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MOTTO

“Jika kamu bersyukir pasii Ay akan menanthali nilmar kepadamu,
dan jika kamu m enginghari nikmatKu, maka Sesunggulinyg azablky
sangat pedify

{ L5 Thrahim )

~ “Sesungeulnyg Kemuliaan itu kareng budi pelerti bukan Ketren
keturunan

( Al-hiknal )

“Tngattah selaly kepadaNyva dalum setiap langkal kita, hareng Dialuly
muha segalanya sehingea kita eleagr

at mensyukuri segala nil HlEtnya "
[ penulis |

“Hormatilah kediqg orany tua Lite, karena meveke idalah yiang paling
miulia bagi kitg”

[ almarhum hupak )
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ABSTRAK

Perpustakaan merupakan salab saty sirang pelestarian hahan pusiaka sebagni
husil budava dan mempunyai fungsi sebagai sumber informasi ilmu pengetahiyan,
teknologi  dun kebudavaan  dalym rangka  mencerdaskan kehidupan bangsa dan
menjunjung pelaksanaan pembangunan nasional, pruktek kerju nyara ing beriujuan
untuk mengetah pengembangan  koleksi buku-buky berbahasa Ingaris dulam
metghadapi ery glabalisasi di Rantor Perpusiakaan Armsip dun Dokumencasi,

i era globalisasi ind perpustakaan sangat penting dan bermanluat hagi kita,
Karena di sanalah kita mendapatkan informasi yang kita butuhkan, banyuk hal vang
terdapat di perpustakann salal safunya mengkoleksi bermacam-macam buk u-buku i
Perpustakaan, salah satunyy buky berbahasa Ingeris, karena Bahasa Ingeris adalah
hahasa internasional, hahasa yang wanb kita ketshui dan kuasai, maka penulis
memilili judul "PENGEMBANGAN KOLEKSI BUKU-BUKU! BERBAHASA
INGGRIS DALAM MENGHADAPI FRA GLOBALISASI DI KANTOR
PERPUSTAKAA N, ARSIP DAN DOEU VMIENTASI KABUPATEN g EMBER",
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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, segala puji syukur panjutkan kehadiral Allah Swt, yang relal
membent petunjuk, rahmal serta hidavabnya, sehingga penulis dapat menyelesaikan
laporan i wang  berjudul PENGEMBANGAN KOLEKSI BUKU-BUKU
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1.
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Penulis juga menerima segala kritik dan saran dor semua pihak denn

kesempumaan laporan ini. Akhimya penulis berharap semopga luporan ini Jupat

hermanfaat.
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Penulis

Vil
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BAB1

B =

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Bahasa [nperis merypakun  bahasa mternasional, schingsa setiap orung
dituntut untuk AP Mengganakan Bahasa Ingaris yarg memiliki peranan penting
dalam berhagai hal, Bahasa lngens berperan Pening seiring denpan perkembangan
Zalmen,

Dongan semakin pesimyn perhembangan informasi dan ilny pengetahuan
-
dalum menghadapi cra glabalisasi berdampuk besar pada kehidupan sehuri-har
Masyvarakal harus heruni menghadapi kenyataan i, di mana kita harus benar-benar
berjuany keras dan ginl mencari informasi dan pengetahuan vang berkembang snat
ini. Kita harus mencard sumber ilmu melalui buko atay tenaga pengajur, Perpustakann
sehagai salah satu sumber informas dun ilmu penpetabuan bisa dijadikan schaga
lempal menggali ilmu dan belajar apar tidak termakun kerasnya kehidupan «i era
globalisasi. Setiap OrAnE pary pendidik, para pelajor dan paras mahasiswa serta
masyarakal umum  hisa mendapatkon kesempatan dalam mengeall inlormasi dan

-

memperdalam ilinu pengetahuan dengan membaca bahan kepustakoan vang sesuai
dengan keinginan Masng-masing.

Oleh karena iy, kehudiran perpustakaan vang berdaya unra di masyarakal
merupikan sualu keharusan untuk dopar diman Gatkan seoptimal munglin,

Keterkaitan antara Bahasa [npgris dan perpustakaan sangat eral hubungannya
Sumber Duva Manusia (SDM) masyaraknl Indonesiy masik belum terlaly mermuasksm
dalam hal berkomunikasi dengan Bahasy Inggris, Bahasa Ingpris terkesan hanya
boleh dan hisa cdipelajari di lembaga-lembaga pendidikin luin seperti sekalah,
universitus, Lembags Bimbimpan Belajar (LBRE), Lembaga Pendidikan Ruhasu Asing
(LPBA) dan lain-lain. Paduhal perpustakanm jugn menyediakan buku-buku panduan

untuk  mempelsjar atay mempendalam  Bahasa Inpgris, Alasan lain engpannya
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P

musyarakat, yang ingin memperdalam Buhasa Ingoris, datang ke perpustaksan adalah
korangnya fasilitas yang memadai, terutama kurangnva koleksi buku-buku Bahass
Imgers. Perpustokaan hanva menyvediakan sam huky untuk satu Judul saja, itupun
dengan judul-judul yang terbatas.

Suclah menjadis prioritas utama bagi pemerintsh daersh untuk mendukung
perpustakaan, dalum menghadapi era globalisasi, dengan menyediakan sarana dan
prazarana ying diperlukun olch perpustakaun terscbut. sehingga masyarkat bisa
terbuntu dalam mempelajari dan memperdalam Bahasy Inggris. Schingga mercka
(masyarakul) benar-benar sinp menghadapi ers globalisasi dengan menggunakan atau

Berkomunikasi langsung hahasa infernasional, vatiu Bahasa Inggris,

1.2 Rumusan Masalah
Adapun ruang lingkup persoalan vang akan dibahas dalam penulisan laporan
i adalab sebaga berikut
11 Bagaimana sislem pengembangan koleksi buku-buku Bahasa Ingeris 2
2) Bapaimana sistem pemilihan dan penilaian kualitas buky 7

3} Bagaimana sistem pengolaban koleksi buky 7

1.3 Tujuan dan Manfast Praktek Kerja Nyata
Kegiatan P'raktek Kerja Nyata (PKN) aleh penulis di Kantor Perpustakaan,
Arsip dan Dokumentasi Jember memiliki mjuan tertentu dan bertolak dari Kegnatan

terschut banyak manfaat yuny telah diperoleh penulis.

1.3.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Adapun tyuan deri pelaksanan Praktck Kerja Nvata adalah sebuagsi berikut -
b Memperluas wawasan hidup khususnys di dunia kera, hubungan sosial
masyarakal dan budaya kerja,
b) Menerapkan semus ilmu pengetohusn dan ketersmpilan vang diperoleh

selama di hangku kuliah ke dalam konsep kerja lapangan,
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vl Menimgkatkin  pengetahumn  dan keterampilan yvang  dimilikd  melalui
problemarika kerja vang dihadapi, baik herupa 1sik naupun non fisik,

d) Melatih berpikir dan berlindak kritia, profesional dan bertanggung jawab
lerhaclup tugas dan tanggun & jawah vung diemban selama berly gas.

¢) Mengetahui eksistensi Rahasa Ingaris sebagai bahasa internasional di duniy
kerjun, khususnya i Kantor Perpustakaan, Arsip dan Mekumentasi, ik di
lingkup perpustukaan sendiri P hubungamnya dengan prhak luar,

i} Kegintan PKN terscbut dilakukan sebagni langkah awal untuk men ¥ isn

laporan PR,

L3.2 Manfuat Praktek Kerja MNyati
Kegistan Praktek Kerju Nyat dibarapkan mampu memberikan kontribusi
vang berarti, baik bagi mahasiswa yang bersangkutan maupun pihak vang dilihatkan
dalam kegintan terscbul. Adapun manfuat dari kegiatan PR adalah sehapai berikur -
1. Bagi Mahasiswa :

) Sehagai wahana pengaplikasian scgenap ilmu vang felah diperoleh,
teortlis menuju prakick [apangan yang sesungeuhnya di dunia kerja,

b) Memperolch ilmu dan pengalaman baru tentang dugja kerja yung
kompleks  khususnya kepusiakaan,  sckaligus sehagai  ajang
penggemblengun sehelum tejun dan bersaing di dunia kerja yung
selenarnya,

¢} Sebagal wahang  untuk mengukur kemampuan Jiri baik  secars
akademis, fisik dan menal menpenal ilmu yang dimiliki khususnyy
Bahasa Inpers, terhadap pengaplikasionnva di dunia kerja, agar
kekurangan pada diri dapal diketshui, dan sekaligus mengeiahui
kehutuhan di dunia keria beserty kvalilikasinya, khususnyva i dunia

kepustakaan.
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2. Bagi Perusahaan :

u) Pihak perpustakaan akan terbanty oleh mabasiswa vang sedanp dalam
Praktek Kerja Nyata, khususnyva dalam melaksanakan kezialan schari-
har kepustakaan, meliputi administrasi, front office freceptionist) dan
kurikulum.

bl Mahasiswa tersehut biza menjadi jembatan informasi kepada pihok
perpustakaan mengensi teori vang seduna berkembany, khususnya
penggunaa Bahasa Ingaris i dunin kepustakaum,

vl Mahasiswa vang bersangkutan dapat memberikan ide, kritik, hahkan
evaluasi atau saran vang bersifal membangun bagi perusahasn, ving

rertzang duolam bentuk laporun,

L4 Tempat dan Waktn Praktek Kerja Nyata

Penubis melaksanakan kesiatan Praktek Kerja Myata di Kantor Perpustakaan,
Arsip don Dokumentasi Tember, vung beralumat i JTalan [et, Jend Pamjaitan No, 49
lember, Telp (02311331512

Adapun kegiatan Praktek Korja Nyata terscbut sepala sesuntunya telah dialur
oleh pihak Program Studi Diploma 111 Bahasa Inpuris Fakultas Sagyra Universitas
Jember, termasuk wakiu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata, Wakiu untuk pelaksanaa
prakeck terscbut dibagi menjadi du bagian dalam satu tabun, yaitu pada semcster
Eenap i mana penulis melasanakan Praktek Kerja Nyata, yaity pada tangpal |9
Junuart sampai dengan 27 Februard 2000 atay selama 40 hari dan pada semester ganjil

{kurang lebih pada bulan Juli sammpal dengan Aprustus).

1.5 Frosedur Pelaksanaa Praktek Kerja Nyata

Berikut adalah tata cary pengajuan dan pelaksanan Prakiek kerju Nyata vung
dikeluarkim oleh Program  Sowli Diplorna 11l Bahasa Inggris Fakultas Sasir
Universitas Jember

1} Telah menempub minimal 64 SKS,
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3)

4)

5}
0}

I}
B}
4]

Membual transknip nilai sebagar persvaratan sursl permehonsn kepada
fakultas.

Mengesi Formuliv Praktek Kerja Myata,

Meminta sural pengantar dan fakultas untuk diajukan pada instanst yvang
dijadikan tempat pelaksanaan Prakick Kerja Nvata,

Menyerahkan surat terscbut pada instansi yang bersanghkutan,

Menerima sural balosan dan instans: vang dimaksud sebagai balusan dan
PETnyHlann penerimas.

Mengikut kegiatun pembekalun dari fakultas.

Mengkut kegiatan kerja di tempat Prakiek Kerja Nyata.

Menvelesaikun penyusunan Laporan Prakeek Kerja Nyala,

1.6 Metode dan Telnik Penulisan Laporan

Penulis menggunakan metode deskriptif dalam penulizan laporan ini, vaity

metode  penulisun yang  bersifat memaparkan, menggambarkan,  menjelaskan,

menguratkan data, fakta dan informasi yang diperoleh saat melaksanakan Prakick

Kerja Nyatn,

Sedangkan teknik penulisan yang digunakan adalah dengan cars menvusun
.

ilaty dan informasi yang diperaleh selama kegiatan Praktck Kerja Nyata dan dalam

proscs penyusunan laporan, Adapun data dan informasi tersebul diperoleh melalu

cary sehapa berkut ;

1)

2}

Utbservasi, yaitu tekmik dasar pengumpulan data vang diperoleh dengan cara
melakukan pengamatan secarn langsung terhadap objek dan kewiatan di
Kamlor Perpustakaan, Arsip dan Dokumentasi Jember,

Studi Dokumentasi, yaitu teknik pengumpulan data yang diperoleh dengan
cars mempelajan catatan dan dokumentasi yang ada, sehingea didapatkan

data mengena keadaan Kantor Perpustakaan, Arsip dan Dokwmentasi Jember,
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i

A Shadi Kepustakaan, vailu leknik penpumpulan data vimg diperoleh dengan
cara mempcelajari literatur, karya tulis ilmiah, serta sumber-sumber Lain VAN
dapat  dijadikan  acuan  untuk  mendapatkan  dasar teori dan dapat

dipertanggungjawabkan kebenarannva.

1.7 Bidang lmu Penunjang Praktek Kerja Nyvata
Pada dasarnya semua ilmu khususayva yang penulis peroleh selama di bangky kuliah
menunjang kegiatan penulis dalum melaksonakan Prakick Kerja Nyata. Adapun
beberapa matn kuliah vang sanpat membanto dalam kelancaran pelaksansan fugas di
Kantar Perpustakaan, Arsip dan Dokumentasi Jember adulah sehagai berikue :
L) ‘Translation
Mata kulah ini sangat membantu penulis dalam menterjermatikan dan
memahami hrosur, pamilel, buku vang berbahasa Inggris ke dalam heniuk
Bahasa Indonesia.
2} Wouvabulary
Muta kuliah yang mempelajart perbendaharaan kata Bahasa Ingpris,
sehingpa penulis mempunyai banyak referensi dalam imemilih kata jika
memhuat surat dalum Bahasa Inggris,
i) English Comespondence
Mata kuliah ini mempelajan tentang pembuatan surat, aehingpga sangal
membantu penulis ketika pihak perpustakasn menerima surat berhahasa
Inggris dart perpusiakaan lain di luar kota atay mancanegars.
4) Komputer
Mata kulial ini juga salah satg ilmn yang sangat membantu penulis
dalam  melaksanakan  tugas i perpustakaan.  Berbagai  administrasi

perpustakasn dikerjakan dan diselesaikan melalui kompuler,
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BAB 11
TINJAUAN PUSTAKA

1.1 Kantor Perpustakaan

Lirang awam mengenal perpustakasn adalah suaty temipat bahan pustaka vang
di tuty sedemikian rups menarik, kemudian ada orang vang melayvani {atau sering
dischut dengan petugas perpustakaan) dan ada sistem vang mengatur boleh tidaknya
bahan pustaka it dibaca. diforo copy atan bahkan dipinjamkan untuk dibawa pulans
kemudian dibacu di rumah.

-

Femahaman orang awam tentang perpustakaan tersebut di stes sdalah cali-suh
saja karena mereka tidak tahu bahkan tidak mau tahu akan sesuaty proses yang terjadi
sehelum koleksi bahan pustuka it dilayankan, Mercka tidak peduli bagaimany bahan
pustaka 1tu diproses ¢ diolah, melalui register bahan pustaka, pemberian notasi
klusitikast, katalogisasi, penempelan aksesor bahan pustaka, penvampulan hahkan
panjajaran buku di rak koleksi. Sungguh mereka idak akan mau tahu, yiang mereka
ingin tahu adalah bagaimana bahan pustaka vang mercka butuhkan it ada di

perpustakaan.

2.1.1 Pengertian Perpusiakaan
Perpustakaan bernsal dari kata dasar “prstaka” yang berarti buku/kitah.
Perpustakoan merupakan kumpulan buku fhacaan dan sebagainya). Sejak ditemukan
bahan dan cara unmk menulis pada jaman Rabilonia, istilah perpustakasn mulai
muncul, akan tetapi berbeda dengan perpustakaan vany dikenal sekarang. Pengertian
perpuslakaan tidak ferjadi secars scsaal, letapi berubuh secara berangsur-angsur
sesudl dengan perubahan jaman serta perkembangan ilmu pengetshuan dan leknologi.
Batasan / definisi perpustakaan sebagai berikul -
|, Perpustakaan adalah suato tempul, gedung/ruangan untuk MELYIMpan

dan  menggunskan koleksi buku dan  bahan  bacaan lainnya.
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L

Perpustukpan adalah kumpulan buku-hoky dan bahan-bahan pustuka
lamnya yang diorgamizasikan untuk bacaan, konsultasi dan studi,
Perpustakasn adalah unit kerja vang memiliki sumber dava manusia.
ruangan secars khusus ibin koleksi bahan pustaka yung sekurang-
kurmgnya terdini dari 1000 judul dari herbagar disiplin ilmu sesua
dengan jenis perpustakaun vang bersangkutan.

Perpustakaan  adalah suatu unit kerjo, tempat menyimpan bahan
pustaka yang tercetak dan rerekam vang dikelols dan disusun secars
sistemaris menurut sistem lertentu, untuk digmakan oleh pemakainya
sebapni sumber infimmasi,

Perpustakasn merupakan tempat untuk menyimpan berbagai informasi
yang  bersifar edukatit,  informatif,  diolah, dikembangkan  dan
didayagunakan kepadu pemakai dar suatu generusi vang satu kepada

penerasi berikutnyy,

Mencermati batasan ¢ definisi lerschut, perpustakaan itu lemyvata merupakan

kesaluan berbapai unsur, vaitu -

1.

e

Cirganisusi / unit kerju
Credung ¢ roang

sarana dan perlengkapan
Kolcksi

lenaga pengelola (SDM)
Anggaran

Hislem

Lavanan

sumber daya elektronik

Lk Sosialisns

| 1. Lithang

L2 Evaluasi dan pelaporan
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Apabila kita akan mendirikan suatu perpustakasn, maka semuy unsar ¢ aspek
tersebut harus ada scbhab unsur-unsur terscbut merupakan suatn kesuluan, Jadi.
sekiranya salah sarn unsur terscbur tidak ada, maka perpustakaan vang dimuaksud

tidak lengkap dan akhirnva tidak dapat berfungsi sebagaimana mestnyi,

2.1.2 Peranan
I'eranan perpustakazn secarn simbolis dapal dikatakan sehagai herikut -
e Melestarikan budiva bangsa
= Memajukun dan mencerdaskan bangsa
*  Memajukan dan mengembanpkan ilmu pengetahuan dan teknolog
»  Menjudi tempat ajang penelitian, diskusi, siudi dan konsuliasi berbagai
distplin ilmu pengetahnan

= Sehapai lempat sarana rekreasi

2.1.3 Tugas Pokuk

Tugus utama sebush perpustakaan sebagai sarana belujar adalah sehign
berikut :

*  Mengumpulkan dan mengembanygkan bahan pustaks ..

* Mengolah dan memproses bahan pustaka

*  Menvimpan dan menvusun bahan pustuka

*  Mendayagunakan / melavankan bahan pustaka kepada pen oguna

Memelihara dan merawat bahan pustaka

2. 1.4 Fungsi
Perpustakaan memeliki beberapa fungsi mendasar, vait @
= Sarana pendidikan pusat kegiatan belajar mengajar
*  Pusat nformasi (ilmiah dan umum)

e Pusat layanan refercnsi
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*  Pusat penelitian (sederhana dan ilmiah)

*  [usat kerja sama antar perpustakaan

*  Sarana untuk memperlancar pelaksanaun tugas

* Tempat untuk memperaleh inspirasi (menulis, msalnya pengarumyg)

* BReferens (tugas Perpustakoan Nasional dan Perpustakann Propinsi), vakn

menyimpan, memelihora dan melestarikan bahan pustaka {Deposir),

2.2 Unsur-Unsur Aspel a
Telah keta ketahui bahwa perpustakaan merupakan perpaduan dari berbagai

unsur atau aspeknya sehingga dalam perencanaan pendirian suatm perpustakaan kits

harus memperhatikan berbagai unsur | aspek) lersehu,

2.2.1 Gedung (ruang) Perpustakaan
sehaiknya perpustakaan menempat gedung tersendin, akan lelapt situasi dan
kondisi di Indonesia pacda saat ini masih banyak perpustakaan vang berada il
bugian dari gedung {ruang perpustakaan), Geduny (ruang) perpustakaun harus dapat
berlungst sehagai
a4, Tempal penyimpanan bahun pustaks -
b. Tempat akiivitas layanan perpustakaan
<. Tempat bekerja petugas
Bagi yang hanya mengpunakan ruang perpustakaan sangat  diperlukan
penataan ruang yang seelisicn mungkin,  Dalam mengatur ruang  perpustakaan
hendaknya memperbatikan hal sehagai berikut -
i Pengawasan dan pengamatan bahan pustaka dapat dilaksanakan dengan
baik,
b. Perlukaran udara masuk dan keluar serta sinar matahari vanp cukup,
hendaknya jangan menempatkan rak buku di empat yang sclalu keng

sinar matahart karena akan merusak buku,
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c. Akvitas lavanan lancar,

i, Penpunjung bebus bergerak.

€. Venhlasi udara cukup,

£ Penerangan rusngan cukup memungkinkan pengunjung membaca bahan
pustaka dengan baik namun tidak meraza ailau,

Ruanpan yvung diperlukan antara lain

o Ruangan  menyimpan  koleksi, masing-masing  dipisahkan, tempat
premyvimpanan bukw, majalah berkala dan audio visual.

b, Ruang bacu

€. Rusng rujukan / relerensi dan rang panjang buku-buky baru.

d. Ruang pengolahan.

£ Ruang kerja (lenaga pustakowan),

(s

Ruang serba guna.

1.2.2 Perabot dan Perlengkapan Perpustakaan

Perabol  dan  perlengkapan perpustakaan melipui semua huhan untuk
keperluan amum ¢ penunjang, keperluan untuk memberikan Jasy yang nyaman dan
keperluan berakoivitas antara lain :

i Meja sirkulasi

b, Bak penitipan tas / loker
Ruk buku
d, Rak majalah

F'.l

e. Rak surat kabar

f. Mejadun kursi

g Meja baca dan kursi
h. Mepa belajar

L Kataloyg kabinet

J-  Atlas

k. Ruk kamus
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1.

Papan pengumuman
Meheler dun perlengkapan untuk mang pengoluhan :
o rak untuk buku yang sedanyg diproses
o meja kerja pustukawan
lemari persediaan
o  mesin ketik

o lempat cuci tangun, 01

2.2.3 Kuoleksi Perpustakaan

holeksi  perpustakaan  bharus  sesuni  denpan  lwjusn masing-masing
I L ] L S

perpustukaan, koleksi akan selalo bertambah dengan bahan pustaks vang barm sesuai

dengan perkembungan ilmu pengetahuan,

il

Menurut lisiknyva

Koleksi perpustakaan dapat dibagi menjadi ¢

Iy Koleksi tercetak seperti buku, majalah, surat kabar, brosur, pambar,
peta dan schagamnya,
21 Koleksi terckam seperti kasel, slide, film, makro film, mikrofis dun

bahan rekam lainnyu,

Menurut isinya

Koleks perpustakaan buik vang tercetak maupun terekam securs garis besar

haruslah :

¥

Mampu berfungsi sebugai sarana penarmbahan ilmu penpetahuan,

Mampu membimbing pengguna menjadi manusis yang tagwa kepada
Tuhan Yang Maha Esa.

Mampu mengembangkan hakat dan rminat.

Mempertinggi budi pekerti

Memperkuat kepribadian

Memperlebal semangatl kebangsaan

Membaniu mempertebal rasa cinta tanah air, dan sehagainya
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€. Menwrnt bentuk panyajiannya, koleksi buku dibedukan -
|. Buku-buku fiksi
2, Buku-buku non liksi
2. Buku referensi / rujukun

d. Pemilihan Bahan Pustaks
Setiap bahan pustaka vang akan menjadi koleksi perpustakasn harus melalui
pemilihan secarn epat agar berdaya guna tingei. Hal ity penting sebaly turit
menentukan berhasil tidaknyva penvelenguurs perpustakaan. Dalam pemnilihan
bahan  pustaka ugar  memperhatikan segl-seel kesmanan,  kesusilyan,
pendidikan dan sebagainya.
Alat pemilihan bahan pustaka dapat mengeunakan antara lain -

| dafiar katalog vang diperoleh dari penerbit

I-d

Ribliograli Masional Indonesiy { BNI ]

Resenst buku duri majaluh atau surst kabar, dan sehapainya,

e. D'embinaan Koleksi
Koleks: perpustakuam harus selaln tumbuh dan berkembang selaras denpan
perkembangan ilmo pengetahusn dan weknologi serta kebuluhan khas daerah
setempal, -

Sumber tambahan koleksi bahun pustaky dapat diperoleh melalui -

. Pembelian

2. Bantuan dari pemerintah

3. Sumbangan dari Pemerhati perpustakaan

4. Tukar — menukar dan sehy gainya.

1.2.4 Tenaga Pengelola Perpustalcaan

Tenaga pengelola perpustakaun merupakan salah satw kunci keberhasilan
pengelolaan perpustakaan, sebagai motor pengyerak dinamisator dan  movitator
pekerjaan di perpustakaan. Oleh karcna ity dituntuk  kualifikasi lepribadianmya,

anlara lain
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& Bernman
b Luwes, supel, fleksibel
¢ Suka membantu
d. Rarmah
¢ Wawasan luas, sk membacy, may belajar
. Sabar, mau menerima siran maupun kritik yang memban Bun
L. Inisinlif, kreatil, inovatil serty bersemangar
h. Mampu berkomunikasi Jizan maupun terlulis
. Penampilan menarik
I Keikutsertaan di dalam arganisasi profesi
K. Mengetahy fungsi mavpun g pokok perpustalosn
L Mengetahui masvarakat lingkungan
m. Dapat bekerja samg dengan perpustakaan Juin dan schapsiny.,
Keberhasilan penyelengyara perpustakaan sebagai pusal informasi tergantung
pada pengelolanya. Demiking Jugs dengan tersedianya tenuga vang terampil dan
berpengetahuan teknis, serta jumlah yang memadarl dan berdedikas tingpi disertai

tangeung jawab vang tingai pula san Lut diperlukan.

2.2.5 Layanan Perpustakaan

Kegiatan  layvanan rerpustakaim  adajah UPayd  memenuhi o kebutuhan
mdsyurakat pengpuna jasa perpustakaun aksn hahan Pustaka yang mercka buruhkan,
Tentu saja sesuai dengan 1ata tertih yang berlaku, misalnya Jangan membuyat eaduh di
dalam ruang perpustakaan, dilarang makun dan minum dj FUEANZHN perpustakaan. s
dant Jaket dititipkan tkecuali block note, dan alat-alat tulis holek dilviwa), dilarang
merokok di dalam Perpustakaan dan sehugain WAL

Berbagai jenis / macam layanan perpustakaan antara lain sebapni beriku -

2. Lavanan sirkulasi
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Layarman membaca di tempat ¢ perpustakaan, merupakan lavanan utama
suttap perpustakaan di mana para pengunjung dapat memantaatican hahan
pustaka di ruang baca yang disediakan di perpustakaan.

Lavanan referensi

Layanan jam perpustakaan (waktu / jadwal berkunjung ke perpustakaan)
Layanan bimbeingan minat baca

Lavanan inlormasi dan sebugainya.

.16 Anggaran Perpustakaan

-

di hiayai

Harus dimaklumi bahwa perpustakaun adalah salah satu unil kerja vang harus

banyak mengelusrkan uvang. Olch sebab ity pustakuwan  harus

merencanakam anggaran secermat mungkin,

Anggaran lerscbut diperlukan untuk

d.

Pengadaan saruna dan prosarana fiaik sepertl perabol dan pﬁ[’h—_‘ngk.gl_‘lj{u}
perpustakaan dan koleksi dasar {awal) perpustakoan,

hegiatan operusional seperti penambaban 7 pemnbingan  kolekst, alac
perlenghkapan  bahun  pustaka, pemelihara,  pelaksana  adiminisirasi
operasional, duan lain-lain, .

Kegatan lam seperti pameran promosi, peningkatan pengetahuan, lenaga

hadiah lomnba, dan sebagaings.

Adapun sumber anggaran tergantung pada kelijuksanaan masing-masing unit

kerja antary lain © APBN, APBD, Anggaran pernbangunan, dan lain-lain. Sedangkan

jumlah angparan disesuaikan dengan besar keeilnya perpustakasn jumlah dun jenis

koleksinya vang diperlukan, tersedianya sumber dana yung ada sertn layanan YHNE

diperlukan,

Urganisusi dan  tata laksana  perpustakaan menggambarkan  kedudukan

perpustukaan baik secara makro maupun secars mikro dalam lembaga induknyva.

secara makro  menggambarkan  kedudukan porpustakasn  dalam  industri

induknya. Secara mikro menggambarkan kedudukan perpustakann schagai Unit
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Pelaksanaan  Teknis (L 1PT) yang mendukung  keyiatan lebaga instansi vang
hersanghkulan.

Perpustakaan schagai salah saty pusal sumber informasi dan sumber belajar
hendakoyva mampu menyediakan  informasi copal dan mutakhic kepady  para
penggunanyy {pemakainyal. Untuk itu beberapa cara dapat dilukukan, uneara lain -
dengan membeli, mem lotacopy, meminta sumbangan dan sebagainy.,

Hal ttu dapat berjulan dengan bailk apabily ada hubungan dengan pihak lain.
Baarenanya jalinan kerjasama dan komunikasi vang harmonis dengan lembapa ¢
nstanai lain mutlak diperlukan, schingga proses tukar menukar mlformas dan
Kepiatan silang layanan dapat berjalan,

Selam i, kerjusama dapat Juga uniuk menambah WwAWAsan, pengetahuan,
kemampuan maupun keterampilan pengelola (pustakawan). Apalagi di ern globalisasi
dan inlormasi dewasa ind, perpustakann akan tertinggal jauh sekiranya tiduk mau
membuka dun mengembangkan cakrawala pendangmya ke dunia luear,

Instansi  {lembuga)  lain yang dapal diajak  kerjasama i antaranyva
Perpustakaan Umum, Perpustakaan Masienal, Perpustaksan Dacersh. Perpustakaan
Kodya, pusat-pusat informasi, penerbit, dan instimst lain vang dirasa memiliki
keterkaitan dengan hal tersebur =)

Ferpustakaan  harus memperkenalkan  kepada  pemakai dengan  cara
mengadakan sosialisasi atau memasyrakatan fentang  cara-curs memjadi onggota
perpustakaan, aturan luta terlib jenis dan sistem layanan yang digunakan, jam ks
layanan, termasuk kekavaan koleksi vang dimiliki agar perpustakaan dapat berdava
guna dan berhasil berguna bag kepentingan pemakai,

Kegiatan sosialisusi ini dapat meliputs ;

& Pembuatan dan penvebaran  brosur perpustakaan  atan  informasi
melalui majaluh sckolah.

b, Papan pengumurnan

c. Duaplay (pameran huky baru)

d. Ceramuh, penyuluhan, diskusi, seminar dan lain-lain


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

e.  Umentasi perpusiakaan

f. Pameran bukuo

v, Lomba mina baca

h. Story telling

L Melalui media elektronik, siaran radio. televisi

|- Pemutaran tilim dan lamn-lain

2.2.7 Sumber Daya Elckironil

Sumber dayu elektronik merupakan kelengkapan sarama perpustakuan yang
Wiperlukan untuk kemudabem dan kelancaran operpsional perpusiakasn di dalam
memperoleh informasi yang dipalukan secara cepat. Perpustakaan modern sudah
menggunakan sarana Teknolog Intormast (11 di dalam operasional perpusiakaan.
Surana i membutuhkan dana yang cukup besar, D sumping uniuk penclusuran

informasi, juga dapat digunakan sebagni pengamanan hahan pustaka,

2.1.8 Metode ! Sistem
Untuk keberhasilan sustu perpustakasn, harus memilih sistemn yvang tepat i
dalam operasional perpustakaan, seperti halnyva ; pengolahun bahan Justaka. sistem

layvanan, sistem pemimjaman, aturan tata lertib dan prersyaratan anguota dll.

2.2.9 Lithany

[ dalam mengembangkan  perpustakaan, salab  saty program kegiatan
perpustakann ialah dengan mengadakan penelitian, baik melalui kerjasama dengan
masyarakat pemakai maupun dengan instansi lain : contoh penyebaran angket uniuk
koleksi vang dimiliki perpustakaan, maupun kelengkapan kebutuhan sarana, dan
peningkatan jum kerja serta lavanan. Hal ini dapat juga diperoleh melalui penvediaan
kotak Saran. Kerjasama dengan instansi lwin, misalnya melalu RAKOR. Seminuar

atau penelitinn minat bacy masvarakal.
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.21t Evaluasi dan Pelaporan

Untuk mengetahui perkembangan dan kegratan wang telah dilakukan, muka

perpustakaan selalu membuat laporan evaluasi schagm pertanggungjawaban terhadap

anggaran yang telah digunakan kepada Iembaga maupun anpinan terkaid, Evaluasi

i meliput evaluasi anggeran vang, digunakan muupun operasional perpusiakaan,

seperti hepatan layanan jumlah anggota, permbaca, peminjimn buku yang dipinjam,

koleksi buku vang dimiliki rusak ringan manpun rusak berat dan program keglatan

lain vang 1elah dilaksanakan.

2.3 Jenis-Jenis Perpustakaan

Banyak perpustakasn vang kita jumpai, namun pada umumnya dapat i

kelompokkan menjadi 9 (sembilan) jenis perpustakann, vt :

g

k8

LS

g,

Perpustakasn Wasional
PPerpustakaan Propins
Perpustakann Umuam
Perpustakaan Khusus
Perpuatakian Perguruan Tinggi
Perpustakaan Sekolah
Perpustakaan Rumah Thadah
Perpustakaan Pondok Pesaniren

Perpustokasn Keliling

Perbedaun kesembilan perpustakaan tersebut teratama puda tujuan, lugas dan

fungsi serta masyarakat vang dilayaninya,

2.3.1 Perpustakaan Nasional

Pada umumnya setiop negara memiliki 1 {saty) Perpustakuan Nasional dan

berkedudukan di ibu kola negaranya masing-masing, misalnya :

* Australian Mational Library, di Australin
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= Singapore National Library, di Singapura
*  Perpustakam WNational Malavsia, di Malavsia dub,

Tujuan Perpustakaan Nusional adalah untuk mengabadikan selurub penerbit
dari suatu nepara sebugai sumber informasi. Tugus dan fungsi Perpustalaan Nasional
sehagal pusat penyimpanan (deposit) seluruh karvs bangsa suatu negara unmk
dilestarikan. Biasanya untuk mengumpulkan  suatu hasil karya, suatu negsra
mengeluarkan Undang-undung Deposit (Depos:it Acl),

Contoh di Indonesia Undang-undang RI No. 4 Tahun 1990 dah pp No, 70

Tahun 1991 dentang Wajth Seral Simpan Karva Cetal dan Kearva Rekam,
& Pemakai Perpustakann Nasicnal umumoya parg peneliti dan sebapai pusat
Kerjasama antar perpustakasn i sumping kerjasama perpustakoan sntar newara.
Perpustakaan Nasional RI berdiri pada tanggal 17 Mei 1980 dan diresmikan oleh
Mendikbud Bapak Prof, Dr. Dawd Yusuf imeskipun dirints sejak tabun 1930)-an),

Berdasarkan keppres MNoemor 11 tahun 1989 Perpustakann MNasional mctjadi
Lembaga Pemerintah Mon Departernen (LPN [3) di bawah dan bertanggung jawub
langsung kepada Presiden. Adapun embrionya diclapat dari intesrasi {pengeabungan),
antara lain :

- Perpustakaan Musewm Pusat (1L Merdeks Baral |2 lakarta)

- Bibliografi Masional Tndonesia (11, Merdeka Sclatan 11 Takarta)

- Perpustakaan sejarah politik dan sosisl (J1. Sejarah Politik Jdun Sesial awwg

L Merdekn Sclatan 11 Jakarta)

= Perpustakaan Wilayah DKI Java (11, Salemba Ravu Jakarta)

Perpustakaan Masional menjalankan tugas dan fungsi seperti pada umumnya
masih mendapat mgas sehagal “Pembina” semua jeris perpustakaum vang ady (sesuaj
dengan Keppres 11 tahun [989). Inilsh perbedasn antara Perpustakaan Nasional RI
denpan Perpustakaan Nasional nesara lain, Perlo diketahui bahwa Keppres Mo, 11
tahun 1989 elah direvisi dan disempurnakan lagi menjadl Keppres No. 50 tahun

1997, perubahan dari eselon Ila menjadi cselon Ta, lupas pokok Perpustakaan
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Nusional R adalah melakukun pengembangan pelesturian. hasil hudaya bangsa dan

pemibinaan semua jenis perpustakaan,

Adapun fungsi Perpustakaan Nasional 11 adalah schagai berikut

- Perumusan kebijakan nasional (i hidang pengembangan, Pembinaan dan
Pendavagunaan Perpustpkaan (1°1°1),

- PPenyusunan rencana dan program nasional i bidang PPP perpustakasn

- Pembinaan SDM perpustakaan.

- Pelaksanaan kerja sama di bidang perpustekaan dan informasi dengan
badan ¢ lembaga lain di dalam dan i luar negeri,

- Peluksanaan pembinaan semua jenis perpustakaan i instanai pemerintah ¢
swasta i pusat maupun di daerah

- Pengelolaan kurva cetak dan karva rekam sesusi peratiuran perundang-
undangan yang berluku (UU. No, 4 Th, 1990 dan PP Ne. 71 Th, 14101 7,

- Pelaksanaan pengkajian dan pengembamgan sistem nasional perpustakaan.

- Pelaksanaan kaderisusi dan kerja sama dengan lembaga luin dalam rangka
pembinaan kepangkatan skan Jabatan Fungsional Perpustakuan,

Schelum pelaksanaan OTODA Perpustakann Nasional RI menpuanya U o

26 propinsi di Indonesia dengan nama Perpustakaan Nasional Propmst di masing-

musing wilayah dan berlokasi di ibu kalu propinsi.

1.3.2 Perpustakaan Propinsi

Perpustakaan Propins: merupakan lembaga daerab vang sehelumnva adalah
UPT Perpustaknan Nasional B yang kini setelah Otonomi Ducrah menjadi lembaga
Pemerintah Daerah Tingkat | dan mempunyai tugas membanty Gubernur di dalam
menyelenggarakan tugas pemerintahan di bidang perpustakaan, dokumentasi dan
ndommasi. Demikian pula halnya dengun Badan Perpustakaan Propinsi Jaws Timur.

[i samping melaksanakan tugas pokok tersehut, juga mempunyai beberapa
Fungsi. antara lun

- Pembinaan, pengembangan dun pendayvagunaan semug Jenis perpustakaan.
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- Perumusan kebijakan tcknis dalu pembinaan perpustakaun.
- Pelaksanaan pelayanan i biclang perpustakuan,
- Pelaksanaan penyusynan bibliograli dacral, bibliograli subvek, shsirak
dan literstur sckunder Loy,
- Pengadaun, penpumpulan,  pengolabm, penyimpanan, pelestarian dan
penyajian huhan pustaka, karya cetak dan karva rekum.
- Pelaksanaan kerja sama dalam penyelengoursan pendidikan dan pelatihan
sertd pembingan SDM dj badang perpustakaan dengun instansi terkuit.
= Pelaksanaan tgas-i ugos ketatsusahaan,
- Yang menjadi perbedaan anlara Perpustakaan Propins dengan perpustakaan
lain ialah di samping masih berfunpsi seluku Perpustakaan Umum Jupi berfungs
selaku Pernbina semug lenis perpustakaan di wilayahnwy masing-masing. buik seearn
fisik maupun pengembingan kualitas SOM. Dup sebagai pelestari semua ferbitun
docrah atau yang  dikel warkan oleh sustu dacrah IMAsINg-masing yang menjadi
wiluyahoya sesgaj denpan Undang-undang Nomar 04 Tahwn 1w00 tentang Wajib

Serah Simpan Karva Cetak dan Rarya Rekan tpengumpul kolcksi Dreppsie),

2.3.3 Perpustakaan Umum -
Perpustakann  inj umumnys  berada di permukiman penduduk {kota,
ilesa‘kelurahan, Kecamalan, RTRW) dsh, Yalg  mempunyvai o tugus  untuk
menmgkatkan pengetahyan serty mencenluskan lkehidupan masyarakat sekitarnya,
lanpa membedakan statys  sosial golongan, wsia, tingkat pendidikan  dan Jain
sehagainyva, sehingpa koleksinya bervariasi terdint dan berbagai disiplin  ilmu
pengetahuan, haik wving bersifat pendidikan, pengetshuun, hasil penelinan, sciarh
maupun bebagai keterampilan dan hobi, termasuk buku-buky fiksi Fungsinya adalah
sebugal sumber informasi, meningkatkan kemnajuan pendidikan, seni budaya dan

keterampilan serta rekreas;,
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2.3.4 Perpustakaan Khusus / lostansi

Perpustakaan khusus 7 instansi adalab perpustakaan vang berada di herbagar
lembaga ¢ mstansi ¢ departemen atau perusahaan vimg didirikan intuk menunjing
kelancaran pelaksanuan tugas instansi vang bersangkulan, Umumnya keleksinya
terbatas pada hasil terbitan setempul dan luga peraturan-peraluran vang mLnLnIang
kelembagaannyn, Fungsinya bergantung pada lembaga vang bernaung dan unumnyy
sebapai pusat referensi dan penelitian. Pemakimya rerbatas pada personil vang

bersangkutan atau masvarakal umum vang memaerlukan.

2.3.5 Perpusatakaan Pergurnan Tingsi

Porpustaknan  perguruan  tinggi  adalah perpustakaan  yang  herada i
universitas, mstitusi akademi maupun sekolah lmggi. Tujusnnya adalsh untuk
menuniang Tri Dharma Perguruan Tinggi (pendidikan, penclitian dan pengabilian
masvarakat),

Adapun lungsinya adalah schagai berikut -

- [hickankan sebagai pusat belajar, pusat penelitim dan pusat  ilmu

penpetahuan.
- Perpustokaun merupakan UPT (Unit Pelaksana Teknis} Universitas 7

Perpuruan Tinggl yang bersangkutan.

2.5.6 Perpustakaan Sckolah

Perpustakaan Sekolsh adalah perpustakasn yang merupakan salah saty sumber
bulajar di sekolah dan bertujuan untuk meningkatkan pendichikan dan pengetahuan
siswanyd untuk mencapai twjuan pendidiken nasional dalam mewuiudkan menjadi
anak hangsa vang cerdas, terampil dan mampu meningkatkan keterampilannya, baik
untuk peingkatun kesejablersan divinya kelak atau kemajuan ban JLEET

Tujuannya adalah :

. Secara umum, perpustakaan sckolab hertujuan untuk menunjang tujuan

Pendidikan Nosienal sebagaimana tercantum pada pasal 4 LUILL R1, Mo, 02
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Ih. 1989, vaitu mencerduskan kehidupan bangsa dan mengemhangkan

manusia seuluhmya yvaitu manusia vang beriman dan bertagwa terlulap

Tuhun YME dan berbudi pekerti luhur, memiliki penpetzhuan  dan

keterampalun, kesehatan jasmani dan rohani, kepribadian vang mantap dan

mundirt serta rasa tanpgung jawab kemasvarakatan dan kebangsaan,

Secara Khusus, perpustakasn sckolah  bertujuan antuk TEHUang,

kuberhasilan proscs belajur mengajar sesual tujuan kurikulum sekalah,

vaitu

o Mengemhangkan minal, kemampuan dan kebinsasn membaca vang
menuu kebiasasn belajar sendin.

o Mengembangkan kemampuan mencari, mengolsh serta memanfaatian
mformas.

2 Mendilik murid agar dapat memelihara dan memanfoakan bahan
pustiaka secara tepat guna dan berhasil guna,

o Memupuk minat dan bakat siswa,

o Meletaklkean dasar-dasar minat ke arah belajar sendini.

Perpustakann sckolah sebasal peranvkat endidikan vang merupakan basian
& K Mang P d

terpadu dalam sistem kurikulum mempunyai furgsi

o

2

=

Menyerap dan menghimpun inlormasi sebagai penunjang kegiatan helajur
TETIEAjar.

Mewujudkan suatu wadah pengetahuan dan adiministrasi dan Organizas
yang sesua sehingga memudahkan pengpunaannya,

Menyediakan sumber-sumber rujukan vang tepat puna untuk kepentingan
konsultasi bagi siswa dan gun.

Melaksanakan layvanan perpustakaan yung sederhans, mudah dan menarik,

selingga para gury dan siswa tertarik dan dapat mengounakannya.
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Perpustakaan  sekolah  sebagai perangkat  pendidikan merupakan  bagian
lerpadu dengan proses belajar mengajar, sertn kurikulum di sekolah mEmpunyal tugas
pakok ;

g Menyediakan, menghimpun buhan pustaka dan informasi sesuai dengar

kurthubum sckolah,

b, Mengolah/mengorganisasikan  hahan pustaka  dengan  sistem terlenty

sefnnggs memuwdahkan pengpunasmnya.

v Melaksanakan layanan perpustakaan vang sederhana, mudah dan menarik,

d. Meningkatkan minat baca murid Jun su,

¢ Memelihary bahan pustaka agar tidak cepat rusak.

2.5.7 Perpusitakaan Rumah Thadah

Perpustakaan  Rumah  [badah  didivikan untuk  membanty meninekatkan
ketagwaan  kepada Tuhan YMT  karena wnumnyva kaleksinya berupa keleksi
keagamaun, Di samping ity sckarang dilengkapi dengan koleksi wmum vang dapat
memberikan inspirasi lain kepada pengouna untuk membuk wawazan secara luas,
baik herupa informasi mavpun pendidikan.

Perpustakaan Rumah Thadah diawali dengan adanyg perpustakann pada masa
kerajunn di mana pada saat o islsma kerajaan menvimpan berbagal buku agama
Hindu pada caman Sriwijayva dan Singosar, yang akhimya pada zaman penjajaban
Belanda  didirikan  Perpustakaan Gereja daan sampai saol ini sudab  hanyak
perpustakann Masjid dan lain schagainyva, Pengpumann masvarakal umum vang
menjadl angpota perpustakaan an koleksinva diperoleh melalui bantuan YHVAZAN

maupn mstanai yang peduli rerbadap perpustakaan,

2.3.8 Perpustakaan Pondok Pesantren
Perpustakaan pondok pesantren didivikan untuk menunjong kegiatan sanin
dalum melaksanakan ibadah belajar dan pengetabuan. Karena para sanfi selain

dibekali ilmu kerohanian jupa hersckolah dun ada tingkatan  pendidikan  yang
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diperaleh, Perpustakaun pondok  pesantren panvak dibantu oleh wayasan dan

pemerintah maupun instansi lembaga vang peduli terhadap kemajuan pondek, juga

masyarakat.

2.3.9 Perpustakaan Keliling

Perpustakaan keliling merupnkan kepanjangan sayap layunan Perpestakaan
Lmum yang herlujuan apgar koleksi perpuslikasn dapal dimantaatkan sceara meraly
oleh  masyarakat sampai ke pelosok-pelosok yvang jauh jangkavannyy  dan
Perpustakaan Umuom.  Lavanan  perpustakaan keliling tidak hanya menjangkau
“Miasyarakat desa pingeiran, kini Juga menjangkau sekolah-sekolah vang jauh das
perkotaan dan belun  memiliki perpustakaan vung memadsi,  Selain program
perpustakaan keliling, perpustakaan umum pun membanty sckolah dun desa dengan
memberikan layanan paket, dengan meminjamban sujumlah buku ke sckolah maupun
desa‘kelurahan, lengkap dengun container dan catatannya, Sclang beberapa wakw

tertentu, buku ditukar dengan buku-huko vang bars dengan sistem rotasi.

2.4 Sejarah Perpustalkaan di Indonesia

sejarah perpustakaan di Indonesia terbagl dalam beberapa Misd atau waman,
yaitu caman kerajasn, zaman [india Belandy, zaman penjajzhan Jepang, zaman
peralthan hingges akhirmya herdirilah Tamsm Baca Pustaka Rakwvat (TPE) pada thun

1950-an,

2.4.1 Laman Kerajaan

Dinwali masa kerajaan Sriwijava di mana 2,000 biksu mempelajurl agama
Budha setiop harl. Kemudian diikuti oleh beberapa kerajaan lnin vang memiliki
kumpulan naskah kuno ¢ manuskrip yang lersimpan di Istana Raja dan hanva Raja,

kerabat kerajnan dan pelugas tertentu yang boleh membaca.
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2.4.2 Zaman Hindia Belanda

Muasuknya orang  Belands mendivikan  gereja ving  dilengkapi  dengan

perpustakaan, maka berdirilah Perpustaliaan Gereja pada tabun 1643 oleh Dominus

Abraham Ficrenips,

I'ahun 1778

Pada tahun ini berdirilah perpustakaan Bataviasche Crenootschap van
kusten en weeten achap vang merupakan perhimpunan dari heberapa
perpustakaan atus prakarsa JCM Hademoker dan Raad Van Indie yang
dibiayai oleh Raad Van Indie S0 goliden sctiap thunnya selaku ketua,
Perpustakaan Penelitian

Perpustukaan it muncul akibal dan hasil tanam paksa oleh Pemerintuh
Hindia Belanda untuk membuat perkebunan sepertt perkebunan teh,
kapuk, kelapa sawil. Parpustakaan penclitian ind selain untuk perkchunan,
Juga ada perpustskaan pencliian untuk pertanian i mana Kesluanya
didirikan pada abad ke 19,

Perpustakaan Sekolah

P'ada awal abad ke 19 Pemerintah Hindia Belundy gat-pialnya mendirikan
Sckolah  Rukvat wang discbut  Volkscholl dun dilesgkapi  dengan
perpustakaan. Pads waktu yang hampir bersamazan mendirikan pula
Volkslectuur vang kini berubah menjadi Balai Pustaka. Valksleetuur
mendinkan Volkshibliotheek {perpustakasn umum). Koleksi Volkscholl
baleh juga dipinjam oleh masyarakat gmum dengan biava 2 sen sclama 2
minggu. Koleksi Volksbibliotheek nmumnya buku-buky pertanian, karena
masyarakat kita pada saat im hidupnya banvak hercocok tanam,
Perpustakaan Sekolah Pribumi {Induonesische Vollisbibliothelken)
Pacda tohun 1911 vang koleksinva ditulis dalam Babasa Melayu dun
Rahasa Duerah, kemudion pada tahun 1916 pemerintah Hindia Belanda

mendinkan  MNederlandsche  Volkshibliotheken vang  digabung  pada
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Holand—Inlandsche Seholl, disingkat HIS sama dengan sekolah lanjutan
dengan Bahasa Belanda sebagai Pengantar,
* Perpustakaan Ruang Baca ! Openbare Leeszalen

Perpustakaan i didicikon pada tabun 1910, Purpustakuan  terschue

halova dengan perpustakusn wmum sekarang ini, akan tetapi perpusiakaan
ini bdak  melsvani penunjaman keluar dan hanya dibaca di tempal
Perpustakaan ini buka dari pags sampai sore,

*  [Perpustakasn Scwa / Huurbibliotheels
Didirikan pada zaman Hindia Belandn untulk mepartk musvarakat vang
menjamin buku dikenakan bukn sews, Perpustakaan ini ridak hanva huky
tetapi juga mujalah. Umuminyg koleksinya lebih dominan adalah buku-

buku novel dalam Bahasa Belanda dan Bahasy Ingpris,

2.4.3 Laman Penjajahan Je pang

Pada zaman ini wla larangan menggunakan Bahasa Belunda, Ingeris dan
IPerumuis. Sehingea perpustakaan pacly fakulias prakiis tidak dapat digunakan karena
mayoritas buku-bulounyy ditulis dalasm ketipa bahasa i, Sedungkas Perpustakaan
Linum, Sekolah maupun Perpustakaan Gerela pengelolaannya mavyoritas adalah
orang-orang Belanda yang  dijadikan tahanan militer olel Tepang,  akibainya

perpustakaan tidak dapat herkembang dan cenderang sepi.

244 Laman Peralihan
Sebelum tetjadinya Perang Dunia ke I Pemerintah RI semput mendirikan
Perpustakaan Megara R di Togyakarta pada tahun 1984 (pertama kali di Mmdonesia),

kepiatan tersehur tidak dapal berkembung akibat adanyy peperangan.


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

2.4.5 Taman Baca Pustuka Rakyat (TPR)

dirikan pada tshun 1950-an, TPR sekarang bernama Perpustakasm Umum
yang didinkan i tiga tingkatun pemerintah. TPR ripe O untuk Hngkatun desa
‘kelurahan dengan komposisi 40%, lngkatan S dan o0 tingkal SMP. TPR tipe B
berada di tinghat Kabupaten dengan komposisi 0% tingkal SMP dan 60% tingkat
SMA, Pada ihukota propinsi TPR lipe A dengan komposisi koleksi 400 lingkat SMA

dan 60% tingkat Perpuruan Ting.

2.5 Pendidikan Perpustakaan
= Suatu hal vang sungar penting dalam kemajuan dunia perpustakaan i
Indonesia,  vaim  {ersedinnya lenaga-lenagn  teampil  vang  berpenpetahuan
rerpustakaan. Hal ini sudah disadari pemerintah mawpun badan-badun swasty Lniuk
memenuhi kebutuhan skan enaga perpustakaan, secara bertahap telal dilaksanakan
pendidikan perpustakaan baik pendidikan formal maupun nen formal seperti kursus-
kursus diklat, prientasi dan seba gainya.

Pendadikan dan pelatihan perpustakaan terlibal semakin berkembang, Hal in
ditunjung oleh kehijaksanam pemerintah sclama PIP 11 vang mentikberatkan pada
peningkatan kualitas termasuk SDM perpustakazn. -

Berdasarkan data  dari  Direktorat Pembinaan  Tenaga (n Kerasama
Perpustukaan,  Perpusiakasn  Nasional RI berikut  udalah  institus YHT
menyelengearakan  pendidikan perpusiakaan | dokumentssi dun informasi
(Pusdokinfo).

1. TAIN Ar Ramir, Banda Aceh — Program Diplema.

2. Universilus Sumatera Ltara, Medan - Program Diplorma.

i Universitas Lancany Runing, Pekanbaru — Frogram Diploma.

4. Uiniversitas Indonesia, Depok — Program Diploma, 3-1 dan 8-2.

Y, Universitas YARSI, Jakarla Program Diplama,

6. Lniversitas Terbuka Pondok Cabe — Pro gram Diploma.

=]
'

Universitas Lampung, Randar Lampung — Program Diploma,
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8. Institut Pertanian Bagor, Bogor Program Diploms.

Y. Universitas Padjadjarun, taltangor — Progrum 5-1 (fanjutan).

MY Lniversilas 1slam Musantara, Eamlung,— Program 5-1,

L. Universitas Sam Ratulangi, Manado Program Diplomy.

12. Universitas Haluoleo, Kendari — Program Diplama,

13, Uhuversitay Gajah Mada, ¥ ogvakarts Program Diploma, $-1 dun 5-2

4, Universitas Alrlangga, Surabava — Program $-1,

|5, Universitns Hasanuddin, Liung Pandang Program Diploma.

6, Lniversitas M uhammadival, “akusszar, Ujung  Pandany Prosgram
Dipluoma,

17, Universitas Diponesonn, Semarang — Program Diploma.

IX. Universitas Dwijendra, Denpasar - Pragram Diploms,

Aojak di[-::.'.hl,arknnrl}'ﬂ Kep Menpun Mo, 18/Menpan/1088, ¥iang kemudian

disempurnakan dengan Rep.Menpan Ny, 33 Menpans vos kebuluhan  akan

pendidikan formal perpustokaan semakin dirasikan Oleh karena i1y fstakawan vany

akan meinilih  sehygai pejubat  fungsions]  hurus memenuhi - kritera  berijuzal

pendidikan D-11 Perpustakaan atay Sarjany,

2.6 Organisasi Profesi Pustakawan

Organisasi katan Pustakawan Indonesia (1P} dewssa ing adalah sar-satunya
Qroantsasi profesi yang menghimpun para pustakawan dari selurul Indonesiy,
Organisasi ind berdiri setclah Orde Baru,

Tahun 1954 denpun nama Perhimpunan Ahlj Perpustakaan Seluruh Indonesia
(PAPSD), melalui beberapy kali kongeres, perhimpunan tersehut diperluas dengan
Dokumentusi Indonesia (IFAPDH) serty mempunya cabang di selurgh Indonesia.
sehubungan dengan situasi politik, ekonomi, sosia), keamanan dun lain-lain kegiatun
PAPD suram,

Tahun 1973 muncul kembal; orgunisasi dengan nama bary Thgtan Puatakawan

Indvnesia tangpal & Juli 1993, Ikatan Pustakawan Indonesia didirikan 3 Ciawi —
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Bogor sehupai hasil Perpadian vrganisasi profesi Asusiasi erpustakaun Arsip dan
Dokumentasi Indopesga (APADD dan Himpunan  Mustakawan Khusus Indonesiy
{HI'CT).

Tujuan Organisasi adalah :

a, lintuk menghimpun, menampung serta menyalurkan aspirasi dan kreas;
dari  mercka vung  berprofesi dalam iy perpuslakasn dan  ilmuy
engetshuun lain yimg berkaitan dan akun bekerju dalam bermacam jenis
perpustakaan atan badan-hadan lainnyva yang rang lingkupnva berkaitan
denpun keperpustakaan.

b. Meningkatkan, mengemhanvkan dan mengamalkan ilmu perpusiakaan
demi kemajuan pendidikan,  ilmy Pengetahuan  serty kesejahternan
Mmasvargkat,

Kegiatan 1P -

a.  Mengadukan wegiatan-kegiatun ilmiah antarz lam simposinm, SEminar,
lokakarva dalum idang ilemu perpustaka hoserta segaly aapreknya,

b, Mengadakan prenerhitan-pencrbituan oan lain-lain dalam bidang iy
perpustakaan dan pengetahyan lainnya vang berkairan,

€. konsolidasi Organisasi ¥allu membing dacrah dyn cabang-Zabangnya di
seluruh Indonesia,

d. Mengadakan kerja sama dengan instansi pemerintab dan swasta dalam

bidang perbukuan dan Promnest perpustakaan,

m

Memperluas hubungan kerja sama dengan OTERINEAST pustakawan negiry
lain,

i Mengikuy kegiatun organisasi Pustakawan Internasiony] yelfn ; [FLA
tInernation] Federntion of Library ASSOCIAlion) terutamg berpariisipasi
aktiv dalam rerkumpulan pustakawan Asta Tengpars di mang setiap ligs
tahun  sekali mengadakan CONSAL (Conference of Fag Asian

Librarians).


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

BAB T
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1  Sejarah Singlkat Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten Jember

Rerdasarkan berita acara Serah Terima No. 196/1L04.32/01,10/70 tangga |2
Desember 1979, Taman Perpustukaan yang dikelala kantor Departemen Pendidikan
dan Kebudnyaan Kabupaten Jember digubung memadi sam dengun Perpustakaan
Umum Daerah Kabupaten lember dengan nama Perpustakasn Umum dan fslanic
Cemier yang dikeloln olech Kantor Departemen  Pondidikan  dan Kebudayaan
(Depdikbwly dan Pemerintaban  Daersh tepatnva i Masjid Jami® vang kanlor
miluknya masuk Kesgjahteraan Rakyat Pemerintahan Daerah JTember.,

Perpustakaan  wilayah berada di  bawah Departemen  Pendidikan  dan
ILebudayaan dan stalusnya di bawah Kepala Kantor W ilavah Departemen Pendidikan
dan kebudayaun, Mulai tanggal | April 1991 perpustukaan wilayah diubah menjadi
perpuslakaan daersh, bernaung Ji bawah Guhernur Kepala Dacrah. Di samping itu
penempatan Perpustakann Daerah dipimpin oleb kepala vang dulim melaksanakan
lugasnya memperhatikan petunjuk dari Gubernur  seluku kepala wilavah dan
bertanggung jawab lungsung kepada kepala perpustakaan nasional, =

Perpustakuan Daerah kabupaten Jember berads di bawah instanzsi Badan
Pendidikan dan Pelutihan (Diklat), Perpustakaan dan Arsip yeng berada di Jalan
Musantara ho, 61 Jember, Sejak tahun 1997 perpuslakpan umum yang sekarang
beracdu di jalan Letjen Panjaitan No, 49 Jember ini dipindabkan dari GOR ke kantor
Departemen Pencranpan, Namun karena di ruangan lerschut tidak memungkinkun
untuk menampungnyva, maky perpustakasn tersebut diletakkan di SATAPIE Fuany
Departemen Penerangun tersebut. Sementara ini masih mengampung di ruangan yang
sempit dan tidak ada fasililas yang memadai. bahkan tempat baca juga tidak ada,
sehingua para pengunjung hanya dapat membaca buku sambil berdin d; lempat dan

setelah ity mereka membawa buky pinjamannya pulang unluk dibaca di rumash.

31
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Buku-buku yang tersedia i perpustukaan tersebut sebanyak Y18% cksemplur
vang terdin dari berbasai macam bukuy, Yang paling banyak adalah buku fiksi. sckitar
40 persen dari koleksi buku vang ada, Untuk buky ilmu terupan sebanyak 20 persen,
buku sgama islam sebanyak 15 persen buky ilmu mumi 5 persen, dan yang 20 persen
adalab  buku  sosial dan buku-buku  wmom, sedangkan  untuk  pembiayaan
perpustakann selama ini ditangeuny oleh APBD ||

Namun ticik sedikil warga vuny telah mengetahui keberadaun tempat tersehul
walaupun lempatnya npak tersembunyi. Sctiap hari penpunjune ving datany ke
tempal torsebul mata-rata 15 sampai 235 orang yang lerdin dar masvarakat wmum,
“Tiahasiswa dan siswa sckolah, Darl sekim banyak pengunjung, vang paling hanvak
aidalah siswa SMU Negeri | Jember, karena letaknya yang tiduk jauh don sckolahnya,

Sesual Peraluran Pemerintah No, 41 tabun 2007 dan Peral uran Daerah No. 13
tahun 2008 tentang  Crganisasi Perangkat  Daersh, pada tahun 2009 UPTD
Perpustaknan Umum Daerah mengeant namanyys menjadi Kantor Perpustakaan Arsip

dan Dokumentasi Kabupaten Jember,

3.2 Visi dan Misi Kantor Perpustakaan, Arsip dan Dokumentas

l. Visi o
Visi ndalah  gambaran  keadaan ving hi idam-idambkan  dapat
diwujudkun dalam kurun wakiu tertentu, Dalam menyvusun dan melaksanakan
Visi Kantor Perpustakasn, Arsip dan Dokumentasi kabupualen Jember, di
break down dari visi Bupati Jember dun dikembungkan sesuai dengan mgas

pokok dan lungsi organisas:.

Adapun Visi Kanlor Perpustakaan, Arsip dan Dokumentasi aduluh
“TERCIPTANY A APARATUR YANG KREATIF UNTUK
MEWUTUDKAN MASYARAKAT YANG UEMAR MEMBACA DAN

MENLULIS, CERDAS, AGAMIS SERTA BERMARTABAT™.
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2. Misi
Lntuk mewujudkan visi tersebut 0 atas maka perlu ditetapkan
langkah-langkah misi schagai berikut:
L} Menyelenggarkan pelayanan perpustskaan, kearsipan dan dokumentasi
vang berkualitas,
2) Menyediakan bahan pustaka, arsdip dan dekumen vang memadal bag;
kepentingan masyarakal.
3} Menyelenpgarakan  pendidikan  dan pelatthan  untuk  meningkatkan
kemampuan pelayanan.
e 4 Mengembangkan sistem pelayanan berbasis teknologi infurmasi,
2) Memperfuas  jangkauan  pelayanan  untuk  memperluas  pemerataan
kesempatan belajar bagi masvarakar,
6) Memperkuat sarann  dan prasarana  perpustakaan, kearsipan  dan

dokumentasi,

3.3 Struktur Organisasi

Struktur organisasi menunjukkan sdanyva suatu lingkatan hierarkis, di muna
dart struktur organisasi tersehut dapat diketabi bagian-hagian vang ada pada suam
organisast di mema terdapal hubunpan antara atasan dan bawahan, Dari atruklur
organisasi lerschut maka sctiap karyawan dapal mengetabui posisinva atuu tingkat
Jabatannya, siapa membawahi siapa, siapa vang dapat memberi suatu perintah kepada
karyawan lain. Karyawan akan mengetahui sizpa dtasannya dan siapa bawahannya,
schingpa mercka tahu pusti kepada sivpa merekys akan hertanggung jawah atas
rekerjaan yang dilakukannya,

Setiap struktur organisasi yung dirancang atau dibust disesuaikan dengan
kebutuhan dari organisasi tersebur. Jadi semakin berkembangnys ataun semakin

besarnyn organisasi maka struktur vang ada akan semakin besar dan lomipleks pula.
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Struktur  Organisasi dan Talw Kerja Kantor  Perpustakan, Arsip  dan

Dokumenasi Kabupaten Jember adalah sebagai berikut -

KEPALA KANTOR ]

Sub Bagian Tata
Sub Bagian Tata Usaha
Usaha
L 4 L L
Seksi Pembinaan dan Sehsi *mr.-ku Arsip dan
Pengembangan Perpusiakaan Dokumentasi
Strukiur Organisasi dan Tata Tevia Kantor Perpustakeaan, Crambar 4.1,

Arsip dan dolvementasi Kabupaten Jember
surmber ; Kantor Perpustakaan, Arsip dan Dokumeniasi Kabupaten Jember

susunan Orpanisasi Kantor Perpustakaan, Arsip dan Dokumentasi kahupaten
Jember sebagai berikut
a. [epala Kantor
Kepala kuntor. mempunyai wewenang, fanggung jawsb dan tugas mendmpen,
Untuk melakukan wewenany, tanggung jawab, dan tugas kepala kanor adalak
sebagal berikut
[, Wewenang Kepala Kunlor ;
af Membunt kebijakan-kebijakan tertentu schubungan dengan permbingan
dan pengembangan dan pendayvagunaan perpustakaan,

b} Mengadakan penilaian terhadap penyelenggaraan perpustakaan


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

.

Fanggung Jawab Kepala Kantor -

ab Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh bupati sesygi dengun
lugas dun fangsinya.

b} Mengadakan koordinasi  dun pengawasan terhadap  semua kegiatan
Perpustaksan Umum Daerab Kabupaten Jember sehingpa  semuanya
mengarah pada tjuan.

Tugas-tupas Kepala Kantor -

a)  Perumusan teknis di bidang perpustakaan dan kearsipan.

b} Pelaksanaan lavanan di bidang jasa perpustakyan dan data Kearzipan,

¢l Pengadwan, pengumpulan,  pengelolyan, PETVA(IAN,  penyimpanam,
perawatan dun pelestarian hahan pustaka, karva celak dan karva rekam.

d} Pelaksanaan kerja samg di mdang teknis perpustaksan dan kearsipan
dengan lembaga‘instansi lain,

) Pelaksanaan tugas-tugas ketatausahaan.

Sub Bagian Tata Usaha

Sub Bagian Tata Ussha mem WY Wewenane, lanepune jawab, dan lumas
El pun? ! - g, E

rokok. Untuk melaksanakan wewehang, tanggung jawab dan lugas Sub Bagian

Fata saha adalah sebagai berikut -

|_.-\.||

Wewenang Sub Bagian Tata Usaha -

a) Melaksanakan koordinasi, penyusunam rencang program, angearan, dan
pelaporan kantor,

b} Melaksanakan pengelolaan administrasi kewangan dan kepecawaian,

Fanggung Tawab Sub Baginn Tata Usaha

#) Menvelesaikan urysan keuanpan yang mencakup pencalatan pernasulcan,
pengeluaran dan tanggung jawab.

b} Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikun oleh kepala Kanior

Perpustakaan dan Arsip sesuai dengim tugas dan fungsinya,
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3. Tugas-tugas Sub Bagian Tata Usaha
a} Melaksanukan permbindan orgpnisas dan ketatausahaan,
by Melaksanakan pengelalaan sural menyural, dokumentase, rumah tanggs
kantor, perlengkapan/peralatan kuntor,  perpustakasm.  kearsipun  dan
dokumentasi.
¢} Melaksanakan kepengawnsan dan pengendalizn di bisling ketatausahaan.
d) Melaksanakan koondinasi. evaluasi dan pelaporan pelaksannan tueas,
kelompok Jubatan Fungsional
kelompok Jabatan Fungsional MEMPURYA wewenang, lngoung jawab, dan tugas
pokok melaksanokan sehagian wewenang, anggung juwab don tugas teknis
kepala Kantor Perpustakaan dan Arsip sesuni dengan keahlian dan kebutuhan,
Seksi Pembinaan dan Pengembanpan
Seksi Pembingan dan Pengembumgan mempunvai wowenang, tanppung jawah,
dun tugas pokek. Unluk melaksanakan sebagion wewenang, tanpgung jawab, dan
tugas kantor, i bidang pembinasn Jdan pengembangan adalah scbagai herikut
| Wewenang Seksi Pembinnan dan Pengembangan
) Menviapkan bahan penvusunan rencana program, petanjuk teknis di
Bidang pembinaan dan penpgembangan perpustakaan dan kearaipan,
b) Menyiapkan bahan koordinasi dan kerjn sama dengan lembaga dan
mstansi lain di bidang perpustakaan dan kearsipan,
2. Tanggung Jawab Seksi Permbinaan dan Pengembangan
a) Melaksanukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala kantor
perpustakaan dan arsip scsuai dengan lungsinva.
b} Menyiapkan bahan pengawasan dan pengendalian di bidang pembingan

dan pengemnbangan perpustakaan dan kearsi [ran,


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

17

2. lugas-tupas Seksi Perninaan dan Pengembangan

a) Menviapkan bahan pelaksanann rencsma program, peunjuk teknis i

biclung pembinaan dan pengembangan

1)

2)

Perpustakean

(a) Kematan orientas: dan himbingan teknis kepada semua jenis
E'I'.'.'-I'E“J:‘-i:ll-].,ﬂ..ilkll'l.

(b} Keglatan operasional penilaisn angka kredit jabatan lungsionyl
EJLL"'i‘I.l-.lk:'l'ﬂ-'!-l'l'l.

(c) Kepiatan pembinuan dan kerja sama antar perpustakaum,

(d) Kegiatan lomba perpustakaan,

(e} Kegiatun  pengadasn,  pengelolaan dan  pendistibusian  bahan
pustakd,

if) Kegintun pencrbitan nasksh-naskah @ dalisr tambuahan buku
hibliograf daerah ; katalog induk dacrah,

() Pembuatan laporan statistik

Foearsipan ;

{a) Melaksinakan fasilitas bimbingan teknis kearsipan untuk para
pengelola kearsipan instansi pemerintah. -

(h} Menyusun rencana pengembangan Jan profesiolisme  arsiparis

melalui pendidikan dan latthan formal serta kedinasan.

b} Menyiapkan buhan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas.

¢, Seks Perpustakaan

Seksi perpustakaan mempunyal wewenang, langgung jawab, dan tugas pokok

untuk melaksanakan wewenang, tanpgung jawah dan tugss scksi perpustakaan

atdulah schagan berikut :

1. Wewenang Scksi Porpustakaan

a) Menviapkan baban koordinasi dan kerjasama dengun lambaga dan instansi

lain ¢h bidang lavanan perpustakaan

b} Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas
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2, Tangguny Jawab Seksi Perpustakaan

Lid

ab Menviapkan bahan  pengawasan  dan  pengendalian bidang  layanan
rerpustakaan

by Melaksinakan tugas-tugas lain vang di herikan olch Kepala Eantor
Perpustakaun dan Arsip sesuai dengan tugas dan fungsinya.

lugas-lugas Seksi Perpustakaan

) Kegiatan  pemasvarakalan  perpustakasn display  bahan  pustaka.
pembuatan  brosurleafler. story  telling, pameran,  lokakarya'seminar,
staran raciofelevisi dan perpustakaan keliling,

b} Kegiatan  operusional  perpustakaan pendalisran  angeota,
perierbitansperpanjangan karte angpota dan pembuatan tata lertib angeola,

¢} Kegatan layanan sirkulasi ; lavanan peminjaman, pengembalian dan
lavanun pembaca.

d) Kegiatan pemberian sangsi ¢ denda, penggantian bukuw, penagihan buku,

¢) Shellving dan reshellving,

f} Regatan  layanan  referensi dan majalah, penelusuran  inlormasi,
bimbingan pembaca, lavanan latokopi.

#) Kematan pembuatan sttistik operasional, pengunjung, peminjam, buku
yang dipinjam, buku vang dibuaua,

h} Pengelolaun, penpaturan, penjadwalan dan pelaporan lavanan ekstensi
melalui bus perpusinkaan keliling.

1) Kegiatan pemelibarasn dan perawatan bahan pustaka @ fumigasi dan

perbaikan huku,

Jb Otomasi perpustakaan : memasukkan data koleksi dan daty ANEEoia.
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1.

I, Sekst Arsip dan Dokumentasi
kst Arsip dan Dokumentasi mempunyal wewenang, tanggung jawab,
dan tugas-tugas pokek. Untuk melaksanakan wowenang, langgung jawab, dan
lugas Scksi Arsip dan Dokumentasi adalah sebagai berikut -
L. Wewenang Seksi Arsip dan Dokumentasi

i) Menyiapkan bahan penvusunan rencana program dan pelunjuk teknis
pengelolaan bidang arsip, deposit dan delamentasi.

b} Melaksanakan  pengumpulan,  penerimuan.  pengurusam, pengelolaan,
verifikass, perckam. penataan, penvimpanan, pengawasan, pelestarian,
penyelamatan, arsip in aktip, dokuemen dan naskah dinas,

2, Tangpung Jawsh Sckai Arsip dun Dokumentasi

a) Mengupayakan modernizasi sistem kearsipan/aistem kearsipan nasienal.

b} Melakukun tugas-tugas lain vang diberikan Kepala Kantor Perpustalkaan
tdan Arsip sesuai dengan tugas dan fungsinya.

3. Tugas-tugas Seksi Arsip dan Dokumentasi

) Melakukan perawalan dan melesturikan arsip stalis

b} Melakukin restorasi dun penjilidan arsip

¢} Melakukan penyusutan dan pemusnaban arsip

d) Melakukan penyershan dan pendistribusian arsip

el Melakukan pelayanan informasi kepada pemakai jusa arsip

i} Menyiopkan bahan uniuk pelaksanaan lugas kelompok fenaga funpsional

g) Melakukan tugas-tugas lain vang diberikan Kepala Kantor Perpustakaan

ilan Arsip sesuni dengan tugas dan fungsinva.

3.4 Personalia Perpustaliaan Umum Daerah Kabupaten Jember

Dalam  melaksanakan proscs  pelavanan pada  konsumen. tenagy  kerja
merupakan faktor yang sangat penting karena herhasil tidakova suatu Organisusi
MEncapal tujuamnys juga sangat tergantung pada tenaga ke itu sendin. Adapun hal-

hal yang terkait dengan ketenagakerjaan adalah sebagai berikul ¢
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a) Jumlah Karvawan

fumlah karyawan Perpustakaan Lmum Daerah Kabupaten Tamber saat ini
Berjumlah 22 erang dan 10 karvawannyy merupakan sukarclawanhonorer, Jumlah
karyawan Perpustakaan Uninn Dacrab Kabupaten Jember ditunjukkan pada tabel 3.
bertkut ini

‘Tabel 3.1 Jumlah Karvawan Perpustakaan Umum Daerah FKahupaten Jember

TR Jabalan Jumlah

L] Ka, UPTD Perpusda 1 Oramg

L. | Ka. UIFT'D BPP Dispendik | | Orung

X | Staff l& Orang
4, | Driver 3 Orang
-5, | Penjaga Malam 1 Orang

Total Jumlah Karyawan 22 (drang

sumber : Perpusiakaan L Dacrah Kabupeaten Sember, Tahun 2008

Tabel 3.2 Tingkat Pendidikan Karvawan Perpustakazn Umum Daerah [ abupaten

Juember
No | Tingkat Pendidikan | Jumlah Karvawan
L, | Pasca Sajuna {S2) 2 Orang, G
2. | Sarjana {S1) T Qrang
3. | Barjana Muda 2 Drang
4. | 5MA 7 Drang
5. | §TM 2 Ohrany
f. | SMP 2 Orang
Total 22 Orang

aumber @ Perpeeviakaan Unien Daervah Kalwiputen Jember, Tabun 2008
Dari tabel 3.2 dupat  diketahui bahwa tingkal  pendidikan Iarvawan

Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten Jember terdivi alas Pasca Sarjana (82}
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sebanyak 2 orang, Sarjana (51} sebanvak 7 orang, surjana Muda schanyak 2 Lring,

SMA schanvak 7 arang, STM sebanyvk 2 aring dan SMP schanyak 2 Orany,

b} Hart <lan Jam Kerja

Kegintan pelavanun dilakukan selama suty mingoy. Hari kena karyvawan
dalam seminggu adaluh 5 {hmya) hari kerja. Jam ketju karvawsan adalah 9 Jam dengan
waktu istirahat 1 jum,

Tarn kerjs karyawan Perpustakaan U Lraerah Kubupaten Jember

2. Senin s'd Kamis v Jam DEO0 - 17,00

& b. Jumat © Jam 09.00 — 14.00
¢, lstirahat o Jam 12,00 - 1300
d. Sabtu & Minggu + Libuyr

Bag jam kerjo karvawan pada har Jumat yaitu mulaj pukul 09,00 — [4.00,

Istirahat mulai pukul 12.00 — 13.00 dan hari Sabtu dan Minggn yaitu libyr,

45 Kegiatan Perpustakaan Umum Dacrah Kabupaten Jember
Pelayanan  pembacy merupakan  kepistan  pemberian pelayanan  kepada
konsumen perpustakaan dalam menggunakan buku-buku don bahan-bahan pustaka
lainnya. Pelayanan kepada kensumen tersebut dapat diselenggarakan dengan sebaik-
baiknya, Misalnva semus buku-huku dicatat dalam buky induk, klasifilasi menyrt
sistem klosifikasi tertentu, setiap buku dibuatkan karfy katulog dan label buky, setiap
buku dilengkapt dengan kartu huku, slip tanggal dan sehapainya. Ada tiga kegiatan
pelavanan pembaca VHITU ¢
4. Pelavanan Sirkulasi
Pelavanan  sitkulasi  adalah kegistan  melayan peminjuman  dan
pengembalian buku-buku perpustakaan. Tugas pokoknva adalah peminjaman

buku dan pengembalivn buku dan stap islik pengunjungpeminjaman.
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Pelavanan Referensi
Peloyanan referensi adaloh salah satg kesiatan akok wang dilukukan di
¥ 2 P Mang
rpustakaan,  vang  khusus  menvy ikan  koleksi  referensi ke nds  para
P Mahy L [
pemakarkonswnen perpustakasn atau menear informasi dengan cory -
L. Meneriina pertanyaan-portanvamn dar para pemakaikonsumen perpustakaan

dan kemudian menjuwab dengan mengeunakan koleksi referensi,

Ea

= Memberikan bimbingan untuk menemukan kuleksi referensi vang diperlukan
untuk menemukan ¢ mencar inlormasi yang dibutuhkan oleh pemakai

konsumen perpustaksan,

o

+ Memberikun bimbingan kepada pard pemakai’konswmen perpustakuan tentung
bagaimana menggunakan seliap hahan pustaka koleks: relorens,
Bus Perpustakaan Keliling (RPK)

Bentuk kegiatan lain duri Perpustakuan Umum Ducrah valm adanva
lasilitas Bus Perpustakaan Keliling (BPK). Tujuannya viitu untuk meningkatkan
mutu - pendidikan khususnva di  daergh pinggirmn perly didoreng dengan
pemberian sarana vong memadai. Dorongan itu dimaksudkan agar siawa hisa
mengejar ketertingzalan informas: vang seharusnva diperoleh. Sclain itu, usia
sckolah diakui sebagai sehual siluasi i mana transler pengetahpan bisa lebih
mudah discrap,

Namun selama ini, keberadaan siswa yang jaub dari pusat kota mengalumi
Kesulitan untuk melakykan proses penimbaan pengetahuan. Posisi iy SErng
menjadi hambatan peingkatan muty dan dava scrap informasi vany semestinya
dimiliki siswa di daergh,

kondisi ilulah  vang  kemudian iawab  Femkab  Jember dengan
menyediakan  fasilitus Bus  Perpustakann keliling (BPK) scpumlah 3 ynit.
Kendaraun vang difungsikan sebagai perpusiukaan keliling ini sengaja dibeli oleh
Diknas  dengan menggunakan  uang  rakyat, Sehingon  penggunaan  dan
pemantaatannya pun juga dikembalikan uyntuk rakval, Ketiga unil bus yang

Umumnys menjadi sarana transportasi masyarakal ity dislihfungsilan menjadi
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perpustakaan, Interiorpun divhah sedemikian nipa seperti rwangan perpusiakaan
ving lazim dilihat di sedung-gedung besar, Deretan buky dengun ragam judul
vang berbeda, tertata rapi i rak-rak yang tecbual dari kavu,

Informasi  yang berhasil dibimpun  di lapungan  menvebutkin UPT
Perpustakaan Jember ini telah memiliki 20,430 Judul buku dari total 430 rby
exemplar, Jumlah buku tersebut tersebar di 23 cabang perpustakaan yvang ada di
seluruzh kecamatan sertu berbagai tsilitas wnum di Kabupaten Jember,

Belasan ribu judul buku yang dikoleksi oleh Perpustakaan  Jember
semuanya lerbukukan dalam katalog. Sehingea akan mempermudah pencarian
dan setiap kali ada peminjaman dari pelangean, akan lerdeteksi. Perpustabuan
Umum  Dacrah  masih  memberlakukan  dends bagi  pelanggan  vang
mengembalikan buku di luar batas walku vang ditentukan. Ini bertujuan bukan
mencan uang, akan tetapl hagaimana mercka punyva rasa tmgeung jawab dan
Sefing mengunjungl perpustakasn ini, Bag yang buksn pelangean, mereka
dipersilabkan untuk membaca buku di fempat vung telah discdiakan dan tidak

hadeh dibawa pulang.
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BABV
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulun

Berdasarkan hal-hal vang 1elah penulis kemukakan pada bab per hab dalam
laporan ini dapal ditartk kesimpulan buhwa materi pengembingan koleks: diharapkan
sebagal acusn dalam rungka pemiliban koleksi. Pemilihan kolekai tidak hanwvy
sekedar sesuai keinginan dengan memilih telumt harus didasarkan pada pedoman

_umun.

Pedoman umum yang perlu diperhatikan dalum scleksi kioleksi untara lain
discsuaikon dengan kebutuhan dun pertintaan {needs and demands) dan masyarakit
vang dilavani scrta disesuaikan dengan tujuan dan fungsi  perpustakuan vang
bersangkutan, Dipilih untuk masvarakat vimg dilayani tanpn membedakan aolongan,
agam, aliran politik, etnis, keadaan svsial dan penggung,

Dihindarkan dari pengaruh pribadi {personel equalion) dari pustakawan atan
sekelompok otung saja, membawa mantam kemajuan pengetabuan dan kekavaan jiws
dalam arti positif, haik inspirssi, informasi maupun rekreasi.

Memenuhi syaratkualitas pustaka vang baik, antara luin - otdlites pengarang,
reputasi pengarang, penerbil, subyek isi buku, penvajian susunan, edisi, fisik buku
dan lain-lain, Mempergunakan alat buku (book selection ardst sebugal sumber
informasi dalam scleksi sty bekerja sama dengan punitia perpustakaan, dewan
pemilthan buhan pustaka lembaga yang bersan okutan atau subject specialist.

Dengan pengaduan koleksi yang terus menerus maks makin luma makin
bertambah banyak keleksi yang ada i perpustakaan, bahwa perpustakaan bukan
tempat untuk menyimpan buku untuk selama-lamanya, Sebab bunyak bahun pustaks
vang akhirnva lidak bermunfaat lagt, karens isinva sudah usang (out of date} atau
sudah adu edisi baru atau edisi perbuikan maka diperfukan penyiangan, lctapi

diperlukan evaluasi.

i


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

fa

5.2 Saran

Berdasarkan  pengalaman  penulis selamay mengurus  pengajuan dun

melaksanukan Praktek Kega Nyata di Kantor Perpustakazn, Arsipr don Dokumentas

Kabupaten Jember, ada beberapa hal vang penulis panilang perlu disampaikan,

sernala-mata demi kebaikan dan kemajuan pihak-pihuk vang bersangkutan.

l.

Sarvan untuk Fakultas Sastra Universitas Jember,

il.

Masa pelaksanaan Prakeck Kerja Nyata perlu ditambah lagr wakivnya, apar
mahasiswa lebih banyak mendapat ilmu dan pengaliman kerja. Hal im
mengingat begilu banyaknya bidang stan seksi di schuah mstans, sehingim
ltka mahasiswa harus bergiliran unluk masuk bidang terschut, maka waktu
yang digunakanpun akan lebih sedikit lagi, akibatmya pengalaman kerja yang
diharapkan skan kurang bermutu.

Perlu adanya tempat khusus untuk berlatih bidang vang herkaitan dengam
masaluh kearsipan, administrasi korena sampai saat ini jika mabasiswa ingin

belajar bidang lerscbut tidak pernah tercapai meski puan sedikit

Saran untuk Kantor Perpustakaan, Arsip dan Dokumentasi .

Berdasarkan kesimpulan diatas, maka dapat dikemukakan beberupy saran yang

kiranya dapat bermanfaat bagi pihak Perpustakaan Umum Dacrah [ abupaten

Jember untuk meningkalkan peran dan fungsinya yailu ;

ik,

Dilthat dan sisi pelaksuna kerja. profesionalisme dan tangoung  jawal
lerhadap wilayah kerja merupakan tolakukur keberhasilan pengelola dan segt
internal, Disiplin karyawan dan pelayinan yang memuaskan sebugal dava
tarik kedatangan konsumen.

ihak pengelola Perpustakaan Umum Daerah Fabupaten lember sebaiknyy
meningkatkan kualitas kinerja pelayanan wang diberikan kepaila konsumen
schingga akan meningkatkan Hngkat kepuasan pada kensumen tlerulama

terutuma dalam menangani keluhan konsumen.
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i

Pengpunaan teknologi belum ada i Perpustakaan Umum Daerah I abupaten
Jember schingga proses pelavanan membutuhkan wokio dervang lama dun
kurang adanya system katalogisasi vang mengeunakan svslem teknolow,
Peluyanan juga masih bersifat manual, Pihak Perpustaksan Urnum Daerah
Kabupaten Jember hendaknya melengkapi fasilicas vang sesuai dan memadai
sehagai contoh yaitu mengadakan kataologisasi dengan menggunakan svstem
komputerisasi agar konsumen dapat mengetahui buku yang dunginkannyva ada
o tidaknya.  katalog  dengan sistem leknologi  dibarapkan daprnd
mempermudab  lavanan  kecepatan  informasi dalam koleksi pustaka  di

Perpustakaan Umum Daerab Kubupaten Jember,
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LAMPIRAN 1 : Daftar Pertanyaan

DAFTAR PERTANYAAN

Umur
[. Tlmur
2. Jenis Kelamin [ Prin ) { Wanira )

A Tingkal Pendidikan

4. Jenis Pekerjaun £ Profesi aoda

() PNS { ) TKI!POHRI
{ ) Pegawai Swusla i} Pelajar / Mahasiswa
L) Wimswasta [ 1 Lain-lain {Sebutkan) ......cooovvvevivinnnn

3. Jarak nunah dengan Perpustakaan Umum Daerah

6. Surana ‘|ransporlasi ;

{7 Mobhil i1 Angkulen Unmm

[ )} BSepeda Maotor I 1 Lemn-lain {Sebutkan) oo
Freknensi kunjungan ke Perpusrakaan Umuam Dacral;

{ b Dma kali i} Lebih dan dua kala

-

« Penilaian Kualitas Loyanan
Kamn mgin mendupet penilaian onda reradap kmerja jasalavanan (jasa vong dirasakan)
Perpuistukaan - Limum Dacrah Kebupaten  Jember dengan harapan anda. Mohon

mengeunakan dug tingkal Harapan yany berbeda, sebamimana dirumuskan bertkut 101

TINGEAT TASA MINIMUM : Tingkal jass miniooum wang anda anggap memadai
TINGKAT JASA YANG DITNGINEAN : Tingkat kinerja 1753 yang anda inginkan

[PAFa penmisman ;
Berikan { ¥ ) dan alasan pada pernyataan di bawah ind mengenal kualitas pelavanan

sesual dengan vang anda rasakan -

Tawaban .
Skord @ netrl Skar2 @ nilai rendah
skord 1 nilad tingai Skor 1 ¢ mlai paliog rendah
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Lampiran 2 : Formulir Pendaitaran Anggota
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Lampiran 3 : Sertifikat Praktel Berja Nvala (PKN)

FEMERINTAL KARUTATEN JEM RER
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Lampiran 4 : Lembar Penilaian PKN

E;?rl KABTOR

FEMERINTAH KABLUPATEN JEMBER
FERPUSTAKAAN ARSIP DAN DOKLUMENTASI

LEMBAR PENILAIAN PKN

Mama SEhasbwi
Fairpahitangged ahie
Womog [iohik, Mahasipes

MURLL LATIFA
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TG0 A0 101 uan
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