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User Guide 

Sipus (Sistem Informasi Perpustakaan) 

 

SIPUS adalah Sistem Informasi Perpustakaan yang dikembangkan oleh Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kota Surabaya. Aplikasi ini digunakan untuk kemudahan pelayanan dan 

informasi perpustakaan bagi masyarakat Kota Surabaya.  

Untuk membuka aplikasi Sistem Informasi Perpustakaan, buka browser lalu ketikkan alamat 

url https://sipus.surabaya.go.id/.  Pada tampilan awal SIPUS akan ditampilkan beberapa 

fitur seperti gambar dibawah ini. 

 
 

A. LOGIN – Petugas 

Untuk mengakses fitur petugas, anda harus klik tobol login kemudian masukkan 

username dan password yang telah diberikan. 

 
Setelah berhasil login anda harus memilih lokasi tugas yang telah ditentukan. 

 
 

 

 

 

 

 

https://sipus.surabaya.go.id/
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B. Menu Beranda 

Setelah berhasil login akan langsung diarahkan ke halaman dashboard aplikasi. Pada 

halaman dashboard terdapat informasi berupa total anggota perpustakaan yang terdaftar 

di lokasi tugas anda, koleksi buku kondisi bagus pada lokasi tugas anda, koleksi buku 

kondisi rusak pada lokasi tugas anda, dan jumlah kunjungan terkini di lokasi tugas anda. 

 

 
 

C. Menu Profil 

1. Lokasi 

Menu ini digunakan untuk menginput lokasi dan keterangan tentang perpustakaan. 
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2. Tentang Kami 

Menu ini digunakan untuk menjelaskan sedikit informasi tentang layanan 

perpustakaan. 

 
 

D. Menu Keanggotaan 

1. Entri Anggota 

Menu entri anggota adalah menu untuk melakukan pendaftaran anggota 

perpustakaan. Tanda * adalah mandatory field yang harus diisi. Lengkapi semua data 

profil anggota. Setelah terisi semua lalu klik simpan. 
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2. Daftar Anggota 

Pada menu ini anda dapat melihat semua data anggota yang terdaftar di 

seluruh perpustakaan yang menggunakan aplikasi ini. Namun anda tidak dapat 

menghapus data anggota yang mendaftar di lokasi lainnya. Pada menu ini anda juga 

dapat mengirim informasi melalui pesan whatsapp ke anggota perpustakaan. 

 
 

3. Pendaftaran Online Anggota 

3.1. Pendaftaran Belum Terverifikasi 

Menu pendaftaran belum terverifikasi adalah menu untuk melihat 

pendaftar anggota yang mendaftar melalui online. Pendaftar yang melakukan 

pendaftaran secara online harus di cek dulu datanya apakah sudah sesuai 

dengan ketentuan yang telah diberikan. Klik “Lihat Data Detail Pendaftar” 

untuk melihat data pendaftar. 
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Setelah klik “Lihat Data Detail Pendaftar” maka akan diarahkan ke halaman detail data 

pendaftar. Jika data sudah sesuai ketentuan maka klik “Data Sudah Benar, Verifikasi”. 
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3.2. Pendaftaran Diterima 

Pada menu ini menampilkan pendaftar yang telah diverifikasi/diterima 

melalui pendaftaran online. 

 
 

3.3. Pendaftaran Ditolak 

Pada menu ini akan ditampilkan pendaftar yang ditolak. Pendaftar akan 

ditolak jika tidak sesuai ketentuan yang telah diberikan. 
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E. Menu Buku Tamu 

1. Generate QRcode 

Fungsi ini digunakan untuk membuat kode qr registrasi pengunjung perpustakaan. 

 
 

2. Kunjungan 

2.1. Entri Kunjungan 

Pada menu entri kunjungan terbagi menjadi 2 menu, yaitu menu anggota dan 

non anggota. Bagi yang sudah mendaftar anggota perpustakaan tinggal pindai 

qrcode yang terdapat dikartu anggota.  

 
Bagi yang  belum mendaftar menjadi anggota perpustakaan tinggal memilih 

tab ”Non anggota” kemudian mengisi data yang disediakan. 
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2.2. Daftar Kunjungan 

Semua data pengunjung yang telah yang telah mengisi buku tamu akan muncul 

pada daftar kunjungan perpustakaan. 

 
 

F. Menu Buku 

1. Koleksi Buku 

Menu Koleksi Buku adalah menu untuk menampilkan seluruh koleksi buku yang 

terdapat pada titik layanan yang ditugaskan. 
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2. Koleksi Buku Global 

Menu Koleksi Buku adalah menu untuk menampilkan seluruh koleksi buku 

yang dimiliki Dinas Pepustakaan dan Kearsipan Kota Surabaya. 

 
 

3. Stock Opname 

Menu Stock Opname Buku digunakan untuk mendata buku yang terdapat 

diperpustakaan apakah sudah sesuai dengan di aplikasi. 

 
Klik tombol “Stock Opname” untuk melakukan proses stock opname. Untuk 

melakukan stock opname tinggal mengisi kode barcode buku secara manual atau 

menggunakan alat scan kode barcode. Jika kode barcode ditemukan maka akan muncul judul 

buku, kondisi buku dan tahun pengadaan buku tersebut sesuai gambar dibawah ini.  



 
10 

 
 

G. Menu Sirkulasi 

1. Peminjaman 

1.1. Entri Peminjaman 

Menu ini digunakan untuk melakukan proses peminjaman buku. Untuk 

meminjam buku harus terdaftar sebagai anggota perpustakaan. Masukkan 

nomor anggota untuk lanjut ke proses selanjutnya. Pengisian nomor anggota 

ada 2 cara, yaitu diketik manual atau menggunakan alat scan barcode ke kartu 

anggota. 

 
 

Jika nomor anggota yang  sudah benar maka akan langsung diarahkan 

ke halaman proses input data buku yang akan dipinjam. Pada halaman ini anda 

tinggal melakukan pemilihan item koleksi yang akan dipinjam menggunakan 

nomor barcode. Pengisian nomor barcode juga bisa dengan diketik manual 

maupun dengan menggunakan scan barcode secara langsung. 
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1.2. Entri Peminjaman Susulan 
Menu entri peminjaman susulan adalah fitur untuk menginput transaksi 

peminjaman yang dapat diedit tanggal pinjamnya. 

 
 

1.3. Daftar Peminjaman 

Pada menu ini, anda dapat melihat daftar anggota yang meminjam 

buku apa saja. Jika hendak melihat daftar peminjam tertentu, dapat dilakukan 

menggunakan fitur pencarian. Pada menu ini dapat juga melihat daftar 

anggota yang belum mengembalikan buku. 
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2. Pengembalian 

2.1. Entri Pengembalian 

Menu ini digunakan untuk melakukan proses pengembalian buku. 

Untuk pengembalian buku masukkan nomor anggota untuk lanjut ke proses 

selanjutnya. Pengisian nomor anggota ada 2 cara, yaitu diketik manual atau 

menggunakan alat scan barcode ke kartu anggota. 

 
Jika nomor anggota sudah benar akan muncul data anggota beserta 

buku yang akan dikembalikan. Jika data sudah sesuai maka klik tombol 

pengembalian. 
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2.2. Entri Pengembalian Susulan 
Menu entri pengembalian susulan adalah fitur untuk menginput transaksi 

pengembalian yang dapat diedit tanggal pinjamnya. 

 
 

2.3. Daftar Pengembalian 

Pada menu ini, anda dapat melihat daftar anggota yang telah 

mengembalikan buku. Jika hendak melihat daftar pengembalian tertentu, 

dapat dilakukan menggunakan fitur pencarian. 
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3. Jadwal Libur Layanan 

Pada menu ini menampilkan daftar libur layanan perpustakaan 

 
 

H. Menu Laporan 

1. Laporan Anggota 

Menu Laporan Anggota digunakan untuk melihat jumlah pendaftar 

perpustakaan berdasarkan rentang waktu yang diinginkan. 

 
Hasil laporan yang ditampilkan seperti gambar dibawah ini. 

 
 

2. Laporan Peminjaman 

Menu Laporan Peminjaman digunakan untuk melihat data peminjaman buku, 

data buku yang belum kembali, data buku yang dipinjam berdasarkan klasifikasi dan 

data peminjam berdasarkan klasifikasi pekerjaan anggota pada perpustakaan 

berdasarkan rentang waktu yang diinginkan. 
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Hasil laporan penarikan data buku yang dipinjam. 

 
 

Hasil laporan penarikan peminjaman buku belum Kembali. 

 
 

Hasil laporan penarikan data peminjaman berdasarkan klasifikasi. 

 
 

Hasil laporan penarikan peminjaman berdasarkan status pekerjaan dan jenis kelamin. 
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3. Laporan Pengembalian 

Menu Laporan Pengembalian digunakan untuk melihat data pengembalian 

buku di perpustakaan berdasarkan rentang waktu yang diinginkan. 

 
 

Hasil laporan penarikan data pengembalian buku. 

 
 

4. Laporan Buku Tamu 

Menu Laporan Anggota digunakan untuk melihat jumlah pengunjung 

perpustakaan berdasarkan rentang waktu yang diinginkan. 

 
 

 Hasil laporan penarikan data jumalh pengunjung perpustakaan. 

 


