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BAB 1
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang Masalah

Dengan semakin berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi di era globalisasi dan
digital ini, persaingan dunia akan semakin ketat. Maka setiap generasi harus mampu
menyesuaikan dan mengembangkan diri terhadap lingkungan yang akan dihadapinya dengan
cara membekali diri dengan pendidikan. Semakin berkembangnya teknologi membuat pekerjaan
kantor yang semula manual perlahan tergantikan dengan pekerjaan digital dengan alat yang
semakin canggih. Maka dari itu, kualitas sumber daya manusia (SDM) harus berbading lurus
dengan kualitas teknologi saat ini.

Universitas Bengkulu merupakan universitas yang berpacu kepada sistem pendidikan yang
profesional dan menekankan suatu pembentukan keahlian dan kompetensi dalam menghasilkan
lulusan yang terdidik dan siap untuk melanjutkan jenjang karir pada bidangnya masing-masing.
Untuk menambah ilmu pengetahuan selain yang diterima oleh mahasiswa/i pada saat
perkuliahan, Universitas Bengkulu (UNIB) mengadakan suatu program yang sangat berkualitas |
dan diharapkan dapat mengantisipasi kebutuhan tenaga kerja, yaitu Praktik Kerja Lapangan i

(PKL) disuatu perusahaan atau industri yang bidang pekerjaannya sesuai dengan jurusan mg. ,
masing. Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga merupakan salah satu syarat kelulusan bagi

mahasiswa/l jenjang pendidikan Sarjana Perpustakaan dan Sains Informasi.

Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sangat wajib dilakukan oleh seluruh mahasi:
Universitas Bengkulu (UNIB) terutama bagi program studi Perpustakaan dan Sains Inf
untuk menciptakan Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkualitas sehingga
menjadi sarjana dan ahli madya yang terampil pada bidangnya. Selain it
memberi kesempatan kepada mahasiswa/i untuk mempelajari dan men
pembelajaran baik teori maupun praktik yang telah dipelajari ke dalam duqm
secara langsung dengan tujuan menyempurnakan ilmu kompetensi yang
hanya memahami teori, tetapi juga mengnsah:kemam;iuan'--dan.f-kb
mandiri dan siap untuk menghadapi dunia kerja yang sebenamya. e

Pada program studi Sarjana Perpustakaan dan s&m& T
menguasai mata kuliah konsenh:asl mgpustakam dan sains
melayanai layanan snimlasl, eservasi,
Lapangan (PKL) dilaksanaka n







mengembangkan keterampilan, kedisiplinan, dan etika kerja serta bertanggung jawab terhadap
pekerjaan.

Dengan diadakannya program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, diharapkan dapat
memberikan pembelajaran dan ilmu dasar kepada mahasiswa/l khususnya jenjang pendidikan
Sarjana Perpustakaan dan Sains Informasi dalam mengetahui bagaimana dunia kera yang
sesungguhnya, menerapkan ilmu perpustakaan dan sains informasi serta memahami lingkungan
kerja tersebut. Seiring berjalannya waktu, ilmu pengetahuan dan teknologi semakin lama
semakin berkembang dengan cepat. Fakultas [lmu Sosial dan [lmu Politik Universitas Bengkulu
sangat mengharapkan mahasiswa/i jenjang pendidkan Sarjana Perpustakaan dan Sains Informasi
dapat mengantisipasi tantangan, mampu mengatasai masalah yang dihadapi serta menerima
bentuk perubahan-perubahan yang datang baik dari dalam diri sendiri maupun dari luar diri, serta

dapat beradaptasi dengan lingkungan pekerjaan.

1.2 Perumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan di atas maka rumusan masalah dalam
laporan ini ialah bagaimana pengolahan perpustakaan serta system layanan di UPT,

Perpustakaan Universitas Bengkulu.

1.3 Tujuan dan Manfaat '

1.3.1 Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Adapun tujuan dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan di UPT. Pﬂrp stakaan

Universitas Bengkulu, antara lain :
1. Untuk memenuhi syarat kelulusan Program Sarjana Perpustakaan dan Sains Informasi
‘ Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Bengkulu n

Menerapkan ilmu yang telah didapatkan selama perkuliahan

3. Untuk mengetahui dan memahami bagaimana-sis’tem--pcngoiaﬁali b&ﬁaﬁ,p staka

UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu :
Menambah wawasan dan pengalaman tentang ilmu keperpustal

5. Menambah pembelajaran mengenai etika kerja, disiplin, kerja keras, p

dunia kerja

6. Memperoleh pengalaman nyata dalam melakukan f

yang dipelajari selama perkuliahan.







1.3.2 Manfaat Praktik Kerja Lapangan

Perpustakaan Univeristas Bengkulu yaitu:
18

Adapun manfaat yang dirasakan penulis selama Praktik Kerja Lapangan di UPT.

Dapat menerapkan konsep/teori yang dipelajari selama perkuliahan dengan kenyataan
operasional dalam dunia kerja U

Dapat menambah wawasan dan pengetahuan yang lebih luas dalam dunia kerja

Membantu menyelesaikan pekerjaan sehari-hari di perusahaan tempat pelaksanaan
Kerja Lapangan

: L EL
Sebagai sarana kerjasama antara perusahaan dengan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik

khususnya bagi Prodi Perpustakaan dan Sains Informasi |

Perusahaan mendapatkan masukan dan saran yang dapat berguna untuk meningkatkan

kualitas UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu. : oy
I |







BAB II
PEMBAHASAN

2.1 Sejarah Pendirian UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu

Universitas Bengkulu (UNIB) didirikan berdasarkan Keputusan Presiden Republik
Indonesia Nomor 17 Tahun 1982 tentang Pendirian Universitas Bengkulu dan diresmikan oleh
Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia, Prof. Daud Yusuf pada tanggal 24
April 1982. Pada saat yang bersamaan, didirikan juga perpustakaan UNIB. Saat berdiri,
perpustakaan UNIB menempati gedung seluas 800 m® terletak di belakang Kantor Rektorat
lama. Sekarang, UPT Perpustakaan UNIB menempati gedung berlantai 3 (tiga) seluas 6.000 m"
yang diresmikan oleh Wakil Presiden (Wapres) Tri Sutrisno pada tanggal 26 Oktober 1994.

Gedung UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu memiliki 3 lantai. Lantai I digunakan
untuk bagian administrasi, ruang rapat kecil dan bagian pengolahan, Lantai II digunakan untuk
layanan sirkulasi, layanan koleksi khusus dan ruang TI, dan Lantai 111 digunakan untuk layanan
referensi/buku rujukan yang hanya boleh dibaca di tempat, seperti skripsi, kamus, ensiklopedia,
undang-undang, peraturan perundang-undangan, koran, majalah, dan sebagainya. Pada lantai ini
Jjuga terdapat ruang pertemuan atau ruang seminar dan ruang Audio Visual.

UPT Perpustakaan UNIB berlokasi di Jalan W.R. Supratman yang berbatasan : sebelah |

barat dengan Gedung Bersama I; utara dengan Gedung Laboratorium Matematika dan [lmu
Pengetahuan Alam (MIPA); timur dengan Gedung Pusat Kegiatan Mahasiswa (PKM); dan
selatan dengan Gedung Dekanat Fakultas Keguruan dan Pendidikan (FKIP). UPT Perpustakaan
UNIB dikelola oleh petugas yang berjumlah 29 orang terdiri dari | orang dosen sebagai kepala
UPT berstatus dosen dengan tugas tambahan, 14 orang pustakawan danlamnyaa:{alah enaga
kepustakaan. Pembagian tugas dan tanggungjawab disesuaikan dengan tupoks1 n'lasmgj
bidang dan kompetensinya.

Jumlah koleksi yang dimiliki UPT Perpustakaan UNIB sampai akhir tah
koleksi buku, koleksi serial, dan koleksi karya ilmiah berjumlah 84.076
eksemplar. Pengelolaan dan pendistribusian koleksi menerapkan sistem te
pengguna dapat secara langsung mencari bahan pustaka yang dib
disediakan. Sistem ini : istaka
dibutuhkannya.

UPT Perpustakaan UNIB buka mulai hari
minggunya. Hari Senin-Kamis dibuka pada
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kemudian istirahat dan dibuka kembali pukul 13.00 dan tutup pada pukul 17.30 WIB setiap
harinya, sedangkan pada hari Jumat buka pukul 08.00 sampai dengan 11.30 WIB kemudian
istirahat dan dibuka kembali pada pukul 13.30 sampau dengan 17.30 WIB.

2.1.1. Visi dan Misi UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu
Visi UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu yaitu menjadi institusi yang mampu

mendukung perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi, sosial budaya dan ekonomi berbasis

teknologi informatika dalam pengajaran, penelitian dan pengabdian pada masyarakat untuk

menghasilkan budaya civitas akademika Universitas Bengkulu yang kompeten, unggul, mandiri

dan berakhlak mulia. Misi UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu yaitu sebagai berikut.

1) Memberikan layanan prima dalam mengakses dan menyediakan informasi atau bahan
pustaka yang diperlukan pemustaka.

2) Mengembangkan ragam layanan yang mendukung pengajaran, penelitian, dan pengabdian
pada masyarakat serta pembentukan SDM yang berakhlak mulia.

3) Mengembangkan koleksi pustaka dalam bentuk digital dan virtual.

4) Memberikan rasa aman, nyaman, tentram dan rekreatif bagi pengguna.

5) Meningkatkan kualitas sumber daya pelayanan perpustakaan menjadi relevan dan

professional dalam bidangnya.

2.2 Struktur Organisasi dan Pembagian Kerja
Gambar 1. Struktur Organisasi UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu
STRUKTUR ORGANISASI UPT PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS BENGKULU '
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1
2.3 Wewenang dan Tanggung Jawab
Wewenang berkaitan dengan kekuasaan yang dimiliki oleh pimpinan atau pejabat dalam I_
suatu organisasi. Pengertian wewenang adalah hak yang dimiliki pimpinan atau pejabat tertentu L
untuk mengambil keputusan, melakukan tindakan atau meninggalkan suatu tindakan (Nuriah,
2012). Berdasarkan penjelasan diatas maka penulis membuat penjelasan mengenai wewenang
dan tanggung jawabdari Perpustakaan dengan mengacu pada tugas pokok dan fungsi dari aturan
yang telah ditetapkan UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu.
Tabel 1. Wewenang dan Tanggunglawab
No Jabatan Nama TanggungJawab |
I. | Kepala. UPT Dr. Alfarabi, M.A e Koordinator seluruh kegiatan
Perpustakaan Universitas UPTPerpustakaan Universitas II.
Bengkulu Bengkulu :
e Koordinasi dan konsultasi .
kepada pimpinan Universitas | !
Bengkulu |
e Menetapkan kebijakan internal | .Ll
UPT. Perpustakaan Universitas -
Bengkulu h
e Mengadakan kerjasama |
kepada pihak lain (atas izin
pimpinan) |
e Mengawasi seluruh
UPT. Perpust
Bengkulu A .
2. | Pustakawan . Daryono,  S.Sos., | ¢ Layanan sirkulasi peminjaman |
M.I.Kom buku TN
. Isran Elnadi, S.Sos., | ¢ P - b |
M.Pd
. Lasn'i, S.SQS |.I ]
4. ldham Khalik M,
S.Tkom ‘.
5. Nanik Rahmawati, | o
S.Sos., M.Hum hﬁ
6. Susialia  Fitriani, |
So |
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10. Irma
S.I.Pust

11. Lili
S.I.Pust

Rohayu,

Haryanti,

Kasubag Umum
Staflf Administrasi dan
Umum

Neta Hesni
Zulkarnain

e Melaksanakan urusan
administrasi kupegawmanr
e Menerima, membaca, Sk
‘mengagenda dan i :
mendistribusikan surat masuk ‘ |
sesuai dengan tujuan surat o
e Meneliti konsep surat dan
menyesuaikan dengan tata |
naskah yang berlaku .
e Melaksanakan pengendalian
surat masuk sesuai dengaql
penataan kearsipan | >

Bendahara
Pembantu Bendahara

Dini Putri H, SE
Tarwin, S.IP

‘o Menyusun lap_a:an duq.

e Menyusun rencana a

e Melaksanakan pengelolaan
kebutuhan barang organisasi

e Memfasillitasi kebutuhan
pembiayaan promm_'_
dan roda orgat '

‘pembukuan

. Mepggtahg;,'__-’ 3

Koordinator Pembinaan
Koleksi

‘Daryono, S.Sos., .LKom







Staff Pengadaan Koleksi

Irma Rohayu, S.1.Pust
Masna, S.1.Pust

Kaur Pemeliharaan dan
Pengolahan Koleksi

Ghofar Ismail

Staff Pemeliharaan dan
Pengolahan Koleksi

Lili Haryanti, S.I.Pust

Koordinator Tl
Staff T1

Septi, M.I.LKom 1550

Dastyreza, SE
Josen Tobri, A.Md

Koordinator Layanan
Pengguna

Tdham Khalik, SI.ICom_I “

Kaur Referensi







Staff Referensi

Disnarti, A.Md

Kaur Sirkulasi

Nanik Rahmawati,
S.Sos., M.Hum

Staff Sirkulasi
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2.4 Tugas dan Fungsi
Untuk melaksanakan fungsi tersebut, UPT Perpustakaan Universitas E

tugas untuk : i

1.  Mengumpulkan data dan mengelola bahan pustaka I

2. Menyediakan berbagai informasi yang dibutuhkan pengguna

3. Memelihara, menyimpan, dan mengatur bahan pustaka . ' ””
4. Memperbaiki koleksi yang mengalami kerusakan akibat alam dan manusia, sehi;

digunakan kembali.
Berdasarkan uraian tersebut, tugas UPT Perpustakaan UNIB adalah realisasi d:
fungsi yang harus diemban sebagai UPT di Universitas Bengkulu. Dalam rangka n
tugasnya, lembaga ini memiliki sejumlah pegawai dengan tugas dan ta awak
sesuai dengan Tugas dan Fungsi (Tupoksi) yang terdapat di dalam struktur o ge sﬁﬁﬂi’q
Untuk mencapai semua tujuan di atas, UPT Perpustakaan Universitas BEIEQHIT |
sebagai : shn
I. Pusat informasi sebagai lembaga yang mengumpulkan, melestarikan, dan memb

layanan kepada pengguna

2. Pusat pembinaan dan pengembangan minat baca sivitas akademika
memperluas wawasan, membentuk pola piker kritis, serta untuk mencapai by
dikalangan sivitas akademika Universitas Bengkulu d

3. Pusat pendidikan yang berperan sebagai jantung keg:atandmakadenﬂiﬁ '
Pusat penelitian yang berperan dalam menyedlakamberbagaidokmﬁ
bahan kepustakaan yang dapat dijadi’kan":peneiiﬁan Uy |

5. Pusat rekreasi, yaitu menyediakan berbagm mfonnas;. m enyen
dan berbagai tempat yang bernilai seni

Berdasarkan uraian tersebut, UPT Petpustakapq hdﬂ

pembinaan dan pengembangan minat b

rekreasi. Dalam menjalankan fungsi

pegawai dengan tugas dan ta
struktur organisasi lembaga.

2.5 Pembahasan '

2.5.1 Tata Tertib Perpustakaan






2. Menjaga dan memelihara ketertiban, keamanan, kebersihan, kebis n, d
sapat mengganggu kenyamanan suasana diperpustakaan
3. Meletakkan seluruh barang bawaan (kecuali barang beﬂ'mrga) dan j;
pihak perpustakaan tidak bertanggung jawab
4. Tidak makan, minum, atau merokok selama berada diruangan UPT Perpustak
ruang yang sudah disediakan
5. Menjaga Kkerapian susunan buku yang ada di rak koleksi sesuai dengan 391 !
punggung buku !
6. Tidak membaca buku di lorong buku ’
2.5.2 Jenis-Jenis Koleksi Perpustakaan "n
Menurut UU Nomor 43 Tahun 2007 Tentang perpustakaan koleksi adglahql_ﬁl;‘iﬂ
disimpan, dilayankan daan dikembangkan sesuai dengan kepenﬁngan'-' .gqm_ IS

buku, jumal hasil penelitian, Skripsi, Tesis, koran, majala’h, dan lain - lain.
seperti CD-ROM, jurna Elektronik, CD, disket, Kaset. Koleksi perpustakaanadnlah
pustaka yang ada sesuai dengan kebutuhan Mahasiswa atau Dosen dan dapat dig
para pengguna perpustakaan, baik perpustakaan sekolah, daerah dan perguru

UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu. Adapun Koleksi yang terdapat di

Universitas Bengkulu sebagai berikut: '
a. Koleksi Buku







2. Menjaga dan memelihara ketertiban, keamanan, kebersihan, keb da
sapat mengganggu kenyamanan suasana diperpustakaan .

3. Meletakkan seluruh barang bawaan (kecuali barang Ibeﬁhargaj da#lI
berkunci (kunci dapat diminta kepada petugas sirkulasi). Apabil
pihak perpustakaan tidak bertanggung jawab

4. Tidak makan, minum, atau merokok selama berada diruangan UPT Perpustakaai
ruang yang sudah disediakan III

5. Menjaga kerapian susunan buku yang ada di rak kﬁleksi-'-s_e'snaiji,dﬁtigﬁiﬁ g;o 0 .-’j
punggung buku .l

6. Tidak membaca buku di lorong buku

2.5.2 Jenis-Jenis Koleksi Perpustakaan .

Menurut UU Nomor 43 Tahun 2007 Tentang perpustakaan koleksi adalah

disimpan, dilayankan, daan dikembangkan sesuai dengan kepentingan |

memperhatikan perkembangan teknologi informasi dan komunll(am(Pasal J

menurut kamus besar bahasa Indonesia koleksi perpustakaan mem an

bersejarah, lukisan dan sebagainya yang sering dikaitkan dengan minat baca.

para pengguna perpustakaan, baik perpustakaan sekolah, daerah d
UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu, Adapun Koleksi yang
Universitas Bengkulu sebagai berikut: :

a. Koleksi Buku
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Gambar 2. Jumlah Koleksi Buku
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Sumber: Layanan Pengolahan UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

UNESCO (United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization) dalam buku

Puwono meyatakan keyakinannya tentang buku: “Buku merupakan wahana utama bagi

informasi, riset sebagai sumber peradaban dan rekreasi, mendorong pembangunan nasional,
memperkaya kehidupan pribadi, menjaga untuk saling hormat menghormati diantara bangsa-
bangsa yang berbeda kebangsaan dan kebudayaannya serta memperkokoh keinginan untuk
damai dihati setiap lelaki dan perempuan sebagaimana diharapkan UNESCO (Puwono, 2008).
Berdasarkan pernyataan UNESCO diatas di simpulkan bahwa buku adalah alat utama bagi
manusia sebagai sarana informasi dan riset untuk pendidikan manusia. Buku teks pelajaran
kedudukannya dianggap penting dalam proses pembelajaran, karena buku termasuk kedalam
sumber belajar dan bahan belajar peserta didik dalam proses pembelajaran. Maka dari itu, buku

teks dianggap sebagai buku acuan wajib dalam proses pembelajaran baik di sekolah maupun

perguruan tinggi.

b. Koleksi Serial

Gambar 3. Jumlah Koleksi Serial

Koleksi serial atau koleksi terbitan berseri merupakan layanan yang men._.
merupa publikasi yang terbit secara berkala, baik jurnal ilmiah maupun majalahpopular_ ayanan
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Gambar 2. Jumlah Koleksi Buku

RERAMITULAST JUMLAN MOLEKS| BAMAN PENFUST AMARS =
UPT PERPUSTARAAN UNIVERSITAS BENGRULU LAMPAT DENMGAN USTAMAAN

Sumber: Layanan Pengolahan UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

UNESCO (United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization) dalam buku
Puwono meyatakan keyakinannya tentang buku: “Buku merupakan wahana utama bagi
informasi, riset sebagai sumber peradaban dan rekreasi, mendorong pembangunan nasional,
memperkaya kehidupan pribadi, menjaga untuk saling hormat menghormati diantara bangsa-
bangsa yang berbeda kebangsaan dan kebudayaannya serta memperkokoh keinginan untuk
damai dihati setiap lelaki dan perempuan sebagaimana diharapkan UNESCO (Puwono, 2008).

Berdasarkan pernyataan UNESCO diatas di simpulkan bahwa buku adalah alat utama bagi
manusia sebagai sarana informasi dan riset untuk pendidikan manusia. Buku teks pelajaran
kedudukannya dianggap penting dalam proses pembelajaran, karena buku termasuk kedalam
sumber belajar dan bahan belajar peserta didik dalam proses pembelajaran. Maka dari itu, buku
teks dianggap sebagai buku acuan wajib dalam proses pembelajaran baik di sekolah maupun
perguruan tinggi.
b. Koleksi Serial

Gambar 3. Jumlah Koleksi Serial

Koleksi serial atau koleksi terbitan berseri merupakan layanan yangmenyedlakankole@ﬁ .
—erupa publikasi yang terbit secara berkala, baik jurnal ilmiah maupun majalah populer. Layanan

PP,







serial menyediakan berbagai publikasi dari dalam dan luar negeri yang hanya diperkenankan
untuk dibaca di tempat atau difotokopi di Perpustakaan.

c. Koleksi Karya llmiah

Gambar 4. Jumlah Koleksi Karya Ilmiah
lll. KOLEKSI KARYA ILMIAH }
NO :

(D3) LTA
(S1) Skripsi
(S2) Tesis
(S3) Disertasi
Hasil Penelitian

JUMLAH

nislwln

Sumber: Layanan Pengolahan UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu
2.5.3 Jenis Layanan Perpustakaan

A. Layanan Sirkulasi
1) Peminjaman dan Pengembalian

Peminjaman dan Pengembalian bertujuan memberikan pelayanan kepadapemustaka dalam
pemenuhan informasi yang dibutuhkan. Adapun kegiatan yang dilakukan oleh penulis pada
Layanan Sirkulasi yaitu melayani mahasiswa dalam peminjaman serta pengembalian buku,
memantau mahasiswa untuk tidak membawa barang - barang seperti minuman makanan serta
tas ke dalam ruang baca, memandu pemustaka untuk mengisi data pengunjung serta bersedia
membantu pemustaka dalam melakukan pencarian koleksi bahan pustaka.

Pengisian data pengunjung pada layanan sirkulasi UPT. Perpustakaan Universitas
Bengkulu sudah disediakan 2 (dua) buah komputer di depan pintu masuk, pemustaka cukup
mengisi NPM (Nomor Pokok Mahasiswa) dan asal fakultasnya saja sesuai dengan tampilan
pada komputer yang telah terkoneksi langsung dengan aplikasi SLIMS untuk perhitungan
jumlah pengunjung perpustakaan. Penulis bertugas mengarahkan dan mengingatkan pemustaka
yang masih kebingungan untuk mengisi daftar pengunjung dan juga pemustaka yang lupa atau
melewatkan komputer daftar pengunjung untuk memasuki layanan sirkulasi.

Sistem layanan peminjaman di UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu dapat dikatakan







efisien, karena saat proses peminjaman sudah menggunakan system otomat
aplikasi SLIMS 9 (Bulian). Dengan menggunakan aplikasi ini, proses p ,
pengembalian buku dapat dilakukan dengan mudah melalui perangkat lunak yang memiliki
kemampuan untuk membaca banyak buku dalam waktu singkat hanya dengan melakuhum
barcode pada kartu anggota perpustakaan, scan barcode buku, kemudian menyelesaikan transak:

lalu menuliskan tanggal kembali buku pada kertas peminjaman yang terdapat di knntongbnlme
Selanjutnya proses transaksi peminjaman/pengembalian buku dikirim ke server (database

SLIMS) menggunakan web service.
Syarat untuk melakukan peminjaman di UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu cukup

dengan membawa Kkartu anggota perpustakaan dan membawa buku yang akan di pinjam ke '-|
bagian sirkulasi. Jangka waktu untuk peminjaman koleksi bahan pustaka di UPT Perpuxtnkan -
Universitas Bengkulu diberi waktu selama | minggu dengan maksimal 2 koleksi yangd@it
dipinjam dan satu kali waktu perpanjang peminjaman. Berikut ini prosedur yang dilakukan
dalam melayani peminjaman buku di aplikasi SLIMS:

ot

a. Masuk menu "Sirkulasi" lalu klik "Mulai Transaksi" kemudian Masukkan -'nqmp:_éiaqghgglg,, )

I
atau scan kartu anggota perpustakaan. J

[ER— E——- st r——— - —

b. Masukan atau ketik Kode Exemplar Buk
scaner lalu klik "Pinjam".
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Gambar 7. Tampilan Peminjaman Buku
c. Jika sudah, klik "Selesai Transaksi (Esc)" lalu menuliskan tanggal kembali buku pada kertas

peminjaman yang terdapat di kantong buku dan menahan kartu anggota perpustakaan.
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Gambar 8. Tampilan Akhir Peminjaman
Pada proses pengembalian buku di UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu akan
memberikan denda sebesar Rp.500,- perhari apabila pemustaka terlambat dalam pengembalian
bahan pustaka, aplikasi ini juga dapat menampilkan data kalkulasi jumlah denda yang harus
dibayar jika peminjam mengalami keterlambatan mengembalikan buku.
Adapun proses pengembalian bahan pustaka yaitu sebagai berikut:
a. Masuk Menu "Sirkulasi" lalu "Mulai Transaksi" kemudian Masukan nomor ID Anggota atau
Scan Kartu Anggota klik "Mulai Transaksi".
b. Akan ditampilkan buku yang sedang di pinjam pada Menu "Pinjaman Saat Ini" . Jika akan .
atau sudah dikembalikan klik tombol "Kembali", jika pemustaka meminta perpanjang maka
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klik “Perpanjang” lalu penulis akan menuliskan tanggal kembali di kertas peminjaman yang

terletak pada kantong buku.
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Gambar 9. Tampilan Perpanjangan Peminjaman Buku
c. Jika sudah Kklik "Selesai Transaksi" dan penulis mengarahkan pemustaka untuk meletakkan
buku pada rak penampungan buku yang sudah dibaca.
Tidak hanya itu, proses pencatatan rekam jejak/log transaksi peminjaman dan
pengembalian buku juga terintegrasi dengan log pada aplikasi SLIMS sehingga dapat di frace
melalui aplikasi SLIMS.
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| Gambar 10. Tampilan Daftar Keterlambatan
2) Layanan Bebas Pinjam
Kegiatan layanan bebas pustaka salah satu bagian layanan yang rutin dilakukan
perpustakaan dimana hal tersebut merupakan syarat untuk mahasiswa tersebut sebelum yu

dan wisuda.






Berikut prosedur layanan bebas pinjam:
a. Memandu mahasiswa yang ingin bebas pinjam untuk mengisi absen secara manual pada
buku besar. Adapun hal yang perlu diisi yaitu nama mahasiswa, nomor pokok mahasiswa,

tahun angkatan serta judul skripsi.

KETERANGAN BEBAS PEMINJAMAN
DARI BAGIAN PELAYANAN PENGGUNA
UPT. PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS BENGKULU

Koordinotor Palayanan Pengguna Menerangkan

MNama

NPM

Fakultas

Proditdurusan A

Yang bersangkutan lidak ada pinjaman bahan pustaka pada bagian layanan setigguns Uniuk mendapatican surst
kelerangan bebas pustaka gipetenanknn mUmBayel sang sumbangan ke Rekening Oparasional BLU Universitss
Bungkulu Nomor - 0072008314 Bank BN! 46 Cabang Bengeulu sebosar

[JD2-51 Rp. 100.000 - (Saratus Ritw Ruplat)
sz Rp. 150.000 .- (Saratus Lima Puluh Ribu Rupmh)
153 2p. 150 000~ (Sarstus Lima Punih Ribu Rupsati)

Gambar 11. Surat Keterangan Bebas Pinjam

b. Setelah itu petugas akan meminta kartu anggota perpustakaan dan mengecek apakah masih
ada buku yang dipinjam melalui SLiMS di komputer, apabila masih ada catatan peminjaman
yang belum dikembalikan, mahasiswa/i wajib mengembalikannya terlebih dahulu, jika
sudah tidak ada lagi catatan peminjaman maka kartu anggota perpustakaan akan di tahan dan
dimusnahkan oleh petugas.

c. Selanjutnya mahasiswa/i diarahkan untuk ke bagian pengecekan pdf di lantai 1 (satu) untuk
mengecek soff file dari skripsi nya dengan menyerahkan CD yang di dalamnya terdapat file
skripsi dalam bentuk pdf yang nantinya akan di upload ke repository.

3) Shelving Koleksi Bahan Pustaka

Shelving/penjajaran koleksi perpustakaan merupakan kondisi yang memungkinkan proses
temu balik informasi berjalan dengan baik atau tidak. Persoalan ini banyak dijumpai di berbagai
perpustakaan dengan berbagai macam sebab. Kompleksitas ini menjadi sangat penting dicarikan,

jalan keluarnya disebabkan oleh fungsi penjajaran koleksi yang sangat vital dalam temu kembah |

(Alam, 2016). Adapun koleksi bahan pustaka yang dimiliki UPT Perpustakaan Umvetmtas #

Bengkulu terdiri dari klasifikasi 000 sampai dengan 900. Shelving atau Penataan Koleksi ini |}

dilakukan setiap hari, setiap koleksi akan di urutkan sesuai dengan nomor klasifikasi. :
Ada beberapa prosedur yang dilakukan dalam kegiatan Shelving koleksi sirkulasi, hal
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kemudian memilah dan menyusun koleksi yang tidak berurutan, selanjutnya mengelompokkan
koleksi bahan pustaka sesuai nomor klasifikasi, terakhir menyusun kembali koleksi yang sudah
diurutkan sesuai nomor klasifikasi. Sedangkan sebelum melakukan kegiatan shelving tersebut,
proses awal yang dilakukan oleh penulis yaitu mengelompokkan terlebih dahulu koleksi yang
sudah dikembalikan oleh pemustaka ke rak penampungan berdasarkan kelompok nomor
klasifikasi di rak penampungan setelah itu barulah penulis melakukan kegiatan shelving sesuai

dengan nomor klasifikasi yang telah dikelompokkan.

Gambar 12. Kegiatan Shelving Bahan Pustaka

B. Layanan Serah Terima CD Format Pdf

Kegiatan Serah Terima CD format pdf yang dilakukan yaitu penulis meminta mahasiswa
untuk menunjukkan bukti surat bebas pinjam untuk memastikan kembali bahwa mahasiswa yang
bersangkutan sudah menyelesaikan segala peminjaman buku dan mengembalikan kartu anggota
perpustakaan di bagian sirkulasi, lalu penulis meminta mahasiswa menyerahkan CD kepada
untuk melakukan pengecekan pdf secara manual menggunakan aplikasi pdf reader, dan meminta
mahasiswa untuk mengisi Data Pengujung pada komputer yang disediakan.

Tujuan dari layanan serah terima CD format PDF ini adalah untuk mengumpulkan soff file
dari LTA/skripsi/tesis/disertasi dari mahasiswa yang akan menyelesaikan pendidikannya yang
nantinya akan di upload ke repository unib guna menambah sumber referensi yang bias

digunakan pemustaka dalam menulis tugas akhirnya.
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Gambar 13. Kegiatan Serah Terima CD Gambar 14. Tampilan Daftar Peng’unjung'-
Format PDF Wisuda

Adapun metadata yang perlu diperhatikan oleh penulis dalam pengecekan pdf ini ialah:
a. Scan halaman pernyataan keaslian skripsi ataupun bukti cek turnitin yang sudah dilengkapan

tanda tangan, cap resmi dan materai 10.000

Gambar 15. Surat Pemyataan Keaslian Skripsi
b. Scan Halaman Pengesahan Dekan yang sudah dilengkapi tanda tangan, diberi ca
serta tanda tangan Prodi dan cap prodi jika ada.






Gambar 16. Halaman Pengesahan Dekan
c. Scan Halaman Pengesahan Pengurul yang sudah (hlcngkap: tanda tangan pengujl.

Apabila mahasiswa yang bersangkutan meminta un

2). Sudah ditanda tangani dan diberi cap ol
menyerahkan Surat tersebut pada staf,
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Gambar 18. Surat Keterangan Serah Terima CD PDF

C. Layanan Tata Usaha
1) Bebas Pustaka

Kegiatan layanan bebas pustaka ini merupakan layanan yang rutin

Perpustakaan Universitas Bengkulu dimana hal tersebut merupakan syarat un .I i

sebelum yudisium dan wisuda. Kegiatan yang dilakukan penulis yaitu:
a. Meminta mahasiswa melampirkan bukti Surat Bebas ijam g dikel
Sirkulasi.
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memberikan print out Surat Bebas Pustaka yang sudah ditanda
Perpustakaan dalam bentuk softfile dan memberikan tanda tangan kepa
Blanko Pendistribusian Karya Ilmiah.
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Gambar 22. Serah Terima Surat Ketrangan Bebas Pustaka

2) Penerimaan Karya Tulis Mahasiswa dan Surat Kabar

Pengadaan koleksi diperpustakaan UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu tidak hanya
perasal dari hibah atau pembelian saja, akan tetapi pengadaan buku juga didapat dari hasil karya
ulis mahasiswa Universitas Bengkulu itu sendiri dimana kegiatan ini bekerjasama dengan setiap
prodi yang ada di Universitas Bengkulu. Adapun koleksi yang dimaksud yaitu skripsi, thesis,
{isertasi dan laporan magang mahasiswa, hal ini bertujuan untuk memenuhi kebutuhan informasi
pemustaka. Proses penerimaan hasil karya tulis mahasiswa yaitu penulis memastikan bahwa
mahasiswa telah mengembalikan kartu anggota perpustakaan dan sudah melakukan pengecekkan
ndf dengan menunjukkan bukti Surat Bebas Pinjam dan Surat Keterangan Serah Terima CD
Format Pdf, penulis meminta mahasiswa menyerahkan karya ilmiah Kemudian karya Ilmiah
dikumpulkan pada satu meja yang nantinya akan diberi cap kepemilikan UPT Perpustakaan
Universitas Bengkulu kemudian koleksi akan didata dan diserahkan ke bagian pengolahan
koleksi. Selain itu, setiap harinya UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu akan mendapatkan

surat kabar (Koran) yang berasal dari berbagai penerbit.
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Gambar 24. Surat Kabar Harian
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Gambar 23. Pemberian cap Kepemilikan
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Gambar 25. Cap Kepemilikan dan Buku Sumbangan

D. Layanan Referensi

Layanan Referensi merupakan layanan untuk mendapatkan, memelihara, dan menyediakan
rekaman pengetahuan oleh manusia dan mempergunakannya di Perpustakaan (Nuriah, 2012).
Adapun kegiatan yang penulis lakukan pada bagian referensi yaitu memonitor pengunjung
perpustakaan unutk mengisi data pengunjung serta tidak membawa bahan pustaka dari bagian
sirkulasi ke bagian referensi, menyusun kembali Karya Tulis Imiah yang sudah dibaca
pemustaka pada rak, membantu melabel Jurnal. Penulis akan memperhatikan pemustaka yang
datang ke layanan referensi dan mengingatkan pemustaka untuk mengisi daftar pengunjung
layanan sirkulasi pada buku pengunjung yang telah disediakan serta mengingatkan bagi
pemustaka yang membawa bahan pustaka layanan sirkulasi ke layanan referensi untuk dapat
mengembalikannya terlebih dahulu ke layanan sirkulasi. Selain itu, penulis juga membantu
pelabelan jurnal, dengan memprint label jurnal yang belum ditempelkan labelnya melalu
aplikasi SLiMS pada menu cetak label jurnal dan memilih jurnal mana saja yang akan dicetak
labelnya.

Berikut ini beberapa penjelasan layanan referensi yang ada di UPT Perpustakaan
Universitas Bengkulu.

1) BI Comer BI Corner merupakan pojok baca sebagai sarana edukasi sekaligus sebagai upaya
untuk mengenalkan kebijakan BI kepada publik. BI Corner menyediakan 250 judul buku







dalam Bahasa Indonesia dan 100 judul buku dalam Bahasa Inggris terkait keuangan dan
ekonomi yang dapat diakses oleh semua orang secara gratis.

2) Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Corner merupakan pojok baca
guna memberikan edukasi serta mencegah terjadinya pernikahan di usia dini. Menekan
angka kematian ibu dan bayi akibat hamil di usia yang terlalu muda atau terlalu tua.
Menekan jumlah penduduk serta menyeimbangkan jumlah kebutuhan dengan jumlah
penduduk di Indonesia.

3) Bengkulu Corner merupakan koleksi khusus koleksi yang terbatas secara jumlah, baik judul
maupun eksemplarnnya, dan hanya dapat dibaca ditempat saja atau jika diperlukan dapat
difotocopy.

E. Layanan Teknologi Informasi

Informasi mengenai pembuatan dan pengambilan kartu anggota merupakan bagian dan
layanan Teknologi Informasi. Pengunjung dapat mendaftar dengan Kketentuan yang telah
ditetapkan oleh UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu. Pembuatan kartu dimulai dengan
mengisi lembar form baik dating langsung ke Perpustakaan atau dapat juga mengisi secara online
melalui email Perpustakaan, Kemudian memberikan foto formal 2 x 3.

2.5.4 Sistem Pengelolaan Perpustaaan

Sistem pengolahan pada UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu telah menerapkan dan
memanfaatkan teknologi dalam pelaksanaannya, penggunaan komputer serta aplikasi sistem
informasi perpustakaan seperti slims dan OPAC telah lama digunakan, dan juga berupa
pengolahan skripsi, repositori. dan lainnya. Pengolahan sebuah perpustakaan merupakan
kegiatan yang berperan utama dalam keberlangsungan sebuah perpustakaan, manajemen
perpustakaan yang baik akan mempengaruhi tingkat pelayanan yang baik pula. Kegiatan
pengelolan perpustakaan mulai dari pengembangan koleksi bahkan ke proses perawatan koleksi.
Sistem pengelolaan yang menggunakan teknologi dapat mempermudah pekerjaan pustakawan
dan menjadi lebih efektif. Adapun pengelolaan perpustakaan di UPT Perpustakaan Universitas
Bengkulu sebagai berikut:

a. Sistem pelayanan perpustakaan di UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu menggu
sistem pelayanan terbuka dan tertutup, akan tetapi semenjak Covid 19 perpustakaamlmnya. .
melayani bebas pustaka mahasiswa dan dosen untuk wisuda dan pengembalian buku khusus
untuk mahasiswa bebas pustaka. :
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b. Kegiatan klasifikasi dilakukan untuk bahan pustaka seperti skripsi dan buku. Kegiatan ini
bertujuan untuk mengorganisasikan bahan pustaka dengan sistem tertentu sehingga mudah
untuk ditemukan dan dikembalikan pada tempat penyimpanan. UPT Perpustakaan
Universitas Bengkulu menggunakan sistem klasifikasi berdasarkan DDC (Dewey Decimal
Clasification) yaitu sistem penomoran berdasarkan subjek, proses yang dilakukan di UPT
Perpustakaan Universitas Bengkulu yaitu apabila ada buku atau eksemplar skripsi baru maka
harus di inventariskan dan di stempel serta dibuat nomor klasifikasi berdasarkan DDC edisi
ke 14. Kemudian bahan pustaka tersebutdiberi Call Number yang ditempel pada punggung
eksemplar

¢. Kegiatan Penyediaan Informasi Akurat dan Bimbingan Pemakai Layanan ini diberikan
untuk memenuhi kebutuhan pengguna perpustakaan terhadap informasi koleksi yang ada
maupun informasi layanan perpustakaan lainnya secara umum.

d. Input Data Bibliografi Buku yang telah telah di stempel dan klasifikasi, data bibliografi buku
tersebutdi inpur kedalam aplikasi sistem informasi perpustakaan yakni SIiMS. Sedangkan
untuk koleksi lainnya seperti skripsi, jurnal dan majalah di inventariskan.

Pemberian label pada koleksi bertujuan untuk menjadi nomor panggil dan memudahkan
pemustaka dalam menemukan koleksi karena label terletak pada punggung buku. Ketentuan
pelabelan berbeda pada buku dan skripsi. Pada buku terdiri dari bharcode, nomor klasifikasi, 3
huruf awal nama pengarang, dan satu huruf awal judul buku sedangkan pada skripsi hanya terdin
dari nomor klasifikasi,3 huruf awal nama pengarang dan satu huruf awal judul skripsi.

2.5.5 Sistem Pemeliharaan di Perpustakaan

) Penyiangan Bahan Pustaka (Weeding)

Weeding merupakan pemilahan terhadap bahan pustaka yang dinilai kurang dimanfaatkan
oleh pemustaka (Darma, 2021). Weeding sebagai suatu praktek yang dilakukan untuk menank
koleksi yang kelebihan jumlah eksemplarnya serta tingkat pemakaiannya sangat rendah.
Kegiatan ini menjadi bagian penting dari pengembangan koleksi, dimana melalui kegiatan ini
bahan pustaka yang tidak sesuai lagi diganti dengan bahan pustaka yang baru yang lebih relevan
dan up to date, disamping itu dengan adanya kegiatan weeding dapat memberikan kemudahan
dalam proses temu kembali informasi baik bagi pustakawan maupun pemustaka (Darma, 2021b).

Kegiatan penyiangan yang penulis lakukan di UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu
yaitu memisahkan bahan pustaka yang mulai rusak ataupun yang sudah rusak dengan kategori
rusak ringan, rusak sedang dan rusak berat. Contoh rusak ringan adalah bahan pustaka dengan
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label yang hilang, robek, tidak terbaca ataupun kesalahan teknis dalam menempel label. Untuk
kategori rusak sedang yaitu terlepasnya sampul buku sehingga perlu dilakukan penjilidan pada
sampul buku, kategori rusak berat yaitu buku yang sudah hilang informasinya karena dimakan

rayap, buku yang sudah lapuk, dan buku yang sudah lama tahun terbitnya.

[

Gambar 26. Kegiatan Penyiangan Bahan Pustaka
2) Preservasi Bahan Pustaka

Preservasi ini mencangkup aspek yang luas, mulai dari memperbaiki, mencegah, serta
memperlambat kerusakan, artinya preservasi merupakan kegiatan mempertahankan kondisi suatu
objek agar terhindar darm kerusakan faktor intemal dan eksternal serta dapat menjaga
kelestariannya. Tujuan preservasi adalah untuk memperpanjang usia bahan pustaka,
mempertahankan bentuk fisik sehingga dapat melestarikan kandungan informasi yang ada di
dalam bahan pustaka (Oktaningrum, E. D., & Perdana, 2017).

Kegiatan Preservasi yang penulis lakukan di UPT Perpustakaan Universitas Bengkulu yaitu
melakukan penjilidan bahan pustaka menggunakan mesin jilid, mencetak ulang cover buku
memberi lem pada punggung buku, kemudian merapikan cover buku sesuai dengan ukuran buku.
Setelah buku dipreservasi maka akan diserahkan pada bagian labeling buku untuk diperbaiki
barcodenya dan diganti dengan yang baru. Adapun alat dan bahan yang digunakan dalam
kegiatan preservasi ini yaitu mesin lem, lem fox, Penggaris, printer, gunting dan pisau karter.

Untuk proses pencetakan ulang cover buku, penulis memilah terlebih dahulu buku mana
saja yang covernya sudah tidak layak, kemudian penulis mencari gambar cover yang sama di
interner, kemudian menyesuaikan ukurannya untuk dicetak berdasarkan ukuran buku tersebut.
Setelah cover dicetak, dilanjutkan dengan pemasangan cover baru tersebut pada buku dengan

menggunakan mesin lem cover buku yang telah disediakan oleh perpustakaan.
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Gambar 27. Kegiatan Preservasi Bahan Pustaka

2.5.6 Sistem Informasi Perpustakaan

Sistem Informasi Manajemen Perpustakaan (e-library) merupakan sistem informasi yang
dikembangkan untuk memudahkan dalam pelayanan serta memudahkan petugas perpustakaan
dalam mengelola perpustakaan. Petugas perpustakaan dapat selalu memonitor
tentang ketersediaan buku, daftar buku baru, peminjaman buku dan pengembalian buku
(SEVIMA, 2020).

Kegiatan yang dilakukan penulis pada bidang Sistem informasi perpustakaan yaitu
pembuatan konten Instagram tentang Kegiatan Preservasi Bahan Pustaka dan Cara Penelusuran
Koleksi Buku di Katalog Online. Penulis melakukan kegiatan ini karena mendapat instruktur dari
Kepala UPT Perpustakaan dengan membuat sebuah konten sesuai dengan waktu rolling atau
pembagian tepat kerja. Prosedurnya hanya membuat sebuah narasi konten kemudian narasi
tersebut diserah kepada bagian IT yang nantinya pihak IT mendesaign pamflet dan akan
diunggah ke Instagram Perpustakaan. Selama Praktik Kerja Lapangan di UPT. Perpustakaan

Universitas Bengkulu, penulis membuat 2 (dua) buah konten seperti gambar di bawah ini:

&= s Cara Penelusuran Koleksi
Koteks! Fiksl yang Buku di Katalog Online
Tersadio di Parpustiaokacn OPAL ParpustOrmen Urvver Gios Bengiu

univorsitaos Bengkulu
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Gambar 28. Pembuatan Konten Instagram
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serta dapat dimanfaatkan. Salah satunya yaitu Instagram y
serta tempat mencari informasi yang sering dl'_ IR ol

kemudian diserahkan k.epada pihak IT yang mana Pll’i_ﬂik I'Tnannnya An e

dicari melalui e-mail.
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Gambar 29. Facebook UPT. Perpustakaan UNIB

> A library.unib.ac.id + @

Gambar 31. Website UPT. Perpustakaan UNIB

& uniblibrary
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Gambar 30. Instagram UPT. Perpustakaan
UNIB
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‘BAB III
3.1 Kesimpulan
Kesimpulan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilz
Bengkulu yaitu, dalam kegiatan PKL yang dilaksanakan dapat di simp

I.  Dapat menerapkan ilmu yang telah didapatkan selama peﬂmlmhamdi UPT. Pe

Universitas Bengkulu .
. -
2. Dapat mengetahui dan memahami sistem pengelolaan bahan pustaka yang adm% UPT. .I
Perpustakaan Universitas Bengkulu gt

3. Dapat menambah wawasan penulis dan pengalaman di dunia kerja tanfgng.r

keperpustakaan

4. Penulis dapat mengimplementasikan pembelajaran mengenai etika kerja, dls_g in,
keras, profesionalitas dalam dunia kerja
perpustakaan perguruan tinggi

3.1 Saran

I.  UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu sebaiknya memperbmh tampllanlduq
agar pemustaka dapat menemukan langsung file s]n'lps:!tesmldlseltasl
secara langsung tanpa harus meminta ke bagian tﬂknolog_l informasi terle

2. Sebaiknya data yang ada di SLIMS dievaluasi kembali agar ;d#tan-_koleks
OPAC sesuai dengan data yang ada di rak koleksi bahan pusfaka

3. UPT Perpustakaan Universitas sebaiknya menetapkan waktu dan p

koleksi agar kegiatan penyiangan yangdﬂakukanlebmlefe'kui’l
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PRODI S1 PERPUSTAKAAN DA

FISIP-UNIB

Minggu Ke : I (Satu) :
Nama : Zafiratul Ashra | ’
NPM - DI1B019005 :
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu .

No Hari/Tanggal Kegiatan Harian | P_eiicnpglag =]

1. | Selasa/06-09-2022 - Pembagian tugas oleh

instruktur lapangan i

- Melakukan shelving | -

koleksi referensi yang | j
baru dinaikkan dari
layanan pengolahan di
rak buku sesuai dengan
nomor klasifikasi







Hari/Tanggal

Kezintamﬂhthn

-Mengeeek  buku yang | - Sebs

sudah  disortir tidak

layak pakai

- Merapikan
skripsi di raknya
berdasarkan prodi dan
tahun |

Koleksi | PSRy,

Rabu/07-09-2022

“Membuat _draft _buku

yang akan dimusnahkan |

- Memperbaiki  nomor

panggil jurnal di SLiMS







“ Hari/Tanggal

Kamis/08-09-2022

- Menambahkan _
jurnal  pada  nomor
panggil di SLiMS

Jumat/09-09-2022 - Mencetak
panggil jurnal

- Merapikan

skripsi  di _
berdasarkan prodi dan
tahunnya '

Mengetahui,

Dosen Pembimbing Lapangan







LAPORAN HARIAN M

Minggu Ke 3

Nama : Zafiratul Ashra

NPM : D1B019005

Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

[No | Hari/Tanggal |  Kegiatan Harian |

Senin/12-09-2022 | - Menginput jurnal baru | - Sebanyak I
ke SLiMS 64
- Merapikan koleksi | - Skr
skripsi di raknya | f _
berdasarkan prodi dan | pertanian
tahun |
:_‘ ) 2'

Selasa/13-09-2022 - Menginput jurnal baru
ke SLiMS

Rabu/14-09-2022 - Menginput jurnal baru
ke SLIMS

- Merapikan  susunan | - Fakultas IKIP
koleksi skripsi di raknya | )
Kamis/15-09-2022 - Mendisplay Koran - S 38| Te

- Mengmput ]urnal

Jumat/16-09-2022 | - Meng

Mengetahui, : . e
Dosen Pembimhipg Lapangan Instruktur Lapangan

_—3 ——
AT

AN Y
il
- B

15 E

]>‘\] 0







Minggu Ke
Nama

NPM

Lokasi Magang

: 111 (Tiga)
: Zafiratul Ashra :
: D1B019005 L
: UPT. Perpustakaan Universitas Beng alt

No Hari/Tanggal Kegiatan Harian

. | Senin/19-09-2022 - Melakukan S'_h'cﬁlﬁ'ngf

koleksi di  layanan
sirkulasi

| Sclasa/20-09-2022 | -







B — e e

No

Hari/Tanggal

Keglaun'mﬁa'i ——

koleksi)

berdasarkan OPAC

- Melayani kegiatan |
sirkulasi  (peminjaman |
dan pengembalian |

- Memvalidasi data hasil | -

Rabu/21-09-2022

koleksi)

- Melayani keg'ja_m" ~

dan pengembalian |

Kamis/22-09-2022 |







- Memvalidasi data hasil | - Set
stock ‘opname | jud
berdasarkan OPAC ckser

Jumat/23-09-2022 - Memperbaiki koleksi
yang rusak dibagian
pengolahan
(pemasangan cover
baru)

- Melayani kegiatan |
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian
koleksi) |

- Memvalidasi data hasil

stock opname
berdasarkan OPAC

Mengetahui,
Dosen Pembimbin







|

LAPORAN HARIAN MAHASISWA MAGANG
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INFOR

FISIP-UNIB

Minggu Ke : IV (Empat)
Nama : Zafiratul Ashra '
NPM : D1B01900S J'.: '|
Lokasi Magang - UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu :
No Hari/Tanggal Kegiatan Harian Pencapaian
. | Senin/26-09-2022 - Memperbaiki  koleksi | - Sebanyak
yang  rusak  mingan | judul
dengan perbaikan cover [ cksemplar
buku
- Melayani kegiatan
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian
koleksi)
2. |Sclasa/27-09-2022 | - Memperbaiki  koleksi | - Sebanyak

Rabu/28-09-2022

yang  rusak  ringan |
engan perbaikan cover
buku

- Melayani

sirkulasi




1 'h”-' =

i




i I

sirkulasi  (peminjaman | pemustaka: _;Ef:l\ e -
dan pengembalian | pemustaka dari |
koleksi) j)

Kamis/29-09-2022 - Memperbaiki  koleksi
yang rusak berat |
dibagian pengolahan
(pemasangan" cover
baru)

- Melayani kegiatan
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian
koleksi)

Jumat/30-09-2022 - Memperbaiki koleksi
yang rusak dibagian
pengolahan
(pemasangan cover
baru)

- Melayani
sirkulasi
dan
koleksi)

‘Mengetahui,
Dosen Pembimbing Lapangan







LAPORAN HARIAN MAHASI
PRODI S1 PERPUSTAKAAN D

Minggu Ke : V (Lima)

Nama : Zafiratul Ashra

NPM : D1B019005 .

Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

IIEI Hari/Tanggal Kegiatan Harian

Senin/03-10-2022

Selasa/04-10-2022

Kamis/06-10-2022

Jumat/07-10-2022

Rabu/05-10-2022

Mengetahui, -
‘Dosen Pembiprhir A

- Melayani
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian |
koleksi)

- Mclayani kegiatan
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian
koleksi)

- Melayani kegiatan
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian
koleksi)

- Melayani kegiatan

sirkulasi  (peminjamar

dan pengembalian |
koleksi)

- Melayani
sirkulasi
dan







LAPORAN HARIAN MAHA
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN S.

Minggu Ke : VI (Enam)

Nama : Zafiratul Ashra

NPM : D1B019005

Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

 No | Hari/Tanggal |  Kegiatan Harian |
Senin/10-10-2022 - Melayani - Set
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian
koleksi)

Selasa/11-10-2022 - Melayani kegiatan
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian
koleksi)

Rabu/12-10-2022 - Melayani kegiatan
sirkulasi  (peminjaman
dan pengembalian
koleksi) _

Kamis/13-10-2022

Jumat/14-10-2022 - Mclayani
sirkulasi
dan
koleksi)

Y

Bengkulu, 14 Oktober 2022

Mengetahui,
Dosen Pembimbip







Minggu Ke
Nama
NPM

Lokasi Magang

LAPORAN HARIAN MAHASISWA MAGANG

PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INFORMASI

FISIP-UNIB

: VII (Tujuh)

: Zafiratul Ashra

: DIB019005

: UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

No |  Hari/Tanggal Kegiatan Harian Pencapaian Keterangan
| 1. | Senin/17-10-2022 [zin Magang - Sidang Pra
Submite
Artikel
2. | Selasa/18-10-2022 - Memvalidasi data hasil | - Sebanyak 90 | Terlaksana
stock opname | judul 90
berdasarkan OPAC eksemplar
- Melayani cek pdf | - Sebanyak 7
LTA/skripsi/tesis/diserta pemustaka: 2
si bagi pemustaka yang dari FT, 5 dari
akan bebas pustaka FT
3. | Rabu/19-10-2022 - Memvalidasi data hasil | - Sebanyak 195 Terlaksana
stock opname | judul 195
berdasarkan OPAC eksemplar
- Melayani cek pdf | - Sebanyak 12
LTA/skripsi/tesis/diserta pemustaka: 5
si bagi pemustaka yang | dari FKIP, 2
akan bebas pustaka dari FKIK, 3
dari FMIPA, 2
dari FISIP
4. | Kamis/20-10-200 - Memvalidasi data hasil | - Sebanyak 108 Terlaksana
stock opname | judul 108
berdasarkan OPAC eksemplar
- Melayani cek  pdf | - Sebanyak 13
LTA/skripsi/tesis/diserta pemustaka: 7
si bagi pemustaka yang dari FMIPA, 3
ingin bebas pustaka dari FKIK, 3 FT







m Hari/Tanggal Kegiatan Harian

Jumat/21-10-2022 | - Memvalidasi data hasil |
stock opname
berdasarkan OPAC

- Melayani  cek
LTA/skripsi/tesis/diserta
si bagi pemustaka yang
akan bebas pustaka

Mengetahui,
Dosen Pembimbi

Rahnfat Alifin Valentino, S.ITP., M.I.Kom

NIP. 199302142022031008







Minggu Ke
Nama
NPM

Lokasi Magang

I
LAPORAN HARIAN MAHA! R;‘
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN;-SAINSJ;, LD \v., AS

@1
-'r'

FISIP-UNIB 1l

: VIII (Delapan)

: Zafiratul Ashra

: D1B019005

: UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu.

m Hari/Tanggal Kegiatan Harian

Senin/24-10-2022 ~Memvalidasi data hasil | -

stock opname
berdasarkan OPAC

- Melayani  cek
LTA!slmps;ltcsus!dlserta pemustaka

si bagi pemustaka yang
akan bebas pustaka

Selasa/25-10-2022 - Memvalidasi data hasil | -

stock opname
berdasarkan OPAC
- Melayani cek |
LTA/slmpsn!tcsnsz’dlserta |
si bagi pemustaka yang |
akan bebas pustaka

Rabu/26-10-2022 - Memvalidasi data
stock







E Hari/Tanggal

cek -
LTA/skripsi/tesis/dise;
si bagi pemustaka yang |
ingin bebas pustaka |

Mengetahui,

NN R § L
 Oktober 2022

at Alifin Valentino, S.IIP., M.I. Kom
NIP. 199302142022031008







LAPORAN HARIAN MAHASISWA MAGANG
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INFORMASI

Minggu Ke
Nama

NPM

Lokasi Magang

FISIP-UNIB

: IX (Sembilan)
: Zafiratul Ashra

: D1B019005
: UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

—

W - _P_I_ari!lan_gg._;,:;l Kegiatan Harian Pencapaian Keterangan
I. | Senin/31-10-2022 - Memvalidasi data hasil | - Sebanyak 116 Teraksana
stock opname | judul 116
berdasarkan OPAC eksemplar
- Melayani cek pdf | - Sebanyak 12
LTA/skripsi/tesis/diserta pemustaka: 2
si bagi pemustaka yang dari FH, 3 dari
akan bebas pustaka FT, 5 dari
' FKIP, 2 dari
}‘_ | 3 e FEB
2 Selasa/01-11-2022 | - Memvalidasi data hasil | - Sebanyak 48 Terlaksana
stock opname | judul 48
berdasarkan OPAC eksemplar
- Mencetak dan | - Sebanyak 3
menempelkan label | judul 12
jurnal eksemplar
3. | Rabu/02-11-2022 - Mclayani pcmustaka | - Sebanyak 3 Terlaksana
yang bebas pinjam pemustaka darni
FEB
- Melayani peminjaman | - Sebanyak 7
dan pengembalian pemustaka: 3
koleksi dari FT dan 4
dari FKIP
- Mencetak dan | - Sebanyak 6
menempelkan label | judul 36
Jjurnal eksemplar
4. | Kamis/03-11-200 - Mencetak dan | - Sebanyak 4 Terlaksana
menempelkan label | judul 26
jurnal eksemplar







- Melayani pemusta
pdf untuk syarat
pustaka

Jumat/04-11-2022 - Mencetak dan
menempelkan label
Jjumal

Mengetahui,
Dosen Pembimbi

Rahmat Alifin Valentino, S.ITP,, M.I. Kom
NIP. 199302142022031008







.4

PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INF@. RMA
FISIP-UNIB N '

Minggu Ke : X (Scpuluh) S
~ Nama : Zafiratul Ashra -
NPM : D1B019005 a
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu I
] _ 1=
No Hari/Tanggal Kegiatan Harian | PencapalatL=: LK
1. | Senin/07-11-2022 - Mencetak dan | - Sebanyak 3 | Ter
menempelkan label | judul 12 |
_ jurnal eksemplar |
i 2. | Selasa/08-11-2022 - = i
3. | Rabu/09-11-2022 Mencetak dan | - Scbanyak S| Terl
menempelkan label |  judul 24 l' (I
majalah _eksemplar L 1]
4. | Kamis/10-11-200 - Melayani pemustaka cek | - Sebanyak g_?_  Ter
pdf untuk syarat bebas | pemustaka:5
pustaka dan FH 12 el
5. | Jumat/11-11-2022 -Melaynnipemustak;.ch
pdf untuk syarat bebas
pustaka .
|
|
|
= —
o !_
Mengetahui, 3 Ly 5. :
Lapangan w0

‘Dosen Pembimbingy/L

Rﬂh ¥ t va Vﬂﬂﬁﬂ?,* i) [] A A &)
NIP. 199302142022031008 '

L] i
Al






PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAIN |
FISIP-UNIB -

Minggu Ke : XI (Scbelas)

Nama : Zafiratul Ashra

NPM : D1B019005 .
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

| No | Hari/Tanggal |  Kegiatan Harian [ P
Senin/14-11-2022 - Melayani pemustaka cek | -
pdf untuk syarat bebas | |
pustaka

Selasa/15-11-2022 - Melayani pemustaka cek
pdf untuk syarat bebas
pustaka

Rabu/16-11-2022 - Melayani pemustaka cek
pdf untuk syarat bebas
pustaka

Kamis/17-11-200

Jumat/18-11-2022

{Waj i"{hlh.! I

Mengetahui,

8 November 2022

Dosen Pembimbing Lapangan ' Instruktur Lapangan
- :;.:' N
)R
., M.LKom Isran Elna ()
i‘;r]-i‘;_ 1 o







LAPORAN HARIAN MAHASIS'
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN S/

FISIP-UNIB

Minggu Ke : XI1 (Dua Belas)

Nama : Zafiratul Ashra

NPM : D1B019005 _
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

Hari/Tanggal |  Kegiatan Harian |

| No |
Senin/21-11-2022 - Memperbaiki
L e
Selasa/22-11-2022 - Menomori dan mencatat
surat keluar (Surat Duta
Baca

4. | Kamis/24-11-200 - Menerima dan memberi [ - Seban;
stempel kepemilikan
pada surat kabar (Koran

harian)

harian)

Jumat/25-11-2022 | - Menerima dan memberi | - Se
stempel kepemilikian
pada surat kabar (Koran |

Mengetahui, :
Dosen Pembimbing J.apangan

4







B | T
=0 -
. e
.I
|
LAPORAN HARIAN MAHASISWA MAGANG
_ ZA NG
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INFORMASI
FISIP-UNIB '
Minggu Ke : XIII (Tiga Belas) '
Nama : Zafiratul Ashra |
NPM : DIB019005 -
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu
No Hari/Tanggal Kegiatan Harian ~ Pencapaian
I. | Senin/28-11-2022 - Membantu pelaksanaan | - Mempersiapkan [  Te
kegiatan grand final | dekorasi dan |i~

pemilihan duta baca | konsumsitamu |
unib 2022 undangan |
Selasa/29-11-2022 - Menerima dan memberi | - Sebanyak 4 |
stempel kepemilikan surat kabar, '
pada surat kabar (Koran Rakyat
harian)

e e | A
L)

3. | Rabu/30-11-2022 - Memberi stempel pada | - .
hardcopy tesis dari FKIP I,

4. | Kamis/01-12-200 - Menerima dan memberi % -
cap perpustnkaan paﬂa |
surat kabar K '







‘Mengetahui,
Dosen Pembimbing Lapangan

Rahmat Alifin Valentino, S.ITP., M.[.LKom
NIP. 199302142022031008







LAPORAN HARIAN MAHASISWA MAGANG
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INFORMASI
FISIP-UNIB

Minggu Ke : XIV (Empat Belas)
Nama : Zafiratul Ashra
NPM : D1B019005
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu
[_Ni ___Hari/Tanggal Kegiatan Harian | Pencapaian Keterangan
l. | Senin/05-12-2022 - Menerima dan memberi | - Sebanyak 10 Terlaksana
cap perpustakaan pada surat kabar: 3
surat  kabar (Koran Rakyat
harian) Bengkulu, 3
Bengkulu
| Ekspress, 2
Republika, 2
‘| Kompas
J -Memberi cap pada |- Sebanyak 8 Terlaksana
koleksi yang diperoleh eksemplar: 5
I dari sumbangan dari kantor
[ pusat bahasa, 2
dari Riyanto, |
dari Yahumri
|
2. | Selasa/06-12-2022 - Menerima dan memberi | - Sebanyak 10 Terlaksana
cap perpustakaan pada surat kabar: 3
surat kabar (Koran Rakyat
harian) Bengkulu, 3
Bengkulu
Ekspress, 2 ;
Republika, 2 .
Kompas

Bengkulu, 7 Desember 2022

Mengetahui,

Dosen Pembimbin Instruktur Lapangan

ﬁmf\

Isran Elnadi, S.Sos., M.Pd
NIP. 196602221087021005

Rahmat Alifin Valentino, S.IIP., M.I.Kom

NIP. 199302142022031008







F!S_IP—UN]B_

- Minggu Ke - I (Satu) — IV (Empat)
Nama : Zafiratul Ashra

NPM : D1B019005
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu

Selasa s/d Jumat 1) Pembagian tugas oleh

06 s/d 09 September instruktur lapangan

g2 2) Layanan Referensi

a. Melakukan shelving | Se

koleksi referensi .'
yang baru dinaikkan
dari layanan--
pengolahan di rak
buku sesuai dengan
nomor klasifikasi

' yang “sudah disortir
tidak layak pakai

. Me_mhuat;dmﬂ"b




ﬂ:.v by 1y
N ¢

e Nt




| No _iln_r_i{Tu_n%{al f Kegiatan Harian Pencapaian I Keterangan
2. | Senin s/d Jumat [ 1) Menginput jurnal baru | 42 judul — 314 Terlaksana
12 s/d 16 September ke SLIMS cksemplar
2022 2) Merapikan  koleksi | FP, FKIP
J ! skripsi di  raknya
’ | berdasarkan prodi dan
| tahun
‘_‘__| _C— ) 3) Mendisplay Koran 38 eksemplar
'3- Senin s/d Jumat ) Meclakukan  shelving | 195 judul — 195 Terlaksana
19 s/d 23 September koleksi di layanan eksemplar
‘ 2022 sirkulasi
2) Melayani kegiatan | 36 pemustaka
J , sirkulasi (peminjaman
( ‘ dan pengembalian
koleksi)
' 3) Memvalidasi data hasil | 127 judul - 127
stock opname | eksemplar
berdasarkan OPAC
’ 4) Memperbaiki koleksi | 7 judul -— 7
vang rusak dibagian | eksemplar
pengolahan
} (pemasangan cover
= _l_ A baru)
4. | Senin s/d Jumat 1) Memperbaiki  koleksi | 104 judul — 104 [ Terlaksana
26 s/d 30 September yang rusak ringan | eksemplar
2022 dengan perbaikan
cover buku
2) Melayani kegiatan | 29 pemustaka
sirkulasi (peminjaman
dan pengembalian L
koleksi)

Bengkulu, 30 September 2022

Mengetahui,
Instruktur Lapangan

ﬁ/ﬂ\

alentino, S.ITP., M.I.LKom Isran Elnadi, S.Sos., M.Pd
NIP. 196602221087021005

Dosen Pembimbisg Lapangan

Rahmat Alifin

NIP. 199302142022031008
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LAPORAN BULANAN MAHASISWA MAGANG
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INFORMASI '

FISIP-UNIB
J_\-iinggu Ke : V (Lima) — VIII (Delapan) -
Nama : Zafiratul Ashra
NPM : D1B019005 :
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu
No Hari/Tanggal Kegiatan Harian Pencapaian | Ket
l. | Senin s/d Jumat 1) Melayani kegiatan | 126 pemustaka | Terlaks
03 s/d 70 Oktober sirkulasi (peminjaman [
2022 dan pengembalian :
koleksi)
2, | Senin s/d Jumat 1) Melayani kegiatan | 30 pemustaka
03 s/d 70 Oktober sirkulasi (peminjaman
2022 dan pengembalian ; J
koleksi) s w1
3. | Senin s/d Jumat 1) Memvalidasi data hasil | 504 judul — 504 | T
17 s/d 21 Oktober stock opname | eksemplar
2022 berdasarkan OPAC
2) Melayani cek  pdf | 40 pemustaka
LTA/skripsi/tesis/disert

asi bagi pemustaka
yang akan  bebas
pustaka

4. | Senin s/d Jumat 1) Memvalidasi data hasil |
24 s/d 28 Oktober stock opname | cksemplai
2022 berdasarkan OPAC | |
2) Melayani  cck  pdf | 45 pemustaka
LTA/skripsi/tesis/disert [
asi bagi pemustaka -
yang akan  bebas
pustaka -

Mengetahui,
Dosen Pembimbijg







FISIP-UNIB
Minggu Ke : IX (Sembilan) — XIV (Empat Belas) '
Nama : Zafiratul Ashra '
NPM - DIB019005 '
Lokasi Magang : UPT. Perpustakaan Universitas Bengkulu
No Hari/Tanggal Kegiatan Harian Pencapaian
: .| Senin s/d Jumat 1) Memvalidasi data hasil | 164 judul — 164;
31 Oktober s/d 04 stock opname [ eksemplar
November 2022 berdasarkan OPAC _ - ! -
2) Melayani  cek  pdf| 31 pemustaka | '
LTA/skripsi/tesis/disert il I
asi bagi pemustaka i
yang akan  bebas e
l pustaka - 5
: 3) Mencetak dan | 17 judul — 8?’ I
| menempelkan  label | eksemplar ,c.' SOt
' jurnal .
4) Melayani peminjaman | 7 pemustaka |
dan pengembalian | ‘
koleksi .___ ;:_l
| 2. | Senin s/d Jumat 1) Mencetak dan |3 judul - 12
| 07 s/d 11 November | ~ menempelkan  label | eksemplar
| 2022 jurnal |
2) Mencetak dan | 5 judul — 24
mencmpelkan  label eksemplur
majalah ' |,
s | 3) Me]ay&fﬂ L‘.Ek pdf M -1|| | r1 ¢ \,
- LTA/skripsi/tesis/disert | [ .
asi bagi pemustaka| r': e
yang akan beBas [ |
R a o : '. ] 1 n' _i--_ :
3. | Senin s/d Jumat
14 /d 18 November
2022
|
o | b
L |
d’ _Ilﬂ| _
-







1) Memperbaiki surat
keluar yang salah
(Surat Duta Baca)

2) Menomori dan
mencatat surat keluar
(Surat Duta Baca)

3) Mencatat surat masuk

4) Menerima dan | 6 surat kabar
memberi stempel
kepemilikan pada surat
kabar (Koran harian
Senin s/d Jumat 1) Membantu Memperslapkan
28 November s/d 02 pelaksanaan  kegiatan | dekorasi ‘dan |

Desember 2022 grand ﬁnal.pemilihan Konsumsi tamu f
duta baca unib 2022 undangan i

2) Menerima dan [ 12 surat kabar

memberi stempel
kepemilikan pada surat.
kabar (Koran harian)

3) Memberi stempel pada [ 62 judu
hardcopy tesis dari | eksempls

Senin s/d Jumat
28 November s/d 02
Desember 2022

‘Mengetahui,
Dosen Pembimbis

r°' "r ]L‘ \u} n I _,'.;__';_',_'i_|'_:__-_|_;,-?-_‘__r' i, ,- Sos.. M. Pd

RITD 1O 1 10 e o
INLE, 1966U2221087021005
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