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INTISARI 

 

Siti Muyasaroh (10130084) 2013. Pelayanan Referensi Di Perpustakaan Lembaga 
Pendidikan Perkebunan Yogyakarta. 

 

Penulisan laporan praktek ini bertujuan untuk : (1) Mengetahui pelayanan 
penelusuran bahan  referensi di Perpustakaan lembaga Pendidikan Perkebunan 
Yogyakarta, (2) Mengetahui tata ruang dan fasilitas dalam pelayanan referensi di 
Perpustakaan Lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta, (3) Untuk 
mengetahui petugas referensi di Perpustakaan Lembaga Pendidikan Perkebunan 
Yogyakarta, (4) Mengetahui  berbagai macam koleksi referensi yang dimilki 
Lembaga Pendidikan perkebunan Yogyakarta, (5) Mengetahui kendala dalam 
pelayanan referensi di perpustakaan Lembaga Pendidikan Perkebunan 
Yogyakarta. Dalam penulisan laporan  praktek ini penulis menggunakan beberapa 
metode penelitian diantaranya adalah metode wawancara, observasi, dokumentasi 
dan studi pustaka. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pelayanan refererensi di 
perpustakaan LPP dilakukan dengan sistim open acsess.  Bahan koleksi referensi 
yang dimiliki yaitu kurang lebih 210 eksemplar.  Bahan koleksi referensi tersebut  
diantaranya kamus, ensiklopedi, abstrak, indeks dan lain-lain. Beberapa koleksi 
lain yang juga dapat dijadikan sebagai bahan rujukan diantaranya tesis, makalah, 
dan proceedings. Pelayanan referensi telah terpisah dari pelayanan sirkulasi 
namun masih menjadi satu dengan pelayanan buku tandon. Laporan ini 
menghasilkan beberapa saran antara lain: (1) Peraturan peminjaman bahan koleksi 
dan juga bahan pustaka tandon untuk dosen dan karyawan agar dipertimbangkan 
kembali dikarenakan kebutuhan bahan pustaka yang tidak terbatas, (2) Rak bahan 
koleksi diberikan petunjuk yang jelas sehingga memudahkan pengguna dalam 
temu kembali informasi, (3)Sebaiknya perpustakaan LPP menabahkan bahan 
koleksi referensi mengenai agribisnis untuk memenuhi permintaan pengguna, (4) 
Bahan koleksi refeerensi juga senantiasa selalu up to date. 

 

 

Kata kunci : pelayanan referensi, koleksi referensi. 
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ABSTRAC 

 

Siti Muyasaroh (10130084) 2013.  Library Reference Services in the Lembaga 
PendidikanPerkebunan Yogyakarta. 

 
 

 
 The goals of this report are: (1) Knowing the tracking service reference 

materials in the Library of Lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta, (2) 
Knowing the spatial reference services and facilities in the Library of Lembaga 
Pendidikan Perkebunan Yogyakarta Yogyakarta, (3) To determine the reference 
staff at the Library of Lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta, (4) Knowing 
the various reference collections that owned in the Lembaga pendidikan 
Perkebunan  Yogyakarta, (5) Knowing the constraints in reference services in 
libraries of  Lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta. In the practice of 
writing the author uses several research methods such as interview, observation, 
documentation and literature. The results showed that the services performed LPP 
refererensi in library with open acsess system. Owned collection of reference 
materials, namely approximately 210 copies. The reference collection of materials 
such as dictionaries, encyclopedias, abstracts, indexes and others. Some other 
collections that can also be used as a reference material such as theses, papers, and 
proceedings. Reference services have been separated from the service into the 
circulation, but still with  book service reservoir. This suggestions base on the 
report are : (1) Regulation of borrowing materials and library materials collection 
tank for faculty and staff in order to be reconsidered because of the needs of 
library materials are not limited to, (2) materials collection rack given clear 
instructions making it easier for users to meet back information, (3) should the 
library reference collection of materials braced Lembaga Pendidikan Perkebunan 
on agribusiness to meet user demand, (4) materials refeerensi collection also 
constantly kept up to date. 
 
 
Keywords: reference service, reference collection. 
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MOTTO 

 

Man jadda wajada 

Man Sabara, zhafira 

(ALIF FUADI) 

Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan 

(alam nashrah:6) 

Dan dia mendapatimu sebagai seorang yang bingung lalu dia memberikan 

petunjuk 

(adh-dhuha:7) 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar belakang  

Dunia pendidikan di era modern saat ini sudah berkembang begitu pesat. 

Seiring perkembangan dunia pendidikan juga mempengaruhi peran perpustakaan 

sebagai salah satu pihak yang menyediakan berbagai sumber informasi yang dapat 

diakses oleh penggunanya. Menurut UU No.43 tahun 2007 perpustakaan adalah 

institusi pengelola koleksi, karya tulis, karya cetak dan atau karya rekam secara 

profesional dengan sistem yang baku guna memenuhi kebutuhan pendidikan, 

penelitian, pelestarian dan rekreasi para pemustaka (Lasa,Hs,2009:263). Informasi 

yang ada diperpustakaan bisa berupa berbagai macam sumber informasi baik 

dalam bentuk informasi tercetak dan informasi digital.  

Jenis sumber informasi dan pelayanan yang diberikan oleh setiap perpustakaan 

berbeda-beda tergantung kebutuhan dari penggunannya. Pada umumnya 

perpustakaan memiliki dua jenis pelayanan yaitu pelayanan teknis dan pelayanan 

pembaca. Masing-masing bagian dalam pelayanan tersebut saling berkaitan antara 

yang satu dengan yang lain. Tujuan dari pelayanan perpustakaan yaitu untuk 

memenuhi kebutuhan pengguna. 

Pelayanan teknis adalah pekerjaan perpustakaan dalam mempersiapkan buku 

agar nantinya dapat digunakan untuk menyelenggarakan pelayanan pembaca 

(Martoatmojo,2009:1.1). Pelayanan teknis meliputi kegiatan pengadaan, 

pengolahan bahan pustaka dan juga pemeliharaan bahan pustaka. Dalam  
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pelayanan pembaca ada dua pelayanan yang secara umum digunakan di berbagai 

perpustakaan, diantaranya pelayanan sirkulasi dan pelayanan referensi. Pelayanan 

referensi merupakan  pelayanan yang diberikan oleh perpustakaan untuk 

pencarian bahan koleksi khusus seperti kamus, ensiklopedi, almanac, hand book, 

bibliografi dan lain sebagainya. Menurut American library association (ALA) 

dalam (Qalyubi,2007:226) pelayanan referensi merupakan sebagian pelayanan 

perpustakaan yang secara langsung berhubungan dengan pembaca dalam 

memberikan informasi dan penggunaan perpustakaan untuk keperluan studi dan 

riset.  

Koleksi rujukan atau  koleksi referensi  memiliki berbagai manfaat seperti 

dalam pencarian sumber informasi yang spesifik misalnya biografi tokoh, 

pengertian mengenai masalah tertentu, tempat-tempat terpencil di seluruh dunia 

dan lain sebagainya. Bahan referensi juga banyak digunakan sebagai sumber 

informasi dalam penelitian.   

Perpustakaan LPP merupakan perpustakaan khusus dimana perpustakaan 

berada dibawah naungan Lembaga  Pendidikan Perkebunan. Dengan kedudukan 

perpustakaan LPP tersebut maka bahan koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan 

berbeda dengan koleksi di perpustakaan sekolah maupun perpustakaan lembaga 

lainnya. Pada umumnya bahan koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan LPP yaitu 

mengenai Agribisnis. Bahan koleksi yang dimiliki perpustakaan terdiri dari bahan 

koleksi sirkulasi, referensi dan juga tandon. Bahan koleksi referensi yang dimiliki 

oleh perpustakaan LPP  diantaranya koleksi hand book, kamus, ensiklopedi, 

bibliografi, statistic, biografi, abstrak, terbitan pemerintah, sumber geografi dan 
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lain-lain. Di ruang referensi juga terdapat bahan pustaka lain yang dapat 

digunakan sebagai bahan pustaka rujukan diantaranya makalah, tesis, koleksi CD, 

prosiding, dan beberapa makalah dari peserta kursus.  

Bahan koleksi referensi merupakan bahan koleksi yang digunakan untuk 

pencarian informasi spesifik dan juga untuk penelitian oleh karena itu bahan 

koleksi referensi harus selalu up to date seiring dengan perkembangan teknologi 

dalam bidang Agribisnis.  Dalam pelaksanaanya perpustakaan LPP memiliki 

banyak kendala terutama dalam pendanaan sehingga bahan koleksi referensi tidak 

selalu up to date. Bahan koleksi referensi di perpustakaan LPP  telah dilayankan 

kepada pengguna dengan sistim open acsess. Pelayanan referensi di perpustakaan 

LPP telah terpisah dari pelayanan sirkulasi, pelayanan ini dilakukan di ruangan 

yang berada di selatan ruang sirkulasi.  

Berdasarkan latar belakang diatas, penulis menjadi tertarik untuk menulis 

laporan PKL dengan judul “Pelayanan Referensi di Perpustakaan Lembaga 

Pendidikan Perkebunan Yogyakarta” 

1.2 Rumusan Masalah  

Berdasarkan latar belakang diatas penulis menuliskan rumusan masalah : 

“Bagaimana pelayanan referensi yang ada di Perpustakaan Lembaga Pendidikan 

Perkebunan Yogyakarta?” 
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1.3 Ruang Lingkup 

    Dalam laporan praktek kerja lapangan ini penulis akan membahas berbagai 

hal mengenai pelayanan referensi seperti  arti istilah pelayanan referensi , tujuan 

pelayanan referensi, pelayanan referensi, macam koleksi referensi dan kendala 

yang dihadapi perpustakaan LPP dalam melaksanakan pelayanan referensi. 

1.4 Tujuan dan manfaat 

1.4.1 Tujuan : 

      Tujuan dari penulisan laporan PKL ini adalah: 

1. Mengetahui pelayanan referensi dan tujuannya di perpustakaan 

lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta. 

2. Mengetahui pelayanan penelusuran bahan  referensi di 

Perpustakaan lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta 

3. Mengetahui tata ruang dan fasilitas dalam pelayanan referensi di 

Perpustakaan Lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta 

4. Untuk mengetahui petugas referensi di Perpustakaan Lembaga 

Pendidikan Perkebunan Yogyakarta 

5. Mengetahui  berbagai macam koleksi referensi yang dimilki 

Lembaga Pendidikan perkebunan Yogyakarta 

6. Mengetahui kendala dalam pelayanan referensi di perpustakaan 

Lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta. 
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1.4.2 Manfaat  

Penulisan tugas akhir dengan materi pelayanan referensi ini diharapkan 

memiliki manfaat bagi berbagai pihak seperti: 

1. Bagi penulis 

Dengan penulisan judul pelayanan referensi di perpustakaan Lembaga 

Pendidikan perkebunan ini diharapkan penulis mengetahui pelayanan 

referensi, tujuan dari pelayanan referensi, tata ruang, petugas dan koleksi 

dan juga kendala yang dihadapinya. Selain itu juga akan memberikan 

pengetahuan tentang perpustakaan dan kegiatannya dalam praktiknya. 

2. Bagi pengguna  

Pemustaka lebih mengetahui pelayanan referensi yang dimiliki oleh 

perpustakaan dan diharapkan pemustaka lebih memanfaatkan bahan 

pustaka referensi yang dimiliki oleh` perpustakaan Lembaga Pendidikan 

Perkebunan. 

3. Bagi perpustakaan 

Sebagai bahan masukan dan gambaran informasi melalui masukan 

pengguna terhadap kualitas layanan perpustakaan LPP Yogyakarta untuk 

pengembangan selanjutnya. Selain itu juga diharapkan dapat memberikan 

bahan pertimbangan terhadap kegiatan yang dilakukan pada bagian 

referensi dalam meningkatkan kualitas pelayanan.  

1.5 Waktu dan Tempat PKL  

Tempat yang digunakan oleh penulis dalam praktek kerja lapangan yaitu 

Perpustakaan Lembaga Pendidikan Perkebunan Yogyakarta, yang beralamat di jl 
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Urip Sumoharjo No.100 Yogyakarta. Pelaksanaan praktek kerja lapangan ini 

dimulai pada tanggal 11 Maret sampai denagan 11 Mei. Adapun waktu yang 

digunakan sesuai dengan jam kerja perpustakaan Lembaga Pendidikan 

Perkebunan yaitu: Hari senin sampai kamis jam masuk 07.15 – 15.30 , pada hari 

jumat masuk pukul 07.00 – 15.15 sedangkan  pada hari sabtu, minggu dan hari 

libur nasional libur. 

1.6 Metode Pengumpulan Data 

Metode adalah cara yang teratur dan terpikir baik-baik untuk mencapai 

cara kerja yang sistematis untuk memudahkan pelaksanaan suatu kegiatan guna 

mencapai suatu kegiatan yang ditentukan (KBBI:920) 

   Dalam penulisan laporan praktek ini penulis menggunakan beberapa 

metode penelitian sebagai berikut: 

1.  Metode wawancara  

 Metode wawancara merupakan proses memperoleh keterangan untuk 

tujuan penelitian dengan cara tanya jawab sambil bertatap muka antara 

pewawancara dengan informan atau orang yang diwawancarai dengan atau 

tanpa pedoman wawancara dimana pewawancara dan informan terlibat 

dalm kehidupan social yang relative lama  (Bungin, burhan,2008:108).  

Wawancara dilakukan secara langsung kepada sumbernya yaitu Kepala 

perpustakaan LPP Yogyakarta Ibu Gayatri mengenai perpustakaan LPP, 

terutama yang berkaitan dengan pelayanan referensi. 
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2.  Observasi  

 Observasi adalah kemampuan seseorang untuk menggunakan 

pengamatannya melalui hasil kerja panca indra mata serta dibantu dengan 

panca indra lainnya (Bungin,burhan,2008:115). 

Observasi dilakukan oleh penulis dengan pengamatan langsung di 

perpustakaan LPP Yogyakarta, terutama dalam hal pelayanan referensi. 

Obseravasi ini dilakukan dengan mengamati dan mencatat kegiatan yang 

ada selama masa PKL berlangsung. 

3.   Dokumentasi 

Metode ini merupakan metode yang digunakan untuk menelusuri data 

historis (Ibid dalam Bungin,burhan,2008:121). Dalam melakukan 

penelitian ini penulis  melakukan pengambilan data-data melalui dokumen 

yang berkaitan dengan subjek dan objek penelitian dengan tujuan untuk 

melengkapi data yang telah diperoleh melalui metode-metode sebelumnya.  

Metode ini dilakukan penulis dengan cara meminjam arsip atau dokumen 

tertulis yang berkaitan dengan perpustakaan LPP Yogyakarta dan 

mengumpulkan dokumen-dokumen dalam bentuk foto. 

4.  Studi pustaka  

Metode ini merupakan metode pengumpulan data dengan mengidentifikasi 

serta menganalisis dokumen-dokumen yang berisi informasi yang 

berkaitan dengan pelayanan referensi yang ada di perpustakaan. Metode 

ini digunakan untuk mempermudah dan memperjelas sumber-sumber teori 

yang berhubungan dengan pelayanan referensi.  
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1.7 Sistematika Penulisan  

Dalam penyusunan laporan ini, penulis menggunakan sistematika 

penulisan sebagai berikut: 

BAB I   Pendahuluan, berisi latar belakang masalah, rumusan masalah, ruang 

lingkup, tujuan dan manfaat, tempat dan waktu pkl, metode 

pengumpulan data dan sistematika penulisan. 

BAB II Landasan Teori, menguraikan tentang pengertian pelayanan referensi, 

fungsi pelayanan referensi, unsur penyelenggaraan referensi, petugas 

referensi, jenis buku referensi dan juga sistem pelayanan referensi. 

BAB III  Gamabaran Umum, berisi tentang sejarah singkat, struktur organisasi, 

kedudukan dan fungsi perpustakaan, sumber daya manusia, jam 

layanan, luas perpustakaan, bahan koleksi, pengguna, sarana dan 

prasarana, kegiatan pokok perpustakaan LPP, pengadaan bahan 

koleksi, pelayanan sirkulasi dan referensi, pemeliharaan, anggaran dan 

kenggotaan. 

BAB IV  Hasil dan pembahasan pelaksanaan PKL, berisi mengenai pengertian 

referensi, fungsi pelayanan referensi, cara memberikan bantuan 

pelayanan referensi, petugas referensi, jenis buku referensi, tata ruang   

dan fasilitas, dan kendala dalam pelayanan referensi. 

BAB VI Penutup, berisi tentang simpulan dan saran untuk Perpustakaan LPP 

Yogyakarta.  
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BAB V  

 PENUTUP 

5.1 Simpulan  

 Dari hasil pengamatan dan praktik yang telah dilakukan, penulis dapat 

menarik simpulan: 

1. Pelayanan Referensi di perpustakaan LPP telah terpisah dengan    

pelayanan sirkulasi namun masih menyatu dengan ruang buku tandon.  

2. Bahan koleksi referensi yang dimiliki oleh perpustakaan LPP kurang lebih 

sebanyak 210 eksemplar. 

3. Bahan koleksi referensi yang dimiliki oleh perpustakaan diantaranya 

Kamus, ensiklopedi, almanac, Year Book, statistic, indeks, abstrak, 

peraturan pemerintah, sumber geografi, dan biografi. Bahan koleksi 

rujukan lainnya yang dimilki oleh perpustakaan LPP yaitu koleksi CD, 

proceeding, buku tandon, tesis dan  makalah. Bahan rujukan islam yang 

dimilki yaitu terjemah Nailul Authar dan Tafsir Al-Mishbah. 

4. Pelayanan referensi dibantu oleh ibu Gayatri yang juga sebagai kepala 

perpustakaan. 

5. Sistem pelayanan yang digunakan dalam pelayanan referensi yaitu sistem       

terbuka, pengguna dapat langsung mencari bahan koleksi pada rak. 

6. Pelayanan di perpustakaan LPP memilki beberapa peraturan yaitu sebagai 

berikut: 

a.   Bahan pustaka hanya dapat dibaca di tempat 
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b. Bahan pustaka dapat difotokopi dengan meninggalkan kartu 

identitas. Untuk bahan koleksi makalah tidak dapat difotokopi 

namun hanya dibaca ditempat.  

c.  Untuk dosen dan  karyawan bahan koleksi di ruang referensi 

dapat  dipinjam dengan jangka waktu peminjaman 1 minggu. 

d.   Bahan koleksi referensi hanya bahan koleksi yang bertanda “R”. 

5.2  Saran dalam Pelayanan Referensi 

1.  Perpustakaan LPP Yogyakarta perlu menambah sumberdaya manusia agar 

pelayanan yang diberikan dapat berjalan secara maksimal. 

2.  Dalam pelayanan referensi diperlukan adanya absensi pengguna dan daftar 

bahan pustaka yang dibaca. 

3.  Bahan koleksi referensi sebaiknya dikelola dengan lebih baik, pencatatan 

kepemilikan bahan koleksi referensi sangat dibutuhkan. 

4.  Peraturan peminjaman bahan koleksi dan juga bahan pustaka tandon untuk 

dosen dan karyawan agar dipertimbangkan kembali dikarenakan 

kebutuhan bahan pustaka yang tidak terbatas. 

5.  Rak bahan koleksi diberikan petunjuk yang jelas sehingga memudahkan 

pengguna dalam temu kembali informasi. 

6. Sebaiknya perpustakaan LPP menabahkan bahan koleksi referensi 

mengenai agribisnis untuk memenuhi permintaan pengguna. 

7.   Bahan koleksi refeerensi juga senantiasa selalu up to date. 
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