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BAB I

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Pemikiran KP

Kerja Praktek (KP) merupakan salah satu program Pendidikan yang di
selenggaran di berbagai kampus. Kerja Praktik merupakan salah satu syarat
wajib mahasiswa, khusunya mahasiswa pada Politeknik Negeri Bengkalis,
Mahasiswa diwajibkan mengikuti Kerja Praktek guna kelanjutan perkuliahan
serta sebagai syarat wajib kelulusan.

Kerja Praktek bertujuan mengetahui dan memperoleh pengalaman di dunia
kerja. Kerja Praktek ini bertujuan untuk melatih mahasiswa agar memiliki
pengalaman untuk menghadapi dunia kerja secara nyata dan juga sebagai wadah
bagi mahasiswa untuk berinteraksi langsung dengan dunia industri.

Mengingat dengan semakin majunya teknologi saat ini, banyak instansi atau
perusahaan yang memanfaatkan teknologi guna mempermudahkan untuk
menjaga keteraturan administrasi. Seperti pada Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Bengkalis, pada bidang Koleksi menggunakan aplikasi INLISLite
untuk mempermudah peng-entrian buku.

INLISLite (Integrated Library System) merupakan perangkat lunak otomasi
perpustakaan milik Perpustakaan Naional Republik Indonesia yang telah
dimodifikasi dan dikembangkan sejak tahun 2011(Robin, 2024). Di Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis, aplikasi Inlislite ini berfungsi sebagai

alat pengelolaan buku masuk untuk peng-entri-an buku.

1.2. Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek
Secara umum, tujuan Kerja Praktek merupakan salah satu kegiatan bagi

mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya.

Adapun tujuan dan manfaat diadakan kerja praktik tersebut sebagai berikut:



1.2.1.

1.2.2.

Tujuan Kerja Praktek

. Mahasiswa diharapkan dapat mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ada

di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis

Mahasiswa mampu mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak
yang digunakan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis.
Mahasiswa diharapkan mampu melakukan pengeksploran terhadap ilmu
pengetahuan yang dimiliki mahasiswa baik secara umum maupun
khusus dibidangnya.

Meningkatkan kemampuan pemahaman mahasiswa mengenai praktek
didunia kerja yang lebih nyata dan berbeda dari apa yang ada dan di
ajarkan secara teori dan praktek di kampus.

Mengetahui hal-hal yang harus dipersiapkan setelah selesai dan lulus

menempuh Pendidikan

Manfaat Kerja Praktek
Mahasiswa dapat meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui

keterlibatan secara langsung dalam pekerjaan nyata di Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis khususnya pada bidang koleksi.
Mahasiswa dapat menerapkan dan mengaplikasikan ilmu yang didapat
setelah lulus dan mendapat pekerjaan

Mahasiswa mengetahui cara dan menganalisa masalah yang sering
terjadi serta mampu memecahkan masalah tersebut

Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari instansi
dalam pembangunan kurikulum kampus dan pembelajaran.

Politekni Negeri Bengkalis menerima tanggapan baik kritik, saran, atau
penilaian terhadap mahasiswa yang mengikuti kerja praktek di instansi

tersebut.



1.3. Waktu Dan Lama Kerja Praktek

Kegiatan Kerja Praktek (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dan
aturan yang ditetapkan oleh kampus Politeknik Negeri Bengkalis. Jangka waktu
Kerja Praktek (KP) yaitu selama dua bulan, terhitung mulai tanggal 01 Juli 2025
sampai dengan 29 Juli 2025.

Adapun jadwal Kerja Praktek di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Bengkalis sebagai berikut :

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Bengkalis

No | Hari Jam Kerja Istirahat Keterangan
1 Senin | 07.30 s/d 16.00 WIB | 12.00 s/d 13.30 WIB | Masuk kantor
2 | Selasa | 07.30s/d 16.00 WIB | 12.00 s/d 13.30 WIB | Masuk kantor
3 Rabu | 07.30 s/d 16.00 WIB | 12.00 s/d 13.30 WIB | Masuk kantor
4 | Kamis | 07.30s/d 16.30 WIB | 12.00 s/d 16.30 WIB | Masuk kantor
5 Jumat | 07.30s/d 16.30 WIB | 11.30 s/d 16.30 WIB | Masuk kantor

1.4.Lokasi Kerja Praktek (KP)

(sumber : Dinas Perpustakaan dan Kearasipan Bengkalis )

Kerja praktek dilakukan pada Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Bengkalis
yang terletak pada JI. Pertanian, Senggoro, Kec. Bengkalis, Kabupaten
Bengkalis, Riau 28711
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Gambar 1. 1 Map dan Lokasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis
(Sumber : Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Bengkalis)



BAB 11

GAMBARAN UMUM DINAS PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN BENGKALIS

2.1. Sejarah singkat perusahaan

_— S

Gambar 2.1 Gedung Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis
(Sumber : Dinas Perpustakaan dan kearsipan Bengkalis)

Dinas perpustakaan dan kersipan bengkalis terletak di JI. Pertanian,
Senggoro, Kec. Bengkalis, Kabupaten Bengkalis, Riau 28711. Instansi tersebut
berdiri pada tahun 2017.

Awal berdirinya Perpustakaan merupakan Sub Bagian pada Organisasi dan
Tata Laksana Setda Kabupeten Bengkalis, Kantor Perpustakaan Umum Arsip
dan Dokumentasi Kabupaten Bengkalis di bentuk berdasarkan hukum dan juga
berdasarkan peraturan daerah tentang pembentukan dan organisasi tata Kerja
Perpustakaan Umum Arsip dan Dokumentasi Kabupaten bengkalis Nomor : 28
Tahun 2001, telah di ubah dengan perda Nomor : 27 Tahun 2005. Dengan



berkembangnya Kantor perpustakaan umum arsip dan dokumentasi kabupaten

bengkalis juga dinilai berjalan dengan baik.

Saat ini gedung badan perpustakaan Umum, Arsip dan Dokumentasi Kab.
Bengkalis berada di jalan pertanian Bengkalis dengan luas tanah 7.780 m2 dan
luas gedung 2.400 M2 yang merupakan sarana representatif dalam mendukung

pelayanan perpustakaan dan arsip di Kabupaten Bengkalis.

2.2. Visi dan Misi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis

2.2.1. Visi
Terwujudnya masyarakat sadar membaca dan peduli arsip dala,
rangka mensukung kabupaten bangkalis sebagai model negeri maju dan

Makmur tahun 2021.

2.2.2. Misi
Untuk mewujudkan Visi tersebut di atas dan berdasarkan

perumusan misi (perumusan terlampir), dapat dituangkan melalui 2
(dua) Misi sesuai dengan tugas dan fungsi Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan sebagai berikut:
1. Mewujudkan Peningkatan Sadar Baca Masyarakat
2. Mewujudkan Pengelolaan Kearsipan Daerah yang Taat Sistematika

Dalam mencapai misi tersebut, maka diperlukan upaya yang optimal dari
setiap aparatur Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bengkalis

untuk melaksanakan tugas dan fungsinya.

2.3. Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis

Berdasarkan peraturan daerah kabupaten bengkalis no 03 tahun 2016
tentang pembentukan dan susunan perangkat daerah kabupaten bengkalis

yang dijabarkan dalam peraturan bupati bengkalis no 58 tahun 2016



tentang kedudukan, susunan organisasi, tugas, fungsi, uraian tugas, serta

tata kerja pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bnegkalis,

menyebutkan bahwa Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bnegkalis

mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut:

10.

11.

12.

. Pelaksanaan Pembinaan Kewenangan dibidang Perpustakaan dan

Kearsipan yang ditetapkan Oleh Kepala Daerah;

Perumusan Kebijakan Teknis dibidang Perpustakaan dan Kearsipan

Kabupaten Bengkalis;

. Mengkoordinasikan, Memadukan, Menyelenggarakan dan Menyerasikan

Kebijakan dan Kegiatan Perpustakaan dan Kearsipan;

. Penetapan Pedoman Pengelolaan Perpustakaan dan Kearsipan;

. Pengelolaan Unit Pelaksana Teknis (UPT);

Menyusun Rencana Program dan Kegiatan Pembangunan Bidang

Perpustakaan dan Kearsipan;
Penetapan Kebijakan datam Pengelolaan Perpustakaan dan Kearsipan;

Melaksanakan Rencana Program dan Kegiatan Pembangunan yang
Menyangkut Bidang Perpustakaan dan Kearsipan Sesuai dengan

Mekanisme yang ditetapkan;

. Melakukan Pemantauan dan Evaluasi Terhadap Pelaksanaan

KegiatanPerpustakaan dan Kearsipan;

Memberikan Pelayanan Umum dan Pelayanan Teknis di Bidang
Perpustakaan dan Kearsipan;

Melaksanakan Penyiapan Bahan, Bimbingan, Pedoman dan Petunjuk
Teknis Kearsipan dan Dokumentasi Baik Arsip Aktif Maupun Arsip In
Aktif;

Mendokumentasikan Peristiwa Bersejarah/Penting yang ada pada Proses

Pembangunan Kabupaten Bengkalis;



13. Membina Pengelolaan/Penataan Menyelenggarakan Tugas dan Fungsi
Sesuai dengan Peraturan Perundang- undangan.

2.4. Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis

Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian
serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan dalam menjalankan
kegiatan operasional untuk mencapai tujuan yang diharapkan. Struktur
organisasi menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan antara
yang satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi
dibatasi struktur organisasi yang mendeskripsikan berbagai komponen yang
Menyusun perusahaan/instansi, dimana setiap individua tau Sumber daya
manusia pada lingkup perusahaan tersebut kemudian memiliki posisi dan
fungsinya masing-masing.

Dalam melaksanakan tugas-tugas pokok Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Bengkalis, agar memudahkan dalam melaksanakan pekerjaan maka

dibentuk sebuah struktur organisasi di instansi tersebut.

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

LAMPIRAN |
NOMOR
TANGGAL

: PERATURAN BUPATI BENGKALIS
KEPALA DINAS :
KABUPATEN BENGKALIS
HENDRIK DWI YATMOKQ, S.Sos, MT
NIP. 19710904 199101 1 002

PUSTAKAWAN AHLI MADYA

Drs. BAHARUDDIN
NIP. 19660121 199303 1 006

ARSIPARIS AHLI MADYA

SUB BAGIAN UMUM SUB BAGIAN KEUANGAN FUNGSIONAL PERENCANA
DAN KEPEGAWAIAN DAN PERLENGKAPAN
SITI AZIZAH, SKM YUSMANIZAR, SHMH
NIP. 13871247 500301 7 009 NID19720402 300804 2 009
BIDANG PENGEMBANGAN KOLEKSI, BIDANG LAYANAN ALIH MEDIA DAN BIDANG PENGEMBANGAN PERPUSTAKAAN BIDANG
PENGOLAHAN DAN KONSERVASI OTOMASI PERPUSTAKAAN DAN PEMBUDAYAAN KEARSIPAN

BAHAN PERPUSTAKAAN
Hi. TUTI ANITA SARI. SH
NIP.13750815 133803 2 002
_—_—  —
PUSTAKAWAN AHLI MUDA

YESI ARIANIL SH
NIP.13820806 201001 2 003

PUSTAKAWAN AHLI MUDA

RONY EFRIADLS. STP.M.Si
NIP19330528 200112 1 002

IMELDA, 5.Pd. M.Pd, M.Si
NIP. 19720820 200501 2 006

_t
PUSTAKAWAN AHLI MUDA

ISMI SUSANTI
NIP.197702142006012008

KEGEMARAN MEMBACA

ROSPELIA, SH

NIP. 13690412 199003 2 007
——— ——
PUSTAKAWAN AHLI MUDA

Hi. RAJA RUZLIN. SP
NIP. 19740421 199303 2 002

IWAN DESHERYAWAN, 5.KOM
NIP. 19750425 200312 1 005

—_— e
ARSIPARIS AHLI MUDA

= WAN AMRIZAL, SE. Sy
NIP.19760404 200701 1007

PUSTAKAWAN AHLI MUDA

Hi.ELVIRA RAHAYU. SE
NIP.19700529 199203 2 002

PUSTAKAWAN AHLI MUDA

OMBI SUSILAWATI
NIP.19710812 199203 2 005

ARSIPARIS AHLI MUDA

PUSTAKAWAN AHLI MUDA

PUSTAKAWAN AHLI MUDA

PUSTAKAWAN AHLI MUDA

SOLEHA, S.Pd.|, M.Pd
19760925 200801 2 014

PUSTAKAWAN AHLI PERTAMA

HERU HARDIANTO. §.S0s
19941024 202203 1 003

UPT

ARSIPARIS AHLI MUDA

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis
(Sumber : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis)



2.5. Ruang Lingkup Dinas Perpustakaan dan Kearsipann Bengkalis

Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 03 Tahun

2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten

Bengkalis yang dijabarkan dalam Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 58 Tahun

2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Eselonering, Tugas, Fungsi

dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Kabupaten Bengkalis Ruang lingkup yang ada di Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Bengkalis mencakup beberapa bidang, sebagai berikut :

10.

11

. Pelaksanaan Pembinaan Kewenangan dibidang Perpustakaan dan Kearsipan

yang ditetapkan Oleh Kepala Daerah;

. Perumusan Kebijakan Teknis dibidang Perpustakaan dan Kearsipan

Kabupaten Bengkalis;

. Mengkoordinasikan, Memadukan, Menyelenggarakan dan Menyerasikan

Kebijakan dan Kegiatan Perpustakaan dan Kearsipan;

Penetapan Pedoman Pengelolaan Perpustakaan dan Kearsipan;

Pengelolaan Unit Pelaksana Teknis (UPT);

Menyusun Rencana Program dan Kegiatan Pembangunan Bidang
Perpustakaan dan Kearsipan;

Penetapan Kebijakan dalam Pengelolaan Perpustakaan dan Kearsipan;
Melaksanakan Rencana Program dan Kegiatan Pembangunan yang
Menyangkut Bidang Perpustakaan dan Kearsipan Sesuai dengan
Mekanisme yang ditetapkan;

Melakukan Pemantauan dan Evaluasi Terhadap Pelaksanaan Kegiatan
Perpustakaan dan Kearsipan;

Memberikan Pelayanan Umum dan Pelayanan Teknis di Bidang

Perpustakaan dan Kearsipan;

. Melaksanakan Penyiapan Bahan, Bimbingan, Pedoman dan Petunjuk

Teknis Kearsipan dan Dokumentasi Baik Arsip Aktif Maupun Arsip In
Aktif;



12. Mendokumentasikan Peristiwa Bersejarah/Penting yang ada pada Proses

Pembangunan Kabupaten Bengkalis;

2.6. Flowchart
Salah satu metode untuk menyajikan algoritma secara tepat adalah

dengan menggunakan flowchart (diagram alir). Flowchart adalah
gambaran dalam bentuk diagram alir dari algoritma-algoritma  dalam
suatu program, yang menyatakan arah alur program tersebut (Zalukhu et al.,
2023)

Seperti pada dinas perpustakaan dan kearsipan bengkalis, penggunaan
aplikasi website INLISLite memiliki beberapa algoritnya yang dilakukan
sebelum masuk pada peng-entrian buku. Maka dari itu penulis memberikan
Gambaran Flowchart yang dilakukan beserta detail kegiatan. Berikut
merupakan Flowchart yang diambil melalui prosedur pengerjaan yang

dilakukan:

inwentaris buku
mencatat no urut, tgl, judul, tahun. tahun, jumiah,

pemberian stempel
Stempel inventaris (igl. sumber)
Stempel {swal & akhir buku)

Pemberian no punggung buku
ifikasi no kis, judul

Penempelan kertas peminjaman&pengembalian
Menempel kantong kartu & lembar peminjaman

login ke INLISLite
Menggunakan akun karyawan

Entri katakog
Isi data:Judul, Pengarang. Penerbit, Deskripsi fisik, Catatan, dil

Tambah exemgiar
Isi data fisikj gl sumber, lokasi, i

Cek Dattar Katalog
data buku sudah masuk

Koreksi katalog (jika ada kesalahan)
Edit data biibiografi, eksemplar. cover

Gambar 2.3 Flowchart Alur Kerja
(Sumber : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Bengkalis)



BAB III

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK

3.1. Spesifikasi tugas yang dilaksanakan

Tugas yang rutin dilakukan selama kerja praktek mulai tanggal 01 Juli 2025
sampai dengan 30 Agustus 2025. Pada pelaksanaan kerja magang di Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Bnegkalis diawal tanggal dimulai dengan
penempatan di bidang Koleksi dan pengenalan dengan staf-staf yang berada
pada bagian ruangan yang ditempati pada saat magang. Terdapat beberapa
bidang pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktek dilaksanakan, seperti
print surat peminjaman buku, print no punggung buku, penempelan kertas
peminjaman buku, penempelan no punggung buku, dan sebagainya. Dan hal
lain yang dikerjakan selama magang yaitu Peng-Entrian buku. Buku yang
sudah di olah seperti penempelan kertas pinjaman, penempelan no punggung,

pengecapan buku, akan diolah di peng-Entian buku sebagai olahan terakhir.

Sesuai dengan pembahasan diatas, maka penulis tertarik untuk melakukan
penelitian lebih mendalam bagaimana cara pengerjaan InlisLite di Dinas
Perpustakaan Dan Kearsipan Bengkalis dengan mengangkat judul “Proses
Pengolahan Entri Koleksi Buku Menggunakan Inislite Berbasis Website Di
Dinas Perpustakaan Bengkalis Pada Bidang Koleksi”

Tugas yang dilakukan selama magang 2 Bulan di bidang Koleksi sebagai
berikut:

1. Pengenalan dengan kepala bidang koleksi
Pada pertemuan ini pengarahan pertama yang dilakukan oleh kepala
bidang kepada mahasiswa magang agar mengetahui Alur kerja atau

standart SOP pada bidang yang ditempati.
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Gambar 3.1 Pengenalan dengan kepala bidang
(Sumber : Dokumen Pribadi)

Bimbingan oleh Kepala Bidang dan Pejabat Fungsional

Gambar tersebut menunjukkan kegiatan bimbingan antara Kepala
Bidang dan pejabat fungsional kepada peserta magang. Kegiatan ini
bertujuan untuk memberikan arahan dan pemahaman terkait tugas serta

tanggung jawab dalam pelaksanaan kegiatan di instansi.

Gambar 3.2 Bimbingan kabid dan pejabat fungsional
(Sumber : Dokumen Pribadi)
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3. Membantu kabid membuat SPIP bidang Koleksi
Gambar dibawah menunjukkan kegiatan membantu Kepala Bidang
dalam proses penyusunan dokumen SPIP pada bidang Koleksi.
Kegiatan ini dilakukan untuk memastikan kelengkapan data dan

ketepatan isi laporan agar sesuai dengan standar yang telah ditetapkan.

Gambar 3.3 Membantu kabid membuat SPIP bidang Koleksi
(Sumber : Dokumen Pribad)

4. Memprint dokumen laporan Kepala Bidang
Gambar di bawah memperlihatkan kegiatan mencetak dokumen
laporan Kepala Bidang menggunakan komputer dan printer kantor.
Proses ini dilakukan untuk menyiapkan dokumen resmi yang akan

digunakan sebagai arsip maupun bahan pelaporan instansi.
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Gambar 3.4 print dokumen laporan Kabid
(Sumber : Dokumen Pribadi)

Pengarsipan dokumen Berita Acara Hibah

Gambar dibawah menunjukkan kegiatan pengarsipan dokumen
Berita Acara Hibah ke dalam map arsip khusus. Kegiatan ini
dilakukan untuk menjaga kerapian, keamanan, dan kemudahan dalam

pencarian dokumen saat diperlukan kembali.

Gambar 3. Spengarsipan berita acara hiah
(Sumber : Dokumen Pribadi)
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6. Belajar meng-entri buku
Gambar dibawah memperlihatkan kegiatan belajar mengentri data
buku ke dalam sistem komputer perpustakaan. Kegiatan ini bertujuan
untuk memahami proses input data koleksi agar informasi buku dapat

tercatat dengan benar dan mudah diakses dalam system inlislite.

Gambar 3. 6Belajar Entri
(Sumber : Dokumen Pribadi)

7. Penempelan kertas peminjaman
Gambar tersebut menunjukkan proses penempelan kertas
peminjaman pada bagian dalam buku koleksi perpustakaan. Kegiatan
ini dilakukan untuk memudahkan pencatatan data peminjaman dan

pengembalian buku oleh petugas maupun pemustaka.
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Gambar 3.7 Penempelan Kertas peminjaman
(Sumber : Dokumen Pribadi

8. Penempelan no punggung buku
Kegiatan penempelan nomor punggung pada buku sebagai tanda
identitas koleksi agar mudah disusun dan ditemukan di rak

perpustakaan.

Shs

Gambar 3. 8 Penempelan no punggung buku
(Sumber : Dokumen Pribadi)

15



9. Memfotocopy
Gambar dibawah menunjukkan kegiatan memfotokopi dokumen

untuk keperluan administrasi kantor.

Gambar 3. 9 Memfotocopy
(sumber : Dokumen Pribadi)

3.2  Laporan kegiatan Kerja Praktek

Kerja praktek di terhitung mulai tanggal 1 juli 2025 sampai dengan 29
Agustus 2025 di Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Bengkalis pada bidang
Koleksi. Berikut ini merupakan keterangan sah yang dilakukan penulis pada

saat masa Kerja Praktek:

Tabel 3. 1 kegiatan Kerja Praktek Minggu-1/1 Juli s/d 4 Juli

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas
1 Selasa, 1 Juli 2025 Perkenalan -

2 | Rabu, 2 Juli 2025 Pendataan buku masuk Karyawan

3 | Kamis, 3 Juli 2025 Mendata buku Karyawan

4 | Jumat, 4 Juli 2025 Mendata judul buku Karyawan

Sumber : Data Olahan 2025
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Tabel 3. 2 kegiatan Kerja Praktek Minggu-2/7 Juli s/d 11 Juli

. . Pemberi
No Hari/Tanggal Kegiatan Tugas
1 Senin, 7 Juli 2025 Print data data buku Karyawan
2 | Selasa, 8 Juli 2025 Mengisi data data buku dan printout Karyawan
3 | Rabu, 9 Juli 2025 Penempelan identitas buku Karyawan
4 | Kamis, 10 Juli 2025 Pengecapan buku Karyawan
5 | Jumat, 11 Juli 2025 Pengecapan buku Karyawan
Sumber : Data Olahan 2025
Tabel 3.3 kegiatan Kerja Praktek Minggu-3/14 Juli s/d 18 Juli
. . Pemberi
No Hari/Tanggal Kegiatan Tugas
1 | Senin, 14 Juli 2025 Pengisian data Karyawan
2 | Selasa, 15 Juli 2025 Penempelan kartu peminjaman buku Karyawan
3 | Rabu, 16 Juli 2025 Pengisian data buku Karyawan
4 | Kamis, 17 Juli 2025 Pengisian identitas buku Karyawan
5 | Jumat, 18 Juli 2025 Entri buku Karyawan
Sumber : Data Olahan 2025
Tabel 3.4 kegiatan Kerja Praktek Minggu-4/21 Juli s/d 25 Juli
. . Pemberi
No Hari/Tanggal Kegiatan Tugas
1 Senin, 21 Juli 2025 Membuat nomor punggung buku Karyawan
2 | Selasa, 22 Juli 2025 Penempelan Nomor punggung buku Karyawan
3 | Rabu, 23 Juli 2025 Penempelan Nomor punggung buku Karyawan
4 | Kamis, 24 Juli 2025 Goro Kantor -
5 | Jumat, 25 Juli 2025 Membuat nomor punggung buku Karyawan
Sumber : Data Olahan 2025
Tabel 3.5 kegiatan Kerja Praktek Minggu-5/28 Juli s/d 1 Agustus
. . Pemberi
No Hari/Tanggal Kegiatan Tugas
1 | Senin, 28 Juli 2025 Penempelan Nomor punggung buku Karyawan
2 | Selasa, 29 Juli 2025 Membuat, Print dan Penempelan
Nomor punggung buku Karyawan
3 | Rabu, 30 Juli 2025 Membuat laporan magang -
4 | Kamis, 31 Juli 2025 Buat no punggung buku Karyawan
5 Jumat, 1 Agustus
2025 Print no punggung buku Karyawan

Sumber : Data Olahan 2025
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Tabel 3.6 kegiatan Kerja Praktek Minggu-6/4 Agustus s/d 8 Agustus

. . Pemberi
No Hari/Tanggal Kegiatan Tugas
1 Senin, 4 Agustus 2025 Buat laporan magang -
2 | Selasa, 5 Agustus 2025 | Menata surat Karyawan
3 | Rabu, 6 Agustus 2025 Membuat laporan magang -
4 | Kamis, 7 Agustus 2025 | Print data data buku Karyawan
5 | Jumat, 8 Agustus 2025 Print no punggung buku Karyawan
Sumber : Data Olahan 2025
Tabel 3.7 kegiatan Kerja Praktek Minggu-7/11 Agustus s/d 15 Agustus
. . Pemberi
No Hari/Tanggal Kegiatan Tugas
1 | Senin, 11 Agustus 2025 | Membuat laporan KP -
) Membantu SPIP Kabid dan Kepala
Selasa, 12 Agustus 2025 | fungsional Bidang
3 Kepala
Rabu, 13 Agustus 2025 | Membantu perbaikan SPIP Kabid Bidang
4 | Kamis, 14 Agustus 2025 | Sakit -
5 | Jumat, 15 Agustus 2025 | Membantu pemberian no buku Karyawan
Sumber : Data Olahan 2025
Tabel 3.8 kegiatan Kerja Praktek Minggu-8/18 Agustus s/d 22 Agustus
. . Pemberi
No Hari/Tanggal Kegiatan Tugas
1 | Senin, 18 Agustus 2025 | Cuti bersama -
2 | Selasa, 19 Agustus 2025 | Membuat laporan -
3 | Rabu, 20 Agustus 2025 | Membuat laporan -
4 | Kamis, 21 Agustus 2025 | Kegiatan 17an Dispersip -
5 | Jumat, 22 Agustus 2025 | Membuat laporan -
Sumber : Data Olahan 2025
Tabel 3.9 kegiatan Kerja Praktek Minggu-9/25 Agustus s/d 29 Agustus
: . Pemberi
No Hari/Tanggal Kegiatan Tugas
1 | Senin, 25 Agustus 2025 | Memfotocopy berkas Karyawan
2 | Selasa, 26 Agustus 2025 | Membuat laporan Karyawan
3 | Rabu, 27 Agustus 2025 | Print surat-surat Karyawan
4 | Kamis, 28 Agustus 2025 | Kegiatan 17an Dispersip -
5 | Jumat, 29 Agustus 2025 | Membuat laporan -

Sumber : Data Olahan 2025
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3.3. Perangkat Keras Dan Lunak Yang Digunakan (Hardware/Software)
Adapun peralatan yang digunakan selama pelaksanaan kerja praktek di
Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Bengkalis pada Bidang Koleksi
dikelompokkan menjadi 2 bagian, yakni perangkat keras dan lunak. Perangkat

yang digunakan yakni sebagai bearikut :

3.3.1. Perangkat Keras (Hardware)

Perangkat keras yang digunakan sebagai berikut:

1. Komputer
Perangkat ini merupakan peralatan yang terdiri dari beberapa
komponen pendukung seperti Layar monitor, CPU, Keyboard, dan
Mouse. Perangkat computer digunakan untuk keperluan kantor yang
memerlukan stabilitas dan waktu kerja yang lama. Seperti pada peng-
entrian buku, penggunaan Website INLISLite memerlukan sebuah

perangkat keras yang mendukung fleksibilitas pengerjaan.

Gambar 3.10 Komputer
(Sumber : Dokumen Pribadi)

2. Printer

Printer merupakan alat elektronik yang digunakan untuk

mencetak suatu berkas atau dokumen yang dibutuhkan guna
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menunjang efektifitas kinerja karyawan. Seperti pada pengolahan

buku sebelum pengentrian pada aplikasi web INLISLite.

Gambar 3.11 Printer
(Sumber : Dokumen Pribadi)

3.3.2. Perangkat Lunak (Hardware)
Perangkat lunka yang digunakan sebagai berikut:

1. Exel
Aplikasi software ini digunakan untuk inventaris buku baru
yang masuk yang merupakan pengolahan awal dari buku yang akan

di entri pada aplikasi INISLite.

X

Gambar 3.12 Exel
(Sumber : Dokumen Pribadi)
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BAB IV
PENGOLAHAN ENTRI KOLEKSI BUKU MENGGUNAKAN
INISLITE DI DINAS PERPUSTAKAAN BENGKALIS PADA
BIDANG KOLEKSI

4.1 Uraian Judul

Peng-entrian buku merupakan pengolahan terakhir dari buku yang sudah
melalui beberapa olahan yang diperlukan sebelumnya agar buku dapat diolah
dan di Entri menggunakan INISLite. Peng-Entrian buku merupakan tahapan
esensial dalam pengolahan koleksi perpustakaan yang dilakukan melalui
sistem INLISLite. Proses ini meliputi pencatatan data secara terstandar,
mencakup informasi penting seperti judul, pengarang, penerbit, tahun terbit,
hingga nomor klasifikasi agar koleksi mudah ditelusuri. Melalui peng-entrian,
koleksi dapat tersusun secara sistematis sehingga memudahkan akses dan
pemanfaatan oleh pemustaka.

4.2 Proses pengolahan awal koleksi buku

Sebelum koleksi buku dimasukkan ke dalam otomasi perpustakaan,
dilakukan terlebih dahulu pengolahan buku. Pengolahan ini bertujuan untuk
menyiapkan koleksi agar siap digunakan oleh pemustaka. Setiap bahan pustaka
yang diterima tidak langsung diletakkan di rak, melainkan melewati beberapa
tahapan yang sistematis agar tercatat dengan baik, mudah ditemukan kembali,

dan terpelihara identitas kepemilikannya.

Tahapan-tahapan pengolahan koleksi diawali dari penerimaan buku yang
masuk ke perpustakaan, dilanjutkan dengan inventarisasi, hingga akhirnya
buku siap ditata di rak. Berikut urutan kegiatan yang dilakukan di bidang
koleksi:

1. Inventaris
Pelaksanaan proses inventarisasi koleksi buku merupakan salah satu

bentuk pengolahan bahan pustaka yang wajib dilakukan guna
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mempermudah menemukan informasi dan mewujudkan tertib administrasi.
Inventarisasi merupakan kegiatan pencatatan bahan pustaka yang bertujuan
untuk mengetahui berapa jumlah koleksi buku yang dimiliki serta sumber
perolehan bahan Pustaka (Sembiring & Aryesam, 2022).

Berdasarkan hasil Kerja Praktek (KP) di Dinas Perpustakaan Dan
Kearsipan Bengkalis pada bidang Koleksi, proses inventaris dilakukan
setelah pengecekan buku baru yang masuk, baik pengecekan dari segi fisik
maupun isinya. Dinas Perpustakaan Dan Kearasipan Bengkalis, Pada
Bidang Koleksi melakukan inventaris/pencatatan data buku secara
komputerisasi. Informasi terkait koleksi buku dicatat mulai dari nomor urut,
tanggal masuk, judul buku, pengarang, tahun terbit, jumlah buku, serta

keterangan tambahan.

Gambar 4.1 Menginventaris data buku masuk
(Sumber : Dokumen Pribadi)

. Pemberian Stempel

Pemberian stempel buku, terdiri dari dua macam. Yaitu stempel
inventaris dan stempel kepemilikan. Buku yang sudah di inventaris,
kemudian dilakukan pengolahan selanjutnya yaitu stemple inventaris dan
stempel tanda kepemilikan. Stempel kepemilikan tergantung dari tempat
buku itu berada sebelum pengentrian, seperti pada Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Bengkalis, di stemple pada bagian awal buku.

2.1 Stempel inventaris
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Stempel inventaris di cap pada halaman awal judul buku yang

berisi tanggal masuk, asal/sumber.

T—
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Gambar 4.2 Stempel Inventaris
(Sumber : Dokumen Pribadi)

2.2 Stempel kepemilikan
Stempel kepemilikan ini di stempel pada bagian awal dan akhir
pada buku seperti pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Bengkalis
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Gambar 4.3 Stempel Keemilkan
(Sumber : Dokumen Pribadi)

Gambar 4.4 Stempel Kepemilikan
(Sumber : Dokumen Pribadi)
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3. Pemberian no punggung buku
Setelah buku diinventariskan dan di beri stempel, tahap selanjutnya
yaitu pemberian klasifikasi. Pada setiap buku terdapat klasifikasi masing
masing yang akan di tempelkan pada punggung buku, dengan mencari

nomor klasifikasi, nama pengarang dan huruf kecil awalan judul buku.

Gambar 4.5 Pemberian No Punggung Buku
(Sumber : Dokumen Pribadi)

4. Penempelan kertas peminjaman dan kertas pengembalian buku

Buku yang sudah diolah sebelumnya akan memasuki tahap berikutnya
yaitu penempelan kertas peminjaman dan kartu buku kembali. Proses
penempelan ini dilakukan setelah mencetak/memprint 2 kertas tersebut lalu
ditempelkan pada sampul belakang buku bagian dalam. Tahap ini diawali
dengan menempelkan kantong kartu buku kembali, kemudian di timpa
dengan kertas Panjang peminjaman. Tahap penempelan ini bertujuan agar
mempermudah kegiatan layanan sirkulasi sehingga proses peminjaman dan

pengembalian berjalan dengan tertib dan terkontrol.
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Gambar 4.6 menempel kertas peminjaman dan identitas buku
(Sumber : Dokumen Pribadi)

4.3 Katoligisasi/Entri buku olahan di INLISLite

Pada tahap ini, buku yang sudah selesai melakukan pengolahan awal,
seperti inventaris, stempel, memberi no punggung, dan penempelan kartu
peminjaman, baru bisa kita Katoligisasi/Entri sebagai tahap menuju akhir.
Peng-Entrian ini dilakukan pada aplikasi INLISLite yang diakses melalui

online pada website inlislite.bengkaliskab.go.id

Integrated Library System

I (e ) ) I [ ) e E
Gambar 4.7 Logo INLISLite
(Sumber : Aplikasi Web INLISLite)
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Berikut merupakan tahapan peng-Entrin buku di aplikasi INLISLite :

1. Login di aplikasi INLISLite
Untuk masuk ke aplikasi INLISLite ini memerlukan login awal untuk
mengakses data-data buku yang akan di entri. Pada Bidang Koleksi login ke
INLISLite menggunakan akun yang dibuat oleh karyawan serta masukkan

password yang sudah di tentukan.

BACKOFFICE
an Umum Tuan Guru H. Ahmad

Perpustakaar
CIT ) T

Gambar 4.8 Tampilan Setelah Login
(Sumber : Aplikasi Web INLISLite)

2. Masuk ke laman login
Seletah melakukan login, pada tampilan masuk akan muncul fitur-fitur
yang digunakan dalam peng-entrian data pada aplikasi INLISLite. Dalam
aplikasi tersebut fitur yang digunakan yaitu pada menu Katalog, di dalam
menu katolog terdapat beberapa fitur yakni Entri Katalog dan Daftar
Katalog. Entri katalog yaitu untuk memasukkan data dari buku yang akan
di enri. Sedangkan Daftar Katolog merupakan daftar buku-buku yang sudah

di katalogisasi.
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Gambar 4.9 halaman Utama INLISLite
(Sumber : Aplikasi Web INLISLite)

Entri Katalog
Untuk memulai peng-entrian buku, terletak pada menu Entri Katalog
dimana terdapat beberapa menu yang akan di isi data-data buku meliputi
Judul, Tajuk Pengarang, Penerbitan, Deskripsi Fisik, Catatan, dan Lokasi
Koleksi Daring.
Berikut merupakan uraian katalogisasi pada menu Entri Katalog
l. Uraian pada judul yang meliputi beberapa data yang akan di isi
dalam katalogisasi pada bagian Judul. Seperti Judul Utama, Anak Judul,
dan Penanggungjawab. Judul Utama yaitu judul besar yang terdapat
pada sampul buku, dan anakn judul merupakan judul kecil yang
biasanya merupakan makna dari judul besar terletak pada bawah kalimat
judul besar. Sedangkan penanggung jawab merupakan nama dari

penulis buku tersebut

Jsl

Gambar 4.10 Katalogisasi Pada Bagian Judul
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

2. Uraian pada bagian Tajuk Pengarang yaitu meliputi Tajuk

Pengarang Utama dan Tajuk Pengarang Tambahan. beberapa kolom
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data buku yang akan di isi yaitu nama Pengarang saja. Karena pada buku
yang diangkat untuk di entri pada bagian ini hanya memiliki satu

pengarang saja.

Taiuk Pengarang

Tajuk Pengarang Utama Nama Orang ~| Mr. Wandin

® Nama Depan O Nama Belakang O Nama Keluarga

Tajuk Pengarang Tambahan Nama Orang ~ | Mr. Wandin n

® Nama Depan O Nama Belakang O’ Nama Keluarga

Gambar 4.11 Katalogisasi Pada Bagian Tajuk Pengarang
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

Uraian pada bagian penerbitan merupakan informasi data buku yang
meliputi Tempat Terbit, Penerbit, dan Tahun terbit. Data ini diambil dari

buku yang diangkat pada peng-entrian ini.

Peneritan

Tempat terbit Banguntspsn Yogyakarta
Fenertit Nokiah

Tahun terbit 2019

Gambar 4.12 Katalogisasi Pada Bagian Penerbitan
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

Uraian pada Deskripsi Fisik merupakan catatan atau informasi data
fisik buku seperti Jumlah Halaman, Ket Ilustrasi, Dimensi, bib Bahan
Sertaan, Edisi, Subjek, No Klass DOC, No Panggil, ISBN, Catatan,
Bahasa, Bentuk Karya Tulis, dan Kelompok Sasaran. Jumlah halaman
itu sendiri merupakan jumlah lembar buku yang di hitung timbal balik
pada buku ini, Dimensi merupakan ukuran buku yang diambil. Namun
pada bagian Ket Ilustrasi dan bib Bahan Sertaan memang belum
ditentukan. Edisi merupakan cetakan keberapa buku fisik yang didata,
Subjek yakni nama penulis, No klas DOC itu sendiri adalah nomor yang
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terletak di punggung buku, namun yang diambil hanya angka nya saja.
Sedangkan No Panggil merupakan no punggung dari buku dan ISBN,
fungsi nya untuk pembeda setiap buku, memudahkan distribusi,

standarisasi Internasional, dan memudahkan pencarian.

,,,,,,, n

Gambar 4.13 Katalogisasi Pada Bagian Deskripsi Fisik
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

5. Uraian pada bagian Catatan meliputi kolom catatan yang memuat
rangkuaman isi dari buku, Bahasa yang digunakan pada buku, Bentuk
Karya Tulis dari buku yang belum ditentukan, serta Kelompok Sasaran

seperti yang tertera pada gambar dibawabh ini.

Gambar 4.14 Katalogisasi Pada Bagian Catatan dan Koleksi Koleksi Daring
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

Setelah katalogisasi selesai dilakukan dan disimpan selanjutnya melakukan
tambah Exemplar pada bagian atas katalogisasi. Examplar itu sendiri

merupakan salinan fisik buku yang nyata dimiliki perpustakaan.
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Gambar 4.15 Katalogisasi Pada Dashboard Bagian Koreksi Katalog
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

Berikut merupakan tampilan exemplar yang akan di isi data fisik buku,

seperti berikut:

Tambah Eksemplar | TAKLUKKAN TOEFL DENGAN MUDAH : Hal-hal yang diujikan dalam toefl, trik-trik
menguasai listening comprehension, mengidentifikasi berbagai kesalahan gramatikal, model-model pertanyaan
reading comprehension, latihan soal-soal TOEFL dan kunci jawaban, dil / Mr. Wandini

Jumiah Eksemplar 1

No Incuk NoRFID
TGHAG012021 TGHA00012021.1

Tgaremen & | 0012055 |

Janis Sumber ‘ Hadiah/Hibah

s s [ i

Bantuk Fisik I Buku

Kategort [ Koleksi Umum
Dapat dipinjam
Perpustakaan Umum Tuan Guru H. Ahmad
Ruang Baca Umum
Tersedia
Tersecia
Rupiah
0.00 Per eksemplar
420.76 WAN t

Taml d OPAC

Gambar 4. 16 Tampilan Tambah Examplar
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

Data fisik ini meliputi banyaknya jumlah buku dengan judul yang sama,
Tanggal Pengadaan, Jenis Sumber, Bentuk Fisik, Kategori, Akses, Lokasi
Perpustakaan, Lokasi Ruang, serta Ketersediaan. Pada bagian Mata Uang dan
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Rupiah untuk buku ini tidak untuk dijual. Tergantung dari buku yang akan

dilayani dipergunakan sebagai apa.

Setelah proses pengisian data eksemplar selesai dilakukan, tahap
berikutnya adalah melengkapi entri dengan menambahkan cover buku. Bagian
cover berfungsi untuk memberikan tampilan visual pada katalog, sehingga

pengguna perpustakaan dapat dengan mudah mengenali buku yang dicari.

Untuk mengunggah cover, pustakawan perlu menyiapkan file gambar
sesuai dengan judul buku yang sedang dientri. File gambar tersebut dapat
diambil dari hasil scan sampul buku asli atau dari sumber resmi penerbit.
Setelah file dipilih melalui menu unggah, sistem akan menampilkan gambar

cover pada halaman katalog.

INTEGRATED LIBRARY SYSTEM g9 R ——

Gambar 4. 17 Katalogisasi Pada Penambahan Cover
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

INTEGRATED LIBRARY SYSTEM g

Gambar 4.18 Katalogisasi Pada Penambahan Cover
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)
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Setelah proses pengisian data bibliografi, eksemplar, dan cover selesai,
langkah berikutnya adalah kembali ke menu Daftar Katalog untuk melihat hasil
entri buku yang telah dibuat. Pada menu ini, sistem akan menampilkan daftar
seluruh katalog koleksi yang telah dientri, termasuk judul buku terbaru yang
baru saja ditambahkan. Dengan demikian, pustakawan dapat memastikan

bahwa data buku sudah masuk ke dalam sistem dengan lengkap.

Gambear 4.19 Tampilan Hasil Entri Pada Menu Daftar Katalog
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)

Apabila terdapat kesalahan entri atau data yang kurang lengkap,
pustakawan dapat melakukan perbaikan melalui menu Koreksi Katalog. Pada
menu ini tersedia beberapa pilihan, antara lain memperbaiki data bibliografi,
menambah atau mengedit eksemplar, melengkapi cover, hingga menambahkan
konten digital. Dengan adanya fitur koreksi ini, pustakawan dapat memastikan
bahwa seluruh data katalog benar-benar sesuai dengan kondisi koleksi fisik

yang dimiliki perpustakaan.

Gambar 4. 20 Tampilan Koreksi Katalog
(Sumber : Aplikasi web INLISLite)
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Setelah seluruh tahapan entri katalog selesai, mulai dari pengisian data
bibliografi, eksemplar, hingga cover, maka data koleksi tersebut otomatis
tersimpan dalam sistem. Hasil entri ini dapat ditelusuri oleh pemustaka melalui
menu OPAC (Online Public Access Catalog), sehingga memudahkan
pengguna dalam menemukan informasi buku yang dibutuhkan.

Dengan demikian, seluruh proses entri dan katalogisasi koleksi melalui
aplikasi INLISLite telah selesai dilakukan, mulai dari pengisian data
bibliografi, eksemplar, hingga cover, serta dapat ditelusuri oleh pemustaka

melalui OPAC.

4.4. Efektifitas Penggunaan Sistem

Penggunaan sistem INLISLite di Perpustakaan Bengkalis pada bidang
Koleksi dinilai cukup efektif dalam menunjang pekerjaan karyawan. Sistem ini
mempermudah proses entri data koleksi, sehingga waktu yang dibutuhkan
untuk katalogisasi menjadi lebih singkat dibandingkan metode manual. Selain
itu, tingkat kesalahan input data dapat diminimalisir karena sistem
menyediakan format standar sesuai aturan katalogisasi nasional.

Dari hasil pengamatan dan wawancara, sebagian besar karyawan merasa
terbantu dengan fitur pencarian, pengolahan data bibliografi, dan kemudahan
dalam membuat laporan koleksi. Meski demikian, terdapat kendala seperti
keterbatasan jaringan internet, kebutuhan pelatihan lanjutan, serta tampilan
antarmuka yang terkadang kurang ramah bagi pengguna baru.

Secara  keseluruhan, efektivitas penggunaan INLISLite dapat
dikategorikan baik karena mampu meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat
akses informasi koleksi, dan memberikan dukungan terhadap transparansi data
perpustakaan. Namun, untuk mencapai efektivitas yang lebih optimal,
diperlukan peningkatan pada sisi teknis (server dan jaringan) serta program

pelatihan berkelanjutan bagi karyawan.
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BABS

PENUTUP

5.1. Kesimpulan

Berdasarkan hasil kerja praktek yang telah dilakukan di Dinas Perpustakaan

dan Kearsipan Bengkalis pada Bidang Koleksi, dapat diambil beberapa

kesimpulan sebagai berikut:

1.

Proses pengolahan koleksi buku dimulai dari inventarisasi, pemberian
stempel inventaris dan kepemilikan, pemberian nomor punggung, hingga
penempelan kertas peminjaman dan pengembalian. Setiap tahapan tersebut
dilakukan secara sistematis agar koleksi lebih mudah dikelola dan
digunakan oleh pemustaka.

Penggunaan aplikasi INLISLite sangat membantu dalam proses katalogisasi
dan entri data koleksi, karena sistem ini mampu menyimpan informasi

bibliografi, data eksemplar, hingga cover buku secara terintegrasi.

. Melalui kegiatan kerja praktek ini, penulis memperoleh pengalaman

langsung mengenai alur kerja pengolahan koleksi di perpustakaan, mulai
dari pengolahan fisik hingga input data ke sistem. Hal ini menambah

wawasan praktis yang mendukung teori yang telah diperoleh di perkuliahan.

5.2.Saran

Berdasarkan pelaksanaan kerja praktek, penulis memberikan beberapa saran

yang diharapkan dapat bermanfaat:

1.

Diharapkan pihak perpustakaan dapat terus meningkatkan pemanfaatan
aplikasi INLISLite agar seluruh koleksi dapat terdata dengan baik, termasuk

melakukan pembaruan data secara berkala.
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2. Perlu adanya pelatihan berkelanjutan bagi pustakawan maupun tenaga
magang mengenai penggunaan sistem pengolahan koleksi, sehingga proses
penginputan data lebih cepat dan minim kesalahan.

3. Koleksi baru yang masuk sebaiknya segera diproses mulai dari inventarisasi
hingga katalogisasi, agar dapat langsung tersedia bagi pemustaka tanpa
menunggu terlalu lama.

4. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan kerja praktek berikutnya,
disarankan untuk lebih aktif berinteraksi dengan pustakawan agar
memperoleh pemahaman yang lebih mendalam tentang sistem pengelolaan

koleksi.
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