
 

DI KAN

 

NTOR PE

Diajukan

Univer

PROG

FA

LAYA

ERPUSTA

KOT

LAPO

n Untuk Me

Program S

Fakulta

rsitas Islam 

Dew

GRAM STU

AKULTAS 

UIN 

Y

 

i 

ANAN RE

AKAAN D

TA PEKA

ORAN TUG

emenuhi Sa

Studi Ilmu P

as Adab dan

Negeri Sun

Disusun O

wi Rahmaw

NIM 1113

 

UDI ILMU 

ADAB DA

SUNAN K

YOGYAKA

2015

EFERENS

DAN ARS

ALONGAN

GAS AKHI

alah Satu Sy

Perpustakaa

n Ilmu Buda

nan Kalijaga

Oleh: 

wati Rosani

30001 

PERPUST

AN ILMU B

KALIJAGA

ARTA 

5 

SI 

SIP DAER

N 

IR  

yarat Kelulu

an D3 

aya 

a Yogyakar

TAKAAN D

BUDAYA 

A 

RAH (KP

usan 

rta 

D3 

PAD) 



ii 
 

ABSTRAK 

 

Perpustakaan merupakan tempat pembelajaran seumur hidup bagi semua 

kalangan masyarakat. Didalam perpustakaan adanya pelayanan referensi 

merupakan hal wajib yang harus dimililki suatu perpustakaan tetapi tak semua 

layanan referensi bisa menyediakan koleksi yang di seharusnya ada di layanan 

referensi,karena koleksi referensi merupakan koleksi  langka dan sulit untuk di 

temukan di pasaran. Berikut koleksi layanan referesni Di perpustakaan kota 

pekalongan meliputi:ensiklopedia, kamus, biografi, kitab undang-undang, peta, 

peraturan pemerintah,kitab agama,modul universitas terbuka,bibliografi,indeks 

dan abstrak, buku hukum,buku kesehatan,buku istilah, buku gabungan,buku 

sejarah,dan buku laporan/penelitian. Tidak hanya iti saja dalam pengolahan 

koleksi referensi tidak ada bedanya dengan koleksi umum lainnya namun yang 

membedakan adalah koleksi yang meurpakan hibah dari pemerintah tidak adanya 

barcode di buku koleksi referensi. Setelah mengalami pengolahan selanjutnya 

koleksi referensi di letakkan di rak ato dengan kata lain shelving,dimana shelving 

ini meletakkan buku koleksi sesuai dengan subyeknya 

Penulis menggunakan metode penelitian dengan menggunakan metode 

deskriptif dimana penelitian ini mendeskripsikan suatu fenomena/peristiwa secara 

sistemastis sesuai dengan apa adanya. Pada dasarnya pada layanan referensi sudah 

memenuhi standart mulai dari pengolahan koleksi referensi dan juga teknik 

shelving.  
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MOTTO 

 

 

ُ  قَالَ  تنُْكَحُ الْمَرْأةَُ لأِرَْبَعٍ لِمَالِھَا وَلِحَسَبِھَا وَجَمَالِھَا  : عَلیَْھِ وَسَلَّمَ النَّبيِِّ صَلَّى ا�َّ

ینِ ترَِبَتْ یَداَكوَلِدِینِھَا فَاظْفَرْ   بِذاَت الدِّ

   

Artinya: “Nabi saw bersabda : wanita dinikahi karena empat perkara. 

Pertama hartanya, kedua kedudukan statusnya, ketiga karena 

kecantikannya dan keempat karena agamanya. Maka carilah 

wanita yang beragama (islam) engkau akan beruntung.” 
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 BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

   Sepanjang sejarah manusia, perpustakaan bertindak sebagai penyimpan 

khazanah hasil pemikiran manusia. Hasil itu kemudian dituangkan dalam bentuk 

cetak, noncetak ataupun dalam bentuk elektronik (digital). Perpustakaan berasal 

dari kata pustaka. Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, pustaka artinya 

kitab, buku. Dalam buku dasar-dasar ilmu perpustakaan dan informasi, menurut 

qolyubi dkk (2007:3) pustaka, atau bahan buku atau kitab, yaitu kumpulan atau 

bahan berisi tulisan atau cetakan, dijilid menjadi satu agar mudah dibaca yang 

berjumlah sedikit 48 halaman. Dari kata pustaka terbentuk kata turunan yaitu 

perpustakaan, pustakawan, kepustakaan, ilmu perpustakaan, dan 

kepustakawanan. 

Menurut qolyubi dkk, (2007:4) perpustakaan secara konventional yaitu 

kumpulan buku atau bangunan fisik tempat buku dikumpulkan, disusun menurut 

system tertentu untuk kepentingan pemakai. Perpustakaan adalah suatu unit 

kerja yang subtansinya merupakan sumber informasi yang setiap saat dapat 

digunakan oleh pengguna jasa layanannya. Selain buku, didalamnya juga 

terdapat bahan cetak lainnya seperti majalah, laporan, pamphlet, manuskrip atau 

naskah, lembaran music, dan berbagai karya media audiovisual seperti film, 

slide, kaset, piringan hitam, serta bentuk microfilm, mikrofis, dan mikroburam 

(micro opaque). Perpustakaan merupakan salah satu pelestarian bahan pustaka 

sebagai hasil budaya dan mempunyai fungsi sebagai sumber informasi ilmu 
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pengetahuan dan teknologi dan kebudayaan dalam rangka mencerdaskan 

kehidupan bangsa dan menunjang pelaksanaan pembangunan nasional. 

Perpustakaan nasional mempunyai pedoman 12 komponen pembinaan dan 

pengembangan perpustakaan (qalyuby ,2007:45) yaitu: 

1. Status perpustakaan 

2. Tenaga perpustakaan  

3. Koleksi perpustakaan 

4. Ruang/ gedung perpustakaan 

5. Peralatan perpustakaan 

6. Anggraran perpustakaan  

7. Jasa/ layanan perpustakaan  

8. Pemasyarakatan/promosi perpustakaan 

9. Peningkatan minat baca masyarakat/pemakai perpustakaan 

10. Kerjasama perpustakaan 

11. Mitra perpustakaan 

12. Kajian/evaluasi perpustakaan 

 Pengertian layanan perpustakaan secara dinamis berkembang seiring 

dengan kebutuhan dan pemahaman masyarakat terhadap informasi. Pada awalnya 

yang dimaksud dengan layanan perpustakaan adalah pemberian layanan bahan 

pustaka yang dimilliki perpustakaan kepada pemakai yang datang ke 

perpustakaan. Pustakawan akan memberikan layanan jika pemakai datang ke 

perpustakaan. Hal ini mencerminkan layanan perpustakaan yang pasif (Rahayu, 

2011:1.3).  
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Seiring dengan meningkatnya kebutuhan dan pemahaman masyarakat 

terhadap informasi sebagai akibat dari globalisasi informasi, perpustakaan harus 

menyesuaikan diri dengan memberikan layanan yang bersifat aktif bahkan 

proaktif dengan menawarkan berbagai bentuk informasi kepada masyarakat yang 

dilayaninya. 

Pada dasarnya hakikat perpustakaan adalah penyediaan segala bentuk 

bahan pustaka secara tepat dan akurat sesuai kebutuhan pengguna jasa 

perpustakaan dan penyediaan berbagai sarana penelusuran informasi. Selain 

menyediakan bahan pustaka yang dibutuhkan pemakai, perpustakaan juga harus 

menyediakan sarana temu kembali yang dapat memudahkan pemakai untuk 

mencari bahan pustaka yang sesuai dengan kebutuhan informasinya.  

Menurut Lisda Rahayu (2001:1.14) jenis-jenis layanan pemakai 

perpustakaan yang harus dimiliki oleh perpustakaan, antara lain: layanan ruang 

baca, layanan sirkulasi bahan pustaka, layanan referensi, layanan akses internet, 

layanan koleksi audiovisual (AV), layanana fotokopi, layanan penelusuran 

literature, layanan pendidikan pemakai, layanan informasi kilat (Curret Awareness 

Service), layanan penyebaran informasi terseleksi (Selected Dissemination of 

Information), layanan pembuatan paket informasi, layanan peminjaman antar 

perpustakaan (Interlibrary Loan Service), layanan penerjemah, layanan kelompok 

pembaca khusus (Anak, Remaja, dan Penderita cacat), layanan perpustakaan 

keliling,  

Kata referensi merupakan asal kata dari bahasa Inggris yang berarti to 

refer (dalam bentuk kata kerja) yang berarti menunjuk atau merujuk kepada 
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sesuatu, yaitu informasi. Informasi yang dimaksud pada umumnya dapat berupa 

orang, benda, alat, dan alamat (Rahayu, 2011:3.4) Sedangkan referensi menurut 

Kamus Besar Bahasa Indonesia referensi adalah sumber acuan (rujukan, petunjuk) 

atau buku-buku yg dianjurkan oleh dosen kepada mahasiswanya untuk dibaca: 

buku wajib dan buku. Keberadaan referensi akan sangat membantu dalam proses 

pembelajaran pada Perpustakaan Kota Pekalongan tersebut.  

Setelah mengetahui apa itu referensi, mari kita lihat apa yang dimaksud 

dengan pengertian layanan referensi, menurut Soedjono Trimo (1997) pelayanan 

referensi adalah pemberian bantuan secara langsung dan bersifat personal oleh 

perpustakaan kepada masyarakat yang dilayaninya yang sedang mencari atau 

membutuhkan informasi-informasi tertentu. Referensi sebagai sumber informasi 

dalam penyelenggaraannya mempunyai beberapa unsur pokok yang harus 

terpenuhi, antara lain tersedianya koleksi yang dibutuhkan oleh pengguna.  

Perpustakaan umum dikenal sejak abad ke 19, berawal dari laporan komisi 

parlemen Inggris dimuseum Inggris pada tahun 1835. Beberapa tahun kemudian, 

atas gagasan tokoh utama dari Komite Penilaian Mr. Edwards, maka dibentuklah 

Perpustakaan Umum di Manchester pada tahun 1849, sekaligus menempatkan Mr. 

Edward sebagai pustakawannya (Sulistyo,1993:32) .  

Sejak lahirnya Perpustakaan Umum kemudian diikuti oleh lahirnya 

berbagai jenis perpustakaan seperti perpustakaan sekolah, perpustakaan Perguruan 

Tinggi, dan Per pustakaan Khusus untuk melayani kelompok-kelompok tertentu. 

Perpustakaan umum dibangun dengan dana masyarakat umum yang dikelola 

pemerintah.  
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Perpustakaan umum adalah perpustakaan yang seluruh atau sebagaian 

dananya disediakan oleh masyarakat dan penggunanya tidak terbatas pada 

kelompok orang tertentu (Yusuf, 1996:17). Perpustakaan umum sebagai sarana 

layanan masyarakat, berupaya memasyarakatkan perpustakaan dengan 

mengadakan penyajian yang menarik dan menempatkan lokasi perpustakaan pada 

pusat keramaian sehingga masyarakat mudah untuk mendatanginya. Seperti 

diketahui bahwa salah satu upaya mengadakan perpustakaan umum agar 

masyarakat yang tidak mampu dapat menikmati tanpa mengeluarkan biaya besar. 

Perpustakaan umum turut membina masyarakat agar gemar membaca sedini 

mungkin, terutama anak-anak berusia balita, anak usia sekolah, dan masyarakat 

pada umumnya. Perpustakaan umum menyediakan buku-buku berdasarkan 

kelompok usia agar sesuai dengan selera dan kebutuhannya.  

Dalam perpustakaan seharusnya ada layanan referensi sebagai sumber 

informasi bagi para pemustaka, dimana dalam layanan referensi mempunyai 

kualitas yang baik bagi para pemustaka dalam penemuan informasi. Dengan 

adanya informasi yang terpenuhi dan dibutuhkan masyarakat, perpustakaan akan 

menjadi tempat mencari kebutuhan informasi bagi masyarakat untuk kemajuan 

individu maupun kelompok.  

Perpustakaan umum adalah tempat penyimpanan berbagai jenis bahan 

bacaan. Di situ masyarakat dapat memnfaatkan bacaannya untuk menambah 

pengetahuan, mencari informasi atau sekedar mendapatkan hiburan. Berbagai 

jenis koleksi yang tersedia yaitu berupa buku, majalah, surat kabar, bahan audio 

visual, rekaman kaset, film dan lain-lain. 
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Tugas perpustakaan umum adalah melayani masyarakat dari berbagai 

golongan tanpa membedakan agama maupun ras. Perpustakaan umum 

menyediakan bahan bacaan untuk memenuhi kebutuhan bahan bacaan bagi 

kepentingan pendidikan, ketrampilan dan rekreasi. Di samping itu juga untuk 

menggalakkan masyarakat agar gemar membaca dan belajar mandiri. Tujuan 

Perpustakaan umum adalah membina dan mengembangkan minat baca 

masyarakat dan belajar mandiri, serta untuk meningkatkan daya kreativitas dan 

aktivitas agar dapat berpartisipasi dalam pembangunan nasional.  

Sesuai dengan pengertian perpustakaan bahwa tugas perpustakaan adalah 

mengumpulkan, menyimpan dan menyajikan koleksi bahan koleksi kepada 

pemakai, maka tugas pokok perpustakaan umum adalah sebagai berikut: 

1. Perpustakaan umum disediakan oleh pemerintah dan masyarakat untuk 

melayani kebutuhan bahan pustaka untuk masyarakat 

2. Perpustakaan umum menyediakan bahan pustaka yang dapaat 

menumbuhkan kegairahan masyarakat untuk belajar dan menbaca sedini 

mungkin 

3. Mendorong masyarakat untuk trampil memilih bacaan yang sesuai dengan 

kebutuhannya dalam meningkatkan pengetahuan untuk menunjang 

pendidikan formal, nonformal, dan informal 

4. Menyediakan aneka ragam bahan pustaka yang bermanfaat untuk dibaca 

agar dapat meningkatkan taraf hidup masyarakat yang layak sehingga 

dapat berpartisipasi dalam pembangunan nasional.  

Tujuan perpustakaan umum adalah: 
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1. Mengembangkan minat baca serta mendayagunakan semua bahan pustaka 

yang tersedia di perpustakaan umum 

2. Mengembangkan kemampuan mencari, mengolah dan memanfaatkan 

informasi yang tersedia di perpustakaan umum 

3. Mendidik masyarakat agar dapat memanfaatkan perpustakaan secara 

efektif dan efisien.  

4. Meletakkan dasar-dasar kearah belajar mandiri 

5. Menumpuk minat baca serta menumbuhkan daya apresiasi dan imajinasi 

masyarakat.  

6. Mengambangkan kemampuan masyarakat untuk memecahkan masalah, 

bertanggungjawab dan berpartisipasi aktif dalam pembangunan nasional 

Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota Pekalongan merupakan 

perpustakaan terbaik se Jawa Tengah dan pelopor pertama pengalihan media dari 

buku ke digital atau sering disebut dengan perpustakaan digital. Perpustakaan 

yang terletak di jalan Jetayu no. 2 ini begitu strategis ditengah Kota Pekalongan 

yang mudah dijangkau oleh masyarakat Pekalongan. Walaupun terbilang 

Perpustakaan tidak begitu luas tetapi koleksi yang dimiliki begitu lengkap mulai 

koleksi dari usia dini hingga koleksi umum juga tersedia di Perpustakaan Kota 

Pekalongan. Ada beberapa layanan yang disediakan oleh Perpustakaan Kota 

Pekalongan di antaranya: layanan sirkulasi, layanan referensi, layanan 

perpustakaan digital, layanan anak, layanan konten lokal Pekalongan, layanan 

hotspot area, perpustakaan keliling dan layanan serial.  
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Pada layanan referensi di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota 

Pekalongan mempunyai banyak koleksi yang menarik untuk dibaca.Ruang  

koleksi referensi Perpustakaan Kota Pekalongan mempunyai beragam koleksi 

yang perlu untuk dikaji lebih lanjut. Dengan adanya beragam koleksi referensi 

memudahkan masyarakat dalam mencari bahan rujukan yang diperlukan, karena 

semakin beragamnya koleksi suatu layanan referensi menandakan bahwa 

perpustakaan umum tersebut mampu memenuhi kebutuhan akan bahan koleksi 

yang diperlukan oleh masyarakat umum, perpustakaan akan menjadi tempat 

pencarian kebutuhan informasi masyarakat umum guna untuk kemajuan individu 

maupun kelompok. 

Tujuan pemilihan tema layanan referensi adalah untuk mengetahui jenis 

apa saja koleksi yang dimiliki perpustakaan umum guna melengkapi kebutuhan 

akan informasi yang dibutuhkan oleh para masyarakat umum yang dari berbagai 

kalangan,bagaimanakah pengolahan bahan koleksi referensi,bagaimanakah teknik 

shelving bahan koleksi referensi dan juga menyesuaikan antara teori yang didapat 

dengan praktik yang ada dilapangan.  

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan masalah sebagai 

berikut: 

1. Apa sajakah koleksi referensi yang dimiliki Kantor Perpustakaan dan 

Arsip Daerah Kota Pekalongan? 

2. Bagaimanakah pengolahan bahan koleksi referensi di Kantor Pepustakaan 

dan Arsip Daerah Kota Pekalongan? 
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3. Bagaimanakah teknik shelving bahan koleksi referensi di Kantor 

Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota Pekalongan? 

1.3 Tujuan dan Manfaat 

1.3.1 Tujuan 

Adapun tujuan laporan tugas akhir ini, yaitu: 

1. Mengetahui apasajakah koleksi referensi yang dimiliki Kantor Perpustakaan 

dan Arsip Daerah Kota Pekalongan 

2. Mengetahui bagaimana pengolahan bahan koleksi referensi di Kantor 

Pepustakaan dan Arsip Daerah Kota Pekalongan 

3. Mengetahui bagaimana teknik shelving bahan koleksi referensi di Kantor 

Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota Pekalongan 

4. Untuk membandingkan tentang teori dan realitas nyata, khususnya tentang 

pelayanan referensi 

5. Untuk memenuhi syarat kelulusan program studi Ilmu Perpustakaan D3 

Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta. 

1.3.2 Manfaat 

Adapun manfaat dari laporan tugas akhir ini adalah: 

1. Laporan ini diharapkan bisa menjadi bahan masukan atau evaluasi untuk 

Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota Pekalongan 

2. Laporan ini diharapkan dapat memberikan kontribusi bagi perkembangan 

pelayanan referensi di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota 

Pekalongan 
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3. Mengimplementasikan teori yang di dapatkan selama kuliah dengan 

kenyataan di lapangan 

4. Melatih kerjasama dengan individu lain dan sebagai bentuk pengabdian 

kepada masyarakat melalui lembaga yang lain. 

1.4 Sistematik Penulisan 

Sistematika penulisan yang disajikan oleh penulis adalah sebagai berikut: 

BAB I PENDAHULUAN 

Pada bab ini menjelaskan tentang latar belakang, rumusan masalah, tujuan 

laporan, waktu dan tempat praktek, dan metode pengumpulan data.  

BAB II LANDASAN TEORI 

Pada bab ini menguraikan tentang pengertian Perpustakaan 

Umum,pengertian layanan referensi,Koleksi Referensi dan Teknik Pengolahan 

koleksi Referensi.  

BAB III METODE DAN TEKNIK 

Pada bab ini menjelaskan tentang Subyek dan Objek Penelitian,Metode 

penelitian,Teknik Pengumpulan Data,dan Teknik Analisis Data 

BAB IV PEMBAHASAN 

Pada bab ini membahas tentang  gambaran umum kantor perpustakaan dan 

arsip daerah kota pekalongan, layanan referensi, jenis koleksi referensi, 

pengolahan bahan referensi, dan juga penempatan bahan koleksi referensi.  
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BAB V PENUTUP 

Pada bab ini membahas tentang kesimpulan dan saran dalam pengolahan 

bahan koleksi referensi, layanan referensi dan penempatan bahan koleksi 

referensi.   
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

    Menurut pengamatan penulis dalam Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota Pekalongan, penulis menyimpulkan 

dalam pelayanan referensi sebagai berikut. 

1. Perpustakaan Kota Pekalongan memiliki jenis koleksi referensi yang 

beragam dan sangat membantu masyarakat umum Kota Pekalongan. 

Mulai dari ensiklopedia, kamus, biografi, kitab Undang-Undang, peta, 

peraturan pemerintah, kitab agama, modul universitas terbuka, 

bibliografi, indeks dan abstrak, buku hokum, buku kesehatan, buku 

istilah, koleksi gabungan, buku sejarah dan buku laporan/penelitian 

2. Pengolahan bahan pustaka referensi di Perpustakaan Kota Pekalongan 

sudah melalui proses yang pengolahan yang sama seperti pada proses 

pengolahan yang lainnya. Setiap koleksi referensi harus melalui 

pengolahan dari inventarisasi dan cap kepemilikan, kelasifikasi, entri 

data koleksi referensi ke system koha, pemberian label buku dan label 

warna, cetak dan pasang barcode, pemasangan slip peringatan, 

penyampulan dan stock opname. 

3. Shelving koleksi referensi di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah 

Kota Pekalongan sudah menggunakan teknik shelving yang 
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semestinya. Shelving digunakan untuk memudahkan temu kembali 

informasi dikelompokkan berdasarkan subyek dan diurutkan dari 

kanan ke kiri. 

5.2 Saran 

Referensi di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota Pekalongan sudah 

begitu baik, namun ada beberapa hal agar layanan referensi di KPAD bisa menjadi 

lebih baik. 

1. Menambah tenaga pustakawan, mengingat layanan referensi hanya dipegang 

oleh satu tenaga perpustakaan. Selain itu penambahan sebaiknya dari tenaga 

yang memiliki latar belakang pendidikan ilmu perpustakaan. 

2. Penambahan koleksi referensi baru. Penambahan koleksi pada layanan 

referensi mengingat dalam beberapa tahun terakhir belum ada lagi 

penambahan koleksi untuk referensi. 

3. Pengolahan dilakukan pada semua koleksi referensi. Karena ada beberapa 

koleksi seperti buku peraturan pemerintah yang merupakan hibah setiap tahun 

ada yang belum dilakukan pengolahan. 

4. Agar pemustaka tidak ragu untuk menggunakan, rak koleksi sebaiknya 

diletakkan pada rak buku, tidak menggunakan almari agar lebih terbuka dan 

dekat dengan pemustaka. 

5. Penempatan koleksi dalam satu kolom rak hanya satu jajaran buku. Hal ini 

akan lebih memudahkan temu kembali informasi bila satu kolom rak tidak 

digunakan dua atau tiga jajaran buku 
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