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KEPUTUSAN KETUA STIKES ABDI NUSANTARA
NOMOR : 003/PD/STIKES-AN/1/2018

TENTANG

PEDOMAN PERPUSTAKAAN

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN
ABDINUSANTARA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang T oa

Mengingat N

Bahwa dalam rangka ketertiban dalam pelaksanaan
kebebasan akademik, mimbar akademik dan otonomi
keilmuan di lingkungan STIKes Abdi Nusantara maka
perlu adanya pedoman perpustakaan di STIkes Abdi
Nusantara.

Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
huruf a, perlu menetapkan pedoman Perpustakaan di
lingkunagan STIKes Abdi Nusantara dengan Keputusan
Ketua.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2005 tentang Guru dan Dosen (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 157, Tambahan Lembaran
Negara RepublikIndonesia Nomor 4586);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara RepublikIndonesia Nomor 5336);

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 8 Tahun
2012, tentang KerangkaKualifikasi Nasional Indonesia
(KKNI);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik

Indonesia Nomor 73 Tahun 2013, tentang Penerapan
KKNI Bidang Perguruan Tinggi;
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Menetapkan

Kesatu

Kedua

Ketiga

MEMUTUSKAN
Keputusan Ketua STIKes Abdi Nusantara Tentang Pedoman
Perpustakaan.
Menetapkan Pedoman Perpustakaan di lingkungan STIKes Abdi
Nusantara sebagaimana yang tercantum dalam lampiranyang
merupakan bagian tidak terpisahkan darikeputusan ini
Pedoman sebagaimana dimaksud pada di cantum KESATU
adalah acuan dalam peclaksanaan kebebasan akademik, mimbar
akademik dan otonomi keilmuan di STIKes Abdi Nusantara.

Keputusan ini berlaku pada tanggal ditctapkan

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 09 Januari 2018

Feva Pridiyawa .-Mv.Kes, M. Keb
NIDN'0318027603
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VISI, MISI DAN TUJUAN
STIKES ABDI NUSANTARA

A. VISI

Menjadi Sekolah Tinggi yang Unggul dalam menghasilkan tenaga kesehatan
berjiwa leadership dan enterpreneur berwawasan internasional pada tahun 2032.

MISI
1.

Menyelenggarakan dan mengembangkan pendidikan yang berjiwa
leadership dan enterpreneur dalam pelayanan kesehatan.

Menyelenggarakan penelitian berbasis IPTEK.

Menyelenggarakan Pengabdian Masyarakat yang berbasis Evidence based
practice yang berorientasi pada pemberdayaan masyarakat.
Menyelenggarakan dan Mengembangkan kerjasama dalam menunjang
Tridharma perguruan tinggi.

Menyelenggarakan tata pamong perguruan tinggi yang otonom, akuntabel
dan transparan yang menjamin peningkatan kualitas berkelanjutan.
Menciptakan mahasiswa yang mampu mengeksplorasi dan menggunakan
potensi mereka untuk menjadi intelektual yang beretika, berbudaya,
kompeten, dan dapat memasuki dunia kerja atau menciptakan lapangan kerja
serta mengembangkan diri menjadi profesional.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa karena rahmat dan karunia-Nya pembuatan
buku Pedoman Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara Tahun 2020 dapat disusun dan
diterbitkan sebagai wujud komitmen mutu dalam mengelola perpustakaan yang bermutu dan
sesuai dengan peraturan dan perundang-undangan yang berlaku.

Pengelolaan perpustakaan yang baik akan memberikan kepastian dalam pencapaian program
pengelolaan perpustakaan yang memuaskan. Indikator dan acuan keberhasilan tersebut menjadi
bagian dalam buku pedoman ini. Oleh karenanya hal ini dapat dijadikan acuan yang bermanfaat
bagi manajemen dan staf di STIKes Abdi Nusantara Jakarta, demikian pula bagi seluruh
pemangku kepentingan.

Terima kasih kami ucapkan kepada semua pihak yang terlibat secara langsung maupun tidak
langsung dalam penyusunan buku perdoman ini. Semoga buku ini dapat memenuhi
sasarannya dan bermanfaat dalam memperlancar penyelenggaraan pendidikan di lingkungan
STIKes Abdi Nusantara.

Kepala Perpustakaan
STIKes Abdi Nusantara

w/arne! IR ALITAMA |
o ADRNISANTARE |
pleidnaielAalut |

Miftahul Manan, M.IP
NIK : 0331220181986
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BABI

PENDAHULUAN

Perguruan tinggi sebagai institusi yang ikut berperan memajukan pembangunan bangsa dalam
bidang pendidikan yang memerlukan sebuah sarana sebagai pusat informasi dan dokumentasi
untuk mendukung penyelenggaraan Tri Dharma perguruan tinggi. Pusat informasi dan
dokumentasi tersebut adalah adanya perpustakaan yang sering disebut sebagai jantung perguruan
tinggi yang secara berkesinambungan menyajikan informasi-informasi terbaru yang berkaitan
dengan ilmu pengetahuan dan teknologi kepada seluruh civitas akademika pada perguruan tinggi

tersebut.

Perpustakaan memiliki peran penting dan krusial di dunia pendidikan. Undang-undang Nomor
20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional mengamanahkan bahwa setiap lembaga
pendidikan harus mempunyai perpustakaan. Lembaga pendidikan, termasuk Sekolah Tinggi
Kesehatan, harus mengelola perpustakaan berdasar pada standar tertentu yang menjamin
perpustakaan dikelola secara profesional. Untuk itu perlu disusun pedoman perpustakaan secara

tertulis.

Pedoman Perpustakaan Sekolah Tinggi Kesehatan dimaksudkan untuk menyediakan acuan bagi
pengelolaan perpustakaan di lingkungan Sekolah Tinggi Kesehatan, baik negeri maupun swasta.
Perpustakaan Stikes Abdi Nusantara merupakan salah satu Unit Pelaksana Teknis untuk
memberikan layanan informasi dan ilmu pengetahuan kepada civitas akademika yang terdiri dari

mahasiswa, pengajar/peneliti (dosen) dan staff tenaga kependidikan.
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BAB II
TATA KELOLA

1. Istilah Dan Definisi

a. Perpustakaan
Sebuah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak dan/atau karya rekam secara
profesional dengan sistem baku guna memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian,
pelestarian, informasi, kultural dan rekreasi.

b. Perpustakaan perguruan tinggi
Perpustakaan yang berkedudukan di lembaga pendidikan tinggi dan bertujuan untuk
memenuhi kebutuhan informasi pengajar, peneliti, mahasiswa dan tenaga administrasi di
perguruan tinggi yang bersangkutan.

c. Administrasi perpustakaan
Administrasi perpustakaan Merupakan keseluruhan proses kegiatan yang dilakukan di
perpustakaan dengan menggunakan fasilitas yang ada untuk memperlancar dan
memepercepat tercapainya tujuan perpustakaan.

d. Kartu Anggota (Reader's Ticket)
Kartu Anggota (Reader’s Ticket) adalah Kartu yang dikeluarkan perpustakaan untuk
mereka yang menjadi anggotanya.

e. Layanan perpustakaan
Jasa yang diberikan kepada pemustaka sesuai dengan misi perpustakaan.

f. Layanan referensi
Jasa perpustakaan dalam menjawab pertanyaan, menelusur dan menyediakan bahan
perpustakaan dan informasi sesuai dengan permintaan pemustaka dengan
mendayagunakan koleksi referensi.

g. Layanan sirkulasi
Jasa perpustakaan untuk meminjamkan bahan perpustakaan bagi pemustaka sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

h. Klasifikasi
Pengelompokan bahan perpustakaan menurut susunan yang logis berdasarkan berbagai

pendekatan ilmu.

PEDOMAN PERPUSTAKAAN ABDI NUSANTARA Page 2
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i. Bahan pustaka
Bahan pustaka adalah koleksi perpustakaan yang berupa karya cetak seperti; buku teks,
buku referensi, terbitan berseri (surat kabar dan majalah) dan karya non cetak yang
berupa koleksi audio visual (film, tape, kaset, video tape, piringan hitam, dan
sebagainya).

J-  Koleksi referensi
Bahan perpustakaan yang disusun untuk memberikan informasi berbagai macam hal dan

dimaksudkan acuan bukan untuk dibaca secara keseluruhan, seperti atlas, bibliografi,
ensiklopedi, direktori, indeks, kamus.

k. Koleksi perpustakaan
Semua bahan perpustakaan yang dikumpulkan, diolah, disimpan, ditemubalik dan

didayagunakan bagi pemustaka guna memenuhi kebutuhan informasi mereka.

. Cacah ulang (stock opname)
Kegiatan menghitung jumlah bahan perpustakaan dengan mencocokkan antara data

koleksi dengan data yang sebenarnya yang ada pada rak dengan tujuan untuk mengetahui
Jumlah bahan perpustakaan yang hilang dan rusak

m. Pengorganisasian bahan perpustakaan
Kegiatan deskripsi, klasifikasi, penentuan tajuk subjek, deskriptor serta kegiatan

bibliografis lainnya untuk keperluan penyimpanan dan temu balik bahan perpustakaan

melalui berbagai pendekatan

n. Penyiangan koleksi
Kegiatan mengeluarkan bahan perpustakaan dari jajaran koleksi, yang dinilai sudah tidak

layak dan tidak relevan dipergunakan oleh pemustaka.
2. Visi, Misi dan Tujuan

» Visi

Menjadi perpustakaan yang unggul dengan fasilitas yang lengkap, modern dan mampu
memberikan pelayanan terbaik kepada pemakainya dengan berbasis teknologi informasi

dan komunikasi
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> Misi

1. Menyediakan semua bentuk informasi yang sesuai dengan kurikulum yang berlaku di
STIKes Abdi Nusantara Jakarta

2. Mengelola informasi agar bisa diakses oleh pengguna dengan mudah, cepat dan tepat

3. Memberikan fasilitas yang memadai kepada pemakai agar dapat mewujudkan fungsi

perpustakaan sebagai sarana bantu proses belajar mengajar dan penelitian

4. Menyebarkan informasi secara efektif dan efisien

> Tujuan

Menunjang Tridarma perguruan tinggi dengan fungsinya sebagai sumber informasi bagi

pelaksanaan proses belajar dan mengajar, penelitian dan pengabdian masyarakat.
3. Tugas dan Fungsi Pepustakaan Stikes Abdi Nusantara

Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara merupakan unsur penunjang Perpustakan
perguruan tinggi, yang bersama sama dengan unsur penunjang lainnya, berperan serta
dalam melaksanakan tercapainya visi dan misi perguruan tingginya. Adapun tugas
perpustakaan adalah mengembangkan koleksi, mengolah dan merawat bahan pustaka,
memberi layanan, serta melaksananakan administrasi perpustakaan, kelima tugas
tersebut dilaksanakan dengan sistem administrasi dan organisasi yang berlaku bagi
penyelenggaraan Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara.

Sebagai unsur penunjang Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara dalam mencapai visi
dan misinya, Perpustakaan Pusat STIKes Abdi Nusantara memiliki berbagai fungsi

sebagai berikut:

a) Fungsi Edukasi
Perpustakaan merupakan sumber belajar para civitas akademika, oleh karena itu
koleksi yang disediakan adalah koleksi yang mendukung pencapaian tujuan
pembelajaran, pengorganisasian bahan pembelajaran setiap program studi, koleksi

tentang strategi belajar mengajar dan materi pendukung pelaksanaan evaluasi

pembelajaran
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b) Fungsi Informasi
Perpustakaan merupakan sumber informasi yang mudah diakses oleh pencari dan
pengguna informasi
¢) Fungsi Riset
Perpustakaan mempersiapkan bahan-bahan primer dan sekunder yang paling
mutakhir sebagai bahan untuk melakukan penelitian dan pengkajian ilmu
pengetahuan, teknologi dan seni. Koleksi pendukung penelitian di Perpustakaan
STIKes Abdi Nusantara mutlak dimiliki, karena tugas Perguruan Tinggi adalah
menghasilkan karya-karya penelitian yang dapat diaplikasikan untuk kepentingan
pembangunan masyarakat dalam berbagai bidang.

d) Fungsi Rekreasi
Perpustakaan harus menyediakan koleksi rekreatif yang bermakna untuk membangun dan

mengembangkan kreativitas, minat dan daya inovasi pengguna Perpustakaan.

e) Fungsi Deposit

Perpustakaan menjadi pusat deposit untuk seluruh karya dan pengetahuan yang

dihasilkan oleh warga Perguruan Tingginya.

f) Fungsi Interpretasi
Perpustakaan sudah seharusnya melakukan kajian dan memberikan nilai tambah

terhadap sumber-sumber informasi yang dimilikinya untuk membantu pengguna

dalam melakukan dharmanya.

M
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4. Struktur Organisasi Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara

Struktur Organisasi Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara secara kelembagaan sebagai

bagian dari Yayasan Abadi Nusantara dengan skema:

YAYASAN ABADI NUSANTARA

y

STIKES ABDI NUSANTARA JAKARTA

WV

PERPUSTAKAAN STIKES ABDI
NUSANTARA JAKARTA

Struktur Organisai Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara sebagai Unit Pelaksana Teknis

berdasarkan fungsi dan jabatan dengan skema sebagai berikut:

KETUA STIKES

v

WAKIL KETUA 11
BIDANG AKADEMIK

v

KEPALA
PERPUSTAKAAN

V

LAYANAN LAYANAN
PENGGUNA TEKNIS

—————————————— S
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Adapun cakupan tugas pustakawan/petugas perpustakaan STIKes Abdi Nusantara adalah:

® Membuat rencana kerja dan anggaran tahunan.

* Mengorganisasikan kegiatan-kegiatan yang ada di perpustakaan sesuai dengan tugas
pokok fungsional pustakawan yang meliputi pengorganisasian dan pendayagunaan
koleksi bahan pustaka/sumber informasi, pemasyarakatan perpustakaan, dokumentasi dan
informasi, sebagaimana diatur dalam Kepmen PAN Nomor 132/KP/MENPAN/12/2002
pasal 4 ayat 1 dan ayat 2.

® Melakukan kerjasama dengan instansi terkait dalam upaya
pengembangan perpustakaan.

¢ Melakukan konsultasi dan koordinasi dengan unit perpustakaan lain dalam rangka
pengembangan perpustakaan STIKes Abdi Nusantara.

* Mengawasi pelaksanaan kegiatan sesuai dengan program kerja.

® Melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan yang mengacu kepada program kerja.

¢ Membuat laporan kepada pemimpin STIKes Abdi Nusantara.

Sumber daya manusia

1) Kepala perpustakaan

- Kualifikasi kepala perpustakaan diutamakan tenaga berpendidikan magister di bidang
ilmu perpustakaan dan informasi.  Apabila tidak terpenuhi kualifikasi tersebut,
pepustakaan perguruan tinggi dapat dipimpin oleh sarjana di bidang lain ditambah
dengan pendidikan kesarjanaan ilmu perpustakaan dan informasi, atau orang yang ahli di
bidang perpustakaan dan informasi yang telah mengikuti pendidikan dan pelatihan
dibidang perpustakaan.

2) Jumlah sumber daya manusia

- Kebutuhan tenaga kerja

Jumlah sumber daya manusia yang diperlukan dihitung berdasarkan perbandingan dua

pustakawan, dua tenaga teknis perpustakaan dan satu tenaga administrasi yaitu 2:2:1.

Variabel yang mempengaruhi jumlah sumber daya manusia di perpustakaan antara lain

adalah:

]
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o Jumlah dan macam pemustaka
© Pelayanan yang diberikan

o Sistem pelayanan yang dipilih
o Lama waktu pelayanan

o Titik layan

o Besarnya koleksi

o Tata ruang gedung

o Pemanfaatan komputer

o Pertambahan koleksi

o Kebutuhan pustakawan

Untuk mengetahui kebutuhan pustakawan di perpustakaan, digunakan Rumus jabatan
Pustakawan (untuk setiap titik layanan) sebagai berikut:

Formasi JF = W/JKE orang

Keterangan:

* Formasi JF = formasi jabatan fungsional yang diperlukan
* W = jumlah waktu yang diperlukan untuk menyelesaikan suatu pekerjaan

pertahun
* JKE = standar jam kerja setiap orang, yaitu 1250 jam per tahun

3) Kompetensi sumber daya manusia
- Kompetensi profesional, yaitu yang terkait dengan pengetahuan pustakawan di bidang

sumber-sumber informasi, teknologi, manajemen, penelitian dan kemampuan

menggunakan pengetahuan sebagai dasar untuk penyediaan layanan perpustakaan dan

informasi.
Kompetensi indidividu, yaitu menggambarkan satu kesatuan keterampilan, perilaku dan

nilai yang dimiliki pustakawan agar dapat bekerja secara efektif, menjadi komunikator

Page 8
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yang baik, selalu meningkatkan pengetahuan dan dapat bertahap terhadap perubahan dan

perkembangan dalam dunia kerjanya.

5. Kerjasama Antar Perpustakaan

Pada dasarnya tidak ada satupun perpustakaan, betapapun besarnya perpustakaan
tersebut, yang mampu mengumpulkan semua informasi yang dihasilkan olch para
ilmuwan dan para penulis di seluruh dunia, bahkan untuk disiplin ilmu yang paling
spesifik sekalipun. Menyadari hal tersebut maka perpustakaan STIKes Abdi Nusantara
menjalin kerjasama dengan perpustakaan atau pusat-pusat informasi lain yang ada.
Kerjasama antar perpustakaan yang dimaksudkan di dalam konteks ini adalah kerjasama
yang dibangun untuk melakukan kegiatan pelayanan informasi yang melibatkan dua

perpustakaan atau lebih.

Adapun dasar dibentuknya kerjasama adalah adanya keterbatasan sumber daya informasi,
peningkatan kebutuhan masyarakat akan informasi, perkembangan karya cipta manusia,

peningkatan aktivitas pengelola informasi.
Prinsip-prinsip kerjasama:

- Ada komitment dan kesepahaman kedua belah pihak
- Saling mendapatkan keuntungan
- Ada sarana dan prasarana penunjang

- Mudah dan realistik dilakukan

Bentuk Kerjasama:

» Kerjasama dalam pengembangan koleksi antara lain dalam pengadaan bahan
pustaka (koleksi) subyek khusus dan pengadaan bahan perpustakaan tertentu.
Disamping itu juga bisa dilakukan dengan kerjasama dalam pertukaran kolcksi,
dan penyimpanan koleksi.

» Kerjasama bidang layanan dapat dilakukan dengan kerjasama peminjaman antar

perpustakaan dan kerjasama pemberian jasa informasi (silang layan). Disamping

PEDOMAN PERPUSTAKAAN ABDI NUSANTARA
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itu dapat dilakukan kerjasama dalam penyediaan fasilitas pemustaka; misalnya

berupa pemanfaatan jurnal, baca koleksi di tempat, dan penelusuran informasi.
6. Koleksi

< Pengadaan Bahan Pustaka (Koleksi)
Pengadaan Bahan pustaka perpustakaan STIKes Abdi Nusantara dapat diadakan melalui
beberapa upaya yang dilakukan oleh petugas perpustakaan sebagai berikut:

» Pembelian dengan prosedur:

- Mengumpulkan dafiar katalog buku berdasarkan penelusuran petugas terhadap
tuntutan kebutuhan pemustaka/pembaca dan berdasarkan referensi dari penerbit,
resensi, baik dari majalah atau surat kabar.

- Mengirimkan surat usulan judul buku dan katalog buku kepada setiap Ka. prodi
agar bekerjasama dengan dosen pengampu mata kuliah untuk memilih judul buku
yang akan dibeli dengan kriteria prioritas bahan pustaka yang menunjang kegiatan
belajar dan mengajar di STIKes Abdi Nusantara.

- Pustakawan menerima usulan judul buku dari setiap Ka. Prodi, kemudian
pustakawan membuat RAB pengadaan bahan pustaka dan di konsultasikan oleh
waket I

- Menentukan jumlah dan volume bahan pustaka yang akan dibeli sesuai dengan
ketersediaan dana.

- Mengajukan usulan pembelian bahan pustaka kepada Ketua STIKes Abdi
Nusantara.

- Melakukan pembelian/pemesanan ke toko buku atau penerbit.

- Mengecek jumlah buku dengan spesifikasi yang diminta, bila terjadi kekeliruan

atau kerusakan harus segera dikembalikan.
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> Hadiah
Bahan pustaka STIKes Abdi Nusantara bisa dari donator atau simpatisan
perpustakaan namun yang bersifat tidak mengikat. Bahan pustaka hadiah ini tetap
diseleksi sesuai dengan kebutuhan pemustaka/pembaca dan kelayakan disimpan
sebagai koleksi perpustakaan STIKes Abdi Nusantara.
> Tukar Menukar
Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara dapat mengadakan bahan pustakanya dengan
bekerjasama dengan perpustakaan lain. Kegiatan ini dalam bentuk tukar-menukar
koleksi dengan cara peminjaman jangka panjang. Sehingga pemustaka STIKes Abdi
Nusantara bisa memantaatkan koleksi dari perpustakaan yang lain.
> Sumbangan
Perpustakaan dan petugas harus pro aktif mencari perpustakaan yang akan
mengadakan penyiangan koleksi, sehingga bisa membuat permohonan buku-buku
hasil penyiangan tersebut bisa disumbangkan dan dimanfaatkan oleh perpustakaan
STIKes Abdi Nusantara.
» Foto Copy
Pengadaan bahan pustaka STIKes Abdi Nusantara dapat dilakukan dengan
mengeopy bahan-bahan bacaan yang secara hukum dibolehkan seperti mencopy
buku yang telah diizinkan, artikel, majalah, materi seminar, dan lain- lain.
¢ Bahan pustaka STIKes Abdi Nusantara, antara lain;
Bahan Pustaka/Koleksi pendukung Tri Dharma
Perpustakaan menyediakan bahan Pustaka/koleksi dengan tidak memandang
format maupun media guna mendukung kegiatan pendidikan, penelitian,
pengabdian masyarakat serta kegiatan dharma lainnya yang sesuai dengan
program lembaga induknya.
e Bahan Pustaka inti (koleksi bahan ajar)
Perpustakaan menyediakan bahan bacaan mata kuliah yang ditawarkan di
STIkes Abdi Nusantara, Masing-masing judul bahan bacaan tersebut mengenai

tentang Kebidanan, Keperawatan, Ners dan Profesi Bidan.
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* Bahan Pustaka/Koleksi Literatur Kelabu
Perpustakaan menyediakan koleksi literatur yang dimaksud dengan Koleksi
literature kelabu adalah bahan perpustakaan yang berupa Karva civitas
akademik yang tidak di terbitkan Contoh: SKripsi, Tesis, Disertasi, Laporan
Penelitian, dimana tidak dapat untuk di perpinjamkan  Kkepada
pemustaka/pengguna dan hanya dapat dibaca di tempat

* Bahan Pustaka/Koleksi Referensi
Perpustakaan menyediakan bahan pustake/koleksi yang tersedia diruang
layanan ini meliputi: koleksi referensi atau rujukan yang terdiri dari indeks,
Kamus, Ensiklopedia, Biografi dan buku-buku khusus dengan kode referensi
pada punggung buku, karena fungsi dari koleksi ini adalah sebagai rujukan

atau bahan konsultasi maka koleksi ini hanya bisa dibaca ditempat.

% Layanan Pengguna
Layanan yang dimaksudkan adalah suatu kegiatan yang dilakukan oleh pihak
perpustakaan dalam memberikan bantuan layanan bahan pustaka, baik buku, majalah,
koran, kliping maupun bahan pustaka yang lainnya. Jenis layanan ini didasarkan pada
koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan. Jika perpustakaan memiliki koleksinya beragam,
maka jenis layanannya pun akan banyak atau beragam pula. Layanan pengguna di

perpustakaan STIKes Abdi Nusantara antara lain:

» Layanan OPAC (Online Public Acces Cataloging)
Jenis layanan ini berbasis database dengan menggunakan sistem Komputerisasi
perpustakaan (SLIMS). Suatu kegiatan yang dilakukan oleh perpustaknan dalam
layanan mencari literatur yang ada diperpustakaan (sistem temu balik informasi)
berupa penelusuran bahan pustaka yang bisa dilakukan oleh mahasiswa sendiri atau
dipandu oleh petugas. Informasi yang bisa di akses didalam sistem tersebut sebagai

berikut; judul buku, pengarang buku, penerbit, kota terbit dan tahun terbit.

H_wm@
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> Layanan Sirkulasi
Layanan sirkulasi adalah suatu kegiatan yang dilakukan oleh perpustakaan dalam
proses peminjaman dan pengembalian buku. Dalam layanan sirkulasi ini kegiatan
peminjaman dan pengembalian dengan sistem komputerisasi dan terhubung dengan
Jaringan. Sistem komputerisasi perpustakaan yang digunakan adalah Senayan Library
Management System (SLIMS) yang mudah di gunakan dan bisa diakses memalui

jaringan internet dan terkoneksi dengan sistem database STIKes Abdi Nusantara.

» Layanan Referensi

Layanan rujukan ini adalah kegiatan layanan dari perpustakaan yang menyajikan
bahan pustaka atau koleksi perpustakaaan yang bersifat rujukan atau informasi kilat
dan praktis, misalnya: ensiklopedi, kamus, majalah. laporan dan sebagainya.

Kegiatan layanan ini biasanya tidak melakukan peminjaman untuk dibawa keluar
atau ke rumah, melainkan peminjamn hanya untuk dibaca di tempat. Namun,
walupun demikian, bahan pustaka tersebut harus tetap disusun dan diatur secara baik,
sehingga jika pengunjung memerlukan informasi yang dibutuhkan, maka akan

mempermudah untuk menemukan kembali.

» Layanan Karya Ilmiah
Bagi pengguna yang membutuhkan karya ilmiah, Tugas Akhir/Skripsi dan Tesis.

Layanan ini bersifat tertutup, jadi mahasiswa hanya memberikan no panggil karya

ilmiah kemudian pustakawan yang akan mengambilkan karya ilmiah yang

dibutuhkan di lemari.

» Layanan Internet
Perpustakaan juga menyediakan layanan Internet untuk pengguna sebagai layanan

penunjang perpustakaan. Layanan internet ini tersedia sementara ini masih terbatas 3
buah komputer. Koneksi internet secara gratis ini juga disediakan melalui wireless

yang terpasang di ruang perpustakaan, pemakai dapat langsung login tanpa harus

mendaftarkan diri ke petugas.

———————— e ——
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7. Prosedur Peminjaman

Prosedur Peminjaman Perpustakaan STIKes Abdi Nusantara menggunakan sistem

pelayanan dengan sistem terbuka (open acces) artinya pengguna dapat mengambil sendiri

bahan pustaka/koleksi

yang diperlukan (buku, majalah, koran, jurnal, karya ilmiah,

skripsi, tesis) atau pengguna menghubungi petugas perpustakaan untuk meminta bantuan.

Waktu Layanan Pengguna

Hari

Waktu Layanan

Sirkulasi

Bebas Pustaka

Referensi & Koleksi

Khusus

Senin - Kamis

Pagi 08.00 - 12.00
Sore 13.00 - 16.00

Pagi 08.00 -,12.00
Sore 13.00-15.00

Pagi 08.00 - 12.00
Sore 13.00-16.00

Jum’at

Pagi 08.00 - 12.00
Sore 13.00 - 16.00

Pagi 08.00 - 12.00

Pagi 08.00 - 12.00
Sore 13.00 - 16.00

Sabtu

Pagi 08.00 - 12.00
Sore 13.00 - 16.00

Pagi 08.00 - 12.00

Pagi 08.00 - 12.00
Sore 13.00-16.00

Minggu

Libur

Libur

Libur

Keanggotaan:

e Yang berhak menggunakan fasilitas perpustakaan:
- Mereka yang terdaftar sebagai mahasiswa STIKes Abdi Nusantara.

- Dosen, Asisten dan Karyawan STIKes Abdi Nusantara

e Yang berhak menjadi anggota:
- Semua Dosen dan Karyawan STIKes Abdi Nusantara

- Semua mahasiswa yang telah terdaftar di STIKes Abdi Nusantara

e Syarat menjadi anggota:

- Mengisi Formulir pendaftaran

- Menyerahkan pas foto 2 x 3 Cm. 2 lembar

PEDOMAN PERPUSTAKAAN ABDI NUSANTARA
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- Menunjukkan kartu mahasiswa yang masih berlaku/ bukti registasi, Dosen dan
Karyawan Tetap STIKes Abdi Nusantara
® Waktu pendaftaran anggota:
- Mahasiswa baru secara kolektif bulan September - Desember.

- Dosen/Karyawan menunjukkan uang pendaftaran, setiap saat.

Peminjaman:

* Pelayanan peminjaman hanya dapat diberikan kepada mereka yang sudah terdaftar
menjadi anggota Perpustakaan.
¢ Pelayanan peminjaman buku sesuai Jjam buka perpustakaan.
¢ Prosedur Peminjaman
- Pengguna mencari buku yang akan dipinjam secara langsung atau mencari nomor
panggil (call number) buku melalui komputer pencarian (OPAC). Pencarian dapat
dilakukan berdasarkan judul, pengarang dan subjek.
- Pengguna datang kebagian sirkulasi menyerahkan buku dan kartu anggota
perpustakaan yang masih berlaku agar di proses peminjaman bukunya.
¢ Jumlah pinjaman :
- Bagi Mahasiswa, hanya di perkenankan meminjam 3 (Tiga) Eksemplar buku.
- Dosen STIKes Abdi Nusantara diperkenankan meminjam 5 (lima) Eksemplar buku.
- Karyawan STIKes Abdi Nusantara diperkenankan meminjam 3 (Tiga) Eksemplar

buku.

Jangka waktu peminjaman

e Bahan Pustaka umum (buku teks) selama 3 (tiga) hari bagi mahasiswa STIKes Abdi

Nusantara.
Bagi Dosen dan Karyawan STIKes Abdi Nusantara diperkenankan meminjam bahan

pustaka umum (buku teks) selama 1 (Satu) Minggu.
e Bahan Pustaka (Referensi dan koleksi khusus) hanya boleh dibaca di ruangan

perpustakaan selama jam layanan.

#
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Pengembalian Koleksi

¢ Peminjaman Bahan Pustaka harus dikembalikan tcpat pada waktunya.

e Buku yang akan diperpanjang waktunya, harus di bawa kembali untuk diselesaikan
administrasi peminjamannya.,

* Perpanjangan waktu pinjaman diizinkan selama tidak ada pesanan dari anggota lain.

* Perpanjangan waktu peminjaman diizinkan selama 2 (dua) kali perpanjangan.

¢ Batas waktu perpanjangan buku selama 1 (satu) minggu untuk sckali masa perpanjangan.
Penagihan Koleksi

Penagihan bahan Perpustakaan bertujuan untuk melaksanakan prosedur penagihan bahan
perpustakaan yang terlambat di kembalikan. Prosedur kerja penagihan bahan perpustakaan

meliputi kegiatan - kegiatan:

¢ Petugas Perpustakaan memeriksa file keterlambatan.

® Membuat pengumuman untuk koleksi perpustakaan yang terlambat pengembaliannya
setelah satu minggu (penagihan ke 1)

* Bila setelah satu minggu belum di kembalikan, kirim surat penagihan kedua dan ketiga
dengan selang waktu satu minggu.

¢ Bila koleksi perpustakaan dikembalikan, petugas memprosesnya sesuai dengan peraturan
yang berlaku.

e Bila tidak ada jawaban, beri catatan pada data keanggotaan dan bekukan sementara

keanggotaannya.

8. Tata Tertib

Tata tertib perpustakaan diadakan untuk menjamin bahwa setiap pengunjung
perpustakaan memperoleh kesempatan yang sama (koleksi dan saran yang tersedia)
disamping untuk menjaga keamanan dan kelestarian koleksi tata tertib ini berlaku bagi

setiap pengujung Perpustakaan. Tata tertib pengunjung UPT perpustakaan STIKes Abdi

Nusantara sebagai berikut:

R S
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