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Selamat dat
d? gg’fa}’erfufs!;gakuun p E N GA N TA R
Universitas Negeri Gorontalo  Kepala UPT Perpustakaan

/ klhamdulillah, kami bersyukur karena sejak beberap tahun terakhir ini
perpustakaan semakin maksimal melayani kebutuhan civitas academica
Unversitas Negeri Gorontalo. Kami pun setiap saat menerima pemustaka
dari berbagai kalangan, baik yang berasal dari luar Gorontalo maupun
kunjungan peneliti dari luar negeri. Ini menunjukan bahwa perpustakaan
UNG telah menjalankan fungsi utamanya dalam menopang penyediaan
layanan ilmu pengetahuan.

Koleksi UPT Perpustakaan mengalami peningkatan setiap tahunnya. Bukan
hanya dalam arti koleksi buku, tapi terutama jurnaljurnal ilmiah yang
bersumber dari beberapa pangkalan dunia, sebagaimana disediakan oleh
EBSCO. Untuk akses nasional, ratusan jurnal ilmiah yang berasal dari
berbagai universitas, pusat penelitian, lembaga-lembaga resmi Negara, dan
LSM pun telah tersedia di UPT Perpustakaan UNG. Demikian pula dengan
majalah — majalah yang informative di bidang kebudayaan, hokum dan
ketatanegaraan, sains dan teknologi, ekonomi dan perbankan, teknologi
nuklir, lingkungan, biodiversity, pendidikan, social politik, dan
pembangunan.

Pada awal tahun 2020 UPT Perpustakaan telah menempati gedung baru di
Kabupaten Bone Bolango, UPT Perpustakaan akan terus berbenah untuk
memberikan layanan terbaik kepada semua pemustaka, terutama bagi
mahasiswa dan dosen di lingkungan UNG. Itulah sebabnya, sejak Mei 2019,
layanan khusus (special collection) yang berisi tema-tema Gorontalo dan
Kawasan Timur Indonesia, juga sejumlah arsip kuno dan manuskrip penting
lainnya, serta buku-buku klasik, telah tersedia di UPT Perpustakaan UNCG.
Khusus untuk literature umum dan referensi, semuanya sudah tersedia
menurut system klasifikasi keilmuan internasiaonal (DDC), hal mana anda
tinggal memanfaatkan penggunaannya melalui sistem katalog yang ada
(OPAC). Pustakawan professional akan selalu stanby melayani anda di UPT
Perpustakaan . Datang saja!
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Saat ini, sistem teknologi informasi dan mutu SDM juga akan terus dimaksi-
malkan, semata-mata untuk melayani penelurusan kebutuhan pengemban-
gan ilmu pengetahuan, tugas-tugas penulisan dan riset, serta fungsi lain (de-
posit) karya-karya pengetahuan yang ada di Indonesia dan Asia Tenggara.
Hal ini bukan isapan jempol. Sudah terbukti Perpustakaan UNG berhasil
meraih akreditas“A” sejak tahun 2017

Harapan kami, jadikanlah Perpustakaan sebagai sumber belajar anda yang
utama. Bahkan jadikanlah Perpustakaan sebagai “jurusan “ kedua anda
“tempat dimana anda belajar , mencari dan menemukan sesuatu. Kami
bertekad membesarkan UPT Perpustakaan UNG sebagai The center Of
Knowledge dalam membangun daerah yang kita cintai (Provinsi Gorontalo)

Dengan itu , kami berharap melalui Perpustakaan Pusat UNG sebagai pusat
belajar bagi civitas akademika dan stake holder yang ada di daerah Goronta-
lo memanfaatkan secara maksimal.

Kampus Merah Maron,  Februari 2021
Kepala UPT Perpustakaan UNG

Dr. Ismet Sulila, SE.,M.Si
NIP : 19780318 200604 1 002
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ERJALANAN

PERPUSTAKAAN PUSAT UNG

Sejak tahun 1963, fungsi dan peran kepustakaan bagi
pendidikan tinggi sudah hadir dan berfungsi seiring dengan
keberadaan Perguruan tinggi di Gorontalo, yakni dengan
berdirinya Junior College unsu-luteng Manado di gorontalo,
berdasarkan SK Pergurunan Tinggi llmu Pendidikan (PTIP)
No.67 Tahun 1963 tanggal 11 Juli 1963 tentang pembukaan
cabang Fakultas Ke-guruan dalam Iimu Pendidikan Universitas
Sulawesi utara dan tengah (Unsulutteng) di Gorontalo.Di dalam
SK-PTIP inilah disebutkan bahwa terhitung mulai 1 September
1963 FKIP Unsulutteng membuka cabang di Gorontalo
(Mahdang,2003:24). Tercatat bahwa Roes Pou, B.A adalah
pemimpin  perpustakaan pertama periode 1963-1966.

Secara fisik, bangunan yang secara khusus menjalankan
fungsi-fungsi perpustakaan yang mempunyai sistem kerja dan
pengelola yang terorganisir nanti terbangun pada tahun
1976-1977. Sejak itu, sebuah gedung dipakai bersama

-sebagai gedung
perkantoran pimpinan dan
perpustakaan secara resmi
berdiri. Ini dibiayai oleh
anggaran Pelita tahun
1976/1977 atas permintaan
DirjenPendidikan  Tinggi,
Prof. Dr, M. Makagiansar
dalam kunjungannya di
gorontalo Tahun 1975.
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Dalam Perjalanannya sampai
akhir 1981, Perpustakaan IKIP
Manado Cabang gorontalo,
telah  mempunyai  koleksi
sekitar 4.725 buku dengan
1.953 Judul. Semuanya berasal
dari pengadaan depdikbud,
sumbangan usIS dan
Keduataan Besar Amerika
Serikat, Yayasan 23 Januari
dan pembelian rutin lembaga.
Tercatat  dalam  sejarah,
beberapa tokoh Gorontalo di
Jakarta (B.J. Habibie, J.A. Katili
dan Ciputra) telah
menyumbang sejumlah buku
untuk perpustakaan pada
bulan Mei Tahun 1983).

Pada periode 1985/1986
berdirilah Gedung
Perpustakaan berlantai dua
seluas 1200m2, tapi kemudian
nanti dimanfaatkan secara
optimal pada akhir 1990an dan
hingga kini  (Juni 2019)
dipergunakan oleh civitas
academica Universitas Negeri
Gorontalo (UNG) sebagai
“Perpustakaan Pusat”.

Dengan demikian, Jika kita
menoleh kebelakang, sejak
secara berturut-turut terjadi
pperubahan status dari Junior
College (1963), FKIP
Unsulutteng (1964-1965),
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Kemudian Cabang IKIP Manado
Gorontalo (1965-1972),
selanjutnay berubah menjadi
iKIP Manado Cabang Gorontalo
(1973-1982), kemudian  FKIP
Unsrat di Gorontalo (1982-1993),
stkIP Negeri gorontalo
(1993-2001), IKIP Negeri
Gorontalo  (2001-2004) dan
terakhir menjadi Universitas
Negeri Gorontalo (Sejak 2004),
perpustakaan selalu eksis dan
menjadi factor kunci.

Menurut peraturan Pemerintah
24 tahun 2014 tentan
pelaksanaan  Undang-undang
No.43 tahun 2007

Tentang Perpustakaan,
dinyatakan bahwa Perpustakaan
Perguruan Tinggi adalah

perpustakaan yang merupakan
bagian integral dari kegiatan
pendidikan,  penelitian  dan
pengabdian kepada masyarakat
dan berfungsi sebagai pusat
sumber belajar untuk
mendukung tercapainya tujuan
pendidikan yang berkedudukan
di Perguruna Tinggi.
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Saat ini, Perpustakaan UNG
melayani 10 Fakultas serta
Program Pascasarjana dengan
jumlah + 20.000 pemustakaa dari
kalangan  perguruan  tinggi
lainnya diwilayah Gorontalo.
Dalam rangka melakukan proses
pengelolaan pelayanan
perpustakaan, Rektor UNG

mengeluarkan SK No.
1/UN47/LL/2016 tentang
pengelolaan perpustakaan UNG.
Sebagai perkembangan

terakkhir (2019), pada periode
Rektor UNG, Prof. Samsu Qamar
Badu, Mpd (2010-2018), melalui
program 7 in one (IDB), telah
bergabung gedung teringgi dan
terbesar  (Perpustakaan) di
kompleks kampus baru UNg di
Bone Bolango. Gedung ini
berlantai 4 dengan fasilitas dan
fungsi-fungsi  ruangan yang

tergolong istimewa dan modern.




IMPINAN

UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO
PERIODE 1963 - SEKARANG

NO. KEPALA PERPUSTAKAAN PERIODE
1. Roes Pou, BA 1963 - 1966
2. Leone Sidiki 1966 - 1972
3.  Muhamad Syawal 1972 - 1982
4.  Drs. George Palar 1982 - 1993
5.  Drs. Ali Kaku M.Pd 1993 - 1994
6.  Drs. Harto Malik M.Hum .. 1994 - 1995
7. Drs. Muhammad Polinggapo S.Sos 1996 - 1998
8.  Drs. Arfan Arsyad M.Pd 1998 - 1999
9. Dra. Hj. Salma Z. Bouwtha, M.Pd 1999 - 2001
10. Dra. yolanda Pilongo M.Pd 2001 - 2002
11. Dra. Hj. Rani Hiola M.Kes 2002 - 2003
12. Dra. Hj. Aisa H. Daud 2003 - 2005
13. Dr. Ramli utina M.Pd 2005 - 2008
14. Dra. Hj. Rani Hiola M.Kes 2008 - 2009
15. Dr. Nurhayati Abas M.pd 2009 - 2009
16. Dr. H. Hamzah Achmad M.Pd 2009 - 2010
17. Revoltje O.W Kaunang M.Pd 2010 - 2013
18.  Prof. Dr. Arifin Tahir. M.Si 2013 - 2018
19. Drs. Joni Aprivanto, M.Hum 2018 - 2019
20. Basri Amin, S.Sos., MA.,PhD-ABD 2019 - 2019
21. Dr. Ismet Sulila, SE,M.Si 2019 - Sekarang
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Perpustakaan Pusat UNG berada di Kabupaten Bone
Bolango dikampus Baru (kampus IV).lokasi
perpustakaan berada ditengah - tengah beberapa
fakultas UNG seperti gedung baru fakultas Bahasa,
Fakultas Pertanian, Fakultas MIPA dan Fakultas
Tehnik. Gedung ini berdiri diatas lahan seluas 0.30 Ha
atau 3.000 m2 dengan bangunan berlantai 4 (empat).

The
Center of
Knowledge
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Di lantai 1 terdapat beberapa ruangan :

- Ruang Tata Usaha

- Front Office

- Deposit Box

- Pengembalian Mandiri

Lantai 2 terdapat beberapa ruangan :

- Ruang Sirkulasi
- Leraning Room
- Skripsi

Lantai 3 terdapat beberapa ruangan :

- Ruang Refrensi
- Tesis
- Majalah, Koran & Jurnal

Lantai 4 terdapat beberapa ruangan :

- Ruang Pertemuan \ Aula
- Ruang Sholat

) LIBRARY ©.

BUILDING

4TH FLOOR

Hall
Prayer Room

3RD FLOOR

Archive building
Magazine
Newspaper

Journal
Reference

2ND FLOOR

Circulation
Bl Corner
Statistics Corner
Multimedia
Thesis

1ST FLOOR

Administration
IT Center

l Processing
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Perpustakaan yang unggul

VISI dan berdaya sains dalam

informasi dan edukasi;
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MINT

. Meyelenggarakan layanan perpustakaan yang informative dan
edukunf berbasis digital untuk membantu pemustaka memiliki
profesionalitas dalam bidang kependidikan dan non kependidikan.
2.Meningkatkan  kemampuan  pemustaka  untuk  mengakses,
mengembangkan dan menerapkan ilmu pengetahuan bagi masyarakat
dan pembangunan secara berkelanjutan.
3.Mengembangkan partnership dengan pihak internal dan eksternal
Universitas
4 Mengembangkan  kemitraan dan jejaring kerjosama dalam
penyediaan layanan pustoaka dalam penyelenggaraan tri dharma
akademik
5.Menyelenggarakan tata kelola dan layanan yang professional,
transparan dan akuntabilitas menuju perpustakaan yang ungul dan
berdaya saing
6. Memperkuvat fungsi perpustakaan melalvi nilai-nilai budaya,
penerapan sains dan teknologi serta inovasi berbasis kawasan;

Dr.Ismet Sulila, SE,M.Si

(Kepala Perpustakaan)

memberikan sambutan pada

kegiatan visitasi Akreditasi Perpustakaan
Universitas Negeri Gorntalo
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SISTEM
PELAYANAN

Perpustakaan UNG menggunakan system layanan terbuka yakni pemustaka
dapat mengambil sendiri koleksi (buku) yang diinginkan di rak yang telah dise-
diakan. Agar layanan dan pemanfaatan maksimal, sebelum menuju rak hendaknya
pemustaka menelusuri koleksi melalui Online Public Accses Catalog (OPAC) dalam
Program Senayan Library Management System (SLIMS), system ini dimaksudkan
agar pemustaka dapat menemukan koleksi secara cepat dan efektif. Kemudian
koleksi diambil dari rak apabila sudah dibaca, supaya diletakan di atas meja
tempat pemustaka membaca, karena petugas akan mengumpul koleksi tersebut
untuk diaur kembali ke rak. OPAC dalam SLIMS ini terdiri dari Simple Search (pen-
carian sederhana), Advanced Search (pencarian canggih), Navigasi Library Infor-
mation ( informasi tentang perpustakaan), Navigasi Help On Search dan librian
Login. Pada simple search, pencarian dapat dilakukan dengan mengetikan kata
kunci (judul, Pengarang, subyek) pada kolom yang tersedia. Sedangkan pada Ad-
vance Search terdapat tiga kolom pencarian yaitu : khusus Author, ISBN/ISSN dan
khusus subyek. Untuk memperoleh keteapan pencarian disediakan pula pilihan lo-
cation ketik judul. Berikut ini tampilan yang akan muncul saat menelusuri lewat
OPAC,

Penggantian bahasa : untuk memilih salah satu bahasa yang dipakai
Tampilan judul: Untuk pencarian judul buku

Ketik judul buku: Untuk memilih judul yang digunakan

Pengarang : Untuk memilih nama penulis buku

Subjek : Untuk pencarian judul utama

Nomor ISBN : Nomor seri buku (jika diketahui)

Perpustakaan UNG juga menyediakan bahanperpustakaan/koleksi khusus yang
dibaca di ruang baca yang tersedia. Untuk peminjaman dan pengembalian koleksi
(umum) hanya berlaku bagi mahasiswa yang sudah memiliki kartu anggota per-
pustakaan. Perpustakaan UNG juga memiliki layanan internet dan multimedia.
Layanan internet ii dimaksudkan untuk memfasilitasi pemustaka mengakses infor-
masi digital secara global (e-joernal/e-book) serta dapat pula digunakan untuk
e-mail, browsing dan lain-lain.
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PROGRAM

KERJA

Edukasi Pemustaka
Forum Duta Baca
Anugerah Literisasi
Library Lecture
Penerbitan Buku
Literasi Informasi
Creative Writing
Digital Library
Annotated Bibliography
. Koleksi Klasik dan Corners
. ITC Workshop for Library

. Jaringan Nasioanl dan Asia Tenggara

R NASIONAL
IEANGUNAN DAEF

. Focus Group Discussion

. Literasi Inklusi Sosial
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JUMLAH

KOLEKSI

I Textbook (28755) I Reference (9467) Non Fiksi (7136)
I Fiction (143) MM Reserved (17) NI Special Collection (6)
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BERBAGAI KOLEKSI
DI PERPUSTAKAAN PUSAT
UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO
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KLASIFIKASI, NOMOR PANGGIL DAN SISTEM
PENYUSUNAN BUKU

Penataan dan penempatan koleksi dilakukan berdasarkan system klasifikasi
persepuluhan Dewey Decimal Classfication (DDC). Dengan system ini
buku-buku yang memilki subjek yang berkaitan ditempatkan secara
bersama-sama di rak. Karena itu para pemustaka disarankan untuk mengenal
notasi-notasi subjek berdasarkan system dimaksudkan untuk memudahkan
pencarian (searching) bahan pustaka. Berikut ini dijelaskan secara singkat
bagaimana system penataan dan penataan koleksi.

1. Sistem Klasifikasi

Klasifikasi dalam bidang perpustakaan adalah penyusunan sistematik
terhadap buku dan bahan pustaka lain (catalog, indeks) berdasarkan
subjek dengan cara yang berguna bagi mereka yang mebaca atau mencari
informasi. Klasifikasi mempunyai fungsi : sebagai tata penyusunan buku di
jajaran rak, serta sebagai sarana penyusunan entry bibliografis pada
catalog, bibliografi dan indeks dalam tata susunan yang sistematis.

Pembagian klasifikasi terdiri dari : Bagian, Indeks, dan Tabel

1). Bagian

Menurut DDC, ilmu pengetahuan dibagi menjadi 10 kelas utama, dan
masing-masing kelas utama dibagi menjadi 10 divisi, masing-masing
divisi dibagi 10 seksi, masing-masing seksi dibagi menjadi 10 seksi.
Berikut ini adalah contoh pembagian kelas utama dan divisi bagian
a. Kelas utama

000-009 Karya Umum

100-199 Filsafat

200-299Agama

300-399 IImu Sosial

400-499 llmu Bahasa

500-599 Ilmu Murni/Sains

600-699 Ilmu Terapan/Teknologi

700-7990lahraga dan Kesenian

800-899 Kesusastraan

900-999 Sejarah dan Geografi
b. Setiap kelas utama dibagi dalam 10 divisi. Divisi ditandai oleh

angka ke 2 pada notasi. Contoh divisi bahasa sebagi berikut :

400 Bahasa

410 linguistik

420 Bahasa Inggris

430 BahasaJerman
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440 Bahasa Perancis

450 Bahasa Itali

460 Bahasa Spanyol

470 Bahasa Latin

480 Bahasa Yunani Klasik
490 Bahasa Bahasa Lain

c. Divisi terbagi dalam 10 seksi sebagai berikut :
490 Bahasa-Bahasa Lain
491 Bahasa Indo-Eropa
493 Bahasa Hamist dan Chad
494 Bahasa Ural Altaik termasuk Finlandia dan hongaria
495 Bahasa Sino-Tibet, Asia Tenggara
496 Bahasa Afrika
497 Bahasa Amerika Utara
498 Bahasa amerika Selatan
499 Bahasa-bahasa Lain

d. Seksi terbagi dalam beberapa sub seksi :
499 211 Bahasa Indonesia
499 222 Bahasa Jawa

2). Indeks Relatif

Indeks relative adalah daftar istilah yang disusun secara alfabetis yang
mengacu pada nomor kelas pada bagian klasifikasi. Setiap istilah yang
terdaftar tidak selalu mengacu pada nomor kelas yang pasti. Tetapi sering
pula istilah tersebut mengacu pada berbagai pilihan nomor kelas sesuai
dengan disiplin ilmu atau aspek yang ada kaitannya dengan istilah tersebut.
Contoh:

Pendidikan 370

Administrasi3z,2

Aspek Sosial370,19

Etika 370,

3). Tabel
Selain pembagian kelas secara desimal dengan notasi yang terdapat pada
bagan, DDC juga mempunyai sarana lainnya yaitu tabel. Tabel bertujuan
untuk menjelaskan bentuk suatu karya.

Selain itu ada pula Penerbitan Khusus Universitas Negeri Gorontalo.
Penerbitan dalam penerbitan khusus terdiri dari atas Makalah , Skripsi, Tesis,
Disertasi dan Laporan Penelitian serta penerbitan lainnya hasil karya civitas
UNG. Koleksi ini ditempatkan pada lantai Il. Cara penempatan penerbitan
khusus ini lebih sederhana. Skripsi misalnya diberi kode jurusan, kode S
untuk skrpsi, tahun, dan nomer urut.
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Koleksi majalah dan Koran juga sederhana. Koleksi majalah dibuatkan
bundelan dan untuk koleksi Koran biasanya dibuat kliping sesuai
persepuluhan DDC. Sementara koleksi audio visual dapat digunakan dan
dimanfaatkan oleh pengguna perpustakaan secara langsung dengan
menghubungi petugas perpustakaan.

2. Nomor Panggil

Nomor panggil buku berfungsi untuk menempatkan bahan pustaka di rak.
Penempatan dapat bersifat tetap (fixed location) dan dapat bersifat relative
(relative location), tergantung system klasifikasi mana yang digunakan
untuk mengorganisir bahan pustaka. Nomor panggil bahan pustaka terdiri
dari beberapa sandi seperti berikut ini :

* Nomor Klas (diambil dari bagan)
* Sandipengarang (tiga huruf pertama nama keluarga dari pengarang
+ Sandijudul (satu huruf pertama dari judul di ambil dari halaman judul)

Contoh :
Buku dengan judul Figh Siyasah, pengarang a.n Mujar Ibnu Syarif dan
Khamami Zada, maka nomor panggil :

297.636
Sya
f
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PERSONALIA

UPT PERPUSTAKAN PUSAT
UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO

Kepala UPT Perpustakaan : Dr. Ismet Sulila,SE,M.Si

Sub Koordinator : Bahyudin Ismail, 5.50s

Kabid Humas dan Publik 3 Roni Lukum,S.Pd,M.Sc

Kabid Informasi Teknologi i Alfian Zakaria, S.SI, MT
Kabid Kerja Sama . Dr Abid, S.5., MA. TESOL
Bendahahara : Sutrisna Pateda, S.Pd

Bagian Administrasi : Praditya Desria Hamzah S.m

Hastuti Muhamad

Bagian Pengolahan : H.Hermanto Yusuf,S.Sos
Miming Mantali, SE
Bagian Sirkulasi & Data : Hans Ruchban, S.Pd

Mirna Adriani M.Hasan, SM
Murbaya Maruae, 5.Pd
Bagian Data Pengujung : Hidayat Zulhijjah Ismail, SE
Melisawaty Pakaya
Bagian Referensi © Yustin M Otaya, S.S0s
Bagian Skripsi : Rahmawaty Tulie S.Hum.
Rosita Lahab Ibrahim, A.Ma.P
Tahir Ibrahim
Bagian Majalah dan Koran : Indriyati Duda, AMa.P
Bagian Teknisi Peralatan Kantor : Bambang Irawan, A.Md
Moh. Rizal A. Palinto
Zul Fahriante Daud
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STRUKTUR

ORGANISASI

KEPALA PERPUSTAKAAN
Dr.lsmet Sulila,SE.,M.Si

| |
KABID HUBMAS DAN PUBLIK KABID INFORMASI TEKNOLOGI KABID KERJA SAMA
Roni Lukum,S.PdM.Sc Alfian Zakaria, S.SI, MT Dr. Abid, 5.5., MA. TESOL

SUB KOORDINATOR
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DESKRIPSI TUGAS DAN FUNGSI (TUPOKSI)

PERSONALIA PERPUSTAKAAN PUSAT UNG

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

1)
2)
3)

1.KEPALA PERPUSTAKAAN UNG

Tugas pokok Memimpin
pelaksanaan penyelenggaraan UPT
perpustakaan UNG

Fungsi :

Merumuskan kebijakan teknis terkait
dengan bidang perpustakaan
Menyusun rencana , program Kerja,
kegiatan, laporan kinerja dan
pertanggung jawaban pelaksanaan
tugas

Memberi saran, pendapat, telaah dan
pertimbangan kepada Rektor UNG di
bidang perpustakaan

Memimpin dan mengkoordinir tugas
kantor UPT perpustakaan UNG
Mendistribusikan  tugas
bawahan

Mengkoordinir pelaksanaan teknis
pengolahan dan pengembangan
profesi

Melaksanakan pembinaan terhadap
kelompok jabatan fungsional dalam
melaksanakan tugas dan
pengembangan profesi

Melakukan monitoring dan evaluasi
kinerja kantor UPT Perpustakaan,
Arsip, dan Dokumentasi

kepada

2.SUB KOORDINATOR

Tugas Pokok : Mengkoordinir kegia-
tan administrasi UPT Perpustakaan
UNG

Fungsi :

melakukan penyusunan program kerja
Sub Bagian dan penyiapan penyusu-
nan program kerja perpustakaan.
Melakukan urusan persyuratan dan
kearsipan dilingkungan perpustakaan
Melakukan urusan keamanan, keterti-
ban, kebersihan, dan keindahan

dilingkungan perpustakaan

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

1)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Melakukan urusan penerimaan tamu
pimpinan

Melakukan urusan rapat dinas di
lingkungan perpustakaan

Melakukan urusan kepegawaian di
lingkungan perpustakaan

Melakukan  urusan
barang perlengkapan
Melakukan  urusan
keuangan perpustakaan
Melakukan penyimpanan dan
pemeliharaan dokumen sub bagian
Melakukan penyusunan laporan sub
bagian dan penyiapan penyusunan
Melaksanakan tugas lain yang
diberikan oleh atasan yang berkaitan
dengan tugas dan fungsinya

pengelolaan

pengoelolaan

3.BENDAHARA

Tugas pokok melaksanakan
transaksi administrasi keuangan UPT
Perpustakaan.

Fungsi:

Menerima dan mempelajari kegiatan
dan data anggaran

Mengajukan SPP UP/TUP/GU untuk
SPM

Membuat SPTJB

Menerima SPM

Mempersiapkan pembayaran
honorarium dan keperluan
keoprasional kegiatan

Meneliti kebenaran jumlah
honorarium dan lain lain , kemudian
membayarkannya

Mencatat semua bukti penerimaan,
pengeluaran uang pada Buku Kas
Umum dan Buku Bantu lainnya serta
menyimpan uang di bank



2)

2)

3)

4)

5)

4.KEPALA BIDANG KERJASAMA

Tugas pokok :

Melaksanakan program-program
yang berkaitan dengan
pengembangan kerja sama

perpustakaan dengan institusi terkait
sebagai upaya penguatan kapasistas
kebermanfaatn perpustakaan.
Melaksanakan program
pengembangan  kapasitas civitas
akademika yang berkaitan dengan
penguatan riset ilmiah, penyusunan
rencana bisnis, dan dokumentasi
nilai-nilai kearifan lokal.

5. KEPALA BIDANG INFORMASI
& TEKONOLOGI

Tugas Pokok :

merencanakan
kerja  berbasis

Merancang  dan
program-program

teknologiinformasi.
merencanakan dan mengembangkan

layanana teknologi informasi
perpustakaan.
memberikan layanan dibidang

teknologi informasi dan komunikasi
dilingkungan perpustakaan.
mengelola dan melakukan
pemeliharaan infrastruktur jaringan
dilingkungan perpustakaan dengan
bekerja sama dengan upt terkait.
Mengelola dan melakukan
pemeliharaan hardware dan software
penunjang perpustakaan.

memberikan pelatihan terkait
teknologi informasi  dilingkungan
perpustakaan.

1)
2)

3)

6. KEPALA BIDANG HUMAS &

PUBLIKASI
Tugas pokok :
Peliputan dilingkungan perpustakaan.
Mempablis peristiwa dilingkungan
perpustakaan.
Memproduksi informasi dan
mempublikasiskan  bagi pihak internal
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scanperencana

Membuat aplikasi data RBA
Membuat TOR/RAB kegiatan Perpustakaan
Menyusun perencanaan kegiatan Perpustakaan

Membuat dan melaporkan data kegiatan perpustakaan kepada Pimpinan

Menata serta menjaga kebersihan ruangan

LAYANAN KOLEKSI CADANGAN

Melayani dan mengawasi pengguan dalam menggunakan koleksi di ruangan koleksi cadangan
Melakukan pendataan dan menginventaris koleksi cadangan

Melaporkan data koleksi cadangan ke bagian pengolahan sebagai pertanggung jawaban
unit-unit kepada Pimpinan
Menata serta menjaga kebersihan ruangan cadangan koleksi buku
Mengatur Buku dirak

LAYANAN PENITIPAN BARANG

Melayani pengguna untuk menitipkan barang
Mengawasi para pengguna yang masuk
maupun keluar Perpustakaan

Menjaga keamanan Perpustakaan

Setiap bulan membuat dan melaporkan data
perkembangan bagian masing-masing dan
dimasukan kebagian pengolahan data
Mengatur buku di rak

BAGIAN PINTU MASUK

Menjaga dan mengawasi pintu masuk [ keluar
Melayani dan memberikan petunjuk kepada
para pengguna dalam menggunakan koleksi
yang ada

Melakukan pendataan dan menginventaris
Setiap bulan membuat dan melaporkan data
pengunjung dan di masukkan kebagian
pengolahan data

Mengawasi koleksi dan mengatur buku di rak
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BAGIAN MAJALAH DAN KORAN

* Melayani pengguna dalam
menggunakan fasilitas
majalah, Koran dan jurnal

* Melakukan pendataan dan

menginventaris

e Setiap bulan membuat dan
melaporkan data
perkembangan dan
dimasukkan kebagian

pengolahan data

* Mengawasi Kkoleksi buku
dan ruang baca

* Mengatur majalah dan
Koran ditempatnya
masing-masing

BAGIAN MEDIA AUDIO VISUAL,
MAJALAH DAN E-JOURNAL

¢ Melayani dan mengawasi

pengguna dalam
menggunakan audio
visual/e-jurnal

e Melakukan pendataan dan
menginventaris

e Setiap bulan membuat dan
melaporkan data kebagian
pengolahan data

¢« Menata serta menjaga
kebersihan ruangan

¢  Mengatur koleksi di
tempatnya masing-masing
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BAGIAN PENGOLAHAN

* Mendata koleksi baru setiap semester dan
setiap tahun

e Mendata koleksi buku yang rusak
Melakukan pendataan dan menginventaris
ruangan

e Setiap bulan membuat dan melaporkan data ke
bagian pengolahan data

e Menata serta menjaga kebersihan ruangan

BAGIAN SIRKULASI (PENGEMBALIAN)

Melayani pengembalian buku
Melakukan pendataan dan menginventaris
koleksi

¢ Setiap bulan membuat dan melaporkan data
perkembangan dan dimasukkan ke bagian
pengolahan data

* Melaporkan denda yang masuk setiap hari

* Membantu mengatur buku di rak
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BAGIAN SIRKULASI (PEMINJAMAN)

Melayani peminjaman [ buku
Melakukan pendataan dan menginventaris koleksi
Setiap bulan membuat dan melaporkan data perkembangan dan dimasukkan ke
bagian pengolahan data
®* Melaporkan denda yang masuk setiap hari
¢  Membantu mengatur buku di rak

BT, R
- o

=
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BAGIAN REFERENSI

e Melayani dan mengawasi pengguna dalam
menggunakan koleksi referensi

* Melakukan pendataan dan menginventaris

e Setiap bulan membuat dan melaporkan data ke
bagian pengolahan data

* Menata serta menjaga kebersihan ruangan

* Mengatur koleksi di tempatnya masing-masing
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PERSYARATAN

a. Mahasiswa Universitas Negeri Gorontalo
Bagi setiap mahasiswa aktif Universitas Negeri Gorontalo secara
otomatis telah menjadi anggota perpustakaan.

b. Mahasiswa PPs/Dosen/Karyawan dilingkungan Universitas Negeri
Gorontalo dan di luar Universitas Negeri Gorontalo.
Untuk menjadi anggota perpustakan dapat mengunjungi langsung ke
UPT Perpustakaan untuk dapat di daftarkan dengan membawa serta kartu
identitas diri yang masih berlaku.

HAK DAN KEWAJIBAN ANGOOTA

A. HAK ANGGOTA

e Memperoleh pelayanan prima (excellence service) dalam
memanfaatkan koleksi perpustakaan.

o Meminjam koleksi [ bahan pustaka lainnya yang tersedia diruang
sirkulasi sesuai mekanisme dan ketentuan

& Mengusulkan perbaikan pelayanan dan fasilitas yang ada kepada
pustakawan dan pimpinan perpustakaan.

B. KEWAJIBAN ANGGOTA

e Mematuhi seluruh ketentuan yang berlaku di UPT Perpustakaan
UNG.

® Menjaga dan memelihara  koleksi  perpustakaan  yang
digunanakan/dipinjam.

e Menjaga K3L (Ketertiban, Keamanan dan Kenyamanan serta
Lingkungan) Perpustakaan.

® Melaporkan kepada petugas jika melihat hal-hal yang merugikan
pemustaka, berpotensi merusak koleksi dan membahayakan fasilitas
Negara di perpustakaan.

PERSYARATAN KEANGGOTAAN




KETENTUAN PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN

Setiap peminjaman harus memperlihatkan kartu anggota yang masih
berlaku dan tidak diperkenankan menggunakan kartu orang lai. Jumlah
pinjaman bagi Dosen/Karyawan UNG Maksimal 3 Buku dan bagi mahasiswa
UNG sebanyak 2 buku.

Bagi pengguna dari luar UNG tidak diperkenankan melakukan peminjaman.
Hanya bisa membaca. Observasi, merujuk dan memanfaatkan fasilitas
lainnya atas izin dari petugas perpustakaan. Waktu peminjaman koleksi
selama 3 hari, baik untuk Dosen, Karyawan UNG maupun mahasiswa UNG.
Anggota dapat memperpanjang waktu peminjaman sampai 3 (tiga) kali,
dengan ketentuan apabila buku tersebut tidak dipesan/dibutuhkan oleh
pemustaka lainnya. Buku yang akan diperpanjang jangka waktu
peminjamannya harus dibawa pada saat pengurusan/permohonan
perpanjangan waktu peminjaman.

Bahan pustaka yang dapat dipinjamkan adalah koleksi yang berada di lantai
I (koleksi umum). Bahan pustaka yang berada di ruang referensi, Skripsi,
Jurnal, Majalah/Koran tidak dapat dipinjamkan (hanya dapat dibaca dan
difoto copy sesuai dengan ketentuan yang berlaku).

Setiap buku yang dipinjam harus dikembalikan sesuai tanggal kembali pada
kartu kendali. Untuk setiap keterlambatan pengembalian akan dikenakan
denda. Untuk Dosen, Mahasiswadan karyawan sebesar Rp.1000/buku/hari.

PENGGANDAAN (PHOTO COPY)

Bahan pustaka yang dapat di Photo Copy adalah karya cetak (buku,
jurnal,majalah, Koran dan lain-lain), tetapi dengan ketentuan yaitu
pemustaka tidak diperkenankan melakukan refroduksi sendiri bahan
pustaka melainkan harus dilakukan oleh petugas perpustakaan. Untuk
karya ilmiah berupa skripsiftesis [disertasi tidak diperkenankan untuk
difoto copy, hanya bisa diobservasi dan dirujuk langsung dalam ruang baca
yang telah tersedia. Demikian juga untuk koleksi khusus (special
collections) berupa manuskrip, buku klasik, karya-karyanya
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TATA TERTIB

TATATERTIE UMUM

Pengguna harus berpakaian sopan.
Setiap berkunjung, wajib mengisi buku
pengunjung atau didata oleh petugas.
Tidak diperkenankan membawa jaket
atau sejenisnya, tas, dan map kedalam
ruang baca. Tidak diperkenankan
makan, minum, merokok, mencoret,
merusak peralatan lain di dalam ruan-
gan perpustakaan. Menjaga keutuhan
bahan pustaka dengan tidak merobek,
menggunting, melipat danfatau menu-
lis apapun pada setiap koleksi yang di-
gunakan. Pengguna yang akan menig-
galakan ruangan perpustakaan wajib
memperlihatkan barang/buku

yang akan dibawa keluar gedung per-
pustakaan.

TATATERTIB PENITIPAN

Setiap pengguna yang masuk ke perpustakan wajib menitipkan tas/barang di
loker penitipan dan akan akan diberikan nomor titipan. Tidak diperkenan
menitipkan barang berharga (emas, uang, handphone, dst) atau bahan
makanan. Pengguna yang akan mengmbil titipannya harus memperlihatkan
nomor titipan. Kehilangan barang berharga bukan tanggung jawab

perpustakaan.

w7

N
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BEBAS PERPUSTAKAAN e ——

Mahasiswa yang akan menyelesaikan studi wajibb memiliki surat bebas
perpustkaan. Syarat bebas perpustakaan yaitu menunjukan slip pengantar tidak
ada pinjaman dari bagian peminjaman dilantai I. Mengisi formulir dan membayar
biaya sebesar Rp.35.000,- (Rp.30.000,- untuk sumbangan buku dan Rp.5.000,-
biaya administrasi) dilantai Il. Selanjutnya akan dibuatkan surat bebas
perpustakaan yang ditanda tangani oleh pimpinan perpustakaan. Mahasiswa
wajib pula menyerahkan 1 buah karya ilmiah atau tugas akhir dalam bentuk hard
copy (naskah) dan soft copy (compact disk) yang berisi karya ilmiah
(skripsiftesis/disertasi) yang lengkap, hal mana akan diverifikasi oleh bagian
sirkulasi.

SANKSI

Apabila terjadi kerusakan atau kehilangan bahan pustaka (sebagai asset negara
dan ilmu pengetahuan) karena kelalaian pengguna perpustakaan, maka
sanksinya adalah (1) wajib mengganti koleksi/buku yang rusak atau hilang
dengan judul yang sama. Jika tidak dipenuhi, maka berlaku ketentuan (2)
mengganti buku yang hilang-

Central Library

PERPUSTAKAAN PUSAT
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PENGUNJUNG/
PEMINJAMAN

PENGGUNA _bl MASUK

h 4

’l PENITIPAN

ENTRY DATA PENGUNJUNG

PENELUSURAN KOLEKSI
MELALUI OPAC

v '

RUANG »| SIRKULASI

BACA
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PENGEMBALIAN
PINJAMAN BUKU

PEMINJAMAN

BAGIAN

PENGEMBALIAN

TIDAK

v
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SURAT KETERANGAN BEBAS
PERPUSTAKAAN

MELAPOR KE I
BAGIAN SIRKULASI I

BAGIAN SIRKULASI
MEMERIKSA DATA

v

TIDAK LAYAK

v
MENGISI : «—

SURAT PENGANTAR

v

BAGIAN TATA
USAHA LANTAI II

v

PROSES

v

PENGAMBILAN
SURAT
KETERANGAN
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LAYANAN MANDIRI

UPT Perpustakaan Universitas Negeri Gorontalo telah menerapkan sistem baru
pada layanan sirkulasi. Peminjaman dan pengembalian koleksi akan beralih dari
sistem berbasis barcode ke sistem berbasis RFID (Radio Frequency Identification).
Peralihan ini dilakukan agar efisiensi, kecepatan, dan akurasi pada layanan
sirkulasi dapat ditingkatkan seiring bertambahnya jumlah koleksi dan pengunjung
perpustakaan Unila. Semua perangkat berbasis RFID tersebut saat ini sedang
dilakukan proses persiapan penggunaannya, baik secara hardware maupun
software oleh tim supplier perangkat tersebut dan tim Perpustakaan UNG,
Kegiatan ini sudah dimulai dengan dilakukannya pemasangan tag RFID, penulisan
tag RFID pada semua koleksi buku. Tag RFID yang tertempel di setiap eksemplar
buku akan selalu memancarkan frekuensi yang dapat diidentifikasi oleh RFID
reader yang ada pada mesin pelayanan mandiri (self service) ketika peminjaman
atau pengembalian koleksi ataupun pada perangkat RFID Gate ketika
keluar/masuk pemustaka.

PEMINJAMAN
MANDIRI

adalah Layanan pengembalian secara mandiri melalui mesin smart return atau
drop book yang dipasang di dinding teras kanan (Belakang) di luar gedung
perpustakaan. Peletakkan perangkat diluar gedung ini dengan tujuan agar
layanan pengembalian tetap dapat dilakukan peminjam meskipun bukan pada jam
kerja Perpustakaan. Sistem akan mendeteksi id peminjam dan buku yang
dikembalikan, kemudian mengeluarkan struk bukti pengembalian. Dalam hal
pengembalian buku terlambat, peminjam dapat mengembalikan buku secara
manual kepada pustakawan berikut membayar dendanya.

MESIN PENGEMBALIAN MANDIRI
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CARA PEMINJAMAN MANDIRI

pemustaka dapat melakukan proses
peminjaman secara mandiri
menggunakan komputer self check yang
tersedia di konter peminjaman.

Langkah-langkah yang dilakukan dalam
peminjaman mandiri adalah sebagai
berikut:

1. Ambil buku yang dibutuhkan di rak
buku

2. Bawa buku yang akan dipinjam ke
komputer peminjaman mandiri

3. Scan Kartu Mahasiswa/Gama Card
dengan GamaCard reader

4. Scan Barcode Buku

5. Simpan dan Cetak Bukti Peminjaman

6. Ambil slip (print out) bukti
peminjaman

7. Bubuhkan stempel tanggal kembali
pada slip tanggal kembali yang ada
di halaman belakang buku

8. Lakukan proses verifikasi melalui
petugas Checker
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ANt AN I

MANDIRI
adalah Layanan pengembalian secara mandiri melalui
mesin smart return atau drop book yang dipasang di
dinding teras kanan (Belakang) di luar gedung
perpustakaan. Peletakkan perangkat diluar gedung ini
dengan tujuan agar layanan pengembalian tetap dapat
dilakukan peminjam meskipun bukan pada jam kerja
Perpustakaan. Sistem akan mendeteksi id peminjam dan

buku yang dikembalikan, kemudian mengeluarkan struk
bukti pengembalian.

Dalam hal pengembalian
buku terlambat, peminjam
dapat mengembalikan
buku secara manual kepada
pustakawan berikut
membayar dendanya.

MESIN PENGEMBALIAN MANDIRI
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CARA PENGEMBALIAN MANDIRI

1. Tekan tombol “Mulai”
pada mesin pengembalian, o/
secara otomatis pintu "
untuk memasukkan buku
terbuka

2. Masukkan buku satu
persatu, setelah tanda
lampu hijau, seberapa
banyak buku yang
dikembalikan dapat
langsung sekalian diproses

3. Setelah selesai, tekan
tombol “Cetak Tanda
Terima”, secara otomatis
pintu untuk memasukkan
buku tertutup. Keluar struk
bukti pengembalian
pinjaman.
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CHECKIN
adalah layanan checkin mandiri yang ditujukan bagi seluruh
pengunjung perpustakaan, melalui aplikasi setiap pengun-
jung perpustakaan yang datang baik di Perpustakaan Pusat
maupun perpustakaan yang masih terdapat pada tiap-tiap
fakultas akan terdata secara otomatis, hanya dengan
mengisi NIM bagi mahasiswa dan identitas diri bagi Non ma-
hasiwa. Penggunaan sistem ini bertujuan untuk mempers-
ingkat waktu antrian pada saat pemustaka mengujungi Per-

pustakaan, dengan harapan akan meningkatkan kenyaman-
an pemustaka saat berkunjung di UPT Perpustakaan UNG.

= S
. : A (i

/
y

prRPUSTAKAA

APLIKASI SELF CHECKIN
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eskrest S

merupakan aplikasi yang dikembangkan oleh UPT Perpus-
takaan UNG dalam rangka digitalisasi koleksi perpustakaan
dalam hal ini skripsi, tesis dan disertasi. Sebelumnya koleksi
perpustakaan tersebut masih dikumpulkan dalam bentuk
hardcopy sehingga membutuhkan ruang penyimpanan
yang cukup besar dikarenakan koleksi skripsi, tesis dan dis-
ertasi yang terus bertambah setiap tahunnya. Melalui ap-
likasi e-Skripsi mahasiswa tidak lagi mengumpulkan
skripsi/tesis/disertasi dalam bentuk hardcopy melainkan
sudah dalam bentuk softcopy (digital) yang diunggah
secara mandiri oleh mahasiswa. Aplikasi ini juga akan secara
otomatis mengenerate Surat Penyerahan Skripsi Oleh Ma-
hasiswa yang sudah ditanda tangani secara elektronik.

2-Skripsi Universitas Negeri Gorontalo

Negeri Gorontalo

Koleksi Terbaru
Thdak ada dot trsedin. APLIKASI ESKRIPSI

Kembali
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“Aku membayangkan bahwa surga itu merupakan sebuah perkampungan
sederhana yang di tengahnya terdapat perpustatkaan besar dan berisi
buku-buku dari berbagai zaman dan bangsa.”

Jorge Luis Borges - Penulis

“Aku rela di penjara asalkan bersama buku, karena dengan buku aku bebas.”

Mohammad Hatta - Wakil Presiden Rl ke -1

“Selama toko buku ada, selama itu pustaka bisa dibentuk kembali. Kalau perlu
dan memang perlu, pakaian dan makanan dikurangi.”

Tan Malaka - Pahlawan Nasional Indonesia

“Ada kejahatan yang lebih kejam dari pada membakar buku. salah satunya
adalah tidak membacanya”

Joseph Bordsky - Penyair

“Ada lebih banyak harta didalam buku dari pada yang didapat perampok di pulau
harta”

Walt Disney - Produser Film

“Jika budaya kamu tidak menyukai orang-orang kutu buku, kamu berada pada
masalah yang serius”

Bill Gates - Tokoh Bisnis

“Jika kamu tidak suka membaca, kamu belum menemukan buku yang tepat”

J.K. Rowling - Penulis Buku Harry Poter

“Jangan pernah meminjam buku karena tidak akan pernah dikembalikan,
buku-buku diperpustakaan saya adalah hasil pinjaman”

Anatole France - Penulis




