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ABSTRAK

Nurwahida, 218040017. Program Studi Diproloma Il Ilmu Perpustakaan
Universitas Muhammadiyah Mataram 2021. Analisis Sistem Pengadaan Bahan
Pustaka Di UPT Perpustakaan UIN Mataram dengan rumusan masalah
Bagaimana sistem pengadaan bahan pustaka di UPT Perpustakaa UIN Mataram
dan Bagaimana inventarisasi bahan-bahan pustaka yang sudah diadakah di UPT
Perpustakaan UIN Mataram. Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui
sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan UIN Mataram dan untuk
mengetahui inventarisasi bahan-bahan pustaka yang sudah diadakah di UPT
Perpustakaan UIN Mataram. Adapun teknik pengumpulan data yaitu observasi,
wawacara, dokumentasi. Adapun hasil dari penelitian ini menunjukan : pertama,
kegiataan pengadaan bahan pustaka yang ada di UPT Perpustakaan UIN Mataram
yang dilakukan dengan tahap pembelian, hadia dan sumbangan yang melibatkan
mahasiswa, dosen maupun karyawan berada di lingkungan tersebut. Kedua,
kegiatan inventarisasi bahan pustaka merupakan suatu kegiatan pencatatan setiap
bahan pustaka yang diterima oleh perpustakaan ke dalam buku induk atau buku
inventarisasi perpustakaan menyangkut semua data bibliografi yang sesuai dengan

kebutuhan pelaporan dan database.

Kata kunci : Peran Pustakawan, Pelestarian Bahan Pustaka



ABSTRACT

Nurwahida, 218040017. Diploma 1II Study Program in Library Science,
Muhammadiyah University of Mataram 2021. Analysis of Library Materials
Procurement System at UPT Library of UIN Mataram with the problem formulation is
how the procurement system for library materials at UPT Library UIN Mataram and
how an inventory of library materials has been provided at UPT Mataram State Islamic
University Library. This research aims to determine the procurement system of library
materials at the library of UIN Mataram and to determine the inventory of library
materials provided at the UPT Library of UIN Mataram. Observation, interviews, and
documentation are examples of data collection techniques. The findings of this study
show: first, the procurement of library materials at the UPT Mataram UIN Library,
which involves students, lecturers, and employees in the environment through stages of
purchasing, gifts, and donations. Second, inventorying library materials is the process of
documenting every library item received by the library into the main book or library

inventory book and all bibliographic data to meet reporting and database requirements.

Keywords: Librarian's Role, Library Material Preservation
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BAB |
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Kebutuhan manusia akan sumber informasi dan ilmu pengetahuan
makin hari makin berkembang. Dapat dikatakan seiring dengan perkembangan
peradaban manusia yang setiap saat harus siap untuk merespon dinamika
tersebut. Proses belajar mengajar di perguruan tinggi tentunya tidak lepas dari
perpustakaan, karena perpustakaan adalah jantung dari sebuah perguruan
tinggi. Perpustakaan merupakan salah satu penyaji informasi dari berbagai
koleksi, baik ilmu pengetahuan dan teknologi maupun sumber informasi lain
yang sangat diperlukan manusia.(jurnal, Putri, 2009 , 01)

Pada Perpustakaan Perguruan Tinggi terdapat beberapa kegiatan yang
sangat penting yang dapat mempengaruhi perkembangan dan kemajuan suatu
perpustakaan. Beberapa kegiatan itu antara lain pengembangan koleksi,
pengadaan bahan pustaka pengolahan bahan pustaka, perawatan bahan
pustaka, evaluasi koleksi dan berbagai jenis layanan koleksi.

Dalam perpustakaan, pemustaka harus melakukan kegiatan pengadaan
bahan pustaka untuk menambahan bahan pustaka yang masih kurang sehingga
dapat memenuhi kebutuhan perpustakaan. Pengadaan bahan pustaka
merupakan mengusahakan atau menambahkan bahan pustaka yang kurang atau
tidak ada di perpustakaan. Pengadaan bahan pustaka mempunyai fungsi dalam

layanan sebagai penyedia bahan pustaka untuk memberikan informasi yang



dibutuhkan oleh pemustaka. Melalui kegiatan pengadaan bahan pustaka
tersebut, perpustakaan berusaha menghimpun bahan pustaka yang akan
dijadikan koleksi perpustakaan baik itu koleksi seperti buku, majalah, jurnal,
surat kabar, brosur dan koleksi non cetak seperti kaset, audion visual,
mikrofilm, mikrofis, piringan hitam, video kaset, CD-ROM dan lain-lain.

Dalam melakukan pengadaan bahan pustaka, pustakawan hendaknya
meminta saran-saran baik kepada Rekto, Dekan, Kertua Program Study, Dosen
maupun kepada mahasiswa-mahasiswa agar pengadaan bahan pustaka sesuai
dengan keingginan para pemustaka. Dengan adanya bahan pustaka, pengguna
dapat belajar dan mencari informasi yang diinginkan.

Selain pengadaan bahan pustaka, perpustakaan juga menentukan
pengadaan koleksi. Koleksi merupakan bahan pustaka yang dapat menunjang
kegiatan penting yang di lakukan di perpustakaan. Tahap yang menentukan
dalam pengadaan koleksi, dimana koleksi sebagai bahan pustaka yang dapat
menunjang kegiatan penting yang dilakukan, karena hal itu erat hubungannya
dengan mutu perpustakaan. Suatu perpustakaan belum punya arti bila koleksi
yang tersedia tidak sesuai dengan kebutuhan pemustaka. Oleh karena itu untuk
menyeleksi secara umum terlebih bahan pustaka, harus melakukan kajian
kebutuhan pemustaka yang ada di perpustakaan perguruan tinggi. Kajian
pemustaka sangat diperlukan untuk mengetahui kekurangan bahan pustaka

yang di butuhkan oleh pemustaka saat ini.



Untuk memenuhi kebutuhan informasi pemustaka, Perpustakaan
Unversitas Islam Negeri Mataram terus menambahkan koleksi secara terus
menerus agar perpustakaan dapat memenuhi kebutuhan informasi bagi
pemustaka. Untuk mengetahui apakah tujuan perpustakaan sudah tercapai atau
belum serta bagaimana kualitas koleksi yang dikembangkan apakah sudah
memenuhi standar atau belum, perlu dilakukan analisis dan evaluasi terhadapa
koleksi yang ada oleh pustakawa. (jurnal,Dedi, 20017, 1-3). Sebagai basis data
untuk dipergunakan dalam penyediaan pengetahuan dan informasi,
diperpustakaan harus siap menyiapkan atau menyediakan koleksi bahan
pustaka yang up to date bagi penggunanya atau pemustaka. Sebagai salah satu
basis penyedia sumber pengetahuan termasuk informasi, koleksi perpustakaan
sangat penting untuk dikembangkan mengikuti perkembangan ilmu
pengetahuan dan teknologi karena perpustakaan merupakan sumber informasi
yang tidak hanya menggambarkan hasil karya manusia masa lampau, masa
sekarang, maupun masa depan.

Dan perpustakaan UIN Mataram melakukan pengadaan bahan pustaka
itu juga di bantu oleh semua staf yang ada di lingkungan perpustakaan seperti
meminta saran kepada Dosen dan Mahasiswah disana. Pustakwan juga perna
membuatkan kotak saran untuk di isi oleh Dosen dan Mahasiswa yang ada di
lingkungan Perpustakaan UIN Mataram tersebut.

Koleksi di suatu perpustakaan adalah produk utama yang ditawarkan

oleh sebuah perpustakaan yang harus menyediakan koleksi yang dibutuhkan



1.2

1.3

oleh pemustaka. Dan koleksi adalah sesuatu daya tarik utama dari sebuah
perpustakaan yang membuat perpustakaan tersebut harus menyediakan bahan
pustaka yang menarik untuk di baca oleh pemustaka yang akan datang
berkunjung ke perpustakaan walaupun itu hanaya sekedara untuk baca-baca
atau melakukan keligiata lain sepeti mengerjalakan tugas dan lain-lain.

Salah satu faktor yang mempengaruhi perkembangan dan kemajuan
suatu Perpustakaan Perguruan Tinggi adalah ketersediaan koleksi yang
diperoleh melalui pemilihan dan pengadaan bahan pustaka. Berdasarkan uraian
di atas, maka peneliti ingin meneliti dan mengetahui lebih jauh bagaimanana
sistem dan inventarisasi pengadaan bahan pustaka di UPT Perpustakaan
Universitas Islam Negeri Mataram lewat penelitian yang berjudul Analisis
Sistim Pengadaan Bahan Pustaka Di Upt.Perpustakaan Universitas Islam
Negeri Mataram.

Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian di atas dapat dirumuskan permasalahan sebagai berikut:

1. Bagaimanakah sistem pengadaan bahan pustaka di UPT Perpustakaa UIN
Mataram?

2. Bagaimana inventarisasi bahan-bahan pustaka yang sudah diadakah di UPT
Perpustakaan UIN Mataram ?

Tujuan Penelitian

1. Untuk Mengetahui sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan UIN

Mataram
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2. Untuk Mengetahui inventarisasi bahan-bahan pustaka yang sudah diadakah
di UPT Perpustakaan UIN Mataram

Manfaat Penelitian

1. Untuk dapat dijadikan bahan untuk menambah wawasan berpikir

2.Bagi mahasiswa program studi D-1I1 llmu Administrasi Perpustakaan

mengenai

15

1.6

kegiatan yang ada dan sehingga diharapkan dapat memberi masukan bagi
UPT Perpustakaan Universitas Islam Negeri Mataram dalam menunjang
peningkatan mutu bagi pengguna jasa perpustakaan.
Metode Pengumpulan Data
Pada penelitian ini peneliti menggunakan metode survey dengan
pendekatan kualitatif. Adapun teknik pengumpulan data pada penelitian ini
menggunakan metode penelitian pustaka suatu metode penyusunan yang
dilakukan dengan membaca dan mengumpulkan refrensi baik dari buku teks,
referensi, terbitan berkala, internet, dan sumber lain yang mendukung.
Tujuannya adalah untuk memperolen dan mendalami informasi yang
berhubungan dengan permasalahan yang diteliti. (jurnal, Hidayat, 2017 : 9).
Teknik Pengumpulan Data
Data penyelesaian tugas akhir ini penulis melakukan beberapa teknik
atau metode pengumpulan data dalam penulisan laporan ini antara lain sebagai
berikut :

a. Metode observasi



Dalam hal ini penulis memfokuskan pada proses kegiatan pengadaan
yang dilakukan oleh Perpustakaan UIN Mataram. Mulai dari kegiatan
perecanaan, pembelian bahan pustaka, serta mencari tau siapa saja yang
terlibat dalam kegiatan pengadaan bahan pustaka pada UPT Perpustakaan Uin
Mataram. (jurnal, Hidayat, 2017 : 9)

b. Wawancara

Metode yang mencakup cara yang dipergunakan oleh seseorang dengan
tujuan memperoleh informasi dari terwawancara. (jurnal, Hidayat, 2017 : 9).
Dalam hal ini penulis mewawancara salah satu orang pustakawan, mahasiswa
dan kepala perpustakaan yang berperan besar dalam kegiatan pengadaan bahan
pustaka di UPT Perpustakaan Universitas Islam Negeri Mataram.

c. Dokumentasi

Adalah kegiatan pencatatan data dari sumber-sumber tertulis atau
dokumen-dokumen yang akan dipergunakan dalam mengumpulkan data di
UPT Perpustakaan Universitas Islam Negeri Mataram. Dalam hal ini peneliti
melakukan kegiatan dokumentasi dengan media elektronik seperti

menggunakan Hp untuk memotret kegiatan



BAB |1
TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Pengertian Pengadaan Bahan Pustaka

Pengertian Pengadaan bahan pustaka menurut Ibrahim (2005) adalah
mengusahakan bahan-bahan pustka yang dimiliki oleh perpustakaan perguruan
tinggi dan menambah bahan-bahan pustaka yang sudah dimiliki oleh
perpustakaan perguruan tinggi tetapi jumblahnya masih  kurang (jurnal,
Ibrahim, 2005 : 25). Dalam melakukan pengadaan bahan pustaka harus sesuai
dengan kebutuhan civitas akademik yang ada di Perpustakaan Perguruan
Tinggi. Kegiatan Pengadaan Bahan Pustaka mempunyai fungsi dalam layanan
perpustakaan. Bagian ini berfungsi sebagai penyedia bahan pustaka sebelum
dilayankan kepada pengguna jasa perpustakaan. Pengadaan bahan pustaka juga
merupakan salah satu bidang perpustkaan yang mempunyai tugas mengadakan
dan mengembangkan semua jenis koleksi bahan pustaka, (jurnal, Yulia, 2006 :
11). Koleksi yang akan diadakan suatu Perpustakaan hendaknya relevan
dengan minat kebutuhan pengguna, kelengkapan isinya yang bersifat up-to-
date.

Pengertian Koleksi bahan pustaka perpustakaan menurut Sulistyo
Basuki (1991) adalah perpustakaan haruslah selalu mencerminkan kemajuan
manusia di berbagai bidang ilmu pengetahua. Oleh karena itu perpustakaan
harus selalu menambah bahan pustaka baru yang sesuai dengan perkembangan

zaman. Bahan pustaka mencangkup, karya cetak atau karya grafis seperti buku,



majalah, surat kabar, dan laporan karya noncetak atau karya rekam seperti
piringan hitam, rekaman audion, kaset dan mikro paque serta kelongsong
elektronik (cartridge) yang di hubungkan dengan computer (Basuki, 1991 : 8).
Atas dasar uraian di atas dapat disimpulkan bahwa pada dasarnya
pengadaan bahan pustaka merupakan tindakan awal dari pembinaan koleksi
yang harus direncanakan dengan sebaik-baiknya, sehingga penambahan
koleksi bahan pusta dapat di manfaatkan dengan baik dan sesuai dengan
kebutuhan civitas akademika.
2.2 Jenis-jenis Bahan Pustaka
Dalam suatu perpustakaan pasti terdapat koleksi bahan pustaka untuk
menujukan pelayanan perpustakaan tersebut. Bahan pustaka tersebut menurut
(Jurnal, Yulia, 2006 : 1.3) dapat dibagi menjadi :
1. Karya Cetak
Karya cetak adalah suatu hasil pemilikiran manusia yang dituangkan
dalam bentuk cetak yaitu :
a. Buku
Bahan pustaka yang merupakan satu kesatuan yang utuh dan yang
paling umum terdapat dalam koleksi perpustakaan. Berdasarkan standar dari
Unesoo tebal buku paling sedikt 49 halaman.
b. Terbitan berseri
Terbitan Berseri merupakan bahan pustaka yang diterbitkan secara

terus menerus dalam jangka waktu tertentu. Koleksi bahan pustaka berseri



meliputi surat kabar, majalah, jurnal, dan laporan yang diterbitkan dalam
jangka waktu tertentu, seperti laporan tahunan dan triwulan.
2. Karya No cetak / Karya Buku-buku

Karya noncetak atau karya bukan buku adalah hasil pemikiran
manusian yang dituangkan dalam bentuk cetak, misalnya rekaman suara,
rekaman video, rekaman gambar, dan sebagainya. Karya noncetak ini akan
menambah jumlah koleksi di perpustakaan dan memungkinkan perpustakaan
pelayanan yang lebih baik pada pemakai.
3. Karya dalam Bentuk Mikro

Karya dalam bentuk mikro adalah suatu istilah yang digunakan untuk
menunjukkan bahan pustaka yang mengunakan bantuan alat yang disebut
microreader.
4. Karya dalam Bentuk Elektronik

Karya dalam bentuk elektronik adalah informasi yang dituangkan ke
dalam media elektronik, misalnya pita magnetic dan cakram atau disc.

Adapun jenis- jenis buku-buku yaitu buku fiksi dan buku non fiksi
(jurnal, Noerhayati, 1987 : 15-16).
1. Buku fiksi

Kata fiksi berasal dari kata latin “fictio” yang berati sesuatu yang
ditemukan, sesuatu yang dikarang-karang. Buku fiksi adalah buku certa
seseorang pengarang berdasarkan khayalan.

2. Buku nonfiksi



Yang dimaksud buku nonfiksi adalah buku tentang agama, pengetahuan

dan teknologi, kegemaran/ hobby, olahraga, musik, bahasa dan sebagainya.
2.3 Tujuan dan Fungsi Pengadaan Bahan Pustaka

Dalam pengadaan suatu bahan pustaka terdapat fungsi dan tujuan
masing-masing. Tujuan dari Pengadaan bahan pustaka adalah Untuk
Mengembangkan koleksi Perpustakaan yang baik dan seimbang sehingga
mampu melayani kebutuhan pemakai yang berupah dan tuntutan pemakai
masa kini dan masa mendatang, (jurnal, Yunia, 2006 : 1.21).

Adapun penjelasan pengadaan bahan pustaka di perguruan tinggi
disajikan dan disediakan di perpustakaan untuk :
1. Mahasiswa

Perpustakaan dipergunakan untuk memenuhi kebutuhan-kebutuhannya
untuk meminjam atau membaca buku-buku atau bahan-bahan yang
diwajibkan bagi penyelesaian perkuliahanya, mencari keterangan-keterangan
dan bahan-bahan yang di perlukan dalam melakukan penyelidikan/penelitian
untuk laporan-laporan skripsi dan lain-lain.
2. Staf pengajar/dosen

Dosen mempergunakan perpustakaan untuk memenuhi kebutuhan
seperti mempersiapkan perkuliahan yang akan diberikan, mencari dan,
menelaah bahan-bahan untuk dipakai sebagai alat peraga atau bahan-bahan
dalam perkuliahan ataupun diskusi di dalam/di luar kelas.

3. Karyawan/Staf Administrasi
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Karyawan mengunakan perpustakaan sebagai sumber bacaan dan
rekrasi untuk mengisi waktu senggang saat di kantor.

Adapun penjelasan dari karyawan dalam mengunakan perpustakaan
yang berada di perguruan tinggi tersebut adalah sebagai berikut :
a) Untuk membantu memperlancar dan menyukseskan program-program
serta proyek-proyek vyang diletakan oleh Perguruan Tinggi yang
bersangkutan. Dengan pengertian yang lain, dapat dikemukan bahwa
keberhasilan suatu Perguruan Tinggi banyak ditentukan oleh keberhasilan
yang dicapai oleh perpustakaan yang bersangkutan.
b) Untuk turut memperlancar menyukseskan fungsi Perguruan Tinggi yang
bersangkutan, yakni fungsi Tri Dharma Perguruan Tinggi yaitu, Pendidikan,
Penelitian, dan Pengabdian kepada masyarakat.

2.4 Teknik / Cara Pengadaan Bahan Pustaka

Teknik atau pengadaan bahan pustaka untuk perpustakaan perguruan
tinggi merupakan kegiatan rutin yang di lakukan oleh petugas atau
pustakawan (jurnal, Yaya, 2016 : 12). Dalam usaha membina / melengkapi
koleksi bahan pustaka di perpustakaan perguruan tinggi, perpustakaan
memperoleh buku dengan cara-cara sebagai berikut :
1. Pembelian

Proses pembelin bahan pustka di tenerin karna dia di atas seratus juta
jadi pemustaka di UIN Mataram tidak tau cara pembeliannya karna pihak

terder kampus yang melakukan pembelian karna itu pihak-pihak tender
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kampus yang melakukan itu dan pengadaan barang dan jasa yang ada di

kampus UIN Mataram pustakawan cuman menyerahkan daftar buku sesuai

dengan harga yang sudah ditetapkan seperti tahun ini buku itu kita harus

mengadakan satu miliar jadi harga buku itu harus bikin sampe satu miliar itu

siapa yang akan memenangkan tender dan lain-lain itu bukan urusan

pustakwan karna pustakawa tinggal menunggu bukunya datang pustakawan

hanya mengecek aja bahan pustaka yang mereka pesan sesuai ndah dengan

daftarnya.

2. Prosedur Pembanyaran

Putakwana tidak tau bagaimana tahap pembelian bahan pustaka karana

yang melakukana pembelian dan pembanyaran adalah tender pustakawan
hanya memberikan daftar lis bahan pustaka apa saja yang harus di adakan dan
dengan bahan pustaka dan pustakwan tidak tau dari tokoh mana saja bahan
pustaka itu di beli dan siapa saja penerbitnya karna pustakwan telah
memberikan lis bahan pustaka dan sekaligus tender itu yang akan memilah dari
penerbit mana karna lis buku yang dari macam-macam penerbit dan tender
yang itu yang akan menyarinya pustakwan hanya menunggu barang karana
pustakwan telah mengirimkan daftara yang ketim pengadaan dan jasa dan jelas
mereka akan meminta daftra buku sesuaiharga di katalognya. Dan mereka
tidak tau cara pembanyaranya karana putawakan hanya mengirikan daftar lis
bahan pustaka menurut harga yang ada di katalog penerbit.

3. Hadiah
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Proses penerimaan hadia adalah mengirimkan surat ucapan terima
kasih kepada lembanga yang memberikan hadia dan bahan pustaka yang
diterima tersebut di olah kembali oleh pustakawan dan di seleksi lagi oleh
pustakawan agar tau mana yang dibutukan oleh perpustakaan dan di sesuai
akan dulu.

4. Sumbangan

Proses penerimaan sumbangan biasanya diterima-terima aja tapi
kadang olah kembali disesuaikan juga dengan perguruan tinggi tapi rata-rata
sumbanga yang di olah terlebih dahulu biasan yang juga di sumbakan oleh
perpustakaan yang tau kekurangan bahan pustaka yang ada di perpustakaan
UIN Mataram dan penyumbang juga tau kalo perpustakaan UIN Mataram
adalah perpustakaan perguruan tinggi.

5. Peminjaman

Layanan peminjaman bertugas mencatat semua hal yang terkait dengan
peminjaman, mencakup data peminjaman koleksi yang dipinjam dan
mencatat tanggal berap harus di kembalikan dan menberikan stepel pada
kantong buku yang sudah di catat tanggal peminjaman dan pengemabalianya.
Peminjaman juga mengunakan proses yaitu :

a) Mencari data bibliografi melalui jaringan katalog kumputer
b) Menyerakan bahn pustaka dan kartu KTM

6. Pengembalian
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Layanan pengemblian meliputi kegiatan mencatat semua hal yang
terkait dengan pengembalian, mencakup data pengembalian, termasuk
pemberian sanksi denda apabila terlabat mengembalikan bahan pustaka .

a. menyerahkan bahan pustaka yang dipinjam dengan disertai kartu tanda
anggota perpustakaan atau KTM kepada pemustaka
b. Petugas akan melakukan proses pengembalikan dan akan menyerakan
kembali kartu tanda anggota perpustakaan atau KTM kepada pemustaka dan
apa bila pemustaka telat mengembaliakan bahan pustaka dan tidak sesuai
tangoal yang di terakan maka pemustaka harus membanyar denda
2.5 Prosedur Pengadaan Bahan Pustaka
Dalam proses pengadaan bahan pustaka terdapat prosedur atau
langkah-langkah yang dapat dilakukan. Prosedur atau langkah-langkah yang
dilakukan dalam pengadaan bahan pustaka diproses oleh kepala perpustakaan
dan dibuatkan daftar kolekis mana saja yang mau di adakan. ( jurnal,
Soeatminah, 1992 : 76-80 ) berikut:
a) Pengecekan katalog perpustakaan

Apabila perpustakaan telah memiliki katalog yang benar dan lengkap,
semua data pustaka dapat dicek lewat katalog perpustakaan. Apabila pustaka
yang diusulkan untuk diadakan sudah ada, maka usulan tersebut dibatalkan.
Namun apabila ternyata perpustakaan belum memilikinya, atau jumlah

eksemplarnya dianggap belum cukup, maka usulan tersebut dapat diterima.

14



BAB 111
GAMBARAN UMUM

3.1 Sejarah UPT. Perpustakaan Universitas Islam Negeri Mataram

Perpustakaan UIN Mataram dulu bernama IAIN yang telah berdiri
bertepatan dengan berdirinya Industitusi Agama Islam Negeri yang sebelumnya
bernama Sekolah tinggi Agama Islam Negeri Mataram (STAIN) pada tahun
1998. Dan di ganti menjadi UIN Mataram yang terdiri dari gedung Perpustakaan
dan ICT Center , Laboratorium Terpadu, Auditorium UIN Mataram, Fakultas
Sains dan Teknologi. Dan perpustakaan UIN Mataram di tempatkan di JL.
Gajah mada Jempong dimana kampus satu dan kampus dua UIN Mataram
disatukan di satu tempat karena dulu di pisahkan.

(hht://perpustakaan.uinmataram.ac.id/sejarah/).

3.2 Visi Dan Misi UPT. Perpustakaan Universitas Islam Negeri Mataram

1. Visi:

Menjadi perpustakaan yang unngul di dalam Informasi dan Teknologi, serta

menjadi sumber rujukan kebudayaan lokal (Sasak,Samawa, dan Mbojo) di

NTB”

2. Misi :
1. Menyediakan informasi untuk selalu kepentingan sivitas akademik UIN
Mataram.
2. Membangun Sasak Corner dan menjadikan perpustakaan sebagaia sumber

rujukan kebudanyaan lokal.
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3. Membangun Sasambo (Sasak,Samawa,Mbojo) Corner dan menjadikan
perpustakaan.

4. Meningkatkan kualitas koleksi ilmiah sivitas akademika UIN Mataram (
local content).

5. Membangun Local Institusional Repository Database System.

6. Meningkatkan kerja sama dengan insitusi lain.

(http://perpustakaan.unimataram.ac.id/visi-dan-misi).

3.3 Struktur Organisasi UPT. Perpustakaan Universitas Islam Negeri

Mataram

Kepala Perpustakaa

3. Divisi 4. Divisi Administrasi
Promosi,Sosialisas, (UT) dan Rumah
IT,Networking Tangga

1. Divisi Layanan 2. Divisi Layanan
Pemustaka Teknis

( http :// perpustakaan.Unimataram.ac. id /struktur —organisasi/)

3.1 Kegiatan Organisasi Pepustakaan Universitas Islam Negeri Mataram
1. Divisi layanan perpustakaan
a. Layanan pinjam kembali dan denda

b. Layanan pengecekan turnitin
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. Layanan pembuatan surat keterangan tingkat plagiasi

. Layanan bebas pustaka

. Layanan peminjaman koleksi untuk penugasan
Layanan FC dan Scanner

. Data dan laporan

. Divisi layanan teknis

a.

b.

g

Konservasi dan preservasi bahan pustaka

Weeding media bahan pustaka

Alih media bahan pustaka

. Akusisi bahan pustaka ( printerd dan digital )

Pengolahana bahan pustaka ( printer dan digita )

Registrasi dan inventarisasi bahan pustaka ( printer dan digita )

. Data dan laporan

. Divisi Promosi, Sosialisasi, IT, dan Networking

a

b

. User education

. Literasi informasi

Pembuatan spanduk, banner, brosur, dan lain-lain
. Digital contentuntuk web

. Social media dan mailing perpustakaan
Interlibray loan ( antar perpustakaan )

Liason libralian ( dengan Fakultas )

. MOU dan networking dengan lembaga lain
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i. Maintenance dan developing data perpustakaan
J. Maintenance dan developing jaringan perpustakaan ( hardware dan
software )
k. Data dan laporan
4. Divisi Administrasi ( TU ) dan Rumah Tangga
a. Rencana, monitoring, dan evaluasi kegiatan perpustakaan dan
kepustakawan
b. Anggran dan BLU perpustakaan
c. Koordinas ke bendahara BLU, bendahara rektor dan pemimpin
d. Korespondensi
e. Penyediaan data akreditasi perpustakaan
f. Data dan laporan
g. Maintenance fasilitas dan saranan perpustakaan
h. Supply dan logistic sarana dan fasilitas perpustakaan
i. Managemen pemanfaatan fasilitas perpustakaan ke user
J. Optimalisasi dan pengembangan sarana dan fasilitas perpustakaan
3.2 Tata Tertib
Setiap kali kunjungan, anggotan wajib melakukan absensi
kendatanggan dengan mengisi visito counter menunjukan kartu perpustakaan
seriap kali trasaksi peminjaman dan pengembalian menjaga ketenangan,
kerbersihan, dan kerapian di perpustakaan mematuhi kode etik mahasiswa

pelayanan peminjaman hanya diberikan bagi anggota yang memiliki kartu
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3.3

perpustakaan jangka waktu peminjaman 1 minggu, perpanjangan waktu
peminjaman 1 kali, dan keterlambatan dikenai denda Rp. 1000/hari/buku
koleksi yang diperpinjamkan hanya koleksi umum, sementara koleksi
referensi, tandon, khusus ( SPT. Skripsi ) hanya dibaca ditempat photo copy.
Jam Buka UPT. Perpustakaan Universitas Islam Negeri Mataram

Menempati bangunan seluas 5600.19 m? terdiri atas 3 lantai, UPT
perpustakaan ditempatkan bersama-sama dengan UPT TIPD membagi
ruangan-ruangan tersebut di bangunan tersebut menjadi : lantai dasar, yang
terdiri atas ruangan koleksi umum dan baca, dan ruangan pengolahan bahan
pustaka. Lantai 2 terdiri atas ruang koleksi refrensi dan tandon, ruang correl,
ruang diskusi, ruang meeting, ruang theater, ruang audio virtual, ruang
multimedia, ruang koleksi khusus. Lantai 3 terdiri atas ruang kerja kepala
perpustakaan, rooftop, ruang kerja untuk kegiatan presevasi, konservasi bahan
pustaka, serta alih media.

Tabel Jam Buka

No HARI JAM KERJA
1. Senin 07.00 —18.00
2. Selasa 07.00 —18.00
3. Rabu 07.00 —18.00
4. Kamis 07.00 —18.00
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5. Jum’at 07.00 -17.00

6. Sabtu LIBUR

7 Ahad LIBUR

Sumber : UPT. Perpustakaan Unversitas Islam Negeri Mataram
3.4 Peraturan Tata Tertib UPT. Perpustakaan Universitas Islam Negeri
Mataram

1. Pemilik anggota perpustakaan bertanggung jawab atas penggunaan kartu
anggota perpustakaan apabila kartu telah hilang dan segera lapr ke
petugas.

2. Kartu anggota perpustakaan hanya boleh digunakan oleh pemilik kartu.

3. Kartu anggota perpustakaan berlaku selama menjadi mahasiswa UIN
Mataram dengan masa aktifnya rutin setiap semester.

4. Pembinjaman koleksi buku maksimal 3 buku dengan judul atau jilid yang
berbeda dan batas waktu yang pembinjaman adalah 14 hari dan dapat
diperpanjang 1 kali selama 14 hari.

5. Pengunjung perpustakaan diwajibkan mengisi Form database kunjungan
(mengisi buku kunjungan jika server atau listrik mati).

6. Keterlambatan pengembalian buku pinjaman dikenakan denda Rp 1000
per hari.

7. Peminjaman bertanggung jawab terhadap keutuhan fisik buku yang

dipinjam.
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8. Jika buku yang dipinjam rusak atau hilang mala wajib menggantinya
dengan buku yang sama atau buku refrensi yang lain.

9. Memakai busana yang sopan dan bersepatu.

10. Dilarang membawa makanan dan minuman selama berada dalam
perpustakaan.

11. Dilarang memakai jaket,switer, dan kaos.

12. Dilarang membuat kegaduhan dan menggunakan handphone atau

kamera untuk mendokumentasikan koleksi.
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