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Laporan perpustakaan merupakan bentuk pendokumentasian dari apa yang telah dilaksanakan atau keberhasilan yang telah dicapai. Dari laporan tersebut dapatlah diambil manfaat, antara lain :

· agar pimpinan memperoleh data atau informasi tentang kegiatan dan hasil perpustakaan

· agar pada pengambil kebijakan memperoleh bahan pembanding kegiatan dan hasil perpustakaan pada suatu kurun waktu ke kurun waktu tertentu

Dengan laporan tersebut dapat diidentifikasi hambatan-hambatan yang dijumpai, saran pemecahan, dan upaya untuk memperbaiki, serta perencanaan yang dilakukan di masa mendatang.


Data pendukung laporan perpustakaan bisa diperoleh dari aktivitas bagian sirkulasi dan pemrosesan. Dengan penerapan sistem otomasi akan lebih mudah, mempercepat dan mengakurasi data, sehingga pustakawan tidak disibukkan oleh menghitung penghitungan secara manual.


Dynix memberikan fasilitas statistik/pelaporan yang komplek. Perpustakaan dapat menentukan kurun waktu dan apa yang perlu dilaporan dalam waktu yang singkat. Bahkan pelaporan bisa dicetak di layar maupun printer (lihat contoh laporan pada lampiran 1).

MEMBUAT LAPORAN KERJA BAGIAN SIRKULASI


Untuk membuat laporan kerja di bagian sirkulasi, langkah-langkah yang ditempuh sebagai berikut :

1. Dari menu utama sirkulasi ketik SRM (Statistical Report Manager), maka akan muncul tampian seperti berikut :

24 SEP 01                  
UPT Perpustakaan UNS        

port/318      09:23am

                                 
        Circulation                                 

                            

Report Summary Screen                            

Day End Last Completed: 23 SEP 2001                                          

                                                                  



Total = 7  

   Name                  


Range Period   
Start Date     
Next Date      
Due    

1. LAPORAN HARIAN            

1  DAY     
22 SEP 2001    
23 SEP 2001     
Y     

2. LAPORAN MINGGUAN          

6  DAY     
18 APR 2001    
24 APR 2001     
Y     

3. LAPORAN BULANAN           

1  MO      
01 SEP 2001    
01 OCT 2001     
N     

4. LAPORAN TENGAH TAHUN 

6  MO      
01 MAY 2000    
01 NOV 2000     
Y     

5. LAPORAN TAHUNAN          

12  MO      
01 JAN 2001    
01 JAN 2002     
N     

6. Daily (Permanent)         

1  DAY     
01 JAN 1998    
02 JAN 1998     
Y     

7. Monthly (Permanent)       

1  MO      
01 MAR 1998    
01 APR 1998     
Y     

 #, Delete, DUP, Go, Labels, Move, New, Print, SETup, Sort, Quit             
2. jika belum ada laporan, buatlah duplikat dari laporan “permanent” dengan mengetikkan DUP <enter>

3. pilih nomor yang akan diduplikasi <enter>

4. tentukan nomor urutan hasil dublikasi <enter>

5. berikan nama laporan yang sesuai dengan kurun waktu laporan, misalnya : laporan harian, mingguan, bulanan, tengah tahunan, tahunnan, dsb. <enter>

6. modifikasi data, hal ini dimaksudkan untuk memunculkan data dalam laporan <enter>


Perhatikan perintah-perintah di bawah nomor berurutan :

            Choose sections, agencies, dates, etc. for this report.         

 Name:        
LAPORAN HARIAN                                                

 Title:       
BAGIAN SIRKULASI UPT PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS SEBELAS MAR . . 

 Agencies:    
UNS                                                           

 Report Sections                       

Defined

          1.    Overview                             
N

          2.    Port Activity                        
N

          3.    Item Statistical Classes           
N

          4.    Item Types                          
N

          5.    Patron Statistical Classes         
N

          6.    Patron Types                       
Y

          7.    Call Number Tables                
N

  #, Add sections, Delete definitions, Move, Remove, Print, Quit, Update

Apabila mengetikkan U <enter>, maka akan muncul tampilan berikut :
Report Definition

Enter Report Number : 596

1  Report Name           
TAHUNAN

2  Report Title       
1/ LAPORAN TAHUNAN

3  Report Recipient

4  Report Period         
MO

5  Period Range          
1

6  Start Date            
01 JUN 2005

*  Next Date             
01 JUL 2005

8  Report Agencies    
1/ UPT PERPUSTAKAAN UNS

9  Options            
1/ 1

                      

2/ 2

### END OF RECORD ###

7. setelah memodifikasi jangan lupa untuk menyimpannya dengan mengetikkan F

8. cetak laporan yang diinginkan dengan mengetikkan P (tentukan apakah akan dicetak di layar atau printer)

9. ketik Q untuk keluar dari menu

MEMBUAT LAPORAN STATISTIK “SEARCH” (Report Search Statistics)


Mungkin perpustakaan meanggap perlu untuk melihat jumlah pengguna yang memanfaatkan masing-masing menu “search”. Dengan demikian akan dapat diketahui aktivitas komputer yang disedian untuk pengguna, sehingga “search option” mana yang paling besar digunakan. Dengan data tersebut perpustakaan akan dapat menentukan sekiranya diperlukan atau tidak mengadakan “user education”.


Langkah-langkah yang bisa ditempuh untuk memperoleh informasi ini adalah :

1. dari menu utama ketik RSS (Report Search Statistics), maka akan muncul tampilan sebagai berikut :

                  Report Summary Screen for Search Statistics                 

 Day End Last Completed: 23 SEP 2001                                          

                                                                   




Total = 4  

    Name                       

# Months    
Start Date     
Next Date      
Due  

 1. search                        

12       

01 JAN 2000    
01 JAN 2001     
Y   

 2. Search Stats       (PERM)      
1       

01 JAN 1998    
01 FEB 1998     
Y   

 3. Statistik "SEARCH"            
12       

01 JAN 2001    
01 JAN 2002     
N   

 4. monthly                        
1       

01 AUG 1999    
01 SEP 1999     
Y   

  #, Delete, DUP, Go, Move, New, Print, SETup, Sort, Quit            

2. buat duplikat dengan mengetikkan DUP
3. beri nomor urutan yang dikehendaki

4. beri nama laporan yang dikehendaki

5. modifikasi data yang dikehendaki

6. cetak laporan di layar atau monitor

--------------------
� Disampaikan pada Technical Assistance di UPT Perpustakaan UNILA, tanggal 22 s.d. 25 Agustus 2005


� Program Diploma III Perpustakaan Faklutas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, Universitas Sebelas Maret
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