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MODUL PENDIDIKAN PEMAKAI

Paket Dasar

Pengenalan Perpustakaan dan Sumber-sumber Informasi

1. TUJUAN INSTRUKSIONAL

Paket ini merupakan bagian pertama dari Modul User Education untuk

mahasiswa Universitas Negeri Padang. Paket Dasar ini bertujuan untuk

memberikan pengenalan kepada mahasiswa tentang perpustakaan UNP

dan sumber-sumber informasi dan cara pemanfaatannya.

2. TUruAN INSTRUKSIONAL KHUSUS

a. Mahasiswa dapat mengetahui Misi PendidikanNasional

b. Mahasiswa dapat mengetahui Visi perpustakaan

c. Mahasiswa dapat mengetahui Misi perpustakaan UNP

d. Malrasiswa dapatmengetatrui fungsi perpustakaan

e. Mahasiswa dapat mengetahui tugas perpustakaan

f. Mahasiswa dapat mengetahui tata letakruangan perpustakaan

g. Mahasiswa dapat mengetahui pengorganisasian koleksi

h. Mahasiswa dapat mengetahui penelusuran dan penemubalikan

informasi

i. Mahasiswa dapat mematrarni prosedur peminjaman dan pengembalian

Modul Pendidikan pemakai terdiri dari tiga paket yaitu:

Paket Dasar : Pengenalan Perpustakaan dan Sumber-

sumber informasi

Paket Lanjutan I : Strategi pencarian informasi di Internet dan

Online Data Base

Paker Lanjutan II : Plagimisasi, Hak Ciptq HAKI dan Sitasi

Bibliografi



Paket Dasar ini terdiri dari:

a. Tujuan Umum

b. Tujuan Khusus

c. Materi Pelatihan.

d. Waktu Pembelajaran

e. Presentase

f. Latihan

g. Daftar Istilah.

3. MATERI PELATIHAN

4.. HASIL PEMBELAJARAN

Paket Dasar membahas hal-hal yang berhubungan dengan pengenalan

perpustakaan dan sumber-sumber informasi. Setelah mengikuti paket ini,
mahasiswa dapat :

a. Mengetahui Misi pendidikan Nasional

b. Mengetahui Visi perpustakaan

c. Mengetahui Misi perpustakaan UNp

d. Mengetahui fungsi pcrpustakaan

e. Mengetahui tugas perpustakaan

f. Mengetahui tata letak ruangan perpustakaan

g. Mengetahui pengorganisasian koleksi

h. Memahami penelusuran dan penenrubalikan informasi

i. Memahami prosedur peminjaman & pengembalian



4. WAKTU PEMBELAJARAN

Paket Dasar ini dilaksanakan pada awar senrester I untuk mahasiswa

baru.Bentuk kegiatan dalam Paket Dasar ini adalah : ceramah 60 menit dan

kunjungan mahasiswa ke bagian-bagian perpustakaan mulai dari lantai I sampai

latai V.

5. KRITERIA PESERTA

Peserta Paket Dasar iniadarah mahasiswa baru dan mahasiswa lama yang

belum pernah mengikuti orientasi perpustakaan uNp. Mahasiswa yang tidak
mengikuti orientasi perpustakaan tidak dibenarkan untuk menjadi anggota

perpustakaan.



MODULPENDIDIKAN PEMAKAT

PAKET DASAR
Pengenalan Perpustakaan

dan Sumber-sumber lnformasi

Perpustakaan
Universitas Neqeri padanq

2007

paket Dasar
Pengenalan perpustakaan dan

S um ber-s um ber I nfo rmasi

Mengetahui Misi Pendidikan Nasional
Mengetahui Visi perpustakaan
Mengetahui Misi perpustakaan UNp
Mengetah ui fungsi perpustakaan
Mengetahui tugas perpustakaan
Mengetahui tata letak ruang perpustakaan
Mengetahui pengorganisasian koleksi
Memahami penelusuran dan penemubalikan informasi

ur & lian.

MISI PENDIDIKAN NASIONAL

Mewujudkan pendidikan yang mampu

menghasilkan insan lndonesia yang cerdas
komprehensif dan kompetitif
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VISI PERPUSTAKAAN

sebagai pusatjasa akses informasi untuk
kepentingan pendidikan dan pengajaran,
pengembangan ilmu pengetahuan dan
teknologi,'budaya dan seni.

MISIPERPUSTAKAAN UNP

Menjadi pusat layanan akses informasi
yang handal untuk meningkatkan kualitas
pendidikan dan pengajaran, pengembangan
ilmu pengetahuan dan teknologi, budaya dan
seni dalam rangka membangun bangsa
lndonesia yang cerdas komprehensif dan
kompetitif-kolaboratif

FUNGSI PERPUSTAKAAN

Perpustakaan sebagai :

- Pusat lnformasi

- Pendidikan dan pembelajaran

- Penelitian

- Pengabdian pada masyarakat

- Re-kreasi

- Publikasi

. - Pelestarian

- Deposit

- lnterpretasi
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TUGAS PERPUSTAKAAN

Perpustakaan bertugas untuk:

Mengumpulken informasi
Mengolah infonnasi

Menyebaduaskan informasi
Menghasilkan informasi
Melestarikan lnformasi

LETAK DAN ALAMAT PERPUSTASKAAN
UNP

- Perpustakaan UNP terLetak di tengah-tengah
kampus UNP Air Tawar,dengan batas-batals :. Sebelah Utara : Labor MlpA

. Sebelah Selatan : Fakultas FBSS,&FIK

. Sebelah Barat : Fakultas FMIpA

. Sebelai Timur : Fakultas Flp, FIS & FE

-Alamat : Gedung perpustakaan UNp
-Telepon :0751(7057636)-
- Faksimili : 0751(7057636)

- Email : -

TATA LETAK RUANGAN PERPUSTAKAAN
UNP

Lokasi Layanan & Fasilitas di perpustakaan
. Lantai 1 : laboratorium komputer, ruangan belajar.

cafetaria,mushala, penjilidan,kantor Alumni
UNP.

Peminjaman & Pengembalian,
koleksi umum,ruang baca & foto copy.
koleksi referensi,koleksi Jurnal, terbitan

berkala, cadangan & ruang baca.
Ruangan Kepala perpustakaan,Tata usaha,
pengadaan,pengolahan& perawatan
koleksi.
local content(T esis, Disertasi,laporan
penelitian) dan ruangan E-Leaming Center.

Lantai 2

Lantai 3

Lantai 4

. Lantai 5
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TANGGA

tmxHMtsA

EXII
EMRRErcE

Layanan lnt€mot
BANK (,.*-o

Prirh Mushalt Kanlor Cafr
lluni

YPK

Ru6rg
Bol6jar

Wad.l
KoF,na

Layanan
lnlemel ui'

Lantai I

Lantai 2

s00 & 600

TANGGA000 - 300
400 & 800

700 & 900

I
t t

Lantai 3

Ruang Kerja
Puslakawan Koleksi R€terensi

Ruangan

R. Kcda
Purlakawan

Koleksi
Terbilan Bertala

TANGGA

Kol Cadangan
B€.bahasa lnggris
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Lantai 4

Ruangan Kcpnla
Rurntxh

Kcrlr
PFxluktl
Dishrl

RurtrE
Sidtag

Ru.ngan
Xe.ja

nu.n! K.rjr
TU

Ruengan
K€ri.

R X.rub{ TU

Ru.ng PUMK

Ruang
Kcd.

TANGGA

Lantai 5

Ruangan Layanan Koleksi
Local Content Oigitat

Ruangan
Bolaier

Ruangan
Koleksi [oca,

CMenl

Ruangan
Koleksi t@a,

E-Leaming Center

TANGGA

PENGORGANISASIAN KOLEKSI

Suatu cara penjajaran koleksi
perpustakaan dengan menggunakan
srandar penempatan tertentu, seperti
penempatan rclafit(relatif location) dan
penempatanan tetap f r?xed

.rocation).Susunan koleksi di rak
disusun menurut nomor klasifikasi
memakai sistem Dewey Decimat
Clasification (DDC).
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Dewey Decimal Clasification (DDC)

Dalam DDC, penyusunan koleksi berdasrkan pada
kelompok disiplin ilmu yng telah dibagi datam
sepuluh subjek yaitu:

F000 Generalities

. Dl00Philosophy & psichotogy

)200 Religion

)300 Social Sciences
)400 Language& Linguistics
)500 Natural Sciense
)600 Technology (Applied Science)

Dewey Decimal Clasification (DDC1

S€tjap subjek diuraikan lagi s€cara rinci seperti contoh dibawah ini:
500) 510 Mathemarics 590) Sgj Zootogy

. 520 Astronomy S92 lnvetebrala

. 530 Physics 593 protozoa

. 540 Chemistry 594 Mollusa

. 550 Earth Science5 895 Other lnvelebrates. 560 Paleontology 896 Vs(ebrates

. 570 Lifo Sciences 597 Fishes

. 580 BotanietScieres S98 Repritand Bird. 59O Zootogic€l Sciences S99 Mammals

JENIS KOLEKSI PERPUSTAKAAN UNP

Koleksi Umum

Kumpulan koleksi dari berbagai bidang
ilmu yaitu : karya umum, filsafat,agama,
ilmu-ilmu sosial, ilmu-ilmu murni. llmu
bahasa, ilmu terapan, olah raga dan seni,
kesusasteraan, sejarah dan biografi
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KOLEKSI CADANGAN

. Koleksi cadangan juga terdiri dari
berbagai bidang ilmu, tetapi koteksi ini
khusus untuk tidak dipinjamkan keluar
Koleksi ini adalah satu eksemplar dari
semua judul buku yang ada
diperpustakaan UNP.Koleksi ini hanya
bisa dibaca di tempat atau difoto copy.

KOLEKSI TERBITAN BERKALA

Koleksi yang terbit secara berkala atau periodik
(harian, mingguan, bulanan, triwulan, atau tahunan)
dengan judul yang sama namun isinya berbeda
seperti jurnal ilmiah, buletin, newsletter, majalah,
surat kabar dan tabloid. Koleksi ini hanya untuk
dibaca di tempat.

KOLEKSI REFERENSI

Koleksi yang dapat membanlu pengguna secara cepat' untuk mendapatkan informasi yang dibutuhkan. Koteksi ini
terdiri dari kamus,ensiklopedia,direktori, buku petuniu
buku tahunan, biografi, peta, globe dan lain_lain. Koteksi ini
hanya untuk dibaca ditempat.
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KOLEKSI LOCALCONTENT

. Koleksi hasil karya civitas akademika dari lembaoa
sendiri seperti karya dosen, mahasiswa dan
pustakawan. Kolek6i ini tediri dari tugas akhir. skriosi.
tesis dan disertasi mahasiswa.Lapoo" pt"Jiitiri.'-'
laqoran pengadian pada masyarakat Ur]tu iiai."'
makalah.dari karya dosen dan pustakawan.(oleksi ini
berbentuk manual dan digital.Koleksi ini untuk dibaca
ditempat dan tidak boleh difoto copi bila tidak seizin
yang beMenang.

PENELUSURAN DAN PENEMUBALIKAN
INFORMASI

Alat bantu untuk penelusuran informasi adalah

- Katalog kartu

- Online Pubtic Acces Catatog (O1AC)

- Offline lnformation Sysfems

- WebPac

-World-wideWeb
- Bibliografi

- lndeks dan Abstrak.

KATALOG KARTU

Katalog kartu adalah:

wakil dokumen dalam bentuk kartu dengan
menggunakan format tertentu yang merujuk
pada judul koteksi yang dimitiki oteh
perpustakaan setempat. Unsur data terdiri
dari pengarang. judul, subjek dan data fisik
lainnya.
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ONLINE PUBLIK ACCES CATALOG(OPAI

Online Public Acces Catatog (O1AC)
wakil dokumen dalam bentuk electronic
ya.ng bentuk dan unsur datanya sama
dengan katalog kartu tetapi format OpAC
tidak selalu sama dengan format katalog.

Komulbsi
dengan

J".

I

C.H C.r N6b,c-M!
d,.r. c&d. btE6

Katalog Pengarang

Nomor Parcoil

Pengarang

Judul
Penedil, Tahun lstbit

Tebal Buku

Subjek

Tambahan

Mana.iemen perpustakaan: suatu

ISBN: 979-984-4!G4 '
1. Library Science 2. Library Management

l. Judul

020
Sut

o

Sutamo, NS

praktiY Sulamo NS.-
Jakarla: Sagung Seto, 2006.

14 cm.
bibliografi dan indeks



020
Sut
m

LIBRARY SCIENCE

Sutamo, NS
Manajemen perpustakaan: suatu

pendekatan praktjs/ Sutamo NS._
Jakarta: Sangung Seto, 2006.

xviii,324 hlm.: i[.: i4 cm.
Termasuk bibliograti dan indeks
ISBN: 979982t-43-0-4

1. Library Science 2. Library Managemenr
l. Judul

Katalog Subjek

Katalog Judul

020
Sut
m

Manaiemen perpustakaan ...

Sutamo, NS
Manaiemen perpustakaan: sualu

pendekalan praktiy Sutamo NS.-
Jakarta: Sangung Seto, 2006.

xviii,324 hlm.: i[.: 14 cm.
Termasuk bibliograli dan indeks
ISBN: 979-984-4&G4

1. Llbrary Science 2. Library Management
l. Judul

INDEKS

. lndeks adalah : daftar subjek atau
pengarang yang disusun secara
alfabetis dan merujuk ke artikel-artikel
yang terdapat pada jurnal ilmiah
disebut indek artikel jumal,atau yang

. terdapat di majalah disebut indeks
artikel majalah alau index to
periodicals yang mencakup topik atau
bidang tertentu.
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BIBLIOGRAFI

. Bibliografi adalah : terbitan yang berisi
daftar buku, artikel atau karya diri
bidang tertentu seperti ; Bibliografi
Nasional lndonesia.

. Bibliografi beranotasi memberikan
informasi singkaVringkas tentang karya
tersebut

ABSTRAK
. Abstrak adalah terbitan yang berisi

daftar Puku,artiket atau (aryi tainnya
yang dilengkapi dengan
rrngkasan/intisari karya yang
terdaftar.

. Publikasi tersebut dilengkapi data
bibliografi sehingga karia iiu mudah
diindentifikasi kembali. 

-

. Susunan : judul karangan,nama
penulis(tanpa gelar),nama
instansi,kata kuncilkeyword, nama
penyan maupun data bibliografi,dan
sari karangan.

LAYANAN SIRKULASI

PROSEDUR PEMINJAMAN

- Menelusur melalui katalag kartu
alau OPAC

- Mencari kolesi di rak

- Mengisi kartu buku (nama, nim dan
tanda tangan).

- Memberikan kartu anggota
perpustakaan pada pustakawan.

- Peminjaman diproses,ka(u
peminjaman tinggal sebagai bukti
peminjaman.
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PROSEDUR PENGEMBALIAN

. Menulis nama, nim dan tanggal kembali
buku.

. Memberikan buku yang dipinjam

. Pengembalian diproses, selesai,kartu
anggota perpustakaan dikembalikan
pada mahasiswa.

I.AYANAN INFORMASI

Mencakup semua bentuk layanan yang
bertujuan membantu pengguna mengJkses
informasi baik yang ada di perpustaklan UNp,
maupun tidak.Layanan ini mencakup layanan
referensi, penenelusuran informasi, konsultasi
dan layanan paket informasi.

PERPUSTAKAAN MERUPAKAN PUSAT PEMBELA'ARAN

Oosen adatah fasilitator dan pengarah
. Kemandirian belajaradalah kunci keberhasilan belajar

di peguruan tinggi
. Perpustakaan m€rupakan sahabat belajar Anda, sabar

menanti, selia melayani.
. la adalah taulan ilmu yang tak p€mah kering sampai

akhir zaman

12



{t6/FdlamE- ntCt) qh,
N{J

E6

rnl

JAM LAYANAN

. Senin- Jumat, jam 8.00 wib - 1g.00 wib

. Sabtu dan Minggu, jam 8.00 wib _ 13.00
wib

. PELAYANAN
. PERPUSTAKAAN UNP

"NON STOP"

JENDELA AKSES INFORMASI

HI

II
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