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KA'l'A PENGAN'l'AR

Salah satu tugas pokok daD fungsi Perpustakaan Nasional RI adalah memberikan
layanan semaksimal mungkin kepada pemakai. Berbagai jasa layanan disediakan di
Pusat Jasa Perpustakaan daD Informasi, lengkap dengan jenis koleksinya yang
beragam baik daTi segi media, bahasa, maupun aksaranya. Mengingat banyaknya
koleksi di Perpustakaan Nasional RI, maka diperlukan suatu kebijakan teknis dalam
suatu pedoman yang bisa dijadikan panduan bagi pemakai maupun pustakawan di
Perpustakaan N asional RI.

Pedoman teknis layanan daD informasi di Pusat Jasa Perpustakaan daD Informasi
Perpustakaan N asional RI, disusun dengan maksud agar pemakai daD pustakawan
mendapat suatu gambaran atau pedoman tentang teknis layanan di Pusat Jasa
Perpustakaan daD Informasi, sebelum mengarah kepada pembakuan standar
layanan. Materi pedoman dibagi menjadi 3 (tiga) bagian yakni pedoman teknis
layanan jasa perpustakaan daD informasi untuk: koleksi umum, koleksi khusus, daD
kerjasama perpustakaan daD otomasi.

Dengan adanya pedoman teknis ini diharapkan dapat meningkatkan pendayagunaan
koleksi daD pemanfaatan layanan di Perpustakaan Nasional RI. Kami menyadari
bahwa pedoman ini masih perlu disempurnakan. Akhirnya kami mengucapkan
terimakasih kepada semua pihak yang telah membantu dalam penyusunan pedoman
teknis ini. Segala kritik daD saran kami harapkan dapat memperbaiki daD
menyempurnakan pedoman teknis ini.

Jakarta, Desember 2002
Deputi Bidang Pengembangan Bahan
Pustaka daD J asa Informasi,
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BABI

PENDAHULUAN

A. LA T AR BELAKANG

l->erpustakaan Nasional IU sebagai Pusat lnformasi mempunyai peranan
yang sang at penting dalam meningkatkan kualitas pengetahuan masyarakat,
dan merupakan mata rantai komunikasi ilmiah an tara pemakai dengan
sumber informasinya. Dalam menjalankan tug as dan fungsinya sebaagi
pelayan masyarakat, Perpustakaan Nasional RI selalu mendapat perhatian
yang khusus dari masyarakat pemakainya, bail ten tang mutu layanan,
kelengkapan koleksi, kenyamanan, kemudahan dalam memperoleh
informasi, serta penerapan teknologi informasi yang mempermudah dalam
akses informasi. Sebagai perpustakaan penelitian dan rujukan yang
berorientasi kepada pemakai, Perpustakaan Nasional l{l dituntut untuk
membuat suatu kebijakan teknis yang berkaitan dengan layanan
perpustakaan, khususnya aspek-aspek dalam sistem layanan perpustakaan
sehingga dapat dilaksanakan secara prima. Kendala yang dihadapi di
Perpustakaan Nasional RI untuk mencapai layanan prima kepada
masyarakat, adalah belum adanya suatu kebijakan teknis atau pedoman
layanan yang bisa dijadikan tolok ukur dan bahan acuan ke arah layanan
prima. Bertolak dari kendala terse but dan sesuai dengan tug as dan fungsi
Pusat Jasa Perpustakaan dan lnformasi Perpustakaan Nasional RI
khususnya dalam pemberian layanan perpustakaan dan informasi kepada
masyarakat, maka penyusunan Kebijakan Teknis Layanan Perpustakaan
Dan lnformasi merupakan suatu kebutuhan yang mendesak dan harus
seger a direalisaikan. Dampak adanya kebijakan teknis ini tidak hanya untuk
pen gem bang an layanan prima kepada masyarakat tetapi juga diharapkan
hasilnya dapat dirasakan langsung oleh pemakai jasa perpustakaan di
Perpustakaan Nasional RI.

B. LANDASAN KERJA

1. Keputusan Presiden RI No. 166 tahun 2000 ten tang Perpustakaan Nasional,
sebagaimana telah tiga kali diubah terakhir dengan Keputusan l->residen IU
No. 103 tahun 2001.
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2. Keputusan Presiden RI No. 178 tahun 2000 ten tang Susunan Organisasi dan
Tugas Lembaga l.Jemerintah Non Departemen, sebagaimana telah diubah
dengan Keputusan Presiden RI No. 110 tahun 2001.

3. Keputusan Kepala Perpustakaan Nasional RI No. 03 tahun 2001 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perpustakaan Nasional RI;

4. Keputusan Kepala Perpustakaan Nasional RI No.3 Tahun 2001 l.Jasal 27
ten tang Tugas Pokok dan Fungsi Pusat J asa Perpustakaan dan Informasi

5. Daftar !sian Proyek (DIP) No. 004/LVIl/I--/2002;

6. Keputusan Pemimpin Proyek Pembinaan dan Pen gem bang an Perpustakaan
Nasional No. 02/Pro/PPPN/I/2002 dan 03/ Pro/PPN/I/2002 tentang
penunjukan Penanggungjawab Kegiatan proyek Pembinaan dan
Pengembangan Perpustakaan Nasional Tahun Anggaran 2002.

C. TUJUAN

Pedoman Teknis Layanan Perpustakaan dan Informasi, Perpustakaan
Nasional RI ini disusun dengan maksud sebagai berikut.

1. Memberikan arah dan batasan-batasan kerja kepada pegawai di
lingkungan I.Jusat jasa l.Jerpustakaan dan lnforinasi dalam
melaksanakan tug as sehari-harinya.

2. Menghindarkan timbulnya pekerjaan yang tumpang-tindih antarbidang
dan an tars ubi dang serta unit kerja lain di Perpustakaan Nasional RI.

3. Memberikan panduan dan rambu-rambu dalam menyusun rencana
kerja sesuai dengan sasaran yang telah ditetapkan.

4. Memberikan gambaran yang jel.as terhadap be ban kerja yang hams
dilaksanakan oleh masing-masing Bidang dan sub Bidang yang ada.

5. Memberikan gambaran yang jelas terhadap tingkat mutu sumber day a
manusia yang harus dimiliki.

6. Memberikan dasar bagi perencanaan pengembangan pegawai,
pendidikan dan pelatihan dam penempatan pegawai sesuai dengan

keterampilannya.
7. Memberikan dasar bagi perencanaan pengalokasian anggaran dan

sumber day a penunjang lainnya.
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D.SASARAN

1. 'l'ersedianya naskah I.Jedoman Teknis Layanan l.Jerpustakaan lJan

Informasi;

2. 'l'erinformasikannya pelaksanaan layanan di l.Jusat Jasa Perpustakaan dan
Informasi;

3. l'erwujudnya layanan prima di Pusat Jasa Perpustakaan dan lnformasi;

4. Tersebarluaskannya informasi ten tang Pedoman Teknis Layanan
Perpustakaan dan Informasi;

E. RUANG LINGKUP"
fI( Ruang lingkup yang akan dilaporkan dalam laporan kegiatan ini

: meliputi:

Bab. I : Pendahuluan
Bab. II : Gambaran Pusat Jasa Perpustakaan Dan InformasiI; 
Bab. III : Pedoman Teknis Layanan Perpustakaan dan Informasi di

i
r Bidang Layanan Koleksi Umum

Bab. IV : Pedoman Teknis Layanan Perpustakaan dan Informasi di
Bidang Layanan Koleksi Khusus

Bab. V : Pedoman Teknis Layanan Perpustakaan dan Informasi
Bidang Kerjasama Perpustakaan dan Otomasi

Bab. VI :Penutup
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I BAB II
I

i !~li II GAMBARAN PUS A T JASA PERPUST AKAAN
DAN INFORMASI

Sesuai dengan Keputusan Kepala Perpustakaan Nasional RI, Nomor 3 Tahun
2001, tentang Organisasi clan Tata Kerja Perpustakaan Nasional RI, pasal 56,
Pusat Jasa Perpustakaan dan Informasi bertugas melaksanakan layanan
perpustakaan clan informasi. Adapun fungsinya sesuai dengan pasal 57
adalah sebagai berikut:

a. Melaksanakan layanan koleksi umum clan khusus.

b. Melaksanakan bimbingan pemakai;

c. Melaksanakan parneran dan promosi;

d. Melaksanakan kerjasma clan otomasi perpustakaan

Pusat Jasa Perpustakaan dan Informasi sesuai dengan pasal58 terdiri clan:
a. Bidang Layanan Koleksi Umum.
b. Bidang Layanan Koleksi Khusus.
c. Bidang Kerjasarna Perpustakaan dan Otomasi.

'~, ".

Bidang Layanan Koleksi Umum mempunyai tugas melaksanakan layanan
koleksi umum (Pasal 59). Dalam melaksanakan tugas tersebut bidang ini
menyenggarakan fungsi (pasal 60) sebagai berikut.
a. Pelaksanaan layanan koleksiumum dan rujukan.
b. Pelaksanaan layanan terjemahan dan konsultasi perpustakaan.

Bidang Layanan Koleksi Khusus mempunyai tugas melaksanakan layanan
koleksi khusus (Pasal61). Dalarn melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam pasal 61, Bidang Layanan koleksi Khusus menyelenggarakan fungsi:
a. Pelaksanaan layanan koleksi bahan pustaka manuskrip, buku langka clan

audio visual;
b. Pelaksanaan layanan terjemahan clan transliterasi (alih aksara) clan

konsultasi perpustakaan.

Pasal 63 mengarnanatkan bahwa Bidang Kerjasama Perpustakaan clan
Otomasi mempunyai tugas melaksanakan kerja sarna perpustakaan dalam
clan luar negeri, pengelolaan pangkalan data nasional, pelaksanaan clan
pengembangan system otomasi perpustakaan. Dalam melaksanakan tugas



.~ mm;TiW I!I ~ ~ ~ n1 ~ ""' m m"im\l:J8 wn!!I1. ~n1 ~ ""' m 'f' 0"""" ~ WimI:! n1 ~~~. t~. .[IJ

sebagaimana dimaksud dalam pasal 63, Bidang Kerjasama Perpustakaan dan

Otomasimenyelenggarakan fungsi;
a. Pelaksanaan kerjasama perpustakaan dalam dan luar negeri;
b. Pengelolaan pangkalan data perpustakaan lingkup nasional.
c. Pembinaan dan pen gem bang an otomasi perpustakaan di ling kung an

Perpustakaan Nasional RI;
d. Pengelolaan website danjaringan intranet;
e. Pen gem bang an format komunikasi Indonesia Machine Readable

Cataloguing (INDO MARC).

Bidang Kerjsama Perpustakaan dan Otomasi memiliki dua sub bidang. Sub
Bidang Kerjasama Perpustakaan dan sub Bidang Otomasi Perpustakaan (pasal
65). Menurut pasal 66, ayat I, Sub Bidang Kerjasama Perpustakaan
mempunyai tug as penyiapan bahan dan melakukan kerjasama perpustakaan
dalam dan luar negeri. Dan menurut ayat 2, Sub Bidang Otomasi
Perpustakaan mempunyai tug as melakukan pengelolaan data perpustakaan
lingkup nasional, pembinaan dan pen gem bang an otomasi perpustakaan,
pengelolaan website dan jaringan intranet serta mengembangkan format
komunikasi data Indonesia Machine Readable Ctataloguing (INDO MARC).
Skema organisasi Pusat Jasa Perpustakaan dan inforamsi nampak sebagai
berikut.

PUSAT
JASAPERPUSTAKAAN

DAN
INFORMASI

BIDANG BIDANG BIDANG
LAYANAN LAYANAN KERJASAMA PERPUST

KOLEKSI UMUM KOLEKSI KHUSUS DAN INFORMASI

SUB BIDANG
KERJASAMA

PERPUSTAKAAN

SUB BIDANG
OTOMASI

PERPUSTAKAAN

berdasarkan skema di atas nampak bahwa terdapat kelompok jabatan
fungsional dalam hal ini ialah Pus taka wan.

~
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l-'ada Bidang Layanan Koleksi Umum terdapat kelompok-kelompok berikut.

a. Kelompok Layanan Informasi, Kunjungan dan Pameran
b. Kelompok Layanan Katalog
c. Kelompok Layanan Keanggotaan
d. Kelompok Layanan Koleksi Berkala Mutakhir
e. Kelompok Layanan Koleksi Buku Barn
f. Kelompok Layanan Majalah Terjilid
g. Kelompok Layanan Surat Kabar Terjilid

Pada Bidang Layanan Koleksi Khusus terdapat kelompok-kelompok berikut.

a. Kelompok Layanan Koleksi Naskah
b. Kelompok Layanan Koleksi Buku Langka
c. Kelompok Audio Visual
d. Kelompok Layanan Peta dan Lukisan

(j (~1!.;, .'
,; }~~,.;

'n~

!
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°r"'o BAB III;,: 0'
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PEDOMAN TEKNIS LAY ANAN
PERPUST AKAAN DAN INFORMASI
UNTUK KOLEKSI UMUM

A. LAY AN AN

1. Pengertian

Layanan Koleksi Umum merupakan unit kerja di Pusat Jasa
l.Jerpustakaan daD Layanan Informasi, Deputi Bidang l.Jengembangan
Bahan Pus taka daD Jasa Informasi, Perpustakaan Nasional RI, yang
mempunyai aktivitas pelayanan perpustakaan daD informasi. Layanan
dilaksanakan melalui penyediaan bahan pustaka yang sifatnya umum di
dalam bentuk atau medianya. Bentuk atau media yang umum sifatnya
berupa buku (monograph), terbitan berkala (sur at kabaT, jurnal daD
majalah), serta penyediaan layanan informasi dalam rangka memenuhi
kebutuhan informasi masyarakat.

2. Tugas Pokok daD fungsi

Berdasarkan Keputusan Kepala Perpustakaan Nasional Nomor 3 Tahun
2001 pasal 59, daD 60, ten tang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja
Perpustakaan Nasional RI, Bidang Layanan Koleksi Umum mempunyai
tugas pokok melaksanakan layanan koleksi umum. Dalam
melaksanakan tugas terse but, Bidang Layanan Koleksi Umum

menyelenggarakan fungsi:
a. Melaksanakan jasa perpustakaan daD informasi;
b. Menyediakan berbagai jenis layanan informasi;
c. Menyediakan berbagai sarana penelusuran bahan pus taka;
d. Menyediakan konsultasi teknis perpustakaan;
e. Menyediakan bahan pustaka;
f. Menyebarkan informasi ilmiah terbaru;
g. Melaksanakan promosi perpustakaan;
h. Menyelenggarakan rujukan.-
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Untuk mendukung tugas pokok dan fungsi terse but, Layanan koleksi
umum dibantu oleh 7 (tujuh) kelompok kerja yaitu:
a. Kelompok kerja Layanan Informasi, Pamer an, dan Kunjungan;

menyediakan layanan informasi, menyelenggarakan pameran, dan
menerima kunjungan pemakai.

b. Kelompok kerja Layanan Berkala Mutakhir; menyediakan layanan
koleksi berkala (sur at kabar, jurnal dan majalah) mutakhir.

c. Kelompok kerja Layanan Katalog dan Rujukan; menyediakan
layanan katalog dan menyelenggarakan rujukan.

d. Kelompok kerja Layanan Keangggotaan; melayani administrasi

keanggotaan.
e. Kelompok kerja Layanan Bahan Pustaka Baru; melayani bahan

pustaka terbitan tahun 1985 sampai dengan terbitan terbaru.
f. Kelompok kerja Layanan Majalah Terjilid; melayani bahan pus taka

berbentuk majalah terjilid.
g. Kelompok kerja Layanan Sur at Kabar Terjilid; melayani bahan

pustaka berbentuk surat kabar terjilid.

B. PEDOMAN LAY ANAN

1. Unsur-unsur Layanan

1.1. Koleksi

1.1.1. Jenis Koleksi

Jenis koleksi pada Bidang Layanan Koleksi Umum terdiri
dari:
1) Koleksi Monograf berupa buku-buku teks, laporan

penelitian, skripsi, tesis, dan buku rujukan. Koleksi
tersebut ditempatkan dalam kelompok subjek
berdasarkan klasifikasi DDC (Dewey Decimal
Classification), dengan tahun terbit 1985 sampai
terbaru.

2) Koleksi Sur at Kabar terbitan masa kolonial Belanda,
sur at kabar terbitan pad a jaman pendudukan Jepang,
surat kabar yang terbit pad a masa awal
kemerdekaan, dan surat kabar yang terbit pada
periode 1950 sampai dengan terbitan terbaru. Sur at
kabar yang tertua adalah terbitan tahun 1810 dan
1811. Lebih dari 1.000 judul sur at kabar yang dikoleksi
di Perpustakaan Nasional RI, baik terbitan dalam
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maupun luar negeri dalam bahasa Indonesia, bahasa
daerah, bahasa Belanda, bahasa Inggris, bahasa
Perancis, Arab, Cina, dan Jepang. Surat kabar terbitan
tahun 1810 sampai terbitan sebelum tiga tahun
terakhir, ditempatkan di ruang koleksi khusus surat
kabar terjilid. Surat kabar terbitan mutakhir yang
terbit tiga tahun terakhir, ditempatkan di ruang
layanan koleksi berkala mutakhir.

3) Koleksi Majalah terbitan sebelum Perang Duma II,
,f terbitan pada jaman penjajahan Jepang, dan terbitan

periode 1945 sampai dengan terbitan terbaru. Koleksi
majalah tertua adalah terbitan tahun 1777. Bahasa
yang digunakan juga terdiri dari berbagai bahasa baik
bahasa asing, bahasa Indonesia, dan bahasa daerah.
Koleksi majalah terbitan tahun 1777 sampai terbitan
sebelum tiga tahun terakhir, ditempatkan di ruang
koleksi khusus majalah terjilid. Koleksi majalah yang
terbit tiga tahun terakhir ditempatkan di ruang
layanan koleksi berkala mutakhir.

4) Koleksi kliping surat kabar dengan berbagai subjek
khususnya terbitan tiga tahun terakhir, ditempatkan
di ruang layanan koleksi berkala mutakhir.

5) Koleksi berupa laporan penelitian, makalah seminar
,{ dan prosiding, tesis dan disertasi dengan berbagai

subjek pengetahuan, yang ditempatkan di ruang
koleksi laporan penelitian.

1.1.2. Penggunaan Koleksi

Kebijakan pelayanan perpustakaan dan informasi
menetapkan penggunaan koleksi di Perpustakaan Nasional
RI tidak diperbolehkan peminjaman untuk dibawa pulang,
melainkan hanya untuk dibaca di ruang baca. Semua
koleksi Perpustakaan Nasional RI didaftar pada katalog
berbentuk kartu maupun dalam bentuk buku, juga pada
beberapa terbitan literatur sekunder seperti indeks, abstrak,
bibliografi dan sebagainya. Data bibliografi koleksi buku
didaftar dalam bentuk katalog kartu yang ditempatkan
pada ruang katalog, katalog buku lengkap dengan
anotasinya, daftar informasi buku barn dapat diakses
melalui website Perpustakaan Nasional RI, dan melalui
katalog Online (OP AC). Data koleksi surat kabar dan
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majalah didaftar pad a Kardek dan katalog berbentuk buku,
serta indeks artikel sur at kabar dan majalah.

Setiap pembaca Perpustakaan Nasional RI berhak
meminjam koleksi untuk dibaca di ruang baca sesuai
dengan kebutuhannya, dengan jumlah sebanyak-banyak 3
(tiga) judul koleksi untuk setiap kali permintaan. Setelah 3
judul koleksi selesai dibaca, boleh mengajukan permintaan
3 judul koleksi lagi.

1.1.3. Reproduksi Koleksi

Perpustakaan Nasional RI memberikan ijin bagi pembaca
yang menginginkan reproduksi koleksi, baik berupa foto
copy, a1ih media ke bentuk mikrofilm, digital, scanning,
serta foto, dengan ketentuan dan peraturan yang telah

ditetapkan.

1.2. Fasilitas sarana daD prasarana

Dalam penyelenggaraan layanan koleksi umum didukung oleh
fasilitas baik sarana maupun prasarana. Sebagai sarana utama
layanan perpustakaan dilengkapi dengan fasilitas:

1) Ruang baca yang dengan kelengkapan ruangan berupa meja
dan kursi baca, sarana penelusuran, serta dilengkapi dengan
AC.

2) Ruang penelusuran koleksi dengan fasilitas lemari katalog,
dumb terminal komputer untuk penelusuran melalui OP AC
(Online Public Access Cataloguing), meja dan kursi baca, serta
dilengkapi dengan AC. .,

3) Ruang koleksi yang berisi bahan pust~a, rak dan dilengkapi
dengan AC.

4) Perala tan foto copy untuk me lay ani toto copy.
5) Perala tan reproduksi koleksi bekerjasama dengan Bidang

Reproduksi untuk memberikan layanan reproduksi bahan

pustaka.

Selain sarana fasilitas layanan dalam penyelenggaraan kegiatan
layanan, Bidang Layanan Koleksi Umum didukung prasarana
berupa anggaran baik rutin maupun pembangunan yang
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bersumber dari Anggaran Pendapatan Belanja Negara clan
peraturan perundangan yang berlaku.

1.3. Sistem Peraturan dan Tata Tertib Perpustakaan, Syarat
Keanggotaan, dan Jadwal Layanan

1.3.1. Peraturan daD Tata Tertib Perpustakaan

Demi ketertiban, ketenangan, keamanan, clan keamanan
layanan jasa perpustakaan clan informasi serta men jag a
pelestarian bahan pus taka di Perpustakaan Nasional RI,
ditetapkan Peraturan clan Tata Tertib Pengunjung layanan
Perpustakaan Nasional RI nomor: 33/3.3/P /11.2002,
dengan ketentuan sebagai berikut:
1) Mengingat jenis koleksi, Tugas Pokok dan Fungsi

.., " Perpustakaan Nasional RI, serta demi
.~.."':! ~- : pengenibangan jenis perpustakaan lain, maka

diambil kebijakan bahwa Perpustakaan Nasional RI
,. ' ' merupakan perpustakaan rujukan nasional dan

deposit nasional.
2) Setiap pengunjung perpustakaan yang akan

\ memasuki ruang baca diharuskan mengisi buku
tamu yang tersedia di ruang petugas terdepan (front
office) atau meja informasi.

3) Tas clan barang-barang lain seperti senjata api,
senjata tajam, gunting, silet, helm, kantong plastik,
to pi, jaket, map, payung, makanan clan minuman
hams dititipkan di loker yang tersedia, kecuali alat
tulis, barang berharga, clan uang.

4) Perpustakaan Nasional RI mewajibkan pengunjung
agar memperlakukan bahan pus taka dengan baik,
tidak dibenarkan merusak, mencoret-coret, melipat
atau merobek bahan pus taka, serta memlihara
kebersihan lingkungan.

5) Perpustakaan Nasional RI mengharapkan

pengunjung perpustakaan mengenakan pakaian
yang bersih, rapi dan pantas, demi men jag a
kesopanan clan ketertiban.
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1.3.2 Syarat Keanggotaan

1.3.2.1. Anggota Barn

Anggota Perpustakaan Nasional RI dapat berasal
dari per orang an dan instansi di seluruh wilayah
Republik Indonesia, baik Warga Indonesia,
maupun Warga Negara Asing. Berkaitan dengan
kebijakan dalam pen gem bang an koleksi dan
jenis koleksi yang ada, serta sesuai dengan tug as
pokok dan fungsi Perpustakaan Nasional RI
sebagai perpustakaan penelitian, maka kebijakan
layanan di Perpustakaan Nasional RI
menetapkan syarat keanggotaan minimal kelas
III SMU. Seseorang atau institusi yang ingin
mendaftar sebagai anggota diwajibkan mengisi
formulir keanggotaan, dan menunjukkan
identitas diri berupa K1P jSIMjP ASPOR, Kartu
Pelajar, Kartu Mahasiswa, serta membayar biaya

:",)'Ji pengganti administrasi dan biaya pencetakan
kartu sesuai dengan ketentuan yang telah

'(",,'{ ditetapkan. Bagi pelajar yang belum menduduki
i.. r, kelas III SL T A dapat memanfaatkan layanan di

t",f5~{; Perpustakaan Nasional dengan syarat harus
membawa sur at keterangan dari sekolah.

': l!! i 1.3.2.2. Anggota Perpanjangan
" '

Anggota Perpustakaan Nasional RI yang sudah
, ", Jirit!",' habis masa berlaku keanggotaannya, dapat

.,

;,;, ii,. memperpanjang keanggotaannya dengan car a
4(jl.!"';! mengisi kembali formulir keanggotan dengan

l;f c",.j menunjukkan kartu anggota yang sudah tidak

berlaku lagi dan melunasi iuran anggota.

1.3.3. Jadwal Layanan

Aktivitas kegiatan layanan diselenggarakan pad a hari
Senin sampai Sabtu dengan jadwal layanan untuk
membaca di ruang baca sebagai berikut:
.Senin -Jum'at: 09.00 -15.30 WIB
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.lstirahat: 12.00 -13.00 WIB

.Sabtu: 09.00 -13.30 WIB

1.3.4. Layanan Pemesanan Bahan Pustaka

Demi kelancaran aktivitas pengambilan dan penataan
kembali koleksi ke rak koleksi, layanan pemesanan bahan
pustaka diatur dengan jadwal sebagai berikut:
.Senin -Jum'at: 09.00 -15.00 WIB
.Sabtu: 09.00 -13.00 WIB

1.4. Petugas Layanan

Salah satu unsur penting dalam aktivitas penyelenggaraan
layanan di Bidang Layanan Koleksi Umum adalah petugas
layanan. Sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya petugas
layanan utamanya dilaksanakan oleh pejabat fungsional
pustakawan. Petugas layanan di Bidang Layanan Koleksi Umum
memiliki beragam latar belakang keilmuan. Hal demikian
dimaksudkan agar tersedia Subject Specialist untuk melayani
kebutuhan informasi dengan penajaman pada aspek-aspek
tertentu sesuai dengan bidang keilmuannya. Petugas layanan
bertugas di masing-masing kelompok kerja layanan dengan
rincian sebagai berikut:
1) Kelom pok Layanan Informasi, Pamer an, dan Kunjungan.
2) Kelompok Layanan Terbitan Berkala Mutakhir.
3) Kelompok Layanan Katalog daD Rujukan.

4) Kelompok Layanan Keanggotaan.
5) Kelompok Layanan Bahan I:Justaka Baru.

6) Kelompok Layanan Majalah Terjilid.
7) Kelompok Layanan Surat Kabar Terjilid.

1.5. Pemakai

I:Jemakai merupakan unsur pendukung dan penentu dalam
kegiatan layanan perpustakaan. Kebijakan layanan di Perpustakaan
Nasional RI menggariskan bahwa layanan difokuskan untuk

kegiatan penelitian, sehingga pemakai yang diijinkan menjadi
anggota perpustakaan minimal kelas ill SL T A. Kebijakan terse but
dikaitkan dengan kebijakan dalam pengembangan koleksi dan jenis
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koleksinya yang sebagian besar merupakan literatur untuk
kegiatan penelitian. Selain itu sebagai perpustakaan yang membina
perpustakaan lain, Perpustakaan Nasional RI memberikan
kesempatan kepada pemakai untuk mendayagunakan
perpustakaan umum dan perpustakaan sekolah. Pemakai layanan
koleksi umum di Perpustakaan Nasional RI adalah
pelajar/mahasiswa, pengajar, peneliti, serta praktisi dengan
kebutuhan informasi dengan kecenderungan informasi spesifik
yakni untuk penelitian, baik untuk bahan karya tulls, skripsi, tesis,
disertasi, dan penelitian khusus dalam bidang tertentu. Pemakai
yang barn pertama kali datang ke Perpustakaan Nasional RI atau
berasal daTi daerah di luar Jabotabek, diberi kesempatan untuk
menggunakan fasilitas layanan di Perpustakaan Nasional RI tanpa
harus mendaftar sebagai anggota perpustakaan.

2. Kegiatan Layanan

Sesuai dengan jenis koleksi dan kelompok kerja yang ada di layanan
koleksi umum, kegiatan layanan dikelompokkan menjadi 7 kegiatan

layanan.

2.1. Layanan Informasi, Pameran, daD Kunjungan

2.1.1. Aktivitas Layanan

Memberikan layanan informasi yang berkaitan dengan
layanan, koleksi, seputar Perpustakaan Nasional RI, data
alamat serta rujukan ke perpustakaan lain, konsultasi teknis
perpustakaan. Selain itu juga menyelenggarakan pamer an
koleksi serta menerima kunjungan dan mengkoordinir peserta
pelatihan kerja bagi peserta diklat atau mahasiswa bidang
ilmu perpustakaan.

2.1.2. Prosedur Layanan

Pemakai jasa yang memerlukan informasi atau konsultasi
masalah teknis perpustakaan, bisa langsung bertanya kepada
petugas layanan. Bagi instansi, sekolah, lembaga diklat dan
sejenisnya yang ingin mengadakan kunjungan ke
Perpustakaan Nasional RI dapat mengirimkan surat

permohonan kunjungan dengan menyebutkan jadwal
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kunjungan, jumlah peserta kunjungan, dan kegiatan serta
lokasi yang ingin dikunjungi. Demi kelanncaran dalam
mengatur jadwal kunjungan, sur at permohonan agar
dikirimkan paling lambat satu minggu sebelum kunjungan.
Petugas layanan akan mengirimkan jawaban kesediaan
penerimaan kunjungan dan jadwal kunjungan, serta
memberikan panduan ke lokasi yang ingin dikunjungi.

2.2. Layanan Berkala Mutakhir

2.2.1. Aktivitas Layanan

Memberikan layanan dengan jenis koleksi terbitan berkala
mutakhir (surat kabar clan majalah) baik terbitan dalam
maupun luar negeri yang terbit tiga tahun terakhir. Selain itu
juga menyediakan koleksi kliping sur at kabar dengan subjek
khususnya bidang ilmu-ilmu sosial dan humaniora. Selain
itu juga menyelenggarakan layanan penyebaran informasi
terseleksi dengan car a mengirimkan daftar isi clan abstrak
daTi artikel majalah terbaru yang dilanggan oleh
Perpustakaan Nasional RI kepada para peneliti clan praktisi
bidang ilmu sosial clan humaniora, yang tidak sempat
datang berkunjung ke Perpustakaan Nasional RI.

2.2.2. Prosedur Layanan

Bagi para pemakai jasa yang akan membaca sur at kabar
terbaru, dapat langsung mengambil di meja sirkulasi.
Pemakai jasa yang akan membaca sur at kabar nom or-nom or
sebelumnya serta majalah terbaru clan nom or-nom or
sebelumnya, harus mengisi bon permintaan rangkap 2
(putih clan merah), yang kemudian diserahkan kepada
petugas layanan. Bon putih sebagai sarana untuk membuat
statistik permintaan, bon merah diselipkan pada rak bahan
pus taka yang dibaca. Setelah bahan pus taka ditemukan
petugas menyerahkan kepada pembaca. Pemakai jasa yang
tidak bisa datang ke Perpustakaan Nasional RI, tetapi
menginginkan copy daTi artikel yang terdaftar dalam Daftar
Informasi Terseleksi, dapat memesan ke Kelompok Layanan
Berkala Mutakhir. Foto copy artikel yang dipesan akan
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Bh9~ ~f)!.';d.."i;' 'dikirimkan melalui pos dengan biaya pengganti foto copy
ffi616b n61t':)(1fff:;i.'.dian ongkos kirim ditanggung oleh pemesan.

2.3. Layanan Katalog daD Rujukan

2.3.1. Aktivitas Layanan

Layanan katalog dan rujukan memberikan layanan dalam
bentuk bimbingan dan panduan kepada pemakai tentang
penggunaan katalog baik katalog buku, kartu, atau OP AC.
Panduan atau bimbingan kepada pemakai dilakukan dalam
cara mencari sebuah buku melalui katalog. Selain itu juga
melakukan layanan rujukan dan penelusuran literatur
melalui surat atau telepon.

2.3.2. Prosedur Layanan

Katalog merupakan perwakilan data koleksi yang acta di
Perpustakaan Nasional RI. Pemakai yang datang ke

t)"lq SIC Perpustakaan Nasional RI untuk mencari koleksi buku
JJ:.q nl$l. ~ pertama ka1i harus melihat katalog. Petugas akan

membimbing melalui katalog judul jika pemakai sudah tahu
judul buku yang dicarinya, melalui katalog pengarang jika
pemakai sudah tahu nama pengarang buku yang dicarinya,
dan melalui kartu subjek jika pengarang hanya tahu subjek
buku yang akan dicarinya. Bila data buku yang dicari sudah
ditemukan di katalog, pemakai hams mengisi formulir
peminjaman. Sesudah diisi, formulir tersebut dikembalikan
kepada petugas untuk mengetahui apakah pengisian bon
terse but sudah benar. Selanjutnya petugas akan merujuk di
mana koleksi tersebut dapat dibaca.

2.4. Layanan Keanggotaan

2.4.1. Aktivitas Layanan

Aktivitas layanan keanggotaan diselenggarakan dengan
maksud menjalankan proses registrasi atau pencatatan
administrasi kenggotaan; pembuatan statistik keanggotaan
berdasarkan penggolongan siswa, mahasiswa, umum,
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peneliti; inventarisasi anggota, dan pemasukan data
keanggotaan ke dalam pangkalan data kenggotaan.

24.2 Prosedur Layanan

Siswa SMU kelas III, mahasiswa, umum (guru, karyawan,
dosen, wiraswasta, dan sebagainya), serta peneliti yang ingin
mendaftar sebagai anggota perpustakaan akan dilayani
setelah mengisi formulir pendaftaran dan penyelesaian
administrasi. Anggota mendapatkan formulir berwarna
hijau sebagai resi sementara dan bukti telah terdaftar sebagai
ariggota. Formulir tersebut sudah dapat digunakan sebagai
kartu anggota sementara. Kartu anggota dapat diambil
sehari setelah tanggal pendaftaran. Bagi pemakai jasa yang
tidak sempat berkunjung ke Perpustakaan Nasional RI, bisa
mendaftar sebagai anggota melalui surat pos, email, fax, atau
telepon dengan cara mengirimkan data pribadi serta biaya
cetak kartu dan ongkos pengiriman. Petugas layanan
keanggotaan akan mengirimkan kartu anggota yang
dipesan. Selain itu pendafataran juga dapat dilakukan
dengan mengisi formulir pendaftaran yang tercantum pada
Website Perpustakaan Nasional RI dengan alamat:

; http/ /www.pnrigo.id atau melalui E-mail: info@pnri.go.id
;' Masa keanggotaan berlaku selama satu tahun.

24.3. Hak daD Kewajiban Anggota

Setiap anggota Perpustakaan Nasional RI, mempunyai hak
sebagai berikut:
1) Memesan koleksi sesuai dengan kebutuhannya, dengan

jumlah 3 judul buku untuk setiap kali peminjaman.
2) Membuat reproduksi koleksi baik dalam bentuk foto

copy, foto, scanning, alih media baik dalam bentuk
mikro maupun digital, sesuai dengan peraturan dan
ketentuan yang sudah ditetapkan.

3) Mengikuti seleksi daD kompetic;i dalam pemilihan
pengunjung Perpustakaan Nasional RI Terbaik, yang
diselenggarakan pada setiap peringatan Hari Kunjung
l:Jerpustakaan clan Budaya Baca tanggal14 September.

4) Mengikuti kegiatan bimbingan clan penyuluhan tentang
Perpustakaan Nasional RI.



.11m ~ ~ mI!W ~ ~ ~ ~ mw m __I_nlmmRl"-:~M;;-;;-;:~'-~M Itft~.ii' ~

5) Menjadi anggota Kelompok Pecinta Perpustakaan
N asional I{l.

Selain hak terse but, setiap anggota Perpustakaan Nasional RI
mempunyai kewajiban untuk mentaati peraturan dan tata
tertib yang sudah ditetapkan di Perpustakaan Nasional RI.

2.5. Layanan Bahan Pustaka Barn

2.5.1. Aktivitas Layanan

Layanan koleksi bahan pus taka baru adalah layanan koleksi
monograf berupa buku teks, buku rujukan, laporan
penelitian, tesis dan disertasi, serta makalah seminar d~n
prosiding, terbitan tahun 1985 sampai terbaru.. Selain
menyediakan layanan bahan pus taka di ruang baca, juga
memberikan layanan penelusuran dan rujukan yang bersifat

impersonal.

2.5.2. Prosedur Layanan

2.5.2.1 Layanan untuk Pemakai yang datang ke

perpustakaan

1). I:Jemakai jasa yang akan membaca buku harus
mencari data buku yang dicari melalui
katalog, baik katalog kartu, katalog buku, atau
OP AC. Jika data koleksi yang dicari ada pad a
salah satu katalog di atas, selanjutnya
mengisi formulir rangkap tiga yang
disediakan di layanan katalog. Formulir

,; 'i berisi data koleksi antara lain nomOI
:i' klasifikasijtanda buku, nama pengarang,

, ;, i ;. judul, dan nama pembaca. Jika data buku

yang dicari tidak ada di katalog petugas
~ z" layanan akan merujuk ke perpustakaan lain.

:c' 2). Pemakai jasa menyerahkan formulir terse but
ke pada petugas layanan. Petugas akan
mencari buku yang dimaksud di ruang
koleksi, sedangkan pemakai menunggu di
ruang baca. Setelah buku ditemukan,
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formulir warna putih akan disimpan sebagai
bahan pembuatan statistik pemakaian bahan
pustaka. Formulir merah akan diselipkan di
tempat rak buku yang diambil. Formulir
warna biru tetap dipegang oleh pembaca yang
memesan buku untuk mengetahui apakah
buku yang diterima sesuai dengan buku yang

dipesan.
!2){~_- 3). Petugas memanggil nama pemesan buku, dan

fIfiAfiV.,.. menyerahkan formulir warna biru dan buku
U616,utt6J yang dipesan, sedangkan pemesan
Il£,:)ib 811! menyerahkan kartu anggotanya.
,1}J. Ifinoi~fJ 4). Jika temyata buku yang dicari tidak acta di rak
rI{.£l ftGM£IGJ karena dipakai untuk pamer an, sedang
it 616xm9:f difumigasi, atau karena hal lain, petugas
-~num9m ; berusaha mencarikan penggantinya ke Bidang
bJif.rn ,£'{nrl~ Deposit. Jika Bidang Deposit temyata tidak
:4flf}'{ uAud " memiliki buku terse but, maka dicarikan ke

GDfiq9){ 6'{ perpustakaan lain yang memiliki buku
'{qoJ oto} 6:{ tersebut.
r,bfiq9A n~ 5). Setelah buku diterima oleh pemakai, petugas
:If fibi1 2681; mencatat nomor klasifikasi pacta buku
-~uq"19q ~ statistik yang akan dijumlah setiap harinya
ftfi~6 <':6, untuk dijadikan data statistik bulanan.
ft()rt,~r"-ii 6). Buku yang telah selesai dibaca, dikembalikan

ke petugas dan pemakai akan menerima
kembali kartu anggotanya. Untuk buku yang
akan dibaca ulang akan diletakkan pacta rak
khusus untuk memudahkan pencariannya
kembali.

7). Pemakai jasa bila ingin mencari buku lainnya,
tidak perlu mencarinya melalui kartu katalog,
tetapi dapat langsung menelusur melalui
OP AC yang tersedia di lantai dia berada dan
mengisi formulir yang telah disediakan.

8). Khusus buku-buku rujukan (seperti kamus,
~ ensiklopedia, dan sejenisnya) yang dianggap
!. up to date dan paling banyak dibutuhkan oleh

pemakai, serta eksemplarnya lebih dari satu
diletakkan di rak referensi di ruang baca.
Pemakai dapat langsung memanfaatkan
buku-buku tersebut.
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2.5.2.2. Layanan untuk pemakai yang tidak datang ke
perpustakaan (melalui telepon daD surat/e-mail)

1). Pemakai yang mencari informasi koleksi
tertentu tanpa hams datang ke Perpustakaan
Nasional RI, bisa mengirimkan data koleksi
yang dibutuhkannya melalui pos, fax, email,
atau telepon. Petugas mengecek data koleksi
atau informasi yang dicarij ditanyakan
melalui katalog baik katalog buku, kartu, atau
OJ:J AC. Jika informasi koleksi yang dicari
tidak ditemukan di Perpustakaan Nasional RI,
petugas akan mengecek ke Perpustakaan lain
yang diduga memilikinya. Jika temyata di
perpustakaan tersebut petugas memung-
kinkan petugas akan memperolehnya, maka
petugas akan membuat foto copy buku yang
dimaksud dan mengirimkannya kepada
pemesan, dengan penggantian biaya foto copy
dan ongkos kUlln dibebankan kepada
pemesan. Namun jika temyata petugas tidak
memungkinkan untuk datang ke perpus-
takaan tersebut, maka petugas akan
menjawab baik melalui surat atau telepon

agar pemakai menghubungi perpustakaan
yang memiliki koleksi yang dicari.

2). Jika koleksi yang dicari ditemukan di
Perpustakaan Nasional RI, maka petugas akan
menjawab pertanyaan langsung baik melalui
surat maupun telepon dan menyebutkan
jumlah halaman serta biaya pengganti foto
copy dan ongkos kirim yang dibebankan

kepada pemesan.
3). Petugas akan mengirimkan foto copy koleksi

yang dipesan, bila sudah persetujuan dari
pemesan.
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2.6. Layanan Majalah Terjilid

2.6.1. Aktivitas Layanan

Aktivitas layanan majalah terjilid merupakan layanan
dengan jenis koleksi majalah yang sudah terjilid terbitan
sebelum Perang Dunia II daTi berbagai negara, penerbitan
pad a jaman Jepang, terbitan setelah tahun 1945, dan terbitan
tahun 1999. Disamping koleksi majalah terjilid layanan ini
juga menyediakan koleksi terbitan berseri sebagai berikut:
1) Lembaran Negara mulai tahun 1800 sampai 1949;
2) Javaansche Courant yakni majalah yang memuat

peraturan mengenai perusahaan-perusahaan pad a jaman
~ kolonial, mulai terbitan tahun 1800 sampai 1948;
, 3) Terbitan Balai Pus taka yang berisi berbagai disiplin

ilmu;
4) Bijdragen T6t De Taal-, Land en Volkune van Nederland-Indie

Verhandelingen Van 11ft Kunsten en l-Vetenschappen: terbitan
ini memuat karangan ilmiah para pejabat Belanda pad a: 
jam an dahulu. Menurut sejarah para Bupati atau

r Gubernur diwajibkan menulis ten tang daerahnya, yang
mencakup ilmu bahasa, sosial, dan hum ani ora tentang
Indonesiana.

5) Berbagai macam jurnal;
6) Staatblad van Nederlands-Indie: terbitan ini merupakan

lembaran negara pada jaman kolonial yang memuat

undang-undang.
7) Adatrechtbundel: terbitan berseri yang memuat pokok

hukum adat daerah di Indonesia.

Selain menyelenggarakan layanan penyediaan bahan
pus taka dan layanan penelusuran, juga terdapat fasilitas
ruang baca. Layanan lain yang diselenggarakan adalah
layanan toto copy untuk koleksi majalah terbitan setelah
tahun 1945 sejauh kondisi koleksi masih baik. Untuk
membuat copy koleksi bahan pus taka yang terbit sebelum
tahun 1945 dan koleksi sesudah tahun 1945 yang kondisinya
sudah tidak baik, dilakukan melalui scanning, alih media
dalam bentuk mikrofilm dan mikrofis, atau dalam bentuk
toto.
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2.6.2. Prosedur Layanan

I.Jemakai mengecek data katalog untuk bahan pustaka
majalah terjilid yang akan dicari. Tersedia katalog koleksi
untuk layanan majalah terjilid, yang disusun menurut abjad
judul dan katalog berbentuk berkas diikat menjadi beberapa
jilid. Selain itu juga terdapat beberapa salafia penelusuran
berbentuk buku seperti indeks, bibliografi, dsb., yang bisa
digunakan untuk mencari data koleksi yang dicari. Apabila
data koleksi yang dicari sudah ditemukan, pemakai
diwajibkan mengisi bon permintaan dan menyerahkan
kepada petugas. Selanjutnya pemakai menunggu di ruang
baca lantai, petugas akan mengambilkan koleksi yang

dipesan.

2.7. Layanan Sural Kabar Terjilid

2.7.1. Aktivitas Layanan

Layanan koleksi sural kabar terjilid memberikan layanan
dengan jenis koleksi sural kabar terbitan pada jaman
kolonial, sural kabar terbitan pad a jaman pendudukan
Jepang, sur at kabar terbitan masa awal kemerdekaan, dan
sur at kabar terbitan tahun 1950 sampai tahun 1999. Layanan
ill memberikan layanan penyediaan bahan pus taka dengan
fasilitas ruang baca. Selain itu juga diberikan layanan
penelusuran, layanan reproduksi koleksi berupa foto, alih
media dalam bentuk mikrofilm maupun mikrofi".

2.7.2. Prosedur Layanan

1) Pemakai mencari data koleksi sural kabar yang dicari
melalui katalog sural kabar, datlar koleksi sural kabar,
datlar koleksi tambahan sural kabar langka, dan

/,':1 berbagai indeks sur at kabar dalam berbagai subjek ilmu
,0 ) pengetahuan yang tersedia.

2) Pemakai mengisi bon permintaan, kemudian diserahkan
,"; ." kepada petugas;

'CT'} 3) Petugas mengambil sural kabar yang diminta;
4) Pemakai menunggu di ruang baca.
5) Petugas menyerahkan koleksi sural kabar yang diminta;
6) Jika koleksi yang dicari tidak ditemukan di

Perpustakaan Nasional RI, petugas akan merujuk ke
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per pus taka an lain yang diketahui mempunyai koleksi
surat kabar yang dicari.

7) Koleksi tidak dapat dilayankan apabila memang
merupakan koleksi terlarang, untuk membaca koleksi
terse but diperlukan sur at keterangan yang dikeluarkan
oleh BAKIN atau instansi terkait.

3. Salafia Penelusuran

Sebagai sarana pencarian data koleksi di Layanan Koleksi Umum,
disediakan beberapa sarana penelusuran sebagai berikut:

3.1. SalaDa Penelusuran koleksi buku

1). Katalog Kartu: katalog berbentuk kartu dengan ukuran 7,5 x
12,5. Katalog kartu dipusatkan di ruang layanan katalog, yang
dipisahkan menjadi katalog berdasarkan judul, katalog
pengarang, clan katalog subjek. Setiap jajaran kartu katalog
disusun berdasarkan urutan abjad dari A -Z.

2). Katalog buku: berisi data ten tang koleksi buku yang sudah
dipisahkan berdasarkan subjek ilmu pengetahuan tertentu.
Setiap subjek diurutkan sesuai dengan urutan abjad dari A -Z,
clan disusun dalam bentuk buku. Katalog bentuk buku selain
disediakan di ruang layanan katalog juga terdapat di ruang
baca. Contoh: Daftar Buku Beranotasi koleksi Perpustakaan
Nasional RI; Katalog Agama; Katalog Bahan Pus taka Tentang
Bung Karno Koleksi Perpustakaan Nasional RI; Katalog
Hukum; Katalog Desertasi.

3). Katalog Komputer (OP AC :Online Public Acces Cataloguing: data
koleksi Perpustakaan Nasional RI yang dimasukkan pad a
pangkalan data di komputer. Dengan tersedianya data katalog
di komputer maka pemakai dapat mencari data clan menelusur
bahan pus taka dengan menggunakan terminal komputer yang
disediakan di ruang katalog clan di ruang baca. Selain melalui
OP AC, koleksi juga bisa ditelusur melalui akses internet pad a
website Perpustakaan Nasional RI, dengan alamat URL:

http/ /www.pnri.go.id.
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3.2. Sarana Penelusuran koleksi majalah daD Sur at Kabar

Pemakai yang ingin mencari data koleksi majalah di Perpustakaan
Nasional RI, disediakan salafia penelusuran sebagai berikut:
1). Kataloh Majalah Terbitan Indonesia 1779 -1980: memuat data

koleksi majalah di Perpustakaan Nasional RI terbitan Indonesia
pada tahun 1779 -1980. ,

2). Katalog Majalah Terbitan Indonesia 1981 -1990 : memuat data
koleki majalah di Perpustakaan Nasional RI terbitan Indonesia
pada tahun 1981 -1990.

3). Kartu Pencatatan Majalah (Kardek Majalah): memuat data
koleksi majalah yang dicatat dalam bentuk kartu.

4). Katalog Sur at Kabar 1810 -1984: katalog yang memuat data
koleksi sur at kabar Perpustakaan Nasional RI yang terbit pad a
tahun 1810 sampai dengan 1984.

5). Indeks Berita dan Artikel Sur at Kabar: indeks yang memuat
artikel dalam bidang ilmu sosial dan kemanusiaan yang
terdapat pad a koleksi sur at kabar di Perpustakaan Nasional RI,
juga berbagai indeks sur at kabar yang memuat artikel sur at
kabar lengkap dengan anotasi (ringkasan isi artikel) dalam
bidang subjek tertentu. Misalnya: Indeks Pemilu yang memuat
artikel sur at kabar lengkap dengan anotasi khusus ten tang
Pemilihan U m um di Indonesia.

4. Sistem Layanan

Berdasarkan tug as pokok dan fungsi serta kedudukan Perpustakaan
Nasional RI sebagai Perpustakaan Deposit dan Pelestarian Bahan Pustaka,
maka kebijakan teknis layanan menetapkan sistem layanan yang digunakan
adalah sistem layanan tertutup (Close Acces). Dengan sistem ini pemakai
yang ingin mencari bahan pus taka tidak diperkenankan mengambil sendiri
langsung ke rak koleksi, tetapi diambilkan oleh petugas. Selain itu juga
ditetapkan kebijakan bahwa koleksi tidak dapat dibawa pulang dan hanya
dapat dibaca di ruang baca Perpustakaan Nasinal RI.

5. Sistem Penyimpanan

5.1. Koleksi Buku

Koleksi buku disimpan di ruang koleksi lantai III C dan IVC, dengan
sistem penyimpanan koleksi disusun berdasarkan penggolongan

.t),.:
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subjek dan nomor klasifikasi dalam DDC (Dewey Decimal
Classification), dimulai daTi nomor klasifikasi: 000 (Karya umum),
100 (Filsafat), 200 (Agama), 400 (Bahasa), 500 (Ilmu-ilmu Murni), 600
(Teknologi Terapan), 700 (Kesenian), 800 (Kesusasteraan), dan 900
(Sejarah dan Geografi). Setiap nom or klasifikasi subjek terse but
dirinci lagi menjadi subdivisi subjek yang lebih khusus, dan
penempatannya disusun berdasarkan urutan abjad. Koleksi terse but
ditelusur daTi label buku dengan nom or panggil: nomor klasifikasi,
tiga huruf pertama nama pengarangjbadanjlembaga, dan satu
huruf pertama judul buku. Bila pad a buku tidak ditemukan nama
pengarang atau nama badan maka nomor panggilnya: nomor
klasifikasi dan tiga huruf pertama judul buku.

Contoh: Nomor panggil bahan pustaka dengan nama pengarang
959.8 =:} Nomor Klasifikasitentang Indonesia
Kar =:} Tiga huruf pertama nama pengarang
S =:} Satu huruf pertama judul buku

N omor panggil bahan pustaka tanpa nama pengarang
808 =:} Nomor klasifikasi tentang kesusasteraan
Kes =:} Tiga huruf pertama judul buku

5.2. Koleksi Majalah

Koleksi majalah terbitan tiga tahun terakhir disimpan di ruang
layanan koleksi berkala majalah. Sistem penyimpanan koleksi
disusun berdasarkan penggolongan alfabetis judul majalah daTi A--
Z, dan ditempatkan di rak khusus majalah, sella dipisahkan an tara
majalah terbitan dalam dan luar negeri. Data majalah disusun dalam
kardek majalah (kartu pencatat majalah), dan daftar majalah yang
dilanggan, pad a setiap akhir tahun disusun katalog majalah. Koleksi
majalah terbitan tahun 1777 sampai sebelum tiga tahun terakhir
setelah dijilid, disimpan di ruang koleksi majalah terjilid. Sistem
penyimpanannya disusun berdasarkan kode negara dimana majalah
terse but diterbitkan, misalnya: A : Belanda, B : Indonesia, C : Belgia,
D : Perancis, P : Amerika, dan sebagainya .

5.3. Koleksi Sural Kabar

Koleksi surat kabar terbitan tiga tahun terakhir disimpan di ruang
layanan koleksi berkala surat kabar. Sistem penyimpanan koleksi
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, ..", disusun berdasarkan penggolongan alfabetis judul sur at kabar dari
i : ,I ; A--Z, dan ditempatkan di rak khusus surat kabar. Uipisahkan an tara

;;Ij\ surat kabar terbitan dalam dan luar negeri. Surat kabar disimpan
dalam porte pel per judul per bulan. Data surat kabar disusun dalam

; kardek sur at kabar (kartu pencatat surat kabar), clan daftar sur at

kabar yang dilanggan, pad a setiap akhir tahun di"usun indeks
i~: artikel surat kabar. Sur at kabar terbitan tahun 1810 sampai terbitan
!," sebelum tiga tahunterakhir setelah dijilid, disimpan di ruang koleksi
;)jr,,~ sur at kabar terjilid. Sistem penyimpanannya disusun berdasarkan

penggolongan alfabetis judul surat jabal dari A- -Z.

5.4. Pelestarian Bahan Pustaka

Semua koleksi bahan pus taka baik buku maupun majalah clan sur at
kabar di Perpustakaan Nasional RI, disimpan dalam suatu ruangan
den gaR kondisi clan perawatan yang benar, menggunakan sarana
pengatur suhu udara, dengan tingkat kelembaban yang sesuai clan
stabil. Dilengkapi dengan sarana perawatan silica gel, dehumidifier,
clan dipantau dengan thermohygrograf. Bahan pus taka majalah clan
surat kabar terbitan lama dilindungi dengan kertas silicon atau be bas
asam, serta disimpan dalam kotak portepel. Setiap tahun diadakan
pengecekan clan pengkajian oleh Pus at Preservasi ten tang bahan
pus taka yang harus dijilid kembali, perlu difumigasi, atau
dialihmediakan dalam bentuk mikrofilm clan mikrofis atau ke
bentuk digital.

6. Jasa Layanan
.i

6.1. Jasa Penelusuran Informasi Ilmiah

Melayani permintaan penelusuran literatur dengan menggunakan
sumber.-sumber koleksi nasional daerah, clan asing, serta internet baik
secara langsung maupun melalui sur at, telepon, clan email. Petugas
layanan katalog clan rujukan informasi di Lt. II juga akan memandu
pembaca yang mengalami kesulitan dalam mencari informasi.

6.2. Jasa Informasi

Melayani pertanyaan informasi yang berkaitan dengan koleksi, clan
aktivitas layanan di lingkungan I.Jerpustakaan Nasional I{l, baik
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secara langsung maupun tidak langsung, misalnya melalui sural,
telepon, dan email. l.Jetugas layanan informasi memandu dalam
mendapatkan informasi tersebut.

6.3. Jasa I{ujukan, 

Perpustakaan Nasional RI meneruskan atau menyalurkan setiap
~ pertanyaan atau permintaan yang tidak dapat dilayani ke lembaga

lain yang terkait baik di dalam maupun luar negeri melalui jaringan
kerjasama informasi.

6.4. Jasa Kunjungan

Menerima dan melayani rombongan kunjungan baik siswa, peserta
diklat, mahasiswa, maupun lembaga untuk melihat dan melakukani 
studi banding ten tang aktivitas layanan perpustakaa~ dan informasi di! 
Perpustakaan Nasional RI. Petugas Layanan KunJungan memandu
dan memberikan penjelasan sella informasi berkaitan dengan layanan
jasa perpusakaan dan informasi.

6.5. J asa Konsultasi Penyelenggaraan Perpustakaan

Memberikan layanan konsultasi baik perorangan maupun lembaga
yang berkaitan dengan aspek-aspek penyelenggaraan layanan
perpustakaan, baik secara langsung maupun tak langusng, misalnya
melalui sural atau email. Petugas layanan informasi memandu dan
memberikan penjelasan ten tang penyelenggaraan manajemen layanan
perpustakaan. Dalam hubungan ini koordinasi dilakukan dengan
Deputi Bidang Pengembangan Sumber Daya Perpustakaan,
Perpustakaan Nasional RI.

6.6. Jasa Pelatihan

Pusat Jasa Perpusakaan dan Informasi membuka kesempatan bagi
para mahasiswa Jurusan Ilmu Perpustakaan, peserta kursus
perpustakaan, atau petugas perpustakaan untuk melakukan praktek
kerja lapangan (PKL) atau magang. Petugas layanan informasi akan
memberikan bimbingan dan mengarahkan peserta pelatihan untuk
praktek kerja lapangan atau magang tersebut.---
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6.7. Jasa Pembuatan Kliping

Melayani permintaan pembuatan kliping dengan car a memfotokopi
artikel sur at kabar dan majalah terbaru koleksi Perpustakaan
Nasional RI dengan topik khusus. Petugas layanan koleksi berkala
mutakhir di membantu menyiapkan penyusunan kliping sesuai

dengan permintaan.

6.8. J asa Alih Media

Melayani pengalihan data dan informasi dari koleksi sur at kabar dan
majalah langka ke dalam bentuk mikrofilm atau mikrofis, CD-ROM,
dan disket (melalui proses scaning). Petugas layanan bekerjasama
dengan petugas preservasi bahan pus taka akan melakuka proses alih
media sesuai dengan permintaan.

6.9. Jasa Reproduksi

Melayani reproduksi bahan pus taka berbentuk buku, sur at kabar dan
majalah, melalui fotografi, fotokopi, dan micro printer, sesuai de-
ngan peraturan yang berlaku. Petugas layanan bekerjasama dengan
petugas reproduksi akan mereproduksi bahan pustaka sesuai dengan

permintaan.

6.10. Jasa Pembuatan lndeks Beranotasi

Melayani pembuatan indeks beranotasi dari artikel sur at kabar dan
majalah terbitan sebelum Perang Dunia II sampai terbitan terbaru
dengan topik-topik khusus. Petugas layanan koleksi sur at kabar dan
majalah bekerjasama dengan petugas literatur sekunder akan
membantu menyiapkan indeks sesuai dengan permintaan.

6.11. Jasa Penyediaan Sarana Tempat Pembuatan film

Pusat jasa Perpustakaan clan informasi menyediakan saranan ruang
baca dan koleksi unluk kegiatan pengambilan gambar bagi para
prod user film. Petugas layanan akan membantu menyiapkan sarana
yang mendukung proses kegiatan pembuatan film sesuai dengan
permintaan.

J

J"
c,
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C. PROSEDUR KERJA

1, Koleksi Buku (bahan pustaka barn)

Koleksi buku yang dilayankan di Layanan Koleksi Bahan Pus taka Baru
berasal dari basil pembelian baik melalui anggaran rutin maupun
pembangunan, dari hadiah, dan dari basil tukar menukar dengan
instansijlembaga lain. Bidang Akusisi akan membuat registrasi dan
memberikan nom or induk buku, kemudian menyerahkannya ke Bidang
Pengolahan untuk diolah. Setelah buku selesai diolah (dibuatkan
katalog clan kelengkapannya) Bidang Pengolahan akan mengirim buku
tersebut ke Layanan Koleksi Bahan Pus taka Baru lengkap dengan kartu
katalog clan daftar buku yang dikirim. Petugas Layanan Katalog Dan
Rujukan akan menyusun kartu katalog pada laci katalog di ruang
katalog, berdasarkan katalog judul, pengarang, dan subjek. Petugas
Layanan Bahan Pus taka Baru akan menyimpan dan menyusun buku di
rak koleksi buku. Penempatan buku disusun berdasarkan urutan nomor
klasifikasi dalam DDC (Dewey Decimal Classification) mulai dari nomor
klasifikasi: 000 (Karya Umum), 100 (Filsafat), 200 (Agama), 300 (Ilmu-
ilmu Sosial), 400 (Bahasa), 500 (Ilmu-ilmu murni), 600 (Teknologi
Terapan), 700 (Kesenian), 800 (Kesusasteraan), clan 900 (Sejarah). Tiap-
tiap nomor klasifikasi diurutkan lagi secara alfabetis berdasarkan urutan

Ii 
nama pengarang clan abjad judul. Pengambilan buku dapat ditelusur.berdasarkan 

nomor panggil yang terdapat pada label di halaman buku.
Label terse but memuat nomor klasifikasi, tiga huruf pertama nama
pengarang, dan satu huruf pertama judul buku.

2, Koleksi Surat Kabar daD Majalah Mutakhir

Koleksi sur at kabar dan majalah yang dilayanankan di Layanan Koleksi
l3erkala Mutakhir berasal dari basil pembelian dengan memakai .

anggaran rutin maupun pembangunan, yang diadakan oleh Bidang
Akuisisi. Setelah surat kabar clan majalah selesai diregistrasi, dibuatkan
nom or induk, diberi stempel tanda kepemilikan, daD dimasukkan
datanya ke dalam kartu surat kabar clan majalah (kardek surat kabar
dan kardek majalah) di Bidang Akuisisi, akan segera dikirimkan ke
Layanan Koleksi Berkala Mutakhir, lengkap dengan daftar pengiriman.
Petugas layanan di lantai IB akan mengecek kesesuaian antara daftar
pengiriman dengan koleksi yang dikirimkan. Koleksi surat kabar
terbaru (yang terbit pada hari itu) akan disusun pada kotak surat kabar
yang terletak di meja informasi, pembaca bisa langsung membaca sur at
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kabar terse but tanpa harus mengisi bon permintaan. Koleksi surat kabar
sebelum hari itu akan disusun pad a porte pel per judul surat kabar per
bulan, dan ditempatkan pada rak koleksi sur at kabar dengan urutan
abjad judul sura kabar. Koleksi majalah yang barn dikirim dari Bidang
Akuisisi juga ditempatkan pada rak koleksi majalah, dipilah an tara
majalah terbitan dalam dan luar negeri, dan disusun berdasarkan
urutan abjad judul majalah. Pengambilan koleksi surat kabar bisa
dilakukan melalui label yang terpasang pad a setiap portepel, sedangkan
pengambilan koleksi majalah dapat ditelusur berdasarkan urutan abjad
langsung di rak koleksi. Setiap akhi1' tahun surat kabar dan majalah
terse but akan diolah menjadi berbagai literatur sekunder seperti indeks
artikel dan katalog. Koleksi majalah yang barn diterima, akan dibuatkan
toto copy daftar isi dan abstraknya, dan disebarluaskan daftar isinya
kepada pemakai khususnya para peneliti dalam paket Penyebaran
Informasi Terseleksi. Koleksi sur at kabar dan majalah terbitan setelah
tiga tahun terakhir, akan dikirim ke Bidang preservasi untuk dijilid.
Setelah selesai dijilid koleksi majalah akan diolah di Bidang Pengolahan,
kemudian dikirimkan ke Layanan Majalah Terjilid, sedangkan koleksi
sur at kabar yang sudah dijilid langsung dikirim ke Layanan Sur at Kabar

Terjilid.

3. Koleksi Sural Kabar daD Majalah Terjilid

Koleksi sur at kabar dan majalah terjilid yang terbit setelah tiga tahun
terakhir berasal dari Layanan Koleksi Berkala Mutakhir, setelah melalui
proses penjilidan di Bidang Preservasi dan diolah di Bidang Pengolahan.
Petugas Layanan Koleksi Surat Kabar dan Majalah Terjilid akan
menyusun koleksi tersebut di rak koleksi. Nomor panggil koleksi
majalah disusun berdasarkan negara tempat terbit dan nom or koleksi.

Misalnya:
.Tanda A: 1 sl dIDO, A berarti majalah terse but diterbitkan di Belanda, 1

sl dIDO adalah nom or untuk membedakan judul majalah terse but.
Penempatan koleksi sur at kabar di rak disusun berdasarkan urutan
abjad judul surat kabar.
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BAB III

PEDOMAN TEKNIS LAY ANAN
PERPUST AKAAN DAN INFORMASI
UNTUK KOLEKSI KHUSUS

A. LAY ANAN

1. Pengertian

Layanan Koleksi Khusus merupakan salah satu bidang daTi tiga bidang
yang berada di bawah Pusat Jasa Perpustakaan dan Informasi
Perpustakaan Nasional RI. Dikatakan khusus, karena jenis koleksi yang
dilayankan mempunyai ciri khas yang membedakannya dengan koleksi
lain (Koleksi Urn urn) baik daTi segi media yang dipergunakan rnaupun
usia daTi koleksi tersebut.

Media koleksi khusus selain terdiri daTi buku (book material) baik
tercetak (Buku Langka) daD buku berupa tulisan tangan (Manuskrip)l
juga terdiri dari media bukan buku (non book material) yaitu koleksi

.Audio Visual, Peta, Lukisan, dan Manuskrip. Ciri khas lain adalah usia
dari koleksi. Koleksi yang terdapat di Bidang Layanan Koleksi Khusus
rnerupakan warisan dari Perpustakaan Museum Nasional yang dahulu
bernama Knninklijk Bataviaasch Gennntschap van Kunsten en Wetenschappen
yang berdiri pad a tanggal24 April 1778.

2. Tugas Dan Fungsi

Berdasarkan Keputusan Kepala Perpustakaan Nasional Republik
Indonesia nornor 3 tahun 2001, tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, Bidang Layanan Koleksi
Khusus rnempunyai tugas rnelaksanakan layanan koleksi khusus (pasal
61). Dalarn rnelaksanakan tugas tersebut, Bidang Layanan Koleksi
Khusus menyelenggarakan fungsi pelaksanaan layanan koleksi bahan
pustaka peta, lukisan, rnanuskrip, audio visual, dan buku langka daD
pelaksanaan layanan terjemahan, transliterasi (alih aksara), dan
konsultasi perpustakaan (pasal62).

" , '1
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B. PEDOMAN LAY ANAN

1. Unsur-unsur Layanan

Untuk menciptakan kegiatan layanan perpustakaan yang baik diperlukan
unsur-unsur penunjang yang mendukung kelancaran kegiatan layanan.
Unsur-unsur terse but berupa: koleksi; sarana dan prasarana; sistem yang
terdiri daTi peraturan, tata tertib, sangsi, jadwal layanan, tata cara
penggunaan koleksi, dan syarat-syarat keanggotaan; petugas layanan; dan

pengguna perpustakaan.

1.1. Koleksi

Berdasarkan jenis koleksi, Bidang Layanan Koleksi Khusus dibagi
menjadi em pat koleksi yaitu Peta dan Lukisan, Audio Visual, Buku
Langka, dan ManuskripjNaskah Kuno.

1.1.1. Koleksi Peta dan Lukisan

Koleksi l.Jeta dan Lukisan berasal daTi tahun 1625 sampai
tahun 1990. Koleksi tertua ialah Peta Jakarta tahun 1625.
Koleksi veta adalah koleksi yang memuat informasi an tara
lain ten tang topografi, kemampuan tanah, dan penggunaan
tanah.

Berdasarkan jenis, veta dibedakan menjadi veta topografi,
veta kemampuan tanah, veta penggunaan tanah, veta
geologi, dan veta timbul (relief). Sedangkan berdasarkan
media yang digunakan terdiri daTi kertas, plastik (peta
relief), dan kain.

Koleksi lukisan sebagian besar merupakan reproduksi
Arkeologi Indonesia.

1.1.2. Koleksi Audio Visual

Koleksi Audio Visual berdasarkan media yang digunakan
terdiri daTi mikrofilm, mikrofis, toto, video, dan kaset.
Sedangkan isi yang terekam di dalamnya terdiri daTi film
dokumenter mengenai sem dan budaya daerah (video),
lagu-lagu daerah (kaset), dan basil reproduksi daTi
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dokumen/koleksi yang dimiliki Perpustakaan Nasional RI
(mikrofilm, mikrofis, dan toto).

Kegiatan alih media ke dalam bentuk mikrofilm dilakukan
oleh Perpustakaan Museum Nasional dengan skala
prioritas koleksi yang fisiknya telah rapuh, namun isi atau
informasi di dalamnya ban yak diperlukan oleh pemakai
perpustakaan terutama dalam penelitian ilmiah atau
penelusuran masalah penting masa lain.

1.1.3. Koleksi Buku Langka

Buku sebagai hasil buah pikir man usia, sesuai dengan
perjalanan waktu akan mengalami kerusakan dan
kepunahan yang disebabkan oleh berbagai faktor, seperti
air, api, hew an, maupun manusia. Buku-buku yang berhasil
selamat dari kerusakan dan kepunahan dalam rentang
waktu tertentu dapat digolongkan ke dalam kategori buku
langka. Nilai langka akan lebih melekat apabila temyata
buku terse but tidak dicetak ulang clan guilt ditemukan di
pasaran sehingga "harga" buku terse but menjadi tak
ternilai.

Koleksi buku-buku langka Perpustakaan Nasional RI pad a
awalnya merupakan koleksi Perpustakaan Museum
Nasional yang dahulu bemama Koninklijk Bataviaasch
Genootschap van Kunsten en Wetenschappen yang didirikan
pad a tanggal 24 April 1778. Buku-buku terse but adalah
hasil terbitan penerbit di zaman kolonial sejak abad ke-18
yang dikirim ke badan ini untuk disimpan dan dilestarikan.
Hampir seluruh dic;iplin ilmu ada. Bidang ilmu yang ad a
ialah; matematika, astronomi, meteorologi, pertanian,
arsitektur, ilmu hew an, ilmu mata uang, antropologi,
kesusastraan, arkeologi, sejarah, ked ok teran, biografi,
hukum, filsafat, psikologi dan agama. Koleksi utama buku
langka ialah publikasi terbitan Indonesia sebelum Perang
Dunia II.

Buku-buku yang dikategorikan langka sebagian besar
berbahasa Belanda dan bahasa asing lainnya. Koleksi buku
tertua adalah ten tang navigasi ke timur diantaranya ke
Indonesia yang diterbitkan di Venesia, Itali pad a tahun
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1556. Buku berbahasa Itali ini melukiskan Pulau Sumatra
dalam posisi terbalik.

Koleksi Buku Langka:
1). Buku-buku terbitan abad ke-18 yang meliputi

berbagai disiplin ilmu;
2). Kumpulan iota mengenai kola Jakarta tempo dulu;
3). Kumpulan ilustrasi ten tang Indonesia meliputi an tara

lain kesenian, budaya, mala pencaharian, kegiatan
ekonomi, tempat-tempat bersejarah, daD
pemandangan alam;

4). Koleksi buku Ster (*) alan Bintang yaitu koleksi yang
mempunyai keunikan tersendiri karena berukuran

, ,; besar daD sebagian besar dilengkapi ilustrasi maupun
, ::(;1 toto yang menarik. Koleksi Ster (*) sang at layak

dibanggakan karena berisi antara lain situasi
.: Indonesia seperti Tanjung Priok, Padang, Aceh,

Banjarmasin, Makasar, Temate, Bogor pada sekitar
" , .-tahun 1800-an, daD dilengkapi lukisan litografi yang

:. indah;
5). Disertasi Berbahasa Belanda sekitar tahun 1830-1940;
6). Koleksi Buku-buku ten tang Sukamo baik berupa

biografi, autobiografi, daD kumpulan pidato;
7). Literatur Sekunder seperti katalog terbitan tahun

1900-an dalam bahasa Belanda; ~ )' 8). Koleksi Varia, koleksi berupa ilustrasi yang terdapat f

pacta lembaran-lembaran lepas yang terkumpul "Idalam porte pel daD kotak kaftan. Ilustrasi-ilustrasi '

terse but an tara lain berupa jenis tanaman, hew an, .,
lukisa~ gaya T~ongkok, daD se?againya; 1

9). Koleksl DeposIt Kuno daD Braille !
,

1.1.4. Koleksi ManuskripjNaskah Kuno

Koleksi naskah kUDO adalah koleksi yang masih ditulis
dengan tang an dengan mempergunakan berbagai aksara
daD bahasa, seperti aksara Arab berbahasa Aceh; aksara
Arab berbahasa Sunda, Jawa, Madura; Aksara daD Bahasa

iBatak; Aksara Arab berbahasa Melayu; aksara Kaganga !

berbahasa Rejang; aksara Lampung berbahasa Lampung;
aksara Sunda berbahasa Sunda; aksara Lontarak berbahasa
Bugis, Makasar; aksara Latin berbahasa Melayu atau dalam
bahasa-bahasa daerah di Maluku, Nusa Tenggara, Irian,
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dan sebagainya. Selain itu juga terdapat sejumlah
manuskrip asing seperti manuskrip Arab, Birma, Siam,
Kamboja, Belanda, Jerman,:Jepang dan Cina. Media yang
dipergunakan adalah kertas, bambu, lontar, kulit kayu,
tulang binatang, dan rotan.

'x'

Sedangkan isi yang terkandung dalam naskah bermacam-
macam, seperti dongeng, hikayat, cerita rakyat, babad,

f( ic silsilah, primbon, sejarah, surat-surat, perjanjian-perjanjian,
,;i,ill tata cara upacara adat,'hukum adat,undang-undang, daftar

f kata, kamus, tata bahasa, astrologi dan keagamaan.
.:,."

, :,..; Koleksi mulai dikumpulkan sejak lebih 200 tahun lalu atau

sejak berdirinya KoninkLijk Bataviaasch Genootschap van
Kunsten en Wetenschappen pada tanggal 24 April 1778.
Sebagain besar adalah basil pengumpulan para kolektor

, ' seperti Pigeaud, Brandes, Cohen Stuart, Von de Wall, Van

der Tuuk, dan Artati Soedirdjo. Disamping itu tidak sedikit
yang diperoleh daTi basil pengumpulan yang dilakukan
badan-badan pengelolanya seperti KoninkLijk Bataviaasch
Genootschap van Kunsten en Wetenschappen, Lembaga
Kebudayaan Indonesia, Museum Pusat, Museum Nasional,
dan Perpustakaan Nasional RI. Koleksi naskah kuno
dahulu disimpan di Museum Pusat atau Museum Nasional.
Sejak awal tahun 1989 'koleksi tersebut dipindah ke
Perpustakaan Nasional RI.

1.2. Sarana Dan Prasarana

! Kegiatan layanan dilengkapi dengan sarana clan prasarana yang
.' ., memadai agar tujuan clan fungsi perpustakaan dapat terpenuhi.

:; Sarana dan prasarana yang dimiliki Bidang Layanan Koleksi

Khusus terdiri daTi ruang baca, meja dan kursi baca, rak koleksi,
microfilm reader untuk Kelompok Layanan Audio Visual clan Naskah
Kuno clan microfische reader untuk Kelompok Layanan Audio
Visual. Kelompok Layanan Audio Visual menyediakan monitor TV,
CD Player untuk layanan audio, Video PLayer untuk pelayanan video.
Khusus untuk Koleksi Manuskrip, dilengkapi dengan mesin print-
out untuk mencetak naskah yang sudah dialih bentuk ke dalam
mikrofilm dan mikrofis. Hal ini dikarenakan naskah asli tidak
diperkenankan untuk difoto kopi.
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1.3. Sistem

Meliputi peraturan perpustakaan, tata tertib, sangsi, jadwal
layanan, tata cara penggunaan koleksi, dan syarat-syarat
keanggotaan. Sistem yang berlaku di Perpustakaan Nasional RI
berlaku sarna di semua jenis koleksi, baik koleksi umum, dan

khusus.

Tata cara penggunaan koleksi, khususnya di Kelompok Layanan
Naskah Kuno tidak diperkenankan menggunakan balpoin dalam
membaca, karena dikhawatirkan naskah akan tercoret sehingga
mengurangi keaslian naskah. Selain itu juga tidak diperkenankan
bersitumpu pada naskah ketika sedang membaca, karena akan
memsak kertas yang sebagian telah rapuh.

Syarat-syarat keanggotaan berlaku sarna di setiap kelompok
layanan bahwa pemakai perpustakaan diperbolehkan membaca
jika telah menjadi anggota dan dibatasi hanya diperuntukkan bagi
tingkat SMU kelas 3, mahasiswa, peneliti, dan umum.

1.4. Petugas Layanan

Petugas Layanan merupakan penggerak dan penyelenggara
.kegiatan layanan. Spesifikasi di Bidang Layanan Koleksi Khusus

tampak dominan di Kelompok Layanan Naskah Kuno, karena
pustakawan yang bertugas di kelompok tersebut hams mampu
membaca aksara daerah maupun asing.

l-'ada Kelompok Layanan Buku 8Langka kebanyakan koleksi
berbahasa Belanda dan bahasa ~ing lainnya, diperlukan
kemampuan untuk berbahasa Belanda dan Inggris. Kelompok
Layal;1an Audio Visual dan Kelompok Layanan Peta dan Lukisan
terdiri daTi sejumlah pustakawan dan nonpustakawan.

1.5. Pemakai Perpustakaan

Sebagian besar pemakai perpustakaan di Bidang Layanan Koleksi
Khusus adalah peneliti dalam dan luar negeri, mahasiswa serta
sebagian kecil pelajar SMU.

!-;1"Jl},

i :,
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C. JENIS LAY AN AN

Sesuai dengan jenis koleksi daD kelompok kerja yang acta di layanan koleksi
khusus, aktivitas jenis layanan dikelompokan menjadi empat sebagaimana
berikut di bawah ini.

1. Layanan Peta daD Lukisan

1.1. Aktivitas Layanan

Memberikan layanan yang berkaitan dengan koleksi Peta daD
lukisan dari tahun 1625 sampai tahun 1990. Lukisan daD peta yang
telah diolah dapat dilayankan. Lukisan daD peta disimpan ruang

..penyimpanannya. Peta daD lukisan yang mengalami kerusakan
dirawat di Pusat Preservasi.

~ 1.2. Prosedur Layanan

..' 1.2.1. Layanan untuk pemakai yang datang ke perpustakaan
,
; Oleh karena sarana penelusuran informasi ten tang Peta

seperti katalog kartu daD buku terdapat di ruang koleksi
: peta, pemakai jasa perpustakaan dapat langsung menelusur
t ;. '. informasi di ruang tersebut. Jika data koleksi sudah

didapat, pemakai mengisi formulir rangkap yang telah
tersedia.

Formulir berisi data koleksi antara lain: Nomor Klasifikasi,
Nama l:Jengarang, Judul, daD Nama Pembaca. Kemudian
formulir diserahkan kepada petugas. Petugas akan mencari
peta yang dimaksud di ruang koleksi, daD setelah
ditemukan, formulir WarDa putih akan diletakan di rak
penyimpanan peta terse but. Formulir WarDa merah
diperuntukan untuk pemakai, untuk mengetahui
kesesuaian peta yang dipesan. Selanjutnya petugas
menyerahkan peta yang dimaksud daD pemakai
menyerahkan kartu anggota.

r' Peta yang telah dibaca dikembalikan kepada petugas, daD
; [, pemakai akan menerima kembali kartu anggotanya.

< Petugas akan menyimpan kembali peta ke tempat
.penyimpanan semula daD mengambil formulir wama putih

,
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yang akan menjadi bahan pembuatan data statistik ;'
pemakaian bahan pustaka.

1.2.2. Layanan untuk pemakai yang tidak datang ke perpustakaan,.

Pemakai yang mencari informasi peta tetapi tidak datang
ke perpustakaan, bisa mengirimkan data koleksi yang .,

.dibutuhkannya melalui pos, faksimili, em ail, atau telepon. t

Petugas mengecek data koleksi atau informasi yang dicari
melalui katalog buku dan kartu.

,

Jika koleksi yang dicari ditemukan di Perpustakaan
Nasional RI, maka petugas akan menjawab pertanyaan

i melalui surat, telepon, faksimili, maupun email dan J
menyebutkan biaya pengganti toto kopi dan ongkos kirim
yang dibebankan kepada pemesan. Petugas akan
mengirimkan toto kopi hila sudah ada persetujuan dari

pemesan

2. Layanan Audio Visual

2.1. Aktivitas Layanan

Memberikan layanan koleksi microfilm, mikrofis, kaset, video, dan
album toto.

2.2. Prosedur Layanan

2.2.1. Layanan untuk pemakai yang datang ke perpustakaan

Oleh karena sarana penelusuran informasi tentang Audio
Visual seperti katalog kartu dan buku terdapat di ruang
koleksi Audio Visual, pemakai jasa perpustakaan dapat
langsung menelusur informasi di ruang tersebut. Jika data
koleksi sudah didapat, pemakai mengisi formulir rangkap
yang telah tersedia.

Formulir berisi data koleksi antara lain; Nomor Klasifikasi,
Nama Pengarang, Judul, dan Nama Pembaca. Kemudian
formulir diserahkan kepada petugas. Petugas akan
mencari koleksi Audio Visual yang dimaksud di ruang
koleksi, dan setelah ditemukan, formulir warna putih akan
diletakan di rak penyimpanan koleksi Audio Visual
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tersebut. Formulir wama merah diperuntukan' untuk
pemakai, untuk mengetahui kesesuaian koleksi Audio
Visual yang dipesan. Selanjutnya petugas menyerahkan
koleksi Audio Visual yang dimaksud dan pemakai
menyerahkan kartu anggota.

Koleksi Audio Visual yang telah digunakan dikembalikan
kepada petugas, dan pemakai akan menerima kembali
kartu anggotanya. Petugas akan menyimpan kembali
koleksi Audio Visual ke tempat penyimpanan semula dan
mengambil formulir wama putih yang akan menjadi
bahan pembuatan data statistik pemakaian bahan pus taka.

2.2.2. Layanan untuk pemakai yang tidak datang ke perpustakaan

Pemakai yang mencari informasi koleksi Audio Visual
khususnya mikrofilm dan mikrofis, tetapi tidak datang ke
perpustakaan, bisa mengirimkan data koleksi yang
dibutuhkannya melalui pos, faksimili, email, atau telepon.
Petugas mengecek data koleksi atau informasi yang dicari
melalui katalog buku, kartu, daftar alan database.

f,.

r Jika koleksi yang dicari ditemukan di Perpustakaan
Nasional RI, maka petugas akan menjawab pertanyaan
melalui sur at, faksimili, telepon, maupun email dan
menyebutkan biaya pengganti print out dan ongkos kirim
yang dibebankan kepada pemesan. Petugas akan
mengirimkan print out bila sudah ada persetujuan dari

pemesan

3. Layanan Buku Langka

3.1. Aktivitas Layanan

Memberikan layanan koleksi buku langka yang berisi berbagai
disiplin ilmu kurun waktu tahun 1556 -1985). Selain buku leks,
juga memberikan layanan berupa koleksi foto-foto tentang
Indonesia masa lampau, buku-buku referensi dan disertasi.

;" .,
&.]'1(,', :'~ ..
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3.2. Prosedur Layanan

3.2.1. Layanan untuk pemakai yang datang ke perpustakaan

Pemakai jasa yang akan membaca buku mencari data
buku melalui katalog buku warna merah dan hitam,
ataupun 01-' AC di ruang katalog. Jika data koleksi sudah
didapat, pemakai mengisi formulir rangkap yang telah
tersedia.

Formulir berisi data koleksi antara lain: Nomor
Klasifikasi, Nama Pengarang, Judul, dan Nama Pembaca.
Kemudian formulir diserahkan kepada petugas ruang
katalog untuk diberi tanda ke mana pemakai jasa
perpustakaan dapat membaca buku yang dimaksud.

Selanjutnya pemakai diarahkan oleh petugas untuk
menuju ruang koleksi Buku Langka. Sesampainya di sana
pemakai jasa perpustakaan menyerahkan formulir
peminjaman yang telah diberi tanda oleh petugas ruang

; '; , katalog.

,,! Petugas akan mencari Buku Langka yang dimaksud di
I1f;fi~J"j;;;;J ruang koleksi, dan setelah ditemukan, formulir warna
ffLb1{tIf>1 putih akan diselipkan di rak penyimpanan Buku Langka
rIfjl> liG tersebut. Formulir warna merah diperuntukan bagi
fUfLU ?;( pemakai, untuk mengetahui kesesuaian Buku Langka
J1h~Ji) ...yang dipesan. Selanjutnya petugas menyerahkan Buku
n5b 1 Langka yang dimaksud daD pemakai menyerahkan kartu

anggota.

Buku Langka yang telah digunakan dikembalikan kepada
petugas, dan pemakai akan menerima kembali kartu
anggotanya. Petugas akan menyimpan kembali Buku
Langka ke tempat penyimpanan semula dan mengambil
formulir warna putih yang akan menjadi bahan
pembuatan data statistik pemakaian bahan pustaka.

3.2.2. Layanan untuk pemakai yang tidak datang ke

perpustakaan

Pemakai yang mencari informasi Buku Langka tetapi
tidak datang ke perpustakaan, bisa mengirimkan data
koleksi yang dibutuhkannya melalui pos, faksimili, email,
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atau telepon. Petugas mengecek data koleksi atau
informasi yang dicari melalui katalog buku, kartu, atau
OPAC.

Jika koleksi yang dicari ditemukan di Perpustakaan
N asional RI, maka petugas akan menjawab pertanyaan
melalui sur at, telepon, faksimili, maupun em ail dan
menyebutkan biaya pengganti toto kopi dan ongkos kirim
yang dibebankan kepada pemesan. Petugas akan
mengirimkan toto kopi bila sudah ada persetujuan dari

pemesan

4. Layanan Manuskrip/Naskah Kuno

4.1. Aktivitas Layanan

Memberikan layanan koleksi Manuskrip/Naskah Kuno yang berisi
berbagai bahasa dan aksara, dan berbagai media yang sudah berusiar 
ratusan tahun.:: 

4.2. Prosedur Layanan
I
r
"
(." 4.2.1. Layanan untuk pemakai yang datang ke perpustakaan

Oleh karena sarana penelusuran informasi ten tang
Manuskrip/Naskah Kuno seperti katalog buku terdapat di
ruang koleksi Manuskrip/Naskah Kuno, pemakai jasa
perpustakaan dapat langsung menelusur informasi di ruang
terse but. Jika data koleksi sudah didapat, pemakai mengisi
formulir rangkap yang telah tersedia.

Formulir berisi data koleksi an tara lain: Nomor Klasifikasi,
Nama Pengarang, Judul, dan Nama Pembaca. Petugas akan
mencari Manuskrip/Naskah Kuno yang dimaksud di ruang
koleksi, dan setelah ditemukan, formulir warna putih akan
diselipkan di rak penyimpanan Manuskrip/Naskah Kuno
terse but. Formulir wama merah diperuntukan untukI 
pemakai, untuk mengetahui kesesuaian Manuskrip/Naskah
Kuno yang dipesan. Selanjutnya petugas menyerahkan
Manuskrip/Naskah Kuno yang dimaksud dan pemakai
menyerahkan kartu anggota.
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ManuskripjNaskah Kuno yang telah dibaca dikembalikan
kepada petugas, dan pemakai akan menerima kembali kartu
anggotanya. Petugas akan menyimpan kembali
ManuskripjNaskah Kuno ke temp at penyimpanan semula
dan mengambil formulir warna putih yang akan menjadi
bahan pembuatan data statistik pemakaian bahan pus taka.

4.2.2. Layanan untuk pemakai yang tidak datang ke perpustakaan

Pemakai yang mencari informasi ManuskripjNaskah Kuno
tetapi tidak datang ke perpustakaan, bisa mengirimkan data
koleksi yang dibutuhkannya melalui pos, faksimili, email,
atau telepon. Petugas mengecek data koleksi atau informasi
yang dicari melalui katalog buku atau OP AC.

Jika koleksi yang dicari ditemukan di Perpustakaan
Nasional RI, maka petugas akan menjawab pertanyaan
melalui sur at maupun telpon dan menyebutkan biaya
pengganti print out dan ongkos klllln yang dibebankan
kepada pemesan. Petugas akan mengirimkan print out hila
sudah ada persetujuan dari pemesan

D. SARANA PENELUSURAN

1. Layanan Peta daD Lukisan
1). Katalog peta (bentuk buku) khusus Jawa
2). Katalog peta (bentuk buku) khusus Jawa II
3). Katalog peta (bentuk buku) Jawa, Nusa Tenggara dan Sulawesi
4). Katalog peta (bentuk buku) Jawa, Sumatra, dan Kalimantan
5). Katalog peta (bentuk buku) Jawa dan Sumatra
6). Katalog peta (bentuk buku) Jawa dan Sumatra
7). Katalog peta (bentuk kartu)

2. Layanan Audio Visual
1). Katalog Mikrofilm
2). Database Mikrofilm
3). Katalog Mikrofis
4). Katalog Foto
5). Database Foto
6). Daftar Kaset 'It.
7). Daftar Video

-
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3. Layanan Buku Langka

1). Katalog buku berwama merah dan hitam yang terletak di ruang

katalog
2). OP AC -Online Public Access Cataloguing

3). Katalog Sejarah
4). Katalog Bahasa dan Kesusastraan

5). Katalog Agama
6). Katalog Hukum
7). Katalog Pameran
8). Katalog Disertasi
9). Katalog Koleksi Bung Karno
.10). Bibliografi Batavia
1.1). Bibliografi Pendidikan

4. Layanan ManuskripfNaskah Kuno~ 

1). Katalog Koleksi Naskah terbitan Museum Pusat maupun instansi
~ lain yang terkait dengan pernaskahan, seperti Fakultas sastra ill

jurusan Indonesia dan Jawa dan Museum Sono Budoyo.
2). Malay Manuscripts: a bibliographical Guide.
3). Catalogus de, Maleische Handschriften in het Museum van het

Bataviaasch Genootschap van kunsten en Wetenschapppen.
;..

~I

E. SISTEM LAYANAN

Sistem Layanan yang berlaku di Bidang Layanan Koleksi Khusus adalah
Sistem tertutup (Close access). Pemakai Jasa perpustakaan terlebih dahulu
menelusur informasi mengenai bahan pustaka yang diinginkan melalui
katalog kartu maupun OP AC. Khusus untuk Kelompok Layanan Audio
Visual, Peta dan Lukisan, serta Naskah Kuno dapat langsung menelusur
informasi ke kelompok tersebut, tanpa harus menelusur di ruang katalog.
Pemakai perpustakaan juga dapat menelusur informasi melalui katalog-
katalog buku terbitan Perpustakaan Nasional RI yang tersedia di masing-

masing kelompok layanan.



.~ r;,rn;T;W !!1 mI:I ~ WiiIII!I nI ~ ~ m ~ UTI!1i1.!IJ:fiW wmm nI ~ ~ m ",.,.. no.., -~ nI ~~~ .t.. ~

F. SISTEM PENYIMP ANA1\T
)1

1. Koleksi Peta daD Lukisan j

Penyimpanan koleksi dikelompokkan menjadi tiga kelompok besar

yaitu sebagai berikut.

1.1. Kelompok Peta Indonesia (Pt. 1)

1) Kelompok Sumatra (SUM)
2) KelompokJawa (JAW)
3) Kelompok Kalimantan (KAL)
4) Kelompok Nusa Tenggara (NUS)
5) Kelompok Sulawesi (SUL)
6) Kelompok Maluku (MAL)
7) Kelompok Irian Jaya (II{J)

1.2. Kelompok Pet a Luar Negeri/Dunia (Pt. II)

1) Kelompok Asia (ASI)
2) Kelompok Australia (A US)
3) KelompokAfrika (AFR)
4) Kelompok Amerika (AME)

5) Kelompok Eropa (ERG)
6) Kelompok Samudra Hindia (HIN)
7) Kelompok Samudra Pasifik (PAS)

iff; 8) Kelompok Samudra Atlantik (A TL)
:.;1' 9) Kelompok Kutub UtarajSelatan (KUT)

10) Kelompok Lain-lainjUmum (UM)

1.3. KeIompok Peta Antariksa (Pt. III)

1) Kelompok Peta Astronomi (AST)
2) Kelompok Peta Penerbangan Antariksa (PAN)
3) Kelompok Peta Bulan (BUL)
4) Kelompok Peta Lain-lain (UM)
5) Selanjutnya setiap koleksi dilengkapi dengan nomor sesuai

dengan nom or urut penyimpanan dan nom or urut lembar
koleksi.

.]

i
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Contoh berikut ini akan memperjelas uraian di atas:

Pt.I ) Pt.I = Peta Indonesia
JAW) berarti: JAW = KelompokJAWA
16(10) ) 16(10) = 16; nomor urut penyimpanan

(10); nom or urut lembar pada tempat penyimpanan

Pt.lI* ) Pt.lI* = Peta LUAR NEGERI/DUNIA
AME ) berarti: AME = Benua Amerika
2(4) ) 2(4) = 2; nomor urut penyimpanan

(4); nomor urut lembar pada tempat penyimpanan

" Ptill ) Ptill = Peta Antariksa, 
AST ) berarti: AST = Astronomi! 
1(1) ) 1(1) = 1; nomor urut penyimpanan! 
(1); nomor urut lembar pad a tempat penyimpanan

1.4. Kelompok Layanan Audio Visual

Rak penyimpanan dibedakan menurut jenis koleksi. Penyimpanan
berdasarkan nom or yang telah dicantumkan dalam koleksi sesuai
dengan nom or induk dari Pusat Preservasi (mikrofilm) dan Bidang
Pengadaan (mikrofis, kaset, video).

1.5. Kelompok Layanan Buku Langka

Penyimpanan Koleksi Buku Langka berada di dalam rak-rak buku
yang diberi nomor dengan angka Romawi dan Arab untuk
memperlihatkan subyek buku terse but Tanda buku atau nomor
panggil tidak berdasarkan sistem sebagaimana mestinya (DDC),
yaitu memakai sistem penomoran lokal, demikian pula dalam
pembuatan katalog. Buku-buku yang diterima sebelum tahun 1950
katalog disusun di bawah tajuk pengarang, dan mulai tahun 1950
disusun di bawah tajuk pengarang dan tajuk judul buku.

i'~ ,:
.,; i'"",";' ",~, ~ r,
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Contoh Call number:

XIX: -50
XIX = subyek Antropologi
50 = Nomor urut buku

32: -51
32 = Subyek Kesusasteraan Indonesia
51 = Nomor urut buku

1.6. Kelompok Layanan Manuskrip/ N askah Kuno

Pengaturan penyimpanan tetap mengikuti sistem lama yaitu
berdasar kolektor, seperti Br (Brandes), W (V on de Wall), CS
(Cohen Stuart), AS (Artati Soedirdjo). Kesemua kode terse but
diikuti dengan nom or urut. Hal ini akan memperlancar layanan
karena nama-nama terse but menunjukkan identitas tertentu yang
telah tertera dalam katalog-katalog lama seperti Katalog Van
Ronkel (1909), Katalog Koleksi Naskah Melayu Museum Pusat
(1972), dan Katalog Joseph H. Howard (1966).

Contoh Call Number:

CS 100
CS = Cohen Stuart (Nama Kolektor)
100 = Nomor urut naskah

Wl00
W = Van de Wall (Nama Kolektor)
100 = Nomor urut naskah

G. PEL EST ARIAN BAHAN PUST AKA

1. Bahan Pustaka Peta daD Lukisan

Pelestarian bahan pus taka peta dilakukan dengan bekerjasama dengan
Pusat Preservasi. Peta yang rusak diperbaiki dengan standar yang
berlaku, seperti pelapisan dan pembuatan portepel untuk melindungi
peta. Selain itu juga disimpan dalam ruangan dengan suhu tertentu, dan
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dilengkapi dengan silica gel. Peta-peta dimasukkan ke dalam laci-laci
khusus.

2. Bahan Pustaka Audio Visual

I-'elestarian bahan pustaka dilakukan dengan bekerjasama dengan I-'usat
Preservasi. Ruang koleksi dilengkapi pendingin ruangan yang hidup"
selama 24 jam terns menerus, dehumidifier (menjaga kelembaban), dan

silicagel.

3. Bahan Pustaka Buku Langka

I-'elestarian Bahan Pus taka dilakukan dengan bekerjasama dengan Pusat
Preservasi, seperti alih bentuk ke dalam mikrofilm, toto, maupun
scanning, penjilidan, pembuatan portepel dan kotak be bas asam,
laminasi, serta bleaching. Secara berkala bahan pustaka diberi kapur barns
untuk mencegah datangnya binatang-binatang perusak buku.

4. Kelompok Layanan ManuskripjNaskah Kuno

Koleksi manuskrip disimpan dalam suatu ruangan dengan kondisi dan
perawatan yang benar, menggunakan AC selama 24 jam terns menerus
dengan tingkat kelembapan yang sesuai dan stabil. Selain itu juga
dibantu dengan silica gel, dehumidifier (untuk menjaga kelembapan
udara) dan dipantau dengan thermohygrograf. Sebagian manuskrip
dilindungi dengan kertas silikon atau kertas bebas asam, disimpan dalam
kotak dan dimasukkan dalam lemari penyimpanan yang aman dan
memadai. Pelestarian manuskrip juga dilakukan dengan alih bentuk ke
dalam mikrofilm dan mikrofis.

H.]ASA LAYANAN

Jasa layanan yang ada di Bidang Layanan Koleksi Khusus adalah sebagai
berikut:

1) Layanan peminjaman koleksi yang hanya dapat dibaca di tempat (close
access).

2) Layanan penelusuran informasi, yaitu layanan untuk mencari dan
menemukan kembali bahan pustaka yang diperlukan. Pemakai
perpustakaan dapat menggunakan layanan ini baik langsung maupun
tidak langsung (surat, faksimili, telepon, e-mail).
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3) Layanan reproduksi meliputi pembuatan foto, mikrofilm, mikrofis,
scanning, prin-out (naskah kuno dan mikrofilm), serta foto kopi.

4) Layanan terjemahan dan alih aksara.
5) Layanan internet melalui pajak internet.

I. ST ANDAR PROSEDUR KERJA

1. Koleksi Peta daD Lukisan

Setelah peta diregistrasi, dibuat katalog dan tiap lembar diberi nom or rak
oleh Bidang Pengolahan. Koleksi peta dan lukisan didistribusikan ke
layanan. Peta dan lukisan disusun secara berurut berdasarkan nom or
lembar di dalam map portepel yang sudah diberi kode wilayah dan
nomor rak.

2. Koleksi Audio Visual

Koleksi bentuk mikro yang diterima oleh Bidang Layanan Koleksi
Khusus berasal dari dua sumber; Bidang Akuisisi dan Bidang Reprografi,
Pusat Preservasi. Setelah dicek kesesuaian antara daftar
pengantar / register dengan koleksi, dilakukan penataan koleksi pacta rak

penyimpanan.

3. Koleksi Buku Langka

Sementara tidak acta penambahan koleksi, maka prosedur kerja terhadap
buku langka berupa perawatan dan pelayanan.

4. Koleksi Manuskrip/Naskah Kuno

Jika acta penambahan koleksi, baik dari membeli ataupun hadiah, diberi
kode NB yang berarti Naskah Baru. I:Jenambahan koleksi jarang terjadi,
mengingat naskah kuno merupakan bahan pustaka langka yang oleh
sebagian masyarakat Indonesia diperlakukan sebagai warisan leluhur
yang pad a saat-saat tertentu digunakan untuk upacara keagamaan.

,
J
.;



.~ r;mmw I!I mI:W I;W;rn;TiW ~ 1;1 ~ IiTiW iii ~ UIm .~ Wi';]tI!! 1;1 ~ IiTiW iii ~ wrnm 1;1 ~ ~ I\1!Imm .t ~ .~

BABV

PEDOMAN TEKNIS LA YANAN
PERPUST AKAAN DAN INFORMASI BIDANG
KERJASAMA PERPUST AKAAN DAN OTOMASI

A. KERjASAMA PER PUS TAKA AN

1. Pengertian.

Berdasarkan Keputusan Kepala Perpustakaan Nasional I{epublik
Indonesia Nomor 3 Tahun 2001 ten tang Organisasi dan Tata Kerja
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, pasal 66 ayat 1 ; Subbidang
Kerjasama Perpustakaan mempunyai tug as penyiapan bahan dan
melakukan kerjasama perpustakaan dalam dan luar negeri.

2. Sumber Daya Manusia.

Subbidang Kerjasama Perpustakaan sesuai dengan bidang kerjanya
membutuhkan sumber day a man usia yang mendukung unit kerja
mewujudkan kinerja yang baik. SDM memiliki latar belakang keilmuan
Perpustakaan untuk dapat mengetahui dan menelaah bidang kerjasama
apa saja yang dapat dilakukan di bidang kerjasama perpustakaan. Ilmu
Administrasi untuk mengatur dan me nata administrasi per sura tan,
dokumen, mekanisme kerja, daD keuangan. Bidang Hukum untuk dapat
membuat suatu format yang baik dan baku untuk naskah perjanjian
kerjasama dengan lembaga lain baik Pemerintah maupun swasta, di
dalam daD di luar negeri, sesuai dengan standar hukum dan peraturan
yang berlaku. Bidang keilmuan Bahasa Asing untuk pemahaman daD
penuangan konsep perjanjian kerjasama dengan lembaga atau bad an dari
luar negeri. Bidang ilmu Komunikasi untuk mengelola majalah jaringan
informasi dan kerjasama Perpustakaan -Visi Pus taka. Bidang ilmu bahasa
Indonesia untuk pemahaman, penuangan dan penyutningan konsepsi
kesepakatan kerjasama daD terbitan majalah visi Pus taka.

Dari semua hal diatas ada beberapa syarat khusus yang harus dipenuhi
oleh semua staf di Sub bid Kerjasama Perpustakaan, yaitu:
1) Mempunyai kemampuan daD gambaran ten tang masalah Kerjasama

Perpustakaan.
2) Mengerti daD mengetahui daD mall mempelajari sejarah dan

perk em bang an Kerjasama Perpustakaan yang sudah dilaksanakan.



.~ r;mm;w ~ rnI;I ~ mmI:1l;1 ~ IitiW mmimi1!l8 Wfm. ~ Wiirn91;1 ~ R1iW m '01"'""" ~ ~ 1;1 ~~mTiIm1. t4. ~

3) Mengetahui alan tujuan dan semua kebijakan baik di Sub bid
Kerjasama I:Jerpustakaan maupun semua kebijakaan lembaga.

3. Jenis Kegiatan.

Di Sub Bidang Kerjasama Perpustakaan mempunyai kegiatan sebagai
berikut;

1) Melakukan penggalangan kerjasama perpustakaan dan
kepustakawanan dengan berbagai perpustakaan dan lembaga di
dalam maupun di luar negeri.

2) Menerbitkan majalah Visi Pus taka secara berkala.
3) Mengirimkan tenaga perpustakaan untuk menghadiri berbagai

kegiatan perpustakaan dan kepustakawanan, berupa seminar,
lokakarya, pamer an, kongres, magang, pendidikan dan pelatihan dan
lain-lain di dalam dan di luar negeri.

4) Menyelenggarakan pertemuan secara berkala Jaringan Informasi
Bidang Ilmu Sosial-Humaniora.

4. Salafia daD Prasarana.

Sarana dan Prasarana yang dibutuhkan oleh Sub bid ini sudah tentu
mengacu atau disesuaikan kepada kegiatan atau tugasnya diatas tadi,
sudah tentu salafia dan prasarana ini akan membantu kelancaran dari
kegiatan ini:

4.1. Salafia
1) Ruangan dan perabotannya sesuai dengan kegiatan sebuah

kantor pad a umumnya.
2) Tata letak perlengkapan kantor seperti telepon, faksimili,

stop-kontak listrik dan bend a lainnya harus disesuaikan
dengan kebutuhan dan kemudahan akses.

3) Ruang memiliki pengatur udara dan kelembaban.
4) Pencahayaan ruang cukup dan tidak mengganggu staf yang

sedang kerja.
5) Bentuk ruangan dan perabotannya fleksibel, fungsional,

menarik dan dapat disesuaikan dengan fungsinya.
6) Letak ruang mudah diakses dari berbagai temp at atau ruang

lain.
7) Ruangan mempunyai perala tan keselamatan dan memenuhi

standar kesehatan kerja.
8) Mempunyai ruang rap at dan ruang penyimpanan dokumen.
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9) Ruang tidak berisik atau jauh dari sumber penimbul
keberisikan sehingga nyaman untuk bekerja.

4.2. Prasarana

4.2.1. Kesepakatan Bersama

1. Keputusan Bersam~ Kepala Perpustakaan Nasional RI dan
Menteri Agama Republik Indonesia N omor 05 T ahun 1993

2. Keputusan Bersama Menteri Dalam Negeri dan Kepala
Perpustakaan Nasional Nomor 4 Tahun 1993 Tentang
Pedoman Pembentukan, Penyelenggaraan Pengembangan
dan Pembinaan Perpustakaan di Jajaran Departemen
Dalam N egeri

3. Keputusan Bersama Menteri Koperasi, Pengusaha Kecil
dan Menengah dan Kepala Perpustakaan Nasional RI
Nomor 16/SKB/M/IX/1999 dan Nomor 69 Tahun 1999

4. Keputusan Bersama Menteri Luar Negeri Republik
Indonesia dan Kepala Perpustakaan Nasional RI Nomor 11
Tahun 1999

5. Keputusan Bersama Menteri Negara Urusan Peranan
Wanita dan Kepala Perpustakaan Nasional RI Nomor 05
Tahun 1997

6. Memorandum Kesepakatan Antara Badan Standardisasi
Nasional dengan Perpustakaan Nasional Republik
Indonesia Nomor 04/BSN-I/KS/07/99 dan NoD;lor 60
Tahun 1999,

~,. 7. Memorandum Kesepakatan Antara Perpustakaan Nasional
RI dengan Sinematek Indonesia Nomor 58 Tahun 1999 dan
Nomor SI/KS.02/097/1999

8. Memorandum Kesepakatan Antara Universitas Terbuka
dengan Perpustakaan Nasional RI Nomor 022 Tahun 1999

9. Memorandum of Understanding between The National
,.' Library of australia and the National Library of Indonesia.

10. MOU Antara Perpustakaan Nasional RI dan The
;:Xi;~~j Rijksmuseum in A~sterdam, The Nedetherlands on The
fIIi',] ; Johannes Rach Drawmgs (1720-1783)l 
o:.b if! 11. Piagam Bersama Antara Perpustakaan Republik Indonesia
£jUi~81 dan Direktorat Jenderal Pendidikan Luar Sekolah, Pemuda

dan Olah RAga Nomor 01 Tahun 1998
12. Piagam Bersama Direktur Jenderal Pendidikan Dasar dan

,~~Jit; Menengah Departemen Pendidikan dan Kebudayaan dan
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Kepala Perpustakaan Nasional RI Tentang Pembinaan dan

Pengembangan Perpustakaan
13. Piagam Kerjasama Antara Perpustakaan Nasional RI

dengan Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi Departemen
Pendidikan dan Kebudayaan Nomor Nomor 06 Tahun 1993

14. Piagam Kerjasama Antara Perpustakaan Nasional RI
dengan Lembaga Administrasi Negara Nomor 30 Tahun
1992 ten tang Pen gem bang an dan Pembinaan Sistem
Perpustakaan Pendididkan dan Palatihan (Diklat) Instansi
Pemerintah dan Badan Usaha Milik NegarajDaerah

(BUMN)
15. Piagam Kerjasama Antara Perpustakaan Nasional RI

dengan Yayasan Mohammad Hatla (Dalam proses).
16. Piagam Kerjasama Antara Perpustakaan Nasional RI

dengan Universitas Padjadjaran (Dalam proses).

4.2.2. Formulir
1) Formulir draft MOU untuk Dalam & Luar Negeri.
2) Formulir untuk Seleksi Pengiriman Stat ke luar negeri.
3) Formulir untuk Pelaporan stat hasil kunjungan dari luar

negeri.

5. Jaringan Kerjasama Perpustakaan.

Subbidang Kerjasama Perpustakaan merupakan koordinator dari Jaringan
Informasi Bidang IImu Sosial daD Humaniora atau JIB IS-Hum ani ora di
Perpustakaan Nasional RI. ]aringan beranggotakan berbagai
perpustakaan yang memiliki koleksi utama dalam bidang ilmu sosial dan
hum ani ora. JIB IS-Hum ani ora mempunyai kegiatan pertemuan rutin

anggota setiap tahunnya.

Jaringan informasi Bidang IImu-ilmu Sosial dan Humaniora
dikembangkan dalam lingkup:

1) Perpustakaan, pusat informasi danj atau dokumentasi yang bergerak
di bidang ilmu-ilmu sosial dan hum ani ora dan bidang lain
yang relevan yang memberikan jasa penyajian, penyampaian dan
pemasaran informasi kepada masyarakat melalui anggota

pesertajaringan.

2) Sumberdaya perpustakaan seperti: sumberdaya manusia, koleksi,
sistem prasarana dan lain-lain.
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JIBIS-Humaniora mempunyai tujuan sebagai berikut:

1) Meningkatkan daya guna informasi bidang ilmu-ilmu sosial dan
humaniora yang berkaitan dengan pemenuhan kebutuhan masyarakat
pengguna serta dalam rangka upaya pemerataan masyarakat untuk
memperoleh informasi secara cepat, tepat dan akurat melalui sisteml 

pelayanan jaringan.

2) Memanfaatkan sumberdaya bersama (resource sharing).

3) Memanfaatkan prasarana teknologi informasi atau media lain yang
dimiliki untuk menyediakan sarana akse:s jasa informasi
dan komunikasi diantara pemasok dan pengguna.

4) Saling membina kemampuan sumberdaya (manusia, koleksi) antar~
anggota jaringan'.- Dasar dala~ pembentukan Jaringan :nfo~asi Bidang Ilmu-ilmu Sosial:. 

dan HumanIora adalah hal-hal sebagal berikut:

1) Saling memerlukan.Unsur saling memerlukan antar perpustakaan
adalah hal yang mutlak bagi suatu perpustakaan daD pusat informasi~
dan/ atau dokumentasi dewasa ini, karena tidak ada satupun diantara

" lembaga ini yang dapat memenuhi kebutuhannya dari koleksi yang
, dimiliki sendiri'

,

2) Konfigurasi Jaringan.Konfigurasi jaringan yang dibentuk mengacu
kepada kesamaan posisi daD peran, sehingga masing-masing anggota
jaringan mempunyai hak daD tanggung jawab yang sarna ;

3) Organisasi jaringan. Model organisasi yang disarankan adalah
berbentuk Sarang laba-laba dimana Perpustakaan Nasional RI sebagai
titik tumpu koordinasi dalam penyelenggaraan kegiatan.

4) Prasarana / Sarana Jaringan.Sarana Pendukung yang dimanfaatkan,
dalam koneksitas jaringan adalah: a. Sistim otomasi terpasang;
b. Telekomunikasi; c. Jaringan Pos daD sebagainya.

6. Standar daD Prosedur Kerja.I 

6.1. Acuan Kerja:'

Keputusan Kepala I:Jerpustakaan Nasional RI nomo2 3 tahun 2001,
tentang Organisasi dan Tata Kerja Perpustakaan Nasional RI.

,,)
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6.2. Prosedur Kerja

6.2.1. Penandatanganan Naskah Kerjasama (MOU).

1) Identifikasi. Merupakan langkah pertama untuk
memulai snafu kerjasama dengan lembaga atau badan
di luar Perpusnas RI adalah dengan menentukan atau
menerima permohonan dari Instansi lain untuk
mengadakan kerjasama. Pad a tahap ini dilakukan
analisis lingkup, bentuk dan masa kerjasama.

2) Pembahasan awal. Setelah diidentifikasi dilakukan
pembahasan kerjasama yang akan dilakukan.
Pembahasan melibatkan semua pejabat eselon I dan n
terkait Perpustakaan Nasional RI. Pembahasan awal
tingkat internal dilakukan untuk menyamakan
pemahaman dan persia pan teknis bagi pihak-pihak
yang terlibat dalam kerjasama.

3) Pembahasan lanjutan. Rapat koordinasi dengan
i',i Instansi yang akan diperikatkan oleh kerjasama. Rapat
!r:. , koordinasi berdasarkan hasil pembahasan awal di

;; j "' masing-masing institusi.
,r,", 4) Penyusunan draft Naskah Kerjasama. Penyusunan

draft kerjasama berdasarkan hasil rapat pembahasan
lanjutan atau hasil koordinasi.

, " 5) Pengiriman draft N askah Kerjasama kepada Instansi
, ',.. yang akan diajak kerjasama atau yang mengajukan

permohonan kerjasama untuk dipelajari.
" ;, 6) Penerimaan kembali draft naskah kerjasama dari
; f Instansi yang akan diajak kerjasama atau yang

;1 ''1 mengajukan permohonan kerjasama setelah dipelajari

oleh yang bersangkutan, berikut perubahan yang
" " , diajukan, jika ada.
j 7) Hila drat naskah kerjasama ternyata ada peru bahan,

dilakukan pembahasan ulang antarkedua belah pihak,
sehingga mendapatkan kesepahaman pad a hal-hal
yang masih perlu disempurnakan.

8) Kesepakatan alas naskah kerjasama. Setelah kedua
belah pihak menyatakan setuju terhadap semua yang
tertuang dalam naskah kerjasama. Kedua belah pihak
menentukan waktu dan temp at pelaksanaan
penandatangan naskah kerjasama.

9) Penyelenggaranaan urusan administratif berkaitan
dengan penyebaran un dang an kepada pihak-pihak
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yang akan menyaksikan penandatangan naskah
kerjasama. Hal-hal lain yang dianggap perlu
dipersiapkan dalam pelaksanaan penandatangan
naskah kerjasama.

10) P enandatangan naskah kerjasama.

6.2.2. Penerbitan Majalah Visi Pustaka.

1) Penentuan tema pad a setiap nomor terbit.
i L 2) Penyebaran surat atau e-mail kepada penulis yang

dianggap layak atau berkompeten mengisi rubrikasi
i1r,;::;f!',j) sesuai dengan tema yang telah ditentukan.
'if;t1r,.u if: 3) Pengumpulan naskah tulisan yang masuk.
." cO, 'f,;i, 4) Penseleksian nasakah yang masuk berdasarkan tema

:fl."-.;n,,t} dan bobot tulisan.
'r"j~.j' 5) Pengetikan naskah artikel yang terpilih.

6) Penyuntingan naskah tulisan berdasarkan tata-bahasa,
ejaan, bahasa, kosa-kata dan penataan ulang kalimat
sepanjang diperlukan, tanpa mengganggu subtansitulisan. .

7) Menentukan tata letak untuk tampilan isi. Tata letak
mencakup jenis dan besaran huruf yang digunakan,
ilustrasi, rubrikasi dan tampilan per haIaman.

8) Menentukan tata letak halaman depan dan belakang,
sesuai tema.

9) Pengiriman naskah yang telah siap ke percetakan.
10) Penyuntingan dummy (nomor con to h) dari percetakan.
11) Pencetakan oleh percetakan.
12) Menerima majalah dari percetakan
13) Penyelesaian administrasi untuk perecetakan dan

penulis dan penyunting
14) Pendisitribusian majalah VISI PUSTAKA ke berbagai

perpustakaan dan lembaga yang telah ditentukan.

6.2.3. Pengiriman staf Perpustakaan Nasional RI untuk mengikuti
berbagai kegiatan bidang perpustakaan daD
kepustakawanan.

1) Mengumpulkan berbagai informasi ten tang kegiatan
perpustakaan dan kepustakwanan dalam berbagai
bentuk di berbagai kawasan setiap tahunnya.
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2) Menentukan kegiatan perpustakaan daD
kepustakawanan yang dapat diikuti dengan dasar
pertimbangan; kebijakan lembaga, wilayah, waktu,
syarat kepesertaan, ketersediaan partisipan,
pembiayaan dan lain-lain.

3) Membuat daftar dab jadwal kegiatan perpustakaan dan
kepustakawanan yang terpilih untuk diajukan dalam
program kerja dan penganggaran.

4) Menyebarkan informasi ten tang peluang mengikuti
berbagai kegiatan perpustakaan daD kepustakawanan
berikut persyaratanya kepada seluruh unit kerja di
lingkungan Perpustakaan N asional RI.

5) Menseleksi aplikasi yang masuk sesuai dengan
persyaratan yang telah ditentukan daD membuat daftar
peserta yang dinyatakan memenuhi persyaratan.

6) Mempersiapkan adminsitrasi berkaitan dengan
pengiriman peserta untuk mengikuti kegiatan
perpustakaan daD kepustakawanan.

7) Pengirman peserta untuk mengikuti kegiatan
perpustakaan dan kepustakawanan yang telah
ditentukan.

8) Memberkaskan laporan basil mengikuti berbagai
kediatan perpustakaan daD kepustakawanan dari

peserta.

6.24. Pertemuan Berkala }IBIS-Humaniora.

1) Mempersiapkan pokok bahasan pertemuan berkala
JIBIS-Humaniora, sesuai basil pertemuan sebelumnya.

, i , 2) Jika pembahasan sebelumnya dinyatakan belum tuntas,
dapat dilakukan pembahasan ulang pokok soal yang
sarna di pertemuan berikutnya.

3) Menentukan waktu daD tempat pertemuan sesuai

dengan kesepakatan antaranggota. Tempat pertemuan
dapat berpindah-pindah setiap kali peretmuan, sesuai
kesediaan anggota. Perpustakaan Nasional RI dalarn
hal ini bertindak sebagai fasilitator.

4) Pembicara utarna pertemuan adalah tuan rumah
';: tempat pertemuan, daD jika dipandang perlu dapat
., diundang pembicara dari kalangan pakar baik

akademisi maupun praktisi.

A
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5) Mempersipakan segala hat yang berkaitan dengan
administrasi persuratan, dokumentasi dan anggaran
pertemuan berkala JIBIS-Humaniora.

~ 6) Mempersiapkan dan atau mengkoordinasikan
kesamaptaan tempat berikut perlengkapan yang
diperlukan untuk kelancaran pertemuan.

7) Melaksanakan pertemua berkala JIBIS-Humaniora
sesuai dengan penjadwalan waktu yang telah
ditentukan.

8) Membuat notula hasil pertemuan untuk disebarluaskan
ke semua anggota JIBIS-Humaniora.

B. OTOMASI PERPUST AKAAN

1. Pengertian otomasi perpustakaan

Otomasi perpustakaan dimaksudkan sebagai penerapan teknologi
informasi pacta pelaksanaan fungsi-fungsi perpustakaan yang sifatnya
rutin. Aplikasi teknologi informasi umumnya tidak dapat dipisahkan
dari aplikasi komputer sehingga automasi perpustakaan sering juga
diidentikkan dengan komputerisasi perpustakaan.

2. Sumber daya manusia (SOM) otomasi perpustakaan

Pengembangan sebuah layanan perpustakaan berbasis otomasi
perpustakaan sangat membutuhkan sumber daya manusia yang
memiliki cakupan berbagai disiplin ilmu, sebagaimana terlihat pacta
daftar berikut ini:

2.1. Analis sistem (tim multidisiplin);

1) Mengadakan studi kelayakan sebelum pengotomasian

perpustakaan;
2) Mengadakan analisa kebutuhan otomasi perpustakaan

berdasar hasil studi kelayakan;
3) Mengadakan analisis sistem berdasarkan hasil analisis

kebutuhan;
4) Membuat request for proposal kepada vendor software aplikasi

perpustakaan dan vendor infrastruktur pendukung sistem.
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5) Menyusun kontrak keIja dengan vendor untuk otomasi ,
perpustakaan dan; :j

6) Pengendalian pengembangan sistem komputer automasi ~
perpustakaan secara keseluruhan.

2.2. Software engineer

Tim yang dikembangkan dari kalangan sendiri maupun vendor
sebagai penyedia jasa perancangan software perpustakaan
didasarkan pada hasil analisa system. Pengadaan software dapat
dilakukan oleh perpustakaan dengan membeli jadi (turn key)
software yang ada di pasaran, memesan software sesuai dengan
kebutuhan dan hasil analisa sistem (tailor made) atau
mengembangkan sendiri atau bekeIjasama dengan perancang
software atau programmer.

2.3. Programer

1) Merancang sistem aplikasi yang sesuai dengan kebutuhan
automasi perpustakaan; .

2) Menentukan format data yang sesuai atau digunakan;
3) Menentukan field=filed pada pangkalan data yang disusun;
4) Menentukan parameter dari setiap ruas yang disusun;
5) Menentukan akses point pada pangkalan data
6) Membuat interface penelusuran dan pemasukan data atau

penentuan metode posting pada penambahan data secara
online;

7) Pembuatan script pemrograman yang diperlukan sesuai
dengan rancangan sistem.

2.4. Database administrator

1) Merumuskan, mengumpulkan, dan mengelola data
berdasarkan kebutuhan pemakai;

2) Mennyiapkan perala tan untuk pengaksesan dan
pembuatanj perbaruan data;

3) Membimbing dan memberikan informasi kepada pemakai
dalam menggunakan data serta fasilitas yang tersedia dalam

computer;
4) Bertanggung jawab atas integritas data dengan mengamankan

keberadaannya,
5) Menjaga kualitas data
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6) Mengatur akses terhadap data-data yang hanya boleh
diketahui oleh pihak tertentu.

2.5. Network administrator

1) Merancang dan mengimplementasikan operating system pad a
tingkat server dan client;

2) Merancang topology jaringan yang dipakai;
3) Membuat cabling design sesuai dengan topology jaringan

yang dipilih;
4) Memlihara keamanan system dari berbagai gangguan
5) Memelihara infrastruktur jaringan;
6) Membuat koneksi antar client-server/workstation dan

internet
7) Menentukan perangkat keras dan lunak jaringan yang sesuai

2.6. Teknisi

1) l-'enentuan dan penyediaan sarana teknis yang berhubungan

dengan pelistrikan;
2) Penentuan dan penyediaan sarana teknis yang berhubungan

dengan pen din gin udara, kemananan dan kenyamanan ruang

pengendali jaringan;
3) Penentuan dan penyediaan sarana teknis yang berhubungan

dengan sarana telekomunikasi untuk jaringan;
4) Implementasi jalur kabel transmisi data.
5) Bertanggung jawab alas persoalan-persoalan teknis yang

timbul dalam pengoperasian komputer.

2.7. Operator

Menangani kegiatan yang berkaitan dengan:
1) Pemasukan data (input)
2) Pertambahan, penghapusan dan perbaikan data
3) Keluaran (output) :
4) Pencetakan kartu katalog, laporan statistik

2.8. Pustakawan.

1) Hal-hal yang berkaitan dengan pengolahan data bibliografis
dan pelayanan informasi sesuai dengan substansi
kepustakawanan dan perpustakaan;
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2) Jika sistem sudah menjadi demikian besar dan kompleks
mendokumentasian sistem dan pengkategorian data.

3. Jenis kegiatan:

3.1. Pengembangan Situs Web Resmi Perpustakaan Nasional RI

Situs web resmi Perpustakaan N asional RI:
ht!E:/ /www.}2nri.go.id merupakan suatu sarana yang dibangun
dan dikembangkan untuk mendukung pelaksanaan tugas pokok
dan fungsi lembaga. Situs ini memuat informasi mengenai
lembaga Perpustakaan Nasional RI, mencakup informasi
organisasi, agenda kegiatan, koleksi, ragam layanan, pendidikan
dan pelatihan perpustakaan dan dokumentasi, aktivitas
kepustakawanan Indonesia, kemitraan dengan lembaga
perpustakaan pada tingkat lokal, regional dan internasional, berita
seputar kepustakawanan dan lain-lainnya untuk kepentingan
eksternal organisasi.

Melalui situs resmi ini, Perpustakaan Nasional RI sekaligus
membangun sebuah perpustakaan digital, yaitu perpustakaan
yang koleksinya berupa bahan perpustakaan dan informasi digital
yang dapat diakses melalui internet. Perpustakaan digital ini
merupakan perkembangan bentuk pelaksanaan tugas dan fungsi
Perpustakaan Nasional RI, melalui penyelenggaraan layanan barn
yang berbasiskan teknologi informasi untuk memenuhi kebutuhan
informasi masyarakat.

Di samping memuat berbagai informasi, situs juga menyediakan
fasilitas bagi para pemakai perorangan maupun lembaga, atau
pustakawan maupun perpustakaan-perpustakaan yang ada
untuk saling berkomunikasi dan melakukan berbagai aktivitas
yang berkaitan dengan penyediaan dan pencarian informasi.

Agar tetap dapat mengakomodasi pesatnya perkembangan
informasi yang membawa pengaruh terhadap meningkatnya
kebutuhan informasi masyarakat, pengembangan' dan
pemutakhiran situs web dilaksanakan secara terus-menerus, bail
isi, format maupun fasilitasnya dengan memanfaatkan penemuan-
penemuan barn dalam teknologi informasi. Kegiatan
Pengembangan Situs Web Resmi Perpustakaan Nasional Republik
Indonesia ini merupakan kegiatan rutin dan berkesinambungan.
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3.2. Pengembangan Portal Intranet Perpustakaan Nasional RI

Portal Intranet ditujukan bagi kalangan dalam organisasi
Perpustakaan Nasional RI. Penggunaan Intranet sang at
tergantung daTi bentuk organisasi Perpustakaan Nasional RI.
Sasaran portal intranet secara umum adalah memungkinkan para
pegawai, termasuk di dalamnya pus taka wan, untuk mendapatkan
informasi yang tepat guna memecahkan masalah atau mendorong
keputusan. Modul utama dari manajemen pengetahuan ini,
didukung oleh jaringan informasi yang diorganisasikan dengan
baik, sehingga mampu mendorong pengambilan keputusan atau
memberikan akses ke semua data relevan yang diperlukan untuk

menggarap tugas.
\{"

Pemahaman pokok yang ingin diusung dari pengembangan portal
intranet ini ialah; Pus taka wan berbasis manajemen pengetahuan

i ' dengan infrastruktur informasi yang memadai sebagai kunci
sukses layanan pemakai perpustakaan. Pemahaman ini
diposisikan dalam 2 perspektif berikut:
1. Dari perspektif organisasional, harus ada peran yang

mengetahui kelompok atau tim organisasional mana yang
membutuhkan pengetahuan macam apa, di mana lokasi
informasi di dalam clan di luar institusi berada, dan
bagaimana mengelompokkan daD mengikat inforIilasi itu
menjadi satu kesatuan yang berdayaguna.

2. Dari perspektif infrastruktur, layanan dibutuhkan untuk
mendukung ciri intranet yang utama, ialah menghadirkan
informasi yang berkaitan dalam bentuk penunjuk dan link ke
sumber day a berbasis web, membuat dan mengakses asset
pengetahuan melalui protokol internet standar,
menghadirkan informasi (kelompok) yang tepat untuk orang
yang tepat.

Tujuan pengembangan portal intranet ini ialah:
1. Tersedianya sarana penelusuran informasi terpadu, yang

mudah dan cepat untuk penyediaan data, layanan informasi,

rujukan bagi kepentingan pengguna perpustakaan dan
internal berbasiskan web untuk mengatasi kuantitas dan
kualitas permintaan (inquiry) yang masuk setiap harinya.

2. Tersedianya sarana komunikasi antarpustakawan daD
struktural untuk berbagi informasi, pengetahuan,
pembelajaran dan kemajuan bersama dalam upaya
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menciptakan citra Perpustakaan Nasional RI sebagai garda

depan layanan perpustakaan.
3. Terintegrasikannya pengetahuan dan kompetensi personal

untuk menjadi pengetahuan bersama dan kompetensi
organisasi di Perpustakaan Nasional RI.

Dengan dikembangkannya portal intranet ini diharapkan akan

menumbuhkan kondisi berikut.
1. Pemanfaatan sumber day a bersama (resource sharing). Baik

sumber day a fisik (printer, PC, man usia) dan non fisik (data,

informasi, pengetahuan).
2. Komunikasi yang lebih baik an tar pegawai
3. menurunkan biaya pen gem bang an dan perawatan system

secara lebih murah dibanding teknologi client-server biasa
pada system jaringan berbasis LAN.

4. Menaikkan rasa kepemilikian data, dan tanggungjawab

penggunaannya.
5. Menggunakan protokol yang terbuka sehingga

menumbuhkan sikap egaliter dan trans par an pada semua lini

organisasi.
6. Antarmuka yang mudah digunakan dan sederhana yang

dapat menumbuhkan kemauan untuk menggunakan
teknologi sebagai alat Bantu kerja.

7. Mudah mendistribusikan informasi yang memiliki
kepentingan dan nilai guna organisasional. Missal
pengumuman, program kerja, agenda kegiatan, peraturan dan
lain-lain.

8. Menaikkan akses dan distribusi informasi antarpegawai.

3.3. Pengembangan jaringan Lokal Komputer (LAN) Perpustakaan
Nasional RI

Teknologi jaringan merupakan tulang punggung perkembangan
teknologi informasi dan merupakan basis pen gem bang an teknologi
internet dan intranet. Pen era pan teknologi internet daD intranet di
sebuah lembaga, terutama lembaga yang berkecimpung di dunia
perpustakaan, dokumentasi dan informasi seperti Perpustakaan
Nasional RI, sudah merupakan kebutuhan mutlak untuk
mendukung pelaksanaan tug as dan fungsinya. Pen era pan
teknologi internet daD intranet terse but hanya dimungkinkan hila
di lembaga yang bersangkutan telah tersedia jaringan komputer
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lokal (LAN) dan saluran komunikasi, misalnya sambungan
telepon dedicated line dan akses ke gateway yang memungkinkan
dilakukannya komunikasi antarseluruh komputer atau workstation
yang merupakan bagian atau terhubung dengan jaringan terse but
dan dengan komputer-komputer anggota jaringan lain di seluruh
duma.

Agar komunikasi yang dimaksud dapat berlangsung dengan jelas
dan lancar, dukungan infrastruktur sistem jaringan berupa
perangkat keras dan lunak jaringan seperti server, peralatan
komunikasi, jaringan kabel, hub, router, komputer, UPS, OP AC,
DTC, Firewall dan sebagainya harus dipelihara dan dikelola
dengan baik. Pengelolaan jaringan lokal (LAN) yang dimaksud[ 

mencakup:r 
1) Perencanaan pengembangan jaringan lokal komputer;, 
2) Perluasan cakupan jaringan lokal komputer;

f 3) Penambahan fasilitas pendukung sistem jaringan lokal

komputer;I
' 4) Analisis sistem dan topografi jaringan.
r 5) Pemeliharaan sistem jaringan lokal komputer.!

f
r[' 3.4. Pengembangan Sistem Automasi Perpustakaan Nasional RI

Dua hat terpenting dari aplikasi teknologi informasi pacta
perpustakaan ialah pengorganisasian dan pengemasan informasi
dan data dalam format elektronis daD terpasang dengan
menggunakan internet serta Intranet sebagai sarana telusur, temu
kembali dan penyajian.

Melalui intranet jaringan lokal komputer yang acta di dua lokasi
Perpustakaan Nasional RI di Jakarta dapat dioptimalkan
pemanfaatannya, yaitu dengan mengembangkan suatu sistem
informasi manajemen untuk mendukung kelancaran pelaksanaan
tugas daD fungsi Perpustakaan Nasional RI. Melalu intranet
terse but disediakan berbagai informasi dalam format digital yang

...dapat diakses dari seluruh titik jaringan secara terpasang (online) di
~ lingkungan Perpustakaan Nasional RI. Informasi yang disediakan

dapat berupa dokumen, gambar, pangkalan data, format interaktif
clan sebagainya.

Melalui sistem otomasi perpustakaan, Perpustakaan Nasional
mengembangkan sebuah perpustakaan digital, yaitu perpustakaan
yang koleksinya berupa bahan perpustakaan dan informasi digital
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yang dapat diakses melalui internet. Perpustakaan digital ini
merupakan perkembangan bentuk pelaksanaan tugas dan fungsi
Perpustakaan Nasional RI, yaitu melalui penyelenggaraan layanan
barn yang berbasiskan teknologi informasi untuk memenuhi

kebutuhan informasi masyarakat.

Agar sistem otomasi Perpustakaan Nasional RI, baik yang
berbasiskan data offline maupun data online yang dapat diakses
melalui internet maupun intranet dapat benar-benar memenuhi
tujuan pembangunan dan pengembangannya, perlu disusun suatu

pedoman yang mencakup:

1) Kebijakan Perpustakaan Nasional RI berkaitan dengan
pemanfaatan teknologi informasi pada umumnya dan

internet serta intranet pada khususnya;
2) Kebijakan Perpustakaan Nasional RI berkaitan dengan

ketersediaan informasi digital di berbagai situs web di

internet;
3) Arah dan tujuan pengembangan situs web resmi dan intranet

Perpustakaan Nasional RI;
4) Sasaran jangka panjang pengembangan situs web resmi dan

intranet Perpustakaan Nasional RI;
5) Mekanisme dan alur kerja dalam pengembangan dan

pengelolaan pengembangan situs web resmi dan intranet
Perpustakaan Nasional RI.

Dengan adanya pedoman terse but, seluruh unit kerja dan petugas
yang terkait dengan pengoperasian dan pengelolaan situs web
resmi dan intranet Perpustakaan Nasional RI dapat memahami
dengan jelas batasan-batasan serta langkah-langkah yang harus
dilakukan dalam pelaksananaan tugasnya. Di samping itu,
pedoman terse but juga akan dijadikan acuan bagi seluruh unit
kerja di lingkungan Perpustakaan Nasional RI dalam melakukan
aktivitas yang menyangkut pengelolaan dan pengembangan situs
web resmi dan intranet Perpustakaan Nasional RI.

3.5. Pengembangan Format Metadata daD INDOMARC

Agar informasi bernpa data yang telah direkam dapat ditelusuri
kern bali, rnaka diperlukan meta data. Metadata diartikan sebagai
data tentang data yang mempunyai kemampuan dalam
menemukan suatu sumber, menunjukkan lokasi datal dokumen
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sella memberikan ringkasan tentang apa yang perlu
dimanfaa tkan.

Terdapat tiga kemampuan yang diperlukan dalam pembuatan
meta data untuk sebuah paket informasi, yaitu:

1) Penyandian (encoding)
2) Pembuatan deskripsi untuk paket informasi, sella
3) penyediaan akses untuk deskripsi yang telkah dibuat.

Ketiga kemampuan terse but digunakan untuk interoperabilitas
dalam berbagai sarana dalam penemuan suatu sumber informasi.

Pengaplikasian metadata di bidang perpustakaan untuk
dimanfaatkan oleh pustakawan di dalam format MARC (Machine
Access Readable Catalogue). Indonesia telah menggunakan
INDOMARC yang disusun oleh oleh sebuah Tim dengan
Koordinator Perpustakaan Nasional RI. INDOMARC merupakan
pengembangan terhadap format MARC. Cui daTi MARC yang
utama ialah pengisian tag (tengara) pada lembar kerja yang
cantuman bibliografis (Bibliographic record) daTi suatu bahan
pustaka. Di mana angka pada tengara mengidentifiksian macam
data yang harus diisi. Misalnya tengara 245 untuk judul, tengara
250 untuk edisi dan seterusnya.

I

Pada penyandian (encoding) diperlukan cantuman pengganti
(surrogate record) yang digunakan sebagai deskripsi dan akses
terhadap isi sebuah cantuman metadata. Beberapa system yang
dapat digunakan untuk keperiuan penyandian ini ialah:
1) MARC (Machine Access Readable Catalogue) untuk

penyandi katalog perpustakaan.
2) SGML (Standard Generalized Markup Language) untuk

menyandi leks;
3) Dan mML (Hyper Text Markup Language) untuk

keperluan WWW .

Agar dapat/ format katalog dapat ditempatkan di suatu pangkalan
data yang dapat diakses secara online oleh banyak pengguna
(multi user) dan untuk kepentingan yang beragam (multi tasking),
maka perlu adanya swa-indeks (self indexing) pada dokumen.
Pembuat dokumen elektronik daTi hasil identifikasi sekumpulan
elemen metadata yang dianggapnya penting kemudian disusun
dalam suatu himpunan deskripsi metadata. Salah satu bentuk daTi
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himpunan deskripsi metadata terse but adalah Dublin Core.
Elemen yang dapat dihimpun dalam Dublin Core sebanyak 15
elemen metadata yang terdiri dari:

1) Judul;
2) Pembuat / pencipta / pengarang;

3) Subjek;
4) Deskripsi;
5) Penerbit;
6) Pendukung / penyumbang;
7) Tahun;
8) Type;
9) Format;
10) Pengenal;
11) Sumber;
12) Bahasa;
13) Keterkaitan / hubungan dengan sumber lain;
14) Hak (legalisasi dan hak cipta);

Selain Dublin Core dapat juga dalam hat ini digunakan Text
Encoding Initiative (TEl) untuk penghimpunan deskripsi
metadata. TEl memiliki 4 bagian yaitu:
1) Deskripsi berkas;
2) Deskripsi penyandian;
3) Deskripsi profil dan;
4) Deskripsi revisi.

Persoalan metadata ini terus berkembang dan memerlukan
pencermatan, akibatnya maraknya pemakain pangkalan data
berbasis web. Persoalan yang memerlukan pengembangan
Perpustakaan Nasional RI ialah penyempurnaan INOOMARC
untuk kewilayahan di Indonesia dan untuk data atau informasi
berformat elektronis.

4. Sarana daD prasarana

4.1. Piranti lunak

1) Operating system: DOS, Unix, Windows NT, Windows 9x
2) Utility: Diskcopy, Formatting, Scandisk, Antivirus,

Defragmented, Backup, Restore System.
3) Browser; Internet Explorer, Netscape, Opera
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4) Server: Microsft Exchange, Microsoft lntemte Information
Server dilengkapi Active Server Pages.

5) Aplikasi : vnB, Microsft Office,
6) Protokol : TCP lIP, FTP, Telnet, SMTP

7) Bahasa pemrograman: CGI, perl, ASO, Javascript
8) Client: Windows 9x, Microsoft Office
9) Perangkat bantu pen gem bang (development tool) :

t I Microsoft Frontpage, Microsoft Visual Studio, Microsoft[ 
: Visio.

10) Proteksi: Firewall
"

i

4.2. Piranti keras:

1) Server :
2) Personal computer; ! i I

I 3) Ro~ter:. !, I
~~ 4) SWItChing hub, ..Jjl"J'! ! .i' ", ..i : ;: j

5) Kabel jaringan + RJ45; ;,t";;';1;:;;; I ; ".1

6) Rack system; i .I

, 7) UPS; I
r 8) Modem; !

9) Printer; !

10) Scanner;.. !il'5\f 1ft.! ,(I
11) Kamera dIgItal; '!,li{,'Citj j:..}()':l.".;i"J(,1 .I
12) CD-RW. "J£.lj H~ )1 I

i,
c

4.3. Prasarana (Standarisasi) !,
"

nI1tiUlt,. '"

1) AACR2 " i j

: 2) DDC21 i

j 3) INDO MARC c
,:
!
,,
;

~'I .,. ,. I,,;l , .., ..

If ( j i i j , !

!

,,;;;1:;;" I
,

,

'- "-
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5. Prosedur kerja daD Alur Kerja

5.1. Pengelolaan situs web internet

No. Nama Jabatan Pokok Kegiatan Uraian Tugas

1. WEB Perancangan. Menentukan tata letak dan format
ADMINISTRA Tampilan tulisan, ilustrasi, serta objek multimedia
TOR Halaman dan lainnya;

Pemuatan .Menyusun skrip pemrograman untuk
(UpLoading) membuat halaman interaktif sebagai

interface bagi pengguna;
.Mendesain database;
.Melaksanakan ujicoba halaman melalui

homepage lokal (dalam intra net);
.Melakukan transfer file homepage yang

telah disetujui ke dalam official web
server (uploading).

2. GRAPHIC Perancangan .Mengumpulkan gambar, foto, dan objek
DESIGNER ilustrasi grafts grafts lainnya melalui berbagai media,

baik internal maupun eksternal;
.Mengolah ilustrasi (image processing)

sesuai dengan kebutuhan menggunakan
aplikasi desain grafis.

3. DATA Verifikasi dan .Memverifikasi kelayakan informasi;
ADMINISTRA Pengolahan .Menentukan klasifikasi informasi;
TOR Data .Entri Data ke dalam Database

.Konversi data ke dalam bentuk file yang
telah ditentukan;

4. EDITOR Penyuntingan. Melakukan penyuntingan tata bahasa
Data dan ejaan bahasa Indonesia;

.Penyuntingan hasil transliterasi ke
dalam Bahasa Inggris;

.Evaluasi data tekstual dan objek
informasi menjelan~ pemuatan.

5. DATA Pengumpulan. Menerima kiriman data dari unit-unit
COLLECTOR data kerja dalam Perpusnas;

.Melakukan peliputan, wawancara, dan
observasi;

.Mengolah artikel yang berhubungan
dengan kajian pustaka;

.Mencari data untuk pembuatan direktori

.Memposting Data ke halaman rubrik
yang ditentukan.
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6. USER Pengelolaan. Aktivasi/ deaktivasi User
ADMINISTRA Pembukuan .Menghapus eksistensi User
TOR User .Memberikan supervisi kepada User

70 SYSTEM Pengelolaan .Pengelolaan proteksi Sistem Jaringan
SUPPORT infrastruktur .Pemeliharaan perangkat jaringan
ADMINISTRA sistem jaringan komputer berikut network setting dan
TOR penamaan workstation.

.Koordinasi dengan ISP

.Koordinasi dengan penyedia jasa
koneksi Leased Line (ISDN)

.Koordinasi dengan Vendor/ Supplier/
Pen edia °asa maintenance

5.2. Pengembangan Portal Intranet

1) Perancangan pengembangan portal
2) Pemrograman interface portal. ' y
3) Pengumpulan data daD informasi. ,,1
4) Verifikasi dan pengklasifikasian data. ,,'
5) Pengolahan data tekstual
6) Pengolahan data gambar.
7) Penyuntingan data.
8) Pendeskripsian pada format html.
9) Pengaturan tata letak.
10) Uploading pad a portal.
11) Evaluasi

5.3. Pengelolaan Jaringan Lokal Komputer (LAN)

1) Survai kebutuhan akses ke system jaringan.
2) Analisa kebutuhan basil survai.
3) Pembuatan rancangan topology jaringan.
4) Verifikasi dan pengolahan data kebutuhan akses.

5) Pengukuran.
6) Pembuatan peta jaringan.

7) Pemasangan jaringan.
8) Pengintegrasian system.
9) Evaluasi dan monitoring.
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5.4. Pengembangan Sistem Automasi Perpustakaan Nasional RI

1) Pengumpulanbahan.
2) Pendeskripsian daD pengklasifikasian bahan.
3) Penyusunan draft pedoman.
4) Presentasi draft pedoman.
5) Pembahasan draft pedoman.
6) Perumusan hasil pembahasan ke dalam pedoman.
7) Penyuntingan akhir.
8) Pengaturan tata letak isi daD sampul muka.
9) Pencetakan.
10) Publikasi daD sosialisasi pedoman.
11) Evaluasi.

5.5. Pengembangan Format Metadata

1. Analisis Kebutuhan kondisi exsisting daD struktur data yang ada

2. Perancangan format data

3. Penyandian (encoding)
4. Pembuatan deskripsi untuk paket informasi, serta
5. Penyediaan akses untuk deskripsi yang telah dibuat.
6. Pen gem bang an aplikasi format data

7. Instalasi daD implementasi

8. Pelatihan.
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