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MOTTO

“Sesungguhnya Allah tidak merubah keadaan suatu kaum sehingga mereka

merubah keadaan yang ada pada diri mereka sendiri “

(Q. S. Ar-Ra d (13): 11)

* Departemen Agama RI, Al Qur’an Dan Terjemahannya, (Surabaya: PT. Mahkota, 1989), him. 370.
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Laporan ini penulis persembahkan kepada,

*Bapak dan Ibu tercinta,

Yang tiada henti membekali doa, perhatian, dorongan, serta
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PELAYANAN REFERENSI DI PERPUSTAKAAN FAKULTAS HUKUM
UNIVERSITAS ISLAM INDONESIA YOGYAKARTA

Disusun oleh:
Prantini

NIM: 07130028

ABSTRAK

Laporan ini merupakan deskriptif dari hasil Praktik Kerja Lapangan di
Perpustakaan Fakultas Hukum UIl Y ogyakarta. Laporan Praktik Kerja Lapangan
ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana kegiatan yang dilakukan pada bagian
pelayanan referens di Perpustakaan Fakultas Hukum Ull Y ogyakarta dan manfaat
apa yang dari pelayanan referensi tersebut, baik bagi pengguna maupun
perpustakaan. Dalam Laporan ini penulis menerapkan dan membandingkan antara
teori yang telah penulis dapatkan selama ini dengan kondisi di Perpustakaan
Fakultas Hukum UlI Y ogyakarta.

Kegiatan pelayanan referensi di Perpustakaan Fakultas Hukum Ull Y ogyakarta
dibagi menjadi 2 pelayanan, yaitu pelayanan yang bersifat langsung dan
pelayanan yang bersifat tidak langsung. Pelayanan yang bersifat langsung
meliputi; penyediaan dan pelayanan koleksi referensi, melayani peminjaman
koleksi skripsi, tesis dan desertasi, menyediakan layanan fotokopi, menygjikan
terbitan berkala, menerima pendaftaran anggota referensi dari luar Ull dan
melakukan bimbingan dan menjawab pertanyaan dari pengguna. Sedangkan
pelayanan yang bersifat tidak langsung meliputi; menginventaris jurnal, majalah
dan WPU sebagal sarana penelusuran, membendel jurnal dan majalah, dan
menyusun data statistik pengunjung perpustakaan.

Adapun manfaat dari pelayanan referensi di Perpustakaan Fakultas Hukum UlI
Yogyakarta, antara lain; pengguna akan lebih mudah dalam memanfaatkan
koleksi dan sarana yang ada di perpustakaan, pelayanan yang diberikan kepada
pengguna akan lebih efektif, kebutuhan informasi pengguna akan lebih mudah
terpenuhi, melalui berbagai kegiatan pelayanan yang ada perpustakaan akan dapat
memberikan pelayanan yang terbaik bagi pengguna perpustakaan, melalui
kegiatan pelayanan tersebut pemberdayaan koleks dan sarana yang ada di
perpustakaan akan lebih maksimal, dan perpustakaan akan dapat menunjukkan
peranannya sebagai unsur pendukung dalam mewujudkan Catur Darma Perguruan
Tinggi.

Kata kunci: Pelayanan Referensi, Perpustakaan Fakultas Hukum UlI



BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Perpustakaan adalah pelayanan. Perpustakaan identik dengan pelayanan
tetapi pelayanan tidak identik dengan perpustakaan. Pelayanan merupakan jantung
perpustakaan. Apabila pelayanan perpustakaan tidak berjalan maka
perpustakaanpun tidak akan berjalan, karena orientasi utama dari perpustakaan
adalah pelayanan. Pelayanan perpustakaan berimplikasi pada kegiatan
perpustakaan, yaitu perpustakaan perlu menyediakan berbagai bentuk informasi
yang dibutuhkan masyarakat pemakainya.

Perkembangan teknologi informasi dan ilmu pengetahuan akan mendorong
khususnya civitas akademika dan masyarakat pada umumnya untuk berusaha
mengetahui informasi terbaru. Bagi para mahasiswa ketersediaan informasi yang
aktual dan mudah diperoleh akan sangat mendukung dalam kegiatan perkuliahan
yang dilakukannya.

Perpustakaan merupakan suatu unit kerja yang bertugas untuk mengelola
berbagal informasi mulai dari menghimpun, mengolah, hingga menyebarkan atau
melayankan informasi yang ada tersebut. Ditambah lagi penerapan teknologi
informasi di perpustakaan saat ini sudah berkembang semakin pesat. Jadi melalui
perpustakaan inilah diharapkan civitas akademika akan dapat terpenuhi kebutuhan
informasinya secara cepat dan tepat.

Perpustakaan Fakultas Hukum Universitas Islam Indonesia Y ogyakarta

sebagal sebuah perpustakaan perguruan tinggi memiliki peran yang sangat penting



sebagal sarana pendukung bagi lembaga induknya. Sebagai perpustakaan
universitas Islam, perpustakaan ini berperan untuk mendukung pelaksanaan Catur
Darma Perguruan Tinggi yaitu meliputi pendidikan, penelitian, pengabdian
masyarakat dan dakwah.

Salah satu jenis layanan yang ada di perpustakaan Fakultas Hukum UlI
Y ogyakarta adalah layanan referensi. Layanan ini memiliki fungsi yang cukup
penting karena bersifat langsung baik dari segi isi koleksi yang disediakan dan
hubungannya dengan pengguna. Pada layanan referensi, petugas yang ada juga
diharapkan bisa menjawab berbagai pertanyaan dari pengguna dan melakukan

bimbingan dalam memanfaatkan sarana dan koleksi yang ada di perpustakaan.

B. Rumusan Masalah

Pelayanan referensi memiliki peranan yang sangat penting, maka untuk
mempermudah pembahasan di dalam penulisan laporan ini rumusan masalah yang

diangkat oleh penulis yaitu

1. Bagaimana kegiatan yang dilakukan pada bagian pelayanan referens di
Perpustakaan Fakultas Hukum Ul Y ogyakarta?

2. Apa sgjakah manfaat dari pelayanan referensi yang telah dilakukan oleh
Perpustakaan Fakultas Hukum Ull Yogyakarta baik bagi pengguna

maupun bagi perpustakaan itu sendiri?



C. Ruang Lingkup

Dilihat dari rumusan masalah tersebut, maka ruang lingkup permasalahan
yang akan dibahas dalam tugas akhir ini adalah kegiatan yang dilakukan pada
bagian pelayanan referensi di Perpustakaan Fakultas Hukum Ull Y ogyakarta dan

manfaatnya bagi pengguna maupun bagi perpustakaan itu sendiri

D. Tujuan dan Manfaat

1. Tujuan

a. Tujuan Penulisan Laporan

1. Mengetahui kegiatan apa sgja yang dilakukan pada bagian referensi
diperpustakaan Fakultas Hukum Ul1 Y ogyakarta.

2. Mengetahui manfaat dari pelayanan referensi yang telah dilakukan
oleh Perpustakaan Fakultas Hukum Ull Yogyakarta baik bagi
pengguna maupun bagi perpustakaan itu sendiri.

b. Tujuan PKL

1. Menerapkan teori-teori perkuliahan dan mempraktekkannya.

2. Memperluas wawasan dan memperoleh gambaran tentang
perpustakaan.

3. Memahami kegiatan di perpustakaan.

4. Mengembangkan ilmu pengetahuan dalam PKL.

5. Sebagal salah satu syarat kelulusan Program Diploma.



2. Manfaat

a. Diharapkan dapat memberikan bahan pertimbangan terhadap kegiatan
yang dilakukan pada bagian referensi dalam meningkatkan kualitas
layanan terhadap pengguna jasa perpustakaan Fakultas Hukum UlI

Y ogyakarta.

b. Sebagai bahan masukan dan gambaran informasi melalui tanggapan
pengguna terhadap kualitas layanan perpustakaan Fakultas Hukum

Ull Y ogyakarta untuk pengembangan selanjutnya.

E. Waktu dan Tempat Praktek Kerja Lapangan (PKL)
1. Waktu
Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 2 bulan, terhitung
mulai tanggal 15 Februari sampai 15 April 2010. Adapun jam kerja dari

kegiatan PKL ini yaitu:

Senin-Jumat :08.00 - 14.00WIB
| stirahat :12.00- 13.00 WIB
2. Tempat

Tempat Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Perpustakaan
Fakultas Hukum Universitas Islam Indonesia Y ogyakarta Jalan Tamansiswa
158 Y ogyakarta. Telp. 0274-379178 Fax. 0274-377043

Web:http://library.uii.ac.id. E-mail:perpustakaan.fh@uii.ac.id.



F. Metode Pengumpulan Data
Daam penyusunan laporan ini, penulis melakukan pengumpulan data
dengan menggunakan metode sebagai berikut:
1. Metode Observasi/ Pengamatan

Metode observasi adalah suatu metode yang dilakukan dengan cara
pengamatan dan pencatatan sSituas yang terjadi secara sistemati serta
melukiskan yang sebenarnya secara cermat dan tepat tentang masalah yang
dihadapi.

Dengan metode ini, penulis turun langsung ke lapangan dengan ikut
bekerja membantu pustakawan sambil mengamati langsung keadaan
sebenarnya di Perpustakaan Fakultas Hukum Universitas Islam Indonesia
Y ogyakarta yang digunakan untuk mendapatkan data tentang kegiatan yang
dilakukan pada pelayanan referens di Perpustakaan Fakultas Hukum
Universitas Islam Indonesia Y ogyakarta.

2. Metode Dokumentasi

Metode dokumentasi yaitu mencari data mengena hal-ha atau
variable yang berupa catatan, transkrip, buku, surat kabar, majalah, prasasti,
notulen rapat, agenda, dan sebagainya (Arikunto, Suharsimi. 2006:23)

Dengan metode ini, penulis mendapatkan data dan informas yang
tepat dan akurat yang sesuai dengan pembahasan dalam laporan di

perpustakaan Fakultas Hukum Universitas [slam Indonesia Y ogyakarta.



3. Metode Wawancara

Wawancaral interview adalah suatu bentuk komunikasi verbal jadi
semacam percakapan yang bertujuan memperoleh informasi (S. Nasution,
2006:113).

Dalam hal ini, penulis mengadakan wawancara dengan petugas untuk
memperoleh data tentang kegiatan apa saja yang yang dilakukan pada bagian
pelayanan referensi di Perpustakaan Fakultas Hukum Ull Yogyakarta dan
manfaatnya bagi pengguna maupun bagi perpustakaan itu sendiri.

4. Metode Studi Pustaka

Studi Pustaka adalah usaha mengumpulkan data dengan melakukan
kgian, telaah, penelitian, penyelidikan ilmiah dengan rujukan buku.

(Departemen Pendidikan dan K ebudayaan, 1998:860).

Dalam hal ini penulis mengeksplorasikan beberapa literature dan buku

sebagai bahan referensi. Misal: penulis mengutip karyaorang lain.

G. Sistematika Penulisan
BAB | PENDAHULUAN
Beris tentang latar belakang, rumusan masalah, ruang lingkup,
tujuan dan manfaat pembahasan laporan, waktu dan tempat PKL,
metode dan teknik pengumpulan data, dan sistematika penulisan

laporan.



BAB |1

BAB III

BAB IV

BABV

LANDASAN TEORI

Beris tentang teori-teori mengenai pelayanan referensi  di
perpustakaan perguruan tinggi.

GAMBARAN UMUM

Gambaran umum ini memuat tentang; sejarah Perpustakaan
Fakultas Hukum UlI Y ogyakarta, struktur organisasi, sumber daya
manusia, Ssarana prasarana, anggaran, koleksi, kegiatan
perpustakaan, syarat keanggotaan, jam pelayanan, kerjasama
perpustakaan, statistik, dan SIMPUS.

PEMBAHASAN

Menguraikan tentang topik yang diangkat penulis, berdasar teori
yang telah dikemukakan dalam bab |landasan teori.

PENUTUP

Berisi tentang simpulan dan saran.



BABV

PENUTUP

A. SIMPULAN

1. Macam-macam Pelayanan referensi:

a. Kegiatan Pelayanan Referensi yang bersifat Langsung:

1.

2.

5!

6.

Penyediaan dan Pelayanan Koleksi Referens.i

Melayani Peminjaman Koleksi Skripsi, Tesis dan Desertasi.
Menyediakan Layanan Fotokopi.

Menyagjikan Terbitan Berkala.

Menerima Pendaftaran Anggota Referensi dari Luar UlI.

Melakukan Bimbingan dan Menjawab Pertanyaan dari Pengguna.

b. Kegiatan Pelayanan Referensi yang Bersifat Tidak Langsung

1

2.

3.

Menginventaris Jurnal, Maadah dan WPU sebaga Sarana
Penelusuran.
Membendel Jurnal dan Majalah.

Menyusun Data Statistik Pengunjung Perpustakaan.

2. Manfaat Pelayanan Referensi Yang Telah Dilakukan:

a. Manfaat kegiatan pelayanan referensi di perpustakaan fakultas hukum

bagi pengguna antaralain:

1

Pengguna akan lebih mudah dalam memanfaatkan koleks dan
saranayang ada di perpustakaan.
Pelayanan yang diberikan kepada pengguna akan |ebih efektif .

Kebutuhan informasi pengguna akan lebih mudah terpenuhi.
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b. Manfaat kegiatan pelayanan referensi di perpustakaan fakultas hukum
bagi perpustakaan yaitu:

1. Méaui berbaga kegiatan pelayanan yang ada perpustakaan akan
dapat memberikan pelayanan yang terbaik bagi pengguna
perpustakaan.

2. Méaui kegiatan pelayanan tersebut pemberdayaan koleksi dan
saranayang ada di perpustakaan akan lebih maksimal.

3. Perpustakaan akan dapat menunjukkan peranannya sebagai unsur

pendukung dalam mewujudkan Catur Darma Perguruan Tinggi.

B. SARAN

1. Untuk mencapai kepuasan pemustaka sebaiknya menggunakan sistem
pelayanan terbuka yang didukung oleh sistem penelusuran yang baik dan
memadai.

2. Penambahan dan peningkatan sumber daya manusia yang ada pada bagian
pelayanan referenss dengan cara lebih banyak mengirim petugas
perpustakaan untuk mengikuti seminar dan pelatihan maupun pemberian
tugas belgjar di bidang perpustakaaan agar memiliki keahlian di bidang
perpustakaan. Dengan demikian pelayanan yang diberikan juga akan dapat

lebih maksimal.
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