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PUSAT SUMBER

Pengenalan

Perpustakaan atau Pusat Sumber yang mempunyai visi sebagai sebuah pusat untuk pendidikan keguruan yang cemerlang dan misi yang membolehkan semua pengguna mengakses maklumat terkini agar dapat mengaplikasikan maklumat ke arah peningkatan ilmu pengetahuan dan profesionalisme guru. Kesemua ini dicapai mengikut proses-proses kerja yang termaktub dalam Prosedur Kualiti Teras bagi Pengurusan Perpustakaan.

Visi

Pusat Sumber untuk pendidikan keguruan yang cemerlang

Misi

· Membolehkan semua pengguna mengakses informasi terkini yang diperlukan melalui kaedah yang mudah, efisyen dan efektif.

· Memperolehi dan menggunakan kemahiran mengurus, menilai serta mengaplikasikan maklumat ke arah peningkatan ilmu pengetahuan dan profesionalisme guru.

· Menggalakan minat membaca dan belajar sepanjang hayat di kalangan pengguna.

Objektif

1. Menambah koleksi bahan-bahan rujukan terutamanya kurikulum keguruan dengan peruntukan sekurang-kurangnya sebanyak 5 % daripada jumlah peruntukan tahunan setiap Institut Pendidikan Guru.

2. Menjadikan kampus Institut Pendidikan Guru sebagai satu kawasan capaian Internet secara wireless.

3. Menyediakan kemudahan untuk mengakses bahan rujukan bercetak, multimedia dan digital.

4. Memperlengkapkan prasarana pusat sumber untuk keperluan semasa.

5. Mengadakan latihan kemahiran maklumat untuk semua pengguna.

6. Mempertingkatkan pengetahuan dan kemahiran semua staf Pusat Sumber mengikut perkembangan semasa.

CARTA ORGANISASI PUSAT SUMBER

INSTITUT PENDIDIKAN GURU MALAYSIA KAMPUS BATU LINTANG









3.1
Aktiviti Perolehan Bahan Rujukan

	Jawatan
	Proses Kerja

	Pengarah 
	Maklumkan penerimaan waran perolehan buku kepada semua Ketua Jabatan, Ketua Pusat Sumer dan Pegawai Eksekutif

	Pensyarah 
	Senaraikan judul buku dan bukan buku berdasarkan catalog penerbit atau sumber lain untuk cadangan perolehan

	MPPP
	Membuat keputusan untuk perolehan

	PT (PS)
	Sediakan senarai perolehan yang diluluskan

	
	Menyemak bahan yang terdapat dalam senarai perolehan di OPAC untuk memastikan bahan ‘duplicate’

	Ketua Pusat Sumber/Pustakawan
	Kenalpasti dan hubungi pembekal-pembekal dengan prestasi yang baik untuk mendapatkan senarai harga/sebutharga

	Pembantu Tadbir (Kewangan)
	Sediakan Borang Pesanan Kerajaan

	Pemb. Perpustakaan
	Semak bahan dengan invois dan senarai perolehan

	Pemb. Perpustakaan
	Menghubungi pembekal sekiranya berlaku kesilapan penghantaran ataupun kerosakan bahan

	Ketua Pusat Sumber/Pustakawan
	Menandatangani invois dan Borang Pesanan Kerajaan untuk diproses pembayaran oleh Pembantu Tadbir (Kewangan)


Carta Aliran Aktiviti Perolehan Bahan Rujukan

3.2
Aktiviti Pemprosesan Bahan Perolehan 
	Jawatan
	Proses Kerja

	PT (PS)
	Sediakan slip kerja pemprosesan buku dengan mengenalpasti serta menyemak maklumat bibliografik bahan

	
	Rekodkan maklumat judul, penerbit, pengarang/editor, harga, dan sebagainya  dalam inventori dan catatkan nombor perolehan 

	PAP
	Mengecop hak milik institut pada muka surat judul, muka surat rahsia, muka surat terakhir dan bahagian sisi buku

	Pustakawan
	Mengkelaskan serta pengkatalogan bahan mengikut standard MARC 21 dan DDC ed.22

	PT (PS)/Pemb. Perpustakaan & PAP
	Menaip / key-in maklumat slip kerja

	
	Mencetak serta melekat label barkod dan spine pada buku.

	
	Bahan yang telah siap diproses dilekatkan pada troli sebelum disusun pada rak


Carta Aliran Aktiviti Pemprosesan Bahan Perolehan 


3.3
Aktiviti Pengkatalogan Buku Baru

	Jawatan
	Proses Kerja

	Pemb. Perpustakaan 
	Katalog buku-buku yang sudah diberi nombor pengkelasan (CIP)

	
	Buku-buku yang tiada CIP disusun mengikut bidang 

	Ketua Jabatan Agama/Jabatan Bahasa Unit Cina
	Asingkan buku Agama Islam, tulisan Jawi dan Bahasa Cina

	Pustakawan
	Mengkelaskan serta mengkatalog (original/ tiada CIP) dengan mengisi slip kerja.

	
	

	PT (PS)/Pemb. Perpustakaan & PAP
	Kemaskini Inventori perolehan 

	
	Input data dari borang katalog ke dalam sistem ILMU

	
	Buku-buku dicop, disediakan nombor perolehan dan panggilan

	
	Buku-buku disusun di rak mengikut bidang masing-masing


Carta Aliran Aktiviti Pengkatalogan Buku Baru 



3.4
Aktiviti Pengkatalogan Multimedia/CD/Pita Audio Baru

	Jawatan
	Proses Kerja

	Pustakawan 
	Asingkan multimedia/CD/pita audio mengikut jenis

	Ketua Jabatan Agama/Jabatan Bahasa Unit Cina
	Asingkan multimedia/CD/pita audio Agama Islam, tulisan Jawi dan Bahasa Cina

	Ketua Pusat Sumber/Pustakawan
	Menonton/mendengar multimedia/CD/pita audio tersebut

	
	Mengkelaskan serta mengkatalog multimedia/CD/pita audio dengan mengisi Slip Kerja

	PT (PS)/Pemb Perpustakaan & PAP
	Kemaskini Inventori perolehan 

	
	Input data dari borang katalog ke dalam Sistem ILMU

	
	Rakamsalin dibuat mengikut keperluan

	
	Label dan cop pada multimedia/CD/pita audio

	
	Multimedia/CD/pita audio disusun di rak


Carta Aliran Aktiviti Pengkatalogan Multimedia/CD/Pita Audio Baru

3.5
Aktiviti Penyusunan Bahan

	Jawatan
	Proses Kerja

	PAP
	Asingkan bahan mengikut kategori pada troli

	
	Susun bahan pada rak mengikut nombor panggilan


Carta Aliran Aktiviti Penyusunan Bahan

3.6
Aktiviti Peminjaman Bahan

	Jawatan
	Proses Kerja

	PAP
	Terima kad keahlian dan bahan yang hendak dipinjam

	
	Pastikan bahan tersebut dalam keadaan baik

	
	Jika bahan rosak:-

	
	· Bahan tidak boleh dipinjam

	
	· Bahan perlu dibaiki

	
	Scan kod palang kad keahlian serta kod palang bahan untuk dipinjam

	
	Cetak slip pinjaman bahan dan serahkan kepada peminjam


Carta Aliran Aktiviti Peminjaman Bahan – Sistem Automasi

 3.7
Aktiviti Pemulangan Bahan: Sistem Automasi
	Jawatan
	Proses Kerja

	PAP
	Terima bahan yang dipulangkan

	
	Scan bahan

	
	Buku yang lewat dipulangkan dikenakan denda:-

	
	· Lewat – Denda – cetak resit sementara

	
	· Buku Hilang – ganti rugi – rujuk Arahan Perbendaharaan Bab C. 11. Kehilangan dan Hapus kira

	
	· Buku rosak – asing dan baikpulih

	
	· Buku rosak – tidak boleh digunakan – rujuk Arahan Perbendaharaan Bab C. 11. Kehilangan dan Hapus kira


Carta Aliran Aktiviti Pemulangan Bahan: Sistem Automasi


3.8
Aktiviti Penyemakan dan Pemeriksaan Koleksi
	Jawatan
	Proses Kerja

	Ketua Pusat Sumber/Pustakawan
	Semak serta kemaskini rekod perolehan buku yang sedia ada

	
	Semak koleksi perpustakaan berasaskan kepada kurikulum pendidikan guru

	
	Kemukakan laporan koleksi kepada MPPP bila diperlukan

	
	Kemukakan cadangan tambahan bahan rujukan mengikut keperluan untuk kelulusan peruntukan kewangan daripada MPPP

	MPPP
	Buat keputusan sama ada menerima atau menolak cadangan pembelian buku

	
	Pertimbangan tambahan peruntukan kewangan jika cadangan diluluskan

	Pemb Perpustakaan
	Uruskan pembelian buku mengikut prosedur yang diguna pakai (Lihat Perolehan Bahan Rujukan)


Carta Aliran Aktiviti Penyemakan dan Pemeriksaan Koleksi 

3.9
Aktiviti Keahlian Pusat Sumber
	Jawatan
	Proses Kerja

	Ketua Pusat Sumber/Pustakawan
	Terima jadual Minggu Pengurusan Pelajar Baru dan surat perlantikan

	
	Sediakan borang keahlian dan panduan Pusat Sumber dengan secukupnya

	
	Beri taklimat penggunaan Pusat Sumber dan borang keahlian perpustakaan kepada pelajar baru

	
	Meminta bilangan foto mengikut keperluan institut masing-masing (sistem automasi)


Carta Aliran Aktiviti Keahlian Pusat Sumber 

3.10
Aktiviti Penilaian Perkhidmatan Pusat Sumber
	Jawatan
	Proses Kerja

	Ketua Pusat Sumber
	Sediakan Borang Penilaian Keberkesanan Perkhidmatan Perpustakaan (Rujuk LAM-PT21-06)

	Pemb. Perpustakaan/PAP
	Edar borang penilaian kepada pengguna pada masa yang sesuai

	
	Kumpul borang penilaian yang telah lengkap daripada pengguna

	Ketua Pusat Sumber
	Buat analisis borang penilaian dan sediakan laporan untuk dibentangkan dalam mesyuarat MPPP


Carta Aliran Aktiviti Penilaian Perkhidmatan Pusat Sumber


3.11
Aktiviti Pembaikan dan Pemuliharaan Buku
	Jawatan
	Proses Kerja

	PAP
	Mengasingkan buku yang rosak

	
	Membaiki menggunakan teknik yang sesuai

	
	Menyusun buku yang dibaiki pada rak


Carta Aliran Aktiviti Pembaikan Buku

3.12
Aktiviti Penyediaan Keratan Akhbar

	Jawatan
	Proses Kerja

	PAP
	Mengumpul suratkhabar 

	Pustakawan
	Mengenalpasti dan menanda artikel-artikel berkaitan

	Pembantu Perpustakaan
	Mengisi maklumat pada borang indeks suratkhabar

	PAP
	Menggunting dan membuat fotokopi

	
	Mencatatkan nama akbar, tarikh dan muka surat pada keratan

	PAP
	Menjilid bahan 

	
	Memasukkan data ke dalam pangkalan data supaya pengguna dapat mengakses indeks keratan akhbar melalui OPAC dan menyusun di rak


Carta Aliran Aktiviti Penyediaan Keratan Akhbar

3.13 
Aktiviti Pengurusan Perkhidmatan Fotostat Berkad 
	Jawatan
	Proses Kerja

	Pembantu Perpustakaan
	Terima Kad Fotostat daripada pembekal

	
	Mengenalpasti jumlah kad yang diterima

	PAP
	Menjual kad kepada pengguna bila diperlukan

	
	Menyerahkan jumlah wang kepada Pembantu Perpustakaan untuk tujuan rekod

	Pembantu Perpustakaan
	Menerima dan merekod jumlah wang ke dalam rekod kewangan

	PT (Kewangan)
	Menyerahkan wang kepada Pihak Kewangan


Carta Aliran Pengurusan Perkhidmatan Fotostat Berkad
 
3.14
 Melekat ”Magnetic Strip” pada bahan(Monograf/serial) dan Audio visual  Pusat Sumber 
	Jawatan
	Proses Kerja

	PAP
	Terima bahan monograf/serial  atau audio visual daripada pembantu perpustakaan

	
	Melekat atau menampal magnetic strip di muka surat rahsia (monograf/serial)

	
	ATAU

	
	Melekat atau menampal magnetic strip di permukaan bahan audio visual

	
	Serah bahan (monograf/serial) kepada pembantu perpustakaan untuk pengurusan perolehan


Carta Aliran Melekat ”Magnetic Strip” pada bahan(Monograf/serial) dan audio visual Pusat Sumber 


3.15
 Pengurusan Perkhidmatan Pinjaman Antara Perpustakaan
	Jawatan
	Proses Kerja

	Ketua Pusat Sumber/Pustakawan
	Menerima permohonan daripada perpustakaan lain 

	Pustakawan/Pemb. Perpustakaan
	Menyemak senarai bahan yang dipohon melalui OPAC

	
	Jika bahan tiada dalam koleksi:

	
	· Hubungi pemohon untuk menyatakan status bahan

	PAP
	Jika bahan ada:

	
	· Mencari bahan yang telah dikenalpasti di rak

	Ketua Pusat Sumber/Pustakawan
	Menghubungi pemohon untuk proses pinjaman dan menentukan cara penghantaran

	
	Menyerahkan bahan kepada pemohon apabila dituntut.


Carta Aliran Pengurusan Perkhidmatan Pinjaman Antara Perpustakaan

3.16
 Aktiviti ’Stock Take’
	Jawatan
	Proses Kerja

	Pustakawan/Pemb. Perpustakaan
	Mengimbas bahan di setiap rak menggunakan mesin ‘Hand Held’ 

	
	Menyimpan data dalam ’pen drive’

	
	Merge data daripada ‘pen drive’ dengan rekod bahan yang sedia ada di dalam sistem ILMU.

	
	Sistem akan mengesan kewujudan bahan tersebut.

	
	Jika bahan hilang:

	
	· Akan diberi status HILANG

	
	Menyediakan laporan


Carta Aliran ’Stock Take’

SENARAI SEMAK

	Penerimaan Buku


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Menyemak buku berdasarkan invois dan senarai pesanan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Menyemak halaman dan kualiti buku
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Menghantar balik bahan yang silap/rosak
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	Menandatangani LO
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5.
	Menghantar LO untuk urusan pembayaran di Unit Kewangan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6.
	Mengisi borang penilaian prestasi pembekal LAM-PUP06-03 dan menghantar keapda Pegawai Eksekutif
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


	Borang Cadangan Pesanan Buku


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Senarai cadangan ditandatangani oleh pensyarah dan Ketua Jabatan (hardcopy)
	
	
	
	Salinan hardcopy perlu untuk BPG-PPK-PT-21

	
	
	
	
	
	

	2.
	Disket senarai cadangan disertakan bersama (softcopy)
	
	
	
	Salinan softcopy memudahkan penyediaan senarai pesanan gabungan nanti

	
	
	
	
	
	

	3.
	Maklumat judul
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	Maklumat penerbit
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5.
	Maklumat ISBN
	
	
	
	Semak dengan laman web www.amazon.com dll untuk buku terbitan luar negeri jikalau tidak terdapat pada catalog penerbit

	
	
	
	
	
	

	6.
	Dapatkan sebutharga/harga dari Pembekal
	
	
	
	Mengikut keperluan pekeliling semasa

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


	Pesanan Buku


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Senarai pesanan yang diluluskan oleh MPPP ditandatangani oleh Pengerusi
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Mengisi 3 salinan borang perolehan MA-PUP06-02
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Menghantar LO ke pembekal
	
	
	
	Urusan PEK/PE

	
	
	
	
	
	

	4.
	Tarikh akhir penerimaan di institut
	
	
	
	Urusan PEK/PE

	
	
	
	
	
	

	5.
	Menyimpan salinan fotokopi LO dan senarai pesanan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6.
	Merekod ringkasan perolehan dengan maklumat no. LO, nama pembekal, jumlah tanggungan dan tarikh akhir penerimaan di institut
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


	Taklimat Pusat Sumber kepada Pelajar Baru


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Menerima jadual Minggu Pengurusan Pelajar Baru
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Menyediakan dokumen seperti:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	a) Borang permohonan keahlian 
    (LAM-PT21-01)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	b) Panduan Pusat Sumber
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	c) Risalah Manual OPAC
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Mempastikan tiada perubahan tarikh dan tempat dengan pihak HEP.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	Meminta bilangan foto yang mencukupi dari pelajar
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5.
	Menerangkan perkhidmatan dan peraturan Pusat Sumber
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


	Pengendalian Mesyuarat staf Pusat Sumber


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Menerima arahan daripada Ketua Pusat Sumber untuk mengadakan mesyuarat
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Menyediakan agenda mesyuarat


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Mengenalpasti kehadiran, tarikh, masa dan tempat diadakan mesyuarat
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	Mengeluarkan memo panggil mesyuarat sekurang-kurangnya sehari sebelum mesyuarat diadakan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5.
	Menyediakan dokumen-dokumen serta lampiran untuk edaran
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6.
	Menyediakan minit mesyuarat dalam tempoh 3 hari selepas mesyuarat

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	7.
	Mendapatkan pengesahan daripada Ketua Pusat Sumber
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	8.
	Mengedarkan salinan minit mesyuarat kepad Pengarah, Timbalan Pengarah dan fail rasmi
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


	Keratan Akhbar


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Kenalpasti artikel-artikel yang berkaitan dengan subjek-subjek yang telah ditetapkan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Tandakan artikel yang berkaitan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Serahkan suratkhabar kepada pembantu am rendah
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


	Perkhidmatan Fotostat Berkad


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Menerima kad fotostat daripada pembekal
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Semak jumlah kad fotostat
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Kad dijual kepada pengguna
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	Semak jumlah wang pembayaran kad fotostat daripada pengguna
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5.
	Serahkan wang pembayaran kepada Pembantu Tadbir (Kewangan)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	

	
	
	


	Pemasangan Magnetic Strip


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Kenalpasti bahan yang belum dipasang magnetic strip
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Pasang magnetic strip pada bahan 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Scan bahan yang telah dipasang magnetic strip menggunakan scanner khas
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


	Perkhidmatan Pinjaman Antara Perpustakaan


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Terima permohonan bahan daripada perpustakaan pemohon
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Semak bahan yang dipohon dengan menggunakan OPAC
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Hubungi pemohon untuk menyatakan status permohonan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	Serah/ hantar bahan kepada pemohon
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


	Stock Take


	BIL
	TINDAKAN
	
	TANDA
	
	CATATAN

	
	
	
	
	
	

	1.
	Imbas bahan perpustakaan menggunakan mesin Hand Held
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Simpan data di dalam pen drive
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	Merge data daripada pen drive dengan rekod yang sedia ada di dalam sistem ILMU
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	Semak kewujudan bahan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5.
	Sediakan laporan
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Tarikh
	:
	

	
	
	

	Disemak oleh
	:
	


Senarai Borang-borang yang digunakan

(Lihat Lampiran)
	Bil.
	Nama Borang
	Label

	1.
	Slip kerja Pemprosean Buku
	LAM-PT21-01

	2.
	Cataloguing Input Sheet
	LAM-PT21-01(B)

	3.
	Permohonan Keahlian Pusat Sumber
	LAM-PT21-02

	4.
	Borang Cadangan Pesanan Buku
	LAM-PT21-03

	5.
	Borang Pesanan Buku
	LAM-PT21-04

	6.
	Borang Semakan Koleksi Pusat Sumber
	LAM-PT21-05

	7.
	Borang Pemantauan Berkesanan Perkhidmatan Pusat Sumber
	LAM-PT21-06

	8.
	Borang Permohonan Pembelian
	LAM-PUP06-02

	9.
	Penilaian Prestasi Pembekal
	LAM-PUP06-03

	10.
	Laporan Hapuskira oleh Pegawai Pengawal
	KEW.300-U2

	11.
	Sijil Pelupusan Barang-barang
	KEW.300-X


NOTA:
Borang-borang & LAM-PT21 yang berkenaan boleh dimuat turun daripada intranet IPBL

Panduan Pusat Sumber 

Institut Pendidikan Guru Kampus Batu Lintang

 2010
Pengenalan

Pusat Sumber Institut memainkan peranan yang penting dalam melaksanakan program latihan perguruan di samping dapat mempertingkatkan mutu pendidikan di Sarawak khususnya dan di Malaysia amnya. Pusat Sumber ini mengumpul dan menyebarkan berbagai maklumat bahan-bahan buku  dan bukan buku kepada para pengguna di peringkat Institut.

Organisasi

Pusat Sumber ini diketuai oleh seorang Ketua Pusat Sumber dibantu oleh seorang Pustakawan, Pembantu Perpustakaan Kanan, Pembantu Perpustakaan, Pembantu Tadbir serta tiga orang PAP (Pembantu Am Pejabat). Staf Pusat Sumber ini akan mengendalikan segala urusan pentadbiran dan perkhidmatan. Waktu perkhidmatan adalah seperti berikut;

Isnin – Jumaat

8.30 a.m – 4.45 p.m

Waktu tambahan

Isnin – Jumaat

8.00 p.m
 –10.00 p.m

Sabtu – Ahad

8.00 a.m
 –  2.00 p.m

Cuti Umum 

Tutup

Matlamat

· Mempertingkat mutu dan jumlah koleksi selaras dengan kehendak Kurikulum Pendidikan Perguruan
· Melahirkan guru yang berilmu, dinamis, kreatif, inovatif dan berdisiplin
· Membentuk tabiat membaca dan berbudaya ilmu supaya dicontohi oleh murid-murid
Objektif

· Mengumpul, merekod dan menyebarkan berbagai sumber bahan maklumat kepada para pengguna 
· Memberi khidmat runding nasihat
· Menyediakan berbagai media yang sesuai dengan keperluan latihan perguruan
· Menyediakan perkhidmatan yang efektif dan berkesan
Keahlian

Terbuka kepada peserta KDPM, KPLI, LPBS, PISMP, B.Ed. TESLK, peserta kursus KDP, PKPG, pensyarah dan staf sokongan Institut. Keahlian adalah percuma.

Perkhidmatan-Perkhidmatan Pusat sumber

· Pinjaman buku biasa

· Pinjaman buku rujukan

· Pinjaman Bahan Software (CD,Disket)

Koleksi

Koleksi Pusat Sumber terdiri daripada;

· Buku pinjaman biasa

· Buku rujukan

· Buku Fiksyen

· Terbitan Berkala (majalah, buletin, laporan)

· Bahan Berjilid

· Jurnal Pendidikan dan Penyelidikan

· Keratan Akhbar

· Koleksi Sarawak

Peraturan Am

Sebarang bahan Pusat Sumber tidak dibenarkan dibawa keluar sehingga ianya direkod.

Berbual, merokok, makan dan minum adalah dilarang. Beg, fail dan bungkusan diletak pada rak simpanan yang disediakan. Berselipar Jepun, Berseluar Jean, Berseluar Pendek dan berbaju T-Shirt tanpa kolar tidak dibenar semasa di Pusat Sumber.

Pinjaman

· Guru Pelatih - 5 buah buku dalam satu masa dan tempoh pinjaman 2 minggu

· Pensyarah - 10 buah buku dalam satu masa dan tempoh pinjaman 1 bulan

· Denda sebanyak 20 sen sehari bagi bahan yang lewat dikembalikan

· Bahan/buku yang rosak atau hilang hendaklah digantikan dengan yang baru atau membayar harga buku dan wang proses sebanyak RM50.00

Susunan Bahan

Berikut adalah 10 kelas utama mengikut Sistem Pengelasan Perpuluhan Dewey;


000
-
Karya Am


100
-
Falsafah


200
-
Agama


300
-
Sains Kemasyarakatan


400
-
Bahasa


500
-
Sains dan Matematik


600
-
Teknologi


700
-
Kesenian


800
-
Kesusasteraan


900
-
Sejarah dan Geografi


F
-
Bahan Fiksyen








































MANUAL PROSEDUR KERJA


























PENGURUSAN PUSAT SUMBER



































INSTITUT PENDIDIKAN GURU 


KAMPUS BATU LINTANG, KUCHING

















































































































































































































Mula





YA





Tamat 









































Tidak 





Bahan betul ? 





Sedia Borang Pesanan Kerajaan





Pembayaran diproses oleh Pembantu Tadbir (Kewangan)





Tindakan susulan pembekal





Terima bahan





Kenalpasti dan hubungi pembekal-pembekal





Tidak





YA 





MPPP membuat keputusan untuk perolehan





Cadang senarai judul bahan rujukan





Sedia senarai perolehan yang diluluskan











Terima waran perolehan bahan rujukan











Mula











Sediakan slip kerja (LAM-PT21-01)











Rekodkan maklumat perolehan (Buku Inventori)











Cop hak milik Institut 











Pengkatalogan dan pengkelasan bahan





Cetak serta lekatkan label dan spine

















Susun di rak 











Tamat





Mula





Tamat





















































YA 





Tidak 





Menyediakan nombor perolehan dan panggilan  





Input data ke dalam komputer





Buku-buku disusun pada rak





Kemaskini Inventori Perolehan





Mengkelas dan mengkatalog buku dengan mengisi Slip Kerja





Asingkan buku-buku Agama Islam, tulisan Jawi dan Bahasa Cina untuk mendapat bantuan dari Ketua Jabatan Agama & Jabatan Bahasa Cina








Buku-buku yang tiada CIP disusun mengikut bidang masing-masing





Katalog buku-buku yang sudah diberi nombor pengkelasan (CIP)





Mula 























Tamat 









































Minta bantuan bagi multimedia/CD/pita audio Agama Islam & Bahasa Cina





Label dan cop 





Susun di rak 





Rakam salin jika perlu





Input maklumat dalam komputer





Kemaskini inventori perolehan





Mengkelas dan mengkatalog 





Menonton/mendengar multimedia/CD/pita audio





Asingkan multimedia/CD/pita audio 





Mula





Tamat





Susun bahan ikut No. Panggilan 

















Asing bahan ikut kategori











Letak buku pada troli





Mula





Tamat



































Scan kad keahlian dan bahan





Bahan dalam keadaan baik?





Baik 





Simpan kad keahlian 


(ikut tarikh pemulangan & kumpulan





Cop tarikh pulang bahan





Pembaikan buku





Rosak  





Terima kad keahlian dan bahan











Tidak   





Hak peminjaman digantung











Bayar denda? 





Overdue?

















Selesai proses





Tamat





Mula





Scan kod palang





Terima bahan





YA  





YA  





Tidak  





Tamat





Mula









































YA





Tidak





Cadangan diterima?





Urus pembelian buku (mengikut prosedur)





Proses menilai semula





Cadang tambahan bahan rujukan





Buat laporan koleksi 





Semak koleksi pusat sumber





Semak dan kemaskini rekod perolehan





Mula





Tamat 











Terima jadual pengurusan pelajar baru











Sediakan dokumen











Beri taklimat 





Edar panduan pusat sumber dan Borang keahlian











Mula





Tamat











Bentang di mesyuarat MPPP 





Sedia laporan





Buat analisis





Kumpul borang yang telah lengkap 





Edar borang kepada pensyarah dan pelatih





Sedia borang soalselidik



































Mula























Tamat 





Susun pada rak





Baiki dan Pulih





Asing buku yang rosak 





Mula











Kumpulkan suratkhabar untuk setiap hari











Kenalpasti dan tandakan artikel-artikel berkaitan











Isi maklumat pada borang indeks suratkhabar 











Gunting dan fotostat











Catatkan nama akhbar, tarikh dan muka surat keratan akhbar











Menjilid bahan





Tamat











Masukkan data ke dalam pangkalan data supaya pengguna dapat mengakses indeks keratan akhbar melalui OPAC dan menyusun di rak 





Mula





Terima Kad Fotostat daripada pembekal









































Kenalpasti jumlah kad yang diterima





Jual kad kepada pengguna bila dikehendaki 





Serahkan wang kepada Pembantu Perpustakaan





Terima dan merekod jumlah wang ke dalam buku rekod kewangan. 





Hantar wang ke PT (Kewangan)





Tamat





Mula











Terima bahan monograf/serial atau audio visual  











Lekatkan magnetic strip di muka surat rahsia bagi bahan monograf/serial ATAU di permukaan bahan audio visual 











Serahkan bahan kepada pembantu perpustakaan untuk proses perolehan





Tamat 





Mula





Terima permohonan daripada perpustakaan lain

















Semak bahan melalui OPAC











Hubungi Pemohon





TIADA  





ADA











Cari bahan yang dikenal pasti di rak











Hubungi pemohon untuk proses pinjaman











Tuntut bahan oleh pemohon





Tamat





Mula





Tamat





Sedia laporan





ADA











TIADA/HILANG  





Tukar status dalam sistem











Merge data 

















Simpan data 





Imbas bahan di setiap rak 











PENGARAH


(En. Abdillah Adam)





TIMBALAN PENGARAH


(Pn. Hamsiah Abdullah Masni)





KETUA UNIT PUSAT SUMBER


(Cik Agatha ak. Francis Umbit)





PUSTAKAWAN


(Pn. Philomena Septimus Amit)





PEM. PERPUSTAKAAN


(Cik Nurjehan Bte. Salleh)





PEM. TABDIR


(Pn. Sophia Bte. Yusop)





PEMBANTU AM PEJABAT


(En. Wan Abdillah)





PEMBANTU AM PEJABAT


(Pn. Sarifah Rokayah)





PEMBANTU AM PEJABAT


(En. Abdul Irwandy )
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