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A. Data Master

Data master adalah data yang di persiapkan untuk kebutuhan data yang

akan digunakan dalam perjalanan sistem akademik, dimana semua data saling

terhubung dan berkaitan maka data master dibutuhkan untuk dilengkapi.

1. Login Admin

Halaman login digunakan untuk masuk dan mengelola data yang khusus

hanya dapat di akses dengan username & password, alamat

https://siakad.staidarularafah.ac.id/admin.

Masukkan username / nidn / nik & password lalu masukkan jumlah dari captcha

bukan menulis ulang yang ada di kotak captcha.

https://siakad.staidarularafah.ac.id/admin
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Setelah berhasil login akan masuk ke halaman berikut ini :

2. Jadwal Kuliah

Jadwal kuliah adalah data master yang tidak selalu diupdate karena data

digunakan bisa berulang untuk menambah data masuk ke halaman jadwal kuliah, Klik

Datatabase Akademik -> Jadwal Kuliah.
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klik tombol +Tambah untuk menambah data.

Isi data sesuai dengan jadwal ngajar mengajar, Pilih Hari dan jam mulai & berakhir

mengajar.

Jika berhasil maka akan muncul pada halaman daftar jadwal kuliah, untuk

menghapus & edit bisa klik + disamping no yang ingin di edit / di hapus.

Bagian yang digaris merah adalah action untuk update data & hapus.

3. Ruangan Kuliah

Ruang kuliah adalah data nomor ruangan untuk menandakan dan berkaitan

pada jadwal mengajar dosen dan jadwal perkuliahan mahasiswa untuk menambah

data ruangan klik Database Akademik -> Ruangan Kelas.
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Klik tombol +Tambah untuk menambah data ruangan , jadi jika di kampus ada

penambahan ruangan maka no ruangan atau data ruangan ini harus di tambah, jika

ada perubahan nama juga tidak perlu dilakukan perubahan juga bisa di lakukan

tambah data baru, ini mengatisipasi agar data yang terhubung sebelumnya tidak

berubah.

hanya ada 2 inputan yang perlu di isi yaiut Kode Ruangan & Nama Ruangan. Ketika

berhasil simpan maka data akan muncul ke daftar ruangan dan data juga tentu data

juga bisa hapus dan ditambah untuk mengupdate & menghapus bisa klik + yang ada

di samping no.

Bagian yang digaris merah adalah action untuk update data & hapus.
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4. Periode

Periode adalah tahun akademik yang dimana setiap 1 tahun sekali atau per

semster perlu di tambah, data ini akan selalui bertambah selama perkuliahan aktif

berjalan, untuk menambah bisa masuk ke Database Akademik ->Periode.

Bagian No 1 tombol +Tambah digunakan untuk menambah data sedangkan No 3

adalah daftar data yang telah ditambah lalu untuk No 2 digunakan untuk update &

hapus data.

Klik +Tambahmaka akan muncul seperti berikut ini :
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Pilih data gajil/genap lalu isi tahun mulai akademik & tahun berakhir dan juga perlu di

isi semeter. Lalu ketika data sudah ditambah maka data juga bisa klik + untuk update

& hapus data.

untuk update maka klik update data & untuk hapus maka klik tombol hapus.

5. Jurusan

Jurusan sama dengan program studi / singkatannya prodi maka data tidak

begitu sering ditambah kecuali kampus menambah prodi baru, maka untuk

menambah jurusan prosesnya sama masuk pada menu Database Akademik -> lalu

Jurusan.

Bagian No 1 tombol +Tambah digunakan untuk menambah data sedangkan No 3

adalah daftar data yang telah ditambah lalu untuk No 2 digunakan untuk update &

hapus data.
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Klik +Tambahmaka akan muncul seperti berikut ini :

Isi data form sesuai dengan isian, nama prodi , siangkatan & pilih pegawai sebagai

kaprodi agar muncul pada dokumen KRS. Lalu ketika data sudah ditambah maka data

juga bisa klik + untuk update & hapus data.

untuk update maka klik update data & untuk hapus maka klik tombol hapus.
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6. Prodi Akademik

Prodi Akademik adalah data yang menyatukan dari periode & prodi / jurusan

hal ini digunakan untuk menentukan agar dalam 1 Prodi terdapat beberapa Periode

tahun akademik, data ini akan selalu bertambah selama data akademik dimulai tahun

ajaran baru, untuk menambah data tersebut bisa mulai dari Database

Akademik - > Prodi Tahun Akademik

Bagian No 1 tombol +Tambah digunakan untuk menambah data sedangkan No 3

adalah daftar data yang telah ditambah lalu untuk No 2 digunakan untuk update &

hapus data dan No 4 adalah total kelas yang ada pada tahun akademik. Klik +Tambah

maka akan muncul seperti berikut ini :
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Data yang muncul pada Tahun Akademik adalah hasil dari periode jadi kita hanya

butuh pilih sedangkan data Program studi adalah data yang muncul dari data jurusan

pengguna cukup pilih. Lalu ketika data sudah ditambah maka data juga bisa klik +

untuk update & hapus data.

klik tombol update untuk memperbarui data yang sebelumnya telah ditambahkan

setelah klik update akan muncul form update sesuai data yang telah di tambah

sebelumnya :
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klik Simpan jika perubahan telah di tentukan.

Sedangkan untuk menghapus data cukup klik tombol hapus maka akan muncul

konfirmasi agar pengguna yakin untuk menghapus data tersebut :

7. Kelas Akademik

Kelas Akademik adalah data yang menentukan kelas yang di buka pada

tahun akademik tersebut dan ditentukan apakah ada kelas -kelas khusus karena data

ini berkaitan pada biaya perkuliahan dan roster serta KRS mahasiswa, lalu pada kelas

akademik juga dapat dibedakan apakah kelas EKSEKUTIF atau REGULER maka bisa

ditambahkan melalui menu ini. Untuk menambah data caranya sama masuk ke menu

Database Akademik -> Kelas Akademik maka akan muncul halaman seperti berikut

ini :
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Bagian No 1 tombol +Tambah digunakan untuk menambah data sedangkan No 3

adalah daftar data yang telah ditambah lalu untuk No 2 digunakan untuk update &

hapus data dan No 4 adalah total jumlah mahasiswa yang ada pada kelas & tahun

akademik saat itu. Lalu untuk menambahkan data Klik +Tambahmaka akan muncul

seperti berikut ini :

Isilah data diatas sesuai tahapan, mulai dari nama kelas misalkan EKSEKUTIF atau

REGULER lalu pilih Prodi akademik, Tahun Akademik Ruangan yang dipakai serta pilih

dosen wali penangung jawab kelas tersebut.

Ketika data ditambah akan muncul seperti data berikut ini :

Dari daftar diatas pengguna administrator juga dapat mengelola seperti update dan

hapus sedangkan jumlah siswa akan otomatis bertambah sesuai pengaturan siswa
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nantinya. Data diatas digunakan untuk menentukan kelas yang tersedia apda tahun

akademik saat itu. Selain tambah data, maka data juga bisa di edit ataupun di hapus ,

untuk edit data & hapus klik button + yang disamping angka.

Klik tombol Update Data untuk perbaikan data :

Maka data perlu disesuaikan jika sudah disesuaikan tinggal klik tombol simpan.

Jika ingin menghapus juga cukup klik tombol Hapus maka akan munculkonfirmasi

untuk memastikan apakah memang ingin menghapus data atau tidak.
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8. Roster Perkuliahan

Roster Perkuliahan untuk menentukan roster mahasiswa dan akan muncul

pada portal mahasiswa serta juga akan muncul pada jadwal mengajar dosen. Roster

ditambah berdasarkan data kelas atau pengaturan prodi & tahun akademik sehingga

semua data saling berkaitan. Untuk mulai menambah roster maka masuk pada menu

Database Akademik -> Roster Kuliah.

Bagian No 1 tombol +Tambah digunakan untuk menambah data sedangkan

No 3 adalah daftar data yang telah ditambah lalu untuk

No 2 digunakan untuk meliah rincian serta bisa menambah data tambahan mealui

halaman tersebuta,
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No 4 adalah total jumlah mata pelajar yang ditambah pada roster tersebut,

No 5 total jumlah sks yang di hitung berdasarkan SKS per MT pelajaran ,

No 6 Menunjukan jumlah mahasiswa yang masuk pada kelas tersebut

Lalu untuk menambahkan data Klik +Tambahmaka akan muncul seperti berikut ini :

Untuk menambah sesuaikan isian bertingkat dari prodi , tahun akademik lalu pilih

kelas kelompok sesuai kelas yang di input di menu kelas akademik, lalu pilih hari dan

jam serta masukkan dosen pengajar, dan pilih matapelajaran, data diatas akan

disesuaikan sesuai data masing-masing sesuai tingkatannya.
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Setiap data yang ditambah maka akan muncul ke list daftar beriktu ini :

Lalu setiap nambah data 1 roster akan lebih mudah melalui inputan group cara

menambahnya adalah dengan pilih kelas lalu klik + -> Rincian Rostermaka akan

muncul daftar seperti berikut ini :

Bagian No 1 adalah cara mudah menambahkan data roster dan akan muncul ke

bagian samping kanan, dan perhatikan ke No 2 sebagai penentu bahwa mata

pelajaran yang akan ditambah. Pada halaman ini di bagian No 3 digunakan untuk

mengupdate & menghapus roster yang ada.
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B. Data Pegawai / Dosen

Data Pegawai / Dosen adalah database yang digunakan untuk login ke portal

dosen dan juga database pegawai yang digunakan untuk pengguna portal siakad.

Data dosen jga untuk menambah mata pelajaran ke dosen - dosen tertentu.

1. Data Dosen

Data Dosen adalah database dosen yang akan bertugas dalam Akademik dan

data ini juga digunakan untuk membuat akses ke portal akademik, jadi untuk

menambah data dosen melalui menu Pegawai -> Data Dosen maka akan tampil

seperti gambar berikut ini :

Bagian No 1 digunakan untuk tambah data

Bagian No 2 digunakan untuk nampulkan tombol update & delete

Bagian No 3 selain menampilkan nama dosen ini juga ada link alternatif untuk

menuju halaman profil dosen

Bagian No 4 untuk menampilkan daftar nama dosen
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Klik Tombol +Tambah untuk menambah data dosen :

Isi data dosen sesuai dengan field yang tersedia, untuk password akan otomatis

tergenerate sma dengan form isian NIDN/NIK.

Lalu klik icon + disamping no akan menunjukan tombol update data untuk perbaikan

data dosen. Lalu klik link pada Nama dosen untuk melihat profil dosen seperti berikut

ini :
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Bagian 1 adalah bagian yang menujukkan profil biodata dosen

Bagian 2 adalah bagian untuk mengupdate data dosen

Bagian 3 adalah document managemen dimana data ini bisa di masukkan oleh admin

juga bisa di masukkan oleh dosen, document ini seperti google drive.
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untuk menambah file buat folder terlebih dahulu lalu dibagian tanda panah dibawah

ini menunjukan titik 3 itu adalah abgian untuk edit nama folder / hapus folder yang

ada.

untuk lanjut upload file klik 1 kali apda folder tertentu lalu klik Tambah File untuk

upload file
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2. Dosen Prodi

Dosen Prodi adalah halaman untuk menentukan dosen- dosen yang

mengajar pada prodi tertentu, ya bagian ini tentu untuk kebutuhan filter agar jika

pilih prodi maka yang tampil dosen-dosen tertentu saja tidak semua dosen yang akan

tampil.

Jadi untuk menambah data dosen prodi melalui menu Pegawai -> Dosen Prodi maka

akan tampil seperti gambar berikut ini :

Bagian 1 digunakan untuk menambah data dosen ke prodi tertentu
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Bagian ini digunakan untuk menambah dosen ke prodi jadi pengguna hanya perlu

pilih dosen & pilih prodi yang ada pada sistem lalu ketika sudah yakin maka tinggal

klik Simpan.

Bagian 2 digunakan untuk melakukan update & hapus Data , Klik icon + untuk

menampilkan tombol update data & hapus, gunanya jika ingin melakukan updat data

maka cukup klik tombol update data maka akan muncul tampilan seperti berikut ini :

Tinggal tentukan dosen mana yang mau diubah, jika sudah sesuai maka cukup kllik

Simpan

Sedangkan untuk hapus cukup klik lagi icon + Lalu klik tombol hapus maka akan

tampil seperti berikut ini :
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tampilan diatas untuk menujukan apakah data sudah yakin akan di hapus jika sudah

yakin cukup klik yes hapus.

Bagian 3 untuk menampilkan data setelah berhasil di tambah.

data diatas adalah data yang berhasil ditambah melalui proses tambah data.

3. Mata Pelajaran Dosen

Mata Pelajaran dosen adalah menu yang digunakan untuk menentukan

mata pelajaran yang dipilih untuk dosen tersebut menu ini juga untuk menentukan

agar data sesuai dengandosen tertentu aja jadi ketika pilih dosen maka mata

pelajaran yang dapat dipilih sesuai mata pelajaran dosen tersebut saja tidak semua

mata pelajaran.
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Bagian 1 adalah bagian yang digunakan untuk menambah data

bagian ini digunakan untuk menentukan mata pelajaran ke dosen tertentu, untuk

menentukan data tinggal pilih Kode mata pelajaran lalu pilih dosen dan jika

sudahbenar klik simpan

Bagian 2 adalah bagian yang digunakan untuk update data & hapus data, untuk

melakukan update data maka pengguna perlu klik icon + disamping no maka akan

tampil gambar seperti ini :
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klik update data untuk mengubah data yang sebelumnya ditambah pada bagian 1 klik

update data akan muncul seperti ini :

maka pengguna bisa sesuaikan ulang jika sudah seusai maka klik tombol SIMPAN.

Lalu selanjutnya klik tombol hapus jika ingin melakukan hapus data.

maka akan muncul tampilan konfirmasi seperti gambar diatas.

Bagian 3 adalah bagian yang digunakan untuk menampilkan data

data diatas adalah data yang berhasil ditambah melalui proses tambah data.
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4. Data Pegawai

Data pegawai adalah data yang digunakan untuk pengelola sim siakad ini

dimana ketika tambah pengguna maka perlu memilih pegawai yang ditambah

melalui menu ini :

Bagian 1 adalah di gunakan untuk tambah data

isi sesuai data yang di minta yaitu Nama pegawai, NIDN / NIK, Jabatan & tahun

bergabung.
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Bagian 2 digunakan untuk update & hapus data

Dari data diatas klik tombol update datamaka akan muncul seperti berikut ini :

sesuaikan data jika sudah sesuai maka tinggal klik simpan maka data akan terupdate.

Sedangkan untuk menghapus data maka perlu klik icon + disamping no maka akan

muncul details dan setelah itu klik tombol hapus maka akan muncul konfirmasi

seperti berikut ini :

jika sudah yakin maka cukup klik yes maka data akan dihapus.
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Bagian 3 adalah bagian yang digunakan untuk menampikan data

data diatas adalah data yang berhasil ditambah melalui proses tambah data.

C. Mahasiswa

Menu mahasiswa adalah menu bagian mahasiswa dimana ketika database

sudah sesuai / data master sudah disesuaikan maka menu ini selanjutnya perlu jga di

sesuaikan . ada beberapa bagian dari menu Mahasiswa , mulai dari group Database

mahasiswa dimana menu ini berguna untuk menerima mahaiswa baru dan melihat

database mahasiswa yang ada pada aplikasi siakad, lalu ada menu perkuliahan menu

ini digunakan untuk menampilkan kegiatan perkuliahan mulai dari menentukan

dosen wali, menentukan tanggal pengisian krs, jadwal mengajar dosen dan

pengaturan penilaian mahasiswa yang dapat diisi oleh dosen.

1. Data Mahasiswa

Data mahasiswa adalah database mahasiswa yang dapat ditambah serta

diimport jika ada penambahan mahasiswa baru, namun menu ini hanya akan

menambahkan mahasiswa yang akan pasti menjadi mahasiswa dari siakad ini

terdapat beberapa bagian serti gambar berikut ini :
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Dari gambar diatas terdapat beberap bagian, berikut penjelasan dan tahapannya.

Bagian 1 digunakan untuk melakukan filter agar data yang akan tampil hanya

berdasarkan mahasiswa sesuai filter yang tersedia.

Bagian 2 Bagian ini adalah tombol yang digunakanuntuk menambah data secara 1

persatu ataupun dengan cara melakukan secara import melalui file excel.
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Gambar diatas adalah hasil dari klik tambah data maka yang akan muncul adalah

popup inputan data mahasiswa maha pengguna harus menginput data sesuai

dengan data - data yang disediakan.

Sedangkan jika klik tombol import dataa akan tampil seperti ini :

Sebelum menggunakan menu ini maka sebaiknya gunakan template yang sudah

disediakan melalui tombol download template maka jika sudah di download maka

sesuaikan isinya sesuai data yang akan di import melalui menu tersebut.
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Bagian 3 bagian ini digunakan untuk melihat biodata data ataupun menghapus data

mahasiswa

Jika klik tombol biodata maka akan ditampilkan rincian seperti berikut ini :

dan jika klik tombol hapus maka akan tampil gambar seperti berikut ini :

gambar di atas gunanya untuk konfirmasi apakah sudah yakin ingin hapus data

tersebut.
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Bagian 4 bagian ini selain menampilkan nama mahasiswa bagian ini juga digunakan

untuk link menuju halaman profil dari mahasiswa dimana terdapat beberapa menu

yang dapat dilakukan memalui menu profil mahasiswa ini seperti berikut ini :

ada beberapa menu lagi jika masukpada profil mahasiswa :

- Biodata mahasiswa

halaman ini untuk menampilkan detail data yang telah di isi oleh mahasiswa sendiri

ataupun yang di isi oleh operator.
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- Edit Profil

halaman ini digunakan untuk mengupdate data mahassiwa ayng dapat di update

oleh pengguna akademik serta menyesuaikan datanya.

- Dokumen

data dokumen diatas gunanya seperti google drive jadi mahasiswa dapat menyimpan

file - file di dalam sistem akademik.
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- Akademik

menu akademik ini untuk menampilkan riwayat pendidikan mahasiswa.

- Riwayat

halaman riwayat untuk menampilkan aktifitas login mahasiswa sehingga penggua tau

mahasiswa kapan saja melakukan login ke dalam halaman portal akademik.

Bagian 5 bagian ini adalah daftar data mahasiswa yang berhasil di tambahkan

melalui tahapan apda bagian 1.
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1. Mahasiswa baru

Mahasiswa baru adalah halaman yang digunakan untuk menerima

mahasiswa yang register melalui halaman registrasi.

bagian 1 adalah bagian yang digunakan untuk filter data

bagian 2 adalah daftar mahasiswa yang register melalui website.
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Jika klik tombol + akan muncul details data mahasiswa baru dan ada 2 tombol

Proses & Cetak jika klik Tombol Proses akan muncul gambar seperti berikut ini :

Dari gambar diatas mahasiswa ditentukan mau ditempatkan ke kelas dimana.
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3. Mahasiswa Aktif Beraktifitas

Mahasiswa aktif beraktifitas adalah halaman untuk melihat terakhir aktif.

4. Mahasiswa Tidak Aktif

Mahasiswa tidak aktif adalah mahasiswa yang mungkin di non-aktifkan maka

di tampung pada halaman ini.

5. Pengumuman

Pengumuman adalah halaman untuk membuat pengumuman ke mahasiswa.

Bagian 1 adalah tombol tambah pengumuman ketika klik tombol tambah akan

muncul gambar seperti berikut ini :
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dari form diatas maka isian akan tampil pada halaman mahasiswa & dosen juga

tampil pada halaman login seperti gambar di bawah ini :

Ketik klik link atau judul maka akan di redirect ke halaman informasi sendiri seperti

berikut ini :
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D. Perkuliahan

Perkuliahan adalalah menu untuk mengatur perkuliahan dimulai, mulai

daripengisian KRS dan menentukan wali untuk beberapa dosen ke mahasiswa, jadi 1

dosen bisa mewailkan beberapa mahhaiswa.

1. Dosen Wali

dosen wali ini menentukan agar wali kelas dapat melakukan approval krs

yang di isi oleh mahasiswa.

bagian 1 adalah tombol tambah dimana untuk menambah mahasiswa dan

memilih walinya. Lalu ketika klik tombol tambah maka akan muncul form seperti

berikut ini.
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dari form diatas bisa di isi sesuai informasiyang dibutuhkan untuk menentukan

dosen dan mahasiswa. Lalu ketika klik Rincianakanmuncul tampilanseperti

berikut ini.

Bagian 1 adalah bagian untuk menambah mahasiswa agar dapat dipilih untuk di

masukkan dalam daftar perwalian, sedangkan

Bagian 2 akan terlihat jika ada data mahasiswayang telah terdaftar pada dosen

yang lain maka tidak bisa di masukkan pada dosen yang lain maka pilihannya

pakah siswa tersebut tetap dengan dosen tersebut atau di keluarkan.

Bagian 3 adalah untuk cetak.

2. KRS Mahsiswa

KRS mahasiswa adalah bagian untuk memulai KRS sehingga Mahasiswa

bisa mulaimengisi KRSnya.
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Bagian 1 adalah untuk menambah data KRS agar dapat dimulai, tentu KRS juga

dapat dinonaktifkan serta diaktikan.

Bagian 2 adaah rincian agar dapat melihat data krs seperti gambar berikut ini :

Dari gambar diatas ada beberapa aksi yang dapat di lakukan yaitu edit data KRS , juga

ada tombol isi Mahasiswa dimana ini untuk menentukan mahasiswa ke tingkat

berikutnya jadi isi mahasiswa ini untuk menentukan mahasiswa beraada pada

tingkatan semester berapa dan kelas berapa ketika klik tombol isi mahasiswa akan

muncul sepertiberikut ini :
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Nah pada gambar di atas bisa dilihat ada beberapa bagian , jadi bagian 1 untuk

mencari data mahasiswa agar dapat di masukkan ke KRS baru, sedangkan bagian 2

adalah tombol kembali, sedangkan bagian 3 adalah tombol hapus untuk menghapus

data.

3. Jadwal Mengajar

Jadwal mengajar adalah lanjutan dari isi roster sehingga automatis

terbentuk sebagai jadwal mahasiswa & jadwal dosen mengajar.

bagian 1 digunakan untuk melakukan filter data

bagian 2 adalah nama dosen yang bisa di klik untuk melihat jadwal dosen

tersebut mengajar jika di klik maka muncul seperti berikut ini :
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Tombol cetak laporan digunakan untuk mencetak data jadwal dosen.

4. Setting Penilaian

Setting penilaian adalah pengaturan untuk menghitung penilaian serta

mengaktifkan jadwal abgi dosen dapat mengisi nilai dan bisa jgua di berikan

tanggal batasan atau bisa dengan merubah status.

E. Wisuda & Tugas Akhir

Wisuda & tugas adalah menu untuk menentukan siapa pembimbing bagi

mahasiwa tertentu sehingga mahasiswa bsia melalkukan bimbingan proposal & tugas

akhir. Dan antara mahasiswa & dosen dapat tektokan untuk melakukan bimbingan.

1. Bimbingan Tugas Akhir
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Bagian 1 adalah untuk menambah data dosen & mahasiswa untuk dapat

melakukan bimbingan proposal & tugas akhir.

Bagian 2 adalah tombol untukmelihat poses bimbingan antar dosen &

mahasiswa.

Pengguna

Halaman ini digunakan untuk memberikan akses ke dalam siakad .
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F. Wisuda

untuk nambah daftar wisudawan klik Tambah

form di atas untuk menambah daftar wisudawan berdasarkan program studi & semester
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Bagian ini gunakan untuk melihat rincian seperti berikut ini :
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G. DOSEN

Ini adalah halaman khusus dosen dimana dosen dapat melakukan beberapa hal

mulai melakukan absensi , memberikan nilai, menstujui KRS, mengupload bahan dan

memberikan tugas ke mahasiswa.

Untuk masuk kehalaman dosen setiap dosen di berikanakses oleh admin setelah itu

bisa menuju ke url : https://siakad.staidarularafah.ac.id/dosen

Ini adalah portal dosen , dimana dosen dapat melakukan absensi , penilaian, hingga mengirim

tugas dll.

Profile
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Bagian ini digunakan untukmengatur profil dosen, pada bagian ini dosen juga di berikan area

upload dokumen pada halaman dokumen. Dan dapat update datanya pada edit profil.

Bagian ini digunakan untuk edit profil dosen.

Selain profil dosen juga bisa mengkoleksi dokumen milik pribadi melalui menu dokumen,

tampilan diatas digunakan untuk mengupload dokumen dengan membuat folder terlebih dahulu

seperti gambar derikut ini :
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Berikut cara membuat folder sebelum upload file dokument.

Bagian ini digunakan untuk mengupload tugas / bahan ajar dimana setiap bahan ajar dan tugas

akan dapat di lihat oleh penguna/mahasiswa. Sebelum upload perlu di filter terlebih dahulu.

Bagian ini digunakan untuk upload bahan / tugas berdasarkan kategori yang dipilih.

1. KRS

halaman krs adalah halaman pengisian krs yang dilakukan oleh mahasiswa dan dilakukan setuji

melalui dosen walinya, maka yang akan tampil pada halaman Krs ini adalah mahasiwa yang

terkait dengan dosen wali saja.
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Ketika melakukan filter per kelas akan tampil mana mahasiswa yang sudah mengisi dan belum

mengisi KRS.

Lalu pilih salah satu mahasiswa yang sudah mengisi misalkan maka akan tampil tampilan seperti

berikut ini :

lalu klik simpan untuk proses KRS mahasiswa tersebut.
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2. Bahan & Tugas

Pada halaman ini dosen diminta untuk memberikan bahan ajar agar dapar di akses oleh seluruh

mahasiswa dan juga dosen dapat memberikan Tugas karena terdapat kategori yang dapat dipilih,

lalu dosen dapat mengumpulkan tugas berdasarkan area sesuai tugasnya. Lihat tampilan dibawah

ini.

bagian filter akan selalu menunjukan sesuai dengan kelas yang di ajarkan oleh dosen,

- Tambah Bahan / Tugas

pada saat menambah bahan / tugas perhatikan block pada saat menambah karena itu

menunjukan kategori jenis tugas/ bahan yang akan di upload bedanya, kalo bahan hanya dapat di

download oleh mahasiswa namun untuk tugas, mahasiswa dapat meingirimkan tugas dan dosen

dapat mengumpulkannya.
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- Lihat daftar bahan & tugas

Lihat jika setatusnya bahan maka yang akan tampil hanya link download saya.

Lalu jika statusnya tugas maka yang akan tampil list mahasiswa yang belum mengumpulkan tugas

atau yang sudah.

3. Absensi Kelas

Pada halaman ini dosen akan dapat melakukan absensi setiap ingin masuk ke kelas dan

melakukan absen secaraonline.

Kelik menu jadwal dan absensi kelas, maka akan ditampilkan area seperti tampilandi atas,

terdapatfilter program studi ,filter ini akan tampil sesuai dengan data jadwal dosen saja, artinya

tidak semua kelas akan tampil, dan yang tampil sesuai kelas dosen mengajar saja.
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Bagian ini digunakan untuk mengisi absensi mahasiswa berdasarkan kelas ketika klik tambah

absen, ini dapat dilakukan selama kelas berjalan.
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Berikut hasil jika telah melakukan absensi pada kelas.

4. Penilaiaan

Halaman ini digunakan untuk menerapkan penilaian pada mahasiswa dimana penilaian dapat

diterapkan melalui menu penilaian.

Pada halaman ini gunakan filter telbih dahulu untuk menentukan penilaian pada kelas tersebut.

Jika sudah mengisi maka ada pilihan simpan & publish.

Untuk tombol simpan digunakan untuk menyimpan sementara, dan dapat diubah lagi sesuai

dengan dosen ingin ubah, namun ketika klik publish maka nilai tidak lagi dapat diubah.
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Berikut hasil cetak jika penilian berhasil dan telah disimpan :

5. Jadwal Kelas

halaman ini digunakan untuk melihat jadwal dosen saja sesuai dengan yang telah di

tetapkan oleh bidang akademik.

Berikut adalah format cetak.
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Tampilan diatas digunakan untuk meliaht jadwal dosen & dapat dicetak .

6. TA Online

Bagian ini digunakan untuk TA Online dimana mahasiswa dapat mengirim proposal & skripsi

melalui menu ini.
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Tampilan diatas digunakanuntuk membalas bimbingan dari mahasiswa.

7. Pengumuman

Ini adalah halaman pengumuman dimana informasi dikirim melalui admin.

H. MAHASISWA

Halaman ini adalah halaman khsusu mahasiswa melakukan aktifitas perkulihan mulai

dari pengisian KRS, lihatnilai, cetak KHS, lihat absensi, lihat tugas lihat biaya kuliah

dan pengumuman.

Untuk masuk ke halaman mahasiswa cukup akses url : https://siakad.staidarularafah.ac.id/
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Lihat bagian kiri , itu adalah menu - menu yang tersedia untuk mahasiswa agar dapat beraktifitas.

bagian ini digunakan untukmelihat tugas.

Portal mahasiswa digunakan untuk mengatur aktifitas mahasiswa

1. Biodata

Bagain ini digunakan untuk mengupdate profile mahasiswa.
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lihat pada bagian yang di berikan block pada gambar di atas, itu akanmenunjukanmenu -menu

yang tersedia di biodata mahasiswa.

Gambar diatas untuk menunjukan tampilan edit profile semua isian dapat di isi oleh mahahsiswa

untukupdate biodatanya.

Selain edit profile mahasiswa juga bisa menyimpan file pada halaman dokumen, file ini dapat di

download jika nantinya diperlukan.
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sebelum upload file mahasiswa dimintamembuat folder terlebih dahulu, lalu file bisa diupload

seperti gambar dibawah ini :

Bagian ini digunakan untuk update dokumen serta upload file bagi mahasiswa.

Tampilan di atas digunakan mahasiswa untukmelihat riwayat login.
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2. KRS

Halaman KRS adalah ahalaman dimana mahssiwa mengabil mata kuliah yang telah di atur oleh

kademik, data akan munculsesuai dengan pengaturan akademik, mahasiswa hanya di

mintamengisi dan mengambil krs yang telah diberikan saja.

Tampilan di atas adalah tampilan bagian KRS dimana sebelum menampilkan data di atas filter

telebih dahulu tahun akademiknya. Maka akan muncul sesuai dengan pengaturan akademik.

3. Bahan & Tugas

Bahan & tugas adalah bagiandimana mahasiswa akan dapat mendowload bahan ajar dari dosen

& juga dapat melihat tugas yang di berikan oleh dosen.
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Tampilan di atas adalah tampilan dimana kelas masihbelum di buka atau KRS masih belum di

terima oleh dosen wali.

Sedangkan tampilan di atas jika KRS sudah diterima, maka dari total tugas dqapat terlihat sesuai

dengan mata pelajaran, untuk melihat tugas / bahan ajar bisa masuk dan klik lihat materi.

4. Jadwal & Presensi

Selain bahan & tugas mahasiswa juga dapat melihat riwayat absensinya, berdasarkan absen yang

telah di lakukan oleh desan dalam proses mengajar.
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untukmelihat daftar hadir mahasiswa tinggal filter tahun akademiknya dan klik Pertemuan, maka

jika ada absensi akan muncul seperti gambar dibawah ini :

5. Ta online

TA online adalah bimbingan tugas akhir online bagianini akan muncul jika akademik telahmemilih

dosen pembimbing bedasarkan pengaturan akademik.

6. Wisuda

Sedangkan bagian ini digunakan untuk mengirim dokumen wisuda halaman ini akan kebuka jika

admin akademik telah membukanya.

Bagian wisuda ini digunakan , jika admin membuka pendaftaran maka menu ini akan aktif.
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Jika dokumen sudah di kirim maka akanada status apakah dokumendi terima atau tidak.

6. KHS

Juga terdapat KHS pada halaman cetak penilaian, masuk ke menu Kartu Hasil Stud maka akan

tampil seperti gamabr dibawah ini, mahasiswa bisa melakukancetak untuk pertinggalnya.

Contoh diatas adalah bagian dari daftar cetak khs yang diinput oleh dosen.
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Gambar di atas adalah hasir dari cetak KHS.

Selain KHS juga bisa melihat transkip nilai seperti gambar di bawah ini :
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7. Biaya Kuliah

Pada halaman biaya kuliah mahasiswa bisa melihat status & riwayat pembayaran perkuliahan

selama masa kuliah.

8. Pengumuman

Halaman ini digunakan admin untuk memberikanpengumumanuntuk mahasiswa.
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PENGELOLAHAN E JOURNAL
STAI DARULARAFAH
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I. JOURNAL

I. Login aplikasi

Aplikasi dapat diaskes memalui URL/LINK
https://journal.staidarularafah.ac.id/index/login
Langkah langkah yang harus dilakukan untuk login ke halaman aplikasi adalah
sebagai berikut.

a. Pada halaman dashboard klik login
b. Masukkan username dan password. Kemudian klik login.

c. Login selesai

II. Journal Manager

Journal Manajer mengelola sistem penerbitan secara keseluruhan. termasuk mengisi
template dan upload file, enroll/membuat user sebagai editor, Section editor,
Copyeditors, Layout editor, proofreader, dan reviewer.
Untuk menambah jurnal lakukan langkah-langkah berikut ini.

https://journal.staidarularafah.ac.id/index/login
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1. Klik administration pada halaman dashboard yang sudah login2.

2. Kemudian klik HOUSTED JOURNALS

3. Klik create journal
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4. Isi semua form. Untuk PATH isi di URL nama Jurnal yang ingin dibuat. Lalu
klik untuk mencentang bahasa yang digunakan.

5. Klik tombol save. Jurnal selesai dibuat.

Jika kita kembali kehalaman housted jurnal, jurnal yang baru saja dibuat
akan tampil di dalam table journals. Seperti gambar dibawah ini.
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III. Membuat Submissions

Untuk membuat submissions baru ikuti langkah berikut ini.

1. Pada navbar, klik ikon sitemap, kemudian klik jurnal yang ingin
ditambahkan submissionnya. Disini yang akan ditambahakan adalah
jurnal yang baru dibuat. Untuk lebih jelas lihat pada gambar dibawah ini.

2. Klik new submission.
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3. Klik untuk mencentang isian sesuai kebutuhan di halamana submit an
article.
a.Submission Requirements atau persyaratan pengajuan, klik centang

jika sudah sesuai dengan persyaratan yang dibutuhkan.
b. Comments for the Editor, isi komen untuk editor
c.Submit As, pilih salah satu submission ingin dikirim sebagai Journal

manager atau Author
d. Privasy Statement, klik centang jika menyetujui.

4. Klik save and continue untuk melanjutkan.

5. Dihalaman berikutnya upload file submission. Klik add file untuk upload.
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Di halaman ini terdapat bebera fungsi yaitu
a.Add file : untuk menambah file submission. File upload dapat lebih dari

1.
b. Upload file : untuk upload file yang ada di local computer.
c.Edit : untuk melakukan perubahan jenis file yang telah diupload
d. Remove : untuk menghapus file yang telah diupload.
e. Notifikasi warning : untuk mendeskripsikan file yang telah diupload.

6. Setelah upload file submission silah kan pilih jenis dengan cara klik
tombol edit. Lalu pilih jenis file yang tersedia pada pop-up. Lalu klik save.

7. Klik save and continue
8. Isi form di halaman enter metadata
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9. Klik save and continue untuk lanjut kehalaman berikutnya.
10. Klik finish submission

11. Klik ok pada pop-up
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12. Submission selesai dibuat

IV. Mambuat Issues
Berikut ini adalah langkah-langkah membuat issues baru

1. Pada sidebar klik Issues yang terletak dibawah Submission

2. Klik tombol Create Issue

3. Isi form yang tersedia dan upload cover image

4. Klik save
5. Klik simbol panah ( ►) pada issue yang sudah dibuat
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6. Klik publish Issue

7. Klik centang pada pop-up untuk send email
8. Klik ok. Issue berhasil dipublish
9. Klik back issues untuk melihat issues sudah berhasil di publish
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V. Membuat User & Roles
Berikut ini adalah langkah-langkah untuk membuat user berserta dengan roles atau
peran editor untuk user yang dibuat.

1. Pada sidebar setting klik Users & Roles.

2. Klik Add User. Lalu akan tampil pop up form.

3. Isi form yang tersedia untuk nama, contact, username dan password
wajib diisi.

4. Pilih country atau negara

5.
6. Jika memiliki ORCID iD klikMore User Details.
7. Jika semua form sudah diisi dengan benar klik OK.
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8. Seletah klik ok akan tampil isian untuk menentukan roles atau peran
editor. Pilih atau klik untuk mencentang peran yang diinginkan.

9. Kemudian klik save. User dan roles selesai dibuat.

VI. Publish Submission

Untuk melakukan publish submission Issues dan Users & Roles sudah dibuat terlebih
dahulu. Karena sebelumnya kita sudah membuat keduanya berikut ini adalah
langkah-langkah untuk melakukan publish submission yang sudah dibuat
sebelumnya.

1. Klik Submission pada sidebar, lalu klik view
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2. Klik Accept and skip review jika ingin melewati review. Jika ingin
melukukan review klik send review. Disini kita akan melewati review.

3. Akan tampil pop-up accept and skip review. Terdapat 2 pilihan seperti
gambar dibawah ini. Jika tidak ingin mengirimkan email pilih dan centang
do not send an email notification. Dan jika ingin dikirimkan ke e-mail klik
yang send an email notification.

4. Klik Next: Select Files For Copyediting
5. Klik Record Editorial Decision



85

6. Setelah direcord akan secara otomatis diarahkan kehalaman copyediting.
Klik Send to Production

7. Akan tampil pop-up send to production, centang send lalu klik next.

8. Kemudian klik record editorial decision.
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9. Klik Schedule For Publication

10. Klik tombol Schedule For Publication

11. Pada pop up select an issue klik. Pilih issue yang sudah dibuat pada
tutorial sebelumnya.
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12. Klik tombol schedule for publication

13. Lalu klik publish.

14. Submission sudah perhasil di upload.
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15. Untuk melihat tampilannya klik view

VII. Setting Website Dashboard Jurnal

Berikut ini langkah untuk menampikan jurnal di halaman dashboard.
1. Klik website pada sidebar setting
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2. Klik setup. Lalu upload gambar untuk logo dan juga journal thumbnail.
isi juga page footer untuk menampilkan deskripsi untuk mengisi footer

3. Klik save.
4. Untuk melihat tampilannya kembali ke halaman dashboard

Jurnal yang sudah dibuat akan tampil pada halaman dashboard.
lalu klik view journal
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5. Setting website sudah selesai.
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SISTEM APLIKASI REPOSITORI
STAI-DA
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J.Repositori

I. Register Sebagai Member

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk mendaftar/ register sebagai member

1. Pada web browser anda masukkan url berikut ini

https://repository.staidarularafah.ac.id/

2. Terdapat beberapa menu pada navbar. Klik register untuk mendaftar sebagai

member.

3. Isi form untuk mengisi data-data anda.

4. Klik register. Untuk member yang baru mendaftar tidak diberikan akses untuk login.

Untuk dapat login harus menunggu verifikasi dari admin. Silahkan tunggu sampai

admin memverifikasi akun yang baru anda daftarkan.

https://repository.staidarularafah.ac.id/
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II. Login dan Roles Admin

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk login sebagai admin pada Sistem

Aplikasi Repositori STAI-DA.

1. Pada web browser anda masukkan url berikut ini

https://repository.staidarularafah.ac.id/

2. Klik menu admin login yang berada di navbar atas sebelah kanan.

https://repository.staidarularafah.ac.id/
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3. Kemudian masukkan username dan password untuk admin

4. Klik Sign In. Kemudian akan ditampilkan halaman dashboard

Admin memiliki peran untuk mengakses seluruh fungsi dari Sistem Aplikasi

Repositori STAI-DA.

User atau pengguna Admin memiliki berapa menu dalam yaitu sebagai berikut.

1. Daftar arsip

2. Daftar member

3. Daftar department

4. Daftar kurikulum

5. Pengguna

6. Pengaturan

Berikut ini akan membahas satu persatu fungsi dari yang tersedia pada menu

untuk user atau pengguna admin.
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A. Verifikasi Member

Pada tutorial sebelumnya kita sudah mendaftarkan member, akan tetapi

member belom bisa login dikarenakan belum terverifikasi. Pada daftar member

ini lah admin dapat melakukan verifikasi, lihat dan juga menghapus member.

berikut ini adalah langkah-langkah untuk melakukan verifikasi member.

1. Pada navbar klik menu daftar member. Dari table pada halaman member

terdapat status yang not verified dan yang berstatus verified.

2. Klik action pada user yang ingin diverifikasi

3. Pada pop-up confirmation klik continue
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4. Status pada user sudah berubah menjadi verified.

5. Untuk melihat details dari user klik action lalu view.

6. Untuk hapus user klik action lalu delete.

B. Menu Daftar Arsip

Pada halaman daftar arsip admin memiliki akses untuk melihat, menambah, edit,

update status dan hapus arsip.
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 Menambah Arsip

Untuk menambahkan arsip ikuti langkah-langkah berikut ini.

1) Klik tombol tambah baru.

2) Isi form pada halaman submit arsip

3) Untuk upload banner. Klik choise file

4) Untuk file document klik choice file. Masukkan file dengan format pdf
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5) Klik update

6) Arsip berhasil diupload

 Edit Arsip

Berikut adalah cara untuk update.

1) Klik action -> edit dokumen

2) Edit data yang ingin diubah lalu klik update
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 Update Status

Berikut adalah langkah-langkah untuk published.

3) Klik action, lalu klik update status

4) Pilih publish lalu

save.

 Hapus

untuk hapus klik action -> hapus ->saat muncul pop up confirmation klik continue.

C. Daftar Departement

pada halaman daftar department anda dapat menambah, edit dan juga

menggapus daftar department. Berikut ini adalah langkah-langkahnya.
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1. Pada navbar klik daftar department

2. Untuk menambah klik tombol tambah department

3. Isi form department details. Untuk status pilih active

4. Klik save.

Department berhasih ditambahkan.
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Untuk Edit Departement lakukan langkah-langkah berikut ini.

1. Klik action -> edit

2. Ubah data yang ingin anda ubah. Jika ingin menonaktifkan departement pilih status

menjadi inactive. Lalu klik save.

3. Data berhasil diubah
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Untuk menghapus departement dengan cara dibawah ini.

1. Klik action -> hapus.

2. akan tampil pop-up confirmation. Klik continue.

D. Daftar Kurikulum

Halaman daftar kurikulum anda dapat menambah, view, edit dan hapus data

kurikulum. Berikut ini langkah-langkahnya.

Untuk menambah daftar kurikulum ikuti langkah-langkah berikut ini.

1. Klik tambah kurikulum

2. Isi form untuk mengisi data kurikulum

3. Klik save

Untuk melihat data yang sudah ditambahkan dapat dilihat pada table daftar

kurikulum. Atau anda dapat mengikuti cara berikut ini.
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1) Klik action -> klik view

Untuk melakukan edit data yang ada, anda dapat mengikuti langkah berikut ini.

1) Klik action -> klik edit

2) Ubah data yang ingin diganti. Untuk mennonaktifkan kurikulum klik inative pada

form status.

3) Klik save. Data kurikulum berhasil diubah.

Untuk menghapus data kurikulum langkahnya adalah sebagai berikut.
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1) Pada table data kurikulum klik action kemudian delete data yang ingin dihapus

2) Akan tampil pop-up confirmation. Klik continue. Data berahasil dihapus.

E. Pengguna

Pada halaman pengguna fungsi sama dengan yang sebelum-sebelumnya, yaitu

untuk menambah pengguna sebagai admin atau staff. Kemudian ada Edit dan

hapus.

berikut ini adalah langkah-langkahnya.

Untuk menambah pengguna baru adalah sebagai berikut.

1. Pada navbar klik menu pengguna.

2. Klik tambah baru.

3. Isi form untuk melengkapi data anda

4. Pilih user tipe. Terdapat 2 tipe user, staf dan administrator.

5. Klik simpan jika data sudah dilengkapi dengan benar.
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Untuk edit data yang sudah anda tambahkan caranya sama dengan yang

sebelumnya.

1) Klik action-> edit

2) Ubah isian form yang ingin diubah

3) Klik tombol simpan

F. Pengaturan

di halaman pengaturan anda dapat mengubah isian data yang terdapat pada

form yang tersedia. Anda dapat mengubah foto dan juga deskripsi contact.

klik update untuk mengubah data yang sudah diisi
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III. Role Member

Dari tutorial sebelum-sebelumnya anda sudah melakukan registrasi pada

halaman register member. Anda juga sudah melakukan verifikasi pada member

yang baru saja register/daftar.

Pada roles member anda dapat melakukan beberapa akses yang terbatas.

Berikut ini adalah akses yang didapat jika mendaftar sebagai member.
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1. Dapat melihat beberapa menu seperti arsip, kurikulum, departement,

profile dan submit dokumen

2. Role member dapat mendownload file yang terdapat di arsip. Untuk

pengguna yang belom mendaftar tidak akan bisa mendownload file yang

terdapat di halaman arsip

3. Role member dapat melakukan upload file ke repository agar ter arsip

4. Role member dapat mengubah atau memperbaharui data nya sendiri.

Berikut ini adalah cara untuk upload file ke arsip.

1. Login ke halaman member. Dengan cara klik menu Member Login.

2. Masukkan email dan password. Kemudian klik login.

3. Klik menu submit dokumen. Kemudia isi data dan upload file di halaman

submit dokumen. Cara melakukan upload sama seperti akses di admin
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yang sebelumnya sudah kita buat.

4. Jika data sudah diisi klik tombol update.

5. Dokumen sudah berhasil diupload.



109

6. Dokument yang baru saja anda upload tidak akan langsung tampil di

halaman daftar arsip. Agar dokumennya dapat tampil diperlukan

verifikasi lagi melalui admin. Jadi anda harus menunggu agar dokumen

tersebut terarsipkan.

Berikut ini adalah cara mendownload dokumen yang tersedia dihalaman arsip

sebagai member.

1. Klik menu arsip

2. Klik document yang ingin didownload
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3. Klik tombol download

4. Klik icon download. Lalu pilih lokasi dimana dokumen akan disimpan. Lalu klik save.

Dokumen berhasil di download.
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Manual Book Webiste LPM
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K. WEBISTE

1. Login LPM

Untuk melakukan ubahan pada tampilan website lankah yang harus dilakukan adalah login
terlebih dahulu :

Url yang digunakanuntuk login adalah : https://lpm.staidarularafah.ac.id/wp-admin
username : adminst
password : adminst

tampilan sebagai berikut :

jangan lupa segera melakukan ubahanpada password pengguna,password diatas hanya sebagai
akses bawaan website agar mudah untul login.

https://lpm.staidarularafah.ac.id/wp-admin
https://lpm.staidarularafah.ac.id/wp-admin
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Jika berhasil login maka di arahkan ke tampilan berikut ini :

Pada bagian samping kiri terdapat menu -menu untuk melakukan pengubahan terhadapat
tampilan depan dan penambahan artikel & halaman.

2. Ubah password & tambah pengguna
Karena password masih menggunakan bawaan berikut cara yang dapat digunakan untuk
mengubah password :



114

Klik Users untuk mengubah atau menambah pengguna baru

Untuk menambah pengguna baru lihat tanda panah add new itu akan mengarahkan kehalaman
berikut ini :
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Pada halaman berikut ini kita bisa melihat form isian yang dapat dilengkapi untuk memberikan
akses ke pengguna lain untuk dapat login ke halaman admin ini.

namun jika kita ingin mengubah password pada akun kita saat ini klik edit pada area yang di
berikan block tersebut arahkan mouse ke area tersebut lalu klik edit.
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arahkan kursor ke set new password , maka akan di arahkan ke halaman edit password.

Jika sudah membuat password lalu klik update profile untuk menyimpannya.
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Mengenal struktur bagian pada website LPM

Jika dilihat pada gambar bagian bawah ini terdapat beberapa bagian akan dijelaskan 1 persatu
pada halaman berikutnya.

3. Navigasi
Navigasi adalaha bagian yang dapat di ubah sesuai dengan pengaturan , Pada bagian ini

juga dapat di buat halaman atau link statis juga dapat di pasang kategori.
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Lihat gambar di atas klik Apperence -> lalu menus maka akan di alihkan ke halaman
seperti diatas :
lihat area yang di kotakin itu adalah area yang gunanya untuk menyusun menu yang ada pada
halaman depan.
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Area pada no 1 itu adalah list halaman, postingan yang bisa di add to menu untuk
ditambahkan sebagai menu baru pada halaman depan.

Lalu lihat area pada no 2 dan 3 itu ada posisi tidak rata, itu untuk menunjukan posisi
menu agar menjadi dropdown, bagian yang no 3 itu akan menjadi sub menu pada bagian yang no
2.
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Setiap menambahkan menu baru jangan lupa klik save menus agar perubahan
memberikan dampak pada halaman depan.

4. Banner & Halaman depan
Seluruh isi pada bagian halaman depan dapat di ubah melalui edit halaman , langkahnya

bisa login trlebih dahulu lalu ,kunjungi halaman depan akan muncul top bar seperti digambar :

Ketika berhasil klik Enable maka tampilanakan berubah ke tampilan berikut ini:
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lihat tanda gear itu adalah bagian yang digunakan untuk mengubah bagian banner pada halaman
depan.

akan muncul seperti berikut ini , semua informasi yang ada pada form itu dapat langsung
mengubah tampilan isi dari tampilan depan.
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Ketika di scroll kebawah lalu menyoroti bagian Background maka di temukan bagian banner yang
mana gambar dapat di hapus dan di upoad ulang.

Setelah sudah melakukan ubahan klik save pada panah bgian kanan, jika tombol save tidak
muncul klik terlebih dahulu icon yang ada titik3 dibagian tengah yang di block.

5. Tentang Kami
Bagian Tentang kami juga cara ubahnya seperti langkah di atas namun tinggal sorot bagian yang
tentang kami, setiap ingin melakukanubahan cukupklik pada text yang mau di ubah atau / klik
area diluar text agar muncul gamabr edit seperti yang dibawah ini, dimana icon gear digunakan
untuk mengubah gambar atau text.
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Klik text dan ubah sesuai dengan yang ingin di sesuaikan lalu klik Save untuk menyimpan
tampilan tersebut.

6. Event Kami

Bagian pada event kami itu adalah postingan untuk menambah postingan kita perlu login, lalu
kita harus masuk ke manu posting, silahkan lihat gambar berikut ini :

klik add new jika ingin menambah postingan, setelah klik maka akan diarahkanke halaman
berikut ini :
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lihat pada bagian area diatas.
- area 1 digunakan untuk mengisi judul halaman / postingan
- area 2 digunakan untuk mengisiisi dari postingan tersebut
- area 3 digunakanuntuk menambah gambar
- area 4 digunakan untuk menampilkan sidebar pada bagaian kanan
- area 5 digunakan untuk publish atau menyelesaikan postingan
- area 6 digunakan untuk memposisikan dimana postingan akandi tampilkan.

- area 7 digunakan untuk menambah gambar pada postingan yang akan menjadi thumbnil atau
banner postingan.
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7. Halaman Pada Navigasi
Pada menu dihalaman depan setiap informasi adalah halaman yang dapat di ubah atau
ditambahkan lihat gambar dibawah ini :

menu - menu diatas adalah halaman , misalkan kita ingin mengubah suatu informasi halaman
pilih terlebih dahulu menunya misalkan kita masuk ke menu tentang -> lalu sambutan ketua saat
ini kita bertujuan ingin mengubah informasi tersebut.

Jika sudah masuk akan muncul tampilan halamannya maka jika kita sudah login sebelumnya akan
selalu muncul topbar pada setiap halaman seperti gambar di bawah,untuk mengubahnya lihat
tanda panah yang mengarah Enable visual Builder menu itu untuk mengaktifkan mode edit
pada setiap halaman.

Lalu selanjutnya misalkan kita ingin menambah halaman baru, tentu kita harus masuk pada
halaman wp-admin dan perlu login , namun jika sudah login pastikan masuk ke halaman berikut
ini :
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Klik Add New untuk membuat halaman baru dan nantinya kita akan bisa menautkan he
halaman depan,jika sudah klik maka akan muncul tampilan berikut ini :

Langkah pertama buat aja terlebih dahulu judulnya saja misalkan Halaman Baruitu judul yang
dibuat sebagai contoh, lalu klik Publish.
Jika sudah klik Publish dan berhsil maka klik icon Staida untuk kembali ke halaman list halaman
lihat gambar dibawah ini :
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lihat gambar diatas itu adalah halaman baru kita untuk menambahkanke halaman depan masuk
kembali ke poin 1 untuk mengatur navigasi.

Setelah berhasil melakukan poin 1 untuk mengatur navigasi maka selanjutnya lihat ke halaman
depan

dari gambar di atas halaman sudah muncul, selanjutnya klik Enable Visual Builder langkah ini
untuk memudahkan kita mengubah tampilan halaman supya lebih rapi.
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Akanmuncul tampilan seperti gamabr di atas silahkan pilih yang tengah untuk memilih tampilan
dari halaman lain .

1. Ketika klik tadi akan muncul tampilan seperti gambar di atas , lalu pilih your exiting pages, lalu
klik dokument SPMI sebernya bebas pilih halaman yang mana ini untuk menentukan tampilan
yang akan kita copi dari yang sudah ada, ketika sudah di klik dia akan proses copy lalu
tampilanhalaman baru yang kita buat tadi akan sama dengan halaman dokumen SPMI tinggal
isinya kita ubah sesuai isi yang kita inginkan untuk halaman baru tersebut.

apapun yang ingin di ubah tinggal di klik textnya lalu ubah textnya jngn lupa setelah melakukan
ubahan harus klik save pada bagian bawah halaman :
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PENDAHULUAN 
 

 

Latar Belakang 

 
Perpustakaan sesuai dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan adalah 

institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak, dan/atau karya rekam secara profesional dengan 

sistem yang baku guna memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan 

rekreasi para pemustaka. Perpustakaan yang berada di lingkungan Kemendikbud termasuk ke dalam 

jenis perpustakaan khusus, yaitu perpustakaan yang diperuntukkan secara terbatas bagi pemustaka 

di lingkungan lembaga pemerintah, lembaga masyarakat, lembaga pendidikan keagamaan, rumah 

ibadah, atau organisasi lain. 

Amanat dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan menyebutkan bahwa 

penyelenggaraan perpustakaan harus dilakukan sesuai dengan standar nasional perpustakaan, dan 

setiap perpustakaan mengembangkan layanan perpustakaan sesuai dengan kemajuan teknologi 

informasi dan komunikasi. Perkembangan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) yang sangat pesat 

saat ini juga berimplikasi di dunia perpustakaan. Pengelolaan perpustakaan yang dahulu secara 

konvensional berkembang menggunakan TIK. Salah satu bentuk pemanfaatan TIK di perpustakaan 

adalah sistem automasi perpustakaan, yaitu penerapan TIK pada pekerjaan administratif di 

perpustakaan agar lebih efektif dan efisien. Bidang pekerjaan yang dapat diintegrasikan dengan sistem 

automasi perpustakaan adalah pengadaan, inventarisasi, katalogisasi, sirkulasi bahan pustaka, 

pengelolaan anggota, statistik dan lain sebagainya. 

Senayan Library Management System (SLiMS) adalah perangkat lunak sistem automasi perpustakaan 

sumber terbuka (open source) berbasis dalam jaringan (web) yang pertama kali dibangun dan 

digunakan di Perpustakaan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Kemendikbud). Saat ini SLiMS 

merupakan salah satu perangkat lunak manajemen perpustakaan yang paling banyak digunakan 

perpustakaan di Indonesia, bahkan telah digunakan di berbagai belahan dunia. Keunggulan SLiMS 

adalah fitur yang cukup lengkap dan terus aktif dikembangkan, selain itu SLiMS cocok digunakan untuk 

berbagai jenis perpustakaan, baik skala kecil maupun besar. SLiMS dilisensikan dibawah GPLv3 yang 

menjamin kebebasan dalam mendapatkan, memodifikasidan mendistribusikan kembali (right to use, 

study, copy, modify and redistribute computer programs). Fitur SLiMS meliputi: manajemen koleksi 

(bibliography), manajemen keanggotaan (membership), sirkulasi (peminjaman dan pengembalian) 

koleksi (circulation), inventarisasi koleksi (stock take), katalog online (opac), manajemen 

serial/terbitan berkala (serial control), dan pelaporan (reporting). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Deskripsi Singkat 

Panduan Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan Berbasis Sistem Automasi Perpustakaan Senayan 
Library Management System (SLiMS) ini terdiri dari 8 meteri pokok meliputi: 

1. Pengenalan dan Instalasi SLiMS 
Modul ini berisi berbagai informasi mengenai aplikasi SLiMS, yang meliputi: fitur-fitur SLiMS, 
tata cara instalasi SLiMS, tata cara menjalankan SLiMS, dan cara pengaturan nama 
perpustakaan di SLiMS. 
 

2. Bibliografi 
Modul ini berisi berbagai hal terkait pengelolaan koleksi di SLiMS, yang meliputi: tata cara 
memasukkan data bibliografi dan eksemplar koleksi, serta mencetak barcode, nomor panggil, 
dan kartu katalog. 

 
3. Keanggotaan 

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengelolaan keanggotaan perpustakaan di SLiMS, yang 
meliputi: tata cara membuat tipe keanggotaan, memasukkan data keanggotaan, mengedit 
data keanggotaan, dan mencetak kartu anggota. 

 
4. Sirkulasi 

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengelolaan pelayanan sirkulasi di perpustakaan, yang 
meliputi: peminjaman koleksi, pengembalian koleksi, perpanjangan peminjaman koleksi, 
reservasi/pemesanan koleksi, dan keterlambatan peminjaman koleksi. 

 
5. Master File 

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengaturan manajemen koleksi perpustakaan, yang 
meliputi: General Material Designation (GMD), penerbit, pengarang, subjek, tempat terbit, 
status eksemplar, dan bahasa dokumen/koleksi. 

 
6. Pengaturan Sistem 

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengaturan sistem terintegrasi, yang meliputi: akses 
pustakawan dan pengguna sistem, kelompok pengguna, pengaturan hari libur, dan backup 
pangkalan data. 

 
7. Pelaporan 

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengaturan pelaporan dan statistik semua aktifitas di 
perpustakaaan, yang meliputi: statistik koleksi, laporan peminjaman, laporan keanggotaan, 
rekapitulasi statistik, laporan daftar judul, laporan daftar judul eksemplar, laporan 
peminjaman berdasarkan klasifikasi, laporan daftar anggota, laporan peminjaman anggota, 
laporan sejarah peminjaman, laporan peringatan jatuh tempo, laporan daftar keterlambatan, 
laporan denda, laporan aktifitas staf, statistik pengunjung, statistik pengunjung (per hari), dan 
laporan daftar pengunjung. 

 
8. Inventasrisasi Koleksi (Stocktake) 

Modul ini berisi berbagai hal terkait kegiatan inventarisasi koleksi (stocktake) di perpustakaan, 
yang meliputi: tata cara inialisasi, proses inventarisasi, dan pelaporan inventarisasi koleksi. 

 
 

 

 



Hasil Belajar 

Setelah Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan Berbasis Sistem Automasi Perpustakaan Senayan Library 

Management System (SLiMS) ini, peserta diharapkan mampu: 

1. Menginstal dan menjalankan aplikasi SLiMS dengan baik dan benar. 

2. Mengentri data bibliografi dan eksemplar koleksi, serta mencetak barcode, nomor panggil, 

dan kartu katalog koleksi. 

3. Membuat tipe keanggotaan, mengentri dan mengedit data anggota, serta mencetak kartu 

anggota perpustakaan. 

4. Melakukan layanan sirkulasi peminjaman, pengembalian, perpanjangan, dan 

reservasi/pemesanan koleksi, serta pengelolaan keterlambatan koleksi. 

5. Mengentri data master file, yang meliputi: GMD, penerbit, pengarang, subjek, tempat terbit, 

status eksemplar, dan bahasa dokumen. 

6. Melakukan pengaturan sistem, yang meliputi: membuat akun pustakawan dan pengguna 

sistem, membuat kelompok pengguna, membuat setelah hari libur, serta membuat salinan 

pangkalan data. 

7. Membuat pelaporan dan statistik perpustakaan, yang meliputi: koleksi, peminjaman, 

keanggotaan, daftar judul, daftar judul eksemplar, peminjaman berdasarkan klasifikasi, daftar 

anggota, daftar peminjaman anggota, sejarah peminjaman, peringatan jatuh tempo, daftar 

keterlambatan, laporan denda, aktifitas staf, statistik pengunjung, statistik pengunjung (per 

hari), serta daftar pengunjung. 

8. Melakukan kegiatan inventarisasi koleksi (stocktake), mulai dari inialisasi, proses, sampai 

dengan pelaporan. 

 

Manfaat  

Manfaat Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan Berbasis Sistem Automasi Perpustakaan Senayan 

Library Management System (SLiMS) adalah: 

1. Pustakawan/pengelola perpustakaan dapat mengelola perpustakaan dengan terautomasi dan 

daring. 

2. Perpustakaan yang telah dikelola dengan sistem automasi dapat terkoneksi dan berjejaring 

dalam katalog induk perpustakaan Kemendikbud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MATERI POKOK 1 : PENGENALAN DAN INSTALASI SLIMS 
 

1.1. Pengenalan SLiMS 

 

Senayan, atau lengkapnya Senayan Library Management System (SLiMS), adalah perangkat lunak 

sumber terbuka (open source) untuk sistem manajemen perpustakaan (library management system) 

yang dikembangkan dan digunakan pertama kali oleh Perpustakaan Kemendikbud. Aplikasi berbasis 

web ini dibangun dengan menggunakan bahasa PHP dan basis data MySQL. 

Beberapa Fitur SLIMS: 

 Online Public Access Catalog (OPAC) 

 Mode penelusuran tersedia untuk yang sederhana (Simple Search) dan tingkat lanjut 

(Advanced Search) 

 Detail record juga tersedia format XML (Extensible Markup Language) untuk kebutuhan web 

service. 

 Manajemen data bibliografi yang efisien meminimalisasi redundansi data. 

 Manajemen masterfile untuk data referensial seperti GMD (General Material Designation), 

Tipe Koleksi, Penerbit, Pengarang, Lokasi, Supplier, dan lain-lain. 

 Sirkulasi dengan fitur: Transaksi peminjaman dan pengembalian, Reservasi koleksi, Aturan 

peminjaman yang fleksibel, Informasi keterlambatan dan denda. 

 Manajemen keanggotaan. 

 Inventarisasi koleksi (stocktaking) 

 Laporan dan Statistik 

 Pengelolaan terbitan berkala 

 Dukungan pengelolaan dokumen multimedia (.flv,.mp3) dan dokumen digital. Khusus untuk 

pdf dalam bentuk streaming. 

 Beragam format bahasa termasuk bahasa yang tidak menggunakan penulisan selain latin. 

 Menyediakan berbagai bahasa pengantar (Indonesia, Inggris, Spanyol, Arab, Jerman). 

 Dukungan Modul Union Catalog Service. 

 Counter Pengunjung perpustakaan. 

 Member Area untuk melihat koleksi sedang dipinjam oleh anggota 

 Modul sistem dengan fitur: Konfigurasi sistem global, Manajemen modul, Manajemen User 

(Staf Perpustakaan) dan grup, Pengaturan hari libur, Pembuatan barcode otomatis, Utilitas 

untuk backup. 

 

 

1.2. Instalasi SLiMS 
 

Sebelum melakukan instalasi aplikasi SLiMS, kita perlu menyiapkan 2 perangkat, yakni Perangkat Keras 

atau Hardware dan Perangkat Lunak atau Software. Untuk spesifikasi minimal perangkat keras yang 

digunakan untuk menginstal SLIMS portable adalah sebagai berikut: 

1. PC/Laptop dengan sistem operasi Windows 8 

2. RAM 1 GB 



3. HDD 250 GB 

 

Sedangkan perangkat lunak yang dibutuhkan: 

1. Aplikasi SLIMS MS Windows portable x86 (32-bit) atau MS Windows portable x64 (64-bit) (pilih 

salah satu) dengan menyesuaikan bit pada sistem operasi komputer yang digunakan. 

2. Aplikasi Winzip/Winrar/7zip untuk mengekstrak software SLiMS. 

3. Browser menggunakan Mozilla Firefox atau Google Chrome versi terbaru. 

 

Langkah-langkah instalasi: 

1. Unduh salah satu aplikasi SLIMS Windows versi portable x86 (32-bit) atau MS Windows 

portable x64 (64-bit) di internet pada alamat http://perpustakaan.kemdikbud.go.id/slims/ 

atau http://slims.web.id. 
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2. Jika telah selesai mengunduh, cari file SLIMS hasil unduhan tersebut pada komputer anda 

3. Pindahkan file SLIMS hasil unduhan ke direktori root pada drive C:/ atau D:/ dengan cara copy 

and paste 

 

Instalasi SLiMS 2 

http://perpustakaan.kemdikbud.go.id/slims/
http://slims.web.id/


4. Perlu diingat, dalam melakukan langkah ketiga, jangan memindahkan file SLIMS hasil unduhan 

kedalam folder yang kita miliki atau kita buat di drive C:/ atau D:/ 

5. Lakukan proses ekstraksi file SLIMS dengan cara klik kanan pada file, pilih opsi extraxt here, 

lalu tunggu proses ekstraksi hingga selesai. Jika telah selesai, terdapat folder pslims pada root 

direktori C:/ atau D:/ di komputer anda 
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6. Lakukan instalasi vcredist dengan cara double klik pada file vcredist_x86.exe atau 

vcredist_x64.exe yang terdapat pada folder pslims -> VCREDIST -> 2012.4 
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1.3. Menjalankan SLiMS 
 



Setelah proses instalasi kita lakukan, maka langkah selanjutnya adalah menjalankan dan membuka 

aplikasi SLiMS pada komputer kita. Berikut adalah langkah-langkah menjalankan aplikasi SLiMS yang 

telah kita pasang sebelumnya: 

1. Jalankan file apache_start.bat dan maridb_start.bat yang terdapat pada folder pslims 

dengan cara double click pada mouse anda 
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2. Jika muncul peringatan windows firewall, pilih opsi Allow Access agar kedua file tersebut 

diizinkan berjalan pada sistem operasi windows anda. 
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3. Buka browser Mozilla Firefox atau Chrome, lalu ketikkan alamat localhost:8089 pada kolom 

address, jika berhasil akan muncul tampilan OPAC aplikasi SLIMS. 
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4. Untuk masuk ke dalam aplikasi, pilih menu humberger dengan tanda/icon tanda baris tiga 

yang terletak disebelah kanan atas, lalu pilih Librarian Login. 
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5. Isikan username : admin serta password: admin lalu pilih Login 
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6. Jika berhasil masuk, akan masuk ke dalam tampilan dashboard aplikasi seperti berikut 
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1.4. Pengaturan Nama Perpustakaan 
 

Setelah berhasil Login ke aplikasi, tahap berikutnya adalah melakukan pengaturan nama 

perpustakaan, serta mengubah menu bahasa Inggris menjadi bahasa Indonesia Pada aplikasi SLIMS: 

Berikut adalah langkah-langkah pengaturannya: 

1. Klik pada menu SYSTEM, lalu pilih submenu SYSTEM CONFIGURATION 
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2. Isikan nama perpustakaan pada Library Name, contoh: Perpustakaan SMA Negeri 1 Depok 

serta Isikan moto perpustakaan pada Library Subname. 
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3. Pada Default App Language, Pilih Indonesia 
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4. Lalu klik tombol SAVE SETTINGS 
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MATERI POKOK 2 : BIBLIOGRAFI 
 

2.1. Entri Data Bibliografi 
 

Bibliografi adalah daftar pustaka yang mencangkup isi dan deskripsi sebuah buku yang disusun secara 

sistematik berupa daftar menurut aturan. Berdasarkan Anglo American Cataloguing Rules (AACR) ada 

delapan (8) area deskripsi bibliorafi: Daerah judul dan pernyataan tanggung jawab, Daerah edisi, 

Daerah data khusus, Daerah penerbitan dan distribusi, Daerah deskripsi fisik, Daerah seri, Daerah 

catatan dan Daerah nomor standar (ISBN dan ISSN). 

Langkah-langkah entri data bibliografi: 

1. Klik pada menu Bibliografi. 

2. Pada kolom sebelah kiri, klik pada submenu Tambah Bibliografi Baru. Akan muncul lembar 

pengisian data bibliografi. 

3. Pada kolom Judul masukkan judul dari koleksi yang diolah. 

4. Pada kolom Pengarang, diisi nama pengarang caranya adalah klik pada tombol Tambah Data 

Pengarang, kemudian akan muncul lembar pengisian baru, lalu isi nama pengarang, kemudian 

pilih tipe pengarang, apakah sebagai personal name, organizational body, atau conference. 

Kemudian pilih kedudukan pengarang, apakah pengarang utama, pengarang tambahan, 

penerjemah, editor, dan sebagainya. 

5. Kolom Pernyataaan Tanggungjawab. Apabila diisi, akan digunakan oleh sub-menu Mencetak 

Katalog sebagai identitas pengarang. Kolom ini diisi dengan nama pengarang yang kondisinya 

tidak dibalik, sekalipun menggunakan nama keluarga. 

6. Kolom Edisi. Apabila pada koleksi yang akan diolah terdapat informasi mengenai edisi, maka 

isi informasi edisi pada kolom ini, misalnya edisi ke-2, dan sebagainya. 

7. Kolom Info Detil Spesifik, kolom ini menurut AACR, digunakan untuk koleksi non-buku. 

Apabila koleksi yang diolah merupakan koleksi berbentuk buku, abaikan Kolom ini. 

8. Kolom Pemroses Nomor Eksemplar. Kolom ini dapat digunakan untuk memasukkan nomor 

eksemplar tanpa harus mengisi nomor eksemplar kemudian. Pada SLiMS, pembuatan data 

eksemplar dilakukan setelah memasukkan data bibliografi. Karena sejatinya, data bibliografi 

cukup dimasukkan satu kali, kemudian baru dimasukkan data eksemplar berkali-kali (apabila 

jumlah eksemplarnya lebih dari satu). 

9. Kolom GMD, singkatan dari General Material Designation, adalah jenis bahan umum suatu 

dokumen. GMD digunakan untuk membedakan jenis dokumen buku (printed) dengan 

dokumen lainnya (non-printed). Dalam standar AACR terdapat daftar GMD yang standar 

digunakan. Untuk koleksi berupa buku pilih text sebagai GMD. 

10. Kolom Kala Terbit, adalah frekuensi terbit, kolom ini diisi apabila mengolah koleksi terbitan 

berkala, abaikan jika tidak diperlukan. 

11. Kolom ISBN/ISSN, diisi nomor ISBN atau nomor ISSN dari koleksi yang akan diolah. Dalam 

pengisian ISBN atau ISSN, direkomendasikan untuk mengisinya tanpa karakter tambahan 

seperti tanda (-) dan sebagainya. Jadi cukup mengisi dengan angka saja, hal ini disarankan agar 

ketika kita ingin melakukan pertukaran data (misalnya copy cataloguing), data kita dapat 

dicari dengan cepat oleh perpustakaan lain. 



12. Kolom Penerbit, adalah kolom penerbit dari koleksi yang diolah. Jika sebelumnya telah 

memasukkan nama penerbit, maka cukup mencarinya pada kolom bagian sebelah kanan. 

namun apabila ternyata hasilnya tidak ada, maka ketikkan nama penerbit pada kolom 

pencarian, kemudian pilih Nama Penerbit <Tambah Baru> maka nama pernebit akan secara 

otomatis masuk ke dalam daftar penerbit yang ada di SLiMS. 

13. Kolom Tahun Terbit. Isi tahun dokumen/koleksi diterbitkan, misalnya 2011, 2012, dan 

seterusnya. 

14. Kolom Tempat Terbit adalah kolom tempat/kota terbit, jika sebelumnya telah memasukkan 

tempat/kota terbit Jakarta, Bandung, atau Surabaya misalnya, maka cukup mencarinya pada 

kolom bagian sebelah kanan. Namun apabila ternyata hasilnya tidak ada maka ketikkan 

tempat/kota pada kolom pencarian kemudian pilih Tempat Terbit <Tambah Baru>, maka 

tempat terbit/ kota terbit akan secara otomatis masuk ke dalam daftar tempat terbit yang ada 

di SLiMS; 

15. Kolom Deskripsi Fisik adalah keterangan deskripsi fisik suatu dokumen, seperti jumlah 

halaman romawi, arab, tinggi buku, dan sebagainya. 

16. olom Judul Seri. Terkadang ada koleksi yang terdapat judul serinya, misalanya seri 

pengetahuan alam, seri anak sholeh dan seterusnya. Apabila menemukan koleksi yang 

terdapat keterangan judul seri, maka isi judul seri tersebut pada kolom ini. 

17. Kolom Klasifikasi, masukkan nomor klasifikasi yang sesuai dengan koleksi yang akan diolah 

pada Kolom ini. 

18. Kolom Nomor Panggil digunakan untuk memanggil/mencari keberadaan suatu koleksi di 

perpustakaan. Biasanya koleksi perpustakaan yang disusun pada rak berdasarkan subyeknya 

akan diberikan nomor panggil pada setiap koleksi dengan menempelkan nomor klasifikasi, tiga 

huruf nama pengarang, dan satu huruf judul pada punggung koleksi. Misalnya 340 RAS U. 

Nomor inilah yang diisi pada Kolom Nomor Panggil. 

19. Setiap perpustakaan menggunakan tajuk subyek yang berbeda dengan perpustakaan lain 

tergantung jenis perpustakaannya. Untuk mengisi subyek caranya adalah mengklik tombol 

Tambah Data Subyek, kemudian akan muncul pop-up lembar baru. Isi subyek koleksi, 

kemudian pilihlah tipe subyek, apakah sebagai Topik, Geografis, Nama, Masa, Aliran, atau 

Pekerjaan. Kemudian pilih kedudukan subyek tersebut, apakah sebagai Primary atau 

Additional. 

20. Kolom Bahasa. Pilihkan bahasa dan sesuaikan dengan bahasa dokumen/koleksi yang akan 

diolah. 

21. Kolom Abstrak/Catatan biasanya digunakan untuk menambahkan informasi yang berkaitan 

dengan koleksi tersebut, tujuannya agar pemustaka dapat mengetahui secara umum 

gambaran koleksi. 

22. Kolom Gambar Sampul. Apabila ingin memasukkan gambar sampul koleksi, maka dapat 

memasukkan file gambar sampul koleksi pada kolom ini. Caranya klik pada tombol Browse, 

kemudian pilih file gambar sampul koleksi tersebut yang telah kita simpan sebelumnya. 

23. Kolom Lampiran Berkas digunakan apabila ingin memasukkan berkas digital seperti pdf, mp3, 

mp4, flv, dan sebagainya yang kemudian dapat diunduh oleh pemustaka. Untuk memasukkan 

berkas digital, klik tombol Tambah Lampiran, kemudian isi judul berkas digital pada Kolom 

Judul, kemudian biarkan Kolom Direktori Repositori pada pilihan Repositori Root kemudian 

pada Kolom Berkas untuk Dilampirkan tekan tombol Browse lalu pilih berkas digital yang akan 

diunggah, kemudian simpan dengan klik pada tombol Unggah Sekarang. Apabila ingin 



melakukan pembatasan hak akses terhadap berkas digital, misalnya hanya anggota tipe 

Pegawai yang dapat melihat berkas tersebut, maka pada Kolom Akses pilih opsi Publik lalu 

centang pada tipe keanggotaan Pegawai. 

24. Pada Kolom Sembunyikan di OPAC terdapat dua pilihan yaitu, Tunjukkan dan Sembunyikan. 

Apabila memilih Tunjukkan, maka ketika selesai dilakukan pemasukkan data, maka 

pemustaka akan dapat langsung melihat data koleksi tersebut pada OPAC. Namun apabila 

memilih Sembunyikan, maka pemustaka tidak dapat melihat koleksi tersebut pada halaman 

OPAC. Fungsi dari Kolom ini bagi staf bagian pengolahan koleksi sangatlah menguntungkan, 

dimana ketika proses katalogisasi belum selesai, atau koleksi belum siap untuk dilayankan, 

staf perpustakaan yang sedang mengolah koleksi dapat memilih opsi Sembunyikan agar 

pemustaka tidak dapat menemukan koleksi tersebut, dikarenakan koleksi tersebut sedang 

dalam proses pengolahan. 

25. Kolom Promosikan ke Beranda. Ada kalanya perpustakaan ingin menampilkan koleksi 

barunya pada katalognya. Aplikasi SLiMS memungkinkan bagian pengolahan untuk 

menempatkan daftar koleksi terbarunya pada halaman pertama pada OPAC. Apabila kita 

memilih opsi Jangan Promosikan, maka koleksi yang kita sudah diolah tidak akan tampil pada 

beranda OPAC. Namun apabila memilih Promosikan, maka hasil koleksi yang sudah diolah 

akan muncul pada beranda OPAC. 

26. Kolom Label adalah ikon untuk untuk menampilkan pada halaman OPAC. Ikon pada label bisa 

diganti sesuai dengan kebutuhan. Label digunakan untuk memberi tanda/keterangan pada 

koleksi yang diinginkan. Misalnya koleksi ini adalah koleksi favorit, maka kita dapat memberi 

tanda label ikon favorit pada koleksi tersebut dengan cara mencentangnya pada Kolom Label. 

27. Setelah semua kolom terisi, maka langkah selanjutnya adalah melakukan penyimpan dengan 

cara mengkil tombol Simpan. 

 

 

Entri Data Bibliografi 1 

 



 

Entri Data Bibliografi 2 

 

 

2.1. Entri Data Eksemplar (Item) 
 

Data item atau data eksemplar adalah jumlah dari koleksi yang mempunyai data bibliografi yang sama. 

pada aplikasi slims jika koleksi sudah diisi data bibliografi tetapi belum menambahkan data item maka 

koleksi tersebut belum terlihat jumlahny 

Data item atau data eksemplar adalah jumlah dari koleksi yang mempunyai data bibliografi yang sama. 

Langkah-langkah menambahkan item: 

1. Klik menu bibliografi, kemudian pidaftar bibliografi 

2. Pilih judul buku yang yang akan ditambahkan item kemudian klik sunting. 

 

Entri Data Eksemplar 1 

 

3. Kemudian klik sunting 



 

Entri Data Eksemplar 2 

 

4. Lalu klik tambah eksemplar baru 

 

Entri Data Eksemplar 3 

 

5. Lalu Isi setiap kolom Nomor eksemplar dapat menggunakan nomor induk atau bisa 

membuat nomor sendiri sendiri dengan format, angka atau kombinasi angka dan huruf 

contoh: B0001 

6. Kode Iventaris diisi dengan nomor inventaris sesuai dengan nomor induk buku iti diterima 

contoh 0001-2012 

7. Lokasi rak diisi dengan tempat buku itu diletakan contoh Rak 1 

 



 

Entri Data Eksemplar 4 

 

8. Tipe koleksi diisi sesuai jenis koleksi 



 

Entri Data Eksemplar 5 

 

9. Status Eksemplar diisi dengan status koleksi 



 

Entri Data Eksemplar 6 

 

10. No pemesanan, tanggal pemesanan, tanggal penerimaan, Agen, sumber perolehan, Faktur, 

tanggal faktur dan harga diisi jika koleksi tersebut melalu proses pembelian 



 

Entri Data Eksemplar 7 

 

11. Kemudian klik simpan 

 



Entri Data Eksemplar 8 

 

12. Kemudian klik tanda silang (X) 

 

Entri Data Eksemplar 9 

 

13. Kemudian klik Perbaharui 

 

Entri Data Eksemplar 10 

 

 

2.3. Cetak Barcode 
 



Langkah-langkah mencetak barcode 

1. Klik bibliografi 

2. Klik cetak barcode eksemplar 

 

Cetak Barcode 1 

 

3. Centang kotak pada judul yang akan dicetak barcode 

 

Cetak Barcode 2 

 

4. Kemudian klik tambahkan dalam antrian 



 

Cetak Barcode 3 

 

5. Kemudian klik Cetak Barkode untuk Data Terpilih 

 

Cetak Barcode 4 

 

6. Kemudian cetak barcode 



 

Cetak Barcode 5 

 

2.4. Cetak Nomor Panggil (Call Number) 
 

Langkah-langkah mencetak nomor panggil (call number) 

1. Klik Bibliografi 

2. Kemudian klik Mencetak label 

 

Cetak Nomor Panggil 1 

 

3. Kemudian pilih judul yang akan dicetak label 



 

Cetak Nomor Panggil 2 

 

4. Kemudian klik tambahkan dalam antrian 

 

Cetak Nomor Panggil 3 

 

5. Kemudian pilih cetak label terpilih 

 

Cetak Nomor Panggil 4 

 

6. Kemudian cetak label nomor panggil 



 

Cetak Nomor Panggil 5 

 

 

2.5. Mencetak Kartu Katalog 
 

Langkah-langkah mencetak kartu katalog: 

1. Klik Bibliografi 

2. Kemudian klik Mencetak Katalog 

 

Mencetak Katalog 1 

 

3. Kemudian pilih judul yang akan dicetak kartu katalog 



 

Mencetak Katalog 2 

 

4. Kemudian klik Tambahkan dalam antrian 

 

Mencetak Katalog 3 

 

5. Kemudian klik cetak katalog dari data terpilih 

 

Mencetak Katalog 4 

 



6. Kemudian akan muncul data katalog dan siap untuk diprint 

 

Mencetak Katalog 5 

 

7. Setelah proses mencetak selesai katalog selesai klik tanda silang (X) 

 

Mencetak Katalog 6 

 

 

 



MATERI POKOK 3 : KEANGGOTAAN 
 

3.1. Menu Keanggotaan 
 

Menu keanggotaan merupakan menu yang mengatur segala sesuatu yang terkait dengan keanggotaan 

di Perpustakaan. Pengelola perpustakaan dapat mengelola tipe keanggotaan, memasukkan data 

anggota, dan cetak kartu anggota di dalam menu ini. 

 

Menu Keanggotaan 1 

 

 

3.2. Tipe Keanggotaan 
 

Sebelum menjalankan menu keanggotaan, pengelola perpustakaan diharuskan menentukan terlebih 

dahulu tipe apa saja yang ada di perpustakaan, misalkan guru, siswa, dan staf. Sebelum membuat tipe 

keanggotaan, pengelola perpustakaan perlu membuat aturan peminjaman untuk masing-masing tipe 

keanggotaan. 

Tipe 

Keanggotaan 

Jumlah 

Pinjaman 

Lama 

Peminjaman 
Perpanjangan 

Masa 

Keanggotaan 
Reservasi 

Guru 3 14 1 365 2 

Siswa 2 7 1 365 0 

Staf 3 14 1 365 2 

Tipe Keanggotaan 1 



 

Langkah-langkah membuat tipe keanggotaan : 

1. Klik menu Keanggotaan, lalu pilih Tipe Keanggotaan 

2. Klik Tambah Tipe Anggota Baru di sudut kanan atas, akan muncul tampilan kolom yang perlu 

diisi seperti nama tipe anggota dsb. 

 

Tipe Keanggotaan 2 

 

3. Kolom nama tipe keanggotaan berisi nama tipe keanggotaan yang telah ditentukan 

sebelumnya, misalkan Guru. 

4. Kolom jumlah pinjaman berisi berapa banyak jumlah buku yang boleh dipinjam oleh tipe 

anggota tersebut. 

5. Lama peminjaman berisi jumlah hari peminjaman, penulisan dalam bentuk hari. 

6. Pada kolom reservasi terdapat pilihan dimungkinkan dan tidak dimungkinkan. Apabila dipilih 

dimungkinkan berarti anggota diperbolehkan memesan buku yang sedang dipinjam orang lain 

begitu sebaliknya. 

7. Jumlah reservasi diisi apabila pada kolom reservasi dipilih dimungkinkan. 

8. Kolom masa keanggotaan berisi lama seseorang menjadi anggota, penulisan lama 

keanggotaan dalam hari. 

9. Kali perpanjangan berisi jumlah berapa kali anggota diperbolehkan memperpanjang koleksi. 

10. Denda diisi apabila dalam insitusi tersebut menerapkan denda jika anggota terlambat. 



11. Toleransi keterlambatan adalah pemberian toleransi keterlambatan kepada anggota yang 

terlambat, misalkan diisi 1 maka apabila anggota yang terlambat mengembalikan pada hari 

itu tidak akan dikenakan denda tetapi jika megembalikan keesokan harinya maka ia akan 

dikenakan denda 2 hari. 

12. Klik simpan. 

13. Ulangi langkah di atas untuk menambahkan tipe keanggotaan yang lain. 

 

 

3.3. Entri Data Anggota 
 

Setelah pengelola perpustakaan membuat semua tipe keanggotaan, kemudian pustakawan 

memasukan data anggota satu per satu. Dalam pengisian data anggota, pustakawan tidak diwajibkan 

mengisi semua kolom yang tersedia melainkan yang terdapat tanda bintang yang wajib diisi. Namun, 

jika pustakawan mau mengisi seluruh kolom diperbolehkan. 

Langkah-Langkah Memasukan Data Anggota : 

1. Klik menu keanggotaan, lalu pilih tambah anggota, akan muncul tampilan kolom yang perlu 

diisi. 



 

Entri Data Anggota 1 

 

2. Kolom id anggota berisi no anggota, disarankan menggunakan gabungan angka dan huruf 

tanpa tanda baca. (kolom wajib diisi) 

3. Nama anggota berisi nama lengkap anggota. (kolom wajib diisi) 

4. Tanggal lahir berisi tanggal lahir anggota tersebut dengan cara klik gambar kalender kemudian 

pilih tahun, bulan, tanggal. 

5. Anggota sejak secara otomatis saat penginputan data anggota baru. (kolom wajib diisi) 

6. Tanggal registrasi secara otomatis saat penginputan data anggota baru. (kolom wajib diisi) 

7. Berlaku hingga bisa diatur secara manual dengan cara klik gambar kalender lalu dipilih 

tahun,bulan, dan tanggalnya. Selain itu juga dapat dengan cara ceklis pada tulisan set 

otomatis. (kolom wajib diisi) 

8. Insituti berisi institusi anggota. 

9. Tipe keanggotaan pilih sesuai dengan jenis tipe keanggotaan yang telah dibuat sebelumnya. 

(kolom wajib diisi) 

10. Jenis kelamin pilih sesuai dengan data anggota. 

11. Kolom alamat diisi dengan alamat lengkap anggota sesuai kartu identitas. 

12. Kode Pos diisi sesuai dengan kode pos alamat anggota. 

13. Kolom alamat surat diisi dengan alamat lengkap surat/korespondensi anggota. 

14. Nomor telepon diisi dengan nomor telepon anggota. 

15. Nomor faks. diisi dengan nomor faks. anggota. 

16. Nomor identitas diisi sesuai dengan nomor identitas anggota. 

17. Catatan diisi jika ada catatan khusus mengenai anggota yang bersangkutan. 

18. Tunda keanggotaan bertujuan untuk menunda keanggotaan seseorang dengan alasan-alasan 

tertentu. 

19. Foto, apabila terdapat foto anggota silakan memasukkan foto anggota tersebut dengan cara 

klik browse lalu pilih foto. 



20. Surel diisikan alamat surel (email) anggota. 

21. Kata sandi baru diisi apabila perpustakaan memungkinkan anggota untuk masuk ke dalam 

area anggota pada aplikasi. 

22. Konfirmasi kata sandi baru berisi kata sandi yang sama yang telah diisi. 

 

Entri Data Anggota 2 

 

23. Kemudian klik simpan 

24. Ulangi langkah di atas untuk memasukkan data anggota lainnya. 

 

Entri Data Anggota 3 



 

 

3.4. Edit Data Anggota 
 

Pustakawan dapat mengedit data anggota apabila terjadi kesalahan/perbaharuan data angggota. 

Langkah Edit Data: 

1. Klik menu keanggotaan, lalu pilih lihat daftar anggota, akan muncul daftar anggota yang 

telah diinput. 

2. Klik edit pada gambar pensil di sisi kiri. 

 

Edit Data Anggota 1 

3. Kemudian klik sunting. 



 

Edit Data Anggota 2 

 

4. Edit data yang  perlu diperbaharui. 

5. Kemudian klik perbaharui. 

 

Edit Data Anggota 3 

 

 



3.5. Cetak Kartu Anggota 
 

Apabila semua data anggota telah terisi, pustakawan dapat mencetak kartu anggota menggunakan 

SLiMS. Dalam mencetak kartu anggota, dapat menggunakan jenis printer apa saja. 

Langkah-Langkah Cetak Katalog : 

1. Klik menu keanggotaan, lalu pilih cetak kartu anggota, kemudian akan muncul tampilan 

daftar anggota. 

 

Cetak Kartu Anggota 1 

 

2. Pilih angota yang akan dicetak kartunya. 

3. Klik tambahkan dalam antrian, lalu ok. 



 

Cetak Kartu Anggota 2 

 

4. Klik cetak kartu anggota dari data terpilih, lalu ok. 

 

Cetak Kartu Anggota 3 

 

 

 

 



MATERI POKOK 4 : SIRKULASI 
 

4.1. Menu Sirkulasi 
 

Menu sirkulasi merupakan menu yang mengatur jalannya kegiatan peminjaman, pengembalian, 

perpanjangan, dan reservasi koleksi perpustakaan. Menu sirkulasi dapat berjalan dengan baik jika 

menu keanggotaan dan bibliografi telah terisi. 

 

Menu Sirkulasi 1 

 

 

4.2. Peminjaman  
 

Langkah-Langkah Peminjaman : 

1. Klik menu sirkulasi, lalu pilih mulai transaksi. 



 

Peminjaman 1 

 

2. Ketik/scan barcode nomor anggota, lalu klik mulai transaksi. 

3. Muncul tampilan data anggota, lalu klik peminjaman. 

 

Peminjaman 2 

 

4. Ketik/scan barcode buku yang akan dipinjam, akan muncul daftar buku yang akan dipinjam. 



 

Peminjaman 3 

 

5. Simpan transaksi dengan klik selesai transaksi. 

 

Peminjaman 4 

 

 

4.3. Pengembalian 
 



Pengembalian buku dapat dilakukan dua cara, yaitu dengan melalui Mulai Transaksi dan 

Pengembalian Kilat. Menu pengembalian kilat dilakukan apabila peminjam lupa membawa kartu 

anggota mereka. 

Langkah Pengembalian melalui Mulai Transaksi: 

1. Klik menu sirkulasi, lalu pilih mulai transaksi. 

 

Pengembalian 1 

 

2. Ketik/scan barcode nomor anggota, lalu klik mulai transaksi. 

3. Muncul tampilan data anggota, lalu klik pinjaman saat ini. 

4. Cek barcode dan judul buku yang akan dikembalikan, lalu klik (-) di samping barcode buku. 



 

Pengembalian 2 

 

5. Simpan transaksi dengan klik selesai transaksi. 

 

Pengembalian 3 

 

Langkah Pengembalian melalui Pengembalian Cepat: 

1. Klik menu sirkulasi, pilih pengembalian cepat. 



 

Pengembalian 4 

 

2. Ketik/scan barcode buku, klik kembali. 

 

Pengembalian 5 

 

 

4.3. Perpanjangan 
 



Menu perpanjangan adalah menu yang mengatur perpanjangan peminjaman sesuai dengan waktu 

peminjaman yang telah diatur sebelumnya. 

Langkah-langkah perpanjangan koleksi : 

1. Klik menu sirkulasi, lalu pilih mulai transaksi. 

 

Perpanjangan 1 

 

2. Ketik/scan barcode nomor anggota, lalu klik mulai transaksi. 

3. Muncul tampilan data anggota, lalu klik pinjaman saat ini. 

4. Cek judul fan barcode buku yang akan diperpanjang, lalu klik (+) di samping barcode buku. 

 

 



Perpanjangan 2 

 
Perpanjangan 3 

 

5. Simpan transaksi dengan klik selesai transaksi. 

 

Perpanjangan 4 

 

 

4.5. Reservasi/Pemesanan 
 



Menu reservasi adalah menu yang mengatur pemesanan buku yang sedang dipinjam oleh pengguna 

lainnya. Menu reservasi aktif apabila pada saat pengaturan peminjaman menu ini dipilih 

dimungkinkan. 

Langkah-Langkah Reservasi : 

1. Klik menu sirkulasi, lalu pilih mulai transaksi. 

 

Reservasi 1 

 

2. Ketik/scan barcode nomor anggota, lalu klik mulai transaksi. 

3. Muncul tampilan data anggota, lalu klik reservasi. 

 



Reservasi 2 

 

4. Ketik barcode atau judul buku yang akan di reservasi pada kolom cari koleksi, lalu klik tambah 

reservasi. 

 

Reservasi 3 

 

5. Simpan transaksi dengan klik selesai transaksi. 

 

Reservasi 4 



 

4.6. Keterlambatan 
 

Menu daftar keterlambatan merupakan menu yang memuat daftar anggota yang terlambat 

mengembalikan koleksi yang dipinjamnya. Di dalam daftar tersebut akan memuat nomor anggota, 

nama angota, buku yang dipinjam, tanggal pinjam, tanggal kembali, dan keterangan terlambat berapa 

hari dan berapa jumlah dendanya apabila diatur denda dalam bentuk uang. 

Langkah-Langkah Daftar Keterlambatan : 

1. Klik menu sirkulasi, pilih daftar keterlambatan. 

 

Keterlambatan 1 

 

2. muncul daftar anggota yang terlambat.  

3. Pustakawan dapat memfilter daftar anggota melalui nomor id/nama anggota, tanggal 

pinjam, dan tanggal kembali, lalu klik terapkan filter. 



 

Keterlambatan 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MATERI POKOK 5 : MASTER FILE 
 

5.1. Menu Master File 
 

Menu Master File digunakan untuk mengatur hal-hal yang berkaitan dengan manajemen koleksi 

perpustakaan seperti GMD, penerbit, pengarang, subjek, dan lain-lain. Pengaturan di master file 

berguna untuk mempermudah kerja pengelola perpustakaan dalam mengolah data bibilografi buku. 

 

Menu Master File 1 

 

5.2. GMD (General Material Designation) 
 

GMD merupakan bentuk fisik dari sebuah dokumen. Pustakawan dapat menambah/menyunting 

GMD. 

Langkah menambah GMD : 

1. Klik master file, lalu pilih GMD. 



 

GMD 1 

 

2. Klik tambah GMD baru. 

 

GMD 2 

 

3. Kolom Kode GMD diisi kode GMD, misalkan DVD. 

4. Kolom Nama GMD diisi deskripsi jelas GMD sesuai kode GMD. 



 

GMD 3 

 

5. Klik simpan 

 

GMD 4 

 

Langkah menyunting GMD : 

1. Klik master file, lalu pilih GMD. 



 

GMD 5 

 

2. Klik tanda pensil di sisi kiri kode GMD yang akan disunting. 

 

GMD 6 

 

3. Klik sunting. 



 

GMD 7 

 

4. Sunting data GMD sesuai dengan kebutuhan.  

5. Klik perbaharui. 

 

GMD 8 

 

5.3. Penerbit  
 

Menu ini mengatur penulisan penerbit agar penulisannya konsisten dan tidak terjadi pengulangan 

penulisan penerbit yang sama. Pustakawan dapat menambah/menyunting penerbit. 

Langkah menambah Penerbit: 

1. Klik master file, lalu pilih Penerbit. 



 

Penerbit 1 

 

2. Klik tambah penerbit di sudut kanan atas. 

3. Tulis nama penerbit misalkan Kompas pada kolom nama penerbit. 

4. Klik simpan. 

 

Penerbit 2 

 

Langkah menyunting penerbit : 



1. Klik master file, lalu pilih Penerbit. 

 

Penerbit 3 

 

2. Klik tanda pensil di sisi kiri nama penerbit yang akan disunting. 

 

Penerbit 4 

 

3. Klik sunting 



 

Penerbit 5 

 

4. Sunting data penerbit sesuai dengan kebutuhan.  

5. Klik perbaharui 

 

Penerbit 6 

 

 



5.4. Pengarang 
 

Menu ini mengatur penulisan pengarang agar penulisannya konsisten dan tidak terjadi pengulangan 

penulisan pengarang yang sama. Pustakawan dapat menambah/menyunting pengarang. 

Langkah menambah Pengarang: 

1. Klik menu master file, lalu pilih submenu Pengarang. 

 

Pengarang 1 

 

2. Klik tambah pengarang baru di sudut kanan atas. 

 



Pengarang 2 

 

3. Ketik nama pengarang pada kolom Nama Pengarang, misalkan Andrea Hirata. 

4. Ketik tahun kelahiran pengarang pada kolom Tahun Kelahiran Pengarang, misalkan 1977. 

5. Pada kolom Jenis Kepengarangan, pilih jenis kepengarangannya, misalkan nama orang. 

6. Kolom Daftar Terkendali tidak wajib diisi. 

7. Untuk menyimpan data pengarang, klik simpan. 

 

Pengarang 3 

 

Langkah menyunting Pengarang: 

1. Klik menu Master File, lalu pilih submenu Pengarang. 



 

Pengarang 4 

 

2. Klik tanda pensil di sisi kiri nama pengarang yang akan disunting. 

3. Klik sunting di sudut kanan atas. 

 

Pengarang 5 

 

4. Sunting data pengarang sesuai dengan kebutuhan.  

5. Klik perbaharui 



 

Pengarang 6 

 

5.5. Subjek 
 

Menambahkan subjek pada menu master file berfungsi untuk mempermudah pengelola perpustakaan 

dalam memasukkan subjek yang sesuai dengan klasifikasinya dalam bibliografi. 

Langkah menambahkan subjek : 

1. Klik menu Master File, lalu pilih submenu Subjek. 

 



Subjek 1 

 

2. Klik tambah subjek baru. 

 

Subjek 2 

 

3. Ketik subjek misalkan pendidikan Indonesia pada kolom subjek, lalu ketik nomor klasifikasinya 

pada kolom kode klasifikasi. Kemudian pilih topik pada kolom tipe subjek. 

 

Subjek 3 

 

4. Untuk menyimpan data subjek, klik simpan. 



 

Subjek 4 

 

 

5.6. Tempat 
 

Menu tempat pada master file berguna untuk mengatur tempat terbit koleksi. Hal ini bertujuan untuk 

mempermudah saat penulisan tempat terbit dalam bibliografi. 

Langkah membuat tempat: 

1. Klik menu Master File, lalu pilih submenu Tempat. 



 

Tempat 1 

 

2. Klik tambah nama tempat baru 

 

Tempat 2 

 

3. Ketik nama tempat, misalkan Bandung 



 

Tempat 3 

 

4. Kemudian klik simpan. 

 

 

Tempat 4 

 

 

5.7. Status Eksemplar 
 

Menu status eksemplar pada master file berguna untuk mengatur status item koleksi yang ada di 

perpustakaan. 

Langkah membuat status eksemplar: 

1. Klik master file, lalu pilih Status Eksemplar. 

 



 

Status Eksemplar 1 

 

2. Klik tambah status eksemplar baru. 

 

Status Eksemplar 2 

 

3. Ketik kode eksemplar misalkan TS, lalu untuk kolom nama status eksemplar misalkan tulis 

Tersedia. 

4. Pilih salah satu peraturan. 



 

Status Eksemplar 3 

 

5. Klik simpan. 
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Langkah menyunting status eksemplar yang telah dibuat: 

1. Klik master file, lalu pilih Status Eksemplar. 
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2. Klik tanda pensil di samping kiri status yang akan disunting 
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3. Klik sunting. 
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4. Perbaharui status eksemplar sesuai kebutuhan. 

5. Klik perbaharui untuk menyimpan. 
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5.8. Bahasa Dokumen 
 

Pustakawan dapat menambah atau menyunting bahasa yang digunakan dalam dokumen/koleksi 

perpustakaan. 

Langkah menambah bahasa : 

1. Klik master file, lalu pilih Bahasa Dokumen. 
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2. Klik tambah bahasa. 
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3. Ketik kode bahasa misalkan JW untuk nama bahasa Jawa. 
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4. Klik simpan. 
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Langkah menyunting bahasa yang telah tersedia: 

1. Klik master file, lalu pilih Bahasa Dokumen. 
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2. Klik tanda pensil di samping kiri bahasa yang akan disunting. 
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3. Klik sunting. 
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4. Perbaharui bahasa dokumen sesuai kebutuhan. 

5. Klik perbaharui untuk menyimpan. 
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MATERI POKOK 6 : PENGATURAN SISTEM 
 

6.1. Menu Pengaturan Sistem 
 

Menu Pengaturan Sistem digunakan untuk mengatur hal-hal yang berkaitan dengan pengaturan 

pustakawan dan pengguna sistem, kelompok penguna, setelah hari libur, dan salinan pangkalan data. 

 

 

6.2. Pustakawan dan Pengguna Sistem 
 

Menu pustakawan dan pengguna sistem disediakan untuk mendaftarkan pengguna aplikasi ini agar 

dapat mengakses sesuai dengan tugasnya masing-masing. 

Langkah dalam menambah pustakawan dan pengguna sistem: 

1. Klik Sistem, lalu pilih Pustakawan dan Pengguna Sistem. 

2. Kik tambah pengguna. 
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3. Kolom nama masuk pengguna, diisi nama kecil pustakawan dan pengguna sistem. 

4. Kolom nama asli, diisi nama lengkap pustakawan dan pengguna sistem. 

5. Kolom tipe pengguna, pilih tipe pustakawan dan pengguna sistem. 

6. Kolom surel, diisi dengan alamat surat elektronik (email) pustakawan dan pengguna sistem. 

7. Kolom media sosial, diisi akun media sosial pustakawan dan pengguna sistem. 

8. Kolom foto pengguna, digunakan untuk mengunggah foto pustakawan dan pengguna sistem. 



9. Kolom kelompok, diisi kelompok pustakawan dan pengguna sistem. 

10. Kolom kata sandi baru, diisi dengan kata sandi pustakawan dan pengguna sistem. 

11. Kolom konfirmasi kata sandi baru, diisi kembali kata sandi pustakawan dan pengguna sistem 

sebagai konfirmasi. 

12. Klik simpan untuk menyimpan data pustakawan dan pengguna sistem. 
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6.3. Kelompok Pengguna 
 

Pengelompokan pengguna dalam pengoperasian applikasi SLiMS perlu ditentukan sebelum aplikasi ini 

bisa digunakan untuk mengolah koleksi perpustakaan, melakukan transaksi peminjaman dan 

pengembalian, memasukan data anggota, dan lain-lain.  

Langkah menambahkan kelompok pengguna: 

1. Klik Sistem, lalu pilih Kelompok Pengguna. 

2. Klik tambah kelompok baru. 
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3. Kolom nama kelompok, diisi nama kelompok pustekawan dan pengguna sistem. 

4. Kolom hak istimewa, diisi hak  kelompok pengguna terhadap modul-modul yang ada di SLiMS, 

apakah hanya bisa baca, atau bisa ubah. 

5. Klik simpan untuk menyimpan pengaturan kelompok pengguna. 
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6.4. Setelan Hari Libur 
 



Setelan hari libur adalah fitur dari aplikasi SLiMS agar tanggal pengembalian peminjaman koleksi tidak 

jatuh pada saat perpustakaan tidak membuka layanan dan mempengaruhi jumlah keterlambatan yang 

berimplikasi pada jumlah denda (apabila perpustakaan memberlakukan denda). 

Ada dua kelompok hari libur yang harus ditentukan, yaitu 

1. Hari libur rutin 

2. Hari libur khusus. 

Langkah menentukan hari libur rutin: 

1. Klik Sistem, lalu pilih Setelan Hari Libur. 

2. Klik Setelan Hari Libur. 

3. Pilih nama hari perpustakaan tidak membuka pelayanan, misalnya perpustakaan tidak 

membuka pelayanan pada hari sabtu dan minggu. 

4. Klik simpan pengaturan untuk menyimpan pengaturan hari libur rutin. 
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Hari libur khusus adalah hari libur dimana perpustakaan tidak membuka pelayanan pada tanggal-

tanggal tertentu yang tidak ditentukan pada hari libur rutin, seperti hari besar nasional, hari besar 

keagamaan, atau hari libur khusus lainnya. Langkah menentukan hari libur khusus: 

1. Klik Sistem, lalu pilih Setelan Hari Libur. 

2. Klik Hari Libur Khusus. 

3. Klik Tambah Hari Libur Khusus. 

4. Kolom mulai tanggal libur, diisi mulai tanggal libur. 

5. Kolom akhir tanggal libur, diisi akhir tanggal libur. 

6. Kolom keterangan hari libur, diisi deskripsi/nama hari libur. 
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6.5 Salinan Pangkalan Data 
 

Pangkalan data dalam aplikasi SLiMS sangat penting dalam setiap transaksi di perpustakaan. Untuk 

menjaga keberadaan data tersebut maka perpustakaan perlu membuat cadangan penyimpanan data 

di luar server utama aplikasi SLiMS. 

Langkah membuat salinan pangkalan data dalam SLiMS adalah sebagai berikut: 

1. Klik Sistem, lalu pilih Salinan Pangkalan Data. 

2. Klik Mulai Salinan Baru. 

3. Setelah beberapa saat akan muncul keterangan pencipta salinan, waktu dan lokasi salinan 

berada. 



 

Salinan Pangkalan Data 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MATERI POKOK 7 : PELAPORAN 
 

7.1. Menu Pelaporan 
 

Menu Pelaporan digunakan untuk membuat laporan dan statistik perpustakaan yang meliputi: 

statistik koleksi, peminjaman, keanggotaan, pengunjung, dan aktifitas di perpustakaan lainnya. 

 

7.2. Statistik Koleksi 
 

Menu statistik koleksi digunakan untuk melihat ringkasan jumlah koleksi perpustakaan yang dimiliki. 

Langkah membuat statistik koleksi dalam SLiMS adalah sebagai berikut: 

1. Klik Pelaporan, lalu pilih Statistik Koleksi. 

2. Di dalam Statistik Koleksi akan muncul data stiatistik: total judul koleksi yang dimiliki, total 

judul koleksi yang telah dilengkapi eksemplar, total eksemplar yang dimiliki, total eksemplar 

yang saat ini sedang dipinjam oleh anggota, total eksemplar yang tersedia di dalam rak koleksi, 

total judul koleksi berdasarkan media (GMD), total eksemplar koleksi berdasarkan jenis 

koleksi, dan 1 0 judul koleksi perpustakaan terpopuler. Pada Statistk Koleksi juga dapat 

terlihat total judul menurut media dan jenis koleksi dalam bentuk grafik dengan klik pada 

tulisan Tunjukan Dalam Grafik. 
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7.3 Laporan Peminjaman 
 

Menu laporan peminjaman digunakan untuk melihat ringkasan jumlah peminjaman koleksi 

perpustakaan yang dimiliki. 

Langkah membuat laporan peminjaman koleksi dalam SLiMS adalah sebagai berikut: 

1. Klik Pelaporan, lalu pilih Laporan Peminjaman. 

2. Di dalam Laporan Peminjaman akan muncul data stiatistik: total peminjaman, rata-rata 

transaksi per hari, jumlah anggota yang meminjam koleksi perpustakaan, jumlah anggota yang 

belum pernah meminjam koleksi, dan total peminjaman terlambat. 
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7.4 Laporan Keanggotaan 
 

Menu laporan keanggotaan digunakan untuk melihat ringkasan jumlah keanggotaan perpustakaan. 

Langkah membuat laporan keanggotaan dalam SLiMS adalah sebagai berikut: 

1. Klik Menu Pelaporan, lalu pilih SuLaporan Keanggotaan. 



2. Di dalam Laporan Keanggotaan akan muncul data stiatistik: total anggota perpustakaan, 

anggota perpustakaan yang aktif berkunjung dan melakukan peminjaman, jumlah anggota 

menurut jeniskeanggotaannya, jumlah anggota yang telah habis masa berlaku 

keanggotaannya, serta nama 1 0 anggota paling aktif di perpustakaan. Pada Laporan 

Keanggotaan juga dapat terlihat jumlah anggota berdasarkan jenis keanggotaannya dalam 

bentuk grafik dengan klik pada tulisan Tunjukan Dalam Grafik. 
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7.5 Rekapitulasi 
 

Menu rekapitulasi digunakan untuk melihat jumlah koleksi perpustakaan secara lebih lengkap. 

Langkah membuat rekapitulasi dalam SLiMS adalah sebagai berikut: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Rekapitulasi. 

2. Di dalam Rekapitulasi akan menampilkan rekapitulasi jumlah judul dan jumlah eksemplar 

koleksi berdasarkan klasifikasi. Dalam Rekapitulasi dapat terlihat berapa jumlah koleksi di 

masing-masing kelas, hingga masing-masing sub kelas.  
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3. Selain berdasarkan Klasifikasi, Dalam Rekapitulasi juga dapat terlihat jumlah koleksi 

berdasarkan GMD, Tipe Koleksi dan Bahasa dengan cara memilih filter pada Rekap Berdasar, 

pilih salah satu kategorinya, lalu klik Terapkan Filter. Lalu akan muncul jumlah koleksi 

berdasarkan filter yang dipilih. 
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4. Hasil rekapitulasi koleksi perpustakaan dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman 

Ini, kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 
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5. Selain dicetak/diprint, hasil rekapitulasi juga dapat diekspor ke dalam format spreadsheet 

dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis terunduh ke 

dalam komputer. 
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7.6 Daftar Judul dan Daftar Judul Eksemplar 
 

Pada menu Pelaporan, terdapat submenu Daftar Judul dan Daftar Judul Eksemplar. Perbedaan antara 

kedua submenu ini adalah, pada Daftar Judul yang tampil di dalam laporan adalah semua judul koleksi 

yang pernah terinput ke dalam sistem tanpa memperhatikan ketersediaan dan jumlah eksemplarnya. 

Sedangkan pada Daftar Judul Eksemplar, yang tampil di dalam laporan adalah semua judul koleksi 

yang memiliki eksemplar. Sehingga, jika sudah melakukan input data bibliografi tetapi belum 

melakukan input eksemplar, judul koleksi tersebut tidak akan muncul di laporan daftar judul 

eksemplar. Laporan daftar judul eksemplar umumnya adalah acuan yang dipakai dalam menghitung 

kondisi riil jumlah koleksi perpustakaan yang dimiliki. 
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7.6.1 Daftar Judul  
 

Submenu Daftar Judul digunakan untuk melihat jumlah koleksi perpustakaan berdasarkan judul. 

Langkah membuat daftar judul dalam SLiMS adalah sebagai berikut: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Judul. 

2. Pada kolom Judul/ISBN, dapat dilakukan pencarian koleksi melalui judul koleksi atau nomor 

ISBN dengan cara ketikkan judul koleksi/nomor ISBN yang akan cari, lalu klik Terapkan Filter. 

Maka akan muncul koleksi yang kita cari sesuai judul atau nomor ISBN. 
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3. Selain pencarian melalui Judul/ISBN, pencarian koleksi juga dapat dilakukan melalui 

Pengarang, Klasifikasi, GMD, Tipe Koleksi, Bahasa, Lokasi, dan Tahun Terbit dengan klik pada 

Tunjukan Opsi Filter Lebih Banyak. Lalu isi kolom sesuai dengan filter yang dipilih, kemudian 

klik Terapkan Filter. 
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4. Pada filter kolom GMD dan Tipe Koleksi, pencarian dapat dilakukan pada lebih dari satu 

pilihan jenis GMD atau Tipe Koleksi. Hal ini dapat dilakukan dengan memilih terlebih dahulu 



salah satu pilihan jenis GMD atau Tipe Koleksi, lau tekan dan tahan tombol Ctrl, kemudian 

pilih kembali jenis GMD dan Tipe Koleksi yang ingin dicari. 
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5. Selain mencari koleksi berdasarkan salah satu kolom filter, pencarian juga dapat dilakukan 

beberapa kolom filter. Sebagai contoh, mencari koleksi ‘Kamus Berbahasa Inggris’. Klik pada 

Tunjukan Opsi Filter Lebih Banyak, di kolom judul tuliskan ‘Kamus’, di kolom ‘GMD’ pilih 



‘Text’, di kolom ‘Tipe Koleksi’ pilih ‘Reference’, dan pada kolom ‘Bahasa’ pilih ‘English’. Maka 

akan muncul koleksi Kamus Berbahasa Inggris sesuai pencarian. 
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6. Banyaknya cantuman yang ditampilkan pada laporan Daftar Judul dapat disesuaikan dengan 

cara klik pada Tunjukan Opsi Filter Lebih Banyak, kemudian isi kolom Cantuman Per Halaman 

dengan jumlah cantuman yang ingin dimunculkan di dalam satu halaman, lalu klik Terapkan 

Filter. Maka pada jumlah cantuman laporan pencarian akan muncul sesuai dengan jumlah 

yang diinginkan. 
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7. Hasil laporan Daftar Judul dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, 

kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 
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8. Selain dicetak/diprint, hasil laporan Daftar Judul juga dapat diekspor ke dalam format 

spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis 

terunduh ke dalam komputer. 
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7.6.2 Daftar Judul Eksemplar 
 

Submenu Daftar Judul Eksemplar digunakan untuk melihat jumlah koleksi perpustakaan berdasarkan 

judul yang memiliki eksemplar. 

Langkah membuat daftar judul eksemplar dalam SLiMS adalah sebagai berikut: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Judul Eksemplar. 

2. Pada kolom Judul/ISBN, dapat dilakukan pencarian koleksi melalui judul koleksi atau nomor 

ISBN dengan cara ketikkan judul koleksi/nomor ISBN yang akan cari, lalu klik Terapkan Filter. 

Maka akan muncul koleksi yang kita cari sesuai judul atau nomor ISBN. 
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3. Cara pencarian pada Daftar Judul Eksemplar hampir sama dengan pencarian pada Daftar 

Judul. Perbedaan terletak pada adanya kolom Kode Eksemplar untuk mencari koleksi 

berdasarkan kode eksemplar yang dimiliki. 

4. Data Daftar Judul Eksemplar dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, 

kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 

5. Selain dicetak/diprint, Data Daftar Judul Eksemplar juga dapat diekspor ke dalam format 

spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis 

terunduh ke dalam komputer. 
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7.7 Peminjaman Berdasarkan klasifikasi 
 

Informasi peminjaman berdasarkan klasifikasi bisa diketahui melalui submenu Peminjaman 

Berdasarkan Klasifikasi di aplikasi SLiMS. Dengan fasilitas ini dapat diketahui subjek apa yang paling 

banyak dipinjam oleh pemustaka. Jumlah peminjaman berdasarkan klasifikasi dapat dijadikan salah 

satu acuan untuk mengetahui kebutuhan dan minat pemustaka guna bahan pengembangan koleksi 

perpustakaan. 

Langkah untuk mendapatkan jumlah koleksi yang dipinjam berdasarkan klasifikasi adalah sebagai 

berikut: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Peminjaman Berdasarkan Klasifikasi. 

2. Pada kolom Klasifikasi, pilih nomor kelas yang ingin di cari jumlah peminjamanya.  

3. Kemudian klik Terapkan Filter. 

4. Akan muncul data peminjaman berdasarkan klasifikasi sesuai dengan tahun berjalan. 
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5. Pencarian data peminjaman berdasarkan klasifikasi dapat diberi tambahan filter dengan klik 

Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Tipe Koleksi  dan Tahun. 

Pilih Tipe Koleksi dan Tahun yang ingin dicari jumlah peminjamannya, kemudian klik Terapkan 

Filter.  

6. Data Peminjaman Berdasarkan Klasifikasi dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak 

Halaman Ini, kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 

7. Selain dicetak/diprint, Data Peminjaman Berdasarkan Klasifikasi juga dapat diekspor ke dalam 

format spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan 

otomatis terunduh ke dalam komputer. 
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7.8 Daftar Anggota 
 

Menu ini memberikan informasi daftar anggota perpustakaan berdasarkan tipe keanggotaan. 

Terdapat juga beberapa tambahan filter untuk mencari daftar anggota sesuai dengan kebutuhan yang 

diperlukan 

Langkah untuk membuat laporan daftar anggota perpustakaan: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Anggota. 

2. Pada kolom Tipe Keanggotaan, pilih tipe keanggotaan yang ingin di cari data keanggotaannya.  

3. Kemudian klik Terapkan Filter. 

4. Akan muncul daftar anggota sesuai tipe keanggotaan 
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5. Pencarian data daftar anggota dapat diberi tambahan filter dengan klik Tunjukkan Opsi Filter 

Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter ID Anggota/Nama Anggota, Jenis Kelamin, 

Alamat, Tanggal Pendaftaran Sejak, Tanggal Pendaftaran Hingga, dan Cantuman Per 

Halaman. Pilih/isi tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.  

6. Data Daftar Anggota dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, kemudian 

akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 

7. Selain dicetak/diprint, Data Daftar Anggota juga dapat diekspor ke dalam format spreadsheet 

dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis terunduh ke 

dalam komputer. 
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7.9 Daftar Peminjaman Anggota dan Sejarah Peminjaman 
 

7.9.1 Daftar Peminjaman Anggota 
 

Menu Daftar Peminjaman Anggota berfungsi untuk menampilkan peminjaman anggota secara 

personal. Saat klik submenu Daftar Peminjaman Anggota pada menu Pelaporan, secara otomatis 

akan muncul semua transaksi peminjaman yang terekam dalam aplikasi SLiMS. 

Langkah membuat laporan Daftar Peminjaman Anggota: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Peminjaman Anggota. 

2. Pada kolom ID Anggota/Nama Anggota, isi nomor ID atau nama anggota yang ingin di cari 

data peminjamannya.  

3. Kemudian klik Terapkan Filter. 

4. Akan muncul daftar peminjaman anggota dengan keterangan nama anggota, e-mail dan 

nomor telpon, judul koleksi yang dipinjam oleh anggota tersebut, serta tanggal peminjaman 

dan pengembalian. 
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5. Pencarian data daftar peminjaman anggota dapat diberi tambahan filter dengan klik 

Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Tanggal Pinjam Sejak, 

Tanggal Pinjam Hingga, dan Cantuman Per Halaman. Pilih/isi tambahan filter sesuai dengan 

kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.  

6. Data Daftar Peminjaman Anggota dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, 

kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 
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7.9.2 Sejarah Peminjaman 
 

Menu Sejarah Peminjaman berfungsi untuk menampilkan daftar peminjaman koleksi dengan lebih 

komprehensif, baik dari sisi keanggotaan maupun dari sisi koleksi. Saat klik submenu Sejarah 

Peminjaman pada menu Pelaporan, secara otomatis akan muncul semua transaksi peminjaman yang 

terekam dalam aplikasi SLiMS. 

Langkah membuat laporan Sejarah Peminjaman: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Sejarah Peminjaman. 

2. Pada kolom ID Anggota/Nama Anggota, isi nomor ID atau nama anggota yang ingin di cari 

data peminjamannya, kemudian klik Terapkan Filter. 

3. Akan muncul daftar peminjaman dengan keterangan nomor ID anggota, nama anggota, kode 

eksemplar, judul koleksi, tanggal peminjaman, tanggal pengembalian, dan status 

peminjaman. 

4. Data Sejarah Peminjaman dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, 

kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 

5. Selain dicetak/diprint, Data Sejarah Peminjaman juga dapat diekspor ke dalam format 

spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis 

terunduh ke dalam komputer. 
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6. Pencarian data sejarah peminjaman dapat diberi tambahan filter dengan klik Tunjukkan Opsi 

Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Judul, Kode Eksemplar, Tanggal Pinjam 

Sejak, Tanggal Pinjam Hingga, Status Peminjaman dan Cantuman Per Halaman. Pilih/isi 

tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.  
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7.10 Peringatan Jatuh Tempo, Daftar Keterlambatan, dan Laporan Denda 
 

7.10.1 Peringatan Jatuh Tempo 
 

Menu Peringatan Jatuh Tempo berfungsi untuk menampilkan data peminjaman koleksi yang akan 

jatuh tempo dalam waktu satu sampai tiga hari.  

Langkah membuat laporan Peringatan Jatuh Tempo: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Peringatan Jatuh Tempo. 

2. Akan muncul daftar peminjaman koleksi yang akan jatuh tempo dalam satu sampai tiga hari 

dengan keterangan nomor ID anggota, nama anggota, email, nomor telepon, kode eksemplar, 

judul koleksi, tanggal peminjaman, dan tanggal pengembalian. 
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3. Pencarian data peringatan jatuh tempo juga dapat dilakukan berdasarkan nomor ID atau 

nama anggota. Pada kolom ID Anggota/Nama Anggota, isi nomor ID atau nama anggota yang 

ingin di cari data peringatan jatuh tempo, kemudian klik Terapkan Filter. 

4. Data Peringatan Jatuh tempo dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, 

kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 
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7.10.2 Daftar Keterlambatan 
 

Menu Daftar Keterlambatan berfungsi untuk menampilkan data peminjaman koleksi yang sudah 

melebihi jatuh tempo dan belum dikembalikan oleh anggota. 

Langkah membuat laporan Daftar Keterlambatan: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Katerlmabatan. 

2. Akan muncul daftar peminjaman koleksi yang sudah jatuh tempo dan belum dikembalikan 

oleh anggota, dengan keterangan nomor ID anggota, nama anggota, email, nomor telepon, 

kode eksemplar, judul koleksi, tanggal peminjaman, dan tanggal pengembalian. 
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3. Pencarian Daftar Keterlambatan juga dapat diberi tambahan filter berdasarkan jangka waktu 

tertentu dengan klik Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter 

Tanggal Pinjam Sejak, Tanggal Pinjam Hingga, dan Cantuman Per Halaman. Pilih/isi 

tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.  

4. Data Daftar Keterlambatan dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, 

kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 



 

Jatuh Tempo, Keterlambatan, dan Denda 4 

 

7.10.3 Laporan Denda 
 

Menu Laporan Denda berfungsi untuk menampilkan data jumlah denda pada bulan dan tahun 

tertentu. 

Langkah membuat laporan Laporan Denda: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Laporan Denda. 

2. Akan muncul laporan denda sesuai dengan bulan dan tahun berjalan. 
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3. Untuk pencarian Laporan Denda yang sudah lewat dapat dilakukan dengan klik Tunjukkan 

Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Tahun dan Bulan. Pilih tambahan filter 

sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.  

4. Data Laporan Denda dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, kemudian 

akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 

 

 

Jatuh Tempo, Keterlambatan, dan Denda 6 

 

7.11 Aktifitas Staf 
 

Menu Aktifitas Staf ini memberikan informasi data aktifitas staf terkait pengolahan koleksi dan 

pelayanan dalam jangka waktu tertentu.  

Langkah untuk membuat laporan Aktifitas Staf: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Aktifitas Staf. 

2. Akan muncul data aktifitas dari semua staf dengan keterangan Nama Asli, Nama Masuk 

Pengguna, Entri Data Bibliografi, Entri Data Eksemplar/Kopi, Entri Data Anggota, Peminjaman, 

dan Pengembalian.  



 

Aktifitas Staf 1 

3. Untuk pencarian Aktifitas Staf dalam kurun waktu tertentu dapat dilakukan dengan klik 

Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Aktifitas Sejak dan 

Aktifitas Hingga. Pilih tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan 

Filter.  

4. Data Aktifitas Staf dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, kemudian akan 

muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 
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7.12 Statistik Pengunjung, Statistik Pengunjung (Per Hari), dan Daftar Pengunjung 
 

7.12.1 Statistik Pengunjung 
 

Menu Statistik Pengunjung berfungsi untuk menampilkan data jumlah pengunjung perpustakaan 

perbulan selama satu tahun tertentu..  

Langkah membuat laporan Statistik Pengunjung: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Statistik Pengunjung. 

2. Akan muncul data jumlah pengunjung perbulan selama tahun berjalan yang dikategorikan 

berdasarkan Tipe Keanggotaan dan Bulan. 

3. Untuk pencarian Statistik Pengunjung pada tahun sebelumnya dapat dilakukan dengan 

memiilih tahun pada kolom Tahun, kemudian klik Terapkan Filter.  

4. Data Statistik Pengunjung dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, 

kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 
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7.12.2 Statistik Pengunjung (Per Hari) 
 

Menu Statistik Pengunjung (Per Hari) berfungsi untuk menampilkan data jumlah pengunjung 

perpustakaan perhari selama satu bulan dan tahun tertentu..  

Langkah membuat laporan Statistik Pengunjung: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Statistik Pengunjung (Per Hari). 

2. Akan muncul data jumlah pengunjung perhari selama bulan dan tahun tertentu. 



3. Untuk pencarian Statistik Pengunjung (Per Hari) pada bulan dan tahun sebelumnya dapat 

dilakukan dengan memiilih pada kolom Bulan dan Tahun, kemudian klik Terapkan Filter.  

4. Data Statistik Pengunjung (Per Hari) dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman 

Ini, kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 
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7.12.3 Daftar Pengunjung 
 

Menu Daftar Pengunjung berfungsi untuk menampilkan data jumlah pengunjung perpustakaan.  

Langkah membuat laporan Daftar Pengunjung: 

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Pengunjung. 

2. Pada kolom Tipe Keanggotaan, pilih Tipe Keanggotaan yang ingin di cari jumlah 

pengunjungnya.  

3. Kemudian klik Terapkan Filter. 

4. Akan muncul data jumlah pengunjung berdasarkan Tipe Keanggotaan. 
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5. Pencarian data Daftar Pengunjung berdasarkan Tipe Keanggotaan dapat diberi tambahan 

filter dengan klik Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter ID 

Pengunjung/Nama Pengunjung, Institusi, Tanggal Kunjungan Sejak, Tanggal Kunjungan 

Hingga, dan Cantuman Per Halaman. Pilih/isi tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, 

kemudian klik Terapkan Filter.  

6. Data Daftar Pengunjung dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, kemudian 

akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK. 

7. Selain dicetak/diprint, Data Daftar Pengunjung juga dapat diekspor ke dalam format 

spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis 

terunduh ke dalam komputer. 
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MATERI POKOK 8 : INVENTARISASI KOLEKSI (STOCKTAKE) 

 

8.1 Inventarisasi Koleksi (Stocktake) 
 
Adanya aktivitas sirkulasi (peminjaman dan pengembalian) koleksi dalam periode tertentu di 
perpustakaan dapat menyebabkan koleksi yang disimpan di rak perpustakaan tidak dapat ditemukan 
kembali di rak. Keberadaan koleksi dapat saja hilang, terpinjam tanpa prosedur tata tertib 
peminjaman, atau belum terdata pada sistem aplikasi. Oleh karena itu, perpustakaan perlu melakukan 
aktivitas penghitungan ulang jumlah koleksi serta mencocokkan fisik koleksi dengan data yang dimiliki. 
Pada aplikasi SLIMS kegiatan tersebut dinamakan Inventarisasi Koleksi (Stocktake). 
 
Tujuan dari kegiatan Inventarisasi Koleksi adalah: 

1. Membandingkan jumlah koleksi yang tercatat di database perpustakaan dengan jumlah 
koleksi yang ada secara fisik; 

2. Mengetahui tingkat kehilangan pada koleksi perpustakaan; 
3. Menghasilkan data dan informasi koleksi yang sebenarnya dan mutakhir. 

 
Berikut adalah prinsip umum Inventarisasi Koleksi pada SLiMS: 

1. Ruang lingkup inventarisasi hanya dilakukan pada koleksi yang ada dan tersedia di rak; 
2. Koleksi yang sedang dipinjam tidak termasuk dalam ruang lingkup inventarisasi; 
3. Perhitungan koleksi saat inventarisasi dilakukan pada setiap jumlah eksemplar bukan pada 

jumlah judul koleksi; 
4. Jika telah melakukan proses inisialisasi data pada aplikasi SLIMS, maka koleksi yang statusnya 

tersedia/available akan dianggap hilang oleh sistem, oleh karena itu setiap staf yang 
ditugaskan untuk melakukan kegiatan Inventarisasi Koleksi wajib melakukan pemindaian 
nomor barkod koleksi hingga selesai; 

5. Koleksi yang tidak dipindai hingga akhir proses inventarisasi koleksi, akan dianggap hilang; 
6. Aplikasi SLiMS akan memberikan laporan hasil Inventarisasi Koleksi berupa jumlah koleksi 

yang tersedia, jumlah koleksi yang hilang, serta jumlah koleksi yang sedang dipinjam. 
 
 

8.2 Inisialisasi Inventarisasi 
 
Sebelum melakukan proses inventarisasi kolesi di perpustakaan, maka perlu melakukan proses 
inisialisasi inventarisasidengan langkah-langkah berikut: 
 

1. Klik Menu Inventarisasi, kemudian pilih Inisialisasi. 
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2. Isikan form sebagai berikut 
Nama Inventarisasi : (Contoh: Inventarisasi koleksi tahun 2017) 
GMD   : Semua 
Tipe Koleksi  : Semua 
Lokasi   : Semua 
Lokasi Rak  : Kosongkan 
Klasifikasi  : Kosongkan 
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3. Jika sudah, klik Inisialisasi Inventarisasi, lalu pilih OK. 
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4. Pilih kembali menu Inventarisasi, maka kita dapat melihat perubahan sub menu Inventarisasi. 
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Penjelasan Sub Menu Inventarisasi 

 Rekaman Inventarisasi: Digunakan untuk melihat arsip kegiatan inventarisasi yang telah 
dilakukan sebelumnya 

 Inventarisasi Aktif: Digunakan untuk memindai barcode koleksi saat proses inventarisasi 

 Laporan Inventarisasi, adalah laporan sementara kegiatan stocktake. Kita dapat melihat 
beberapa informasi berupa total eksemplar koleksi yang di stocktake, total koleksi yang hilang 
sementara, total koleksi yang sedang dipinjam, grafik merah dan biru dalam prosentase terkait 
dengan pekerjaan stocktake, orang-orang yang ikut dalam kegiatan stocktake, tanggal 
dimulainya stocktake, tanggal berakhirnya stocktake, daftar koleksi hilang, tersedia, dan yang 
sedang dipinjam berdasarkan nomor kelas, serta daftar koleksi hilang, tersedia, dan yang 
sedang dipinjam berdasarkan tipe koleksi. 

 Selesaikan Inventarisasi: Digunakan untuk menyelesaikan atau mengakhisi proses kegiatan 
inventarisasi koleksi 

 Eksemplar Hilang Saat Ini: Digunakan untuk melihat jumlah koleksi yang hilang saat proses 
inventarisasi koleksi berlangsung 

 Catatan Inventarisasi: Digunakan untuk melihat catatan (LOG) 

 Resinkronisasi: Digunakan untuk melakukan sinkronisasi ulang data apabila melakukan 
perubahan 

 Unggah Daftar: Digunakan untuk mengunggah nomor barcode menggunakan file txt 



 

8.3 Proses Inventarisasi 
 
Jika proses Inisialisasi inventarisasi koleksi telah kita lakukan, maka kita sudah dapat melakukan 
penghitungan koleksi di rak dengan cara memindai (scanning) nomor barcode setiap eksempar koleksi 
dengan cara: 
 

1. Klik menu Inventarisasi, lalu pilih Inventarisasi Aktif. 
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2. Pindai/scan nomor barcode koleksi pada kolom Kode Eksemplar, lalu pilih Ubah Status. 
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3. Contoh proses pemindaian kode barcode koleksi serta mengubah status saat inventarisasi 

koleksi. 
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4. Jika semua koleksi telah dipindai seluruhnya, maka kita dapat melihat laporan sementara total 

koleksi serta prosentase koleksi yang telah dipindaipada Sub Menu Laporan Inventarisasi. 
Catatan: (1 00% artinya koleksi telah dipindai seluruhnya). 
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5. Jika semua koleksi telah dipindai, dan tidak ada koleksi yang hilang, maka kita dapat 

menyelesaikan proses inventarisasi dengan cara memilih Sub menu Selesaikan. 
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6. Ceklist Ya pada Buang Data Eksemplar Hilang, jika kita ingin menghapus barkode koleksi yang 

hilang, lalu pilih Selesaikan Inventarisasi. 
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7. Lalu pilih OK untuk melakukan validasi akhir proses penyelesaikan inventarisasi koleksi. 
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8.4 Laporan Inventarisasi Koleksi 
 
Setelah melakukan proses inventarisasi koleksi, kita dapat membuat laporan hasil inventarisasi koleksi 
dengan cara sebagai berikut: 
 

1. Pilih Inventarisasi, kemudian pilih Rekaman Inventarisasi. 
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2. Kemudian pilih link tulisan nama inventarisasi yang kita buat di awal. laporan berbentuk file 

.html. 
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3. Pada bagian atas, kita dapat melihat ringkasan laporan. 
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4. Pada bagian tengah, kita dapat melihat jumlah koleksi yang hilang (Lost Items), yang ada di 

rak (Existing Items), dan yang sedang dipinjam berdasarkan nomor Klasifikasi. 
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5. Selain itu, kita juga dapat melihat daftar judul serta barcode koleksi yang hilang. 
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PENUTUP 
 

 

Pengelolaan perpustakaan berbasis sistem automasi perpustakaan Senayan Library Management 

System (SLiMS) diharapkan dapat meningkatkan kualitas pengelolaan perpustakaan di lingkungan 

Kemendikbud menjadi lebih efektif dan efisien. Penerapan SLiMS untuk pengelolaan perpustakaan 

juga diharapakan dapat mengintegrasikan seluruh sumber daya pengetahuan yang ada di dalam 

koleksi perpustakaan yang terwujud dalam katalog induk perpustakaan Kemendikbud. 

Semakin meningkatnya kualitas layanan perpustakaan serta telah terintegrasinya koleksi 

perpustakaan diharapkan dapat meningkatkan animo publik untuk mengakses perpustakaan. Apabila 

hal ini terus berjalan secara berkelanjutan, maka akan terbentuk masyarakat pembelajar yang dalam 

segala hal selalu berpangku pada data dan fakta..   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


