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A. Pendahuluan 

Penelusuran koleksi perpustakaan, atau proses temu kembali informasi 

merupakan aspek penting dalam pelayanan informasi. Fungsi perpustakaan 

sebagai pusat informasi tidak akan berjalan optimal apabila proses temu 

kembali informasi terkendala.  

Pedoman umum penelusuran koleksi ini dibuat sebagai acuan tertulis 

dalam proses penelusuran koleksi di perpustakaan BPAD. Harapannya dengan 

adanya pedoman umum penelusuran koleksi proses temu kembali informasi di 

perpustakaan BPAD dapat berlangsung secara optimal, sebagai usaha 

mewujudkan layann prima kepada pemusataka. 

 

B. Sistem Klasifikasi Koleksi 

Sistem klasifikasi bahan pustaka yang digunakan di perpustakaan BPAD 

DIY menggunakan sistem klasifikasi DDC (Dewey Decimal Clasification) 

yang membagi ilmu pengetahuan menjadi 10 golongan besar yaitu : 

 000 : Karya Umum 

 100 : Filsafat 

 200 : Agama 

 300 : Ilmu Sosial 

 400 : Bahasa  

 500 : Ilmu Pengetahuan Murni 

 600 : Ilmu Pengetahuan Praktis 

 700 : Kesenian dan Olahraga 

 800 : Kesusasteraan 

 900 : Sejarah, Geografi, Biografi 
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C. Penelusuran Koleksi 

A. Pengantar 

Penelusuran bahan pustaka dengan menggunakan Online Public 

Accsess Catalog (OPAC) merupakan aktifitas penelusuran sebuah 

bahan pustaka melalui katalog terpasang yang memungkinkan si 

penelusur untuk dapat mengetahui dan mencatat keterangan 

bibliografi sebuah bahan pustaka. 

Terdapat beberapa cara untuk menelusur katalog terpasang yang 

dimiliki BPAD Provinsi DIY, yaitu antara lain 

1. Melalui jaringan lokal 

Untuk menelusur katalog terpasang yang dimiliki BPAD 

Provinsi DIY melalui jaringan lokal, dapat dilakukan dengan 

menggunakan komputer yang terpasang dengan jaringan lokal 

dengan mengetikkan alamat http://192.168.26.200 pada aplikasi 

perambahan web “internet explorer”.  

 

Gb. Tampilan OPAC QALIS 
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Dengan menggunakan modul penelusuran aplikasi QALIS 

memungkinkan penggunanya untuk menelusur dengan 3 metode 

yaitu : 

a. Metode pencarian sederhana 

 

Gb. Metode pencarian Sederhana 

b. Metode pencarian kombinasi 

Pencarian kombinasi adalah pencarian dengan 

menggunakan dua kata kunci dengan pembatasan ruas 

pencarian pada masing-masing kata kunci 

 

Gb. Metode pencarian kombinasi 

 

c. Metode pencarian Tajuk 

Metode pencarian tajuk adalah penelusuran dengan 

menggunakan tajuk sebagai kata kuncinya 
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Gb. Metode Pencarian Tajuk 

 

Untuk memberikaan hasil penelusuran yang optimal, aplikasi 

QALIS menyediakan form filter pencarian yang memungkinkan 

pengginanya untuk melakukan pembatasan pencarian 

berdasarkan beberapa kriteria yaitu : 

 Filter Bahasa 

 Filter Tempat Terbit 

 

 

Gb. Filter Pencarian 
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 Memulai Penelusuran 

1. Buka alamat OPAC Perpustakaan BPAD DIY di alamat 

http://192.168.26.200, kemudian masukkan kata kunci 

penelusuran 

 

2. Hasil Penelusuran 

 

 

 

 



7 
 

3. Detail Hasil Penelusuran 

 

 

4. Mencatat Informasi Nomor Panggil Buku 

 

  

5. Penelusuran koleksi di rak, dilakukan dengan cara menelusur 

nomor panggil buku yang tertera pada punggung buku. 
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6. Sistem penyimpanan koleksi di rak menggunakan urutan 

nomor panggil buku dari kecil ke besar seperti pada gambar 

berikut : 
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2. Melalui jaringan internet 

BPAD Provinsi DIY memiliki katalog terpasang yang dapat 

diakses melalui jaringan internet. Katalog terpasang yang bisa 

diakses melalui jaringan internet memungkinkan penggunanya 

untuk menelusur katalog BPAD Provinsi DIY dimana saja dan 

kapan saja. Untuk mengakses halaman penelusuran katalog 

BPAD Provinsi DIY melalui jaringan internet dilakukan dengan 

mengunjungi beberapa alamat website yang didalamnya terdapat 

katalog koleksi BPAD Provinsi DIY. Alamat website tersebut 

antara lain : 

a. www.bpadjogja.info 

Untuk dapat memulai menelusur katalog koleksi BPAD 

Provinsi DIY klik pada menu “layanan pustaka + Katalog 

Buku” kemudian masukkan kata kunci penelusuran pada 

form yang disediakan. 

 

Gb. Halaman penelusuran katalog pada website BPAD 

Prov. DIY 
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b. www.jogjalib.com 

Merupakan alamat website dari jejaring perpustakaan yang 

bernama Jogja Library for All (JLA) dimana BPAD 

Provinsi DIY sebagai anggota dan juga pengelola kegiatan. 

Website ini dikembangkan secara bersama-sama antara 

anggota JLA dan berisi konten-konten informasi yang 

meliputi: katalog bersama, e-book, e-journal, berita, dll. 

Untuk dapat memulai menelusur katalog koleksi BPAD 

Provinsi DIY yaitu dengan memasukkan kata kunci 

penelusuran pada form “cari buku”. Hasil yang diperoleh 

dari penelusuran memuat ketersediaan dan keberadaan 

koleksi yang dimiliki oleh seluruh anggota JLA dimana 

BPAD Provinsi DIY terdaftar sebagi anggotanya. 

 

Gb. Halaman penelusuran katalog pada website Jogja 

Library for All 
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D. Penelusuran Koleksi Deposit 

1. Pendahuluan 

Koleksi deposit merupakan koleksi yang dihimpun dari hasil 

undang-undang Nomor 4 Tahun 1990 tentang serah simpan karya 

cetak dan karya rekam, serta Peraturan Daerah Provinsi Daerah 

Istimewa Yogyakarta Nomor 12 Tahun 2005 tentang serah simpan 

karya cetak dan karya rekam Provinsi  Daerah Istimewa 

Yogyakarta dan Peraturan Gubernur Nomor 45 Tahun 2006 tentang 

petunjuk pelaksanaannya. Dalam peraturan tersebut mewajibkan 

setiap penerbit untuk menyerahkan satu buah cetakan dari setiap 

karya cetak yang diterbitkan dan pengusaha rekaman untuk 

menyerahkan satu buah hasil rekaman dari setiap judul karya 

rekam yang dihasilkan kepada Badan Perpustakaan dan Arsip 

daerah Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta. 

 

2. Prosedur Layanan 

1. Pemustaka datang, mengisi buku tamu, kemudian menitipkan 

tas dan jaket pada tempat yang sudah disediakan. 

2. Pemustaka menelusur koleksi deposit dari komputer 

penelusuran (OPAC) yang sudah disediakan 

3. Pemustaka mencatat informasi Judul, Nomor Panggil, Tahun 

Terbit,  dan No. Inventaris 

4. Pemustaka menyerahkan hasil catatan informasi koleksi 

deposit kepada petugas 
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5. Petugas mencarikan koleksi deposit berdasarkan informasi 

yang diberikan oleh pemustaka. 

 

3. Penelusuran Koleksi Deposit 

1.  Buka alamat OPAC Perpustakaan BPAD DIY di alamat 

http://192.168.26.200 

2.  Masukkan kata kunci dan pilih jenis koleksi “DEP” 

 

 

3.  Hasil Penelusuran 

 



13 
 

4.  Detail Hasil Penelusuran 

 

 

5.  Mencatat Informasi Koleksi berupa Judul, Nomor Panggil, 

Tahun Terbit dan No. Inventaris 

 

  



14 
 

6.  Klik pada tab “MARC” Untuk menemukan informasi Tahun 

Terbit dan No. Inventaris 

  

 

E. Kode Nomor Panggil dan Lokasi Koleksi 

YOG 

Keterangan : Koleksi Yogyasiana 

Lokasi  : JLC (Jogja Library Center) Lt. II 

    Jl. Malioboro No.175 Yk  

UT 

Keterangan : Koleksi Universitas Terbuka 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. II 

     Jl. Tentara Rakyat Mataram  

     No.4 Yogyakarta 

Center Of Excelent 

Keterangan : Koleksi Center of Excelent 

Lokasi  : JLC (Jogja Library Center) Lt. II 
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    Jl. Malioboro No.175 Yk 

Nus 

Keterangan : Koleksi Nusantara 

Lokasi  : JLC (Jogja Library Center) Lt. II 

    Jl. Malioboro No.175 Yk  

L 

Keterangan : Koleksi Langka 

Lokasi  : Unit Badran I, Basement 

    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

    No.4 Yogyakarta 

Dep 

Keterangan : Koleksi Deposit 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. III 

    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

    No.4 Yogyakarta  

K 

Keterangan : Koleksi Kanak-kanak 

Lokasi  : RBM Sewon 

    Panggungharjo, Sewon, Bantul 

KS 

Keterangan : Koleksi Kerjasama 

Lokasi  : Unit Badran I,  Basement 

    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

    No.4 Yogyakarta  

R 
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Keterangan : Koleksi Referensi 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. II 

     Jl. Tentara Rakyat Mataram  

     No.4 Yogyakarta 

M 

Keterangan : Koleksi Majalah 

Lokasi  : JLC (Jogja Library Center) Lt. I 

     Jl. Malioboro No.175 Yk 

     Unit Badran II, Lt II 

     Jl. Tentara Rakyat Mataram  

     No. 29 Yogyakarta 

P 

Keterangan : Koleksi Peta 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. II 

     Jl. Tentara Rakyat Mataram  

     No.4 Yogyakarta 

SK 

Keterangan : Koleksi Skripsi 

Lokasi  : Unit Badran I, Basement 

    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

    No.4 Yogyakarta  

    Unit Badran II, Lt II 

    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

    No. 29 Yogyakarta 

AV 
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Keterangan : Koleksi Audio Visual 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. I 

    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

    No.4 Yogyakarta 

PK 

Keterangan : Koleksi Perpustakaan Keliling 

Lokasi  : Mobil Perpustakaan Keliling 

 

Sel 

Keterangan : Koleksi Perpustakaan Selter 

Lokasi  : Perpustakaan Selter 

  

Q 

Keterangan : Koleksi Kwarto 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. II 

    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

     No.4 Yogyakarta 

QT 

Keterangan : Koleksi Kwarto Tipis 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. II 

    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

    No.4 Yogyakarta 

RQ 

Keterangan : Koleksi Referensi Kwarto 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. II 
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    Jl. Tentara Rakyat Mataram  

    No.4 Yogyakarta 

Q 

Keterangan : Koleksi Kwarto 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. II 

     Jl. Tentara Rakyat Mataram  

     No.4 Yogyakarta 

T 

Keterangan : Koleksi Tipis 

Lokasi  : Unit Badran I, Lt. I 

     Jl. Tentara Rakyat Mataram  

     No.4 Yogyakarta  

F. Penutup 

Penelusuran koleksi perpustakaan BPAD DIY dapat dilakukan dengan 

beberapa cara yaitu, melalui jaringan lokal (Intranet) dan jaringan global 

(Internet). Penjajaran bahan pustaka yang ada di BPAD menggunakan sistem 

penjajaran nomor panggil  dengan sistem klasifikasi yang digunakan yaitu 

Dewey Decimal Cataloging (DDC) vesi 22. 

Pedoman penelusuran koleksi ini dibuat berdasarkan pengamatan 

langsung dilapangan, sehingga diharapkan pedoman ini dapat bermanfaat baik 

bagi pemustaka maupun petugas perpustakaan untuk melakukan penelusuran 

koleksi bahan pustakan di perpustakaan BPAD DIY secara efektif. 

 


