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ABSTRACT 

This am'cIe is a brief overview of the defiifion, duties, clndfinctions of the services as well as spectj7c aspec& ~Ilibrary 
monqgement activities within the context of government depaaements. The author uses Guidelines far Libmries of 
Covernmenr Departements pubfished by IFLA in 2008 and olso on Standar Nasional i~donesia [SNI) 7466:2009 about 
speciol lihranes government department as a reference. Libraries need to be managed by government departernent 
libmn'ans and library staflare competent and are always improving their skills in accordance with the development of 
the application of in formation ond camrnunicotion &chnolo.gy for libraries. 

/(eyword : Special Iibrories rule, government librarian. 

Artikel ini merupakan tinjauan ringkas tentang definisi, tugas dan fungsi, layanan s e m  aspek - aspek kegiatan 
pengelolaan perpustakaan khusus yang berada di lingkungan intansi pemerintah. Penulis menggunakan Guidelines 
for Libraries ofCovernrnent Departments yang diterbitkan oleh International Federation of Lfbmry Associahbns [IFLA) 
pada tahun 2008 dan juga Standar Nasional Indonesia (SNI) 7466:2009 tentang Perpustakaan Khusus Instansi 
Pemerintah sebagai acuan. Perpustakaan Instansi Pernerintah perlu dikelola oleh pustakawan dan tenaga per- 
pustakaan yang kompeten dan yang selalu rnenfngkatkan ketrarnpiiannya sesuai dengan perkembangan penerapan 
teknologi informasi dan konunikasi (TIK) untuk perpustaban, 

Kata kunci: Perpustakaan aturan khusus, pustakawan pemerintah. 

Tugas utama semua jenis perpustakaan adalah 
menjadi penghubung antara para pernustaka 
Cpengguna perpustakaan) dengan informasi yang 
rnereka inginkan. Untuk dapat rnewuiudimn hjuan 
utama ini para pengelola perpustakaan [pustakawan 
dan tenaga perpustakaan) rnembutuhkan akses ke 
surnber - sumber inforrnasi yang terpercaya secara 
konsisten. Pertgelola perpustakaan perlu rnemiIiki 
keterampilan manajerial dan keterampilan teknis 

untuk mengoqanisasi dan rnengakses informasi, 
narnun pengelo'la perpustakaan juga harus memiliki 
keterampilan berkornunikasi [comrnun~cotion 
skil/s) yang lbaik karena sebagai penghubung antara 
pengguna perpustakaan dengan informasi, pengelola 
perpustaban akan selalu berinteraksi langsung 
dengan pemustaka. Setiap aspek dan tahapan kegiatan 
di perpustakaan bertujuan untuk memberikan layanan 
perpustakaan kepada pernustaka clan memastikan 
bahwa kebutuhan informasi pemustaka dapat 
terpenuhi rnelalui layanan perpustaban yang efektif, 
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efisien dan manwdawi Penelman hta manusW 
hi pWng, karena pemlmlan layanaa perpusblaa 
M y a  diangpp berbasil Ma in&- =tar maausfa 
@man f&mc#on) antam staf perpusbhn dengan 
pem& berjalaa d e w  baik. 

Infomad yang dike10la perpustakaan yang dikemu 
dalam behagal h n a t  hit yang u m u m p  
dikatepniiam seb@ mat& term& (prfnBd 
materials) dan materl non-temtak [non-printed 
maWals]. Yang ma& dalam htqprl hatexi tercetak 
antam lain addah bdm, mnnuWpC 1- hmpukr 
( m m p w  print OM); ephemeru yaftu mated bmtak 
yaag umumnya menpidung Infomasi p g  % e d a w  
pendek [sbgaI ctraaoh, s e l e h  dm hsur 
prwaosl prod* Idiping la3m dm terbitan b e m d  
(juraaf, -dab, korsa, hbloid, dm bulsu @bun@. 
Yang masuk d a b  kategori non-pdnt m&daEs antam 
bin addah InFomasi digital [Wahyabuh dan j d  
d e b & ) ;  pets, dhgram &a cemk biru (Mueprfnt] 
pass umumnpa dillpat, &gulung atau 
mimfim dan rnfmflche; film dan slides; rekaman 
suara [dalslm kaset dan compact d k ) .  [Si-r dan 
Gosling; 20073, 

k b a @  jenls perp- Cperp- umum 
pew- sekolab, pew- p m =  
tingsr dan perpustahn khusus] memW tuium 
yang mma yaitu sebagai p e q h u b u n g a n ~  peqgma 
perptsbhn denpn sumber informasi dan para 
pengeldanpa jugadittmtut untukmemIW Mmnpiran 
maaajdal, -piIan teknis dan ketramphn 
bedsommild. Tang b e r m  a U a h  pn!s WorrtMsl 
yang dlkeloia olebberbagai j& pespumhntersebut 
senmi d e n p  mbi dad lembaga Induknya 

Perpushkaan p g  berada dalam strukrur o m s a s i  
lembajp pemerintah mengemban hqps u m a  
yaitu s&@ pengeloh mber-mnhr i n f o d  
dm penpdfa layman iaformasi mtuk memenuhi 
kebutuban i n f o m i  dari pimplnan clan staf di 
hghngan lembaga pemerintah yang bersanglrutan. 
Perpustakaan lembaga pemerIn# bha jugs 
dIgmah oleh masyarakat mum denm htentuan- 
btentuan khusus. Perpustakaan dl- ol& 
lembaga pemecfntah bfsa d i k a t e p o h  S e w  
perpustakaan kbums, Mna tujuan utamanya adalah 
untuk menduhng penmpaian misi dan vid lembaga 
Indhya Agar dapat memenuhi tujuan utamanya 
perpushban l e m m  pemerintah perlu mengelola 



'b. .,... 

bentuk loerfasama atau berjejarlng untuk 
rnmbwilm akses gang Iebfb has ke 
sumber-sumM inform& untuk pafa 
w-wri- me- 
jugs btsa dil* di ti@mt n&& 
regtonal maqm global, sesuat dengae 
W ~ ~ 1 *  

Pun@ perp- lcZlusus insansi 
pemerinM yang diatur dalam SNI SNI 
7466:2009 adalah s&a@ Mkuk 
a Mengembmgkm.hhkF1 yang menunfang 

kiwja lerabaga ind- -tan 
peugemb- k o 1 d  perlu tWtemas 
dalam KebiJakan Pengembangan b1W 
yang seliucas d m p  pentapfan mist 
1- induk dan atdulalng penuh OM 
pimpinan/ lemfraga hduk 

b. Me-mterbi-dartdanknw 
ledam i n d m  w pe- 
W1'tan Iembagaipduk mermpdm awal 
Wl pembemdm repsitorl fnstitusiod 
 tonal mp&Wy] prig ttantbpn 
bba dfkonWbwkn b Perpuslabaa 
Monal  lU untuk mdengbpi khasanah 
bleksi Indonedam 

L Mmjadi focal point untyk infon?& 
terbm Imbaga Mlhya. Fungd &UI 

point yang ju@ b e  menjadi "mmbe6 
b m W h  den- reppsrfmri imdtute  

d Menjad pus& refed dalam bidmg gang 
semd dengan lembaga Indaknp, Fu- 
perpudman se- pusat referal aTcan 
mendukmg hrjasama peqmtakan dan 
jzlrinpn infomasi, bisa ~ ~ u d k i  
antara bin dengan silaag layan [inter- 
iiim loan). 

e. Mengaqg&a&m mami perpuSakmn 
mengpmhn a k  - alat bantu baku 
seperti Anglo Amerfm Caldaghg Rules. 
ed 2. [ A A W  unazk pn&ar&ga, 
Dewey Decimal Q m @ d o n  @PC) &tau 
~ k l ~ ~ ~  umlkkegiam 
~~i mated perputahan dan 
pedoman penentgan kqlksubjek, 

f. M e n d q a g m b  Wekk Kofehi bahan 
perpumkmn yang telah diolah dmgau 
Wharusdfdiryagunatcandnlfllnkm 
hwnan perpustahm dan Infommi 

g. Mlen~~rbitIQn fitmablr sehder dan 



tersier dalam bid- Iemkaga induknya, 
baik &ak ttlllapun elekmnik W t i r r  
sekundm addah Indek a b d  dan 
bibliom, liteatut tmAer b W  bmpa 
almanak, b&- Iemm 
-PJ-pend-Pengguna. 
Pushhwan dan bnaga perpustakaan 
dbrapkan &par rnemmdwu d m  
m e n y e l e w n  sesi bffibingan dm 
pelakihal tentang cara m- 
sumberinfo~idm beds@ layaaan 
p r p b h a n  yang tern& - 
0- 

I, Menydenggamla lmghtan liter4 
informad mtuk pengembangan 
kbmpewmi SDM lembgga Indykrrya, 
~ m ~ i a d a l a b ~ d a r i  

&- WWiPm PW 
u m u m p  men* p d a  p d m 3 a a  
ketrampm laegada pmgpa  unw 
mengenalf bbu- m m w w  
h u d i a n  bmampuan m-dentifibasl 
sumber - sumber InfPrmasi yng 
mengandung informasi yabg d%bwtuhka& 
wlati im pe-a ~p~ 
&pat menCarl mrnaasI tersebut, 
men*- s e q  bmudfan 
meWW=mn~a semai d e n p  
keb& y a g  t&h didefhbikn sejak 
awaI, 

j. MetestarIkan materf perp-, W k  
p m t i f  maupua k u d .  Pengeloh 
perptwbkm khum instand perneatah 
h p k a n  dapat mebkdwn 
preserpasl bahan perpustakaan. 
W m p h  presemdi bahan 
perp- dapat d i p l e h  melalai 
P&- 

k tht sam d a b  ker jmm perpustaban 
sem jarin- i d o m a d  fdealnya 
lresepakatan untuk mem- 
kerjasama perpusbkanj dan jariagaa 
i n f o ~ d t f i ~ d e ~ p ~ u l ~  
te- mmg &dan lcewajfban settap 

1. Menyelengpmhn o t o d  perpmabn.  
s e m  dfmw m - w  P@=t 
'i!eknol~gi Info- b m a  
yang blah merambah. ke bwbagai bidang - pwp- P-- 
&usus hsbd pemWhtah perlu 
r n e n ? i I ~ ~  peaempan - 
otm& perpwmban u#bk menu11- 
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bahan perpustakaan yang dilanjutkan 
dengan ppegolahan bahan perpustakaan. 
SeteIah bahan perpustakaan dialah, maka 
bahan perpustakaan siap unhlk ditangani 
oleh basan Layanan Publik. Berikut adatall 
penjelasan tentang kegiatan Layanan Publik 
menurut Anderson, et-at, [2007:13] yang bisa 
ditempkan di perpustakaan khusus instansi 
pemerintah. 

BS. Layanan Publik df Perpustakaan Khusus 
lnstaasl Pernerinbtah. 

Layanan SirMasl: 
Kegiatanpeminjamandanpengernbalian bahan 
perpustakaan merupakan salah satu layanan 
yang penting dl petpustakaan. Pengelola 
perpustakaan perlu memahami dengan 
baik sistem srkulasi bahan perpustakaan 
baik yang manual maupun yang terotornasi. 
Dalam layanan ini, khususnya yang masih 
menggunakan sistem manual, ketmmpilan 
berkomunikasi sangat diperlukan, karena 
pengelola perpustaltaan akan berinteraksi 
langsung dengan pengguna perpustakaan, 
yangmungkin bersikap tidaksabar dan rnerasa 
tidak puas dengan layanan yang diberikan. 

Shehing (Penjajaran) 
Semua bahan perpustakaan hams dijajarkan 
di r;lk - rak d e n e n  tepat berdasarkan nomor 
panggil 'bahan perpustakaan yang ditetapkan 
dalarn proses pengolahan bahan perpustakaan. 
Penjajaran yang tepat dan konsisten dengan 
sistern klasifikasi yang digunakan akan 
memudahkan pengguna perpustakaan 
rnenemttkan bahan perpustakaan yang 
dibutuhkannya [sistern akses terbuka = open 
accesssystem) dan iuga memudahkan pengelola 
perpustakaan (sistem akses terhrtup = closed 
access ystern]. Pengejola perpustakaan perlu 
rnerneriksa secara rutin untuk rnemastikan 
bahwa setiap bahan perpustakaan Itelah 
dijajarkan dengan tepat 

Layanan Referensi dan Layanan Kesiagaan 
Enformasl 
Menurut Sitter, et.aF dalam buku m e r e h  Learn 
Reference Work Iayanan referensi tradisional 
yang disediakan oleh perpustakaan meliputi 
tiga kelompok yaitu: 
Questions, yaitu memberi jawaban terhadap 
pemnyaan - pertanyaan yang diajukan 

aleh penwtna perpustakaan mulai dali 
pendampingan terhadap pengguna yang barn 
pertarna kali mengunjungi perpustakaan dan 
ingin rnengetahui tentang cam menggunakan 
katatog, mencar? bahan perpustakaan di rak, 
dan mencari infomasi di surnber - sumber 
referensi misalnya: kamus, ensiklopedia, 
direktori dan bibliopfi. Jika fasilitas akses 
ke sumber - sumber informasi e l e h n i k  
dan Fnternet telah tersedia, pengguna yang 
belum terbiasa dengan fasilikts tersebut dapat 
bemnya kepada pengelola perpustakaan 
tentang teknik penarian informasi yang tepat 
dan mudah. 

Sebagian pengguna perpustakaan mungkin 
akanmerninta bantuanpengeEolaperpustakaan 
rnenjawab pertanyaan yang beragam muFai 
dari yang sederhana sampai pertanyaan yang 
kompleks. 

Menum tSNI 74962009, layanan perpustakaan 
di perpustakaan khusus instans pernerjntah 
dengan kewajiban jam buka perpustaban 
sekumng - kurangnya 37, 5 jam per rninggu 
adalah sebagai berikut: 
a. Cayanan baca di tempat. Perpustakaan 

khusus instansi pemerintah diharapkan 
menempati ruang atau gedung tersendiri 
dan menyediakan ruang untwk koleksi 
bahan perpusmkaan, ruang kerjapengelola 
perpustakaan, dan mang baca pengguna. 
yang keseluruhannya sekurang-kurangnya 
seluas 100 M2. 

b. Layanan sirkulasi, yaitu layanan 
perninjaman dan pengernbalian bahan 
perpustakaan, SNI rnensyaratkan 
sehrang-kurangnya koleksi bahan 
perpustakaan berjumlah 1000 judul dalarn 
bidang kekhususannya, dan sekut-ang- 
kurangnya 80% koleksinya terdiri dari 
subyek/disiplin ilmu tertentu sesuai 
dengan kebutuhan instansi induknya. 
Perpusmtakaan dihanpkan melanggan 
minimal 10 judul majalah yang berkaitan 
dengan kckhususan lembaga induknya. 
Sedangkan penambahan koleksi bahan 
perpustakaan minimal 2% dari jurnlah 
judut per tahun atau minimal 100 judul 
per tahun, dipilih yang rnana yang paling 
besar. 

c tayanan kesiagaan informasi. Layanan ini 
rneliputf penyediaan d a h r  isi rnajalah 



terllaru, fnformasf tentang bahan 
p e r p ~ ~ ~ b a m a n u n t u k  
subyek-subyek lrfiww swai d e w  
hbutuhan informasi pmgpna, Miping 
bran legtang mik - topik Wtma clan 
b a g i m  menyediakan&esh&met 
dapat m e n y e d m  daftar s5tw - situs 
yang reban dewt i  kebuhthaxl hfomasi 
p- Pengelola perp-a 
dituatut untuk memiuld kompetewl 
p g  Msa mendulrung tugas - ~ugasnya 
SNI menspa- b&wa perpustaban 
khusus Instand pemehtah sekumrg - 
kmngnyd dikelola oleh dm om8 yang 
k~diAdartsatuoragklepalaperp Waken, 
saftl tenaga pustabwan dm saht orang 
tenaga telmis* Kepala perpustakaan 
addah seurang pmfeslonal yang b d j d  
s---ku- ~ng& smta 1 [Sl) 
bidang iimu perp- atau S1 b i h g  
lain &iamb& d e n p  Diklat pe- 
bidang perpushban 

d. hyanan refe~ensi Pmgelolaperpumban 
rnenyedhh l a m  ref- dengan 
duhngmlmleWbakm mjukan/mfemisI 
p n g  s e w  denpn ~~ lembaga 
Induk 

e. Layanan penelusuran i n f o m i .  hpm 
hi id- dibngani oleh p u a m  
&rend yang rnanilild m p i h  
menelmr info& dati sumber - 
m b e r  fnfomasi elebnik 
dan Internet. h h h w a n  r e f e m  hams 
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