
i 

 

PELAYANAN REFERENSI 

DI PERPUSTAKAAN JURUSAN POLITIK DAN PEMERINTAHAN   

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK  

UNIVERSITAS GADJAH MADA YOGYAKARTA 

 

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan Guna Memenuhi Syarat Kelulusan Program Studi DIII Perpustakaan dan 

Informasi Islam Fakultas Adab dan Ilmu Budaya                                               

Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta 

 

 

 

 

 

Disusun oleh: 

DWI SRIKADARSIH 

10130083 

 

PROGRAM STUDI DIII PERPUSTAKAAN DAN INFORMASI ISLAM 

FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA  

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA  

YOGYAKARTA 

2013 



ii 

 

 



iii 

 



iv 

 

HALAMAN PERNYATAAN 

 

Dengan ini saya menyatakan bahwa laporan PKL dengan judul ”PELAYANAN 

REFERENSI DI PERPUSTAKAAN JURUSAN POLITIK DAN PEMERINTAHAN 

FAKULTAN ILMU SOSIAL DAN POLITIK UNIVERSITAS GADJAH MADA 

YOGYAKARTA” ini adalah benar-benar karya saya sendiri dan karya ini belum 

pernah saya ajukan sebagai salah satu persyaratan akedemik yang ditempuh di 

perguruan tinggi mana pun. Sepanjang pengetahuan saya tidak ada karya atau 

pendapat karya yang pernah ditulis atau diterbitkan oleh orang lain, kecuali secara 

tertulis diacu  dalam naskah ini dan disebutkan dalam daftar pustaka.  

 

     Yogyakarta, 29 Mei 2013 

      Penyusun 

    

 

Dwi Srikadarsih 

NIM 10130083 

 

 

 



v 

 

MOTTO 

Sesungguhnya sesudah kesulitan ada kemudahan. 

Maka apabila kamu telah selesai (dari suatu urusan), kerjakanlah dengan sungguh-

sungguh (urusan yang lain). 

Dan hanya kepada Tuhanmu-lah berharap. 

Surat Al-Insyiroh 6-8 

 

Semangat dan jangan mudah menyerah. 
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ABSTAK 

Pelayanan merupakan jantung dari perpustakaan karena orientasi 

perpustakaan adalah pelayanan. Untuk dapat melaksanakan fungsinya 

perpustakaan harus menyediakan berbagai pelayanan guna menunjang 

kebutuhan pengguna. Salah satu jenis layanan yang ada di perpustakaan Jurusan 

Politik dan Pemeritahan (JPP) Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik (FISIPOL) 

Universitas Gadjah Mada adalah layanan referensi.  Pelayanan Referensi di 

Perpustakaan JPP FISIPOL UGM merupakan pemberian informasi referensial 

sebagai supporting sistem kegiatan akademik, salah satu bentuk layanan berupa 

bantuan yang diberikan petugas untuk menjawab pertanyaan dari pengguna, 

pemberian bantuan dalam menelusur dan mendapatkan informasi yang dicari 

dengan memanfaatkan koleksi referensi yang tersedia maupun beberapa sumber 

informasi lain. Sistem pelayanan yang digunakan oleh perpustakaan JPP 

FISIPOL UGM adalah sistem layanan terbuka (open access). Ada beberapa 

unsur yang harus diperhatikan dalam pelayanan referensi seperti fungsi dan 

tujuan pelayanan referensi, macam-macam koleksi referensi, tata ruang 

pelayanan referensi, dan petugas pelayanan referensi. Selain melaksanakan 

kegiatan pokok dalam layanan referensi Perpustakaan JPP FISIPOL UGM juga 

melaksanakan beberapa kegiatan penunjang dalam pelayanan referensi.  

Keyword: Perpustakaan, Pelayanan, Referensi, JPP FISIPOL UGM 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Perpustakaan merupakan suatu sistem yang bertugas untuk 

menyediakan informasi yang dibutuhkan oleh pengguna yang didalamnya 

terdapat berbagai unsur meliputi koleksi, pengolahan, penyimpanan dan 

pelayanan.  Perpustakaan Perguruan Tinggi merupakan unit pelaksana 

teknis (UPT) yang ikut serta mendukung pelaksanaan Tri Darma Perguruan 

Tinggi dengan cara memilih, menghimpun, mengolah, merawat, dan 

melayankan berbagai sumber informasi kepada civitas akademika (Qalyubi 

dkk,2007:10). 

Sangatlah penting peran dari perpustakaan di dalam sebuah perguruan 

tinggi untuk mendukung pelaksanaan Tri Darma Perguruan Tinggi yaitu 

meliputi pendidikan, penelitian, dan pengabdian masyarakat. Karena itu, 

perpustakaan dituntut mampu menunjang atau menyediakan informasi dan 

layanan sesuai dengan kebutuhan pengguna. Kebutuhan pengguna akan 

terus berkembang seiring dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan 

teknologi. Dengan adanya perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi  

akan mendorong civitas akademika untuk lebih mengetahui informasi yang 

up to date guna menunjang berbagai tuntutan perkembangan zaman.  

Pelayanan merupakan jantung dari perpustakaan karena orientasi 

perpustakaan adalah pelayanan. Untuk melaksanakan fungsinya 
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perpustakaan harus menyediakan berbagai pelayanan guna menunjang 

kebutuhan pengguna. Dalam menunjang kebutuhan pengguna, sebuah 

perpustakaan dituntut untuk menyediakan berbagai pelayanan yang 

berkualitas.  Salah satu jenis layanan yang ada di perpustakaan Jurusan 

Politik dan Pemeritahan (JPP) Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik 

Universitas Gadjah Mada adalah layanan referensi.  Layanan referensi 

adalah kegiatan kerja yang berupa pemberian bantuan kepada pengguna 

perpustakaan untuk menemukan informasi yang dibutuhkan. 

 Lasa Hs (2009:233) menyatakan layanan referensi merupakan bagian 

atau tugas dari sebuah perpustakaan yang menyediakan informasi kepada 

pengguna dengan memanfaatkan koleksi referensi yang dimiliki, layanan 

referensi juga dapat diartikan sebagai bantuan perorangan atau bantuan 

khusus yang diberikan oleh petugas perpustakaan kepada seseorang atau 

lebih yang memerlukan informasi terutama yang merujuk pada koleksi 

referensi atau literatur lain. 

Pelayanan referensi ini berlaku bagi semua perpustakaan tanpa 

memandang jenis dan besar kecilnya perpustakaan. Pelayanan referensi  

tentunya akan berbeda antara satu perpustakaan dengan perpustakan lain 

tergantung beberapa faktor yang mempengaruhi seperti situasi lokal 

perpustakaan tersebut,  jenis pemakai, besar kecilnya perpustakaan, 

sumber pustaka yang tersedia serta pandangan petugas layanan referensi 

menyangkut perpustakaan.  
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1.2 Rumusan  Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka pokok permasalahan yang 

akan penulis bahas adalah Pelayanan Referensi di Perpustakaan Jurusan 

Politik dan Pemerintahan  (JPP) FISIPOL Universitas Gadjah Mada hal ini 

digunakan untuk menghindari meluasnya pembahasan. Dengan demikian 

dapat diambil rumusan masalah “Bagaimana Pelayanan Referensi di 

Perpustakaan JPP FISIPOL Universitas Gadjah Mada”? 

1.3 Ruang Lingkup  

Ruang lingkup permasalahan yang akan penulis bahas dalam 

pembahasan laporan PKL ini adalah mengenai pelayanan referensi di 

Perpustakaan JPP FISIPOL Universitas Gadjah Mada yaitu tentang 

pengertian layanan referensi, tujuan dan fungsi pelayanan referensi, 

macam-macam koleksi referensi, sistem layanan, jenis-jenis kegiatan 

pelayanan referensi, petugas referensi, tata ruang layanan referensi dan 

kendala-kendala dalam pelayanan referensi di Perpustakaan JPP FISIPOL 

Universitas Gadjah Mada. 

1.4 Tujuan Praktik Kerja Lapangan  

1. Menerapkan teori yang pernah dipelajari di dalam perkuliahan. 

2. Menambah wawasan dan pengalaman di dalam dunia perpustakaan. 

3. Untuk memenuhi syarat kelulusan Program Studi DIII Ilmu    

Perpustakaan dan Informasi Islam UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. 
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1.5 Tujuan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

1.     Untuk mengetahui layanan referensi di Perpustakan JPP FISIPOL 

UGM. 

2.     Untuk membandingkan teori-teori layanan referensi yang diperoleh        

selama kuliah dengan yang diterapkan dalam dunia kerja. 

1.6   Manfaat  

1. Untuk dapat memberikan informasi kepada pembaca mengenai layanan 

referensi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM. 

2. Memiliki pengalaman kerja di Perpustakaan secara langsung. 

1.7  Waktu dan Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Perpustakaan JPP 

FISIPOL UGM, selama dua bulan dimulai dari tanggal 11 Maret-11 Mei 

2013 dengan jam kerja sebagai berikut : 

1. Senin-Jum’at    : 08.00-16.30 

2. Sabtu    : 08.00-12.00 

Lokasi Praktek Kerja Lapangan di Perpustakaan JPP FISIPOL 

Universitas Gadjah Mada yang beralamat di Gedung PAU UGM Lantai 3 

Sayap Timur Jl. Teknika Utara, Pogung, Yogyakarta.  
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1.8 Metode Pengumpulan Data 

Metode-metode yang digunakan dalam pengumpulan data penulisan 

laporan yaitu sebagai berikut : 

1.   Metode Observasi 

Dalam metode observasi ini seseorang melakukan pengamatan 

dan penelitian data secara sistematis terhadap fenomena-fenomena yang 

diteliti. Observasi dapat diartikan sebagai pengamatan secara langsung 

terhadap fenomena yang diteliti tanpa melakukan pertanyaan-pertanyaan 

terhadap obyek orang, metode ini menuntut adanya pengamatan yang 

baik secara langsung maupun terhadap obyek penelitiannya 

(Hariwijaya,2010:44).  

Dengan metode ini penulis melakukan pengamatan secara 

langsung dilokasi Praktek Kerja Lapangan dengan cara mengamati 

berbagai aktivitas kepustakaan antara pengguna dengan petugas di 

perpustakaan JPP FISIPOL UGM. Pengamatan dilakukan selama PKL 

dalam jam kerja antara jam 08.00-16.30 setiap senin sampai jum’at dan 

jan 08.00-12.00 di hari sabtu. 

2.   Metode Wawancara 

Metode wawancara atau interview dipergunakan sebagai cara 

untuk memperoleh data dengan cara mengadakan wawancara dengan 

nara sumber. Pelaksanaan dapat dilakukan secara langsung berhadapan 
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maupun secara tidak langsung dengan memberikan daftar pertanyaan dan 

akan dijawab pada kesempatan lain (Hariwijaya,2010:45). 

3.   Metode Dokumentasi  

Dokumentasi ialah cara pengumpulan data dari sumber-sumber 

yang ada dan itu merupakan data sekunder (Koentjaningrat,1997:92). 

Menghimpun dan pemberian keterangan-keterangan dikutip, disadur, 

atau disaring dari perpustakaan, arsip dan sebagainya. 

Dengan metode ini penulis mencari sumber dari dokumen 

maupun arsip-arsip yang ada di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM. Dari 

beberapa dokumen yang ada di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM penulis 

mengambil dokumen-dokumen yang dibutuhkan untuk mendukung 

penulisan laporan ini. 

4. Metode Kepustakaan  

Metode kepustakaan digunakan dalam proses pengumpulan data 

dari awal sampai akhir dengan cara memanfaatkan berbagai macam 

pustaka yang relevan melalui sumber-sumber tulisan 

(Hariwijaya,2010:44). 

Dengan metode ini penulis mencari sumber melalui buku-buku 

sebagai bahan referensi, dengan cara mengutip sebagian karya dari orang 

lain dan menuliskan daftar pustaka dari kutipan yang diambil untuk 

melengkapi laporan ini. 
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1.9 Sistematika Penulisan 

Laporan ini terbagi menjadi V bab, dengan susunan sebagai 

berikut: 

BAB I PENDAHULUAN 

Pada bab ini membahas latar belakang masalah, rumusan 

masalah, ruang lingkup, tujuan, manfaat, metode 

pengumpulan data dan sistematika penulisan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

Pada bab ini membahas tentang ulasan tentang teori-teori para 

ahli yang berkaitan dengan perpustakaan, layanan referensi 

yaitu tentang pengertian layanan referensi, tujuan dan fungsi 

pelayanan referensi, macam-macam koleksi referensi, jenis-

jenis layanan referensi, sistem layanan referensi, petugas 

referensi, tata ruang referensi dan kendala layanan referensi di 

Perpustakaan JPP FISIPOL UGM. 

BAB III GAMBARAN UMUM 

Pada bab ini mendiskripsikan tentang Perpustakaan JPP 

FISIPOL UGM meliputi sejarah jurusan, sejarah singkat dan 

profil perpustakaan, visi dan misi, tupoksi perpustakaan, 

pengolahan, layananan perpustakaan, tujuan, fasilitas, 

promosi dan kerjasama. 
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BAB IV PEMBAHASAN PELAYANAN REFERENSI 

PERPUSTAKAAN JPP FISIPOL UGM 

Bab ini membahas tentang layanan referensi, fungsi dan 

tujuan layanan, macam-macam koleksi referensi, sistem 

layanan referensi, jenis-jenis kegiatan layanan referensi, , 

petugas referensi ,tata ruang koleksi referensi dan kendala-

kendala pelayanan referensi di Perpustakaan JPP FISIPOL 

UGM. 

BAB V PENUTUP 

Berisi tentang simpulan sebagian jawaban dari 

permasalahan yang telah dirumuskan, yang kemudian 

diakhiri dengan saran yang membangun untuk perbaikan 

dimasa yang akan datang. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1  Simpulan 

Berdasarkan pembahasan diatas secara garis besar dapat penulis 

simpulkan bahwa Pelayanan Referensi di Perpustakaan JPP FISIPOL 

UGM secara umum sudah berjalan baik dengan misi menjadikan 

perpustakaan sebagai center of reference di bidang ilmu sosial dan politik. 

Sistem layanan yang digunakan adalah sistem layanan terbuka (open 

access). Perpustakaan memiliki berbagai macam koleksi referensi namun 

masih perlu menambah dan melakukan up date koleksi referensi yang 

dimiliki.Selain menjalankan kegiatan pokok perpustakaan JPP FISIPOL 

UGM  juga menjalankan beberapa kegiatan penunjang dalam layanan 

referensi. Perpustakaan JPP FISIPOL UGM akan terus berkembang dalam 

memperbaiki layanan yang telah ada dan akan terus berinovasi untuk 

melahirkan kegiatan-kegiatan baru yang akan mendukung pelayanan 

perpustakaan pada umumnya.  

a. Layanan Referensi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM adalah  

memberikan informasi referensial sebagai supporting sistem kegiatan 

akademik, salah satu bentuk layanan berupa bantuan yang diberikan 

petugas untuk menjawab pertanyaan dari pengguna, pemberian 

bantuan dalam menelusur dan mendapatkan informasi yang dicari 
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dengan memanfaatkan koleksi referensi yang tersedia maupun 

beberapa sumber informasi lain.  

b. Layanan referensi memiliki beberapa fungsi diantaranya fungsi 

informasi,  fungsi bimbingan, fungsi instruksi, fungsi pengawasan dan 

fungsi bibliografi. Namun kelima fungsi tersebut belum secara 

maksimal dilaksanakan di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM. Fungsi 

informasi lebih ditekankan dalam pelayanan referensi di perpustakaan 

JPP FISIPOL UGM yaitu dengan memberikan jawaban atas 

pertanyaan dari pengguna meliputi berbagai pertanyaan  singkat  

maupun penelusuran informasi. Tujuan dari layanan referensi di 

Perpustakaan JPP FISIPOL UGM secara umum adalah memberikan 

pelayanan referensi kepada pengguna sehingga pengguna 

memanfaatkan koleksi referensi dan mampu menelusur informasi 

secara cepat dan tepat sehingga pengguna mampu memanfaatkan 

perpustakaan secara maksimal dalam proses pencarian informasi 

maupun sebagai sarana pembelajaran. 

c.  Pelayanan Referensi di perpustakaan JPP FISIPOL UGM 

menggunakan sistem terbuka (open access) yang tentunya memiliki 

kelebihan dan masih memiliki kekurangan 

d. Buku referensi merupakan sumber utama perpustakaan untuk 

memberikan dan menyediakan informasi yang tepat. Karena ada 

berbagai data, fakta dan lain-lain yang terdapat didalam buku referensi 

dan dapat digunakan untuk memenuhi berbagai kebutuhan informasi 
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pengguna. Karena koleksi referensi di Perpustakaan JPP FISIPOL 

UGM belum lengkap, maka perpustakaan perlu menambah, 

melengkapi dan memperbaharui koleksi referensi yang dimiliki. 

e. Selain melaksanakan kegiatan pokok pelayanan referensi 

Perpustakaan JPP FISIPOL UGM juga melaksanakan beberapa 

kegiatan penunjang seperti menyelengarakan pendidikan pemakai 

untuk mahasiswa baru, menyelenggarakan bedah buku untuk 

memperkenalkan koleksi baru dan mencatat beberapa penelusuran 

literatur yang dilaksanakan dalam layanan referensi. Kegiatan-

kegiatan tersebut dilaksanakan guna menunjang pelayanan referensi. 

f.  Perpustakaan JPP FISIPOL UGM memiliki petugas yang sangat 

potensial untuk menjalankan layanan referensi, petugas yang ramah, 

bersedia membantu pemakai,  mampu menelusur literatur, dan 

memiliki pengetahuan yang cukup mengenai sumber informasi 

terutama yang bersubyek sosial politik. Namun belum ada pembagian 

khusus untuk petugas pelayanan referensi. 

g.    Dikarenakan perpustakaan JPP FISIPOL UGM hanya memiliki 

sebuah ruang perpustakaan dengan luas sekitar 7 x 9 m
2 

 maka belum 

dimungkinkan untuk memisah antara layanan referensi dengan 

layanan sirkulasi.Meskipun memiliki ruang perpustakaan yang masih 

relatif kecil namun perpustakaan JPP FISIPOL UGM mampu 
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menjadikan ruang perpustakaan menjadi ruang yang nyaman untuk 

kegiatan belajar maupun sebagai tempat diskusi.  

5.2  Saran 

a.  Petugas perpustakaan perlu menyediakan waktu untuk dapat menyusun 

daftar bacaan atau bibliografi untuk menunjang pelayanan referensi. 

b.  Menyediakan meja khusus untuk meletakan koleksi yang telah selesai 

diakses oleh pengguna dan petugas yang akan melakukan shelving 

terhadap buku-buku tersebut. Hal ini dimaksudkan untuk meminimalisir 

pengguna yang salah mengembalikan buku ke posisi semula.  

c. Memperbaharui loker agar dapat dimanfaatkan secara maksimal untuk 

meletakkan tas supaya tidak dibawa masuk ke ruang perpustakaan. 

d.  Perpustakaan perlu menambah dan memperbaharui koleksi-koleksi 

referensi yang belum ada di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM karena 

koleksi referensi merupakan sumber utama perpustakaan untuk 

memberikan dan menyediakan informasi yang tepat mengenai berbagai 

data, fakta dan lain-lain, sehingga dapat digunakan untuk memenuhi 

berbagai kebutuhan informasi pengguna. 

e. Perpustakaan perlu menyediakan layanan foto copy supaya pengguna 

tidak kesulitan jika ingin memanfaatkan buku-buku referensi dan untuk 

mengantisipasi supaya buku referensi tidak dipinjamkan.  
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f. Adanya pembagian tugas yang jelas untuk pelayanan di perpustakaan 

agar kegiatan di perpustakaan lebih terorganisir.  

g. Memperbaharui tata ruang dan membedakan penempatan koleksi 

sirkulasi dan koleksi referensi sehingga  mempermudah pengguna dalam 

memanfaatkan, selain itu untuk memberikan nuansa baru pada 

perpustakaan. 
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    Lampiran 3 Foto-foto Perpustakaan dan Kegiatan 

1. Lokasi koleksi referensi           

                                                  

          

 

2. Rak koleksi laporan, statistik, kliping  

    

3. Rak koleksi laporan penelitian, makalah pertemuan statistik 
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4.  Rak koleksi jurnal 

 

5. Rak Koleksi majalah                            

 

6. Meja Petugas 
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4. Promosi buku baru perpustakaan                      6. Banner Kegiatan Bedah 

Buku JPP Fisipol UGM menggunakan jejaring  

sosial 

  

5. Foto-foto kegiatan  

Promosi forum diskusi, nonton bareng 
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7. Petugas diskusi bersama pengguna, membantu mencarikan literatur 

   

   

 

 

 

 



92 

 

Lampiran 4 Kelengkapan Buku 

1. Kartu Anggota 

 

2. Kartu Buku 

 

3. Stampel 
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   Lampiran 5 Promosi Bedah Buku atau Launcing Buku 
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Lampiran 6 Promosi Buku 

 

PROMOSI BUKU BARU PERPUSTAKAAN JPP 
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