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UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYS|A

LATAR BELAKANG / SEJARAH JABATAN PERPUSTAKAAN UTM

Jabatan Perpustakaan UTM (JPUTM) diketuai oleh Ketua Pustakawan dengan kekuatan staf seramai 184
orang. Bangunan Perpustakaan Sultanah Zanariah UTM Johor Bahru beroperasi sebagai perpustakaan induk.
Manakala Bangunan Raja Zarith Sofiah (PRZS), Perpustakaan Sultanah Zanariah UTM Kuala Lumpur dan
Perpustakaan HPT Pagoh merupakan cawangan utama. Pada masa yang sama, perkhidmatan perpustakaan
UTM turut diluaskan kepada 13 Perpustakaan Fakulti di Kampus Johor Bahru dan Kuala Lumpur.

Perpustakaan mendokong aspirasi Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia 2015-2025 melalui penjajaran
Pelan Tindakan UTM enVision 2025 yang mentransformasi pengajaran, pembelajaran dan pemerkasaan
budaya penyelidikan yang responsif.

Perpustakaan sentiasa bergerak seiring dengan visi dan misi universiti serta perkembangan teknologi semasa.
Dengan itu, perpustakaan menyokong pembelajaran, pengajaran, penyelidikan dan penerbitan universiti
melalui pembangunan dan pemerkasaan sumber rujukan Perpustakaan.

Usaha menginovasi penyelesaian kepada masyarakat diteruskan melalui projek Transliterasi Braille dengan
terhasilnya Special Learning Tool Kit (SLTK) dalam bentuk cetak, buku audio dan kod QR. Usaha ini
mengurangkan jurang ketaksamarataan dan menyediakan suasana pembelajaran inklusif kepada golongan
kurang upaya penglihatan.
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Jabatan
Perpustakaan

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

VISI DAN MISI
UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

VISI

Universiti Terkemuka Menyediakan Perkhidmatan Pendidikan dan Penyelidikan
Bertaraf Dunia

MISI

Untuk Membangun Bakat Holistik dan Mensejahtera Kehidupan Menerusi [lmu
dan Inovasi Teknologi

VISI DAN MISI
JABATAN PERPUSTAKAAN UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

VISI

Perpustakaan Terunggul Menyediakan Perkhidmatan dan Sumber IImu
Pengetahuan yang Cemerlang Ke Arah Pendidikan dan Penyelidikan Bertaraf
Dunia

MISI

Memperkaya Sumber IImu Pengetahuan dan Inovasi Perkhidmatan Seiring
Perkembangan Maklumat
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Jabatan
Perpustakaan
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Jabatan
Perpustakaan

N
‘_r‘-“r UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

MOTO DAN OBJEKTIF
JABATAN PERPUSTAKAAN UTM

MOTTO

“KECEMERLANGAN INFORMASI

OBJEKTIF

+ Memberi perkhidmatan berasaskan maklumat kepada pelanggan

+ Mengurus maklumat yang menepati keperluan pembelajaran, pengajaran,
penyelidikan, perundingan dan penerbitan UTM

+ Mempromosikan maklumat kepada masyarakat dalam dan luar UTM

+ Memupuk budaya ilmu dan kecemerlangan minda di kalangan
masyarakat dalam dan luar negara
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Jabatan
Perpustakaan
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OBJEKTIF SEKSYEN KOLEKSI KHAS & REPOSITORI (SKR)

OBJEKTIF

1. Membangun bahan koleksi khas UTM seperti hasil karya, penerbitan oleh warga UTM atau
mengenai UTM bagi tujuan pemeliharaan khazanah UTM untuk kajian dan rujukan.

Menyedia akses kepada Koleksi Khas UTM di dalam bentuk digital.

Membangun dan memantapkan koleksi digital perpustakaan.

Mengurus pembangunan UTM-IR dan aktiviti berkaitan dengannya.

Membantu mengurus pembangunan dan bengkel metadata Research Data Management (RDM)
universiti.

S ¢S E9 [N

FUNGSI SEKSYEN KOLEKSI KHAS & REPOSITORI (SKR)

1. Membangun serta mengurus bahan Koleksi Khas UTM.

2. Memproses, mengkatalog, mengkelas dan menyelenggara rekod bibliografik bahan Koleksi Khas
UTM.

3. Pemprosesan bahan Koleksi Khas UTM dalam bentuk digital bagi menyokong tujuan pembelajaran,
pengajaran, penyelidikan dan perundingan di dalam perkhidmatan perpustakaan.

4. Pendepositan bahan digital UTM ke Sistem Pengurusan Dokumen (DMS) serta penyelenggaraan
rekod berkaitan.

5. Pemprosesan, pendepositan dan pengkelasan bahan UTM-IR untuk akses terbuka serta
penyelenggaraan rekod UTM-IR.

6. Membantu dalam pengurusan pendepositan bahan dan metadata Research Data Management
(RDM) universiti.
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CARTA ORGANISASI SEKSYEN KOLEKSI KHAS &
REPOSITORI (SKR)

BAHAGIAN ILMU PENGETAHUAN INSTITUSI : SEKSYEN KOLEKSI
KHAS & REPOSITORI (SKR) & SEKSYEN GALERI (SGL)
UNIT REPOSITORI & DOKUMEN DIGITAL (RD) SEKSYEN GALERI (SGL)
Jawatan Gred Bil. Isi . Jawatan Gred Bil. Isi
Pustakawan S44 1 1 Jawatan Gred Bil. Isi Timbalan Pustakawan 548 1 0
Penolong Pegawai 529 1 1 Timbalan 548 1 1 UNIT PEMBANGUNAN GALERI (BG)
Pustakawan Kontqu) Pustakawan
TR 1 Gred Bil. Isi
embantu Pustakawan
IR §22 4 < Pustakawan s41/s44 1 1
Pembantu Pustakawan 519 3 Permbantu Pustakawan KUP §32 1 1
Jumlah 8 g9 N_OTA: Pembantu Pustakawan 5§22 1 1
- Bil. quatcm :30 Pembantu Operasi NI 1 1
Pengisian : 29 T z z
Jawatan Gred | Bil. | Isi 1Kontrak umta
Pustakawan 54]{' 544 1 1 UNIT PENYELIDIKAN GALERI (PG)
Pembantu Pustakawan 522 g 3 Jawatan Gred Bil. Isi
Pembantu Pustakawan s19 _ Pustakawan 541/s44 1 1
Permbantu Tadbir (P/O) N19 1 1 Pembantu Pustakawan 519 1 1
Pambantu Operasi NI 1 (nL;) *TKP(IP) GUNA SAMA 2 SEKSYEN Asitel 2 2
(SKR & SGL) UNIT KONSERVASI GALERI (SG)
Jumlah 8 7
Jawatan Gred Bil. Isi
- Pembantu Pustakawan 522 1 1
Jawatan Gred Bil. Isi
Pembantu Pustakawan S19 1 1
Pustakawan 544 1 1
Jumliah 2 2
Pembantu Pustakawan 522 2 2
Permbantu Pustakawan s19 1 1
Jumlah 4 4 @ UTM
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NAMA : FAHMI BIN MOKSEN @ MOHD. HUSSIN
JAWATAN HAKIKI : PEMBANTU PUSTAKAWAN KANAN

GRED : SA22 (KUP)

NO PEKERJA 1 2823

BAHAGIAN - BAHAGIAN ILMU PENGETAHUAN INSTITUSI
SEKSYEN - KOLEKSI KHAS & REPOSITORI

1. Mendeposit rekod dan metadata serta mengkelas bahan ke dalam repositori mengikut piawaian
antarabangsa dan dasar Perpustakaan supaya rekod boleh diakses oleh pengguna.
i.  Mengenalpasti jenis bahan yang akan dimuat naik ke sistem repositori.

ii.  Mengesan/memuat turun teks penuh bahan melalui pencarian di pelayar internet atau fail
lampiran yang disertakan.

iii.  Rujuk rekod bahan dari Sistem Pengurusan Perpustakaan (LMS) jika perlu untuk
mendapatkan maklumat lengkap metadata.

iv. Memilih site yang betul untuk pendepositan bahan berdasarkan status rujukan mengikut
jenis bahan.

V. Menukar format teks dari sumber dapatan maklumat menggunakan perisian text editor yang
bersesuaian untuk menghasilkan plain text yang mudah untuk aktiviti copy and paste.

Vi. Memasukkan maklumat metadata bahan mengikut template jenis bahan yang diproses.
Vii. Memuat naik fail lampiran teks penuh bagi proses pendepositan bahan.
viii. Mengemaskini maklumat rekod dalam LMS (bahan tesis sahaja) mengikut keperluan dan

jenis bahan tertentu sahaja.

2. Membuat imbasan teks fizikal bagi bahan yang diterima tanpa format digital atau data rosak bagi
kandungan digital bahan sedia ada.
i.  Mengenalpasti dan mengasingkan bahan mengikut jenis untuk diimbas.

ii.  Membuat proses melerai mukasurat dan membersih kesan gam/jahitan bahan sebelum
melaksana proses imbasan bagi mengikut keperluan bahan yang sedang diproses.

iii.  Mengimbas bahan menggunakan pengimbas high-end atau flatbed, atau pengimbas loose-
scan mengikut kondisi bahan yang sedang diproses.

iv.  Menyimpan bahan yang telah diimbas dalam folder yang ditetapkan untuk proses
suntingan.

3. Membuat proses menukar bahan format bercetak/born digital ke format Portable Document Format
(PDF), atau proses penyuntingan bahan yang telah diimbas menggunakan perisian khusus
(penetapan format fail), dan proses penamaan semula fail (mudah dikesan) bagi memastikan
keseragaman format fail di sistem repositori adalah seragam.

i.  Menukar format bahan kepada format PDF dan menjalankan proses Optical Character
Recognition (OCR) serta memampatkan saiz bahan.
ii.  Melakukan proses penyuntingan yang melibatkan cropping, deskew, color dan brightness
balancing dan lain-lain menggunakan perisian ABBY'Y Fine Reader.
iii. Menetapkan saiz preview bahan kepada 100%.
iv.  Menamakan semula bahan yang telah selesai disunting kepada standard yang telah

ditetapkan.
v.  Memastikan bahan fizikal ditanda mengikut warna, berdasarkan status akhir bahan.
Vi. Mencatat tarikh akhir bahan siap diproses.
vii.  Meletakkan tanda pada bahan menggunakan marker (petunjuk bahan selesai proses
pendigitalan & pendepositan).
viii.  Menyusun semula bahan siap diproses untuk proses penukaran status di LMS (bahan

format fizikal sahaja).
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4. Menyedia panduan pendepositan bahan untuk rujukan staf, dan mengendali latihan pendigitalan
serta pendepositan bahan ke sistem repositori kepada staf/pelajar/pelatih yang membuat latihan
industri di peringkat unit.

i.

ii.
iii.
iv.

Menyedia senarai peserta mengikut fakulti/sekolah.
Menyedia manual pendepositan bahan.

Membantu fasilitator semasa latihan/kursus dilaksanakan.
Menyedia analisa dan dokumen pelaporan bengkel.

5. Membantu memberi latihan pendigitalan dan pendepositan bahan ke DMS kepada pelajar/pelatih
yang membuat latihan industri di Unit Dokumen Digital.

Mengendali latihan/kursus kepada staf/pelajar/pelatih mengikut modul latihan.

6. Menyelaras dan mengawal selia pengurusan penjilidan bahan dan permohonan bahan segera untuk
rujukan pengguna.

Mengurus dan memantau proses serta rekod penghantaran bahan ke Unit Pemeliharaan dan
Pemuliharaan untuk penjilidan semula bahan yang telah selesai proses peleraian dan
pengimbasan.

Mengurus proses mengembalikan bahan selesai proses penjilidan ke Unit Koleksi Khas.
Mengemaskini status pergerakan bahan di sistem LMS bagi tujuan kemudahkesanan.
Mengurus penerimaan permohonan bahan segera dan membuat agihan kepada staf
mengikut giliran yang telah ditetapkan.

Mengawal rekod-rekod berkaitan proses kerja yang dibawah seliaan bagi tujuan perekodan.
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CARTA ALIR PROSES KERJA

Carta Alir Pembangunan, Pengurusan, Akses dan Pemantapan Koleksi Ilmiah Digital bagi
Institutional Repository (UTM-IR), Dokumen Digital (UTM-DMS) serta Data Penyelidikan
Universiti (UTM-RDM) UTM

TINDAKAN PENYELARAS
1. Penyelaras sistem repositori menerima, mengenalpasti dan menjana senarai bahan untuk dikemaskini dan
agihan kepada staf mengikut sistem repositori yang dikendalikan oleh setiap kumpulan staf.
- UTM-IR & UTM-RDM : penerimaan senarai dan kandungan bahan adalah dalam format digital sahaja.
- UTM-DMS : penerimaan senarai dan kandungan bahan adalah dalam format digital dan teks fizikal.
™
I:j 2. Serahan senarai bahan kepada pendeposit untuk semakan dan pendepositan.

- Pendeposit sistem repositori UTM-IR.
- Pendeposit sistem repositori UTM-DMS.

TINDAKAN PENDEPOSIT - Pendeposit sistem repositori UTM-RDM.

3. Staf login ke sistem repositori.
* Proses pendepositan bahan dilaksanakan oleh Penolong Pustakawan/Pembantu Pustakawan.

4. Pilih laman (site} untuk membuat semakan bahan yang akan diproses.
- UTM-IR : semakan pada laman umum.

- UTM-DMS : semakan pada laman mengikut kategori akses.

- UTM-RDM : semakan pada laman mengikut kategori koleksi.

5. Buat semakan judul bahan untuk mengelakkan duplikasi rekod.
- UTM-IR & UTM-DMS : Judul sama, jenis bahan berbeza — proses kerja boleh diteruskan.
- UTM-RDM : Judul sama, data penyelidikan berbeza — proses kerja boleh diteruskan.

SAMA
TIDAK SAMA

6. Semak maklumat bahan yang telah dikenalpasti untuk dideposit untuk pastikan sama ada mempunyai fail

teks penuh digital atau perlu dilaksanakan proses imbasan untuk dijadikan fail lampiran rekod bahan

berkenazn.

- Jika ADA fail digital, terus ke proses 7.

- lika TIADA fail digital, laksanz proses imbasan dokumen, rujuk proses 6.1 yang melibatkan sistem repositori
UTM-DMS sahaja.

6.1 Imbas dokumen dan kemaskini
kandungan  dokumen  bagi  tujuan
pembersihan ime] dokumen.

TIADA ADA
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TINDAKAN PENGESAH

10.1 Setiap rekod yang telah disahkan di
sistem UTM-RDM skan dilaksanakan proses
harvesting oleh Pentadbir pangkalan data
MOSP.

10.2. Approver akan menyemak pangkalan
data MOSP untuk membuat pengeszhan
rekod yang telah dimuat naik oleh sistem ini.
Jika rekod adalah lengkap, proses
semakan dan pengesahan akan
dilaksanakan dan reked bahan
dirujuk oleh pengguna.

Jika rekod tidak lengkap, approver akan
refect

sedia

rekod berkenaan dan proses
semakan semula zkan dilzksanakan di

slstem UTM-RDM (kembali ke proses 8).

TIDAK
LENGKAF

TIDAK
TEPAT

TIDAK
LULUS

7. Kemaskini kandungan fail mengikut keperluan.

- UTM-IR & UTM-DMS : Proses kemaskini kandungan fail lampiran berdasarkan jenis bahan dan simpan fail
dalam format .pdf.

- UTM-RDM : Proses kemaskini kandungan fail lampiran boleh terdiri daripada pelbagai format yang
mengandungi data penyelidikan.

]

8. Lengkapkan maklumat metadata dan fail lampiran [mengikut keperluan] ke dalam sistem repositori

mengikut status akses bahan/jenis bahan/jenis koleksi.

- UTM-IR : Setiap rekod bahan yang diproses TIDAK MESTI mempunyai fail lampiran, bergantung kepada
status akses terbuka yang dibenarkan.

- UTM-DMS & UTM-RDM : Setiap rekod bahan yang diproses MESTI mempunyai fail lampiran untuk dimuat
naik sebagai lampiran.

9. Selesai melengkapkan metadata dan memuat naik fail lampiran, pilih fungsi simpan dan deposit fail bagi
rekod bahan yang diproses.
Tindakan Pendeposit SELESAI jika maklumat metadata dan fail yang dideposit adalah tepat.

10. Semakan dan pengesahan rekod bahan oleh Pengesah di sistem repositori.

- lika metadata/fail lampiran TIDAK TEPAT, maklumkan kepada pendeposit untuk mengemaskiini rekod
bahan, kembali ke proses 8.

- lika rekod metadata dan fail lampiran adalah TEPAT, laksana proses pengesahan rekod bahan.

* UTM-IR & UTM-DMS : Rekod sedia diakses oleh pengguna dalaman dan luaran.

* UTM-RDM : Rekod sedia diakses oleh pengguna dalaman dan luaran. Pengesah perlu membuat
semakan dan pengesahan ke-2 di sistem repositori MOSP, rujuk proses 10.1.

TEPAT
UTM-IR
UTM-DIS

11.5emak bahan jika memerlukan kelulusan KS / TKP.

12. Semakan dan kelulusan KS/TKP

b4

Jika LULUS, proses kerja selesai.
lika TIDAK LULUS, kembali ke proses 8.
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CARTA ALIR PROSES KERJA

Carta Alir Umum Proses Pendepositan Bahan DMS

TINDAKAN PEMDEPOSIT
1. 5taf login ke UTM-OMS [VALET].
- Proses pendepositan bahan dilaksanakan aleh Fembantu Pustakawan.
2. Pilih fungsi VALET Submit Form.
3. Filih laman repositori berdasarkan jenis bahan yang akan diproses.
-  Open repository — pendepositan bahan yang boleh diakases oleh
pengguna tanpa perlu login menggunakan UTMID.
4.1 Jika judul dan jenis bahan adalah - Restricted repository — pendepositan bahan yang boleh diakases
SAMA, proses SELESAL oleh pengguna dengan login menggunakan UTMID.
BERBEZA Reserved repository — pendepositan bahan yang boleh diakases
42 Jika judul dan jenis bahan adalah oleh pengguna tanpa perlu login menggunakan UTMID, terhad
BERBEZA, lengkapkan maklumat kepada maklumat metadata sahaja.
metadata, terus ke proses 5. b

//‘ 4. Semak judul bahan di sistem UTM-DMS [VALET) dan UTM-DMS [VITAL)
-+ \\>un:uk memastikan tiada reked duplikasi.

SAMA - Masukkan maklumat Judul bzhan. Sistem akan membuat semakan
duplikasi secara ctomatik.

- lika ADA, semak Jenis bahan yang telah dideposit ke dalam sistem.

- lika TIADA, lengkapkan maklumat metadata.

h

5. Lengkapkan maklumat metadata pada deposit form berdasarkan
kategori bahan yang sedang diproses [resource type).

Pastikan setiap judul bahan vang diproses mempunyai fail lampiran teks
penuh. Jika bahan tiada teks penuh, judul bahan berkenaan tidak perlu
dideposit ke dalam sistem UTM-DRS.

Jika bahan tiada salinan dalam format digital, laksanakan proses
mengimbas bahan untuk dijadikan sebagai fail lampiran teks penuh.

A

TIDAK TEPAT G. Selezai melengkapkan metadata dan memuat naik fail lampiran dalam

faormat .pdf/jpeg, pilih fungsi PREVIEW untuk semakan.

Selesai proses semakan metacdata dan fail vang telah dideposit, pilih fungsi
SUBMIT.

Jika ada pindaan dan kemaskini kepada msklumat metadata dan fail
lampiran, kembali semula kepada proses 5.

Tindakan Pendeposit SELESAl jika maklumat metadata dan fail yang

TINDAKAN APPROVER dideposit adalah tepat.

7. semakan rekod bahan cleh Pustzkawan adslah berdasarkan laman
repositor] seperti yang dinyatakan pada proses 3.
Rilih fungsi VIEW,/MODIFY RESOURCE untuk membuat semakan metadata

dan fail lampiran yang telah dideposit oleh Pembantu Pustakawan.
Jika metadata rekod adalsh TEFAT, buat pengeszhan pada fungsi

TEPAT APPROVE.

Jika metadataffail lampiran TIDAK TEPAT, maklumkan kepada pendeposit
untUk mengemaskiini reked bahan.

Jika rekod bahan bermasalah/tidak sesuai untuk dideposit ke dalam sistem
UTM-DMS pilih fungsi DELETE.

8. Rekod sedia digkses melalui UTM-DMS [VITAL) oleh pengguna.

» TAMAT
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CARTA ALIR PROSES KERJA

Carta Alir Proses Penyediaan Kandungan Bahan Fail Lampiran
Carta Alir Proses Penyediaan Kandungan Bahan Fail Lampiran

1. Buka fail lampiran yang telah dikenalpasti untuk dikemaskini sebelum dimuat naik ke dalam sistem.

Sumber asal untuk mendapatkan fail lampiran terdiri daripada:

L Fail yang dimuat turun dari sumber asal atau sumber yang dikongsikan (penerimaan dari koleksi
khas, akses dari sistern repositari).

i Fail imbasan dari sumber fizikal yang tiada dalam format digital. Dokumen yang diserahkan kepada
URD dan akan dilaksanakan proses imbasan.

2. Laksana semakan kandungan digital bahan yang diproses adalah tepat dan lengkap bagi maklumat
metadata.

3. Pastikan jenis bahan yang diproses dimuat turun dari sumber yang memuat naik kandungan digital

bahan adalah dari jenis bahan yang sama.

Contoh ;

i lJika bahan yang sedang diproses adalah artikel jurnal, pastikan fail lampiran yang sedang disemak
adalah dari sumber penerbitan jurnal, dan bukan dari sumber penerbitan persidangan atau seminar,
walau pun judul dan penulis adalah sama.

i. Judul bahan dengan penulis yang SAMA tetapi dihasilkan dalam bentuk penulisan yang BERBEZA,
keperluan untuk mengemaskini fail lampiran mengikut jenis bahan adalsh bagi memastikan isi
kandungan penulizan tepat berdasarkan bentuk penulisan yang dihasilkan.

4_Kemaskini kandungan fail lampiran berdasarkan keperluan mengikut jenis bahan.
I Proses umum
* Pastikan semua jenis bahan yang dikemaskini mempunyai jumlah mukasurat penulizan yang
lengkap.
* Melaksanakan proses magnification =aiz peratus paparan kandungan digital pada skala 100%
di perisian Adobe Acrobat.
+  Pilin tab Fils = Froperties = initial View = Magnification = 100%.
*  Fail yang diimbas dari sumber fizikal — aktiviti pembersihan tanda kotaran pada mukasurat
dokumen perlu dilaksanakan proses pembersihan tanda kotoran di perisian AbbyFind Reader.
*  Simpan dan menamakan semula [rename) fail mengikut jenis bahan yang diproses.
Rujuk - Panduan Penamaan dan Penamaan Semula Nama Fail Mengikut lenis Bahan
i Fail lampiran bahan Tesis teks penuh
* Pastikan mukasurat yang mengandungi tandatangan Penyelia dan Penulis serta Thesis
declaration form dipadam [delete) dari kandungan fail lampiran.
iii.  Fail lampiran bahan Tesiz teks sebahagian
* Pastikan mukasurat yang mengandungi tandatangan Penyelia dan Penulis serta Thesis
declaration form dipadam [delete) dari kandungan fail lampiran.
= Fail lampiran terdiri daripada perkara berikut:
Muka surat judul,
Penghargaan,
Mukasurat kandungan (termasuk senarai jadual, senarai rajah dan senarai singkatan),
Abstrak,
Bab 1,
Senarai rujukan / bibliografi, dan
Senarai penerbitan.

YY ¥ ¥YY¥Y¥Y

iii. Fail lampiran bahan Tesis teks sebahagian untuk data penyelidikan
*  Semua lampiran penulisan tesis yang mengandungi data penyelidikan dan disimpan sebagai
fail lampiran yang berasingan mengikut nombor lampiran yang terdapat dalam tesis
berkenaan.

5. Simpan fail yang telah selesai proses kemaskini dan rename mengikut folder supaya mudah dikesan

untuk proses muat naik fail lampiran di sistem. Rujuk panduan berikut untuk penyediaan folder untuk

menyimpan fail lampiran.

+ Folder Tahun = folder Jenis Bahan = folder Fakulti/FT) = folder Peringkat Pengajian [jika perlu).
Rujuk Panduan Penamaan dan Penamaan Semula Mama Fail Mengikut Jenis Bahan.

Selesai. Froses kerjz lanjutan adzlah pendepositan bahan ke dalam sistem.
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CARTA ALIR PROSES KERJA

Carta Alir Proses Kerja Pengurusan Permohonan Bahan Segera

I

L A A A R R

i

1. Terima bahan {fizikal / softcopy].
®  Penerimaan bahan secara fizikal dilampiri bersama cakera padat dan cetakan borang Permohonan Bahan [/
Pertanyazn Rujukan - Borang Hijau (Item Reguest / Reference Inquiry) dari Unit Pembangunan Kaleksi Khas
/ Unit Pengurusan Koleksi Khas.
® Penerimaan bahan secara softcopy melalui e-mel dari Pustakawan wyang mengurus pensrimaan
permohonan melalui sistemn L53 - Permohonan Bahan [ Pertanyaan Rujukan - Borang Hijau (Item Request /
Refersnce Ingquiry).
- Pembantu Pustakawan Unit Perundingan Maklumat PRZS akan menyerahkan bahan fizikal bersama
cetakan borang Permohonan Bahan / Pertanyzan Rujukan - Borang Hijauw (Item Request [ Reference
Inquiry).

Fa

- 3erah permoheonan bersama bahan / fail bahan kepada Pembantu Pustakawan (DMS} mengikut giliran.

3. S5emak permohanan bahan berdasarkan Judul atau Pengarang di OPAC sistem OCEAN untuk mendapatkan
rekod bibliografik bahan.

4_Melaksana proses melerai dokumen fizikal {jika perlu) berdasarkan saiz ketebalan bahan untuk mendapatkan
kualiti imbasan yang baik dan lebih cepat diproses.
= Rujuk Neta 2.
- Melzksana proses mengimbas dokumen fizikal dan dokumen disimpan dalam format .pdf.
- Kemaskini fail .pdi yang selesai diimbas menggunakan perisian Ebby Fine Reader untuk
membersihkan kesan yang memberi kesan kepada kualiti pembacaan pada fail berkenaan.

5. Mendeposit bahan ke sistem UTM-DMS (VALET) melalui fungsi VALET Submit Form dengan memuatnaik fail
.pdf yang telah selesai dikemaskini berdasarkan ltem Type.

6. Menginput maklumat metadats dengan melengkapkan medan pada tempat bahan di sistem L35, Laksanakan
proses copy & paste dari OPAC di sistem OCEAM.

7. kemaskini maklumat permohonan bahan SEGERA di borang Log Permeohonan Bahan Segera mengikut bulan
yvang dikomgsikan di platform Google Drive.

8. Maklum kepada Pustakawan untuk membuat semakan dan pengesahan rekod bahan di sistem UTM-DMS
[VALET).

2. Bahan fizikzl diserah kepada Pustakawan untuk tujuan semakan dan pengeszhan.
®=  Lerghan bahan hanya melibatkan bahan fizikal sahaja.

10. Pustakawan membuat semakan dan pengesahan reked bahan di fungsi VALET Review Form di sistem UTM-
DS [WALET).
= Bzhan sedia dirujuk cleh pemohon di sistem UTM-DMS {VITAL).

11. Bahan dikembalikan kepada Pembantu Pustakawan selesai selesai proses semakan dan pengesahan.

12, Kemaskini maklumat pengesahan semakan permohonan bahan SEGERA di borang Log Permohonan BEahan
Segera mengikut bulan yang dikongsikan di platform Google Drive.

13. Pembantu Pustakawan menghantar e-mel pemakluman URL mengakses bahan di sistem DMS-Vital kepada
staf Unit Seksyen yang menghantar permohanan bahan SEGERA.

14, Pembantu Pustakawan mengemaskini maklumat akhir permchenan bahan S5EGERA di borang Log
Permohonan Bahan 3egera mengikut bulan yang dikongsikan di platform Google Drive.

15. Pembantu Pustakawan mengurus penghantaran semula bahan ke Unit Pembangunan Koleksi Khas / Unit
Pengurusan Koleksi Khas / Unit Perundingan Maklumat PRZS bagi bahan fizikal yang diserahkan ke URD, 3KR.

16.6zgi bahan fizikal yang dileraikan, Pembantu Pustakawan perlu menghantar bahan ke Unit Pemeliharaan
dan Pemuliharaan untuk tujuan penjilidan semulz sebelum bahan dikembalikan ke Unit Pembangunan Koleks
Khas / Unit Pengurusan Koleksi Khas oleh Pembantu Pustakawan URD.
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CARTA ALIR PROSES KERJA

Carta Alir Proses Proses Melerai Bahan Teks

1. Terima bahan bagi tujuan pendepositan. Semak fizikal bahan

\\k sama ada bahan gijilid sscara melalui kasedah digam,
menggunakan dawai kokot atau dijahit (benang).

Guna benang 1.1 Bagi bahan yang dijahit dengan benang = perlu
dipotong jahitan benang menggunakan pisau pada
hahagian tengah-tengah muka surat bahan.

Guno dowial kokot v 2. Lersikan s=tiap helzian mukasurat zztu persstu dan susun

‘} ’ mengikut bilangan nombor muka surat pertama hingga muka

1.2 Bagi bahan vang dijilid surat akhir.

menggunakan dawai i lika berlaku kerosakan pada helaian mukasuarat

kokot, dawai kokot perlu semasa proses melerai, buat salinan semula [fotokopi)

dibuks dengan teliti untuk helzian  berkenaan untuk  menggantikannyz  serts

mengelakkan koyak dan . memudahkan proses penjilidan semula.

dileraikan pada mukasurat . A

pertama hingga akhir. 3. Bahan perlu dibersihkan/disemak, dari kesan gam dan

* mukasurat berlipat untuk memudahkan proses kerja scan.
4. Melaksana proses mengimbas bahan.

Guna gam
~> i Bagi proses imbasan, klik item ABBYY Fine Reader Il di
pc, hidupkan butang On scan i1220 Plus Scanner
i Klik — scan di paparan ABBYY Fins Reader Scanning

1.3 Bagi bahan yang dijilid
menggunakan gam >

o v
b-:r:lhlkan gam paca 5. Suszun dan masukkan helaian mukasurat mengikut urutan
hah_agla" tulang  bahan, rmaksimum sebanyak 5 helai supayve proses mengimbas
leraikan  satu  persatu berjalan lancar. Kedudukan helaian mukasurat bahan adalzh
dengan menarik helaian seperti berikut -
mukasurat untuk i IMukazurat yang perlu diimbas menghadap kepada tray.
mengelzkkan kertas koyak ii. Bahagian header berads pada kedudukan di atas.
atau rosak. -
5. lika bahan bercetak secara depan dan belakang, pilih duplex
scanning. Jika sebaliknya, untick pilihan duplex scanning.
7. Laksanzkan proses imbazan sehingga selesai.
2. Laksanakan proses mengedit fail bahan untuk membersihkan
imej bahan dari kesan kotoran pada mukasurat vang diimbas.
3.  Gunakan fungsi edit image dan eraser untuk proses mengedit
hingga selesai. Klik save untuk menyimpan fail mengikut

folder fail yang telah disediakan.
i Contoh : Folder = FABU = MNama fail =
AhmadFuadRashidiMSKM2023

- 10. Laksana proses menginput data dan mendeposit bahan di
sistemn  repositori apabila  selesal keseluruhan  prosess

mengimbas.
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CARTA ALIR PROSES KERJA

Carta Alir Proses Penghantaran Bahan Untuk Proses Penjilidan

Carta Alir Proses Penghantaran Bahan Untuk Proses Penjilidan

Semak susunan kandungan mukasurat bahan dengan memastikan
kedudukan asal adalah betul bagi setiap helaian mukasurat kandungan
hingga lampiran.

+  Pastikan kulit dan kandungan bahan adalah tepat.

2. Susunan bahan yang telsh disemak perlu diikat kemas menggunakan
talian raffia atau getzh tebal sebagai satu (1) set lengkap bahan untuk
tujuan penjilidan dan memudshkan proses penghantaran. Proses
mengikat bahan perlu dilaksanakan dengan cermat bagi memastikan
bahan tidak terlerai dan boleh menyebabkan kehilangan mukasurat dan
kulit yang telah disusun rapi.

L

Penghantaran bahan perlu dilampirkan bersama Borang Permchonan
Menjilid PSZ 16.8 yang diisi dengan lengkap dalam dua (2} szlinan oleh
pihak pemchon dan dilampirkan bersama bahan.

4. staf perlu mengemaskini status bahan kepada At Bindery di sistem LMS
bagi memastikan pengesanan lokasi bahan mudzh dikesan.

el e o

5. Penghantaran bzahan untuk permochonan penjilidan boleh dilaksanakan
seperti berikut :
»  Untuk kuantiti yang sedikit = bahan diisi dalam sampul surat
bersaiz besar dan dicatatkan maklumat penerima.
*  Untuk kuantiti yang sederhana = bahan diikat dengan tali raffia
dengan jumlah maksima 3 naskhah bahan dan dicatatkan

> .
maklumat penerima kemudizn disisipkan pads ikstan tali
Tindakan
berkenaan.
pembetulan

*  Untuk kuantiti yang banyak = bahan diisi dalam kotak dan
dicatatkan maklumat penerima pada kotak berkenaan.

6. Bungkusan penghantaran diserahkan ke Unit Pentadbiran & Korporat
PRZS.

=l

Terima bshan yang telah siap dijilid daripada Unit Pemsliharaan &
Pemuliharaan melalui Unit Pentadbiran & Korporat PRZS.

8. Semak bahan yang telzh selesai dijilid untuk pastikan proses penjilidan
telah dilaksanakan dengan betul dan sempurna.
+  lika terdapat kesilapan yang memerlukan tindakan pembstulan,
Betul & kembalikan  semula  bahan ke unit  Pemesliharaan &
sempurng Femuliharaan.

SSK

S. Kemnaskini status bahan kepada Available di sistern LMS dan kembalikan
bzhan ke Unit Koleksi Khas untuk penyusunan semula di rak.
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