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ABSTRAK

Keberadaan perpustakaan dengan system layanan yang bagus sangat diperlukan oleh
pengguna jasa layanan, karena ujung tombak keberhasilan sebuah perpustakaan adalah dilihat
dari segi layanannya. Untuk menuju system pelayanan yang bagus tidak bias lepas dari
adanya system pengolahan bahan pustaka yang bagus pula, karena dasar tujuan pengolahan
bahan pustaka adalah agar dapar mempermudah pengguna jasa perpustakaan dalam
menemukan informasi dengan cepat dan tepat.

Metode yang digunakan dalam laporan ini adalah metode observasi yaitu melalui
pengamatan dan pencatatan terhadap gejala pada obyek penelitian. Kemudian metode
dokumentasi yaitu pengumpulan data melalui peninggalan tertulis yang berhubungan dengan
masalah penyelidikan, dan metode studi kepustakaan yaitu menelaah buku-buku yang
berhubungan dengan masalah yang dibahas. Dan dengan metode wawancara yaitu metode
pengumpulan data dengan cara Tanya jawab secara sistematis dan sesuai dengan tujuan
penelitian.

Dari Praktek Kerja Lapangan di Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakartaini
dapat disimpulkan bahwa pengolahan bahan-bahan pustaka seperti jurnal, majalah, laporan
penelitian dan skripsi dilakukan oleh masing-masing bagian. Bahwa dalam pengolahannya
mengikuti aturan-aturan pengolahan sesuai buku pedoman pengolahan monograf. Adapun
buku pedoman yang digunakan diantaranya adalah:

1. Untuk tajuk subyek menggunakan Anglo American Cataloguing Rules: second edition
terbitan American Library Association. Peraturan Katalogisasi Indonesia: deskripsi
bibliografis (ISBD) penentuan tajuk untuk entri, judul seragam yang diterbitkan oleh
Perpustakaan Nasional Rl . Daftar Nama-nama pengarang Indonesia: authority file of
Indonesia names terbitan Perpustakaan Nasional RI. Subject Heading terbitan Library of
Conggress, dan Daftar Tajuk Subyek untuk Perpustakaan Jilid I-11 terbitan Perpustakaan
Nasional RI. Untuk Daftar Tajuk Subyek Islam dan Sistem Klassifikasi Islam: adaptasi
perluasan DDC seksi Islam terbitan Departemen Agama RI

2. Untuk menentukan notasi klassifikasi menggunakan Dewey Decimal Classification and
Relatif Index diterbitkan Forest Press. Pengantar Klassifikasi Persepuluhan Dewey
karangan Towa Hamakonda. Adaptasi dan Perluasan Dewey Decimal Classification
(DDC) seksi Islam: Keputusan Bersama Menteri Agama dan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan RI No. 159 tahun 1987 dan nomor 0543/c/U/1987.

Penerapan system automasi sangatlah membantu kecepatan dan ketepatan dalam pengolahan

bahan pustaka. Penggunaan system CDS / ISIS yang digunakan Perpustakaan IAIN Sunan

Kalijaga Yogyakarta terdiri dari beberapa program yang dipadukan, sehingga mampu

melakukan beberapa fungsi yang bervariasi.
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MOTTO

Hart ini adalah pengadilan masa depan,
yang memberikan vonis konstruksi masa akhir dari kehidupan.
Pandai-pandailah berdebat dengan hakim realitas yang senaﬁtiasa mengitérirnu.
Kau tidak bisa melanggar, apalagi mencoba melawan hukum alam (realitas) saat ini
Rumuskanlah jawaban-jawaban lewat kerja nyatamu atas gugatan realitas saat ini
yang demikian kompleks
Jika kau tidak pandai berlaga di pengadilan realitas ini, pasti kau mendapatkan vonis

yang adil dengan usahamu ttu 7!
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar belakang masalah

Perpustakaan adalah suatu unit kerja dari suatu badan atau lembaga tertentu
yang mempunyal tugas untuk mengelola bahan-bahan pustaka, baik itu berupa
buku-buku maupun non buku untuk  diatur secara sistematis dengan
menggunakan metode tertentu sehingga dapat digunakan sebagai sumber

informasi oleh setiap pemakainya (Bafadal, 1996: 3).
Dalam sejarah perkembangannya, banyak sekali muncul jenis-jenis
perpustakaan di Indonesia. Pada abad ke-18 muncul jenis perpustakaan khusus
. yaitu perpustakaan yang memiliki jumlah buku terbatas pada beberapa disiplin
ilmu saja. Perpustakaan ini ditujukan khusus untuk sejunlah anggota yang
ditentukan oleh kebijakan perpustakaan atau kebijakan dari badan induk
perpustakaan tersebut berada. Dalam perpustakaan khusus, jasa yang diberikan
lebih mengarah kepada minat anggota perorangan (Sulistyo-Basuki, 1991: 49).
Kemudian pada awal tahun 1900-an muncul jenis perpustakaan umum dan
sekolah. Dalam Perpustakaan umum, dana diperoleh dari umum dan bertujuan
untuk melayani masyarakat umum juga. Sedangkan perpustakaan sekolah adalah
jenis perpustakaan yang bertujuan untuk membantu sekolah dalam mencapai

tujuannya sesuai dengan kebijakan sekolah tersebut (Sulistyo-Basuki, 1991: 51).



Pcrpuétakaan' Perguruan Tinggi muncul lebih akhir daripada jemis

perpustakaan lain, yaitu pada tahun 1920-an. Perpustakaan Perguruan Tinggi

adalah perpustakaan yang didirikan sebagai sarana kegiatan belajar mengajar,

penelitian dan pengabdian masyarakat dalam pelaksanaan Tri Dharma Perguruan

Tinggi (Staf Pengajar SMP Stella Duce Tarakanita, 1936: 34).

Berdasarkan definisi di atas, menurut Sulistyo-Basuki (1994: 67) untuk

memenuhi fungsinya maka Perpustakaan Perguruan Tinggi mempunyal tugas

sebagai berikut:

1.

Melaksanakan pemilthan bahan pustaka yang sesuai dengan kebutuhan para
pemakai perpustakaan, -sehingga koleksi tersebut benar-benar dapat
bermanfaat bagi masya?akat penggunanya.

Melakukan pengolahan bahan pustaka yang ada dengan menggunakan
metode dan sistem tertentu, sehingga akan mudah ditelusur dan dipergunakan
oleh pengguna.

Menyelenggarakan pelayanan bahan pustaka dengan cara yang seefektif dan
seefisien mungkin. '

Menyelenggarakan pendidikan pemakai dengan tujuan untuk membantu para
pengguna, terutama pengguna baru agar dapat memanfaatkan fasilitas yang
ada di perpustakaan secara maksimal.

Menyelenggarakan kerja sama antar perpustakaan dengan memanfaatkan

sistem jaringan informasi yang ada. Hal ini dilakukan dalam rangka untuk



meluaskan cakupan koleksi dan pelayanan informasi masing-masing
perpustakaan,

Semakin besar sebuah perpustakaan, maka  semakin menuntut
pengelolaan yang cermat dan teliti. Sementara untuk menuju kepada
pengelolaan perpustakaan yang bagus maka perlu sekali bagi pustakawan
untuk mengetahui tentang ilmu perpustakaan yaitu pengetahuan yang
tersusun secara sistematis, yang didalamnya menyangkut tentang tujuan,
objek, fungsi perpustakaan, dan fungsi teori, metode, serta penyusunan
secara teknik yang digunakan dalam pemberian jasa perpustakaan (Sulistyo-
Basuki, ‘1994: 4.).

Pengelolaan perpustakaan meliputi pengaturan organisasi dan staf
perpustakaan, kegiatan layanan teknis dan layanan pembaca. Kegiatan
layanan teknis meliputi pengadaan bahan pustaka, pengolahan bahan pustaka
untuk mempersiapkan bahan pustaka agar siap dipakai atau dipinjam oleh
penggunanya, dan pemeliharaan bahan pustaka. Pengolahan bahan pustaka
merupakan bagian penting dari kegiatan teknis perpustakaan, karena dari
sistem pengolahan yang bagus, maka akan mempermudah sistem temu
kembali informasi. Dengan demikian pelayanan perpustakaan gkan dapat
berfungsi dengan baik dan bagus.

Keberadaan perpustakaan dengan sistem layanan yang bagus, sangatlah
diperlukan oleh pengguna. jasanya, karena ujung tombak keberhasilan sebuah

perpustakaan adalah dilihat dari segi pelayanannya.



Oleh karena itu untuk menuju kepada sistem pelayanan yang bagus,
maka tidak bisa lepas dari adanya sistem pengolahan bahan pustaka yang
bagus pula, karena pada dasarnya tujuan dari pengolahan bahan pustaka
adalah agar dapat mempermudah pengguna jasa perpustakaaﬁ dalam
menemukan informasi dengan baik..

Sulistyo-Basuki (1991: 8), mengatakan bahwa bahan pustaka mencakup:
(a) karya cetak atau karya grafis seperti buku, majalah, surat kabar, disertasi
dan laporan; (b) karya non cetak atau karya rekam seperti piringan hitam,
rekaman audio, rekaman kaset, dan video; (c) bentuk mikro seperti mikro
film, mikroofis, dan microopaque; serta {d) karya dalam bentuk elektronik
seperti ‘disket, -pita magnetik, dan kelonsong elekironik (cartridge) yang
diasosiasikan dengan komputer.

Dengan melihat banyaknya jenis bahan pustaka sebagaimana tersebut di
atas, maka untuk melakukan pengolahan bahan pustaka diperlukan
kemampuan yang lebih. Untuk itu perlu sekali bagi para pustakawan
mengetabui lebih jauh dan mendalam tentang apa pengertian pengolahan
bahan pustaka, apa tujuan dan fungsi daripada pengolahan tersebut dan é.pa
saja yang perlu dikerjakan dalam pengolahan bahan pustaka é‘ehingga benar-
benar dapat memenuhi tujuannya. |

Kemudian dengan melihat keterbatasan kemampuan dan juga waktu,

maka penyusun hanya membahas tentang kegiatan pokok dari pengolahan



bahan pustaka jenis monograf di UPT Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga

Yogyakarta.

B. Tujuan Praktek Kerja Lapangan

Dari pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini, mempunyai beberapa

tujuan yang sangat penting, yaitu :

1.

Untuk menerapkan teori-teori yang diperoleh dari bangku kuliah, dengan
merealisasikannya dalam dunia kerja.
Untuk membandingkan antara teori dengan praktek, serta implementasinya

dalam praktek kerja dilépangan.

. Untuk menambah wawasan ilmu pengetahuan, khususnya tentang bidang

perpusfakaan.

. Untuk mengetahui sistem dan mekanisine kerja secara langsung dalam sebuah

perpustakaan.

. Agar mahasiswa mampu melakukan interaksi sosial dengan baik, terutama

dengan staf, birokrasi maupun dengan pemakai jasa perpustakaan.

. Untuk mengetahui hambatan-hambatan dan kesulitan yang ada dalam dunia

kerja perpustakaan, khususnya bidang pengolahan monograf. |

. Sebagai syarat kelulusan Mahasiswa Program D-3 TPTI Fakultas Adab TAIN

Sunan Kalijaga Yogyakarta.



C. Waktu Dan Tempat Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan
Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan mulai tanggal 21 Februari
s/d 21 Maret 2001.
Adapun tempat atau lokasi Praktek Kerja Lapangan (PKL) adala_lh di UPT
Perpustakaan TAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, yang beralamat di Jalan Marsda

Adisucipto Kompleks TAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.

D. Alasan Pemilihan Lokasi Dan Judul
1. Alasan Pemilihan Lokasi
| Terdapat beberapa pertimbangan mengapa UPT Perpustakaan IAIN

Sunan Kalijaga Yogyakarta dipilih sebagai salah satu alternatif lokasi Praktek

Kerja Lapangan (PKL), diantaranya yaitu;

a. IAIN Sunan Kahjaga Yogyakarta merupakan barometer bagi IAIN yang
lain, karena merupakan IAIN tertua di Indonesia. Hal ini tentu
berpéngaruh' pula bagi Unit Pelaksana Teknisnya terutama UPT
Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.

b. UPT Perpustakaan IAIN Sunan- Kahjaga Yogyakarta telah mempunyai
sejumtlah 13 orang pustakawan, sehingga diharapkan mahasiswa akan
mendapatkan bimbingan yang bagus dari mereka da]a;ll pelaksanaan

praktek kerja lapangan (PKL).



2. Alasan Pemilihan Judui
| Laporan ini berjudul "Pengolahan Monograf di UPT Perpustakaan IAIN

Sunan Kalijaga Yogyakarta". Alasan penulis hanya menyoroti tentang

pengolahan bahan pustaka jenis monograf, yakni sebagai berikut:

a. Karena keterbatasan waktu dan juga kemampuan dari penyusun untuk
membahas tentang pengolahan jenis bahan 'pustalka secara késelu:uhan
yang ada di UPT Perpustkaan TATN Sunan Kalijaga Yogyakarta.

b. Karena bahan pustaka jenis monograf merupakan koleksi yang mempunyai
jumlah terbesar jika dibandingkan dengan jenis koleksi yang lain, sehingga
di sana pasti banyak sekali kegiatan yang cukup kompleks. Hal ini yang
menimbulkan ketertarikan dari penulis untuk meneliti lebih jauh tentang
pengolahan jenis monograf di UPT Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta.

c. Pengolahan  merupakan akar dan dasar yang penting untuk dapat
menghantarkan kepada keberhasilan pe]ayan.an ‘suatu perpustakaan
sebagéimana .pendapat Sulistyo-Basuki (1993: 257), bahwa pelayanan

merupakan ujung tombak dari keberhasilan sebuah perpustakaan.

E. Metode Pengumpulan Data
Dalam penyelesaian Laporan ini, penyusun menggunakan metode-metode
khusus untuk melengkapi jenis-jenis data yang diperlukan .

Adapun metode-metode yang kami terapkan adalah sebagai berikut:



1. Metode Wawancara

Yang dimaksud dengan wawancara adalah proses memperoleh
keterangan untuk tujuan penelitian dengan cara tanya jawab sambil bertatap
muka antara si penanya atau pewawancara dengan si penjawab atau responden
dengan menggunakan alat yang dinamakan inferview guide (Nazhir, 1988:
234).

Dalam hal ini penyusun melakukan wawancara secara langsung bebas
tidak terikat kepada staf, pustakawan, maupun kepada koordinator dan
masing-masing bidang yang bersangkutan.

2. Metode Observasi

Yang dimaksud dengan metode observasi adalah metode yang
dilaksanakan dengan jalan pengamatan dan pencatatan secara sistematik atau
secara runtun (Hadi, 1986: 136).

Dalam hal ini penyusun mengamati secara langsung keadaan atau
kondisi yang sebenarnya.

3. Metode Dokumentasi atau Arsip

Yang dimaksud dengan metode dokumentasi atau arsiparis adalah
mencari data mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkripsi,
buku, surat kabar, majalah, prasasti, notulen rapat, legger, agenda dan
sebagainya {Arikunto, 1992: 200).

Dalam hal ini penyusun melihat dan membaca arsip-arsip dan dokumen

yang menyangkut tentang perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.



4. Metode Studi Pustaka
Yang dimaksud dengan metode studi pustaka adalah suatu studi yang
dilaksanakan untuk mempelajari, dan menelaah buku-buku atau bahan-bahan
bacaan lainnya yang erat pertaliannya dengan masalah atau ruang lingkup
penyelidikan. (Komaruddin, 1987: 37).
Dalam hal ini penyusun membaca dan memahami buku-buku yang

mendukung dengan spesifik bidang laporan ini.

F. Sistematika Penulisan

Untuk mempermudah dalam pembahasan dan penyelesaian laporan ini
sehingga lebih terarah, maka penyusun membuat sistematika pembahasan
sebagal berikut:

Bab pertama berupa pendahuluan yang berisi tentang latar belakang
masalah, tuyjuan dan manfaat dari Praktek Kerja Lapangan (PKL), waktu dan
tempat Praktek Kerja Lapangan (PKL), alasan pemilihan lokasi dan judul,
metode pengumpulan data, dan sistematika penulisan.

Bab kedua gambaran wmum tentang Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta. Dalam Gambaran umum ini meliputi sejarah dan perkembangan
perpustakaan, tugas dan fungsi, struktur organisasi, personalia, koleksi, pemakali,
pelayanan, lokasi dan anggaran.

Bab ketiga berisi pembahasan tentang pengolahan monograf di UPT

Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta yang meliputi tinjauan teoritik
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tentang pengertian pengolahan monograf, tujuan dan fungsi pengolahan
monograf dan kegiatan-kegiatan pada pengolahan monograf kemudian
pembahasan tentang pengolahan monograf di UPT Perpustakaan IAIN Sunan

Kalijaga Yogyakarta.

-~ Kemudian, bab keempat merupakan penutup yang berisi kesimpulan dan

saran.



BAB 1V

PENUTUP

A. Kesimpulan

1. Di UPT Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, pengolahan bahan-

bahan pustaka jenis majalah, jurnal, laporan penelitian dan skripsi dilakukan

oleh masing—masing bagian.

2. UPT Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta sudah mengikuti aturan-

aturan sesuai dengan buku-buku pedoman pengolahan monograf. Adapun

buku-buku pedoman yang digunakan diantaranya adalah sebagai berikut:

a. Untuk menentukan Tajuk dan-Subyek:

|y

2)

3)

4)

3)

Anglo Ameﬁcan Cataloguing Rules : second edition terbitan American
Library Association.

Peraturan Katalogisasi Indonesia : deskripsi bibliografis (ISBD),
penentuan tajuk untuk entri, judul seragam diterbitkan oleh -
Perpustakaan Nasional RI.

Daftar Nama-nama Pcngar_ang Indonesia : authorty file of Indonesian
names terbitan Perpustakaan Nasional RI.

Subyect Heading terbitan Library of Conggress.

Daftar Tajuk Subyek untuk Perpustakaan jilid I dan II terbitan

Perpustakaan Nasional Ru.

53
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6) Daftar 'fajuk Subyel&'lslam dan Sistem Klasifikasi Islam : adaptas1 dan
periuasan DDC seksi Islam diterbitkan oleh Departemen Agama RIL
b. Untuk menentukan notasi Klasifikasi :
1) Dewey Desimal Classification and Relatif Index diterbitkan oleh
Forest Press.
2) Penganiar Klasifikasi Persepuluh Dewey karangan Towa Hamakonda
diterbitan oleh PT. Gunung Mulia Jakarta.
3) Adaptasi dan Perluasan Dewey decimal Classification (DDC) Seksi
Islam : Keputusan Bersama Mentén’ Agama dan Menten Pendidikan
dan Kebudayaan RI Nomor 159 tahun 1987 dan nomor 0543
c/U/1987.
3. Kepgiatan-kegiatan yang ada pada pengolahan monograf di UPT Perpustakaan
IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, meliputi :
a. Penerimaan Koleksi.
b. Klasifikasi dan Katalogisasi
c. Input Data.
d. Finishing, dan
e. Pengiriman
4. Penggunaan / penerapan sistem Automasi sangatlah membantu kecepatan dan
ketepatan dalam pengolahan bahan pustaka. Pemilihan sistem CDS / ISIS
yang digunakan oleh UPT Perpuéstakaan 1AIN Sunan Kalijaga Yogyakarta,

berdasarkan pertimbangan-pertimbangan sebagai berikut :
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a. Harganya murah

b. Sudah diterjemahkan dalam bahasa Indonesia.

c. Untuk melakukan konsultasi tidak harus bayar (gratis).

d. CDS$/ISIS terdiri dari beberapa program yang dipadukan, sehingga

mampu melakukan beberapa fungsi yang bervariasi.

B. Saran-Saran
Setelah kami uraikan pelaksanaan dari kegiatan pengolahan monograf di UPT

IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, maka kami ingin memberikan sedikit saran

untuk menambah atau meningkatkan kemajuan pada proses pengolahan monograf

di UPT Perpustakaan IATN Sunan Kalijaga Yogyakarta.

1. Bagi para pustakawan khususnya bidang pengolahan monograf, sebaiknya
selaln meningkatkan pemahaman tentang tata cara dalam proses pengolahan
monograf. Karena dengan demikian, maka pengolahan di perpustakaan akan
lebih dapat dilaksanakan secara maksimal.

2. Mengingat banyak sekali aturan-aturan dalam pengolahan monograf, maka para
pustakawan harus lebih teliti dan jeli dalam mengikuti aturan-aturan tersebut.
Karena jika terjadi kesalahan da]am proses pengolahan, maka akan berpengaruh
pada sistem temu kembali informasi. Jika aturan tidak sesuai, maka monograf
akan susah ditelusur kembali.

3. Sebatknya lebih ditingkatkan kembali koordinasi dan kerjasama antara

koordinator pengolahan monograf dengan koordinator bidang yang lain, sebab
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pada prinsipnya antara bidang satu dengan yang lainnya saling berhubungan
dan saling melengkapi. Dengan adanya koordinasi dan kerjasama yang baik,

maka tujuan perpustakaan akan dapat berhasil dengan baik.
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lampiran 1 Surat Izin PKL

DEPARTEMEN AGAMA
IAIN SUNAN KALIJAGA

FAKULTAS ADAB
JI. Laksda Adisucipto, Telp. 513949 Yogyakarta 55281

——— —

7-97

Nomor : IN/ PD.I/ ¥/ PP.01.1/ 3¢5, /2001

Lamp. : -
Hal : Praktek Kerja Lapangan

Kepada
Yih. Kepala UPT Perpustakaam

IAIN Sumam Kalijaga Yka
Di Yegyakartz

Selubungan dengan mata kuliah Praktek Kerja Lapangan (PKL) vang diwajibken
kepada mahasiswa Program D-3 Ilmu Perpustakasn dan Informasi Jslam Fakultas Adab

JAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, maka dengan imi kami mohon kesediaan Sandara
menerima mahasiswa kami :

Nama »1. Sri Maryati Ratmamingsih NIM: 9813 005
2. Muhasusd Shelihiam ' NIM: o813 o035
3. Eny Supriati NIM: 9813 0037

untuk melakukan Praktek Kerja ariﬁan PKL ) di. g7 PERBUDAKAIN- - - ceenvennrnnrnnnns
IAIN SUNAN KALIJAGA YO Yﬁl‘l‘ ( ) UFT: PERFUT

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

pada tanggal : 21 Pebruarl - 21 Maret 2001

Disamping itu mohon dapat dibhmjuk pustzkawan pembimbing yang sekaligus
memberi penilaian kepada mahasiswa tersebut. Blangko penilaian PKL akan kami
sampaikan kemudian. .

Demikian , atas perhatian sandara kami ucapkan terima kasih.

Yogyakarta, Pebruari 2001

.

—73‘D ~H--Mudman Abdul Malik Sya'roni, MS.
“ NIP. 150197351

Tembusan:
1. Deckan Fakultas Adab IAIN Sunan kalijaga Yogyakarta
2. Mshasiews yang bersangkutan



lampiran 2

DEPARTEMEN AGAMA RI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
SUNAN KALLJAGA

UPT PERPUSTAKAAN

JI. Marsda Adisucipto - Telp. (0274) 512474, 589621 Fax. (0274) 86117
YOGYAKARTA 55221

SURAT KETERANGAN

Nomor : IN/1/SF/HM.02.2/%6/2001

Yang bertanda tangan dibawah ini, Kepala UPT Perpustakaan IAIN Sunan

Kalijaga Yogyakarta menerangkan bahwa :

Nam :; - 1. Sri Maryati. Ratnaningsih ( 9813 0005 )
2. Muhammad Sholihin (9813 0035 )
3. Eny Supriati (9813 0037 )
Jurusan : Ilmu Perpustakaan dan Informasi Islam
Fakultas : Adab

Benar-benar telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan mulai tanggal
21 Februari sampai dengan 21 Méret 2001 -di UPT Perpustakaan IAIN Sunan
Kalijaga Yogyakarta.

Demikian surat keterangan ini di buat, untuk digunakan sebagaimana

mestinya

Yogyakarta, 4 April 2001
An. Kepala UPT Perpustakaan

NIP 150 271 967

¥



T% - JADWAL PKL MAHASISWA PROGRAM D-3

‘é ILMU PERPUSTAKAAN DAN INFORMASI ISLAM FAKULTAS ADAB

ks IAIN SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

DI UPT PERPUSTAKAAN
21 FEBRUARI S.D 21 MARET 2001
No. NAMA 22,23,26,27,28 1,2 6,7 8,9 12,13 14,15 16,19 20,21
: Februari Maret Maret Maret Maret Maret Maret Maret

1. | Nuning H Sirkulasi Serial Pemeliharaan | Referensi Automasi Pengolahan | Pengadaan TU

2. | Sri Maryati TU Sirkulasi Pengadaan Pengolahan | Referensi Automasi Pemeliharaan | Serial
'3 Siti MukarOmrah.F Pengadaan TU Pengolahan Automasi Sirkulasi Referensi Serial Pemeliharaan
4. | Eny Supriati Pengolahan Automasi | Referensi Pemeliharaan | Serial Sirkulasi TU Pengadaan

5. | M.Lukman Automasi Referensi | Serial Pengadaan Pemeliharaan | TU Pengolahan | Sirkulasi

6. | M.Sholikhin TU Sirkulasi Pengolahan | Referensi Pengadaan Serial Automasi Pemeliharaan

Ket : Tgl.21 Februari 2001 :

Perkenalan dan Orientasi ke berbagai bagian di lingkungan UPT Perpustakaan.

An.

Yogyakarta, 20 Februari 2001
Kepala UPT Perpustakaan IAIN SUKA

Kasubag TU

Drs. Djazim Rohmadi, M.Si

NIP. 150271967
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STANDARDISASI
Worksheet Input CDS/ISIS IAIN Sunan Kalijaga

IL. TAJUK DI BAWAH PENGARANG

No. Barcode [a] (R) ' : ~a0010000001 % ~a0011000002 ...

No. Registrasi [a] (R) :

Jml. Total Eks. [abc] : Aagg M " Badan Pemilik [ab]

008/35-37 Bahasa :Ind ? ISBN [a] : 729794520312 ¥
No. Kend. Setempat [a] : Kode Bahasa [abh] : ~alnd
Pengarang Utama [a] : aal GAZALI, Imam ... | bila nama panjang |

Ent. Utama Badan Korp. [ab]
Ent. Utama Nama Pe-t.[andc]

Judul [abc] : ~aal Nazr wa al ra’yu ‘an al dunya wa al akhirah min al Ayyub”c 3

Edisi [abec]
Penerbit & Distribusi [abc] '
Diskripsi Fisik [abce] :*axii, 350 hIm.*bil., bibl., ind.”*¢23 cm.

Seri [anvx] :~g @ ,
Catatan Umum [ab] (R) :~aJA : Pandangan dan pendapat %#aBibl. hlm. 320-325

%~alnd. hlm. 326-350 7

Ent. Tamb. (Orang) [aq] (R) :*aABDULLAH, Taufiq '%‘_"aDAUD, Ismail
Ent. Tamb. Bdn Korp.[ab] (R) :
Ent. Tamb. Komp. [andc] (R)

Kelas 12X4
No. Panggil Setempat [lab] :#IR~a2X4.583 2°bGAZ n ¥

Entri Tamb. Sby [axyz] (R) :*aPEMIKIRAN - TASAWUF ~ %*aAKHLAK [ISLAM] ?
Kata kunci [a] (R) :

Abstrak :

Juml. Eks. diolah 50 o
008/005 Tanggal : 20000727 _ Kode Operator : NRD
Kode Statistik AHH=27bBB=07*cTTTT=2000

KETERANGAN:

1) Jumlah total eksemplar yang dimiliki Perpustakaan :
2) Bahasa: a) Indomesia =*“Ind” b) Inggris = “Eng” c¢) Arab=*Ara” d) Lain = “Lai”
3) Bila lebih dari satu ISBN, gunakan ISBN pertama
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STANDARDISASI
Worksheet Input CDS/ISIS JAIN Sunan Kalijaga

I. TAJUK DI BAWAH JUDUL

No. Barcode [a] (R) : ~a0010000001%*a0011000002 ...

No. Registrasi [a] (R)

Jml. Total Eks. [abe] : ~all - Badan Pemilik [ab]

008/35-37 Bahasa : Ind -ISBN [a] : ~a9794520312
No. Kend. Setempat [a] Kode Bahasa [abh] : ~alnd
Pengarang Utama [a] : ~aBABAK ... "

Ent. Utama Badan Korp. {ab] Ag B

Ent. Utama Nama Pert.[andc]

Judul ([abc] : “aBabak baru di era reformasi*asuatu telaah khusus”c

Edisi [abc] :
Penerbit & Distribusi [abe] :
Diskripsi Fisik [abce] :
Seri [anvx]

Catatan Umum [ab] (R)

Ent. Tamb. (Orang) [aq] (R)
Ent. Tamb. Bdo Korp.[ab] (R)
Ent. Tamb. Komp. [andc] (R)

. Kelas :
No. Panggil Setempat [lab] :

Entri Tamb. Sby [axyz] (R) :

Kata kunci [a] (R) :

Abstrak :

Jml. Eks. diolah :5 '

008/005 Tanggal : Kode Operator

Kode Statistik

KETERANGAN: C
1) Menulis satu kata pertama sedangkan kata ulang: CARA-CARA ..., kata sandang: THE
ISLAMIC ..., kata depan: DI BANDING ..., AL IBADAH ... dan sebagainya.
2) IKkuti contoh ini untuk Badan Korporasi, misalnya: “INDONESIA . DEPDIKBUD?”,
“INDONESIA . DEPAG", “IAIN SUNAN KALIJAGA”, “IAIN SUNAN AMPEL?”, dsb.



lanj utan

. 4)

3)

Misalnya: Abu Muhammad Ali Ibn Ahmad Ibn Said Ibn Hazm, maka tajuknya adalah:
IBN HAZM, Abu Muhammad ...

Daerah pertanggungjawaban ditulis sesuai dengan informasi utama dan jenis kontribusinya
disingkat, misalnya: edited by menjadi “ed. by”, translated by menjadi “trans by”,

. penterjemah menjadi “pent.”, dan compiled by menjadi “com. by”.

6)
7)

8)

2

Jangan pakai kurung apapun :

Penulisan Bibliografi = “%”"aBibl. hlm. 2-10", Indeks =“%"alnd. hlm. 2-10” dan setiap
repetisi berjarak 5 ketukan

Perhatikan kode lokasi SIRKULASI: Indonesia dan Inggeris “S” dan Arab “AS” sedangkan
REFERENSI: Indonesia dan Inggris “R” dan Arab “AR”

Subyek dan jenisnya dipisah spasi + hyphen + spasi dan gunakan huruf balok, mlsalnya
PEMIKIRAN - TASAWUF dan setiap repetisi berjarak 5 ketukan serta kurung yang
digunakan adalah kurung siku [...}

10) Jumlah eksemplar yang sedang diolalt sekarang

KETERANGAN LAIN:

1)

Nama berhyphen tidak ada jarak spasi, misalnya: SULISTYO BASUKI, Adam

2) Penulisan “&”, gunakan “DAN”

3)
4)

3)

6)

Angka diverbalkan, misalnya: angka 100, gunakan “SERATUS”

Perhatikan penulisan nomor panggil (3 digit + titik + 3 digit + titik + 3 digit + dst),
misalnya: 555.654 876 97

Perhatikan tanda (,) dalam tajuk nama, misalnya: BAMBANG, Sulam dan tanda hyphen
(-} dalam subyek, misalnya: SEJARAH - ISLAM

Tajuk Entri Utama dan Tambahan digurakan EYD dar Transliterasi, misalnya:
SOEHARTO menpjadi “SUHARTO”, AL-GHAZALI menjadi “AL GAZALI” dsb. Kecuali
pada Daerah Per.anggungjawaban.

7) Ingat untuk Hyphen (-) kata sandang AL tidak boleh digunakan. misalnya AL-IBADAH

menjadi “AL IBADAH”, AL-DUNYAH menjadi “AL DUNYAH?”, dsb.
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Pedoman

TRANSLITERAST ARAL - LATIN (L.C.
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Contoh Date Due Slip / Slip Pengembalian.

S ,
210,028

g00 HASHRI, nusrat ali
.The Book of islzn

Inv.. no. ¢ e
No. Tgl. No. Tgl.
Kartu Kembali Kartu Kembali
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Contoh kartu buku dan kantong buku,

UPT PERPUSTAKAAN IAIN SUNAN KALIJAGA .

5
20,028 i
800
b

. c |
KASHRI, musrat ali
The Book of islam

L No. Anggota Tgl. Kembali | Tanda tangan

]
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Contoh Label.

JAIN SUNAN WALEIACSY IAIN SUNAN KALIJAGA IAIN SUNAN KALILJAGA
A8 S AR
2X3.212 2X0 2X3
BN YAM TAY
7 S i
Jun.6.{.2 C.1 C.1
UPT PERPUSTAKAAN
JAIN SUNAN KALIJAGA
R
423,992
Enc
k
c3
UPT PERPUSTAKAAN | UPT PERPUSTAKAAN UPT PERFUSTAKAAN
. IAIN SUNAN KALIJAGA IAIN SUNAN KALIJAG TAIN SUNAN KALIJAGA
AY DY SY
BSA BPA MJ
705 1374 . 689
Mah Mam - Sho
i UPT PERPUSTAKAAN UPT PERPUSTAKAAN
AN SUNAN KALLTAGA IAIN SUNAN KALIJAGA
i
\ Y Uy
i BAR PA
| 2191 710
' Sya SOp
|

81
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RINGKASAN TAJUK ENTRI UTAMA/ENTRI TAMBALIAN -

KARYA PERORANGAN
No, Macam Karya Entri-Utama Entri Tambahan
‘1, | Karya Pengarang tunggal Pengarang bersangkutan
2. | Karya Bersama s
a. Dengan Pengarang Utama Pengarang Utama Pengarang Pembantu
b, Tanpa Pengarang Utama, tidak Pengarang yang discbut Pengarang kedua dan
" lebih dari 3 orang pertama ketiga.
¢.  Taupn Pengarang Utama, lebih Judul Pengarang Pertama
dari 3 orang.
3. Karya Kumpulan / Editor
a, Dengan Judul Bersama Judul Editor
b. Tanpa Judul Bersama
- Tidaklebih dari 3 orang Pengarang pertama Penyumbang karya
lainnya dengan nama
judul dan editor.
- Lebih dari 3 orang Judul Bersama Pengarang pertama
dan editor
4, Karya campuran
a.  Adaptasi 1ari teks. Penyadur/ Pengubah Pengarang asli
(saduran/gubahan)
b. Teks yang diberi gambar Penulis Teks Pelukis
¢. Revisi dari teks Pengarang asli Pelukis Revisi
d. Terjemahan Pengarang alsi Penterjemah
e. Karya Campuran dalam karya
baru
- Kerjasama antar artis dan Pengarang yang disebut Pengarang Lainnya
pelukis. pertama
- Laporan wawancara/diskusi. Peserta Utama/pertama Pelapor
(bila kata-kata yang
diwawaucarai/ peserta
lebilr banyak),
- Laporan yang schagian besar Pelapor Orang yang terlibat
kata- kata pelapor. didalamnya (bila tidak
lebih dari 3 orang)
5. Karya-karya yang berhubungan Pengarang/Judul karya Nama judul (atau
terakhir, menurut keadaannya)
dari karya sebelumnya
6. Karya Auonim Judul ' .
7. Terbitan Berseri

a.  Dengan Judul Khusus
b. Tanpa Judul Khusus,

Judu! Khusus
Badan yang menerbitkan

Pendiri/Penerbit
Judul
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Contoh Katalog Buku
]
1%0.028 .
BOO MASHRI, nusrat all ) ' _
b The Book of islam / Nusrat 411 ¥aspi. -- Hew Delhi : Kitab

Bhavan, 1981. .
[18 hiw.: 18 co. (Lessons in Istam|

[SLAK - BUKU PEDOMAN
Lokasi : UPT PERP. IALN SUEA

EX
B 20010228-Tik
5
A
HAN RAKKA .
P Pelajaran Agama 1slam / Hamka., -- cet. 8. -- Jakarts ; Belan
Bintang, 1984,
viz, 452 him.: bibl.,ind.: 22 ca.
Bibl. him. 444-445, Ind. hlm. 446-451.
PENDIDIXKAN TSLAM
1 Eks Lokasi : UPT PERP. IAIN SCRA
100i0222Eny
AS
W

sUY AL SUYOTI , Abi Al Fadl -
AL Amr bi Tttiba' wa Al Mahy "an Al ittida’ f abi Al Padl
Jalal al qin 'Abd al Rahman Abi Bakr al Suyeti. -- Beirut : Dar
al Kutub al [lmiyah, 1988.
{28 him: 13 cn.

1BADAR

ATA , Wustala 'abd al Qadir

1 Eks Lokasi : UPT PERP. fATH 50KA
’ W0i0228-fik

75
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1288 A

Contoh Katalog Majalah

B THAK SODIQIR _
Tsu Politik Henggelisahkan Investor.

JA¥A POS,

Rabu, 10 Hei 2000; hal. 4

Lokasi

¢ UPT PERP.IAIN SURA
2000100901

e "
L B
los4 B
A yo g
hllTOh !F‘-Uhf‘:
Folizi dan Sepremesl Soaiil.
'
VIRAD NTAY ALY LT ~ A
bR, PRAN pEENAL, ] fal Jddv fe
Lot LT
Fla it
ta0c &
1i7% n
T BRI
TRCAIN Sarial
araas v P R N .
HUhok iy SH¥lle 44505030 atad 1Tt il
et B
UWPBELIRE, fwnil, LT el MR 2
wei Lot
£rd%l W
l\
h T

76



lampiran 12
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Contoh Katalog Skripsi .

SUXARRA, Anang
Liberalisme dalam filsafat pendidikan Islan.. -- Yogyakarta :
Fak.Tarbiyah, 2000.
vii, 90 hlm.: Bibl.; 29 <&.

Penbimbing : Drs.Hawroai KSi

Lokasi : UPT PERPUS IAIN SURKA 21022001%n

SHOLTHIR, Kuhammad

Tinjauan Hukum Tslam terhadap penggunaan Obat Bius {Anestetik).

. -- Yogyakarta : IALN SUKA Fak. Syari'ah, 1999,
ki1, 83 hlm.: Bibl; 2% cn.

KUROK ISLAY
bembimbing : Drs.H. Abd. Eachinm

Lokasi : UPT PERPUSTAKAAN SUKAR XALIJAGA YOGYARARTA
290120007itin

DEEXAWAN, Akhmad Sholihin

Fadir dalam pandangan Al-Gazali { Suatu kajianm Tasawuf }.. --
Yogyakarta @ Fak.Ushuluddin, 1999.

#ii, 70 hlm.: Bibl.; 29 ca,

Penbimbing : Drs. H.Iskandar Zulkarnain

Lokasi : UPT PERPUS 'AIH SURA 10012001%n

7
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Call Numbers

C82NA0 RAK

+ Tafsir bil ¥a'tsur
:Jalaloddin Rakhmat.
Ro. Tovtr. :

4BXs.

Call Rumbers : §2¥4.107 ASH &

Lonion Lembar Pengiriman

PERGIRIKAN BUKU KE SIRKULASI

PENGOLAHAR { BULAN JANUART 2001 )

: Xuliah ibadeh : ibadah ditinjav dari segi lukum dan hikmah
¢ Hesbi Ash-shidigiey.

15Eks.

Noe. Invfr. :

Call Mumbers o SYAS.L KAR j
: Jalan kebahagisan yang diridhai
: §. Ansory al-Kansot.

bEks,

Call Humbers : §2¥9.659 § LUR

No. Invlr, :

L
A

: Kumpulan karangan Snouck durgronje
: Snouck Hurgronje; Sudarso Sukarno; A.J. Mangkuwinoto.

17Eks

Call Kumbers

Ho. Iavir. :

» §1K4.88 ARD ¢

: Empat puluh masalah agama
: K Sirajuddin Abbas.

1Eks.

Ho. Invir. :

Catl Numbers : $2%1.3 MAR ¢
: Terjemah tafsir 3l Maragii
: Ajmad Mustala al Waraghi; pemerjemah X. Anshari Umar Sitanpgal.

B4Eks.

Call Huabers ;

Ro. Imwtr. :

S2X4.5 AUD i

: Islan dan perundang-undangan
o Abd. Kadir Avdhah ; penerjemah Firdeus shmad Hakib.

6Bks.

Call Humbers

No. lavir.

L SINT.901 KAR p

. Pepgantar Filsafat pendidikan fslenm
: thosd D. Marimba.

44Eks.,

Call Humbecrs

Bo, lavtr. :

t §2X0.09 SYU
Nembongkar kepalsvan orientalisme

: Kustofa Hasan al-Syiba’i; peaerjemah ihnu Burdah.

HiEks.

Call Hembers :

Ho. lnvir. :

SIX4.731 ¥a¥

¢ lslam and humap rights : tradiCiom and golivics
1 Ann Blizabeth Mayer.

18ks.

Mo, Invir. :
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FLOW CHART Pengolahan

Buku dari. Pengadaan olengkap
dengan nomor barcode

v

Ke bagian pengolahan

v

Dicatat dibuku penerimaan
Faktur difilling

Perbaiki copynya
di buku dan
- komputer

Kelas, tajuk subjek dan
tajuk tambahan

v

Input data dan deskripsi
bibliografi

!

Cetak kartu buku, data
dueslip, label dan_
penginman

v

Finishing

v

Pengiriman ke Sirkulasi,
Referens dan Serial

<ot >

57
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FLOWCHART PENGADAAN BUKU (LEWAT PROYEK) ~ - .

’ - Daftar Usulan
Perpustakaan Mengadakan
Verivikasi
Tingkat Prioritas Ya @ | Tidak
Daftar Buku P

l

Dikirim Ke Panitia

Desiderata

Bukti Pengiriman

70



lampiran 19

FLOWCHART PENERIMAAN DAN INVENTARIS BUKU

Inventaris + Barcode

l

Dikirim ke bagian
pengolahan

Buku dari Panitia

;

Mencocokan
dengan arsip
usulan

!
>

Tidak

- Tidak
Rusak ?

Ya

Kiaim

Y

Surat Klaim Out of print

Selesai

71
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FLOWCHART PEMINJAMAN
MULAI

Pemakai serahkan buku
& karlu anggota yang sudah barcode

Cek barco?e buku & kartu anggota

v B
Ada? Sistem manual .
tdk :
ya Amoil kartd anggola & Karty Diy
{
- |
7 R
Scan kartu anggota & buku - Filling kartu buku & kartu anggota
l . !
A 4
Cap tgl. ke’vbah pada dds Serahkan bwku ke user
.F
Serahkan buku ke user
- '
v . ¥
SELESA! ’ SELESAI

upk perpustakaan iain suka
vogyakarta 2001
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_ MliLA

amakal sIrahkan buku ke petugas

3k barcoj:a buku & kartu anggota

Adp__ ftdk o[ sistem manual —p,arnb'

ya

Scan kartu anggota & buku tak

J,

denda?

ya

prirt dats denda L

v

—#- perpanjangan ?_tdk del beku kembali -

a
"y ;

7 selesakan peipanjangan  serabkan kaitu angg.

sarahkan buku &
kartu anggota ke user buku di shelving

| .
w
v

SELESAL SELESAI

FLOW CHART PENGEMBALIAN

v
terlambat 7

ya

selesaikan dendanva

kartu anggofa & kartu buku

v
diperpanjang ?—tdk—y. kembalikan k.a.

lya

“cap igi. kembali

serahikan buku

.

filling kartu buku

SELESA

v
buku di sheiving

SELESA!

upl pe:pustakaan fain suka
yogyakarta
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- Contoh Barcode

0 s

QCIZ000T35

AR |

0011007519

‘ IR

0013000749

RGN
00110186




lampiran 23 : Contoh

CHECKING CARD ANGGOTA

No. Anggota . S |
Nama

No. Induk

..........................................................

Fakultas
Tk./Smt.fJur.

1 e everreeeeeereeressseressnrebbreensaanreneraes et erennns Foto

Alamat

..........................................................
..........................................................................................
..........................................................................................

*} Diisi oleh petugas.

Dengan ini saya minta menjadi anggota UPT Perpustakaan [.A.LN.
"Sunan Kalijaga” Yogyakarta.

Saya berjanji akan mentaati peraturan Perpustakaan, bertanggung
jawab atas setiap buku / majalah yang dipinjam, mengganti buku yang rusak
atau hilang dan segera melaporkan perubahan alamat kepada Perpustakaan.

Yogy:ikarta. ...... e s :




Contoh Lembar Regristrasi Majalaly

lampiran 24

.A.LN. SUNAN KALIJAGA Nama Majallah : ‘TORUM

o0 U S SRR Langg.
BAG. PERPUSTAKAAN Waktu terbit D eeeriessesssasierspesestsorsesansres vessesseenssrrresaaseraranses e Hadiah
- Alamat : JR0PN eaditan

-----------------------------------------------------------

TH VOLUME JAN FEB | MRT| APRL] MEI [ JUNI | JULI AGT vEEP COKT | NOP DES

1000 - Vil

6 9,90 1304 |17, 18 [22,93]26 27| %, %235, %
T4 236 16 |19, 2D|24,95, |98, 29 [3> 34 (37, 38

AN 36

2000 — VIl — ) X [39,40 4% 44 [47. 48| 1 [T 6 19, 10 |1n04 16,19 22,2326, 27|31 27 |35, 3¢
= 3

A1 ,47 49,46 |49 50 (2 2 W 12 (15,1 |20, 21 124,95(28,29 % 24 |37 28

7 2o 39

2061 — i X 40 4l |4%44 (47

42 149 4b
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Contoh Stempel

| PERPUSTAKAAN
JAIN SUNAN KALIJAGA

MILIK PERPUSTAKAAN TAIN
Neamer /TH

ITanggal : 07 APR 2001 |

i
Ei SUMBANCAN DARI:DOSEN/MHT/___
| e
M
P/ TAUDA TAXSANPEMILIK.

e

______,_,__.——--—‘

SUMBANGAN DAR! UPT PERPUSTARAAN .{
(AN SUNAN KiLIJAGA YOGYAKARTA li
TANGGAL ! J

-
MILIK PERPU‘HAKB&H M '
' ]
-l

_Namor ! 17y

e ————

! rn

S

Tomggel s




Contoh Surat Pengantar Bagian Pengadaan

lampiran 26

DEPARTEMEN AGAMA RI KEPADA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
Al - Jami’ah Al - Islamiyah Al - Hukumiyah | - _ Yth. . —e

SUNAN KALIJAGA
JI. Marsda Adisucipto, Telp. 512474 Fax. (0274) 589621, 86117 SR S e e
YOGYAKARTA

SURAT PENGANTAR

No. :

No. Jenis Kiriman Banyaknya Keterangan

Diterima tgl ..o, Yogyakana, ....... TPV PRO TP

Setelah diterima lembar keduva surat
pengantar ini hendakiah dikirim kembali
kepada kami

Moilel : 6.000- 5 - 96



lampiran 27

Contoh Surat Keterangan Bebas Pustaka

DEPARTEMEN AGAMA R.L
TIAIN SUNAN KALLIAGA
YOGYAKARTA

UPT Perpustakaan

SURAT KETERANGAN

Nomor : IN/1/SF/HM.02.2/ 120 ......

Yang bertanda tangan dibawalt ini, menerangkan dengan sesungguhnya bahwa :

...........................................................................................

Nama
NIM

Fakultas

...........................................................................................
...........................................................................................

Tingkat/J urusan

Menurnt penelitinn sampai (anEEAl ;... i e
tidak mempunyai pinjaman buku-buku pada UPT Perpustakaan IATN Sunan Kalijaga Yogyakarta.

Surat keterangan ini dikeluarkan khusus untuk dipergunakan : Munaqosyah / Culi

Yogyakarta, ... eeeaanees
Kepala UPT Perpusiakaan
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UPT PERPUSTAKAAN
IAIN SUNAN KALIAGA No. s
YOGYAKARTA

PENYERAHAN KOLEKSI

No. : Nama Koleksi Jumlah Keterangan
Angka| Huruf

Yogyakarta, .....ccocovvineceeee e
Yang menerima. Yang menyerahkan.

25bk @2001b.-10-99
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WEFA TEMEN Auhoas
INSTITUT AGAMA. ISLAM NEGERI
SUNAN KALLJAGA

YOGYAKARTA
LEMBAR DISPOSISI

Indeks
berkas : Kode :
TangQalNOMOL 1 i cee it e e eerere e ae e sa e aesna s e emeraenre e neenneeas PR
Asal L ettt e e reae ettt eraaeee e e s et e e e r e r e e s aaaas fere e e eeeanaresa it n—————
Isi ringkas L e eeeeeteteeteeieiieteereertiessiaseersssesssnmreresiisiereseentbesenisinrrreteeteenaaaaannrnrreaes
Diterima tanggal et oottt ettt ee et
Tanggal Penyelesaian :
Ist disposisi ; Diteruskan kepada :

1.

2.

3.

Sesudah digunakan harap dikembalikan

300 bk @ 100 5e5- 5 - 96




DEPARTEMEN AGAMA RI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
SUNAN KALIJAGA

UPT PERPUSTAKAAN

JI. Marsda Adisuciplo - Telp, (0274) 512474, 589621 Fax. (0274) 86117
YOGYAKARTA 55221

IN//SFIHM.02.2/ ! Yogyakar,
PENAGIHAN PINJAMAN KOLEKSI Kepada
Yih.
Di

Assalamu’alaikum ww,

Dengan ini kami sampaikan kepada Saudara/i buhwa berdasarkan penelitian data peninjaman pada UP’

Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta pada tanggal -

ternyata Saudara/i masih mempunyai pinjaman buku/majalah sebagai berikut :

No. Judul Call number Tgl. Pinjam Keterangan

Maka dari itu kami harap untuk segera dikembalikan paling lambat pada tanggal -

Demikian , harap maklum dan terima kasih

Wassalam

Kepala

1san kepada Yth.

NIP.

1l .as



Contoh Surat Keterangan Danwa DUKU SSURILE Udlaill pruscs

DEPARTEMEN AGAMA R!
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
SUNAN KALIJAGA

UPT PERPUSTAKAAN

JI. Marsda Adisucipto - Telp. 512474 - 589621 Fax. (0274) 86117
YOGYAKARTA

SURAT KETERANGAN
Nomor : IN/I/SF/HM.022/ /19

ala UPT Perpustakaan [AIN Sunan Kalijaga Yogyakarta menerangkan, bahwa bahan pustaka yang diperlukan

asiswa :

ma

or Induk

\ltas

k keperluan

rti tersebut di bawah ini :

Nama Pengarang Titel Call Number

saat ini bahan pustaka tersebut : sedang dipinjam/dijilid/Perpustakaan sendiri tidak mempunyai buku

nt.

kian kepada yang bersangkutan harap maklum.

YogyaKarta, ....ooooeeeiininiiec
1tangan Kepala UPT Perpustakaan
bersangkutan
NIP.

:4000-1-97
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Contoh Surat keterangan permintaan ATK

IAIN SUNAN KALIJAGA
YOGYAKARTA

SURAT PERMINTAAN

ALAT - ALAT TULIS MENULIS/KANTOR TH. ...
3. NAaMa 0 e e e
b. labatan ettt
No. - Nama Barang Banyaknya Keterangan
Yogyakarta, ...cccorvvirecernneenennenennns 19 ...

Mengetahui :

Kcepala Sub. Perlengkapan.

MUSTANGIN, BA

Drs. S
r%SA

_Yang mengajukan

Kepala Bag. Perl. & Rt.

perminiaan.



lampiran 3.3 q
- Contoh Surat Pernyataan Kesanggupan Membayar Denda

SURAT PERNYATAAN
Nomor :

Aésa!amu'alaikum Wr. Wb,

Dengan hormat, yang bertanda tangan di bawéh ini:
N @ M @ e
NIM USROS
Fak/Jurusan e

NO. ANggota & .

berhubung keterlambatan dalam pengembalian .buku/bahan pustaka, maka dikenai sangsi

denda keterlambatan sesuai aturan yang berlaku yaitu denda sebesar Rp. ........... .
tetapi kami hanya sanggup membayar denda sebesar Rp. ............... dengan alasan sbb. :
Lo e e

2 e

G VR PRSI (bukti terlampir)

melalui surat pernyataan ini saya berjanji tidak akan mengulang kembali.

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sesungguhnya dalam keadaan sadar dan
tanpa paksaan dari pihak manapun. '

Wassalamu'alaikum Wr. Wb.

Yogyakarta, .......... ,

Mengetahui Hormat kami.
Kour. Sirkulasi dan Pendayagunaan '
Bahan Pustaka

(Dra. Irhamny) (o, S )'
NIP, _150260362 NIM. '
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-

Contoh Kanton

¢ Kartu Bukti Pinjam

DARTU BURTI PINJAM
RA4/AY/00
Iny Bupriati
93130037 [V
23zb/IPIT




DEPARTEMEN AGAMA RI -
IAIN SUNAN KALIJAGA

UPT PERPUSTAKAAN
JI, Marsda Adisucipto Telp. (0274) 548635 Yogyakarta 55281

1. PENDAKULUAN

Perpustakaan [AIN  Sunan Kalijaga Yogyakarta
merupakan Unit Pelaksana Tekni§ di bidang kepustakaan
dengan fungsinya sebagai pusat Informasi ilmiah bagi

. segenap sivitas akademnika dalanm rangka pelaksanaan Tri
Dharma Perguruan Tinggi.

Terkait dengan posisinya yang sangat penting dan
strategis, dimana dikatakan bahwa “Perpustakaan
merupakan jantungnya Perguruan Tinggi®, maka
keberadaan UPT Perpustakaan akan lkut menentukan
prestast yang akan diraih institusinya. Bahkan UPT
Perpustakaan dapat dijadikan. sebagai tolok ukur kadar
kualitas dan maju mundurnya suatu perguruan tinggi.

. SEJARAH SINGKAT

kKeberadaan UPT Perpustakaan [AIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta senantiasa tidak bisa dipisahkan dengan
institusi induknya, baik semenjak induknya itu masih
Perguruan Tinggi Agama Islam Negeri (PTAIN) yang
didirikan pada tanggal 26 September 1951 berdasarkan

PP No0.34 Tahun 1950, maupun setelah penggabungan

PTAIN Yogyakarta dengan Akademi Dinas llmu Agama
(ADIA) Jakarta menjadi Institut Agama Istam Negeri “Al-
Jamiah al-lslamivah al-Hukumiyah® ¢i Yogyakarta pada
tanggal 24 Agusatus 1960 berdasarkan PP No0.11 Tahun
1960, ’
Sejalan dengan perkembangan sejarah iAlN tersebut,
UPT Perpustakaan banyak mengalami peningkatan,
terutama setelan diberfakukannya Keputusan Menteri
Agama (KMA) No. 14 Tahun 1988. Semuia Perpustakaan
merupakan *Bagian Perpustakaan Pusat® yang secara
struktural berada di hawah Sekretaris Institut, sekarang
_menjadi "UPT Perpustakaan™ yang secara struktural

3. TUGAS POKOK

Tugas pokok UPT Perpustakaan sesuai dengan KMA
NO. 14 Tahun 1988 dan KMA No. 339 Tahun 1993 adalah
sebagai berikut :

a. Menyediakan dan mengolah bahan pustaka

b. Memberikan layanan dan pendayagunaan. bahan
pustaka

C. Melakukan pelayanan referensi

d. Memelihara bahan pustaka

e. Melakukan urusan tata usaha perpustakaan.

4, STRUKTUR ORGANISASI

Struktur Crganisasi UPT Perpustakaan JAIN Sunan
Kalijaga Yogyakarta berpedoman kepada KMA No. 14
Tahun 1988 dan KMA No. 339 Tahun 1993, Namun daiam
kenvyataan di lapangan banyak urusan-urusan yang belum
tersentuh oleh kedua KMA tersebut. Qleh sebab itu maka
diambil kebljakan:- dengan menambah fungsionaris
jabatan non struktural sesuai dengan Rumusan Hasil
Rapat Teknis Kepala-kepaia UPT Perpustakaan se indonesia
di Ciawi Bogor tahun 1990 atas prakasa Dirjen Binbaga
Islam cq. Dithinperta Islam Departemen Agama.

Sehubungan dengzn hal itu, Rektor JAIN Sunan
Kaljaga Yogyakarta telah mengangkat 9 Koordinator
trusan (Kourn di lingkungan UPT Perpustakaan dengan 5K
Rektor NoO.: 58/8a.0/A/2000. Dengan demikian Struktur

organisasi UPT Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta selengkapnya sebagai berikut :
KEPALA
Ketompok Pustakawan |Lg »( KasubBag.TU
Kour Kour Kour
Pengadaan Pengolahan Automasi /
Bahan Bahan Komputerisasl
Plictaka o mmbosten - ’

6. LOKASI GEDUNG DAN FASILITASNYA

v v v

Kour Kour Kour
Pelayanan Pelayanan Pelayanan
Sirkutasi Referensi Kolekst Khusus
Kotur Kour kour
Pemeliharaan Bibliografi, Promosi & Ker-
Bahan Indeks dan jasama Antar
Pustaka Dokumentasi Perpustakaan

5. PERSONALIA

untuk melaksanakan tugas dan perannya itu, UPT
Perpustakaan memiliki 40 orang pegawai, terdiri dari : 1
orang Kepala, 1 orang Kasub Bag. TU, 9 orang Kour dan 29
orang staf (19 orang berstatus PNS dan 10 orang
berstatus .- Pegawal Harian), Dar1 sejumlah pegawal
tersebut, 13 drang di antaranya berstatus Pustakawan.
Adapun para pejabat UPT Perpustakaan tersebut,
masing-masing adalah sebagai berikut :

a. Kepala : Drs. Sardjono
b. Kasub Bag. TU : Drs, Mokhammad Tantowi
€. Ketua Kelompok Pust. R
d. Kour Pengadaan BP : Drs. Djazim Rohmadi
e. Kour Pengolahan 8P : Sri Rohyanti Z,,5.A9., SIP
f. Kour Automasi : Edy Yusuf SB., A.mMd.
g. Kour Pelayanan Sirkulasl : Dra. Irhamny :
- h. Kour Pelayanan Referensi : Dra. Nuryatie Achmad
i i. Kour'Pel. Koleksi Khusus : Dra.Khusnul Khatimah,SIP
j. Kour Pemeliharaan BP : Dra. 5iti Jazimah
'K. Kour Bib., Indeks dan Dok. : Widyastuti Kartini, SS.
I. Kour Promosi & Kerjasama : Drs. Sunarto



CEDUNEC | )
Lantal 1 : R. Surat Kabar, R. Penitipan tas/barang, Ruang
Registrasi, R. Sirkulasi
Pengembaliany, R. Koleksi Studi Isfam, R.
Komputer ({OPAC), R. Katalog dan Mushala. -

R. Kepala, R. Tata Usaha, R. Komputer {Pusat
Jaringan}, Promosi dan Bibliografi, . R.
Pengolahan BP, R. Komputer (QOPAC) dan R.
Koleksi studi Umum.

R. Baca Referensi, R. Koileksi Referensi : Buku,
Majalah, Skripsi, Surat Kabar lama serta R.
Koleksi Khusus yang berisi : journal, makalah,
laporan penelitian dan koteksi wakaf. :

Lantai 2 :

Lantai 3 :

GEDUNG Il
Lantai 1 : R. Sidang / Pertemuan UPT Perpustakaan.
Lantai 2 : R. Pemeliharaan BP dan R, Pengaciaan BP,

7. KOLEKS!

Pada tahun 2000 ini UPT Perpustakaan JAIN sunan
Kalijaga yogyakarta memiliki koteksi buku : 29.559 jdl.
96.267 eks., majalah ;: 234 jd). 7881 eks., journal ; 76 jdi. 983
eks., Skripsi : G162 jdl/eks., Thesis : 79 jdi. 112 eks.,
Disertasi : 59 jdi. 67 eks. dan tfaporan penelitian : 114 jdl.
155 eks.

Koleksi non book material, berupa Radio Cassette : 2
buah; Cassette Pelajaran Sahasa Arab, Inggris dan Al-
Qur:an : 171 buah dan Micfrofish : 66 judul 806 lembar.

8. PELAYANAN

a. Hari dan Jam buka -
Pelayanan Kantor

senin s.d Xamis  : jam 07.30 - 14.30 .

Jum'at : jam 07.30 - 11.30.
Sabtu : jam 07.30 - 13.30
Istirghat / sholat  : jam 11.30 - 12.30

Pelayanan Perpustakaan .-
Senin s.d. kamis : jam 08.00 - 11.30

Jurm‘at :jam 08.00 - 10.30
Sabtu . :jam 08.00-11.00
Istirahat / sholat :jam11.30 - 12:30

ShahiinA Canin . ¥amic C i A TR AA AN

(Peminfaman dan _

Pelayanan Sore Hari
senin s.d. kKamls
Shelving

b. sistem yang dipakai
-Terbuka : untuk koleksi Sirkulasi dan Referensi
-Tertutup : untuk koleksi Skripsi.

€. Keanggotaan

Seluruh mahasiswa lAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

:jam 14.00 - 16.30
1jam 16.30 — 17.00

secara otomatis menjadi anggota UPT Perpustakaan.

Hanya saja untuk dapat meminjam bahan pustaka,
anggota wajib memenuhi syarat-syarat sebagai berikut :
- Menunjukkan kartu mahasiswa IAIN sunan Kalijaga. *

- Mengisi cheking card yang telah disediakan.

- Menevyerahkan pas foto 2x3 sebanyak : 3 lembar bagi
Mahasiswa Baru dan 5 lembar bagi Mahasiswa
penyusun Skripsi, Mahasiswa S2-dan S3.

- Telah mengikuti Program pPendidikan Pemakai
Perpust.

- Bagi Dosen dan Pegawai menunjukkan Kartu Tanda
Pengenal; menyerahkan pas foto 2x3 sebanyak S
lembar (Dosen) dan 3 lembar (Pegawai) serta
membayar beaya administrasi Rp. 2.500,-.

- Anggota dari luar 1AIN SUKAYO menyerahkan : surat

- permohonan yang diketahul pimpinannya, foto copy
. ldentitas diri, pas foto 2x3 sebanyak 4 lembar,
membayar beaya administrasl Rp. 10.000,- dan
menitipkan uang jaminan Rp. 30.000,-.
d. Jangka waktu dan jumliah buku pinjaman
Pengguna UPT Perpustakaan

Yogyakarta dapat meminjam 2 Judul/eksemplar buku,

kecuali bagi mahasiswa penvyusun skripsi, mahasiswa 52,

53, dan Dosen dapat meminjam 4 judul/eksemplar buku.

Adapun Jangka waktu peminjaman adalah 10 hari kerja.

9. RENCANA PENGEMEANGAN

untuk mengantisipasi kemajuan di bidang informasi

dan teknologi di masa datang, UPT Perpustakaan IAIN
Sunan Kafifaga Yogyakarta telah merencanakan
. pengembangan di berbagai bidang, antara lain :
a. sumber Daya Manusia . )
" Penentuan fungsi dan peran UPT Perpustakaan
tergantung dari faktor manusia {man bpowen

IAIN Sunan Kalijaga

seminar dis., baik di dalam negeri maupun di luar
negeri.
b. Koleksi
Pengembangan Kkoleksi lebih ditekankan pada
perluasan cakupan ilmu, disamping segi kuantitatif
untuk memenuhi kebutuhan pengguna yang mengarah
pada ‘“library research~. Bidang Keilmuan vyang
dikembangkan ditekankan mencakup :
1. Islamic thought tentang : mysticism, theology dan
tafsir al-Qurian
2. Istamic institution tentang : isiamic faw dan Islamic
tradition,
3. Islamic history tentang : classical dan medievel.
4, modern development tentang : Indonesia, Turkey,
Iran, Saudi Arabia, PakKistan, Mesir, dlIs.
€. Sistem Pelayanan
Dalam upaya uUntuk meningkatkan kecepatan gan
ketepatan pelayanan, akan diterapkan automasi, Untuk
kearah automas) tersebut, sementara im sudah
terpasang LAN (Local Area Network) dan OPAC (On ine
Public Access Catalog) serta pemasangan Barcode dalam
pengolahan buku-buku baru.,
d. Pergedungan
Dengan  memperhatikan - peningkatan  jumiah
mahasiswa dan koleksi serta kapasitas bangunan vang
ada, maka situasi pergedungan masih periu diperluas
untuk mengantisipast kebutuhan di masa datang.

10. PENUTUP

Adanya peningkatan sarana dan prasarana serta
kinerja yang berkualitas, diharapkan bisa meningkatkan
citra UPT Perpustakaan sebagai pusat informasi ilmiah
bagi seluruh civitas akademika di lingkungan tAIN Sunan
Kalljaga Yogyakarta, yang pada gilirannya juga akan
meningkatkan citra 1AIN Sunan Kalljaga itu sendiri.
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SURAT KEPUTUSAN REKTOR IAIN SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

NOMOR :08
TAHUN : 2001
TENTANG

PERATURAN UPT PERPUSTAKAAN JAIN SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

BAB 1
- PERATURAN UMUM

Pengguna UPT Perpustakaan diharuskan :

1

Ny —

N oL

Berpakalan rapi, baju dimasukkan, sopan, bersepatu, tidak berjaket, dan tidak berkaus; khusus

mahasiswi IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarfa hdrus mengenakan busana muslimah;

2. Men|aga kebersihan, ketertiban dan ketenangan selama berada di ruangan perpustakaan;
3.

Barang railik pribadi seperti buku, fas, jaket, topi harus dititipkan pada tempat penitipan,

sedangkan barang-barang berharga seperti uang, dompet, perhiasan dan sejenisnya harap
dlbawa

LARANGAN

Merusak Compac Disk atau. merubah program komputer yang telah ada;

Membawa makanan/minuman, merokok, memakai sandal japit, memakai topi ke ruang
Sirkulasi dan Ruang Bacg;

Merobet, merusak, mengotori dan mencorat-coret koleksi perpustakaan;

Mengubah dan atau membuang identitas buku/koleksi yang dipinjam;

Memakai kartu anggota perpustakaan milik anggota lain;

Menggunakan dan menyebarkan Narkoba;

Membawa senjata tajam.

" BABII
HARI DAN WAKTU BUKA UPT PERPUSTAKAAN

Pelayanan kantor :

Senin s.d. Kamis : Pukul 07.30 s.d. 14.30 WIB
Jum'at : Pukul 07.30 s.d. 11.30 WIB
Sabtu : Pukul 07.30 s.d. 12,30 WIB
Istirahat/Sholat : Pukul 11.30 s.d. 12.30 WIB
Pelayanan Perpustakaan '

“Senin sd. Kamis : Puku! 08,00 s.d. 14,30 WIB
Jum'at : Pukul 08.00 s.d. 11.00 WIB
Sabliu : Pukul 08.00 s.d. 13.30 WIB
Istirahat/Sholat : Pukul 11.30 s.d. 12.30WIB

Pelayanan Sore Hari X
Senin s.d. Jum'at : Pukul 14.00 s.d. 16.30 WIB

. Shelving _ : Pukul 16,30 s.d. selesal
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BAB 111
KEANGGOTAAN

1. Mahasiswa IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta otomalis menjad| anggota UPT Perpustakaan.

2. Mahaslswa/lnstans| luar dan masyarakat umum harus memiliki kartu anggota.

3. Ulntuk dapat memanfaatkan bahan pustaka, anggota perpustakaan di lingkungan [AIN Sunan
Kalijaga wajib memenuhi syarat-syarat sebagai berikut :

a
b.
C.

Menunjukkan Kartu Mahasiswa IAIN Sunan Kalijaga yang masih berlaku;
Mengisl checking card yang telah disediakan; _

Menyerahkan pas photo ferbaru ukuran 3 X 4 cm sebanyak ;

3 (tiga) lembar bagi mahasiswa yang belum mulal menyusun skripsi;

5 (lima) lembar bagi mahasiswa yang sedang menyusun skripsi;

5 (lima) lembar bagi mahasiswa program S-2 dan S-3;

.~ Telah mengikuti program Pendidikan Pemakal Perpustakaan;:

Bagi mahasiswa yang sedang menyusun skripsi harus melampirkan surat keterangan dari
fakultas masing-masing dan berlaku selama 3 {figa) bulan;

- Membayar beaya administiasi sebesar Rp. 2.500,-.

4. Keteniuan Dosen dan Pegawai IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta yang ingin menjadi anggota
perpustakaan adalah sebagai berikut :

a.
b.

_c.

Menunjukkan kartu tanda pengenal yang masih berlaku dan menyerahkan fotocopynya.
Menyerahkan pas poto terbaru ukuran 3-X 4-cm, : -

5 (Iima) lembar bagi Dosen;

3 (tiga) lembar bagi Pegawai/Karyawan;

Membayar beaya administrasi sebesar Rp. 2.500,-,

5. Syarat-syarat pemanfaatan koleksi/bahan pustaka UPT Perpustakaan |AIN Sunan Kalijaga
bagi mahaslswa/instansi luar dan masyarakat umum, ketentuannya sebagai berikut :

oo

Harus mempunyai kantong kartu buku perpustakaan atas nama yang bersangkutan;
Mengisi formulir permohonan menjadi anggota;

3 (empat) lembar pas poto terbaru ukuran 3 X4 cm.;

Bagl mahasiswalinstansi luar, menyerahkan surat rekomendasi dari pimpinan
lembagalinstansi yang bersangkutan dan fotocopy identitas yang masih berlaku.
Sedangkan ~ bagi masyarakat umum, menyerahkan  menyerahkan  surat
referensifrekomendasi dan dosen-dosen di lingkungan IAIN Sunan™ Kaiuaga dan foto copy
Identitas yang masih berlaku.

Membayar beaya administrasi pendaftaran sebesar Rp. 10.000,- dan menyerahkan uang
jaminan sebesar Rp. 50.000,-,

Masa berlaku kartu anggota selama 1 {satu) tahun;

Apabila kartu anggota masa beriakunya sudah habis, dapat diperpanjang kembali dengan
menyerahkan syarat-syarat seperti pada point b, ¢, d dan e,

Pemegang Kartu Sakli/Kartu Baca yang dikeluarkan oleh perpustakaan yang masuk
dalam Forum Kerjasama Perpustakaan Perguruan Tinggi, dibebaskan dari beaya
adminislrasi pendaftaran, tetapl harus mematuh| semua peraturan . yang lam yang
diganskan dalam peraluran ini.

6. Masa beraku kartu anggota bagi Dosen, Pegawai/Karyawan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta
. adalah 1 (satu) tahun.
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BAB 1V
PELAYANAN SIRKULASI

. Pengunjung UPT Perpustakaan harus menekan tombol absensi pada keyboard komputer yang
telah disediakan sesuai dengan kode fakultas masing-masing;
. Apabila menggunakan kartu katalog, kartu katalog tidak boleh dicabut dan dikembalikan
dengan benar.
. Persyaratan peminjaman .
a. Telah memiliki kantong kartu buku peminjaman;
b, Jumlah buku yang boleh dipinjam sebagai berikut :
- Maksimal 2 (dua) buah bukufeksemplar bagi mahaslswa / pegawai;
- Maksimal 4 (empat} buah buku/eksemplar bagi mahasiswa program S$-2, $-3, Dosen
~ dan atau mahasiswa yang sedang menyusun skripsi;
- Maksimal 15 (lima belas} buku/eksemplar bagl mahasiswa yang akan munaqosyah.
¢. Tidak diperkenankan meminjam 2 (dua) buah bukufkoleksi dalam judu! yang sama, kecuali
. bab atau juznya berlainan;
d* Jangka wakiu peminjaman :
Buku teks selama 10 (sepuluh) hari;
- Buku copy 1/ buku tandon sefama 1 (salu) harj;
&, Unluk koleksi yang difoto copy, pengunjung memfoto copy sendir pada counter foto copy
yang telah disediakan UPT Perpustakaan dan koleksi yang islah selesai difoto copy
langsung dikembalikan kepada petugas pada hari dan tanggal berjalan. '

BAB V
PELAYANAN REFERENSI

Meng|31 daftar hadir;

Koleksi Referensi dan Koleksi Khusus hanya diperbolehkan dibaca ditempat/tidak dipinjamkan;
Koleksi yang telah selesal dibaca harap diletakkan di meja baca; ;

Koleksi Skripsi, Tesis, Disertasi hanya dibaca ditempat pada jam kerja pagi maksimal 2 {dua)

eksemplarfjudul, dengan mengisl daftar pemiinjaman dan meninggalkan identitas diri yang
masih berlaku;

. Koleksi Skripsi, Tesis, Disertasi tidak boleh difotocopy.

BAB VI
PENGGUNAAN KOMPUTER, INTERNET DAN CD-ROM

. - Penggunaan komputer hanya dengan program yang telah ada dan tldak boleh melacak atau
mengoperasikan dengan program lain;

. Waktu pengoperasian program penelusuran/OPAC maksimal 15 menit kecuali suasana
sedang tidak antn;

"3, “Internet dan CD-ROM dapat digunakan oleh semua pengunjung dengan mematuhi ketentuan

ol i

yang telah ditelapkan oleh UPT Perpustakaan IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta;
. Bagi pengunjung yang merusak CD-ROM/program kompuler atau menghifangkan data yang
"ada, diharuskan mengganti seluruh kerusakan dan membayar beaya perbaikannya.

| BAB VII
BEBAS PUSTAKA

Pelayanan bebas pustaka pada jam kerja pagi;
Tidak mempunyai pinjaman koleksi/buku;

Menyerahkan kembali kantong kartu buku peminjaman;
Muanhysrahkin 1 (satu) ekeamplar (akripel, tesls, dissriasl) dnn sopy digkuinya:
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Contoh Kartu Sakti

KARTU FKP2T (SAKTI)

Forum Kerjasama Perpustakaan Parguruan Tinggl

Nama NOR SHOLEH
NITM : 9945 L5114
Fakultas . TARBIYAH Kepala UPT

Jurs./Prog. . IPA / ) 1

A

h ‘{ _-.” " "\" ""
No. Karlu m/l/KS/Ols :
Beriakusg 7 Sede Bl-fRe iy

Perhatian hal-hal berikut bila akan menggunakan kartu
FKP2T

1. Melapor terlebih dahuiu ke Perpustakaan yang
dikunjungt.

2. Menunjukkan kartu ini dan idenlitas diri yang lain.

3. Mematuhi semua peraluran Perpustakaan yang

berlaku.
TapdaiaWJailik
w/ﬁq/ B
SHOLEY

pEs oEOLER
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