Panduan Perpustakaan Digital ASIS

Tutorial katalog buku, kategori, eksemplar, anggota, peminjaman, pengembalian, kunjungan, laporan, audit koleksi, dan layanan

literasi.

Diunduh dari https://smpn2pulosari.sch.id/panduan/panduan-perpustakaan-digital-asis pada 23 Oktober 2026.

Daftar Isi

1 Menyiapkan Katalog Perpustakaan
e 1.1 Kategori dan Klasifikasi Buku
e 1.2 Data Buku dan Eksemplar
e 2 Sirkulasi Peminjaman Buku
e 2.1 Mencatat Peminjaman Buku
e 2.2 Pengembalian dan Keterlambatan
¢ 3 Kunjungan dan Layanan Literasi
¢ 3.1 Mencatat Kunjungan Perpustakaan
e 3.2 Mengelola Program Literasi Sekolah
e 4 Laporan dan Audit Koleksi
e 4.1 Membaca Laporan Perpustakaan
e 4.2 Stock Opname dan Pemeliharaan Buku
e 5 Cara Menambahkan Buku ke Katalog Perpustakaan ASIS
e 6 Cara Mencatat Peminjaman dan Pengembalian Buku
e 7 Cara Mencetak Kartu Katalog, Kartu Anggota, dan Buku Induk
e 8 Cara Membaca Statistik dan Kunjungan Perpustakaan

e 9 Cara Menangani Buku Perpustakaan yang Hilang atau Rusak

1 Menyiapkan Katalog Perpustakaan

Menyiapkan Katalog Perpustakaan membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami
klasifikasi dan identitas koleksi yang mudah ditemukan. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas baru,

dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan klasifikasi dan identitas koleksi yang mudah ditemukan dikelola dari sumber yang sah, berada
pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan, tetapi

informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

e Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

e Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

e Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Menyiapkan Katalog Perpustakaan

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Menyiapkan Katalog Perpustakaan dari dashboard atau pencarian menu.



. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

e Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
¢ Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

e Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.
Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.
Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?
Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

1.1 Kategori dan Klasifikasi Buku

Kategori dan Klasifikasi Buku membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami
pengelompokan subjek, kode, rak, dan kata pencarian. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas baru,

dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan pengelompokan subjek, kode, rak, dan kata pencarian dikelola dari sumber yang sah, berada pada
sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan, tetapi informasi

yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.



Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

e Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

e Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

e Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Kategori dan Klasifikasi Buku

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Kategori dan Klasifikasi Buku dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

o Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
¢ Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

o Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.
Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.



1.2 Data Buku dan Eksemplar

Data Buku dan Eksemplar membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami judul, penulis,
penerbit, ISBN, stok, serta kondisi. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas baru, dan checklist

pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan judul, penulis, penerbit, ISBN, stok, serta kondisi dikelola dari sumber yang sah, berada pada
sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan, tetapi informasi

yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

e Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.

Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

e Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Data Buku dan Eksemplar

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Data Buku dan Eksemplar dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

o Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
e Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

e Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?



Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.
Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

2 Sirkulasi Peminjaman Buku

Sirkulasi Peminjaman Buku membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami alur pinjam,
kembali, perpanjang, terlambat, dan kondisi. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas baru, dan

checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan alur pinjam, kembali, perpanjang, terlambat, dan kondisi dikelola dari sumber yang sah, berada
pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan, tetapi

informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

o Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

o Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

¢ Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Sirkulasi Peminjaman Buku

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Sirkulasi Peminjaman Buku dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.



Checklist penyelesaian

e Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
e Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

o Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.
Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

2.1 Mencatat Peminjaman Buku

Mencatat Peminjaman Buku membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami anggota,
eksemplar, tanggal pinjam, dan jatuh tempo. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas baru, dan

checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan anggota, eksemplar, tanggal pinjam, dan jatuh tempo dikelola dari sumber yang sah, berada pada
sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan, tetapi informasi

yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

e Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

« Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

¢ Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Mencatat Peminjaman Buku

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Mencatat Peminjaman Buku dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
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. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.



5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

e Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
e Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

e Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.
Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.
Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

2.2 Pengembalian dan Keterlambatan

Pengembalian dan Keterlambatan membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami
tanggal kembali, kondisi, denda atau tindak lanjut sesuai kebijakan. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi

petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan tanggal kembali, kondisi, denda atau tindak lanjut sesuai kebijakan dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,

tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.



o Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
e Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

¢ Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Pengembalian dan Keterlambatan

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Pengembalian dan Keterlambatan dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

o Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
e Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

o Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.
Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?
Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

3 Kunjungan dan Layanan Literasi

Kunjungan dan Layanan Literasi membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami

pencatatan pemanfaatan perpustakaan dan program membaca. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi



petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan pencatatan pemanfaatan perpustakaan dan program membaca dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,

tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

o Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

o Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

e Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Kunjungan dan Layanan Literasi

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Kunjungan dan Layanan Literasi dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

o Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
e Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

o Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?



Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.
Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

3.1 Mencatat Kunjungan Perpustakaan

Mencatat Kunjungan Perpustakaan membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami
identitas pengunjung, waktu, tujuan, dan rekap penggunaan. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas

baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan identitas pengunjung, waktu, tujuan, dan rekap penggunaan dikelola dari sumber yang sah, berada
pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan, tetapi

informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

e Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

e Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

e Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Mencatat Kunjungan Perpustakaan

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Mencatat Kunjungan Perpustakaan dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

e Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.

e Angka pada ringkasan cocok dengan detail.



e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

o Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.
Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

3.2 Mengelola Program Literasi Sekolah

Mengelola Program Literasi Sekolah membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami
agenda membaca, rekomendasi koleksi, promosi, dan evaluasi. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas

baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan agenda membaca, rekomendasi koleksi, promosi, dan evaluasi dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,

tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

o Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

o Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

e Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Mengelola Program Literasi Sekolah

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Mengelola Program Literasi Sekolah dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.



Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

o Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
¢ Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

o Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

o Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

4 Laporan dan Audit Koleksi

Laporan dan Audit Koleksi membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami rekap
sirkulasi, stok, kehilangan, kerusakan, dan pengadaan. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas baru,

dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan rekap sirkulasi, stok, kehilangan, kerusakan, dan pengadaan dikelola dari sumber yang sah, berada
pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan, tetapi

informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

o Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

o Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

¢ Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.



Langkah mengelola Laporan dan Audit Koleksi

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Laporan dan Audit Koleksi dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

o Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.

Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.
Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.
Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?
Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

4.1 Membaca Laporan Perpustakaan

Membaca Laporan Perpustakaan membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami koleksi
populer, peminjaman aktif, keterlambatan, serta kunjungan. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas

baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.



Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan koleksi populer, peminjaman aktif, keterlambatan, serta kunjungan dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,

tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

o Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

o Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

e Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Membaca Laporan Perpustakaan

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Membaca Laporan Perpustakaan dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

o Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
e Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

o Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.



Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

4.2 Stock Opname dan Pemeliharaan Buku

Stock Opname dan Pemeliharaan Buku membantu pustakawan, petugas perpustakaan, guru, dan pengelola literasi memahami
pencocokan koleksi fisik, kondisi, kehilangan, dan koreksi katalog. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi

petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan pencocokan koleksi fisik, kondisi, kehilangan, dan koreksi katalog dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,

tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

e Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.

o Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
e Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.

o Cari data lama sebelum menambah catatan baru.

o Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Stock Opname dan Pemeliharaan Buku

. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Stock Opname dan Pemeliharaan Buku dari dashboard atau pencarian menu.
. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.

. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.

. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.

. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.

. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.

. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
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. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.

Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

e Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.

e Status menggambarkan kondisi sebenarnya.

e Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
e Angka pada ringkasan cocok dengan detail.

e Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.

e Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.



Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan

meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan

catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.
Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data

pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

5 Cara Menambahkan Buku ke Katalog Perpustakaan ASIS

Katalog yang rapi membuat anggota menemukan buku dan pustakawan melacak peredaran eksemplar. Periksa duplikasi judul

sebelum membuat catatan baru.

Sebelum memulai

Siapkan judul, penulis, penerbit, tahun, ISBN bila ada, klasifikasi, rak, dan kondisi buku.

Langkah-langkah di ASIS

. Buka Buku di ruang kerja Perpustakaan dan cari judul atau ISBN lebih dulu.
. Tambahkan data bibliografi dari buku sumber; gunakan penulisan penulis dan kategori yang konsisten.

. Catat jumlah atau identitas eksemplar sesuai alur yang tersedia.
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. Buka kembali detail dan uji pencarian pada katalog.

Katalog Buku Perpustakaan Digital ASIS
Daftar inventaris katalog buku perpustakaan digital: judul, pengarang, penerbit, nomor klasifikasi DDC, dan lokasi

rak.

Periksa hasilnya

Judul mudah ditemukan, identitas buku benar, dan jumlah eksemplar sesuai stok fisik.

Jika hasil belum sesuai

Jika judul sudah ada, perbarui atau tambahkan eksemplarnya sesuai kebijakan; jangan membuat judul duplikat hanya karena

sampul berbeda.

6 Cara Mencatat Peminjaman dan Pengembalian Buku

Satu eksemplar tidak dapat dipinjam dua orang pada waktu sama. Riwayat transaksi menjadi dasar denda, kehilangan, dan laporan

sirkulasi.



Sebelum memulai

Pastikan anggota aktif, buku tersedia, serta aturan masa pinjam dan denda diketahui petugas.

Langkah-langkah di ASIS

. Buka Peminjaman Buku dan cari anggota berdasarkan identitas yang benar.
. Pilih buku atau eksemplar yang tersedia; periksa tanggal pinjam serta jatuh tempo.

. Simpan transaksi dan serahkan bukti atau informasi tenggat kepada anggota.
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. Saat kembali, buka transaksi yang sama, catat tanggal serta kondisi buku, lalu periksa status eksemplar.

Sirkulasi Peminjaman Buku Perpustakaan
Antarmuka sirkulasi peminjaman dan pengembalian buku: verifikasi barcode eksemplar, batas waktu pinjam, dan

denda.

Periksa hasilnya

Riwayat anggota menunjukkan pinjam dan kembali yang tepat; stok tersedia bertambah setelah pengembalian.

Jika hasil belum sesuai

Jika pengembalian tidak bisa diproses, cek apakah transaksi sudah ditutup atau buku dipinjam melalui catatan lain. Jangan

membuat transaksi balik buatan.

7 Cara Mencetak Kartu Katalog, Kartu Anggota, dan Buku Induk

Dokumen cetak bergantung pada kelengkapan katalog dan data anggota. Perbaiki data sumber sebelum mencetak banyak kartu.

Sebelum memulai

Periksa nama anggota, kelas, kode buku, klasifikasi, lokasi rak, serta identitas sekolah.

Langkah-langkah di ASIS

. Buka Laporan Perpustakaan dan pilih Buku Induk, Kartu Katalog, atau Kartu Anggota.
. Atur filter dan tinjau beberapa halaman pratinjau.

. Perbaiki kesalahan pada data buku atau anggota, lalu hasilkan ulang dokumen.
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. Cetak dengan ukuran yang sesuai dan simpan berkas hanya di perangkat yang berwenang.

Periksa hasilnya

Jumlah dan identitas pada hasil cetak cocok dengan katalog, daftar anggota, serta kondisi stok.

Jika hasil belum sesuai

Jika kartu kosong atau salah nama, cek status anggota dan data sumber. Jangan menyunting PDF cetak secara manual sebagai

pengganti koreksi.

8 Cara Membaca Statistik dan Kunjungan Perpustakaan

Statistik membantu pustakawan memilih koleksi, memahami jam ramai, dan menindaklanjuti keterlambatan. Angka bukan ukuran

tunggal budaya baca.



Sebelum memulai

Tentukan periode analisis dan pastikan pencatatan kunjungan berlangsung konsisten.

Langkah-langkah di ASIS

. Buka Statistik Perpustakaan serta daftar Kunjungan pada periode yang sama.
. Bandingkan pengunjung, peminjaman, pengembalian, keterlambatan, dan koleksi populer.

. Buka transaksi sampel untuk memastikan lonjakan atau penurunan bukan akibat data ganda.
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. Buat tindak lanjut seperti promosi koleksi, perbaikan jadwal layanan, atau pengadaan.

Periksa hasilnya

Kesimpulan menyebut periode, sumber data, temuan, dan tindakan; laporan tidak membuka identitas peminjam tanpa kebutuhan.

Jika hasil belum sesuai

Jika kunjungan rendah tetapi sirkulasi tinggi, periksa apakah petugas belum mencatat kunjungan. Jangan menyimpulkan minat baca

turun dari satu angka.

9 Cara Menangani Buku Perpustakaan yang Hilang atau Rusak

Buku hilang atau rusak tidak boleh sekadar dihapus dari katalog. Petugas perlu membedakan judul buku dari eksemplar fisik serta

menyimpan keputusan penggantian.

Sebelum memulai

Siapkan nomor eksemplar, riwayat peminjaman, kondisi terakhir, berita acara, dan kebijakan sekolah.

Langkah-langkah di ASIS

. Cari eksemplar serta pinjaman aktif yang berkaitan.
. Periksa kondisi fisik atau laporan kehilangan bersama peminjam dan petugas.

. Catat status eksemplar dan penyelesaian pinjaman sesuai alur perpustakaan; simpan bukti keputusan.
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. Periksa kembali jumlah eksemplar tersedia dan daftar pinjaman yang belum selesai.

Periksa hasilnya

Katalog tetap menampilkan judul yang benar, sementara eksemplar bermasalah tidak dapat dipinjam seolah-olah tersedia.

Jika hasil belum sesuai

Jika nomor eksemplar tidak cocok, telusuri label serta riwayat sirkulasi sebelum mengubah stok.



