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PRAKATA

Alhamdulillah kami panjatkan puji syukur kepada
Allah atas terselesaikannya penyusunan buku
Standar Operasional Prosedur (SOP) Taman
Bacaan Masyarakat Karangmojo ini. Buku ini ditulis
sebagai salah satu luaran kegiatan tim abdimas
LPPM UPN “Veteran” Yogyakarta yang bertema
Sarana Kegiatan Berkualitas di Dusun Karangmojo
melalui Taman Bacaan Masyarakat (TBM).

Buku ini diharapkan dapat memberikan petunjuk
secara umum kepada pengelola Taman Bacaan
Masyarakat ini sehingga dapat memudahkan
pengoperasian TBM ini baik dalam kegiatan
inventarisasi dan peminjaman buku.

Apresiasi dan ucapan terima kasih yang
sebesar-besarnya kepada berbagai pihak yang telah
turut  berpartisipasi dalam  penyusunan dan
penyempurnaan buku ini. Semoga buku ini dapat
memberikan manfaat.

Yogyakarta, Agustus 2021

Penulis
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BAB |
PENDAHULUAN

Taman Bacaan Masyarakat (TBM) adalah
sarana edukasi sekaligus hiburan bagi masyarakat
terutama anak-anak. Perpustakaan yang ada di
masyarakat bukan hanya tempat berkumpulnya buku
buku melainkan menjadi tempat aktifitas pendidikan,
tempat berbagi solusi, sumber informasi, rekreasi serta

rumah belajar kedua bagi masyarakat selain sekolah.

Buku-buku yang akan dipilih meliputi buku cerita
rakyat, buku yang mengandung nilai-nilai sosial,
pengetahuan umum, pengetahuan alam dan
keagamaan. Setiap buku yang dibeli akan melalui
proses inventarisasi, berupa pencatatan dan pemberian
label. Untuk selanjutnya diperlukan aturan dalam
peminjaman dan pengembalian agar buku dapat
terjaga dan tidak mengalami pengurangan, serta untuk

menegakkan kedisplinan secara umum bagi peminjam.

Penulisan buku panduan pengelolaan Taman
Bacaan Masyarakat Karangmojo ini dimaksudkan untuk

memberikan arahan bagi pengelola perpustakaan
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sehingga dapat menjadi perpustakaan masyarakat
yang efektif, efisien, dan bermanfaat secara nyata.
Buku ini juga diharapkan dapat memberikan petunjuk
secara umum para pengelola sehingga dapat
memudahkan inventarisasi dan proses peminjaman
buku.



BAB Il
LINGKUP DAN ACUAN

2.1. Lingkup

Manual SOP ini memuat mengenai langkah-
langkah dan hal-hal yang diperlukan dalam
pengelolaan taman bacaan, mulai dari pengadaan
barang, inventarisasi, peminjaman, dan

pengembalian.

2.2. Acuan

Acuan yang digunakan dalam membuat SOP

pengelolaan taman bacaan ini adalah:

a) Petunjuk Teknis Pengajuan, Penyaluran, dan
Pengelolaan Bantuan Taman Bacaan Rintisan.
Jakarta: Direktorat Pembinaan Pendidikan
Masyarakat, DITJEN PAUDNI

b) Panduan penyelenggaraan Taman Bacaan
Masyarakat. Jakarta: Departemen Pendidikan

Nasional.



BAB Il
KEANGGOTAAN

Anggota perpustakaan ini adalah warga
Karangmojo yang telah memiliki nomor keanggotaan.
Untuk mendapatkan nomor keanggotaan, calon
anggota dapat mendaftarkan diri ke pengelola.

Pendaftaran dapat dilakukan secara individu
maupun secara kolektif. Untuk pendaftaran secara
kolektif dapat dilakukan dengan mendata para calon
peminjam di Dusun Karangmojo kemudian memberikan
nomor keanggotaan untuk masing-masing secara
berurutan.

Adapun pendaftaran secara individu dapat
dilakukan secara mandiri dengan melapor kepada
pengurus perpustakaan untuk dilakukan pencatatan
dan pemberian nomor anggota.

Pencatatan keanggotaan mencakup nomor
anggota, nama lengkap dan alamat (Gambar 1).
Karena skala peminjaman buku ini terbatas di

lingkungan sekitar Karangmojo dimana pengelola
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sudah mengenal identitas anggota, maka tidak
diperlukan kartu anggota untuk proses peminjaman.
Daftar keanggotaan dapat dicetak untuk kemudian
ditempelkan di lemari buku. Hal ini diharapkan dapat

mempermudah dalam proses pendataan anggota.

05 %
A

D G H 1
1

2 No Anggota Nama Lengkap Alamat

3 001 Arsy Hafidz Arga Puri Mojo Asri D-5 RT.11/RW.01

4 002 Dzaky Harits A Gang Jambu No 4 RT.04/ RW.02

5| [ oos Ratna Widyaningsih RT.02/ RW.01 1
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Gambar 1
Input Daftar Anggota



BAB IV
INVENTARISASI BUKU

4.1. Pemilihan Buku

Buku yang dibeli harus memiliki aspek-aspek

kelayakan/substansi antara lain:

a)

b)

Buku tersebut merupakan terbitan yang
mempunyai ISBN.

Bidang yang diperkenankan adalah yang terkait
dengan pengetahuan atau keterampilan,
sejarah, sains, ilmu-ilmu yang terkait dengan
pelajaran sekolah, serta kewirausahaan dengan
memperhatikan kondisi masyarakat.

Buku harus bebas dari muatan politik dan
kepentingan, serta harus memperhatikan

kualitas moral yang baik untuk masyarakat.

4.2. Pengkategorian, Penamaan dan Pemberian
Label Buku

Buku-buku  yang  sudah dikumpulkan

kemudian dikelompokkan berdasarkan kategori

yang dibuat. Kategori dapat disesuaikan dengan

kebutuhan pengelola. Pada TBM Karangmojo saat

9



ini, pengkategorian buku dilakukan seperti pada
Tabel 1.
Tabel 1 Jenis dan Kode Buku

No Jenis Buku Kode
1 Hobi dan Keterampilan HK
2 Kewirausahaan KW
3 Pengetahuan Alam dan PA

Teknologi
4 Sosial Budaya SB
5 Pendidikan PN
6 Novel NV
7 Buku Anak BA
8 Religi RG
9 Majalah & Tabloid MT

Penamaan dilakukan dengan memberi kode
pada buku sesuai dengan jenis atau kategori buku
yang diikuti dengan nomor buku. Misal: PA-001.
Bila terdapat lebih dari satu copy dari judul buku
yang sama, maka penamaannya diikuti alfabet.
Misalnya PA-001.b. Penambahan ragam jenis

buku dapat menambah kode buku, sehingga kode
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buku dapat ditambahkan sesuai kebutuhan
pengelola.

Pemberian label buku dilakukan dengan
menempelkan kertas sticker yang telah dituliskan
identitas buku. Pemberian label dimaksudkan agar
buku mempunyai identitas unik yang
membedakannya dengan buku lain di luar milik
Taman Bacaan dan juga memudahkan dalam
penyusunan buku sesuai kategori. Sebaiknya
pemberian label jangan sampai menutupi barcode
ISBN.

Gambar 1 Contoh Pemberian Label

4.3. Inventarisasi Buku Menggunakan Gadget

Pencatatan buku dapat dilakukan dengan
menggunakan gadget (laptop ataupun smartphone).

Pencatatan dapat dilakukan dengan perangkat lunak

11



microsoft office excel ataupun aplikasi dari playstore
pada pengguna handphone android. Untuk
pengelolaan taman bacaan ini, telah dibuatkan akun

email tbmannurkarangmojo@gmail.com untuk

kemudahan dalam menyimpan database buku dan
untuk mengunduh aplikasi Handy Library di
playstore. Penggunaan aplikasi ini dimaksudkan
untuk memudahkan koordinasi dalam pemindahan
data dari satu pengelola ke pengelola lainnya. Kapan
pun dan dimana pun pengelola dapat memperbarui

data dan mengontrol peminjaman buku.

4.3.1. Inventarisasi Buku Menggunakan Aplikasi
Handy Library

Sistem pencatatan atau inventarisasi buku
dengan menggunakan aplikasi Handy Library.
Berikut langkah-langkah penggunaan aplikasi ini :
a. Instal Aplikasi

Diawali dengan login akun Google
menggunakan akun email TBM Karangmojo.
Kemudian mengunduh aplikasi Handy Library
dengan akun tersebut. Aplikasi Handy Library
yang gratis hanya mampu menginventaris data

maksimal 100 buku, sedangkan untuk TBM
12


mailto:tbmannurkarangmojo@gmail.com

Karangmojo ini, aplikasi sudah di upgrade ke
Premium Version dimana jumlah buku tidak
terbatas dan hanya dibayarkan sekali untuk
seumur hidup. Aplikasi ini dapat digunakan oleh
lebih dari satu perangkat selama masih
menggunakan akun yang sama. Setelah
memasang aplikasi ini, maka tampilannya akan
seperti ini Gambar 2

. Pengaturan Rak Buku (shelves)

Pengaturan rak buku meliputi penambahan,
penghapusan dan penamaan ulang rak bisa
dilakukan. Penambahan rak buku dapat
dilakukan dengan memilih tanda (+) di kanan
bawah (Lihat Gambar 2). Sehingga akan tampil

seperti pada Gambar 3.

13



= Library

Shelves Books Lend/Borrow  Wishlist

1 book
0 books

! é
o

Pengetahuan...

Q L #0

Search online Scan ISBN Add manual

Gambar 2 Tampilan Awal Handy Library

14



New shelf

Name: |
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Gambar 3 Penambahan Rak Buku

Penghapusan rak buku dilakukan dengan
cara menekan agak lama icon rak buku yang
akan dihapus hingga tampil menu pilihan seperti
yang terlihat di Gambar 4. Selain itu, pada menu
ini juga menyediakan penamaan ulang
(rename), pengurutan rak buku (move shelf
down) dan export data buku pada rak tersebut
(export). Hasil file Export data pada menu ini
dalam format .xIs dan .csv yang dapat dibuka di
Microsoft excel.

Menu edit bookshelf ini memudahkan
pengelola dalam mengubah susunan rak buku.
Pengaturan bookshelf juga dapat dilakukan
dengan memilih tiga garis di kiri atas aplikasi
(lingkaran pink pada Gambar 2). Kemudian kan
muncul seperti Gambar 5, kemudian pilih
“Setting” dan pilih edit bookshelves sehingga
akan tampil seperti Gambar 6.

16



Edit bookshelf

Rename

Move shelf down

,Q
N2
Export

Delete

Gambar 4. Pengaturan Rak Buku
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% Handy Library

All books in your hand

o Settings
€&  Backup
o Restore
é Export
ﬁ Import

il Statistics
O Best Seller
& Upgrade
‘Q‘?"' Quick start
© Help/FAQ
@ About

Gambar 5. Menu Aplikasi Handy Library
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Enable reduce cover photo size

Reduce size of cover photos which are ‘
taken by your device's camera

Edit genres
Add, delete, rename or reorder genres.

Edit bookshelves
Add, delete, rename or reorder bookshelves.

Google Drive

Google Drive account
'} Signed in as
tbmannurkarangmojo@gmail.com

Auto backup

(:) Automatically save your library »
data to your Google Drive
account

m Backup schedule
Daily

Delete

Delete library
Delete all books in your library.

Gambar 6. Pengaturan Aplikasi
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+

< Edit bookshelves

2 1. Hobi & Keterampilan (HK)

2 2. Kewirausahaan (KW)

2 3. Pengetahuan Alam & Teknolog...

2 4. Sosial Budaya (SB)

2 5. Pendidikan (PN)

2 6.Novel (NV)

2 7.Buku Anak (BA)

2 8. Religi (RG)

2 9. Majalah & Tabloid (MT)

Gambar 7. Menu Edit Rak Buku

c. Input data buku
Aplikasi ini mempunyai fitur pencatatan buku
berdasarkan ISBN. Aplikasi ini juga memiliki
fasilitas pengelompokan buku berdasarkan

kategori (genre) masing-masing dan

20



penempatan buku di rak. Untuk TBM
Karangmojo, genre dan nama bookshelf
disamakan untuk memudahkan
pengelompokkan. Namun hal ini dapat diubah
maupun diatur sesuai dengan kebutuhan
pengelola terutama jika ada penambahan rak
buku fisik.

Pencatatan buku dapat dilakukan dengan scan
(pindai) barcode pada kode ISBN. Maka akan
muncul informasi lengkap buku tersebut. Scan
kode ISBN yang biasanya ada di belakang buku,
dengan menekan scan ISBN pada bagian
bawah aplikasi. Lihat tanda panah merah pada
Gambar 2.

Jika buku tersebut telah terekam di database di
internet, maka secara otomatis akan tertulis
datanya di aplikasi, sebagaimana dapat dilihat
pada Gambar 7 berikut.

21



&  Book Details 0 < =

Armalan di Tanah Suci

,_é Rafiq Jauhary
(o) AQWAM

i 9789790393608

Paperback

% sSumrmary @

Amalan di Tanah Suci bukanlah sebuah buku
yang menjelasakn tentang fikih ibadah haji
ataupun umrah, melainkan sebuah buku
pendamping para jamaah haji dan umrah agar
menjadikan waktu yang dimiliki di sela-sela
ibadahnya lebih bermanfaat dan produktif
dengan amalan-amalan yang solih.

Published Date: 201512-30
Page number: 152
Language; ind

Gambar 7 Buku yang Berhasil Dipindai
Setelah buku tersebut teridentifikasi dan sesuai,

maka tekan icon berlogo (+) di kanan atas untuk
ditambahkan ke perpustakaan. Klik “SAVE” di
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bagian bawah aplikasi agar masuk ke database
perpustakaan.

Namun tidak semua buku koleksi memiliki ISBN.
Beberapa buku ada yang sudah terdaftar ISBN
namun karena belum tersedia datanya di
internet sehingga tidak dapat dilacak datanya

Maka akan tampil seperti pada Gambar 8.

Can't find your book

Gambar 8 Data Buku Tidak Ditemukan
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Sehingga proses penginputan dapat dilakukan
dengan mencari judul buku dengan cara
menekan icon “search online” (tanda panah
biru pada Gambar 3). Jika kedua cara tidak
dapat dilakukan, cara terakhir adalah
penambahan buku secara manual dengan
menekan icon “add manual”. Contoh isian
penambahan buku secara manual dapat dilihat
pada Gambar 9.

Sampul juga dapat diambil gambarnya
menggunakan  aplikasi  tersebut  dengan
menekan icon Picture (Lihat Gambar 9).

Pada pengelolaan TBM Karangmojo ini, isian
“series” diisi oleh penomoran kode buku.
Sedangkan isian “Genre” dapat disesuaikan
oleh pengelola. Saat ini genre/kategori sesuai
dengan Tabel 1.

Setelah isian data buku dilengkapi, kemudian
pilih “SAVE”.

24



¢  Add Book "% |

DETAILS NOTE

Amalan di Tanah Suci

Jauhary Rafiq -+

[ AQWAM

9789790393608

Format: Paperback -
Published Date: 2015-12-30
Page number: 152
Language: ind
Series: Vol:
+ Genre: -
Quantity: 1

Gambar 9 Input Data Buku Secara Manual
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d. Jika terdapat lebih dari satu buku dengan judul
yang sama, maka ketika scan barcode, akan
ada peringatan: “This book is already exists in
your library” (lihat Gambar 10), maka pilih “Add
a copy” agar buku tersebut tetap tercatat.
Penomoran buku lebih dari 1 copy dengan
menambahkan alphabet di belakang kode buku.
Misal PA-045.b

e. Pengaturan “Genre”

Pengaturan genre dilakukan agar pengelola
dapat menambah atau menghapus kategori
buku. Pengaturan ini dilakukan dengan cara
memilih simbol tiga garis di kiri atas aplikasi
(Lihat Gambar 2). Maka akan tampil seperti
Gambar 6. Kemudian pilih “setting” seperti pada

Gambar 5, kemudian pilih “Edit Genres”.
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The book already exists in your
library.

View book

2 Lend or Borrow

[[) Addacopy

3 Change bookshelf

B Delete book
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Gambar 10 Tampilan Jika Terdapat Buku Yang Sama

f. Backup, Export dan Import Data
Pencadangan data sebaiknya dilakukan secara
periodik untuk menghindari kehilangan data.
Pencadangan data bisa disimpan di google drive
(@akun TBM Karangmojo) dan di flashdisk.
Karena pengelola lebih dari satu orang, maka
akan lebih mudah jika penyimpanan dilakukan di
google drive.

Cara pencadangan data vyaitu dengan
memilih menu “Backup” (Lihat Gambar 5),
sehingga akan muncul tampilan seperti Gambar
11. Klik semua pilihan, kemudian “OK”. Maka
akan kita temukan file pencadangan data seperti
di Gambar 12.

Pencadangan dengan OTG (flashdisk),
sebaiknya tetap  dilakukan  menghindari
kegagalan penyimpanan di google drive. Serta
penyimpanan data dalam bentuk .csv dapat
dicetak jika dibutuhkan.

Kegiatan Export data dimulai dengan
memilih menu “export” (lihat Gambar 5). Maka

akan tampil seperti pada Gambar 13. Klik

28



keduanya, kemudian pilih “export”. Hasil ekspor
data ini adalah format .xIs dan .csv. Kedua data
ini dapat dibuka di Microsoft Excel.

Sedangkan proses import data, dimulai
dengan memilih menu “import” (lihat Gambar 5).
Maka akan tampil seperti Gambar 14. Pengelola
dapat memilih menu menggantikan data lama
dengan yang baru (pilih “replace the current
data”) atau menggabungkan data terbaru
dengan data yang lama (pilih “merge with the

current data”)
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Backup

Signed in as
tbmannurkarangmojo@gmail.com
Latest backup: 9/30/2021, 11:13

Create a backup file "HandyLibrary.zip"
to save your library data on your
Google Drive account. Default file's
location is "My Drive\ HandyLibrary".

Include cover photos which are
taken by yourself
Include a XLS file

Keep the old backup file

Save a copy to the Download folder

Change account

Gambar 11. Pencadangan Data

30



= Searchin Drive G

Suggestions Notifications

B  handy library_ manual_back... :

You edited it yesterdayYou edited it yesterday

8 handy_library_manual_back... 2

+

You created in the past weekYou created in the pa.

A W 2 -

Home Starred Shared Files
Gambar 12. Data Hasil Backup d Google Drive
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Export

Save your library data as a sheet file
to the Download folder. Export to:

XLS file HandyLibrary.xls

CSV file HandyLibrary.csv

Export

Gambar 13. Export Data
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Import

With default import option, please
check whether the library data file
"HandyLibrary.xls" exists in the
"Download" folder in your device
storage.

If you import a sheet file from other
apps, please modify it to have the
same format as the export file of the
Handy Library app.

Warning: your current library's data will
be replaced.

(®) Replace the current data

() Merge with the current data

Select file Default import

Gambar 14. Import Data
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tidak hanya dilakukan di microsoft excel yang
disimpan di flashdisk namun juga dilakukan
pencadangan di aplikasi berbasis Android di

handphone.

4.3.2. Inventarisasi Buku di Microsoft Excel

Data hasil export dari aplikasi Handy Library
yaitu file dalam bentuk .xIs atau .csv yang dapat
dibuka dan diedit dengan Microsoft Excel (lihat
Gambar 15). Pencatatan sebaiknya dilakukan secara
berkelanjutan di satu file. Artinya daftar buku yang
baru akan selalu digabungkan dengan daftar buku
yang telah ada. Hal ini dilakukan untuk
menghindarkan  kebingungan penggunaan file
database buku dengan penamaan yang berbeda.
Data-data yang diinputkan disesuaikan dengan
format hasil export.

34



addins

[T

o oo 2 Woap et [Gene
B copy - :
romtpuinter | B L U " E Merge i Corter = | § - % 1
Gipboi & fant 5 Aignment 5l humew
m - £
3 ) 6w
1 Title Author Publisher Published Date  Format Pagenunseries Vol
2 gensor Tohari, Abmag Kb Sastra Benta 7 Hardcover oot
3 Begunilsn Rasulull Khummais Asssic, SDarus Sunnah 2005 Hardcover 254 RGoo1
4 st sti Para Mab Khil samah, Abw Darul Faish 2003 Hardeoer 540 RGo2
5 Kelelawar Pengec arito, Dhany  Daffa Meia Paperback 32 paget
& Ensikiopedia Muk Thalbsh (et.ai, 1 PT. Sapta Sentosa 2015 Hancover 241 RGo03
7 Ensikiopedia Muk Thalbsh (et.sl, P PT. Sapta Sentosa 2015 Hardcover 71 RGoos
1 Ensiklopedia Muk Thalbah (et.al, P PT. Sapta Sentosa 2015 Handcover 243 RGocs
9 Ensiklopedia Muk Thalbah (et.al, P PT. Sapta Sentosa 2015 Hardeover 251 RGo0S
10 Emsikiopedia Muk Thalboh (et.al], P1T. Sapta Sentosa 2015 Handcover 271 RGo0?
1] Ensilopecia Mk Thalboh et o, 1 PT.Sapta Sentoss 2015 Mardeover 265 hooos
12 Emiklopedia Muk Thalboh (et.al], P1PT. Sapta Sentosa 2015 Hardcover 47 RGoes
12 Emikiopedia Muk Thalboh (et.al], P1PT. Sapta Sentosa 2015 Hardeover m Reoto
14 Emikiopedia Muk Thalboh (et.al], P1PT. Sapta Sentosa 2015 Hardeover 21 RGont
15 Emikiopedia Muk Thalboh (et.al], P1PT. Sapta Sentosa 2015 Hardcover 205 RGot2
16 Himpuran Fadhile Al Kondlaw,, Maul AshShaft 2006 Hardcover 725 Reots
A7 Terjemah Al Ak Ors, M. Tarsi Hawi PT. Almarif 1987 Hardeover 1178 oot
18 angan Takut , Jag Al Garmi, DA. Aidh Maghfirah Pustak: 2005-0.0 Hardcover 572 Reoss
18 Syaran Riyadhush Al Bugh, Dkk, Or Gema Insani 2010 Hardeover 854 RGots
20 Syaran Riyadhush Al Bugha Dk, Or. GemaInsani 2010 Hardeover #24 Reox?
21 Syaran Riyadhush Al Bugha Dk, Or. Gema Insani 4/21/2010 Hardeover #74 Rcoss
22 ingkasan Shahih Az Zabidi, imam  Mizan 2002 Hardeover 924 RGors
2006 Paperback. 266 RGO

22 Menamukan Kebe Mahmudin, Maha Gava hedia
HandyLbrar @

5 :im.s..m sy O
P : Sond Find 8
s 3 # Clear Rt
5 aiing
' L L ». .
Language 1saN Page resg Mem Uil lcon_Path #hoto_Path
ia 9789 [} FManayLibrary/ice fHandyivesny/enotos
ia smarras o FHanayLibrary/ice fHandyivesny/hotos
ia 1 o FHanayLibrary/ice fHandyiibesny/hotos
ia 476021208120 0 [HandyLibrary/tee [Handytibeary/Photos)
] a786028285011 0 [Handytibrary/lee [Handytibeary/Photos)
] a786028285028 0 [HandyLibrary/lee Handyibeary/Photos)
] a786028285015 0 [HandyLibrary/lee Handyibeary/Photos)
] 8786028255042 0 [Handytibrary/lee Handyibeary/Photos)
] 0 I
id [ /HandyLibrary/ice {Handytibeary/Photos/
] 786028255073 0 I
] 8786025255080 0 [Handytibrary/lee Handyibeary/Photos
] a786028285097 0 [Handytibrary/lee Handyibeary/Photos
] 79828510 0 [Handytibrary/lee Handytibeary/Photos)
] 733775 0 [Handytibrary/tee Handytibeary/Photos)
] 2540080 0 [Handytibrary/lee fHandytibeary/Photos
] 790730848483 10 hitps:/fursw fHandyLibrary/tec {Handytibeary/Photos/
] 780730771840 0 [Handytibrary/lee fHandytibeary/Photos)
a7807307T1857 0 [Handytibrary/iee fHandytibeary/Photos
] a7saT007T 1864 0 hitps:/play g fMandyLibrarytec {Handytibeary/Photos/
in amsannss 0 hitps:/fursw fHandyLibray/tec {Handytibeary/Photos/
id 7378696 9 Iandibrary/icc {Handvalbearv/Photoss -

B m M- + + 00

Gambar 15. Hasil Export Data Handy Library
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BAB V
SISTEM PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN

Pada dasarnya Taman Bacaan dibuka untuk
dibaca di tempat pada waktu-waktu tertentu, sesuai
dengan ketersediaan pengawas. Namun apabila
pengelola memberi izin untuk kegiatan peminjaman
buku untuk dibawa pulang, dan dikembalikan dengan
waktu yang disepakati, maka untuk mengakomodir hal
tersebut maka dibuat sistem peminjaman dan

pengembalian.

5.1. Peminjaman Buku
Setiap peminjam harus bertanggungjawab
atas kondisi buku yang dipinjam. Baik itu rusak,
sobek ataupun hilang. Bentuk pertanggungjawaban
selanjutnya akan ditentukan oleh pengelola.
Setiap peminjaman harus dicatat melalui
aplikasi, dengan tatacara sebagai berikut:
a) Pilin/tekan buku yang dipinjam, kemudian buku
tersebut akan ditampilkan secara detall
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sebagaimana Gambar 16, dengan dua tab
bertuliskan “DETAILS” dan “NOTE”.
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&  Book Details o < 7/

DETAILS NOTE

Metode Asy-Syafii: Cara Praktis Baca
Al-Quran dan limu Tajwid Praktis

Abu YalaKurnaedi, Lc,
!’ Nizar bin Sa ad Jabal, Lc.
M.Pd

Pustaka Imam Syatii

% 9786028062794

Paperback

%] Summary

Awalnya, buku ini berupa diktat panduan
praktis belajar membaca al-Qur-an dan ilmu
tajwid yang diterapkan di ma'had Imam
asy-Syafi'i. Diktat itu sengaja disusun dengan
pendekatan praktik, metode yang mudah, dan
waktu yang singkat. Setelah melalui uji coba
dan pelatihan selama dua tahun, yang dalam
nerinde tersehiit kami melakiikan evaliiasi

N

Published Date: 2011-2-0
Page number: 110
Language: ara

Gambar 16. Detail Buku
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b) Pllih tab “NOTE”, kemudian klik tanda pensil di
bagian kanan atas, maka akan muncul halaman
yang bertuliskan status buku tersebut seperti

yang ditunjukkan Gambar 16.

¢ Book Details 0o < /

DETAILS NOTE

Page read

O

0 0/110

<

Date added: 8/20/2021
Bookshelf: Agama
Location:

Lend to:

a Comments

Gambar 17. Tampilan Tab Note
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c) Pada kolom “Lend to”, isikan nama peminjam.
Jika peminjam mempunyai nama yang mirip atau
sama dengan anggota perpustakaan yang lain,
maka bisa diberikan tambahan nomor anggota di
belakangnya. Misal: Ratna-003.

d) Untuk mengisi tanggal peminjaman, klik icon
kalender di bagian “Start Date”, dan jika ingin
dibuat batas waktu peminjaman maka bisa diklik
di icon kalender di bagian “Due Date”. Silakan
memilih tanggal yang sesuai.

e) Setelah selesai, klik “Save” di bagian bawah.

f) Daftar buku yang dipinjam berikut peminjamnya
dapat dilihat pada halaman awal, bagian
‘Lend/Borrow”, sebagaimana dapat dilihat pada
Gambar 18.

g) Terkait dengan poin (a), terdapat cara lain yang
lebih praktis, yaitu dengan cara scan ISBN dari
buku yang akan dipinjam. Setelah buku tersebut
di-scan, akan muncul notifikasi mengenai apa
yang akan dilakukan dengan buku tersebut,
maka pilih “Lend or Borrow”. Kemudian lakukan

proses seperti pada poin (c) dan seterusnya.
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& Edit Book %

DETAILS NOTE

Page read Q? Favorite

O —

0 0/110
Date added: ~ 8/20/2021 ™

Bookshelf: Agama v

Location:

Lend to e Ratna-003

Start date: 8/20/2021

Due date: 8/27/2021

L E

E Comments

e A

B sAvE

Gambar 18. Pengisian Data Peminjam
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5.2. Pengembalian Buku

Berikut  langkah-langkah ~ pengoperasian
aplikasi Handy Library untuk pengembalian buku.
Jika peminjam telah mengembalikan buku, maka
pengelola menekan lama (hold) buku yang telah
dikembalikan, kemudian akan muncul tanda tempat
sampah di bagian kanan atas. Tekan icon tersebut,
kemudian akan muncul konfirmasi penghapusan,
tekan “yes”. Maka dengan ini buku tersebut
kembali ke rak buku (Shelves). llustrasi langkah-
langkah ditunjukkan pada Gambar 19-20.
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= Library

Q.
Shelves Books Lend/Borrow WishList

2 Books were lent v

Metode Asy-Sy.. Testing and Co..

& Ratna-003 & Ragil
8/20/2021 8/20/2021
8/27/2021

Gambar 19. Daftar Peminjam dan Buku yang Dipinjam
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VA |

Shelves Books Lend/Borrow WishList

2 Books were lent

Metode Asy-Sy.. Testing and Co..

& Ratna-003 = Ragil
8/20/2021 8/20/2021
8/27/2021

Gambar 20. Menghapus Buku dari Daftar Peminjaman
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BAB VI
ALUR KESELURUHAN

Secara keseluruhan, alur pengelolaan buku

perpustakaan dapat dilihat pada diagram berikut.

*Pencatatan

Pendaftaran
+Pemindaian buku di Anggota

aplikasi . peminjaman
. +Kolektif

*Pemberian label eIndivid *Pencatatan

*Pencadangan data di naiviau pengembalian

komputer

_ Peminjaman dan
Buku masuk o
Pengembalian

Gambar 21

Alur Pengelolaan Buku

Adapun aturan tambahan yang belum tercantum
dalam buku ini selama pengelolaan disesuaikan kondisi
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masyarakat dan pengelola Taman Bacaan Masyarakat
Karangmojo.
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