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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen User Manual Sistem Informasi Perpustakaan Kabupaten (SIPERKA) ini disusun

dengan tujuan utama sebagai berikut:

1. Memberikan gambaran komprehensif dan penjelasan detail mengenai tata cara
penggunaan sistem SIPERKA berbasis web bagi Admin Perpustakaan Daerah dan
Admin Perpustakaan Unit.

2. Menyediakan panduan operasional yang sistematis dan terstruktur untuk setiap modul
fitur yang tersedia, memastikan pengguna dapat memanfaatkannya secara optimal dan
minim kendala.

3. Membantu pengguna dalam memahami alur kerja (workflow) sistem perpustakaan
digital, mulai dari proses penginputan data master, pengelolaan koleksi buku, sirkulasi
peminjaman, hingga tahapan penyusunan laporan analitik.

1.2 Deskripsi Umum Sistem

SIPERKA (Sistem Informasi Perpustakaan Kabupaten) merupakan platform berbasis web
yang dikembangkan secara khusus untuk mendukung pengelolaan perpustakaan yang terpusat dan
terintegrasi. Sistem ini mendigitalisasi berbagai modul esensial meliputi manajemen koleksi buku,
manajemen anggota, manajemen kunjungan, sirkulasi (peminjaman dan pengembalian), serta
pelaporan otomatis. Implementasi SIPERKA dirancang agar proses administrasi kepustakaan
menjadi jauh lebih efektif, efisien, transparan, dan terdokumentasi dengan riwayat rekam jejak

yang akurat.



BAB Il
KEBUTUHAN PERANGKAT DAN HAK AKSES PENGGUNA

Bagian ini memuat spesifikasi perangkat yang diwajibkan untuk menjalankan sistem
SIPERKA secara optimal, serta pembagian peran pengguna (role) dalam platform.
2.1 Kebutuhan Perangkat (Perangkat Keras & Perangkat Lunak)

Tabel 2.1 Tabel Kebutuhan Perangkat
Kategori Spesifikasi/Kebutuhan

1. Komputer (PC) atau Laptop sebagai
perangkat utama untuk administrator.

2. Smartphone/Tablet untuk aksesibilitas
mobilitas anggota/pengunjung.

3. Mouse sebagai alat bantu navigasi

Perangkat Keras (Hardware)
antarmuka.

4. Keyboard fungsional sebagai
perangkat input pendataan.

5. Monitor dengan resolusi standar untuk

media tampilan visual yang optimal.

1. Sistem Operasi: Mendukung OS
Windows, macOS, maupun Linux
(Desktop), serta Android dan iOS
(Mobile).

2. Peramban Web (Web browser):

Perangkat Lunak (Software) ) )
Google Chrome (Direkomendasikan),
Mozilla Firefox, Microsoft Edge, atau
Safari (berbasis versi terbaru).

3. Koneksi: Akses jaringan internet yang

stabil.

2.2 Hak Akses Pengguna (User Roles)
SIPERKA menerapkan manajemen kontrol akses (Access Control) untuk menjamin keamanan

data dan operasional. Terdapat dua jenis Role administrator dalam pengelolaan perpustakaan:



Tabel 2.2 Tabel Hak Akses Pengguna

Role Akses

Cakupan Wewenang

Admin Perpustakaan Daerah (Pusat)

Memiliki otoritas tertinggi mencakup
pengelolaan data master tingkat kabupaten.
Mengelola inventaris pusat, memantau
laporan keseluruhan, mengatur konfigurasi
konten website portal (CMS), hingga fitur
integrasi seperti Broadcast WhatsApp
(Pengingat Data dan Survei).

Admin Perpustakaan Unit

Berfokus pada tata kelola operasional mandiri
di masing-masing unit. Mengelola data tenaga
perpustakaan internal, pendaftaran
keanggotaan lokal, sirkulasi
peminjaman/pengembalian buku, serta
mengirimkan pengingat keterlambatan
(Reminder Pengembalian) via WhatsApp

khusus untuk anggota di unitnya.




BAB Il1
PANDUAN PENGGUNAAN DAN ANTARMUKA SISTEM

Bab ini merinci instruksi penggunaan untuk setiap menu beserta fungsi-fungsinya, baik
untuk pengguna umum (publik) maupun untuk administrator yang telah masuk (Login) ke dalam
sistem.

3.1 Tampilan Antarmuka Publik

Tampilan ini dapat diakses oleh siapa saja (terbuka untuk publik) tanpa perlu melakukan proses
Login.
3.4.1 Halaman Beranda (Landing Page)

Menunjukkan halaman sapaan awal ketika pengunjung mengakses URL sistem. Halaman ini
memuat navigasi ke berbagai halaman utama, serta menampilkan sorotan fitur, buku-buku rilis

terbaru, profil singkat perpustakaan, layanan unggulan, FAQ, dan informasi kontak institusi.
-~ SIPERKA RANDA  MTRA  BERTA  KATALOG BuUC m H

Selamat Datang di
SIPERKA

Gambar 3.1 Tampilan Landing Page
3.4.2 Halaman Mitra (Jejaring Perpustakaan)
Menampilkan informasi dan pemetaan mengenai pihak-pihak yang telah bekerja sama serta
lokasi perpustakaan dan mitra literasi di sekitar pengguna. Berguna untuk transparansi kemitraan

kelembagaan.
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Gambar 3.2 Tampilan Mitra

3.4.3 Halaman Berita
Berisi artikel dan rilis berita terkini mengenai kegiatan kepustakaan, inovasi program, dan

pengumuman resmi. Berguna sebagai sarana sosialisasi kepada masyarakat.
- SIPERKA TR i m

Berita & Informasi Terkini

Ikuti perkembangan terbaru, kegiatan literasi, daninovasilayanan dari Perpustakaan Daerah Kabupaten Subang

Belum ada berita

Gambar 3.3 Tampilan Berita
3.4.4 Halaman Katalog Buku Perpustakaan Daerah
Pengunjung dapat melakukan pencarian ketersediaan koleksi literatur yang secara spesifik

tersimpan secara terpusat di Perpustakaan Daerah.
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Katalog Buku Daerah

Jelajahi dan temukan koleksi bukuimpor sertaliteratur unggulan dari Perpustakaan Daerah Kabupaten Subang

Q  Carijudul buku atau kata kunci
_— Wf“ y Q M & a
DASAR DASAP i w&w&'g‘.
JIHAD KEILMUAN
DAN KEBANGSAAN
PESANTREN
Dasar Dasar limu Tajwid / JIHAD KEILMUAN DAN Borobudur : Pusaka Abadi Nulis Itu Gampang / Rien
Marzuki KEBANGSAAN Nan Jaya / Handaka V... DJ
PESANTREN / Jam...
7 Penuis: M 2 Penuiis: Jamal M 7 Penuis ; £ Penulls
A Penerdit R Penerbit R Peanerbit: Basmali R Ponarbit

== PMM g
Mo ¢ m o Tasigin o
[ I -

Gambar 3.4 Tampilan Katalog Buku Perpustakaan Daerah
3.4.5 Halaman Katalog Buku Perpustakaan Unit
Menampilkan ketersediaan koleksi bacaan digital yang tersebar dan tersedia di seluruh

perpustakaan unit. Pengguna bisa melakukan filter bedasarkan lokasi perpustakaan unit tertentu.

— SIPERKA o
Katalog Buku Perpustakaan Subang
Akses informasi buku secara digital dan temukan bacaan berkuali ntuk semua kalangan dari berbagai perpustakaan di Subang.
erpu

Eksperimen

Kehidupan Hutan Bakau
Subang ftan bakau tau hwtsn mangr

Gambar 3.5 Tampilan Katalog Buku Perpustakaan Unit
3.4.6 Halaman Login
Gerbang autentikasi bagi administrator. Pengguna harus memiliki alamat email dan kata sandi
(password) yang telah terdaftar aktif untuk masuk ke Dashboard sistem.

10
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§ FERUSTAAN

Selamat Datang

Masuk ke Sistem 3]

Gambar 3.6 Tampilan Login
3.2 Tampilan Admin Perpustakaan Daerah
Setelah berhasil Login dengan kredensial Admin Daerah, pengguna akan memiliki akses ke
modul pengelolaan terpusat sebagai berikut:
3.2.1 Dashboard Utama
Menampilkan ringkasan analitik visual statistik utama seperti total perpustakaan, jumlah
koleksi buku, total anggota, metrik bulanan, dan komposisi buku yang divisualisasikan

menggunakan diagram.

!
@ Dashboard Perpustakaan
318 O 12.802 0 558 12.244 O
1.9‘64. 9 0 6 O 0 o
o e
¢
|/

3 Pertumbuhan Anggota (6 Bulan)
I I I :
- - I — -

Gambar 3.7 Tampilan Dashboard
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3.2.2 Kelola Koleksi Buku
Pusat kendali inventaris buku. Admin dapat melihat tabel database buku, menggunakan filter
pencarian komprehensif, serta memiliki otoritas menambah, memperbarui detail (judul,

pengarang, penerbit, nomor BIB-1D), atau menghapus buku secara permanen.

Data Koleksi Buku

BIBID  Judul Buku Pengarang Panarbit Aksi
Marzuki Asoka ok ¢ 8
Mat IRCiSoD “ 8
Basmallah “ 8
PT RajGrafido ¢ ®
Porsada
Sesaudara Datam Iman / EDI AH IYUBENU Edi ahiyubenu DIVA Pross z ®
Hati Dengan P Shofi Am Inds s
inpa Tanda Tangan / Boim Lebor fnd n

Gambar 3.8 Tampilan Kelola Koleksi Buku
3.2.3 Kelola Perpustakaan
Modul pendataan rantai unit perpustakaan. Admin daerah dapat menambahkan unit baru,
mengedit Nomor Pokok Perpustakaan (NPP), melengkapi alamat, dan mengelola kontak admin

unit.

Data Admin Perpustakaan Unit

No  Nama Perpustakaan No. Pokok (NPP)  Alamat Lengkap Kecamatan  KabupatenKota  Provinsi Kontak Email Telep

L Sukawera No. 168 Mok Compreng Subang Jawa Barat [ ruvsts0spmmion 3

KANTOR DESA MAJASA. CIBOGO KA SUBANG  JAWA BARAT o 0852247
I Desa Munjul Pagaden . Pagaden Barat Subang Jawa Barat 0815468
13 JLDESABONGASNODA_  Pamanukan Subang lawaBaat  (—— 0822178

JL Cimanglid No 250 Kode..  Kasomalang Subang JawaBarat (T 0838169
JALAN PANGERAN DIPE. SUBANG  SUBANG (KAB) JAWABARAT (IETISINTWSwwRRN 0623170
IL Raya Darmaga Cisalak Cisalak Subang Jawa Barat

Ko. Sukasari Rt D16/Rw . Subang Subang Jawa Bacat [ = iginrmimacom ) 0882188
EIETESTITE]  Jotan Raya Cicadas Nomor..  Sagalaherang Subang JawaBarat  (EEEE—— 0812800

IR

10 PERPUSTAKAAN DESA TENJOLAYA EIETTI) L RAYAPANEMBONGN_  KASOMALANG SUBANG JAWA BARAT 0813227

Menampilkan 1 sampai 10 dari 30 entri " -

12



Gambar 3.9 Tampilan Kelola Perpustakaan

3.2.4 Kelola Penerbit & Penulis

Modul standarisasi data master referensi. Bertujuan untuk mencatat nama penerbit cetak dan

entitas penulis (author), sehingga menghindari duplikasi penulisan saat menginput buku baru.

Data Penerbit Buku

Gambar 3.10 Tampilan Kelola Penerbit

Data Penulis Buku

A makmur makia

Umnmus kalsum 1QT,5.ud

Gambar 3.11 Tampilan Kelola Penulis
3.25 Kelola Laporan

© Tambah Penertit

Axsi

&g & & [® |&

@

©

© Tambah Penulic

Axsi

R &g |[&] & [&

®

©

Modul reporting ini digunakan untuk menghasilkan (generate), mempratinjau, memfilter

rentang waktu, dan mengekspor kompilasi data operasional perpustakaan sebagai bahan evaluasi

manajemen.
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Laporan Perpustakaan

Gambar 3.12 Tampilan Kelola Laporan

3.2.6 Kelola Konten Website (CMS)

Serangkaian sub-menu khusus bagi Admin Daerah untuk melakukan personalisasi terhadap
antarmuka halaman beranda tanpa perlu pengkodean (coding). Admin dapat mengonfigurasi:

1. Slide Carousel: Gambar spanduk (banner) yang berganti di bagian teratas website.

2. Layanan & Jenis Layanan: Modul promosi fasilitas (seperti baca di tempat, keanggotaan).

3. QnA: Daftar Frequently Asked Questions interaktif.

4. Tentang Kami & Fitur: Memperbarui profil organisasi, sejarah, serta label keunggulan.

Hilemati berbagal fasilitas sepert

ambar tan
e “

Layanan Litsras dan Edukas: Kami monyediakan barbaga pro D % ®
w Fasilitas Modern & Nyama s &

Gambar 3.13 Tampilan Kelola Konten Website Slide
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ADMIN PUSAT sdnin e @
S Data Layanan Perpustakaan

& Daftar Layanan Aktif

Baca di tempat [[aco-dvtempat § Akses bebas membaca koleks ta “ §
L @ Keanggotaan [ heangoctasn § Akses penuh Layanan hanya untu.. Z ®
2
3 - Layanan Referensi [ tayanar votoronei § Membantu peagunjung menemu. © 8§
Apiens mgl
0 sice 2 ol Literasi Digital [ e s Mendorang penguasaan teknala. g ®
% Layanan
P . =, Sirkulasi Buku o Layanan utama bagi anggota unt € ®
© Tertang Kami
o Fitur
[
Gambar 3.14 Tampilan Kelola Konten Website Jenis Layanan
as ADMIN PUSAT . @

Data QnA (Tanya Jawab)

@ Daftar Pert;

waan & Jawaban

Cark
No  Pertanyasn Jawaban Aksi
Bagaimana cara mendaftar menjadi anggota perpustakaan? Anda dapat mendaftar secara angsung di perp. “ 8
Apakah saya bisa meminjom buku tanpa menjadi anggota? Tidak, hanya anggota yang terdaftar yang dapa. ¢ 8
Berapa lama durasi peminjoman buku? Durasi peminjaman buku adalah selama 7 hari ¢ 8
Berapa buku yang dapat kita pinjam ketika menjadi anggota? Untuk buky yang dapat dipinjam berjumiah 2 b. ¢ 8
e 5 Apakah torsedia akses internet gratis di perpustakaan? Ya. perpustakaan menyediakan fasilitas Wi-Fi ¢ 8
Apakah perpustakaan melayani kunjungan rombongan? Ya, kunjungan rombongan dari sckotah atau ins. “ 8

% Layanae

* Fur

Gambar 3.15 Tampilan Kelola Konten Website QnA
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Data Layanan Perpustakaan

& Daftar Layanan Aktif

No  ludul Layanan
Keanggotaan Perpustakasn
Kegiatan Literasi & Edukasi
Layanan Bac Di Tempat
Layanan Internet & Multimesia
Layanan Reforensi

4 Sirkulasi Buky

Profil Perpustakaan

© Dattar Dota Proil.

Cart:
Thon (Class) Desiuipsi Singkat

B fas faddard Layanan pendaftaran anggota da...
a2 Program Edukatif seperti pelatih.
- Arga nyaman don tenang untuk
=] L Fasditas kompater dan koneksi in..
Q Membantu penguniung menemu.
o fos # Layanan untuk meminjam dan m..

Cari:

Deskripsi 1 Deskripsi 2

Ne Gambar Jugul
- o
. Subang

Kab. Di bawah kepemimpinan

Gambar 3.17 Tampilan Kelola Konten Website Tentang Kami
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Data Fitur Sistem

# Oaftar Fitur Tersedia

No  ludul Fitur Ikon (Class) Deskripsi

Pendaftaran dan Pengelolaan data angg.

Pengelolaan data koleksi buku diselury.

R m W%

Hasilkan laporan harian, bulanan, maup.

Aktivitas peminjaman dan pengembalia.

i

Gambar 3.18 Tampilan Kelola Konten Website Fitur

3.2.7 Kelola Survei Kepuasan

Administrator pusat memiliki wewenang membuat instrumen kuesioner baru untuk masyarakat,

menentukan periode aktif pengisian, serta melihat analisis matrik hasil tinjauan evaluasi kepuasan

layanan perpustakaan.

Data Survei Kepuasan Masyarakat

No  Judul Survei Status Periode Pelaksanaan

Gambar 3.19 Tampilan Kelola Survei
3.2.8 Notifikasi Broadcast (Survei & Pengingat Data)

© Bust Survei Baru

Ak

Fitur terintegrasi dengan teknologi WhatsApp Gateway. Admin dapat mengirimkan tautan

survei kepuasan secara massal langsung ke nomor WhatsApp para anggota. Selain itu, Admin
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dapat mengirim Reminder massal kepada Admin Unit agar segera melengkapi kekosongan
pendataan mereka di sistem (menggunakan format variabel pesan otomatis).

a Aomm s s ()

! Broadcast Survei

Filter Anggota Berdasarkan Pei

A Pengaturan Pesan & Daftar Penerima

Pilih Survei yang Akan Dikirim *

- Carl dan Pilin Judul Survel -

Daftar Anggota (Penerima)

Cari
' Nama Anggota No. WhatsApp
© +vinorara
© soore
© s s
© resnsacruon "
Gambar 3.20 Tampilan Kelola Broadcast Survei
=@
Broadcast Reminder
Nama Admin Pengelola Asal Perpustakaan Unit No. WhatsApp
O -
O o
© o
© e A e d

Gambar 3.21 Tampilan Kelola Broadcast Pengingat Data
3.3 Tampilan Admin Perpustakaan Unit

Administrator di lingkup ini mengelola sirkulasi dan aktivitas keanggotaan terbatas pada unit

lokal mereka masing-masing:
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3.3.1 Dashboard Unit
Ringkasan aktivitas lokal unit yang memuat angka total anggota aktif, jumlah staf, ketersediaan

eksemplar, transaksi peminjaman harian, serta grafik komparatif operasional perpustakaan unit.

T R )

& Tren Kunjungan & Peminjaman (8 Bulan) & Komposisi Buku

Gambar 3.22 Tampilan Dashboard
3.3.2 Kelola Tenaga Perpustakaan
Digunakan untuk mendaftarkan dan memantau detail pustakawan internal, riwayat penugasan,
kontak, serta data personal staf perpustakaan unit.

#  NamaLengkap Alamat Tanggal Lahir Jenis Kelamin Pekerjaan Jabatan Aksi
1 Aidalsila Kp. Sukasari T 01 @ Parempun Mahasiswa = ¢ ®
2 AbdulAzz Dusun CIBODAS R Mahasiswa ¢'n
3 Fadli Teaniyawl Fauzy Cipeundeuy Mahasiswa [ sistan Pustaszuion | “ m
Merampitan 1 sampa 3 dan 3o ", N

Gambar 3.23 Tampilan Kelola Tenaga Perpustakaan
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3.3.3 Kelola Anggota

Modul utama untuk aktivasi keanggotaan pemustaka. Admin dapat mendaftarkan biodata

anggota masyarakat lokal, memperbarui status aktif/nonaktif, serta memastikan pencatatan kontak

WhatsApp mereka valid.

W ADMIN UNT

D Nama Lengkap Info Lahir & Usia Pekerjaan
202606180008 iela N Mahasisws
21t
202606180007 Asi Ahmad Kurtubi Mahasiswa
202606180006 Arjun Khosrul Amwar Mahasiswa
Wewn
202606180005 Gina Pebrianti Mahasiswa
zhar Darmawan Mahasiswa
uuuuuu
202606180003  Sadrina Gaisani Nurawaliya Mahasiswa
;;;;;;
pi st w
.........
202606180001  Abaut Rouf Karyawan BUMN

Gambar 3.24 Tampilan Kelola Anggota

3.3.4 Kelola Kunjungan

@

tatus  Masa Berlaku Aksi

OFfH OFE OFHM 9¢CH OCH OrfH OCH o,W

v

o

Buku tamu digital untuk mendata pengunjung fisik baik perorangan maupun rombongan secara

komprehensif, dibedakan per klasifikasi pengunjung (seperti Pelajar, Mahasiswa, Umum).

Laporan kunjungan ini bisa diunduh dalam format PDF.

o jungs
Tanggal Anggota Non Anggota Mahasiswa
02 Apr 2026 o o
02 Apr 2026 o o

Gambar 3.25 Tampilan Kelola Kunjungan
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3.3.5 Kelola Koleksi Buku
Otoritas khusus Admin Unit untuk meninjau ketersediaan buku spesifik di wilayah mereka,

menambah stok eksemplar, hingga mencetak inventaris buku dalam bentuk dokumen PDF.

B Osftar Inventaris Buku

Cari:

Foto  Judul Buku Pengarang  Penerbit Tahun  Kategori Koleksi Eksemplar MNo.Panggil Penanggunglawab TempatTerbit Halaman  Dimensi  Edisi

I weie  PismkGipnsee 2 () C3 @) - Al Aziz lakarta B Waldem 8

Gambar 3.26 Tampilan Kelola Koleksi Buku
3.3.6 Kelola Keterlibatan Masyarakat
Modul untuk mencatat program-program literasi komunitas, penyuluhan, pameran buku, atau
kelas membaca, serta merekam tingkat partisipasi warga.
o
Dato Keteribatan Masyaratat

Mo Fota Judul Kegiatan Tanggal Pelaksanaan Jumlah Partisipan Deshripsi Singkat A

Gambar 3.27 Tampilan Kelola Keterlibatan Masyarakat
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3.3.7 Kelola Sirkulasi (Peminjaman & Pengembalian)

Menu operasional yang paling vital. Merekam transaksi setiap peminjaman fisik. Tabel di
dalamnya berisi rekaman riwayat status (Dipinjam / Dikembalikan / Menunggu), identitas
peminjam, buku yang dipinjam, beserta batas tanggal kembali mutlak.

o
Data Sirkulasi Buku .

Cari:

No  Nama Peminjam Judul Buku Tanggal Pinjam Batas | Tgt Kembali Status Alsi

© Abdul Aziz B Sagaras 16 Apr 2026 [ Dsembotican ] o
1 @ Ardy Dhamar Amaluddin H Sagaras 03 May 2026 © berun

© Abdul Aziz B Sagaras 02 Apr 2026 £ [ cembotican ]

8 Abdul Az B Sagaras 02 Apr 2026 ’ —

Gambar 3.28 Tampilan Kelola Sirkulasi
3.3.8 Kelola Broadcast Pengembalian
Solusi otomatisasi penagihan denda/keterlambatan. Memanfaatkan fitur pesan terstruktur,
admin perpustakaan unit dapat mengirimkan notifikasi interaktif via WhatsApp bagi anggota unit

mereka yang masih menahan buku melampaui tanggal batas waktu (due date).

A Reminder Pengembalian Buku

26 Daftar Peminjam (Belum Kembali)

Nama Peminjam Buku yang Dipinjam Tanggal Pinjam

° Ardy Dhamar Amaluddin B sagaras 03 May 2026

Gambar 3.29 Tampilan Kelola Broadcast Pengembalian
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3.4 Penggunaan Sistem

Bagian ini menjelaskan bahwa setiap menu digunakan sesuai dengan fungsinya. Pengguna
dapat mengakses menu tertentu berdasarkan hak akses (role) yang dimiliki. Admin Perpustakaan
Daerah memiliki akses pengelolaan data tingkat kabupaten, sedangkan Admin Perpustakaan Unit
berfokus pada pengelolaan data operasional perpustakaan masing-masing.
3.4.1 Caralogin
Sebelum mengelola data, administrator harus masuk ke dalam sistem.

1. Buka web browser dan akses tautan/URL resmi web SIPERKA. Kemudian klik tombol

Masuk yang berada di pojok kanan atas halaman Landing Page.
~— SIPERKA GANOA  MTRA  BERTA  KATALOG BUC m

Selamat Datang di
SIPERKA

Sist akaan

Gambar 3.30 Halaman Beranda

2. Pada halaman Login, masukkan Alamat Email dan Kata Sandi yang telah terdaftar. Lalu
klik tombol Masuk ke Sistem. Jika berhasil, sistem akan mengarahkan Anda ke halaman

Dashboard sesuai dengan hak akses (Daerah atau Unit).
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~— SIPERKA RANDA  MTRA  BER KATALOS m

# PERLSTIAMN

Selamat Datang

Gambar 3.31 Halaman Login

3.4.2 Cara Setting Akun
Fitur ini digunakan oleh administrator untuk memperbarui data diri atau mengubah kata sandi

demi keamanan.

1. Setelah berhasil Login, perhatikan area pojok kanan atas pada antarmuka sistem. Klik pada
Ikon/Nama Profil Anda.

Dashboard

12‘“ “ @ 3 0 2 O 1 4 o 0 o 0

Gambar 3.32 Halaman Dashboard Admin Unit

2. Pilih opsi Pengaturan Akun atau Profil Saya. Isi semua data pada Profil Personal
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W ACMIN UNT st oo, (Y

Pengaturan Profil

& ProfilPersonal M Keamanan & Sand Biodata Perpustakaan

Informasi Dasar

Ttk Loksel Bertugss Foto Profil
Filih Lokasi Tersedia Choose File file ch
Ketlk !
@ Latitude @ Longinde
Cuagr v pa - [T —— A A
4 C —
|+ o Cuson o
- A .
T .
3 s
; e
e
e

catman

Gambar 3.33 Halaman Profil Personal

Lakukan perubahan pada kolom yang tersedia (misalnya memperbarui Nama, Email, atau

mengganti Password baru).

Gambar 3.34 Halaman Keamanan dan Sandi

Isi semua data pada Biodata Perpustakaan. Kemudian klik tombol Simpan Perubahan
untuk memperbarui data akun Anda.
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W ACMIN UNT

Pengaturan Profil

& Profil Personat P Keam:

B Informas

NPP {Nomor Pokak Perpustakaan)
Kabupaten/Kata

DesalKelurahan

Alamat Lengkap

ma jalan, RT/RW, dzb.

B Kontak & Informasi Tambahan

Telepon instansi

Sosial Media [URLUsername) Tahun Didirikan

B Simpan Blodata

Gambar 3.35 Halaman Biodata Perpustakaan

3.4.3 Cara Menambah Tenaga Perpustakaan

Fitur ini digunakan untuk mendaftarkan dan memantau staf atau pustakawan internal yang
bertugas di Perpustakaan Unit.

1. Pada menu navigasi kiri Admin Unit, pilih menu Kelola Tenaga Perpustakaan. Klik tombol
Tambah Tenaga yang berada di sudut kanan atas halaman.

Data Tenaga Perpustakaan

& Tenaga Perpustakasn
iS Daftar Tenaga Perpustakaan

& NamaLengkap Alamat

Tanggal Lahir Jenis Kelamin Pekerjaan Jahatan Alesi

1 Adalaila Kp. Sukasari AT 0L [ X Mahasiswa [ Peirdura | “ @
2 AbdulAsiz Dusun CIBODAS R Mahasiswa |8
3 Fadli Tsaniyawl Fauzy Cipeundeuy <« Mahasiswa [ 2sisten Pustatiavean | “ w

Sebelumnya Selanjutnya

2025 Poltork NegesSubang @

Gambar 3.36 Halaman Tenaga Perpustakaan
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2. Isi formulir data diri pustakawan secara lengkap, meliputi Nama Lengkap, Alamat,
Tanggal Lahir, Jenis Kelamin, Pekerjaan, dan Jabatan staf tersebut di perpustakaan. Periksa
kembali kebenaran data, lalu klik tombol Simpan. Data akan muncul di tabel daftar tenaga

perpustakaan.

Tambah Tenaga Perpustakaan Baru « Kembali ke Daftar

8 Formulir Tenaga Perpustakaan

Mama Lengkap * Tanggal Lahir
| e & ddimmivyyy o
lenis Kelamin * Latar Belakang Pekerjaan
Q7 - Pilin Jenis Kelamin v [

labatan di Perpustaksan *

25 - Pilih Jabatan

Alamat Lengkap *

L]

Gambar 3.37 Halaman Tambah Tenaga Perpustakaan

3.4.4 Cara Menambah Anggota

Digunakan untuk mencatat data masyarakat yang mendaftar keanggotaan di perpustakaan unit.

1. Pada menu navigasi kiri Admin Unit, pilih menu Kelola Anggota. Klik tombol Tambah

Anggota di kanan atas.

W ADMIN T s v ) (@)

Data Anggota Perpustakaan

o Nama Lengkap Info Lahic & Usia Pakerjaan Kontak & Alamat Status  Masa Berlaku Aksi
202606180008 Anik Aida Nurseni Manssisis =: o “
5 .
3
202606180007 Ari Amad Kurtubi Manssisis = = “
¢
202606180006 Arjun Khoerul Anwar Mahasiswa = o ® &
.
¢
202606180005  Gina Pebrianti Mahasiswa L] [ e ] ¢ o
C .
3
” fr— = < L]
‘e
¢
202606180003 Sadvina Gaisani Nurawsliya Manasiswa = [ ain ) ® m
1 [
¢
202608180002 Sopi Astuti Mahasiswa = o ® &
P e
¢
202606180001  Abdul Rouf Karyawan BUMN B o« ® o
[
° @
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Gambar 3.38 Halaman Anggota

2. Isi formulir pendaftaran anggota (Nama Lengkap, Info Lahir, Alamat). Catatan Penting:
Pastikan nomor WhatsApp yang diinput aktif dan valid agar fitur broadcast dapat
berfungsi. Klik Simpan. Anggota baru akan tercatat dengan status 'Aktif".

2, Formulir Keanggotaan

Nama Lengkap * Jenis Kelamin *

Tempat Lahir Tanggal Lahir

Nomor Identitas.

uuuuuuuuu

Gambar 3.39 Halaman Tambah Anggota

3.4.5 Cara Mengisi Kunjungan

Fitur ini digunakan untuk mendata setiap pengunjung fisik yang datang ke perpustakaan unit.

1. Pilih menu navigasi Kelola Kunjungan. Klik tombol Tambah Kunjungan atau Isi Buku

Tamu.
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Rekap Data Kunjungan

# Daftar Kunjungan Harian

Tanggal

Angget
02 Apr 2026 o
o

Bag

Gambar 3.40 Halaman Data Kunjungan

2. Isi data pengunjung yang datang. Pastikan untuk mengklasifikasikan jenis pengunjung
(apakah sebagai Anggota terdaftar, atau Non-Anggota dengan kategori Pelajar,
Mahasiswa, atau Umum). Klik Simpan. Sistem akan merekap kunjungan tersebut ke dalam

data statistik harian yang nantinya dapat diunduh.

Tambah Data Kunjungan € Kembali ke Rekap

& Formulir Rekap Kunjungan

Kategori Pengunjung Anggota Non Anggota

Gambar 3.41 Halaman Tambah Kunjungan

3.4.6 Cara Menambah Koleksi Buku
Fitur ini digunakan untuk menambah inventaris master buku.
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1. Pada menu navigasi Kiri, pilih menu Kelola Koleksi Buku. Lalu klik tombol Tambah Data

/ Tambah Buku di bagian atas tabel.

WA ADMIN U A asi W
Data Koleksi Buku [ T—— © Tambah Buku
B Daftar Inventaris Buku
Cart
Foto  Judul Buku Pengarang  Penerbit Tahun Kstegori Koleksi Ehsemplar No.Panggidl  Penanggunglawab TempatTerbit  Halaman Dimensi
g Sagaras terelye  PTSabak Grip Nusantara oo o @ - Abdul Aziz Jakorta 384 20x14 en
Bintang terelive  PTGramedia Pustaka Unama 2017 () (D) ° #13 Abdul Aziz Jakarta 392 135mx20
@

Gambar 3.42 Halaman Koleksi Buku

2. Isi formulir data buku dengan lengkap (Judul Buku, Pengarang, Penerbit, dll). Pastikan
data pengarang dan penerbit sudah terdaftar di master data. Kemudian klik tombol Simpan.

Data akan otomatis masuk ke dalam tabel inventaris.

Tambah Buku Baru € Kembali ke Daftar

8 Formulir Data Buku

5
Penuli Penert
L L]
Tohun Terbit Kategori/ Topik Stok / Eksemplar
& -- Pih Tahun v - M oo
20
Tempat Terbit Jumiah Halaman Dimensi Buku
9 Kota B omlon Hal i (B
Edisi [ Cetakan Jenis Bahan Jenis Koleksi
= U & Meal -

Nomor Panggil (Call Number)

m

Deskripsi / Sinopsis Lengkap @

Gambar 3.43 Halaman Tambah Koleksi Buku
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3.4.7 Cara Mengisi Keterlibatan Masyarakat
Fitur ini digunakan untuk mencatat setiap kegiatan atau program literasi komunitas (seperti

penyuluhan, pameran buku, atau kelas membaca) yang diselenggarakan oleh perpustakaan.

1. Pilih menu navigasi Kelola Keterlibatan Masyarakat. Klik tombol Tambah Kegiatan atau

Tambah Keterlibatan di kanan atas.

Data Keterlibatan Masyarakat

Foto Judul Kegiatan Tanggal Pelaksanaan Jumlah Partisipan Deskripsi Singk at Aksi

Gambar 3.44 Halaman Keterlibatan Masyarakat

2. Lengkapi formulir kegiatan yang mencakup: Foto dokumentasi kegiatan, Judul Kegiatan,
Tanggal Pelaksanaan, Jumlah Partisipan, dan Deskripsi Singkat mengenai jalannya acara.
Klik Simpan. Kegiatan tersebut akan terdokumentasi dan terekam sebagai tingkat

partisipasi masyarakat di unit Anda.
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Tambah Data Kegiatan € Kembali ke Daftar

& Formulir Keterlibatan Masyarakat

Judul Keglatan *
Tanggal Pelsksanaan * Jumlah Partisipan
B ddimmAyy o =

Deskripsi Singkat *

Upload Foto Dokumentasi

B3 ChooseFile  Nofile

Batal B Simpan Kegiatan

Gambar 3.45 Halaman Tambah Keterlibatan Masyarakat

3.4.8 Cara Meminjam Buku

Langkah operasional peminjaman fisik buku oleh anggota.

1. Pilih menu navigasi Sirkulasi. Klik tombol Tambah Transaksi / Pinjam Buku.

O TR

Data Sirkulasi Buku

 DaRtar Riwayat Sirkulasi

Cart
No  Nama Peminjam Judul Buku Tanggal Pinjam Batas / Tgl Kembali Status esi
B Abdul Aziz B Sagaras. 16 Apr 2026 [ [ osembaiian ] (-]
© Ardy Dhamar Amaluddin B Sagaras 03 May 2026 ® renuns
1 @ Abdul Aziz B Sagaras. 02 Apr 2026 " [ Owembainan ] L]
4 O Abdul Aziz B Sagaras 02 Apr 2026 4 [ ccomboiiian ] (-]

Gambar 3.46 Halaman Sirkulasi Buku

2. Cari Nomor Anggota Peminjam dari daftar anggota yang aktif.
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Peminjaman Buku « Kembali ke Daftar

Q, Cari Anggota

-]

Gambar 3.47 Halaman Tambah Anggota (Mencari Anggota)

3. Pilih Buku yang Dipinjam dari daftar koleksi yang tersedia. Tentukan Tanggal Pinjam
dan perhatikan Batas/Tgl Kembali yang ditetapkan sistem. Klik Simpan. Status buku

pada tabel akan berubah menjadi '‘Dipinjam'.

Peminjaman Buku & Kembali ke Daftar

Q, Cari Anggota

Nomor Keanggetaan (Member ID) *
m zosioomor [ o
© Anggota Ditemuk:
AAAAAAAAAA
9
Form Per
Pilit Bk
]
tal B Proses Peminiaman

Gambar 3.48 Halaman Tambah Anggota (Mencari Buku)
3.4.9 Cara Mengembalikan Buku

Langkah operasional pengembalian fisik buku oleh anggota.
1. Pilih menu navigasi Sirkulasi. Klik tombol Kembalikan.
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Cari

No  Nama Peminjam Judul Buku Tanggal Pinjam Batas / Tal Kembali Status Aksi

8 Abdul Aziz B Sagaras. 16 Apr 2026 —=» (-]

@ Ardy Chamar Amaluddin B Sagaras 03 May 2026 © henungau

© Abdul Aziz B Sagaras 02 Apr 2026 4 «—» L]
+ @ Abdul Aziz B Sagaras. 02 Apr 2026 [ Owombainan ] L]

Gambar 3.49 Halaman Sirkulasi Buku (Mengembalikan)

3.4.10 Cara Mengirim Broadcast (Admin Unit)
Digunakan untuk menagih pengembalian buku yang telah melewati batas waktu menggunakan
WhatsApp.

1. Pilih menu Kelola Broadcast Pengembalian. Sistem akan menampilkan daftar anggota
(List Daftar Peminjam) yang masih menahan buku atau terlambat mengembalikan.
Ceklis/Pilih nama peminjam yang ingin dikirimi pengingat. Klik tombol Kirim Reminder.

Notifikasi otomatis akan masuk ke WhatsApp anggota bersangkutan.

20 Daftar Peminjam (Belum Kembali)

Nama Peminjam Buku yang Dipinjam Tanggal Pinjam

Q) ot Amaicn B Sogars [0 oy 2026 ]

© Pt piena s sodsh sesus sebelan s A Kirim Reminder

@

Gambar 3.50 Halaman Broadcast
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Dokumen User Manual ini disusun sebagai pedoman instruksi praktis yang aplikatif untuk
mendukung pengoperasian Sistem Informasi Perpustakaan Kabupaten (SIPERKA). Dengan
ketersediaan panduan komprehensif ini, setiap pemangku kepentingan (baik Admin Daerah
maupun Admin Unit) diharapkan mampu mengenali fungsi struktural menu yang ada dan
menjalankan instrumen pengelolaan perpustakaan secara efektif sesuai hak akses masing-masing.
Optimalisasi dari buku petunjuk ini juga diharapkan mampu meningkatkan sinergi antara
perpustakaan pusat dan tingkat perpustakaan unit, memberikan dukungan digitalisasi layanan
kepustakaan yang modern, dan berkontribusi penuh pada peningkatan penetrasi serta pemerataan

kualitas literasi di wilayah tingkat Kabupaten.
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