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PENDAHULUAN

Saring perkembangan jaman, Perpustakaan IPB semakin mgu dan  diakui
keberhasilannya sebaga  Perpustakaan yang mampu mengembangkan teknologi
informas, sata mempunya peranan penting bagi kemguan Perpustakaan  Perguruan
Tinggi di Indonesa Perpustakaan IPB tdah berhasl mengembangkan program
CDYISIS yang sangat bermanfaat dan aplikatif bagi pelayanan Perpustakaan. Program
ini sangat membantu kelancaran kerja daf Perpustakaan IPB,mulai dari pengadaan bahan
pusteka, kataogises hingga peayanan srkulas. Sgak tahun 1998, Perpustakaan 1PB
mula mengembangkan otomas Perpustakaan. Perlahan tepi padti, kini Mahasswa IPB
dgpa menikmati pelayanan yang lebih bak, jika dibandingkan dengan jaman
Perpustakaan IPB bedum menggunakan sstem otomas. Dahulu mahasisva IPB harus
menggunekan katdog manua jika ingin mencari buku. Dengan katalog manua, proses
pencarian buku lebih rumit, dan membutuhkan wektu lebih lama  Kini mahaessva IPB,
depat mencari koleks buku yang diinginkan lewat OPAC (Online Public Access
Catalog), dengan OPAC proses pencarian buku menjadi lebih cepat dan mudah. Hanya
sga keebaasan jumlah dan jenis koleks mash menjadi kendda yang membatas
kepuasan pengguna  Dahulu, pengguna Perpustekaan IPB harus menunggu lama jika
ingin meminjam aau mengembdikan buku, karena proses drkuleas mash manud. Kini
dengan dgtem otomas yang menggunakan komputer dan barcode scanner, pengguna
tidek perlu menunggu teddu lama jika ingin meminjam aau mengembdikan buku.
Tetapi jumlah komputer dengan pesifikas yang memada, bdum menujang kepuasan
pengguna secara optima.  Namun, harus digkui sdama ini pengelola Perpustakaan |PB
terus berussha mengembangkan kemampuannya  dan tdah berupaya semakamd
mungkin untuk dapat memberikan yang terbaik bagi  pengguna Perpustakaan Kini
sedang dikembangkan dstem yang dapat memberikean kemudahan bagi  pengguna
Perpustakaan, dimana pengguna dgpat membuka katdog, memesan  buku,
memperpanjang buku secara on line dengan menggunakan komputer (di rumah aaupun
di warnet). Pengguna dapat melihat koleks bahan pustaka di beberapa Perpustakaan yang
sudah menjdin kerjasama dengan Perpustakaan IPB. Segda usaha akan terus diupayakan
dengan tujuan memberikan pelayanan yang terbaik bagi pengguna Perpustakaan.



PELAYANAN PENGGUNA

Pelayanan pengguna, adadah proses dimana perpustekaan menjaankan fungsinya,
memberikan layanan kepada pengunjung aau  pengguna perpustakean. Ddam
menjaankan fungsnya tersebut, setigp perpustakaan mempunya kebijakan dan ciri khas
tertentu daam memberikan layanan. Seperti Perpustakaan Sekolah, Perpustakaan Umum,
Perpustakaan Khusus, Perpustakean Nasionad ataupun perpustakaan Perguruan Tinggi,
mempunya sdem yang berbeda sesua dengan kebijakan dan kepentingan yang terkait
dengan penggunananya.  Perpudakaan I1PB, memiliki berbaga macam layanan yang
penydenggaraannya disesuakan dengan kondis yang ada (sarana, prasarana dan SDM)
juga disesuakan dengan kebutuhan penggunanya Layanan pengguna yang tersedia di
Perpustakaan | PB yaitu:

layanan srkulas

layanan referensi

layanan pendidikan pemakal

layanan pendusuran literatur

layanan penterjemahan

layanan fotokopi

pelatihan dan magang bidang pusdokinfo

digitalisas dokumen

pengelolaan informas dan teknologi informas

konsultas

dan lan-lain

Pada prindpnya semua layanan tersebut di atas bertujuan untuk menunjang Vis dan
mis Perpustakaan IPB, di mana pada tahun 2020 Perpustakaan IPB BHMN mampu
menjadi  perpustekaan bertaraf  internesona  dengan  kekuatan pada llmu  Pertanian
Tropika. Sedangkan mis yang diemban perpusteékaan addah menyediskan sarana
informas IPTEK bagi dgvitas akademika IPB  dan masyarakat pada umumnya;
mengembangkan jaringan informas perguruan tinggi pada tingkat nasond  maupun
internasiond serta mengembangkan sistem perpustakaan digita.



LAYANAN S RKULAS

Layanan sSrkulas addah sdah sau layanan yang terdapat di perpustakaan yang
merupakan proses peredaran  bahan pustaka (peminjaman, perpanjangan  dan
pengembdian buku) termasuk di ddamnya proses pendaftaran pengguna dan bebas
pustaka. Ddam proses peminjaman ditentukan juga jangka waktu peminjaman, jumlah
dan jenis buku yang boleh dipinjam, serta jumlah denda keterlambatan. Daam tulisan ini
akan dibahas proses layanan drkulad, mula  dai  pendaftaran, peminjaman dan
pengembalian buku serta bebas pustaka.

Layanan Pendaftaran addah layanan yang diberikan kepada pengguna untuk menjadi
anggota perpustakaan. Bagi Svitas akademika IPB, kartu perpustakaan berbarcode dapat
diperoleh dengan mendaftar ke bagian pendaftaran, cukup dengan menunjukkan KTM
dan menyerahkan 2 buah pasfoto 2 x 3 cm. aau jika tdah memiliki katu KTM
berbarcode, harus mengaktifkan kartu tersebut serta menyerahkan pasfoto 2 x 3 untuk
mendapatkan kartu perpustakaan fakultas. Untuk pengguna sdain svitas akademika 1PB,
dapat memperolen Kartu Studi Pustaka (KSP) dengan kategori sebagal berikut: pendliti
dan mahasiswva dapat meperoleh KSP dengan tenggang waktu 3 bulan sedangkan Pelgar
setingkat SLTA atau SLTP dapat memperoleh KSP dengan tenggang waktu 1 bulan.

A. Pendaftaran Anggota Per pustakaan:

SISTEM SIRKULAS BAHAN PUSTAKA IPB
D > Pemasukan dan Penyuntingan Data

C > Pencarian Data Peminjam

Z > Srkules

X 2> Kdua

1. Tekan D, makadi layar monitor akan muncul:
User Pangkalan Data User
Buku Pangkaan Data Buku



. RlihUser, maka akan tampil menu sebaga berikut

F1 Ganti Pangkaan data

F2 Pemasukan data

F3 Penyuntingan data

. Tekan F2 (lembar kerja biodata pengguna) = masukkan data anggota yang beris:
Nama e

NRP/NIP

Alamat e

Fakultas e

Status e

Untuk mengecek data yang tdah dimasukkan, tekan tombol S ldu X, Maka data
yang dimasukkan akan muncul pada layar monitor

Tekan Esc untuk kembdi ke menu utama.

Jka data mahasiswa sudah masuk di komputer, maka petuges akan membuatkan
barcode dan ditempel di kartu perpustakaan seperti gambar 1. di bawah ini:

Gambar 1. Kartu Perpustakaan 1PB
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Sivitas akademika IPB, berhak mendapatkan kartu perpustekaan fakultas, yang
dgpa digunaken untuk meminjam buku dari fakultas maesng-mesing. Kartu
perpustekaan fakultas yang dikeluarkan oleh Perpustakaan IPB tidak boleh hilang,
karena jika hilang, pengguna harus kdiling ke tujuh fakultas yang ada di 1PB,
karena pada saat bebas pustaka, pengguna tidak boleh mempunya pinjaman buku



bak di perpustakaan pusat, maupun di perpustakaan fakultas. Jka kartu tsb
hilang, sebaga bukti bahwa mahasswa tersebut tidek mempunya pinjaman di
fakultas tertentu, maka mahasswa tersebut harus keliling ke tujuh fakultas yang
ada di IPB. Ketujuh fakultas tersebut akan mengecek daftar pinjaman, jka benar
tidek ada pinjaman lagi, maka mahasisva terscbut berhak mendepat surat
keterangan bebas pustaka yang menjadi syarat untuk pelantikan gelarnya

Mahasswva Pasca Sajana (S2/S3) IPB, dapat menjadi anggota dengan cara
mengaktifkan KTM, serta menyerahkan pasfoto 2 x 3 cm untuk mendapatkan
kartu perpustakaan  fakultas. KTM mahasswa Pasca Sarjana yang berfungs
sebagal kartu perpustakaan, dapat dilihat pada gambar 2.

Gambar 2. KTM Pasca Sarjana
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8. Bagi pengunjung perpustakaan yang berasd dari luar (non siva IPB), dapat
membuat KSP (Katu Studi Pusteka), yang berlaku sdama tiga bulan bagi
pendliti dan mahasswa, sedangkan bagi pegar KSP tersebut berlaku sdama
sau bulan. Untuk mendapatkan KSP tersebut, pengguna dikenakan biaya
adminidras sesua Sausnya (Penditi, mahasswa atau pelgar). Contoh KSP
dapat dilihat pada gambar 3.



Gambar 3. Kartu Studi Pustaka (KSP)
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Dengan memiliki kartu perpustakean berbarcode, pengguna dapat masuk ke
daam Pepugtekaan IPB dan menggunakan semua faslitas yang ada, dengan tetap
mengikuti peraturan dan tata tertib perpustekaan yang berlaku. Pengguna wagib
membawa kartu perpustekaan ataupun KSP. Pengguna dilarang menggunakan kartu
orang lain, aaupun meminjamkan kartu perpustakaan kepada orang lain.  Jka meanggar
peraturan tersebut, maka kartu perpustakaan akan diblokir dan tidak dapat digunakan lag
untuk jangka wektu tertentu. Pengguna yang ingin masuk ke perpustakaan, harus
menscan kartunya, pada aat barcode scanner. Alat tersebut akan membaca karcode pada
kartu perpustakaan, sdanjutnya di layar monitor akan tampil daa pengunjung yang
menggunakan kartu tersebut. Barcode scanner tersebut juga berfungs sebagal pencatat
data jumlah pengunjung, fakultas, status mahasisva (S1, S2, S3, pegar atau penditi)
sata damat pengunjung perpustakean. Data yang masuk tersebut dapat diolah menjadi
data statistik Perpustakaan |PB.

B. Peminjaman/Pengembalian Buku

Svitas Akademika IPB, dapat membawa pulang buku yang telah dipinjamnya
dari perpustakaan. Lan hdnya dengan pengguna yang berasd dai luar IPB (non Sva
IPB), hanya boleh pinjam dan baca di tempat, boleh juga menkopi literatur yang
diinginkannya.  Tidek semua koleks dapat dipinjam dan dibava pulang oleh pengguna
Mgadah, skrips, teds disertas, buku-buku referens dan koleks CD ROM, tidak
dipinjamkan ke luar perpustakan hanya boleh dibaca aau digunakan di ddam gedung
perpustakaan IPB. Umumnya, bahan pustaka yang tidak dipinjamkan, tidek ada dip



tanggd kembai dan tidek ada barcodenya. Sedangkan bahan pustaka yang dapat
dipinjam dan dibawva pulang umumnya ada dip kembdi dan ada barcodenya  Koleks
yang dapat dipinjam di bagi menjadi 2 kategori berdasarkan waktu pinjaman. Ada yang
dapat dipinjam seminggu (Cep pengembaian berwarna biru), sedangkan buku Tandon,
dipinjamkan semdam (cgp pengembdian bewarna merah).  Ciri lainya untuk buku
pinaman samdam yaitu di dip pengembdian ada cgp berwarna merah dengan tulisan
Pinjaman semalam. Prosedur untuk mencari dan meminjam buku, dapat menggunakan
OPAC. PRilih database yang diinginkan, apakah kita ingin mencari buku, mgdah, artikd,
TEEAL, IPB ana dan sebagainya. Sdanjutnya catat nomor panggil yang tertera disudut
atas bagian kiri komputer. Jka sudah dicatat nomor panggil buku yang diinginkan,
jangan lupa mengecek apakah buku tersebut tersedia di perpustakaan atau di fakultas,
juga cek apakah buku sedang dipinjam atau tidak. Jangan sampa kita lupa mengecek
dua ha tersebut, karena jika lupa, bisa sga buku sedang dipinjam, pengguna tetap
mencari di rak buku. Tentu sga tidek akan ditemukan buku yang sedang dipinjam
tersebut.  Jka buku tidek sedang dipinjam, dan ada di perpustakaan pusat, seanjutnya
buku tersebut harus di bawa ke bagian sirkulas untuk diproses lebih lanjut.

MENU PILIHAN SIRKULAS

F1 Peminjaman Buku

F2 Pengembdian, Perpanjangan Buku, Denda
F3 Sura Tagihan, Buku Terlambat

F4 Pemesanan Buku

F9 Ganti Operator

Esc Kembdi

MENU PEMINJAMAN BUKU

F1 Méddui Nomor Identitas Pengguna
F2 Méeadui Nomor regstras Buku

F3 Ganti Operator

Esc Kembdi



1. TekanFl
Scan kartu perpustakaan peminjam
Scan nomor registrasi/barcode buku
Rlihan pinjaman; satu hari atau seminggu
Cap tanggd pengembaian buku
Esc. Kembdi ke menu utama

Penonaktifan sensor buku yang dipinjam

Untuk proses pengembdian dan perpanjangan buku, prosesnya hampir sama. Jika
ada keterlambatan buku, maka pengguna kena sangs denda Sangs ini dimaksudkan
untuk meningkatkan displin pengguna.  Karena jumlah mahasswa dan jumlah buku
tidak proporsona, maka dibuatlah peraturan tentang lamanya peminjaman buku dan
jumlah buku yang boleh dipinjam. Peraturan ini di buat semata-mata untuk pemerataan
kesempatan meminjam buku. Jka ada mahasswalpengguna yang tidek digplin, maka, ia
kenasangs denda karena terlambat mengembalikan buku.

Buku yang dipinjam, boleh diperpanjang sebanyak tiga kdi, sdama tidek ada
orang lain yang memesan buku tersebut. Jka ada pengguna yang memesan buku tersebut,
maka kesempatan peminjaman diberikan kepada 9 pemesan tadi. Semua data peminjam
dan Pemesan sudah terekam di komputer, sehingga proses srkulas dapat berjdan dengan
bak.  Proses otomas Srkulas ini, dapat mengurangi kesaahan operator dan dapat
mendeteks jika ada pengguna yang tidek displin aau berbuat curang. Pengguna tidak
dapat membawa buku ke luar perpustakaan karena ada “security gate’ yang akan
berbunyi dengan keras, jika ada pengguna yang membawa buku tanpa proses
peminjaman yang resmi, melaui operator/petugas perpustakaan.

C. LAYANAN CD ROM

Perpustakaan IPB juga menyediakan layanan CD ROM (Compact Disc Read
Only Memory). Layanan ini sangad memudahkan pengguna ddam  mencari
jurnd/literatur, Teds dan Disetas. Jka pengguna mengetahui  teknik  pendusuran
literatur dengan tepat, maka hasl yang didapat juga akan sangat memuaskan dan sesua



dengan keinginan pengguna. Koleks CD ROM yang ada di Perpustakaan IPB terdiri
daxi:
Koleks jurnd ilmiah luar negeri, yang memua 180 judul dengan naskah lengkap
terbitan tahun 1993-2001. (kurang lebih 400 keping CD)
Tedsdan Disartas ddam CD
Katalog Perpustakaan dalam CD
Penggunaan CD ROM, sebenarnya sederhana sga. Jka ada pengguna yang belum
bisa menggunakan CD ROM ini, ada petugas/pustakawan yang akan memandu cara
mendusur informas lewat CD ROM. Hasll temuan dapat di cetak (print out) ataupun
d down load. Hasl temuan dapat di down load ke disket atau ke CD. Untuk
menghindari penularan virus, disket yang digunakan oleh pengguna harus disket baru
yang bersh dai virus Pendusuran informas mddui CD ROM, print out ataupun
down load, dikenakan biaya yang terjangkau.

D. BEBASPUSTAKA

Svitas akademika IPB  yang a&kan mengakhiri masa <udinya, dan ingin
memperoleh izazah SO, S1, S2 aaupun S3, harus membuat surat keterangan  bebas
pusteka (BP). Surat keterangan ini dapat diberikan kepada pengguna siva IPB, jika
benar tidk mempunya pinjaman  buku, bak di perpustakaan pusat maupun di
perpustakaan fakultas. Untuk mendapatkan Surat Keterangan Bebas Pustaka, Mahasiswa
harus menyerahkan kartu perpustakaan berbarcode dan kartu fakultas. Sdanjutnya
petugas akan mengecek data pengguna, jika tidek mempunya pinjaman, petugas akan
memberikan Surat  Keterangan Bebas Pustaka. Proses pemberian Surat Keterangan
Bebas Pustaka adalah sebagai berikut:
D -> Pemasukan dan Penyuntingan Data
C -> Pencarian Data Peminjam
Z -> Srkulas
X > Kduar
Tekan C (Pencarian Data Peminjam), masukkan data mahasswa yang ingin bebas
pustaka, sdanjutnya akan tampil di layar monitor, bahwa mahasiswa terssbut mesh
mempunya pinjaman buku aau tidak. Jka tidek mempunya pinjaman buku, maka data



mahasiswa tersebut dimasukkan kategori sudah bebas pustaka, dan kartu perpustakaan
(pusst dan fakultas) dikembaikan ke Perpustakaan. Begitu pula dengan Kartu
perpustakean fakultas, diperiksa dengan tditi. Jka benar tidek mempunya pinjaman
buku lagi di Fakultas tertentu, maka petugas akan mengduarkan Surat Keterangan Bebas
Pustaka.
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