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MOTTO

“ Sesunggubinga (Wllak tidak akan mewdbiah nasib suatu kaum sebelum merefa

mewubiah nasibnya sendini.” (Q.S. v-Ra’d: 11)

“ Juntutlah lmu dari buaian sampai ke liang bakiat.” (AL-hadits )

“ Menuntut ilmu wajib bagi setiap mustim (laki-Caki) dan muslim (perempuan).”

(Qt-hadits )

“ Jhatlah ilmu itu dengan menuliskannya, sebab ia ibarat enta, ketifa ia

dibiarnfean begitu saja maka ia akan la.”

“ Jlmu itu senjata, maka pelajarilak semua disiplin ilmu yang bexmanfaat

bagimu, dan gunakanlah ilmumu itu untuf mengembangfan crang-crang yang

ada sehitarrmu.”’
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PELAYANAN REFERENSI DI SMP NEGERI 1 PLERET BANTUL
Nur Hidayatun
Abstrak

Pelayanan referens adalah pelayanan rujukan cepat yang ditujukan kepada
pengguna yang membutuhkan jawaban seputar koleksi referensi. Fungs
pelayanan referensi itu sendiri yaitu menyediakan informasi kepada pengguna
perpustakaan. Untuk itu pelayanan ini membutuhkan petugas khusus yang
mempunyai keahlian dibidang perpustkaan untuk melayani pengguna. Berbagai
jenis koleks referens juga sangat beragam, namun koleks ini hanya boleh
dipinjam ditempat sgja. Hal itulah yang membedakan antara pelayanan referens
dengan pelayanan sirkulasi. Namun ditengah perbedaan itu masih ada persamaan
antara keduanya, yaitu kebanyakan sistem yang digunakan disebuah perpustakaan
baik dalam pelayanan referensi maupun sirkulasi biasanya den gan mengunakan
sistem open access.

Kata kunci : pelayanan referensi, petugas referens, jenis koleks referensi, sistem

pelayanan referensi.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Secara umum, perpustakaan merupakan suatu ingtitusi  yang
didalamnya terdapat unsur-unsur koleksi, pengolahan, penyimpanan, dan
pelayanan. Banyak orang yang menganggap bahwa perpustakaan hanyalah
sebuah gedung atau bangunan fiskk semata. Ada pula yang beranggapan
bahwa perpustakaan hanyalah sebuah gudang buku. Namun, secara sederhana
dapat dinyatakan bahwa perpustakaan adalah suatu sistem yang bertugas
menyediakan informasi berupa kumpulan koleksi kepada para pengguna
sesuai kebutuhan mereka. Setigp pengguna perpustakaan tentu mempunyai
kebutuhan yang berbeda untuk mengakses informasi, karena adanya
perbedaan tingkat pendidikan dan pekerjaan masing-masing. Oleh karena itu,
perpustakaan harus mampu menghimpun bahan pustaka atau koleksi yang ada
untuk memenuhi kebutuhan pengguna perpustakaan.

Sebagal penyedia informasi, perpustakaan harus mampu menyediakan
informasi yang memadai dan yang mutakhir sesuai dengan perkembangan
zaman. Karena jika tidak maka perpustakaan akan ketinggalan zaman.
Terlebih lagi pengguna perpustakaan juga tidak bisa mendapatkan informasi
yang terbaru. Oleh karenanya, perpustakaan harus mampu memenuhi

kebutuhan informasi para pengguna supaya kebutuhan mereka dapat



terpenuhi, terutama dalam mengakses informasi di  perpustakaan.
Perpustakaan tidak hanya digunakan sebagai tempat mengumpulkan,
menyediakan, menyimpan, dan meminjamkan buku-buku atau koleksi untuk
para pengguna, namun perpustakaan juga bertugas memberikan pelayanan
yang lebih luas dan lebih aktif lagi.

Referensi merupakan sebuah layanan rujukan cepat yang ada di
perpustakaan, dimana pelayanan ini mempunyai fungsi merujuk atau merefer
kepada suatu bahan rujukan yang didalamnya terdapat berbagai informasi
yang dimuat. Banyaknya bahan pustaka (informasi) yang disediakan disebuah
perpustakaan, terkadang menyebabkan pengguna merasa kesulitan mencari
informasi. Untuk itu petugas referensi sangat berperan penting dalam
melayani pengguna untuk mencari informasi sesuai kebutuhan masing-
masing. Para pengguna bisa menanyakan langsung kepada petugas referensi
tentang bahan pustaka yang dicari. Jadi, petugas referensi tidak hanya
bertugas menyediakan bahan referensi sgja, namun juga harus mampu
memberikan layanan kepada pengguna yang membutuhkan informasi yang
diperlukan. Tidak hanya itu sgja, petugas referensi juga harus berpendidikan
dan berwawasan luas supaya dapat menjawab pertanyaan yang digjukan oleh
pengguna

Biasanya perpustakaan memberikan 2 macam layanan kepada
pengguna, yaitu pelayanan teknik dan pelayanan pembaca. Menurut Bafadal

(1996:124). “Pelayanan pembaca merupakan kegiatan pemberian pelayanan



kepada pengunjung perpustakaan sekolah dalam menggunakan buku-buku dan
bahan-bahan pustaka lainnya.” Pelayanan pembaca meliputi berbagai macam
layanan, salah satunya adalah pelayanan referensi. Tujuan pemilihan tema
pelayanan referensi adalah untuk mengetahui bagaimana sistem pelayanan
tersebut dilakukan, dan apakah perpustakaan mampu menyediakan dan
melayani pengguna dalam memperoleh informasi yang dicari sesuai

kebutuhan masing-masing.

. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, maka pokok permasalahan yang

akan penulis bahas adalah sebagai berikui.

1. Apa sga tujuan dan fungs pelayanan referenss yang ada di
perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret Bantul ?

2. Bagaimana peran petugas referensi di perpustakaan SMP Negeri 1
Pleret Bantul ?

3. Bagaimana ketersediaan koleks referensi di SMP Negeri 1 Pleret
Bantul ?

4. Sistem pelayanan apa yang digunakan di SMP Negeri 1 Pleret Bantul ?

5. Bagaimana tata ruang pelayanan referensi yang ada di perpustakaan
SMP Negeri 1 Pleret Bantul ?

6. Apa sgja jenis pelayanan referensi yang ada di perpustakaan SMP

Negeri 1 Pleret Bantul?



C. Ruang Lingkup
Ruang lingkup permasalahan yang akan penulis bahas dalam laporan
PKL ini adalah mengenai pelayanan referensi di perpustakaan SMP Negeri 1
Pleret Bantul, yaitu tentang pengertian pelayanan referensi, dasar-dasar
pelayanan referensi, petugas referensi, macam-macam koleks referens,
sistem layanan referensi, tata ruang pelayanan referensi, serta jenis-jenis

pelayanan referensi di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret Bantul

D. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

1. Untuk mengetahui sejauh mana disiplin ilmu pengetahuan yang diperoleh
selama kuliah dengan yang diterapkan dalam dunia kerja serta untuk
menambah pengalaman dan wawasan diruang lingkup perpustakaan.

2. Untuk memenuhi syarat kelulusan program D3 IImu Perpustakaan dan
Informasi Islam Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga.

3. Menerapkan serta membandingkan  teori-teori, khususnya tentang
pelayanan referensi.

4. Méelatih serta mengembangkan sikap kerja sama.

E. Waktu dan Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di perpustakaan SMP Negeri
1 Pleret Bantul, selama dua bulan dimulai dari tanggal 15 Februari-15 April

2010, dengan jam kerja sebagai berikut:



Senin-Kamis : 07.00-12.50 WIB
Jum’ at : 07.00-11.00 WIB
Sabtu : 07.00-11.30 WIB

Lokas PKL ini bertempat di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret Bantul

yang beralamat di Jgjeran, Wonokromo, Pleret, Bantul.

F. Metode Pengumpulan Data

Metode-metode yang digunakan dalam pengumpulan data penulisan

laporan yaitu sebagal berikut:

1.

Metode observasi

Dengan metode ini orang melakukan pengamatan dan pencatatan
secara sistematis terhadap gejala atau fenomena yang disdlidiki. Jadi
tanpa mengajukan pertanyaan-pertanyaan meskipun obyeknya orang,
misalnya melihat cara pelayan toko melayani pembeli, kesibukan
karyawan di suatu pabrik, dan sebagainya. (Marzuki, 2002:58)

Dengan metode ini penulis melakukan pengamatan secara langsung
dilokas Praktek Kerja Lapangan dengan cara mengamati seluruh
aktivitas kepustakaan di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret Bantul.
Metode Wawancara

Wawancara atau interview adalah suatu bentuk komunikas verbal ,

semacam percakapan yang bertujuan memperoleh informasi. Bila guru



menanyakan murid tentang keadaan rumah, atau kita menanyakan
petani tentang seluk-beluk pertanian, itulah yang disebut wawancara.
Namun wawancara sebagai alat penelitian lebih sistematis. (Nasution,
1996:113).

Dengan metode ini penulis mengajukan pertanyaan yang berhubungan
dengan pelayanan referensi dengan petugas perpustakaan .

Metode Dokumentasi

Dokumentasi ialah penghimpun dan pemberian keterangan-keterangan
yang dikutip, disadur, atau disaring dari perpustakaan-perpustakaan
arsip, dan sebagainya. (Noerhayati, 1988:231).

Dengan metode ini penulis mencari sumber dari dokumen maupun
arsip-arsip yang ada di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret Bantul.
Metode Studi pustaka

Metode studi pustaka merupakan kegiatan pengumpulan data yang
dilakukan melalui sumber-sumber tulisan, misalnya: buku, dokumen,
dan terbitan berkala. (Subagya, 1999:109).

Dengan metode ini penulis mencari sumber melalui  buku-buku
sebagal bahan referensi, misalnya dengan cara mengutip sebagian

karya dari orang lain dari sebuah buku.



G. Sistematika Penulisan

Laporan ini terbagi menjadi 5 bab, dengan susunan sebagai berikut:

BAB |

BAB |1

BAB |1l

PENDAHULUAN

Beris tentang pendahuluan yang membahas latar bel akang masalah,
rumusan masalah, ruang lingkup tujuan Praktek Kerja Lapangan,
waktu dan tempat PKL, metode pengumpulan data dan sistematika

penulisan.

LANDASAN TEORI

Membahas tentang ulasan singkat suatu referensi dalam kaitannya
dengan tema pembahasan laporan PKL ini, yaitu tentang pengertian
layanan referensi, dasar-dasar pelayanan referensi, petugas
referensi, macam-macam koleksi referensi, sistem pelayanan,

ruang pelayanan referensi, serta jenis-jenis pelayanan referens .

GAMBARAN UMUM

Beris tentang sgarah SMP Negeri 1 Pleret Bantul, sgarah
perpustakaan, dasar hukum, fungsi, dan tugas pokok perpustakaan,
peran perpustakaan, visi dan misi, tujuan, struktur organisasi,
pengelola perpustakaan, fasilitas, mekanisme kerja, layanan

perpustakaan.



BAB IV PELAYANAN REFERENSI PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 1

BABV

PLERET BANTUL

Membahas tentang tujuan dan fungsi pelayanan referensi, petugas
referensi, macam-macam koleksi referensi, sistem pelayanan yang
digunakan di ruang referensi, tata ruang penempatan koleks

referens.

PENUTUP

Beris tentang kesimpulan sebagal jawaban dari permasalahan yang
telah dirumuskan terlebih dahulu, yang kemudian diakhiri dengan
saran dan kritik yang membangun supaya diperbaiki di masa yang

akan datang.



BAB V

PENUTUP

A. Simpulan
Berdasarkan pembahasan ditas dapat diarik kesimpulan sebagai
berikut:

1. Fungs pelayanan referensi di perpustakaanSMP Negeri 1 Pleret Bantul
yaitu menyediakan informasi kepada pengguna perpustakaan dan
menjawab pertanyaan dari pengguna yang kesulitan dalam mencari
koleksi referensi.

2. Petugas referensi yang ada di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret Bantul
merupakan petugas yang ramah dan mampu melayani pengguna dengan
baik. Petugas referensi di SMP Negeri 1 Pleret Bantul selalu siap member
petunjuk dan mampu menjawab pertanyaan dari pembaca mengenai hal-
hal yang akan ditanyakan.

3. Koleksi yang dimiliki perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret yaitu kamus,
ensiklopedi, buku tahunan, buku pedoman, bibliografi, sumber ilmu bumi,
sumber biografi, terbitan pemerintah, bulletin, surat kabar, majalah, dan
lain-lain.

4. Sistem layanan referensi yang digunakan di perpustakaan SM Negeri 1
Pleret Bantul yaitu system pelayanan tebuka (open access).

5. Ruang pelayanan referensi masih menyatu dengan ruang kerja petugas.
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6.

Pelayanan referensi di SMP Negeri 1 Pleret dibedakan menjadi 2 macam
menurut jenis pekerjaannya, yaitu pelayanan rujukan pokok dan pelayanan

rujukan penunjang.

B. Saran

Setelah ditarik kesimpulan tersebut ditas, maka penulis memberikan

saran kepada SMP Negeri 1 Pleret Bantul sebagai berikut:

a

Perpustakan SMP Negeri 1 Pleret Bantul perlu menambah koleksi
terutama koleksi referens

Jam istirahat perlu ditambah, supaya siswa yang datang ke perpustakaan
semakin banyak.

Perlu ditambah petugas, khususnya yang menangani pelayanan referens.
Ruang pelayanan referensi sebaiknya dipisah dengan ruang petugas.
Koleksi yang rusak diperbaiki dan diberikan bahan-bahan anti jamur dan

serangga pada rak-rak koleksi.
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