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INTISARI 

Eko Yulianto. Layanan Referensi di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabupaten Bantul. Laporan Praktik Kerja Lapangan. Yogyakarta: Fakultas Adab 

dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. 2013. 

Laporan ini bertujuan untuk mengetahui Layanan Referensi yang ada di 

Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul. 

Metode pengumpuan data yang digunakan wawancara, observasi dan 

dokumentasi. Laporan ini membahas tentang unsur-unsur penyelenggara 

referensi, sistem layanan referensi, serta tujuan dan fungsi layanan referensi yang 

ada di Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul. Dari pembahasan laporan 

ini dapat diambil simpulan bahwa penyelenggaraan layanan referensi di Kantor 

Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul sudah berjalan dengan baik dan 

menggunakan sistem layanan terbuka. Unsur-unsur penyelenggaraan layanan 

referensi antara lain tata ruang, koleksi dan petugas referensi.. 

Kata Kunci : Layanan  Referensi, Perpustakaan Umum 
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MOTO 

 

“Sabar dalam mengatasi kesulitan dan bertindak bijaksana dalam 

mengatasinya adalah sesuatu yang utama” 

“Janganlah larut dalam suatu kesedihan karena masih ada hari esok yang 

menyongsong dengan sejuta kebahagiaan” 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Di era globalisasi saat ini ilmu pengetahuan dan sumber informasi 

semakin berkembang dengan pesatnya. Perkembangan tersebut dapat melalui 

berbagai macam media-media  elektronik seperti internet, e-book, CD, kaset, 

dll. Dengan semakin berkembangnya teknologi ini menjadi problem yang 

besar bagi perpustakaan. Perpustakaan harus dapat mempersiapkan dan 

menerapkan teknologi informasi untuk memenuhi fungsinya sebagai layanan 

informasi. 

Perpustakaan merupakan kumpulan buku atau bangunan fisik tempat 

buku dikumpulkan, disusun untuk kepentingan tertentu untuk kepentingan 

pemakai (Qalyubi dkk, 2007 : 4). Koleksi bahan pustaka bisa berupa buku, 

majalah, koran, buletin, jurnal, lembaran negara, dan atau dalam bentuk media 

elektronik. Setiap perpustakaan didirikan dengan tujuan tertentu dan dilandasi 

dengan visi misi tertentu pula. Oleh karenanya sekarang ini banyak didirikan 

berbagai jenis dan macam perpustakaan, contohnya adalah perpustakaan 

umum. 

Perpustakaan umum adalah salah satu jenis perpustakaan yang terbuka 

untuk umum, diselenggarakan dari dana yang berasal dari umum dengan 

sasaran untuk melayani umum dengan tidak memandang perbedaan 
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kedudukan, pekerjaan, pandangan politik, agama, jenis kelamin, usia, dan 

suku bangsa (Sutoyo, 2001 : 184). Perpustakaan juga merupakan pusat atau 

sumber informasi, pusat ilmu pengetahuan dan pusat pendidikan. Untuk 

meningkatkan kualitas pelayanan, perpustakaan harus memberikan layanan 

dengan cepat dan tepat yang meliputi koleksi yang disedikan, sarana 

pendukung, dan sistem pelayanan. Koleksi di perpustakaan dapat di bagi 

menjadi dua, yaitu koleksi sirkulasi dan koleksi referensi. Koleksi sirkulasi 

adalah semua jenis koleksi yang terdapat diperpustakaan yang di pinjamkan. 

Sedangkan koleksi referensi adalah koleksi yang hanya boleh di baca di 

tempat dan tidak boleh dipinjam untuk dibawa pulang. 

Layanan referensi merupakan bantuan yang diberikan kepada 

pemustaka secara perseorangan ketika dia mencari informasi (Widyawan, 

2012 : 2). Bantuan ini dilakukan oleh pustakawan terlatih, khusus untuk 

memenuhi kebutuhan informasi pemustaka baik secara langsung bertatap 

muka, melalui telepon maupun secara elektronik. Pustakawan tidak hanya 

menjawab pertanyaan, tetapi juga membimbing pemustaka untuk memilih dan 

menggunakan sarana yang tepat untuk penelusuran informasi. Pustakawan 

mengarahkan pemustaka ke sumber informasi, membantu mereka 

mengevaluasi, bahkan merujuk pada sumber diluar perpustakaan. 

Layanan referensi pada dasarnya merupakan layanan yang 

memberikan jawaban atas pertanyaan atau permintaan-permintaan informasi 

yang diajukan oleh pemustaka. Keberhasilan pencari informasi melalui 
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layanan ini ditentukan oleh kelengkapan koleksi referensi yang ada di 

perpustakaan serta ketrampilan pemakai. Oleh karena itu yang terpenting 

dalam layanan referensi adalah diadakannya bimbingan pengguna untuk dapat 

memanfaatkan koleksi referensi secara obtimal serta dapat dengan tepat 

memilih sumber rujukan. 

Dari ulasan latar belakang ini, penulis mengambil judul yaitu “ 

LAYANAN REFERENSI DI KANTOR PERPUSTAKAAN UMUM 

KABUPATEN BANTUL”. 

B. Rumusan Masalah 

Dari paparan latar belakang di atas penulis merumuskan masalah yaitu : 

Bagaimana layanan referensi di Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten 

Bantul? 

C. Ruang Lingkup 

Agar pembahasan di dalam laporan ini lebih terfokus, maka penulis 

membatasi kajiannya pada tiga hal yaitu : 

1.  Apasaja unsur-unsur penyelenggara referensi di Kantor Perpustakaan 

Umum Kabupaten Bantul?  

2. Bagaimana sistem layanan referensi di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabupaten Bantul? 

3. Apa tujuan dan fungsi layanan referensi  di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabupaten Bantul? 
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D. Tujuan dan Manfaat 

1. Tujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Lapangan : 

a. Untuk mengetahui apasaja unsur-unsur penyelenggara referensi yang 

ada di Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul. 

b. Untuk mengetahui bagaimana sistem layanan referensi di Kantor 

Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul. 

c. Untuk mengetahui tujuan dan fungsi layanan referensi di Kantor 

Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul. 

2. Manfaat pelaksanaan Prartek Kerja Lapangan : 

a. Menambah wawasan dan ilmu pengetahuan tentang ilmu perpustakaan 

yang belum pernah didapatkan sebelumnya. 

b. Melatih mahasiswa untuk siap bekerja dilapangan sebagai tenaga 

perpustakaan yang profesional. 

c. Menambah jaringan koneksi dan dapat bekerjasama dengan baik. 

d. Pembuatan laporan sebagai syarat kelulusan. 

E. Waktu dan Tempat PKL 

Praktek Kerja Lapangan ini dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang telah 

ditentukan oleh pihak Universitas yaitu selama 2 bulan. Terhitung mulai dari 

tanggal 11 Maret s.d. 11 Mei 2013, dengan jam kerja sebagai berikut : 

1. Senin-Kamis : 07.30-15.00 WIB 

2. Jum’at  : 07.30-14.00 WIB 
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3. Sabtu-Minggu : 08.00-14.00 WIB (dibagi menjadi 2 shift : shift pagi = 

08.00-10.00 WIB dan sift siang = 11.00-14.00 WIB) 

Lokasi Praktek Kerja Lapangan yaitu di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabupaten Bantul yang terletak di Jln. Jendral Sudirman No. 1 Bantul. 

F. Metode dan Teknik Pengumpulan Data 

Ada beberapa metode yang digunakan dalam pengumpulan data yaitu 

sebagai berikut : 

1. Observasi 

Sutrisno Hadi (1986), sebagaimana dikutip oleh Sugiyono (2008 : 203) 

menyatakan bahwa, observasi merupakan suatu proses yang kompleks, 

suatu proses yang tersusun dari berbagai proses biologis dan psikologis. 

Dua diantara yang terpenting adalah proses-proses pengamatan dan 

ingatan.  

Penggunaan metode ini di maksudkan untuk memperjelas penelitian. 

Dalam pelaksanaannya penyusun melakukan pengamatan dan pencatatan 

terhadap kegiatan yang dilaksanakan diperpustakaan. Metode ini 

dilakukan untuk mengetahui koleksi-koleksi referensi dan letak buku-

buku koleksi referensi secara global diruang referensi. 

2. Interview (wawancara) 

Wawancara adalah sebuah proses memperoleh keterangan untuk 

tujuan penelitian dengan cara tanya jawab dengan bertatap muka antara 
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pewawancara dengan responden atau orang yang diwawancarai dengan 

atau tanpa menggunakkan pedoman wawancara (Bungin, 2006 : 126).  

Metode ini digunakan untuk menanyakan bagaimana pelayanan 

referensi di Kantor Perpustakaan Umum Kabupate Bantul. 

3. Dokumentasi 

Teknik dokumentasi digunakan untuk mengumpulkan data dari 

sumber non manusia, sumber ini terdiri atas dokumen dan rekaman 

(Syamsuddin, 2009 : 108). 

Metode ini digunakan untuk mencari data-data koleksi referensi dan 

jumlah koleksi referensi apasaja, data statistik pengunjung dan sirkulasi, 

struktur organisasi serta hal-hal yang berkaitan tentang gambaran umum 

Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul. 

 

G. Sistematika Penulisan Laporan 

BAB I  PENDAHULUAN 

Pada bagian pendahuluan berisi tentang latar belakang 

masalah, rumusan masalah, ruang lingkup, tujuan PKL, waktu 

dan lokasi, metode pengumpulan data, dan sistematika 

penulisan laporan. 

 

 



 
 

7 
 

 BAB II  LANDASAN TEORI 

Dalam landasan teori ini membahas tentang ulasan singkat 

suatu referensi dalam kaitannya dengan tema laporan Praktek 

Kerja Lapangan. 

BAB III GAMBARAN UMUM 

Pada gambaran umum ini berisi tentang sejarah Kantor 

Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul, sejarah perpustakaan, 

visi dan misi, letak geografis, struktur organisasi, personalia, 

dan sarana prasarana. 

BAB IV PEMBAHASAN 

Pada bagian pembahasan ini berisi tentang bagaimana layanan 

referensi di Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul. 

BAB V PENUTUP 

Pada bagian penutup berisi tentang simpulan, saran, dan 

masukan untuk Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten 

Bantul. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. SIMPULAN 

Dari beberapa uraian yang telah dikemukakan, maka dapat diambil 

simpulan sebagai berikut : 

1. Proses layanan referensi di Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul 

telah terlaksana dengan baik, meskipun demikian maka layanan referensi 

yang ada dikantor ini belum bisa dikatakan berlangsung dan terlaksana 

sesuai dengan aturan yang berlaku dalam ilmu perpustakaan yang telah 

dipelajari oleh penyusun.  

2. Unsur-unsur penyelenggara referensi di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabupaten Bantul meliputi : 

d. Tata Ruang 

Ruangan koleksi referensi di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabupaten Bantul sudah baik, karena sudah berada di lantai dua 

dan terpisah dengan ruang buku-buku sirkulasi sehingga buku 

referensi dan buku sirkulasi tidak dapat tercampur. Selain itu sudah 

disediakan sarana yang mendukung kenyamanan para pengguna. 

e. Koleksi Referensi 

Koleksi yang di sediakan di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabuppaten Bantul hanyalah berbentuk buku teks saja. Walaupun 
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begitu, pengunjung perpustakaan tetap banyak yang datang dan 

mencari informasi. Koleksi referensi paling banyak adalah koleksi 

dari hasil-hasil penelitian. 

f. Petugas referensi 

Petugas referensi di perpustakaan ini tidak berada langsung di 

ruang referensi, akan tetapi berada di ruang/meja layanan 

perpustakaan dan informasi yang berada dilantai satu. 

3. Sistem layanan referensi di Kantor Pertpustakjaan Umum Kabupaten 

Bantul menggunakan sistem terbuka (open access) yang mana 

memberikan kebebasan kepada penggguna untuk menelusur, mencari, dan 

memilih-milih buku yang diinginkan. 

4. Tujuan dan fungsi layanan referensi di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabupaten Bantul: 

a. Tujuan 

Tujuan layanan referensi adalah menyediakan informasi untuk dapat 

dimanfaatkan oleh seluruh lapisan masyarakat. 

b. Fungsi 

Fungsi layanan referensi adalah memberikan informasi kepada 

pengguna tentang berbagai bidang dan memberikan bimbingan untuk 

dapat menggunakan perpustakaan dengan baik. 

 

 



 
 

62 
 

B. SARAN 

Berdasarkan PKL yang telah dilakukan di Kantor Perpustakaan Umum 

Kabupaten Bantul maka saran yang dapat diberikan untuk peningkatan 

layanan referensi adalah : 

1. Pada proses layanan referensi sudah baik, akan tetapi kekurangan yang 

ada perlu diperbaiki agar sesuai dengan aturan pada ilmu perpustakaan. 

2. Unsur-unsur penyelenggara referensi : 

a. Disarankan tata ruang referensi di buat lebih menarik, agar penyajian 

koleksi-koleksi referensi lebih terfokus dan tidak kesulitan dalam 

penjajaran. 

b. Penambahan koleksi referensi yang sifatnya umum, karena hanya di 

dominasi oleh koleksi dari hasil-hasil penelitian. Pengklasifikasian 

koleksi referensi juga kurang jelas, sehingga tidak jelas 

penempatannya. 

c. Penambahan SDM (pustakawan) khusus referensi dan berada di ruang 

referensi, sehingga dapat memantau pengguna yang sedang mencari 

informasi. Dengan demikian koleksi juga akan tetap terjaga kerapian 

dan keawetannya. 

3. Pengklasifikasian dan penempatan koleksi lebih di perjelas, agar pada 

sistem layanan terbuka ini pengguna dapat dengan cepat dan mudah 

menemukan koleksi yang dicari. 
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4. Tingkatkan lagi kegiatan pada layanan agar tujuan dan fungsi layanan 

referensi dapat tercapai dengan baik. 
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2. Cab/Stempel Perpustakaan 

 

 

3. Stempel Inventaris 
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4. Bukti tanda terima uang jamiunan bagi anggota perpustakaan dari luar 

kabupaten bantul 

 

5. Kartu tanda bukti pengembalian bahan pustaka yang terlambat 

dikembalikan 
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6. Kartu Bebas Pustaka 

SURAT KETERANGAN BEBAS PUSTAKA 

      Nomor : 

Kepala Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul dengan ini menerangkan 
bahwa : 

  Nama  : DESI PAMUNGKAS KURNIANINGSIH 

  NIS/NIM/NIP : 13090001 

  No. Anggota : - 

  Sekolah/PT : Akbid Ummi Khasanah Bantul 

Menurut catatan kami tidak memiliki pinjaman pustaka ataupun denda di 
Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul. 

Surat ini dikeluarkan untuk keperluan : Yudisium 

 

                  Bantul, 17  September  2012 

                   An. Kepala  

        Kasi Layanan  Pustaka & Informasi 

 

 

 

              Muriyanto, SE., MA. 

              196806031996031001  
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7. Gedung Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Bantul 

 

 

8. Civitas Karyawan Kantor Perpustakaan Umum Kabupaten Banntul 
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9. Layanan Perpustakaan dan Informasi 

 

 

10. Ruang referensi 
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11. Kegiatan di Ruang Referensi (shelving) 

 

 

12. Armada Perpustakaan Keliling 
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13. Jumlah Koleksi Perpustakaan sampai dengan tanggal 11 Mei 2013 

 

14. Statistik pengunjung perpustakaan bulan Maret 2013 
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15. Statistik pengunjung perpustakaan bulan April 2013 

 

16. Statistik pengunjung perpustakaan bulan Mei 2013 
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17. Statistik Peminjaman Koleksi bulan Maret 2013 

 

18. Statistik Peminjaman Koleksi bulan April 2013 
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19. Statistik Peminjaman Koleksi bulan Mei 2013 

 

20. Statistik buku yang di pinjam Bulan Maret 2013 
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21. Statistik buku yang di pinjam Bulan April 2013 

 

 

 


	COVER
	NOTA DINAS
	LEMBAR PENGESAHAN
	INTISARI
	MOTTO
	LEMBAR PERSEMBAHAN
	LEMBAR PERNYATAAN
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I PENDAHULUAN
	A. Latar Belakang
	B. Rumusan Masalah
	C. Ruang Lingkup
	D. Tujuan dan Manfaat
	E. Waktu dan Tempat PKL
	F. Metode dan Teknik Pengumpulan Data
	G. Sistematika Penulisan Laporan 

	BAB V PENUTUP
	A. SIMPULAN
	B. SARAN 

	DAFTAR PUSTAKA
	LAMPIRAN



