Lampiran 1

AGENDA PENELITIAN

A. Agenda Umum
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No Hari Tanggal Aktivitas
1. Senin 23 September | Tahap Pra Lapangan yaitu grand tour dan
2019 observasi awal penelitian, serta
menyampaikan maksud jika ingin meneliti di
Perpustakaan Labschool Jakarta.
2 Selasa 01 Oktober Mengantar surat penelitian ke SMA Labschool
2019 Jakarta dan bertemu dengan bagian Tata
Usaha SMA Labschool Jakarta dan diarahkan
untuk datang langsung ke pihak BPS (Badan
Pengelola Sekolah).
3 Jumat 04 Oktober | Bertemu dengan Bpk. Dadang selaku Kepala
2019 Sub Bagian Kepegawaian BPS (Badan
Pengelola Sekolah) dan menjelaskan maksud
serta tujuan penelitian yang akan dilakukan di
Perpustakaan Labschool Jakarta.
4 Rabu 16 Oktober Mendapat persetujuan via WhatsApp dari
2019 pihak BPS (Badan Pengelola Sekolah)
Labschool Jakarta untuk melakukan penelitian
di Perpustakaan Labschool Jakarta.
5 Jumat 18 Oktober Datang ke Perpustakaan Labschool Jakarta
2019 dan menyampaikan maksud serta tujuan

penelitian apa yang akan dilakukan sekaligus
berkenalan dengan seluruh petugas pengelola

Perpustakaan Labschool Jakarta.
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6 Selasa 26 November | Wawancara dengan lbu Esti Gularti, S.Sos.
2019 selaku Kepala Perpustakaan Labschool
Jakarta.
7 Jumat 29 November | Wawancara dengan Bpk. Deni Ramdeni
2019 selaku petugas layanan referensi sekaligus
pustakawan dan mengamati seluruh aktivitas
yang terjadi di perpustakaan Labschool
Jakarta.
8 Senin 16 Desember | Wawancara dengan Bpk. Min Resmana
2019 selaku petugas layanan multimedia
perpustakaan Labschool Jakarta.
9 Kamis 19 Desember | Wawancara dengan Ibu Nur selaku petugas
2019 layanan sirkulasi dan Bpk. Supriyono selaku
petugas pengadaan dan pengolahan bahan
koleksi perpustakaan Labschool Jakarta.
10 Selasa 14 Januari Studi dokumentasi mengambil data mengenai
2020 sejarah, program kerja, pretasi, buku statistik
pengunjung, buku tamu, kartu pengunjung,
anjungan informasi, sertifikat penghargaan
lomba, sertifikat akreditasi, dan buku karya
siswa & guru yang disimpan sebagai koleksi
perpustakaan Labschool Jakarta.
11 Senin 03 Februari | Wawancara dengan Bpk. Dadang selaku
2020 Kepala Sub Bagian Kepegawaian BPS (Badan
Pengelola Sekolah) .
12 Senin 10 Februari Mendapat surat keterangan telah melakukan
2020 penelittian  di  Perpustakaan Labschool

Jakarta.




B. Agenda Wawancara
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No Tanggal, Waktu, Informan Hal yang di Wawancara
dan Ruangan
1. e Selasa, 26 Key Informan | 1. Sistem pelayanan perpustakaan di
November | : Kepala Labschool Jakarta
2019 Perpustakaan | 2. Pengolahan bahan pustaka
e 10.00-11.30 | Labschool perpustakaan di Labschool Jakarta
e Ruang Jakarta 3. Pemanfaatan Teknologi Informasi
Perpustakaan dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta
4. Pengawasan perpustakaan sekolah
di Labschool Jakarta
2. e Jumat, 29 Informan 1. Sistem pelayanan perpustakaan di
November Pendukung I: | Labschool Jakarta
2019 Pustakawan / | 2. Pengolahan bahan pustaka
e 09.00-11.30 | Petugas perpustakaan di Labschool Jakarta
e Ruang Layanan 3. Pem anfaatan Teknologi Informasi
Perpustakaan | Referensi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta
4. Pengawasan perpustakaan sekolah
di Labschool Jakarta
3 e Senin, 16 Informan 1. Sistem pelayanan perpustakaan di
Desember Pendukung II: | Labschool Jakarta
2019 Petugas 2. Pengolahan bahan pustaka
e 10.00-12.00 | Layanan perpustakaan di Labschool Jakarta
e Ruang Multimedia 3. Pemanfaatan Teknologi Informasi
Perpustakaan dalam pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta
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4. Pengawasan perpustakaan sekolah

di Labschool Jakarta

Kamis, 19 Informan 1. Sistem pelayanan perpustakaan di
Desember Pendukung Labschool Jakarta
2019 [l 2. Pengolahan bahan pustaka
09.00 — 10.30 | Petugas perpustakaan di Labschool Jakarta
Ruang Layanan 3. Pemanfaatan Teknologi Informasi
Perpustakaan | Sirkulasi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta
4. Pengawasan perpustakaan sekolah
di Labschool Jakarta
Kamis, 19 Informan 1. Sistem pelayanan perpustakaan di
Desember Pendukung Labschool Jakarta
2019 IV: 2. Pengolahan bahan pustaka
10.30 — 12.30 | Petugas perpustakaan di Labschool Jakarta
Ruang Layanan 3. Pemanfaatan Teknologi Informasi
Perpustakaan | Pengadaan & | dalam pengelolaan perpustakaan di
Pengolahan | Labschool Jakarta
Koleksi 4. Pengawasan perpustakaan sekolah
di Labschool Jakarta
Senin, 03 Key Informan | 1. Pengawasan perpustakaan sekolah
Februari Il : Kepala di Labschool Jakarta
2020 Sub Bagian
13.00-13.30 | Kepegawaian
Ruang

Sekretariat
BPS




C. Agenda Observasi
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No Tanggal Aktifitas

1. 23 September 2019 | Pengamatan  kondisi  fisik lingkungan sekolah
Labschool Jakarta

2. 18 Oktober 2019 | Permohonan izin observasi awal dan pengamatan
Ruang Perpustakaan Labschool Jakarta

3. 14 Januari 2020 Pengamatan Ruang Perpustakaan

D. Agenda Studi Dokumentasi

No

Tanggal

Setting

1.

18 Oktober 2019

Dokumentasi Lingkungan Sekolah Labschool Jakarta

2.

18 Oktober 2019

Dokumentasi Ruang Perpustakaan Labschool Jakarta

3.

14 Januari 2020

Dokumentasi mengambil data mengenai sejarah,
program, pretasi, buku statistik pengunjung, buku tamu,
kartu pengunjung, anjungan informasi, sertifikat
penghargaan lomba, sertifikat akreditasi, dan buku
karya siswa & guru yang disimpan sebagai koleksi

perpustakaan Labschool Jakarta

10 Februari 2020

Dokumentasi surat keterangan penelitian dari

Perpustakaan Labschool Jakarta




Lampiran 2

PEDOMAN PENELITIAN
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Fokus Penelitian

Sub Fokus

Pengelolaan
Perpustakaan

Sekolah di

Labschool Jakarta

1. Sistem pelayanan perpustakaan di Labschool Jakarta

2. Pengolahan bahan pustaka perpustakaan di Labschool

Jakarta

3. Pemanfaatan Teknologi

perpustakaan di Labschool Jakarta

Informasi dalam pengelolaan

4. Pengawasan perpustakaan sekolah di Labschool Jakarta

Lampiran 3

KISI-KISI WAWANCARA

No | Sub Fokus Pertanyaan Kode
1 Sistem pelayanan | 1. Bagaimana sistem pelayanan yang | Al
perpustakaan di | diterapkan di perpustakaan Labschool

Labschool Jakarta Jakarta?
2. Jenis pelayanan apa saja yang tersedia di | A2
perpustakaan Labschool Jakarta?
3. Apakah sistem pelayanan yang diterapkan | A3
di perpustakaan Labschool Jakarta sudah
berjalan dengan baik?

2 Pengolahan  bahan | 1. Bagaimana  sistem  perencanaan | Bl
pustaka pengolahan bahan pustaka di perpustakaan
perpustakaan di | Labschool Jakarta?

Labschool Jakarta 2. Kegiatan apa saja yang dilakukan di| B2
perpustakaan Labschool Jakarta dalam
pengolahan bahan pustaka?
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3. Bagaimana cara perpustakaan Labschool

Jakarta mengembangkan koleksi/referensi?

B3

Pemanfaatan
Teknologi  Informasi
dalam  pengelolaan
perpustakaan di

Labschool Jakarta

1. Bagaimana bentuk pemanfaatan teknologi

yang
perpustakaan di Labschool Jakarta?

diterapkan dalam  pengelolaan

C1

2. Apakah yang menjadi hambatan dari

pemanfaatan  teknologi informasi  di

perpustakaan Labschool Jakarta?

C2

3. Bagaimana solusi yang dilakukan dalam

menghadapi hambatantersebut?

C3

4. Apakah pemanfaatan teknologi informasi
yang diterapkan di perpustakaan Labschool

Jakarta sudah berjalan dengan baik?

C4

Pengawasan
perpustakaan sekolah
di Labschool Jakarta

1. Siapa yang bertanggung jawab untuk

mengawasi kegiatan pengelolaan

perpustakaan di Labschool Jakarta?

D1

2. Bagaimana cara yang dilakukan dalam
mengawasi pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta?

D2

3. Hal-hal apa saja yang perlu diawasi dalam
pengelolaan perpustakaan di Labschool

Jakarta?

D3

4. Bagaimana cara menilai atau

mengevaluasi pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta?

D4
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Lampiran 4
PEDOMAN WAWANCARA

Identitas Responden

Informan

Hari/ Tanggal

Tempat

Jabatan

1. Sistem Pelayanan Perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool

Jakarta?

Jenis pelayanan apa saja yang tersedia di perpustakaan Labschool

Jakarta?

Apakah sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool

Jakarta sudah berjalan dengan baik?

2. Pengolahan bahan pustaka perpustakaan di Labschool Jakarta

No | Pertanyaan

1. | Bagaimana sistem perencanaan pengolahan bahan pustaka di
perpustakaan Labschool Jakarta?

2. | Kegiatan apa saja yang dilakukan di perpustakaan Labschool Jakarta
dalam pengolahan bahan pustaka?

3. | Bagaimana cara perpustakaan Labschool Jakarta mengembangkan

koleksi/referensi?
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3. Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana bentuk pemanfaatan teknologi yang diterapkan dalam
pengelolaan perpustakaan di Labschool Jakarta?

Apakah yang menjadi hambatan dari pemanfaatan teknologi informasi di

perpustakaan Labschool Jakarta?

Bagaimana solusi yang dilakukan dalam menghadapi hambatantersebut?

Apakah pemanfaatan teknologi informasi yang diterapkan di perpustakaan

Labschool Jakarta sudah berjalan dengan baik?

4. Pengawasan perpustakaan sekolah di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Siapa yang bertanggung jawab untuk mengawasi kegiatan pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?

Bagaimana cara yang dilakukan dalam mengawasi pengelolaan

perpustakaan di Labschool Jakarta?

Hal-hal apa saja yang perlu diawasi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Bagaimana cara menilai atau mengevaluasi pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta?




Lampiran 5

PEDOMAN OBSERVASI
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Fokus Penelitian Sub Fokus Setting
Pengelolaan 1. Sistem Pelayanan | Pengamatan ruang
Perpustakaan Perpustakaan di Labschool | perpustakaan bagian layanan
Sekolah di | Jakarta pemustaka
Labschool Jakarta 2. Pengolahan bahan | Pengamatan ruang
pustaka perpustakaan di | perpustakaan bagian layanan
Labschool Jakarta teknis
3. Pemanfaatan Teknologi | Pengamatan ruang

Informasi dalam pengelolaan

perpustakaan bagian layanan

perpustakaan di Labschool | multimedia
Jakarta
4. Pengawasan perpustakaan | Pengamatan dari

sekolah di Labschool Jakarta

pengawasan yang dilakukan
oleh kepala perpustakaan
dan seluruh petugas terhadap
pengelolaan perpustakaan

Lampiran 6

PEDOMAN STUDI DOKUMENTASI

Fokus Penelitian Sub Fokus Setting

Pengelolaan 1. Sistem Pelayanan | a. Dokumentasi ruang
Perpustakaan Perpustakaan di Labschool perpustakaan

Sekolah di | Jakarta b. Dokumentasi info buku

Labschool Jakarta

baru di dalam anjungan

informasi
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c. Dokumentasi kartu

pengunjung perpustakaan

d. Dokumentasi program
kerja tahunan
perpustakaan

2. Pengolahan bahan

pustaka perpustakaan di

Labschool Jakarta

a. dokumentasi usulan buku
baru di dalam anjungan
informasi

b. Dokumentasi program kerja

tahunan perpustakaan

3. Pemanfaatan Teknologi
Informasi dalam pengelolaan
perpustakaan di Labschool

Jakarta

a. dokumentasi ruang
multimedia

b. dokumentasi catalog digital

perpustakaan yang
memanfaatkan perangkat
lunak SLIMS

c. Dokumentasi program kerja

tahunan perpustakaan

4. Pengawasan perpustakaan

sekolah di Labschool Jakarta

a. Dokumentasi data statistik
pengunjung perpustakaan
b. Dokumentasi program kerja

tahunan perpustakaan
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Lampiran 7

CATATAN LAPANGAN

Catatan Lapangan No 01
Hari/ Tanggal : Senin / 23 September 2019
Waktu : 09.00 — 10.00 WIB

Pada hari Senin pukul 09.00 WIB peneliti tiba di Labschool Jakarta yang
berlokasi di Jalan Pemuda Komplek Universitas Negeri Jakarta, Jakarta Timur.
Saat memasuki gerbang sekolah peneliti menghampiri satpam untuk
memberitahukan maksud dan tujuan kedatangan serta memperkenalkan diri
dan meminta izin kepada satpam yang sedang bertugas. Setelah itu peneliti
diarahkan ke ruang tata usaha. Di ruang tata usaha peneliti memberitahukan
maksud dan tujuan peneliti untuk melakukan grand tour observation guna

keperluan pra skripsi.

Setelah mengetahui maksud dan tujuan peneliti, petugas tata usaha
memberikan informasi terkait persyaratan yang harus dipenuhi jika ingin
melakukan penelitian di sekolah tersebut yaitu membawa surat izin penelitian

dari kampus. Setelah merasa cukup peneliti pamit kepada petugas tata usaha.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No 2
Hari/ Tanggal : Selasa / 01 Oktober 2019
Waktu :10.00 —11.00 WIB

Pada hari Selasa pukul 10.00 WIB peneliti sampai di Labschool Jakarta.
Peneliti bertemu dengan satpam sekolah dan memberitahukan maksud
kedatangan peneliti yaitu ingin menyerahkan surat izin grand tour observation
ke bagian tata usaha. Setelah itu peneliti segera diarahkan ke ruang BPS
(Badan Pengelola Sekolah) terkait penelitian di perpustakaan Labschool
Jakarta dikarenakan perpustakaan Labschool Jakarta tidak dikelola oleh unit
namun dikelola langsung oleh BPS (Badan Pengelola Sekolah). Setelah
sampai di ruang BPS (Badan Pengelola Sekolah) peneliti memperkenalkan
diri dan menyampaikan maksud dan tujuan peneliti datang ke sekolah ini.
Karena saat itu Pak Dadang selaku Kepala Sub Bagian Kepegawaian BPS
(Badan Pengelola Sekolah) tidak hadir di ruangan karena ada kegiatan di luar,
petugas BPS (Badan Pengelola Sekolah) yang lain meminta peneliti untuk
kembali lagi keesokan harinya sekaligus membawa surat izin penelitian dari
kampus. Setelah menerima informasi apa saja persyaratannya kemudian

peneliti pamit pulang.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan
Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. 3
Hari/ Tanggal : Jumat / 04 Oktober 2019
Waktu :09.30 —10.30 WIB

Pada hari Jumat pukul 09.30 WIB peneliti tiba di Labschool Jakarta.
Kedatangan peneliti disambut oleh satpam yang bertugas, peneliti
menyampaikan maksud dan tujuan kedatangan yaitu untuk bertemu dengan
Pak Dadang Kepala Sub Bagian Kepegawaian BPS (Badan Pengelola
Sekolah). Setelah diizinkan oleh satpam, peneliti pun diantar ke ruang BPS
(Badan Pengelola Sekolah). Saat peneliti masuk ke ruangannya, Pak Dadang
ada di tempat dan meminta peneliti untuk menunggu di ruang tamu sebelum
beliau menemui peneliti. Setelah menunggu akhirnya peneliti bertemu dengan
Pak Dadang. Peneliti menyampaikan maksud dan tujuan peneliti melakukan
penelitian di perpustakaan Labschool Jakarta. Setelah mengetahui maksud
dan tujuan peneliti, Pak Dadang meminta peneliti untuk menunggu kabar
terkait diterima atau tidaknya peneliti melakukan penelitian di perpustakaan
Labschool Jakarta dan meminta nomor telfon peneliti untuk memberikan kabar

terkait diterima atau tidaknya penelitian tersebut.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. 4
Hari/ Tanggal : Rabu / 16 Oktober 2019
Waktu :12.30 WIB

Pada hari Rabu tepatnya 16 Oktober 2019 peneliti mendapat kabar dari
pihak BPS (Badan Pengelola Sekolah) bahwa peneliti diizinkan untuk
melakukan grandtour observation dan penelitian di Labschool Jakarta via
WhatsApss. Pihak BPS (Badan Pengelola Sekolah) mengarahkan peneliti
untuk datang langsung ke Labschool dan bertemu dengan Pak Dadang untuk
mengkonfirmasi persetujuan tersebut. Yang selanjutnya akan diarahkan
langsung ke bagian perpustakaan sekolah.

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan
Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. 5
Hari/ Tanggal : Jumat / 18 Oktober 2019
Waktu :10.00 —12.00 WIB

Pada hari Jumat, 18 Oktober 2019, peneliti datang ke Labschool Jakarta
dengan maksud mengkonfimasi perizinan penelitian ke pihak BPS (Badan
Pengelola Sekolah). Sesampainya di sana peneliti langsung ke ruang BPS
(Badan Pengelola Sekolah) dan menyampaikan ucapan terima kasih kepada
pihak BPS (Badan Pengelola Sekolah) secara langsung. Setelah
perbincangan singkat, peneliti diantar ke ruang perpustakaan Labschool
Jakarta dan disambut dengan baik oleh seluruh petugas. Setelah masuk di
ruang perpustakaan, peneliti memperkenalkan diri dan menyampaikan
maksud serta tujuan peneliti di perpustakaan tersebut. Kemudian peneliti
berkenalan dengan seluruh petugas dimulai dari kepala perpustakaan sampai

petugas pengelola perpustakaan lainnya.

Setelah berkenalan, peneliti berbincang secara personal dengan kepala
perpustakaan yang sangat ramah yaitu Bu Esti. Pada kesempatan awal itu
peneliti langsung mencari informasi secara singkat terkait pengelolaan
perpustakaan tersebut. Saat itu Bu Esti menjelaskan prestasi apa saja yang
telah diraih oleh perpustakaan Labschool Jakarta. Setelah berbincang saya
meminta izin untuk berkeliling melihat keadaan perpustakaan Labschool
secara keseluruhan. Sangat modern, rapih, nyaman, dan memberikan kesan
menarik bagi peneliti. Hal tersebut membuat peneliti semakin bersemangat

untuk melakukan penelitian di tempat itu.

Setelah berbincang dan berkeliling melihat sekitar, peneliti meminta izin
untuk wawacara secara satu-persatu dengan seluruh petugas perpustakaan

yang ada secara bergantian. Setelah diizinkan peneliti mengatur jadwal untuk
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wawancara dengan Bu Esti. Peneliti juga meminta kontak beliau yang dapat
dihubungi terkait kelanjutan penelitian yang akan dilakukan, setelah itu peneliti
pamit untuk pulang dan mengucapkan terima kasih kepada seluruh petugas
pengelola perpustakaan.

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. 6
Hari/ Tanggal : Selasa / 26 November 2019
Waktu : 10.00- 11.30 WIB

Selasa 26 November 2019 peneliti kembali datang ke Labschool
Jakarta, dengan tujuan wawancara dengan kepala perpustakaan, yaitu Bu Esti.
Sesampainya di sekolah, peneliti langsung menuju ke ruang perpustakaan
karena sebelumnya peneliti sudah membuat janji terlebih dahulu dengan Bu
Esti selaku kepala perpustakaan. Sesampainya di ruang perpustakaan sekolah
peneliti langsung disambut baik oleh Bu Esti. Demi mempersingkat waktu,
peneliti memulai untuk mewawancarai beliau. Terdapat beberapa pertanyaan
yang peneliti ajukan kepada Bu Esti, yaitu terkait sistem pelayanan
perpustakaan, pengolahan bahan pustaka perpustakaan, pemanfaatan
teknologi dan informasi dalam pengelolaan perpustakaan, serta pengawasan
perpustakaan sekolah itu sendiri. Bu Esti menjawab seluruh pertanyaan secara
singkat, padat dan jelas. Setelah merasa cukup dengan wawancara hari itu,
selanjutnya peneliti mengatur jadwal wawancara dengan Pak Deni selaku
pustakawan / petugas referensi di perpustakaan Labschool Jakarta. Setelah

selesai wawancara peneliti pun berpamitan untuk pulang.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan
Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. 27
Hari/ Tanggal : Jumat / 29 November 2019
Waktu :09.00 —11.30WIB

Pada hari Jumat tanggal 29 November 2019 peneliti datang ke
Labschool Jakarta bertujuan untuk wawancara dengan Pak Deni sekaligus
mengamati aktivitas yang terjadi di perpustakaan Labschool Jakarta.
Sesampainya di perpustakaan, peneliti langsung memulai wawancara dengan
Pak Deni. Dalam wawancara tersebut peneliti menanyakan beberapa
pertanyaan yang sama dengan Bu Esti dan Pak Deni menjawabnya dengan
jelas. Pak Deni menjelaskan secara rinci terkait sistem automasi perpustakaan
melalui aplikasi SLIMS (Senayan Library Management System). Peneliti juga
bertanya terkait prestasi perpustakaan Labschool Jakarta yang pernah diraih.
Setelah selesai melakukan wawancara, peneliti berkeliling melihat aktivitas
yang terjadi di perpustakaan tersebut, dimulai dari melihat pengunjung
perpustakaan yang datang sampai aktivitas apa saja yang mereka lakukan di
sana. Sebagian ada yang datang untuk refreshing dan ada pula yang datang
untuk keperluan peminjaman buku. Setalah penelti selesai wawancara,
mengamati dan mengambil dokumentasi peneliti mengatur jadwal untuk
melakukan wawancara lanjutan dengan Pak Min selaku petugas multimedia.

Setelah membuat janji tersebut peneliti pamit pulang.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. : 8
Hari/ Tanggal : Senin / 16 Desember 2019
Waktu :10.00 - 12.00 WIB

Pada hari Senin peneliti kembali datang ke Labschool Jakarta untuk
wawancara dengan Pak Min selaku petugas multimedia perpustakaan. Karena
sudah membuat janji maka peneliti langsung menuju ke ruang perpustakaan
seperti hari sebelumnya. Sesampainya di perpustakaan, peneliti bertemu
dengan Pak Min yang stand by di ruang multimedia. Untuk mempersingkat
waktu, peneliti langsung memulai wawancara dan memberikan beberapa
pertanyaan terkait pengelolaan perpustakaan sekolah yang sama dengan
pertanyaan pada informan sebelumnya. Pak Min menjawab seluruh
pertanyaan tersebut dengan baik. Pak min menceritakan secara rinci

pemanfaatan ruang multimedia yang ia kelola.

Setelah selesai melakukan wawancara, peneliti menyempatkan untuk
mengambil dokumentasi ruang multimedia tersebut. Setelah selesai maka

peneliti berpamitan untuk pulang.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. 9
Hari/ Tanggal : Kamis / 19 Desember 2019
Waktu : 09.00 - 10.30 WIB

Pada hari Kamis peneliti kembali lagi ke sekolah untuk wawancara
dengan Bu Nur selaku petugas sirkulasi dan Pak Supriyono selaku petugas
pengadaan dan pengolahan bahan koleksi perpustakaan Labschool Jakarta.
Karena sudah membuat janji maka peneliti langsung menuju ke ruang
perpustakaan sekolah tersebut. Sesampainya di perpustakaan, ternyata
seluruh petugas sedang melakukan sesi foto kepengurusan untuk kalender
sekolah tahun 2020. Setelah selesai sesi foto peneliti langsung menemui Bu
Nur dan memulai wawancara. Semua pertanyaan terkait pengelolaan
perpustakaan sekolah dijawab oleh Bu Nur dengan baik. Setelah pertanyaan
sudah terjawab semua, selanjutnya peneliti menemui Pak Supriyono untuk
segera melakukan wawancara. Sama dengan petugas lainnya, Pak Supriyono
juga menjawab seluruh pertanyaan penelitian dengan baik. Sehingga
wawancara dengan seluruh informan dapat selesai dengan baik.

Setelah selesai melakukan wawancara dengan dua informan pada hari

itu, peneliti pamit pulang dan mengucapkan terimakasih.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan
Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. : 10
Hari/ Tanggal : Selasa / 14 Januari 2020
Waktu :10.00 - 11.00 WIB

Pada hari Kamis peneliti kembali datang ke sekolah bertujuan untuk
studi dokumentasi mengambil data mengenai sejarah, program kerja, pretasi,
buku statistik pengunjung, buku tamu, kartu pengunjung, anjungan informasi,
sertifikat penghargaan lomba, sertifikat akreditasi, dan buku karya siswa &
guru yang disimpan sebagai koleksi perpustakaan Labschool Jakarta. Seperti
biasa sesampainya peneliti disekolah peneliti bertemu dengan satpam dan
memberitakukan maksud dan tujuan peneliti datang kesekolah. Setelah itu
peneliti langsung menuju ruang perpustakaan dan bertemu dengan Pak Deni
dan meminta izin untuk mengambil dokumentasi terkait hal-hal yang
berhubungan dengan penelitian.

Setelah selesai mengambil data dan mendokumentasikannya peneliti
menyimpannya ke dalam flashdisk kemudian peneliti langsung berpamitan

pulang kepada seluruh petugas yang ada.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. (11
Hari/ Tanggal : Senin / 03 Februari 2020
Waktu :13.00 - 13.30 WIB

Pada hari Selasa peneliti kembali datang ke sekolah dengan tujuan
wawancara dengan Pak Dadang selaku Kepala Sub Bagian Kepegawaian
Labschool Jakarta terkait pengawasan perpustakaan yang dilakukan di
Labschool Jakarta. Peneliti melakukan wawancara di ruang sekretariat BPS
(Badan Pengelola Sekolah). Pak Dadang menjelaskan bagaimana
pengawasan yang dilakukan di perpustakaan tersebut. Dimulai dari
pengawasan yang dilakukan oleh kepala perpustakaan sampai akhirnya
kepala perpustakaan melaporkan hasil pengawasannya kepada beliau dan
pihak yayasan dalam rapat pimpinan yang diadakan satu bulan sekali bersama
yayasan. Setelah cukup atas informasi yang di dapat peneliti melakukan
dokumentasi bersama beliau dan berpamitan untuk pulang.

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan
Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Catatan Lapangan No. 112
Hari/ Tanggal : Senin / 10 Februari 2020
Waktu :10.00 - 10.30 WIB

Pada hari Selasa peneliti kembali datang ke sekolah, namun pada hari
itu peneliti datang bukan untuk wawancara, pengamatan ataupun dokumentasi
tetapi maksud dan tujuan peneliti datang ke sekolah adalah untuk mengambil
surat keterangan telah melakukan penelitian di perpustakaan Labschool
Jakarta. Karena sudah memiliki janji peneliti langsung dipersilahkan masuk
oleh satpam yang bertugas dan segera menuju ruang perpustakaan sekolah.
Sesampainya di ruang perpustakaan, peneliti langsung menemui pertugas
pengelola untuk mengambil surat keterangan penelitian di perpustakaan
Labschool Jakarta. Setelah mendapatkan surat tersebut peneliti mengucapkan
terimasih yang sebesar-besarnya kepada pihak perpustakaan karena telah
mengizinkan peneliti untuk melakukan penelitian dan sangat membantu
peneliti dalam proses penelitian ini sampai selesai. Setelah itu peneliti

mengucapkan terimakasih dan berpamitan untuk pulang.
Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Lampiran 8

HASIL WAWANCARA

Identitas Responden : Esti Gularti

Informan . Informan Kunci 1 /1K 1

Hari/ Tanggal . Selasa, 26 November 2019

Tempat : Ruang Perpustakaan Labschool Jakarta

Jabatan

: Kepala Perpustakaan

1. Sistem Pelayanan Perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

Bagaimana sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool
Jakarta?

Jawab : sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan ini pada
dasarnya sama seperti layanan di perpustakaan lainnya. Di perpustakaan
ini menerapkan sistem terbuka dan tertutup. Artinya terbuka untuk pihak
Labschool Jakarta dan tertutup bagi pihak luar. Maksud dari terbuka dan
tertutup ini dalam hal peminjaman buku atau sumber informasi lainnya,
namun tetap terbuka untuk kunjungan dari pihak luar dengan syarat
membuat janji jika ingin datang ke perpustakaan ini. Pihak luar hanya
diperbolehkan membaca buku atau photo copy di ruang perpustakaan

Labschool Jakarta.

Jenis pelayanan apa saja yang tersedia di perpustakaan Labschool
Jakarta?

Jawab : di sini ada beberapa jenis layanan yang diberikan antara lain,
layanan sirkulasi yaitu memudahkan guru atau peserta didik dalam hal
peminjaman buku, untuk buku umum bisa langsung diambil di rak yang

tersedia namun untuk karya tulis siswa harus lapor dulu ke petugas jika
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ingin menggunakannya, kemudian ada layanan referensi yaitu sebagai
fasilitator dalam budaya literasi sehingga guru atau peserta didik
memperoleh referensi yang lengkap sampai pada akhirnya dapat
menghasilkan karya tulis yang bermanfaat, dan layanan multimedia yaitu
dengan tersedianya ruang multimedia khusus yang dilengkapi dengan
seperangkat alat komputer, LCD/projector, speaker dll alat-alat penungjang
pembelajaran yang berhubungan dengan teknologi dan informasi lainnya.
Tidak hanya tersedia ruang multimedia, perpustakaan Labschool Jakarta
juga sudah memanfaatkan teknologi perangkat lunak yaitu sistem automasi
SLIMS (Senayan Library Management System) yang memudahkan
kegiatan pengelolaan perpustakaan itu sendiri.

Adapun jam operasional perpustakaan Labschool Jakarta adalah Senin-
Kamis : 06.30-16.30 WIB, Jumat : 06.30-16.00 WIB. Tidak hanya itu,
perpustakaan ini juga memberikan layanan pembelajaran di luar kelas yaitu
yang biasanya pembelajaran dilakukan di luar kelas nhamun ini berpindah
ke ruang perpustakaan. Dalam hal ini guru yang berperan dalam mengatur
jadwal pembelajaran di perpustakaan, namun tidak ada jadwal khusus

untuk belajar di kelas semua tergantung dari gurunya.

Apakah sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool
Jakarta sudah berjalan dengan baik?

Jawab : secara keseluruhan sudah baik hanya saja terkadang kita
mengalami hambatan dalam perbaikan barang karena saat ini Labschool
sudah masuk ke dalam BLU (Badan Layanan Umum) UNJ sehingga jika
ingin mengajukan perbaikan memakan waktu yang lama. Untuk selebihnya

kita di sini enjoy aja sama apa yang sudah ada.
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2. Pengolahan bahan pustaka perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana sistem perencanaan pengolahan bahan pustaka di
perpustakaan Labschool Jakarta?

Jawab : perencanaannya pertama pihak perpustakaan menyebarkan
google form yaitu berisi form pengajuan buku baru, form ini bisa disebar
melalui whatsapp ke grup guru-guru. Form pengajuan itu juga tersedia di
anjungan informasi di ruang perpustakaan dengan tujuan untuk mendata
buku apa saja yang dibutuhkan. Setelah data usulan buku masuk
kemudian diseleksi buku mana yang lebih dibutuhkan jika sudah terdata
maka data usulan buku tersebut diserahkan ke BPS (Badan Pengelola

Sekolah) agar dapat direalisasikan.

Kegiatan apa saja yang dilakukan di perpustakaan Labschool Jakarta
dalam pengolahan bahan pustaka?

Jawab : kegiatan yang dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka pada
dasarnya sama dimulai dari menerima buku, mencatat buku,
mengkatalogasikan, menyediakan, menyimpan dan merawat buku yang
ada. Untuk pengolahan bahan pustaka kita memakai sistem DDC (Dewey
Decimal Clasification) yaitu sistem standar internasional. Tidak hanya
menggunakan sistem DDC tapi kita juga menggunakan sistem label warna
menurut standar perpustakaan ini sendiri untuk memudahkan anak dalam

mencari buku.

Bagaimana cara perpustakaan Labschool Jakarta mengembangkan
koleksi/referensi?

Jawab : dalam mengembangkan bahan pustaka kita sederhana saja, jika
ada yang rusak namun bisa diperbaiki ya diperbaiki. Untuk pengembangan
bahan pustaka itu sendiri kita mengajukan ke BPS (Badan Pengelola

Perpustakaan) karena kita berada dibawah BPS (Badan Pengelola
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Perpustakaan). Pengembangan bahan pustaka ini dilakukan setiap satu
tahun sekali yaitu di akhir tahun, sehingga apabila ada buku yang
dibutuhkan maka pada awal tahun sudah tersedia. Lalu untuk pembiayaan
bahan pustaka itu sendiri dikelola langsung oleh BPS (Badan Pengelola
Sekolah) bagian perlengkapan dan keuangan.

3. Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana bentuk pemanfaatan teknologi yang diterapkan dalam
pengelolaan perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : bentuk pemanfaatan teknologi informasi yang diterapkan dalam
perpustakaan ini berbagai macam, mulai dari ruang multimedia, automasi
SLIMS, teleconfrence untuk program dari unit SMA yaitu pertukaran pelajar
ke Taiwan, Autralia dan negara-negara lainnya sehingga memudahkan

komunikasi sebelum mereka berangkat ke sana.

Apakah yang menjadi hambatan dari pemanfaatan teknologi informasi di
perpustakaan Labschool Jakarta?
Jawab : hambatannya mungkin seperti server down, ataupun kerusakan

alat komputer lainnya.

Bagaimana solusi yang dilakukan dalam menghadapi hambatan tersebut?
Jawab : untuk server down kita hanya bisa menunggu sampai servernya
itu membaik, selama menunggu itu tapi kita tetap bisa melakukan
pekerjaan lain sehingga tidak ada waktu yang terbuang sia-sia. Kalau
untuk kerusakan alat komputer kita bisa list barang apa saja yang rusak
jika memang perlu diganti maka dapat segera diajukan ke BPS (Badan
Pengelola Sekolah) bagian perlengkapan.
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Apakah pemanfaatan teknologi informasi yang diterapkan di perpustakaan
Labschool Jakarta sudah berjalan dengan baik?

Jawab : secara keseluruhan sudah dapat dibilang baik, karena dengan
adanya teknologi dan informasi tersebut petugas merasa terbantu dan
dimudahkan dalam pengelolaannya.

4. Pengawasan perpustakaan sekolah di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

Siapa yang bertanggung jawab untuk mengawasi kegiatan pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : yang bertanggung jawab saya sendiri selaku kepala perpustakaan,
jadi di Labschool ini karena pepustakaannya dibawah naungan BPS
(Badan Pengelola Sekolah) dan tidak dikelola oleh unit maka saya memiliki
kewenangan dan tanggung jawab besar dalam hal pengawasan
pengelolaan perpustakaan sekolah ini.

Bagaimana cara yang dilakukan dalam mengawasi pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : karena setiap hari saya juga stand by di ruangan jadi cara
pengawasan yang saya lakukan cukup mudah. Saya dapat melihat
kegiatan apa saja yang terjadi di dalam perpustakaan, jika ada masalah

pun bisa langsung diselesaikan sehingga tidak menjadi masalah besar.

Hal-hal apa saja yang perlu diawasi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Jawab : pastinya yang pertama keadaan ruang perpustakaan, koleksi
peprustakaan, petugas pengelola dan pengunjung perpustakaan itu

sendiri.
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Bagaimana cara menilai atau mengevaluasi pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Jawab : terkait evaluasi biasanya ada rapat bulanan yang betujuan untuk
melaporkan segala kegiatan yang terjadi bersama kepala kepala unit
dengan BPS (Badan Pengelola Sekolah), pada rapat itu semua kepala

memberikan laporannya ke kepala BPS (Badan Pengelolaan Sekolah).

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Identitas Responden : Deni Ramdeni

Informan : Informan Pendukung 1 /1P 1

Hari/ Tanggal : Jumat, 29 November 2019

Tempat : Ruang Perpustakaan Labschool Jakarta
Jabatan : Pustakawan (Petugas Layanan Referensi)

1. Sistem Pelayanan Perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

Bagaimana sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool
Jakarta?

Jawab : sistem pelayanan perpustakaan di sini menggunakan sistem terbuka
dan tertutup yaitu terbuka untuk pihak Labschool dan tertutup untuk pihak luar
dalam hal peminjaman bukunya. Apabila ada pihak luar yang membutuhkan
informasi atau referensi di sini hanya diperbolehkan membaca, mecatat atau
memfoto di dalam ruangan saja. Hal ini diatur dalam peraturan perpustakaan
sekolah di Labschool Jakarta. Jika ada pihak luar yang ingin datang
sebelumnya membuat janji atau meminta izin terlebih dahulu melalui contact

person di website perpustakaan tapi ada juga yang langsung datang.

Jenis pelayanan apa saja yang tersedia di perpustakaan Labschool Jakarta?
Jawab : di sini ada layanan sirkulasi dan referensi. Sirkulasi untuk

peminjaman buku dan referensi untuk sumber informasi yang diperlukan.

Apakah sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool
Jakarta sudah berjalan dengan baik?

Jawab : sejauh ini menurut saya sudah berjalan dengan baik karena dalam
pengelolaannya jarang terjadi kendala atau masalah serius. Mulai dari sarana
dan prasarana, petugas, sampai pengunjungnya baik. Sehingga pelayanan di

perpustakaan ini sudah berjalan dengan sebagaimana mestinya.
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2. Pengolahan bahan pustaka perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana sistem perencanaan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan
Labschool Jakarta?

Jawab : perencanaan pengolahan bahan pustaka disusun oleh Bu Esti.
Sebelumnya pihak perpustakaan menyebarkan google form yaitu berupa
form pengajuan buku baru, biasanya disebar melalui whatsapp ke grup guru
atau petugas. Form pengajuan itu juga tersedia di anjungan informasi yang
tersedia di ruang perpustakaan. Maksud form pengajuan buku baru tersebut
adalah untuk mendata buku apa saja yang dibutuhkan dan harus diadakan di
perpustakaan ini. Setelah data usulan buku masuk ke kita, kita seleksi buku
mana yang lebih prioritas jika sudah tersusun maka data usulan buku tersebut
diserahkan ke BPS (Badan Pengelola Sekolah) bagian perlengkapan.

Kegiatan apa saja yang dilakukan di perpustakaan Labschool Jakarta dalam
pengolahan bahan pustaka?

Jawab : untuk kegiatannya kita melakukan kegiatan pengolahan bahan
pustaka seperti pada umumnya yaitu inventarisasi, klasifikasi, katalogasi juga

penataan buku di rak.

Bagaimana cara perpustakaan Labschool Jakarta mengembangkan
koleksi/referensi?

Jawab : untuk pengembangan biasanya kita bekerja sama dengan pihak
guru, peserta didik, dan BPS (Badan Pengelola Sekolah). Hal ini dilakukan
setiap satu tahun sekali yaitu di akhir tahun, sehingga apabila ada referensi

baru yang diperlukan maka pada awal tahun sudah tersedia.
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3. Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana bentuk pemanfaatan teknologi yang diterapkan dalam
pengelolaan perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : pemanfaatan teknologi di perpustakaan Labschool ini dibagi menjadi
dua yaitu pemanfaatan perangkat lunak dan perangkat keras. Dari perangkat
lunaknya adalah perpustakaan Labschool Jakarta sudah menerapkan sistem
automasi SLIMS (Senayan Library Management System). SLIMS pertama
kali dikembangkan oleh perpustakaan Kemendikbud yang sifatnya open
source sehingga dapat digunakan oleh siapa saja. Karna sifatnya open
source maka muncul developer yang terdiri dari gabungan antara
pustakawan-pustakawan selain pustakawan Kemendikbud itu sendiri.
Karena sifatnya open source dan bisa dikembangkan maka kita tertarik untuk
menggunakan sistem automasi tersebut dalam pengelolaan perpustakaan
sekolah. Kita menggunakan SLIMS itu dengan modal mengikuti workshop
tentang SLIMS dan akhirnya saya ditugaskan oleh Bu Esti untuk
mengembangkan sistem automasi SLIMS tersebut. Perpustakaan sekolah
tidak diwajibkan menggunakan SLIMS, hanya yang mau saja. Kenapa kita
menggunakan sistem automasi SLIMS itu karena fungsi-fungsi perpustakaan
ada di SLIMS seperti ada sirkulasi, catalog online, administrasi, pelaporan,
statistik bahkan sampai ada stock opname ada disitu dan itu gratis. Tidak ada
syarat tertentu untuk menggunakannya, terkait workshop itu hanya untuk
memperdalam sistem itu. Karena ada website untuk men-download SLIMS
itu sendiri, nah untuk SLIMS sendiri itu berbasis web artinya bisa di-offline-
kan melalui intranet ataupun lokal namun bisa juga di-online-kan dan
kebetulan kita sudah di-online-kan. Jadi yang membedakan perpustakaan

sekolah ini dengan perpustakaan kebanyakan yaitu sistem automasi
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perpustakaan dengan menggunakan aplikasi SLIMS dan sudah di-online-kan
karena sudah banyak yang menggunakan SLIMS namun belum di-online-kan
hanya dipakai untuk jaringan lokal. Keuntungan dari SLIMS yang sudah di-
online-kan ini yaitu warga Labschool dapat mengakses informasi
perpustakaan dimana saja tidak hanya di sekolah tapi juga bisa di rumah.
Selain itu juga berfungsi untuk masyarakat umum karena sudah diindeks di
google sehingga apabila ada masyarakat luar yang membutuhkan sumber
informasi atau bahan pustaka di sini mereka bisa datang ke sini untuk melihat
informasi yang mereka butuhkan. Sedangkan pemanfaatan dari perangkat
kerasnya yaitu ruang multimedia yang difasilitasi dengan alat-alat teknologi

yang lengkap seperti, komputer, wifi, LCD/projector, speaker dll.

2. Apakah yang menjadi hambatan dari pemanfaatan teknologi informasi di
perpustakaan Labschool Jakarta?
Jawab : mungkin hambatannya pada servernya yang sering down, tapi itupun

dapat diatasi dengan cara pengecekan sistem sampai balik seperti semula.

3. Bagaimana solusi yang dilakukan dalam menghadapi hambatantersebut?

Jawab : seperti yang sudah saya katakan, untuk kendala server yang down
maka dapat dilakukan melaporkan hal tersebut ke bagian IT sekolah dan
dilakukan pengecekan agar tau penyebab nya apa setelah itu tinggal

menunggu server up kembali.

4. Apakah pemanfaatan teknologi informasi yang diterapkan di perpustakaan
Labschool Jakarta sudah berjalan dengan baik?

Jawab : pemanfaatan teknologi dan informasi di sini sudah terbilang baik
karena dari perangkat lunak dan perangkat kerasnya sudah saling
mendukung satu sama lain. Selain itu juga kendala atau hambatan yang

muncul dapat diselesaikan dengan solusi yang baik.

4. Pengawasan perpustakaan sekolah di Labschool Jakarta
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No Pertanyaan

1. Siapa yang bertanggung jawab untuk mengawasi kegiatan pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?
Jawab : pengawasan pengelolaan perpustakaan di Labschool Jakarta
dilakukan langsung oleh kepala perpustakaan yaitu Bu Esti.

2. Bagaimana cara yang dilakukan dalam mengawasi pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?
Jawab : dalam hal pengawasan beliau melihat secara langsung seluruh
aktivitas yang terjadi di perpustakaan ini. Sehingga tidak terjadi hal-hal yang
diinginkan.

3. Hal-hal apa saja yang perlu diawasi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?
Jawab : yang perlu diawasi yaiyu mulai dari administrasi, pelayanan,
pengunjung dan hal-hal yang terlibat dalam pengelolaan perpustakaan itu
sendiri.

4. Bagaimana cara menilai atau mengevaluasi pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta?

Jawab : biasanya setiap satu bulan sekali diadakan rapat bulanan antar
kepala unit bersama BPS (Badan Pengelola Sekolah) guna melaporkan apa
saja hal yang terjadi di unit masing-masing selama satu bulan tersebut,
namun nanti di akhir tahun juga ada laporan dari kepala perpustakaan terkait

program, kendala dll.

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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: Min Resmana

Informan : Informan Pendukung 2/ IP 2

Hari/ Tanggal : Senin, 16 Desember 2019

Tempat : Ruang Perpustakaan Labschool Jakarta
Jabatan : Petugas Multimedia

1. Sistem Pelayanan Perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

Bagaimana sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool
Jakarta?

Jawab : sistem pelayanan perpustakaan Labschool Jakarta yaitu terbuka dan
tertutup. Terbuka untuk seluruh warga Labschool dan tertutup untuk orang-

orang di luar Labschool.

Jenis pelayanan apa saja yang tersedia di perpustakaan Labschool Jakarta?
Jawab : layanan yang disediakan di perpustakaan ini yaitu layanan referensi,
sirkulasi, dan multimedia. Khususnya layanan multimedia itu saya sendiri
yang bertugas. Adapun layanan yang tersedia ruang multimedia ini yang
pertama ada media pembelajaran guru, yaitu guru membawa peserta didik
untuk belajar di ruang perpustakaan. Dalam layanan ini guru harus memesan
jadwal terlebih dahulu agar tidak bentrok dengan guru yang lain untuk

pemakaian di waktu yang sama.

Apakah sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool
Jakarta sudah berjalan dengan baik?

Jawab : menurut saya sejauh ini perpustakaan Labschool sudah memberikan
layanan yang terbaik. Dapat dilihat dari kendala yang muncul selasa bisa
diatasi. Namun kita juga tahu ada pelayanan yang lebih baik. Sehingga kita

harus terus berusaha lebih baik dari sebelumnya.
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2. Pengolahan bahan pustaka perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana sistem perencanaan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan
Labschool Jakarta?

Jawab : pada umumnya yang memiliki kewenangan dalam perencanaan
pengolahan ini Bu Esti. Dalam proses perencanaan saya hanya
mendampingi. Karena yang memiliki akses komunikasi ke luar perpustakaan
secara luas adalah Bu Esti sendiri. Dalam perencanaan ini pihak
perpustakaan bekerja sama dengan BPS (Badan Pengelola Sekolah).

Kegiatan apa saja yang dilakukan di perpustakaan Labschool Jakarta dalam
pengolahan bahan pustaka?

Jawab : secara umum kegiatannya sama pada perpustakaan lainnya. Seperti
kegiatan inventarisasi, katalogasi, klasifikasi, dll yang sudah menjadi aturan

dasar perpustakaan.

Bagaimana cara perpustakaan Labschool Jakarta mengembangkan
koleksi/referensi?

Jawab : proses pengembangan koleksi/referensi ini tidak terlepas pada guru
dan peserta didik. Disana kita juga menyediakan buku pemesanan apabila
ada buku/referensi yang mereka butuhkan. Setelah ada yang melakukan
pemesanan selanjutnya akan dicatat dan apabila sudah terkumpul maka dari
pihak perpustakaan mengajukan pesanan tersebut ke pihak BPS (Badan
Pengelola Sekolah). Dalam pengembangan koleksi kita juga mengikuti

perkembangan zaman dan trend apa yang sedang terjadi di luar.

3. Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta

No

Pertanyaan
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Bagaimana bentuk pemanfaatan teknologi yang diterapkan dalam
pengelolaan perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : bentuk pemanfaatan teknologi informasi di perpustakaan ini ada dua
yaitu pemanfaatan aplikasi SLIMS dalam sistem automasi perpustakaan dan
pemanfaatan teknologi informasi di ruang multimedia perpustakaan itu
sendiri. Ruang multimedia dapat dimanfaatkan untuk beberapa hal, yang
pertama ada media pembelajaran guru, yaitu guru membawa peserta didik
untuk belajar di ruang perpustakaan. Dalam layanan ini guru harus memesan
jadwal terlebih dahulu untuk menghindari pemakaian ruang dalam waktu
yang bersamaan. Karena disini maksimal hanya untuk 2 kelas di waktu yang
bersamaan. Karena daya tampunya tidak terlalu banyak. Untuk
menggunakan ruang multimedia kita fleksibel saja minimal h-1 pemakaian
guru sudah memberitahu petugas namun apabila memang tidak ada jadwal
maka guru bisa langsung menggunakan ruang multimedia tersebut. Di ruang
perpustakaan ini tersedia alat-alat komputer, LCD/projector, speaker dll. Dan
disini juga tersedia Skype, CD sejarah, dll. Diruang multimedia biasanya guru
memutar film-film sejarah atau film yang mendidik dan peserta didik bisa
menonton secara bersamaan dalam satu ruangan. Tidak hanya itu ruang

multimedia juga dimanfaatkan untuk pencarian informasi dari internet.

Apakah yang menjadi hambatan dari pemanfaatan teknologi informasi di
perpustakaan Labschool Jakarta?

Jawab : hambatannya yang pertama jika dari ruangan yaitu daya tampung
ruang multimedia kecil, hanya diperbolehkan maksimal 1 kelas pemakaian
dalam waktu yang bersamaan. Yang kedua hambatannya yaitu apabila
terjadi kerusakan alat komputer atau fasilitas lainnya. Yang ketiga apabila wifi
error karena pemakaian secara bersamaan, contohnya apabila ada ujian
berbasis komputer maka wifi di sekolah di lebih difokuskan untuk ruang

laboratorium komputer.
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Bagaimana solusi yang dilakukan dalam menghadapi hambatantersebut?

Jawab : solusi untuk hambatan yang pertama yaitu karena ruang multimedia
sifatnya hanya pendukung maka masih bisa diatasi dengan adanya ruang
laboratorium komputer yang kapasitasnya lebih memadai. Untuk solusi yang
kedua jika ada alat komputer yang rusak maka akan diajukan perbaikan
dengan segera. Untuk solusi yang ketiga kita melihat berdasarkan hal-hal
yang lebih urgent jika sedang dipakai untuk ujian di labkom maka kita
menunggu sampai ujian itu selesai. Namun wifi tetap berfungsi hanya saja

tidak secepat biasanya.

Apakah pemanfaatan teknologi informasi yang diterapkan di perpustakaan
Labschool Jakarta sudah berjalan dengan baik?

Jawab : secara keseluruhan sudah baik, namun masih ada beberapa
perangkat yang harus diadakan agar pemanfaatannya menjadi lebih baik.

4. Pengawasan perpustakaan sekolah di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

Siapa yang bertanggung jawab untuk mengawasi kegiatan pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : untuk pengawasan terhadap pengelolaannya itu sendiri merupakan
tanggung jawab Bu Esti, namun untuk pengawasan secara keseluruhan saat
berjalannya aktivitas penyelenggaraan semua petugas memiliki tanggung
jawab yang sama untuk mengawasi seluruh aktivitas yang terjadi

perpustakaan.

Bagaimana cara yang dilakukan dalam mengawasi pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : karena Bu Esti juga berada dalam ruang yang sama maka caranya
yaitu dengan melihat kondisi dan keadaan yang terjadi setiap harinya. Begitu
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juga pengawasan oleh petugas perpustakaan yaitu dengan cara memantau

segala aktivitas yang terjadi di perpustakaan tersebut.

Hal-hal apa saja yang perlu diawasi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Jawab : semua hal perlu diawasi dalam pengelolaan perpustakaan ini, mulai
dari pelayanan yang berikan, sarana dan prasarana yang mendukung,

koleksi perpustakaan sampai peserta didik yang datang berkunjung.

Bagaimana cara menilai atau mengevaluasi pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Jawab : setiap bulan diadakan rapat pimpinan pada skala yayasan dengan
BPS (Badan Pengelola Perpustakaan) guna menyampaikan laporan

bulanannya terkait seluruh kejadian yang terjadi di perpustakaan tersebut.

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Identitas Responden : Syarifah Nur

Informan : Informan Pendukung 3/ IP 3

Hari/ Tanggal : Kamis, 19 Desember 2019

Tempat : Ruang Perpustakaan Labschool Jakarta
Jabatan : Petugas Sirkulasi

1. Sistem Pelayanan Perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool
Jakarta?
Jawab : sistem pelayanan yang diberikan yaitu terbuka dan tertutup. Untuk

peminjaman hanya dikhususkan kepada warga Labschool saja.

Jenis pelayanan apa saja yang tersedia di perpustakaan Labschool Jakarta?
Jawab : jenis pelayanan yang diberikan ada layanan referensi, layanan
sirkulasi, dan layanan multimedia. Khusus layanan sirkulasi saya sendiri yang
bertugas secara langsung dalam pelaksanaanya. Untuk peminjaman buku
anak diberi waktu selama satu minggu tapi bisa diperpanjang. Jika anak telat
mengembalikan buku dan melewati batas kita kenakan denda sebesar Rp.
1000 perhari dan anak maksimal hanya diperbolehkan meminjam sebanyak
dua buku. Jika ada anak ada yang menghilangkan buku maka
konsekuensinya anak harus mengganti dengan buku yang sama. Namun
apabila tidak bisa mendapatkan buku yang sama anak bisa membayar denda

kehilangan berupa uang seharga buku yang dihilangkan.

Apakah sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool
Jakarta sudah berjalan dengan baik?
Jawab : alhamdulillah pelayanannya sudah berjalan dengan baik, karena

pelaksanaannya sesuai dengan standar dan ketetuan yang ada.
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2. Pengolahan bahan pustaka perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana sistem perencanaan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan
Labschool Jakarta?

Jawab: perencanaaanya yaitu dimulai dari pengajuan form buku baru yang
diperoleh dari guru atau peserta didik. Kita sebar form tersebut jika ada buku
yang dibutuhkan maka akan kita masukan ke dalam list untuk diajukan ke
BPS (Badan Pengelola Sekolah) dan dibelikan oleh mereka.

Kegiatan apa saja yang dilakukan di perpustakaan Labschool Jakarta dalam
pengolahan bahan pustaka?
Jawab: kegiatan yang dilakukan standar saja seperti pencatatan,

pelabelan/katalogasi, diklasifikasi dan penataan buku.

Bagaimana cara perpustakaan Labschool Jakarta mengembangkan
koleksi/referensi?

Jawab: dengan list kebutuhan yang ada maka selanjutnya akan dibelikan
oleh pihak BPS (Badan Pengelola Perpustakaan) hal itu yang menjadi usaha

pengembangan koleksi di perpustakaan ini.

3. Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta

No Pertanyaan

1. Bagaimana bentuk pemanfaatan teknologi yang diterapkan dalam
pengelolaan perpustakaan di Labschool Jakarta?
Jawab: pemanfaatannya itu kita pake SLIMS dalam pengelolaan
perpustakaan dan menyediakan ruang multimedia di perpustakaan.

2. | Apakah yang menjadi hambatan dari pemanfaatan teknologi informasi di
perpustakaan Labschool Jakarta?
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Jawab: ya hambatannya seperti server down jadi pekerjaan yang

menggunakan komputer/web sedikit terganggu.

3. Bagaimana solusi yang dilakukan dalam menghadapi hambatantersebut?
Jawab : solusinya ya nunggu aja sampai servernya kembali berfungsi. Sambil
nunggu kita bisa ngerjain kerjaan yang lain yang sifathya manual, sehingga
tidak membuang-buang waktu yang ada.

4. Apakah pemanfaatan teknologi informasi yang diterapkan di perpustakaan

Labschool Jakarta sudah berjalan dengan baik?
Jawab : sejauh ini saya sangat merasa terbantu dengan adanya teknologi

dan informasi karena pekerjaan saya menjadi lebih mudabh.

4. Pengawasan perpustakaan sekolah di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

Siapa yang bertanggung jawab untuk mengawasi kegiatan pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?
Jawab : yang bertanggung jawab atas pengawasan di sini Bu Esti selaku

kepala perpustakaan.

Bagaimana cara yang dilakukan dalam mengawasi pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : caranya ya memperhatikan seluruh aktivitas yang terjadi di ruangan
ini. Karena Bu Esti juga berada dalam satu ruangan yang sama maka lebih

mudah dalam pengawasannnya.

Hal-hal apa saja yang perlu diawasi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Jawab : hal-hal yang perlu diawasi itu seluruhnya mulai dari siswa
pengunjung, pelayanan yang diberikan sampai sarana dan prasarana yang

ada di sini.
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Bagaimana cara menilai atau mengevaluasi pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Jawab : setiap bulan diadakan rapat pimpinan bersama pihak yayasan untuk
melaporkan semua kejadian yang terjadi di bagian masing-masing. Sehingga

pihak yayasan selalu update tentang hal-hal yang terkait dengan Labschool.

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Identitas Responden : Supriyono

Informan : Informan Pendukung 4 / IP 4

Hari/ Tanggal : Kamis, 19 Desember 2019

Tempat : Ruang Perpustakaan Labschool Jakarta

Jabatan : Petugas pengadaan dan pengolahan bahan
koleksi

1. Sistem Pelayanan Perpustakaan di Labschool Jakarta

No Pertanyaan

Jakarta?

perpustakaan.

1. Bagaimana sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool

Jawab : sistem pelayanan di sini terbuka dan tertutup. Terbuka dalam hal
peminjaman bagi pihak Labschool dan tertutup dalam hal peminjaman bagi
pihak luar. Yang pasti kita memberikan layanan kepada setiap anak apabila
bila membutuhkan informasi terkait sumber informasi yang tersedia di

2. Jenis pelayanan apa saja yang tersedia di perpustakaan Labschool Jakarta?

Jawab : pelayanannya ada layanan referensi, sirkulasi, dan multimedia.

Jakarta sudah berjalan dengan baik?

sudah terlaksanakan.

3. Apakah sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan Labschool

Jawab : jika dilihat secara keseluruhan sudah berjalan dengan efektif dan

sesuai rencana sehingga tujuan dari penyelenggaraan perpustakaan ini
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2. Pengolahan bahan pustaka perpustakaan di Labschool Jakarta

No

Pertanyaan

1.

Bagaimana sistem perencanaan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan
Labschool Jakarta?

Jawab : dalam hal perencanaan, pertama kita menyebarkan form pengajuan
buku baru ke guru dan siswa, setelah disebar mereka mengisi sekiranya buku
apa saja yang dibutuhkan dan harus diadakan. Setelah itu daftar pengajuan
bukunya kita cek untuk disortir mana yang sifatnya lebih penting. Setelah
selesai disortir selanjutnya daftar pengajuan buku tersebut di serahkan ke
pihak BPS (Badan Pengelola Sekolah) untuk dilakukan pembelian.

Kegiatan apa saja yang dilakukan di perpustakaan Labschool Jakarta dalam
pengolahan bahan pustaka?

Jawab : kegiatan pengolahan bahan pustaka yang dilakukan sesuai dengan
standar yang berlaku yaitu inventaris, klasifikasi, katalogasi, dan shelving.
Dimulai dari buku datang sampai buku siap untuk dipajang di rak. Kegiatan
pengolahan ini merupakan upaya untuk memudahkan pengunjung dan
petugas dalam proses pencarian informasinya. Hal ini juga sebagai bentuk
usaha untuk menjaga koleksi atau bahan pustaka yang dimiliki agar aset yang

sudah kita punya hilang.

Bagaimana cara perpustakaan Labschool Jakarta mengembangkan
koleksi/referensi?

Jawab : caranya dengan tetap menjaga koleksi yang sudah ada dan
menambah koleksi sesuai dengan permintaan pengunjung perpustakaan.
Kita juga bisa melihat sekiranya trend apa yang sedang diminati saat ini

sehingga dapat dimanfaatkan oleh para pengunjung perpustakaan.

3. Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta
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No

Pertanyaan

Bagaimana bentuk pemanfaatan teknologi yang diterapkan dalam
pengelolaan perpustakaan di Labschool Jakarta?

Jawab : sebenarya kalau urusan teknologi dengan Pak Min dan Pak Deni
agar lebih jelasnya, namun saya akan jawab sedikit di sini. Pemanfaatan
teknologi bisa kita liat ruang multimedia yang tersedia di sini. Karena di ruang
multimedia anak bisa mengakses internet melalui komputer dan bisa
memperoleh informasi secara luas. Tidak hanya memanfaatkan ruangan
multimedia kita juga memanfaatkan aplikasi SLIMS sebagai sistem automasi

perpustakaan.

Apakah yang menjadi hambatan dari pemanfaatan teknologi informasi di
perpustakaan Labschool Jakarta?

Jawab : hambatan yang dialami biasanya terkait sarana dan prasarana ruang
multimedia yang mengalami kerusakan sehingga kuantitas nya berkurang
dalam penggunaannya. Lalu kita sering menemui hambatan berupa
gangguan jaringan, hal ini bisa disebabkan oleh sedang dilaksanakannya

ujian ataupun cuaca yang buruk.

Bagaimana solusi yang dilakukan dalam menghadapi hambatan tersebut?

Jawab : solusinya ya segera memperbaiki peralatan yang rusak agar dapat
digunakan lagi sebaik mungkin. Dan untuk solusi yang satunya ya kita
menunggu jaringan itu kembali membaik karena gangguan jaringan tersebut

juga tidak terlalu lama.

Apakah pemanfaatan teknologi informasi yang diterapkan di perpustakaan
Labschool Jakarta sudah berjalan dengan baik?
Jawab : sudah, karena seluruh rangkaian pekerjaan di sini memanfaatkan

teknologi maka lebih terasa mudah dalam pelaksanaannya.

4. Pengawasan perpustakaan sekolah di Labschool Jakarta
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No Pertanyaan

1. Siapa yang bertanggung jawab untuk mengawasi kegiatan pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?
Jawab : pengelolaan perpustakaan diawasi oleh Bu Esti selaku pemegang
jabatan tertinggi di sini yaitu kepala perpustakaan.

2. Bagaimana cara yang dilakukan dalam mengawasi pengelolaan
perpustakaan di Labschool Jakarta?
Jawab : caranya dengan memantau keadaan setiap harinya karena ruangan
Bu Esti juga satu wilayah jadi mudah dalam pengawasannya.

3. Hal-hal apa saja yang perlu diawasi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?
Jawab : hal yang perlu diawasi ya semuanya. Seperti kendala yang muncul,
lalu pelayanan yang berikan, sarpras yang mendukung, petugas yang bekerja
dan pengunjung perpustakaan itu sendiri.

4. Bagaimana cara menilai atau mengevaluasi pengelolaan perpustakaan di

Labschool Jakarta?

Jawab : biasanya evaluasi disampaikan oleh Bu Esti di dalam rapat pimpinan
yang diadakan satu bulan sekali yang diadakan dengan BPS (Badan
Pengelola Sekolah). Di sana di laporkan apa saja yang terjadi selama satu
bulan ke belakang apabila ada masalah atau kendala yang muncul maka

akan segera diselesaikan.

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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Identitas Responden : Dadang

Informan : Informan Kunci 2/ IK 2

Hari/ Tanggal : Senin, 03 Februari 2020

Tempat : Ruang Sekretariat BPS

Jabatan : Kepala Sub Bagian Kepegawaian BPS

1. Sistem Pelayanan Perpustakaan di Labschool Jakarta

No Pertanyaan

perpustakaan di Labschool Jakarta?

kepala perpustakaan.

1. Siapa yang bertanggung jawab untuk mengawasi kegiatan pengelolaan

Jawab : untuk pengawasan secara langsung dilakukan oleh Mba esti selaku

perpustakaan di Labschool Jakarta?

apa saja yang dilakukan oleh masing-masing unit.

BPS (Badan Pengelola Sekolah). Sarana dan prasarana di

maka dapat dengan segera diajukan perbaikannya.

2. Bagaimana cara yang dilakukan dalam mengawasi pengelolaan

Jawab : caranya Mba Esti melakukan pengawasan setiap hari saat
berjalannya penyelenggaraan perpustakaan sekolah tersebut kemudian
pada minggu pertama setiap satu bulan sekali diadakan rapat pimpinan
bersama pihak yayasan, dengan tujuan untuk mengetahui perkembangan

Dalam rapat tersebut Mba Esti selaku kepala perpustakaan menyampaikan
sekiranya apa saja yang terjadi di perpustakaan selama satu bulan terakhir
ini, apakah proses pengelolaannya berjalan lancar atau tidak. Kemudian juga
dibahas adakah pengajuan koleksi bahan pustaka yang baru atau tidak jika

ada maka Mba Esti akan menyerahkan daftar pengajuan koleksi tersebut ke

perpustakaan tersebut juga diperhatikan apabila ada barang yang rusak
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Hal-hal apa saja yang perlu diawasi dalam pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Jawab : tentunya semua hal yang berkaitan dengan pengelolaan
perpustakaan tersebut. Bisa dari sarana prasarananya, buku-bukunya,

petugasnya, sampai pengunjungnya diawasi.

Bagaimana cara menilai atau mengevaluasi pengelolaan perpustakaan di
Labschool Jakarta?

Jawab : evaluasi pengelolaan dilakukan setiap satu bulan sekali pada minggu
pertama. Evaluasi berbentuk laporan dari kepala perpustakaan terkait
seluruh aktivitas yang terjadi dalam proses pengelolaannya. Sehingga
apabila ada kendala yang muncul maka akan dengan segera dicarikan solusi
sehingga kendala tersebut tidak menjadi penghalang dalam lancarnya

kegiatan pengelolaan di perpustakaan.

Mengetahui,

Kepala Perpustakaan

Labschool Jakarta

Esti Gularti, S.Sos.
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LAMPIRAN 9
KLASIFIKASI DATA
No Sub Fokus Pertanyaan Infor | Kode Hasil Wawacara Pengamatan Studi
Penelitian man Dokumentasi
1. Sistem Bagaimana K1 Al Sistem pelayanan yang
Pelayanan Sistem diterapkan di
Perpustakaa Pelayanan perpustakaan ini pada
Di SMA Yang dasarnya sama seperti
Labschool Diterapkan layanan di perpustakaan
Jakarta Di lainnya. Di perpustakaan
Perpustakaan ini menerapkan sistem
SMA Labschool terbuka dan tertutup.
Jakarta? Artinya  terbuka  untuk

pihak Labschool Jakarta
dan tertutup bagi pihak
luar. Maksud dari terbuka
dan tertutup ini dalam hal
peminjaman buku atau
sumber informasi lainnya,
namun tetap terbuka untuk

kunjungan dari pihak luar
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No

Sub Fokus

Pertanyaan

Penelitian

Infor

man

Kode

Hasil Wawacara

Pengamatan

Studi

Dokumentasi

dengan syarat membuat
janji jika ingin datang ke
perpustakaan ini. Pihak
luar hanya diperbolehkan
membaca buku atau photo
copy di ruang
perpustakaan Labschool

Jakarta.

IP1

Sistem pelayanan

perpustakaan  di  sini
menggunakan sistem
terbuka dan tertutup yaitu
terbuka  untuk pihak
Labschool dan tertutup
untuk pihak luar dalam hal
peminjaman bukunya.
Apabila ada pihak luar
yang membutuhkan

informasi atau referensi di
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No

Sub Fokus

Pertanyaan

Penelitian

Infor

man

Kode

Hasil Wawacara

Pengamatan

Studi

Dokumentasi

sini hanya diperbolehkan
membaca, mecatat atau
memfoto di dalam ruangan
saja. Hal ini diatur dalam
peraturan  perpustakaan
sekolah di  Labschool
Jakarta. Jika ada pihak luar
yang ingin datang
sebelumnya membuat janji
atau meminta izin terlebih
dahulu melalui contact
person di website
perpustakaan tapi ada juga
yang langsung datang.

P2

Sistem pelayanan

Perpustakaan Labschool
Jakarta yaitu terbuka dan
tertutup. Terbuka untuk

seluruh warga Labschool
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No

Sub Fokus

Pertanyaan

Penelitian

Infor

man

Kode

Hasil Wawacara

Pengamatan

Studi

Dokumentasi

dan tertutup untuk orang-

orang di luar Labschool.

IP3

Sistem pelayanan yang
diberikan yaitu terbuka dan
tertutup. Untuk
peminjaman hanya
dikhususkan kepada

warga Labschool.

P4

Sistem pelayanan di sini itu
terbuka dan  tertutup.
Terbuka dalam hal
peminjaman bagi pihak
Labschool dan tertutup
dalam hal peminjaman
bagi pihak luar. Yang pasti
kita memberikan layanan
kepada setiap anak
apabila bila membutuhkan

informasi terkait sumber
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informasi yang tersedia di
perpustakaan.
Jenis Pelayanan | IK 1 A2 Di sini ada beberapa jenis

Apa Saja Yang

Tersedia
Perpustakaan
Labschool

Jakarta?

Di

layanan yang diberikan
antara lain, layanan
sirkulasi yaitu
memudahkan guru atau
peserta didik dalam hal
peminjaman buku untuk
buku umum bisa langsung
diambil di rak yang tersedia
namun untuk karya tulis
siswa harus lapor dulu ke
petugas jika ingin
menggunakannya,

kemudian ada layanan
referensi yaitu sebagai
fasilitator dalam budaya

literasi sehingga guru atau
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peserta didik memperoleh
referensi yang lengkap
sampai pada akhirnya
dapat menghasilkan karya
tulis yang bermanfaat, dan
layanan multimedia yaitu
dengan tersedianya ruang
multimedia khusus yang
dilengkapi dengan
seperangkat alat
komputer, LCD / projector,
speaker dll alat-alat
penungjang pembelajaran
yang berhubungan dengan
teknologi dan informasi
lainnya. Tidak hanya
tersedia ruang multimedia,
perpustakaan Labschool

Jakarta juga sudah
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memanfaatkan  teknologi
perangkat lunak yaitu

sistem automasi SLIMS

(Senayan Library
Management System)
yang memudahkan
kegiatan pengelolaan

perpustakaan itu sendiri.
Adapun jam operasional
perpustakaan Labschool
Jakarta adalah Senin-
Kamis : 06.30-16.30 WIB,
Jumat : 06.30-16.00 WIB.
Tidak hanya itu,
perpustakaan ini juga
memberikan layanan
pembelajaran di luar kelas
yaitu  yang biasanya

pembelajaran dilakukan di
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luar kelas namun ini
berpindah ke ruang
perpustakaan. Dalam hal
ini guru yang berperan
dalam mengatur jadwal
pembelajaran di
perpustakaan, namun
tidak ada jadwal khusus
untuk belajar di kelas
semua tergantung dari

gurunya.

IP1

Di sini ada dua jenis
pelayanan yang
disediakan yaitu layanan
sirkulasi dan referensi.
Sirkulasi untuk
peminjaman buku dan
referensi untuk sumber

informasi yang diperlukan.
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P2 Layanan yang disediakan

di perpustakaan ini ada
empat  vyaitu layanan
referensi, sirkulasi, dan
multimedia. Khususnya
layanan multimedia sama
pembelarajan di ruang
perpustakaan itu  saya
sendiri yang bertugas.
Adapun layanan yang
tersedia ruang multimedia
ini yang pertama ada
media pembelajaran guru,
yaitu guru membawa
peserta didik untuk belajar
di ruang perpustakaan.
Dalam layanan ini guru
harus memesan jadwal

terlebih dahulu agar tidak
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bentrok dengan guru yang
lain untuk pemakaian di
waktu yang sama.
IP3 Jenis pelayanan yang

diberikan ada layanan
referensi, layanan
sirkulasi, dan layanan
multimedia. Khusus
layanan sirkulasi saya
sendiri yang bertugas
secara langsung dalam
pelaksanaanya. Untuk
peminjaman buku anak
diberi waktu selama satu
minggu tapi bisa
diperpanjang. Jika anak
telat mengembalikan buku
dan melewati batas kita

kenakan denda sebesar




172

No

Sub Fokus

Pertanyaan

Penelitian

Infor

man

Kode

Hasil Wawacara

Pengamatan

Studi

Dokumentasi

Rp. 1000 perhari dan anak
maksimal hanya
diperbolehkan meminjam
sebanyak dua buku. Jika
ada anak ada vyang
menghilangkan buku maka
konsekuensinya anak
harus mengganti dengan
buku yang sama. Namun
apabila tidak bisa
mendapatkan buku yang
sama anak bisa membayar
denda kehilangan berupa
uang seharga buku yang
dihilangkan.

IP 4

Jenis pelayanannya ada
empat ada layanan
referensi, sirkulasi, dan

multimedia dan
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pembelajaran di ruang
perpustakaan.
Apakah Sistem | IK 1 A3 Secara keseluruhan sudah
Pelayanan Yang baik hanya saja terkadang
Diterapkan Di mengalami hambatan
Perpustakaan dalam perbaikan barang
Labschool Jakarta karena saat ini Labschool
Sudah Berjalan sudah masuk ke dalam
Dengan Baik? BLU (Badan Layanan
Umum) UNJ sehingga jika
ingin mengajukan
perbaikan memakan waktu
yang lama.
IP1 Sejauh ini menurut saya

sudah Dberjalan dengan
baik karena dalam
pengelolaannya jarang
terjadi kendala atau

masalah serius. Mulai dari
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sarana dan prasarana,
petugas, sampai
pengunjungnya baik.
Sehingga pelayanan di
perpustakaan ini sudah
berjalan dengan

sebagaimana mestinya.

P2

Menurut saya sejauh ini
perpustakaan Labschool
sudah memberikan
layanan yang terbaik.
Dapat dilihat dari kendala
yang muncul selasa bisa
diatasi. Namun kita juga
tahu ada pelayanan yang
lebih baik. Sehingga kita
harus terus berusaha lebih

baik dari sebelumnya.
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IP3

Alhamdulillah
pelayanannya sudah
baik,

pelaksanaannya

berjalan  dengan
karena
sesuai dengan standar dan

ketetuan yang ada.

IP 4

Jika dilihat

keseluruhan

secara
sudah
berjalan dengan efektif dan
sesuai rencana sehingga
tujuan dari
penyelenggaraan
perpustakaan ini sudah

terlaksanakan.

Pengolahan
Bahan Pustaka
Perpustakaan
Di Labschool

Jakarta

Bagaimana
Sistem
Perencanaan
Pengolahan
Bahan Pustaka Di

IK1

Bl

Perencanaannya pertama
pihak perpustakaan
menyebarkan google form
yaitu berisi form pengajuan

buku baru, form ini bisa
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Perpustakaan
Labschool
Jakarta?

disebar melalui whatsapp
ke grup guru-guru. Form
pengajuan itu juga tersedia
di anjungan informasi di
ruang perpustakaan
dengan tujuan  untuk
mendata buku apa saja
yang dibutuhkan. Setelah
data usulan buku masuk
ke, kemudian diseleksi
buku mana yang lebih
dibutuhkan jika sudah
terdata maka data usulan
buku tersebut diserahkan
ke BPS (Badan Pengelola
Sekolah) agar dapat

direalisasikan.

IP1

Perencanaan pengolahan

bahan pustaka disusun
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oleh Bu Esti. Sebelumnya
pihak perpustakaan
menyebarkan google form
yaitu berupa form
pengajuan buku baru,
biasanya disebar melalui
whatsapp ke grup guru
atau petugas. Form
pengajuan itu juga tersedia
di anjungan informasi yang
tersedia di ruang
perpustakaan. Maksud
form pengajuan buku baru
tersebut adalah  untuk
mendata buku apa saja
yang dibutuhkan dan harus
diadakan di perpustakaan
ini. Setelah data usulan

buku masuk ke kita, kita
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seleksi buku mana yang
lebih prioritas jika sudah
tersusun maka data usulan
buku tersebut diserahkan
ke BPS (Badan Pengelola
Sekolah) bagian
perlengkapan dan

keuangan.

P2

Pada umumnya yang
memiliki kewenangan
dalam perencanaan
pengolahan ini Bu Esti.
Dalam proses
perencanaan saya hanya
mendampingi. Karena
yang memiliki  akses
komunikasi ke luar
perpustakaan secara luas

adalah Bu Esti sendiri.
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Dalam perencanaan ini
pihak perpustakaan
bekerja sama dengan BPS
(Badan Pengelola
Sekolah).

IP3

Perencanaaanya yaitu
dimulai dari pengajuan
form buku baru yang
diperoleh dari guru atau
peserta didik. Kita sebar
form tersebut jika ada buku
yang dibutuhkan maka
akan kita masukan ke
dalam list untuk diajukan
ke BPS (Badan Pengelola
Sekolah) dan dibelikan

oleh mereka.

IP 4

Dalam hal perencanaan,

pertama kita menyebarkan
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form pengajuan buku baru
ke guru dan siswa, setelah
disebar mereka mengisi
sekiranya buku apa saja
yang dibutuhkan dan harus
diadakan. Setelah itu
daftar pengajuan bukunya
kita cek untuk disortir mana
yang sifatnya lebih
penting. Setelah selesai
disortir selanjutnya daftar
pengajuan buku tersebut di
serahkan ke pihak BPS
(Badan Pengelola
Sekolah) untuk dilakukan
pembelian.

Kegiatan Apa Saja
Yang Dilakukan Di

Perpustakaan

K1

B2

Kegiatan yang dilakukan
dalam pengolahan bahan

pustaka pada dasarnya
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Labschool Jakarta
Dalam

Pengolahan

Bahan Pustaka?

sama dimulai dari
menerima buku, mencatat
buku, menkatalogasikan,
menyediakan, menyimpan
dan merawat buku yang
ada. untuk pengolahan
bahan pustaka kita
memakai sistem DDC
(Dewey Decimal
Clasification) yaitu sistem
standar internasional.
Tidak hanya
menggunakan sistem DDC
tapi kita juga
menggunakan sistem label
warna menurut standar
perpustakaan ini sendiri
untuk memudahkan anak

dalam mencari buku.




182

No

Sub Fokus

Pertanyaan

Penelitian

Infor

man

Kode

Hasil Wawacara

Pengamatan

Studi

Dokumentasi

IP1

Untuk Kkegiatannya kita
melakukan kegiatan
pengolahan bahan
pustaka seperti pada
umumnya yaitu inventaris,
klasifikasi, katalogasi juga

penataan buku di rak.

P2

Secara umum kegiatannya
sama pada perpustakaan
lainnya. Seperti kegiatan
inventarisasi, katalogasi,
klasifikasi, dll yang sudah
menjadi  aturan  dasar

perpustakaan.

IP3

Kegiatan yang dilakukan
standar saja seperti
pencatatan,

pelebelan/katalogasi,
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diklasifikasi dan penataan
buku.
IP 4 Kegiatan pengolahan

bahan  pustaka yang
dilakukan sesuai dengan
standar yang berlaku yaitu
inventaris, klasifikasi,
katalogasi, dan shelving.
Dimulai dari buku datang
sampai buku siap untuk
dipajang di rak. Kegiatan
pengolahan ini merupakan
upaya untuk memudahkan
pengunjung dan petugas
dalam proses pencarian
informasinya. Hal ini juga
sebagai bentuk usaha
untuk menjaga koleksi

atau bahan pustaka yang
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dimiliki agar aset yang
sudah kita punya hilang.
Bagaimana Cara|IK1 B3 Dalam mengembangkan

Perpustakaan
Labschool Jakarta
Mengem-bangkan
Koleksi/Referen-

si?

bahan pustaka kita
sederhana saja, jika ada
yang rusak namun bisa
diperbaiki ya diperbaiki.
Untuk pengembangan
bahan pustaka itu sendiri
kita mengajukan ke BPS
(Badan Pengelola
Perpustakaan) karena kita
berada dibawah BPS
(Badan Pengelola
Perpustakaan).

Pengembangan bahan
pustaka ini  dilakukan
setiap satu tahun sekali

yaitu di akhir tahun,
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sehingga apabila ada buku
yang dibutuhkan maka
pada awal tahun sudah
tersedia. Lalu untuk
pembiayaan bahan
pustaka itu sendiri dikelola
langsung oleh BPS (Badan
Pengelola Sekolah) bagian
perlengkapan dan

keuangan.

IP1

Untuk pengembangan
biasanya kita bekerja
sama dengan ihak guru,
peserta didik, dan BPS
(Badan Pengelola
Sekolah). Hal ini dilakukan
setiap satu tahun sekali
yaitu di akhir tahun,

sehingga apabila ada
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referensi baru yang
diperlukan maka pada
awal tahun sudah tersedia.
IP2 Proses pengembangan

koleksi/referensi ini tidak
terlepas pada guru dan
peserta didik. Disana kita
juga menyediakan buku
pemesanan apabila ada
buku/referensi yang
mereka butuhkan. Setelah
ada vyang melakukan
pemesanan  selanjutnya
akan dicatat dan apabila
sudah terkumpul maka dari
pihak perpustakaan
mengajukan pesanan
tersebut ke pihak BPS

(Badan Pengelola
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Sekolah). Dalam
pengembangan koleksi
kita juga mengikuti
perkembangan zaman dan
trend apa yang sedang

terjadi di luar.

IP3

Dengan list kebutuhan
buku yang ada maka
selanjutnya akan dibelikan
oleh pihak BPS (Badan
Pengelola Perpustakaan)
hal itu yang menjadi usaha
pengembangan koleksi di

perpustakaan ini.

IP 4

Caranya dengan tetap
menjaga koleksi  yang
sudah ada dan menambah
koleksi sesuai dengan

permintaan  pengunjung
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Pengelolaan
Perpustakaan
Di Labschool

Jakarta

Diterapkan Dalam
Pengelolaan
Perpustakaan Di
Labschool

Jakarta?

macam, mulai dari ruang
multimedia, automasi
SLIMS,

untuk program dari unit

teleconfrence

yaitu pertukaran pelajar ke

Taiwan, Autralia dan

negara-negara lainnya

sehingga  memudahkan
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perpustakaan. Kita juga
bisa melihat sekiranya
trend apa yang sedang
diminati saat ini sehingga
dapat dimanfaatkan oleh
para pengunjung
perpustakaan.
3. Pemanfaatan Bagaimana IK1 C1 Bentuk pemanfaatan
Teknologi Bentuk teknologi informasi yang
Informasi Pemanfaatan diterapkan dalam
Dalam Teknologi  Yang perpustakaan ini berbagai
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komunikasi sebelum
mereka berangkat kesana.
IP1 Pemanfaatan teknologi di

perpustakaan Labschool
ini dibagi menjadi yaitu
pemanfaatan  perangkat
lunak dan perangkat keras.
Dari perangkat lunaknya
adalah perpustakaan
Labschool Jakarta sudah
menerapkan sistem
automasi SLIMS (Senayan
Library Management
System). SLIMS pertama
kali dikembangkan oleh
perpustakaan

Kemendikbud yang
sifatnya  open  source

sehingga dapat digunakan
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oleh siapa saja. Karna
sisfatnya open source
maka muncul developer
yang terdiri dari gabungan
antara pustakawan-
pustakawan selain
pustakawan Kemendikbud
itu sendiri. Karena sifatnya
open source dan bisa
dikembangkan maka kita
tertarik untuk
menggunakan sistem
automasi tersebut dalam
pengelolaan perpustakaan
sekolah. Kita
menggunakan SLIMS itu
dengan modal mengikuti
workshop tentang SLIMS

dan akhirnya saya
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ditugaskan oleh Bu Esti
untuk  mengembangkan
sistem automasi SLIMS
tersebut. Perpustakaan
sekolah tidak diwajibkan
menggunakan SLIMS,
hanya yang mau saja.
Kenapa kita menggunakan
sistem automasi SLIMS itu
karena fungsi-fungsi
perpustakaan ada  di
SLIMS seperti ada
sirkulasi, catalog online,
administrasi,  pelaporan,
statistik bahkan sampai
ada stock opname ada
disitu dan itu gratis. Tidak
ada syarat tertentu untuk

menggunakannya, terkait




192

No

Sub Fokus

Pertanyaan

Penelitian

Infor

man

Kode

Hasil Wawacara

Pengamatan

Studi

Dokumentasi

workshop itu hanya untuk
memperdalam sistem itu.
Karena ada website untuk
men-download SLIMS itu
sendiri, nah untuk SLIMS
sendiri itu berbasis web
artinya bisa di-offline-kan
melalui intranet ataupun
lokal namun bisa juga di-
online-kan dan kebetulan
kita sudah di-online-kan.
Jadi yang membedakan
perpustakaan sekolah ini
dengan perpustakaan
kebanyakan vyaitu sistem
automasi  perpustakaan
dengan menggunakan
aplikasi SLIMS dan sudah

di-online-kan karena
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sudah banyak yang
menggunakan SLIMS
namun belum di-online-
kan hanya dipakai untuk
jaringan lokal. Keuntungan
dari SLIMS yang sudah di-
online-kan ini yaitu warga
Labschool dapat
mengakses informasi
perpustakaan dimana saja
tidak hanya di sekolah tapi
juga bisa di rumah. Selain
itu juga berfungsi untuk
masyarakat umum karena
sudah diindeks di google
sehingga apabila ada
masyarakat luar yang
membutuhkan sumber

informasi  atau bahan
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pustaka di sini mereka bisa
datang ke sini untuk
melihat informasi yang
mereka butuhkan.
Sedangkan perangkatnya
yaitu ruang multimedia
yang difasilitasi dengan
alat-alat teknologi yang
lengkap seperti, komputer,
wifi, LCD/projector,
speaker dll.

P2

Bentuk pemanfaatan
teknologi informsi di
perpustakaan ini ada dua
yaitu pemanfaatan aplikasi
SLIMS dalam  sistem
automasi perpustakaan
dan pemanfaatn teknologi

informasi di ruang
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multimedia perpustakaan

itu sendiri. Ruang
multimedia dapat
dimanfaatkan untuk

beberapa hal, yang
pertama ada media
pembelajaran guru, Yyaitu
guru membawa peserta
didik untuk belajar di ruang
perpustakaan. Dalam
layanan ini guru harus
memesan jadwal terlebih
dahulu untuk menghindari
pemakaian ruang dalam
waktu yang bersamaan.
Karena disini maksimal
hanya untuk 2 kelas di
waktu yang bersamaan.

Karena daya tampunya
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tidak terlalu banyak. Untuk
menggunakan ruang
multimedia kita fleksibel
saja minimal h-1
pemakaian guru sudah
memberitahu petugas
namun apabila memang
tidak ada jadwal maka guru
bisa langsung
menggunakan ruang
multimedia tersebut. Di
ruang perpustakaan ini
tersedia alat-alat
komputer, LCD/projector,
speaker dll. Dan disini juga
tersedia Skype, CD
sejarah,  dll. Diruang
multimedia biasanya guru

memutar film-film sejarah
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atau film yang mendidik
dan peserta didik bisa
menonton secara
bersamaan dalam satu
ruangan. Tidak hanya itu
ruang multimedia juga
dimanfaatkan untuk
pencarian informasi dari

internet.

IP3

Pemanfaatannya itu kita
pake SLIMS dalam
pengelolaan perpustakaan
dan menyediakan ruang
multimedia di

perpustakaan.

IP 4

Sebenarya kalau urusan
teknologi dengan Pak Min
dan Pak Deni agar lebih

jelasnya, namun saya




198

No

Sub Fokus

Pertanyaan

Penelitian

Infor

man

Kode

Hasil Wawacara

Pengamatan

Studi

Dokumentasi

akan jawab sedikit di sini.
Pemanfaatan teknologi
bisa kita liat ruang
multimedia yang tersedia
di sini. Karena di ruang
multimedia anak bisa
mengakses internet
melalui komputer dan bisa
memperoleh informasi
secara luas. Tidak hanya
memanfaatkan  ruangan
multimedia kita juga
memanfaatkan aplikasi
SLIMS sebagai sistem

automasi perpustakaan.

Apakah Yang
Menjadi Hambatan
Dari Pemanfaatan

Teknologi

IK1

Cc2

Hambatannya mungkin
seperti server down,
ataupun kerusakan alat

komputer biasanya.
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Informasi Di
Perpustakaan
Labschool
Jakarta?
IP1 Mungkin hambatannya
pada servernya yang
sering down, tapi itupun
dapat diatasi dengan cara
pengecekan sistem
sampai balik  seperti
semula.
IP 2 Hambatannya yang

pertama jika dari ruangan
yaitu daya tampung ruang
multimedia kecil, hanya
diperbolehkan maksimal 2
kelas pemakaian dalam
waktu yang bersamaan.

Yang kedua hambatannya
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yaitu apabila terjadi
kerusakan alat komputer
atau fasilitas lainnya. Yang
ketiga apabila wifi error
karena pemakaian secara
bersamaan, contohnya
apabila ada ujian berbasis
komputer maka wifi di
sekolah di lebih difokuskan
untuk ruang laboratorium

komputer.

IP3

Ya hambatannya seperti
server down jadi pekerjaan
yang menggunakan
komputer/web.

IP 4

Yambatan yang dialami
biasanya terkait sarana
dan prasarana ruang

multimedia yang
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mengalami kerusakan
sehingga kuantitas nya
berkurang dalam
penggunaannya. Lalu kita
sering menemui hambatan
berupa gangguan jaringan,
hal ini bisa disebabkan
oleh sedang
dilaksanakannya ujian

ataupun cuaca yang buruk.

Bagaimana Solusi
Yang Dilakukan
Dalam
Menghadapi
Hambatan

Tersebut?

IK1

C3

Untuk server down kita
hanya bisa menunggu
sampai  servernya itu
membaik, selama
menunggu itu tapi kita
tetap bisa melakukan
pekerjaan lain sehingga
tidak ada waktu yang

terbuang sia-sia. Kalau
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untuk  kerusakan  alat
komputer kita bisa list
barang apa saja yang
rusak jika memang perlu
diganti maka dapat segera
diajukan ke BPS (Badan
Pengelola Sekolah) bagian

perlengkapan.

IP1

Seperti yang sudah saya
katakan, untuk kendala
server yang down maka
dapat dilakukan
melaporkan hal tersebut ke
bagian IT sekolah dan
dilakukan pengecekan
agar tau penyebab nya apa
setelah itu tinggal
menunggu  server  up

kembali.
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P2 Solusi untuk hambatan

yang pertama yaitu karena
ruang multimedia sifatnya
hanya pendukung maka
masih bisa diatasi dengan
adanya ruang laboratorium
komputer yang
kapasitasnya lebih
memadai. Untuk solusi
yang kedua jika ada alat
komputer yang rusak maka
akan diajukan perbaikan
dengan segera. Untuk
solusi yang ketiga kita
melihat berdasarkan hal-
hal yang lebih urgent jika
sedang dipakai untuk ujian
di labkom maka kita

menunggu sampai ujian itu
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selesai. Namun wifi tetap
berfungsi hanya saja tidak

secepat biasanya.

IP3

Solusinya ya nunggu aja
sampai servernya kembali
berfungsi. Sambil nunggu
kita bisa ngerjain kerjaan
yang lain yang sifatnya
manual, sehingga tidak
membuang-buang waktu

yang ada.

P4

Solusinya ya  segera
memperbaiki peralatan
yang rusak agar dapat
digunakan lagi sebaik
mungkin. Dan untuk solus
yang satunya ya kita
menunggu  jaringan itu

kembali membaik karena
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gangguan jaringan
tersebut juga tidak terlalu
lama.
Apakah K1 C4 Secara keseluruhan sudah
Pemanfaatan dapat dibilang baik, karena
Teknologi dengan adanya teknologi
Informasi Yang dan informasi tersebut
Diterapkan Di petugas merasa terbantu
Perpustakaan dan dimudahkan dalam
Labschool Jakarta pengelolaannya.
Sudah Berjalan
Dengan Baik?
IP1 Pemanfaatan teknologi

dan informasi di sini sudah
terbilang baik karena dari
perangkat lunak  dan
perangkat kerasnya sudah
saling mendukung satu

sama lain. Selain itu juga
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kendala atau hambatan
yang muncul dapat
diselesaikan dengan solusi

yang baik.

IP 2

Secara keseluruhan sudah
baik, namun masih ada
beberapa perangkat yang
harus diadakan agar
pemanfaatannya menjadi
lebih baik.

IP3

Sejauh ini saya sangat
merasa terbantu dengan
adanya teknologi dan
informasi karena
pekerjaan saya menjadi
lebih mudah.

IP 4

Sudah, karena seluruh
rangkaian pekerjaan di sini

memanfaatkan teknologi
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maka lebih terasa mudah
dalam pelaksanaannya.
4, Pengawasan Siapa Yang | IK1 D1 Yang bertanggung jawab
Perpustakaan Bertanggung saya sendiri selaku
Sekolah Di | Jawab Untuk perpustakaan, jadi di
Labschool Mengawasi Labschool ini  karena
Jakarta Kegiatan pepustakaannya dibawah
Pengelolaan naungan BPS (Badan
Perpustakaan Di Pengelola Sekolah) dan
Labschool tidak dikelola oleh unit
Jakarta? maka  saya memiliki
kewenangan dan
tanggung jawab besar
dalam hal pengawasan
pengelolaan perpustakaan
sekolah ini.
IK2 untuk pengawasan secara
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Mba esti selaku kepala

perpustakaan.

IP1

Pengawasan pengelolaan
perpustakaan di Labschool
Jakarta dilakukan
langsung oleh kepala
perpustakaan vyaitu Bu
Esti.

P2

Untuk pengawasan
terhadap pengelolaannya
itu sendiri  merupakan
tanggung jawab Bu Esti,
namun untuk pengawasan
secara keseluruh saat
berjalannya aktivitas
penyelenggaraan semua
petugas memiliki tanggung
jawab yang sama untuk

mengawasi seluruh
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aktivitas  yang terjadi

perpustakaan.

IP3

Yang bertanggung jawab
atas pengawasan di sini Bu
Esti selaku kepala

perpustakaan.

IP 4

Pengelolaan perpustakaan
diawasi oleh Bu Esti selaku
pemegang jabatan
tertinggi di sini yaitu

kepala perpustakaan.

Bagaimana Cara
Yang Dilakukan
Dalam Mengawasi
Pengelolaan
Perpustakaan Di
Labschool

Jakarta?

IK1

D2

Karena setiap hari saya
juga stand by di ruangan
jadi  cara pengawasan
yang saya lakukan cukup
mudabh.

Saya dapat

melihat kegiatan apa saja

yang
perpustakaan,

terjadi di dalam

jika ada
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masalah pun bisa
langsung diselesaikan
sehingga tidak menjadi
masalah besar.
IK 2 caranya Mba Esti

melakukan  pengawasan
setiap hari saat
berjalaannya
penyelenggaraan
perpustakaan sekolah
tersebut kemudian pada
minggu pertama setiap
satu bulan sekali diadakan
rapat pimpinan bersama
pihak yayasan, dengan
tujuan untuk mengetahui
perkembangan apa saja
yang dilakukan oleh

masing-masing unit.
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Dalam rapat tersebut Mba
Esti selaku kepala
perpustakaan

menyampaikan sekiranya
apa saja yang terjadi di
perpustakaan selama satu
bulan terkahir ini, apakah
proses pengelolaannya
berjalan lancar atau tidak.
Kemudian juga dibahas
adakah pengajuan koleksi
bahan pustaka yang baru
atau tidak jika ada maka
Mba Esti akan
menyerahkan daftar
pengajuan koleksi tersebut
ke BPS (Badan Pengelola
Sekolah). Sarana dan

prasarana di ruang
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perpustakaan tersebut
juga diperhatikan apabila
ada barang yang rusak
maka  dapat dengan
segera diajukan

perbaikannya.

IP1

Dalam hal pengawasan
beliau melihat secara
langsung seluruh aktivitas
yang terjadi di
perpustakaan ini.
Sehingga tidak terjadi hal-
hal yang diinginkan.

P2

Karena Bu Esti juga
berada dalam ruang yang
sama maka caranya yaitu
dengan melihat kondisi
dan keadaan yang terjadi

setiap harinya. Begitu juga
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pengawasan oleh petugas
perpustakaan yaitu
dengan cara memantau
segala aktivitas yang
terjadi di perpustakaan

tersebut.

IP3

Caranya ya
memperhatikan ~ seluruh
aktivitas yang terjadi di
ruangan ini. Karena Bu Esti
juga berada dalam satu
ruangan yang sama maka
lebih mudah dalam

pengawasannnya.

IP 4

Caranya dengan
memantau keadaan setiap
harinya karena ruangan Bu

Esti juga satu wilayah jadi
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juga mudah dalam
pengawasannya.
Hal-Hal Apa Saja | IK1 D3 Pastinya yang pertama
Yang Perlu keadaan ruang
Diawasi Dalam perpustakaan, petugas
Pengelolaan pengelola dan pengunjung
Perpustakaan Di perpustakaan itu sendiri.
Labschool
Jakarta?
IK2 Tentunya semua hal yang
berkaitan dengan
pengelolaan perpustakaan
tersebut. Bisa dari sarana
prasarananya, buku-
bukunya, petugasnya,
sampai pengunjungnya
diawasi.
IP1 Yang perlu diawasi yaiyu

mulai dari administrasi,
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pelayanan, pengunjung
dan hal-hal yang terlibat
dalam pengelolaan

perpustakaan itu sendiri.

IP 2

Semua hal perlu diawasi
dalam pengelolaan
perpustakaan ini, mulai
dari  pelayanan yang
berikan, sarana  dan
prasarana yang
mendukung, koleksi
sampai peserta didik yang
datang berkunjung.

IP3

Hal-hal yang perlu diawasi
itu seluruhnya mulai dari
siswa pengunjung,
pelayanan yang diberikan
sampai sarana dan

prasarana yang ada di sini.
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IP 4

Hal yang perlu diawasi ya
semuanya. Seperti
kendala yang muncul, lalu
pelayanan yang berikan,
sarpras yang mendukung,
petugas yang bekerja dan

pengunjung itu sendiri.

Bagaimana Cara
Menilai Atau
Mengevaluasi
Pengelolaan
Perpustakaan Di
Labschool

Jakarta?

K1

D4

Terkait evaluasi biasanya
ada rapat bulanan yang

betujuan untuk
melaporkan segala
kegiatan yang terjadi

bersama kepala kepala
unit dengan BPS (Badan
Pengelola Sekolah), pada
rapat itu semua kepala
memberikan  laporannya
ke kepala BPS (Badan

Pengelolaan Sekolah).
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IK 2

Evaluasi pengelolaan
dilakukan setiap satu bulan
sekali pada minggu
pertama. Evaluasi
berbentuk laporan dari
kepala perpustakaan
terkait seluruh aktivitas
yang terjadi dalam proses
pengelolaannya. Sehingga
apabila ada kendala yang
muncul maka akan dengan
segera dicarikan solusi
sehingga kendala tersebut
tidak menjadi penghalang
dalam lancarnya kegiatan
pengelolaan di

perpustakaan.

IP1

Biasanya setiap satu bulan

sekali diadakan rapat
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bulanan antar kepala unit
bersama BPS (Badan
Pengelola Sekolah) guna
melaporkan apa saja hal
yang terjadi di unit masing-
masing selama satu bulan
tersebut, namun nanti di
akhir tahun juga ada
laporan dari kepala
perpustakaan terkait
program, kendala dll.

P2

Setiap bulan diadakan
rapat pimpinan pada skala
yayasan dengan BPS
(Badan Pengelola
Perpustakaan) guna
menyampaikan laporan

bulanannya terkait seluruh
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kejadian yang terjadi di

perpustakaan tersebut.

IP3

Setiap bulan diadakan
rapat pimpinan bersama
pihak  yayasan  untuk
melaporkan semua
kejadian yang terjadi di
bagian masing-masing.
Sehingga pihak yayasan
selalu update tentang hal-
hal yang terkait dengan
Labschool

IP 4

Biasanya evaluasi
disampaikan oleh Bu Esti
di dalam rapat pimpinan
yang diadakan satu bulan
sekali. Di sana di laporkan
apa saja yang terjadi

selama satu bulan ke




220

No

Sub Fokus

Pertanyaan

Penelitian

Infor

man

Kode

Hasil Wawacara

Pengamatan

Studi

Dokumentasi

belakang apabila ada
masalah atau kendala
yang muncul maka akan

segera diselesaikan.
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1. | Sistem K1 A Sistem pelayanan 1. data statistik | Perpustakaan Labschool
pelayanan IP1 perpustakaan yang pengunjung jakarta menerapkan sistem
perpustakaan P2 diberikan di Labschool perpustakaan | terbuka dan tertutup, artinya
di Labschool IP3 Jakarta bersifat terbuka terbuka dalam hal
Jakarta IP 4 dan tertutup. Maksudnya peminjaman buku bagi pihak

terbuka dalam hal
peminjaman buku bagi
seluruh warga Labschool
dan tertutup dalam hal
peminjaman oleh pihak di
luar Labschool namun
tetap terbuka dalam hal
kunjungan perpustakaan
baik dari

dari dalam Labschool itu

luar maupun
sendiri. Pihak luar yang

akan melakukan

Labschool dan tertutup
dalam hal peminjaman buku
luar.

bagi pihak

Perpustakaan Labscool
Jakarta memberikan jenis
pelayanan referensi,
sirkulasi, multimedia, dan
layanan  pembelajaran di
ruang perpustakaan. Jam
operasional perpustakaan
Jakarta adalah

06.30-16.30

Labschool

Senin-Kamis :
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Kesimpulan Sementara

kunjungan biasanya
membuat janji terlebih
dari  melalui contact
person yang tertera pada
web perpustakaan dan
hanya diperbolehkan
membaca di tempat atau
medokumentasikan saja.
Layanan perpustakaan
dibagi menjadi tiga jenis
pelayanan, yaitu
referensi, sirkulasi, dan
multimedia.

Perpustakaan Labschool
Jakarta juga dilengkapi
dengan sarana dan
prasarana yang
mendukung di dalam

penyelenggaraannya.

WIB, Jumat : 06.30-16.00
WIB.
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Kesimpulan Sementara

Tidak hanya sebagai

pusat referensi,
perpustakaan juga
memberikan layanan
media pembelajaran di
perpustakaan. Hal ini
yang

kewenangan siswa akan

guru memiliki
belajar di dalam kelas

atau di luar kelas.
Perpustakaan Labschool
Jakarta juga memiliki jam
operasional Senin-Kamis
: 06.30-16.30 WIB, Jumat

: 06.30-16.00 WIB

Pengolahan
bahan pustaka

perpustakaan

K1
IP1
IP 2
IP3

Pengolahan bahan

pustaka dilakukan
menjadi beberapa

kegiatan, yaitu

1. Data koleksi

bahan pustaka

Pengolahan bahan pustaka
di perpustakaan Labschool
Jakarta dilakukan dengan

beberapa kegiatan, yaitu (1)
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di Labschool IP 4 inventarisasi, klasifikasi, inventaris, (2) klasifikasi, (3)
Jakarta katalogasi, dan penataan katalogasi, dan (4) shelving.

buku di rak (shelving)

bahan pustaka yang
tersedia di dalam
perpustakaan  sekolah.

Bahan pustaka terbagi
sumber

yang
bersifat buku dan non-

menjadi  dua

informasi  yaitu

buku.Dalam kegiatan
inventaris, dilakukan
pencatatan terhadap

bahan pustaka yang ada.
Sedangkan dalam
kegiatan klasifikasi
dilakukan

pengelompokan bahan

pustaka berdasarkan

Perpustakaan Labschool
Jakarta juga memiliki sistem
perencanaan pengolahan
bahan pustaka dengan cara
menyebarkan form
pengajuan buku baru ke
guru atau peserta didik
melalui whatsapp ke grup
guru atau melalui anjungan
informasi pada bagian form
pengajuan buku baru. Hal ini
memiliki tujuan agar pihak
perpustakaan memperoleh
data buku apa saja yang
diadakan di

perpustakaan

harus

guna
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Kesimpulan Sementara

subjek secara
berdekatan. Selanjutnya
kegiatan katalogasi
merupakan kegiatan
membuat daftar koleksi
sehingga memudahkan
petugas dalam kegiatan
pencarian koleksi. Sistem

klasifikasi menggunakan

Dewey Decimal
Clasification (DDC) Dan
yang terkahir kegiatan
menata bahan pustaka di
rak (shelving).
Merupakan kegiatan
memajang atau lebih

sederhananya kegiatan
meletakkan buku secara
sistem

berjajar sesuai

pengembangan koleksi

bahan pustaka.
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Kesimpulan Sementara

yang telah ditentukan.
Pengolahan bahan
pustaka perpustakaan di
Labschool Jakarta
memiliki sistem
perencanaan yaitu
dengan menyebarkan
form pengajuan buku
baru yang biasanya
disebar melalui
whatsaapp ke grup guru
atau  petugas  serta
melalui anjungan
informasi pada form

pengajuan buku baru.

Pemanfaatan
Teknologi
Informasi

dalam

K1
IP1
IP 2
IP3

Saat ini teknologi
informasi sudah
menyebar secara luas ke

berbagai aspek

1. Anjungan
Informasi
2. Ruang

Multimedia

Pemanfaatan teknologi
informasi dalam
pengelolaan perpustakaan

Labschool Jakarta dibagi
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pengelolaan IP 4 kehidupan, salah satunya berdasarkan perangkat

perpustakaan pendidikan. Teknologi lunas dan perangkat keras.

di SMA informasi dianggap dapat Pemanfaatan perangkat

Labschool J meningkatkan  kualitas lunak yaitu sistem automasi
sumber informasi yang perpustakaan

tersedia. Teknologi menggunakan aplikasi

informasi diharapkan SLIMS (Senayan Library

dapat memberikan solusi Management System) yang

pemecahan masalah pertama kali dikembangkan

yang muncul dan oleh petugas perpustakaan

meningkatkan mutu Kemedikbud.  Sedangkan

dalam suatu unit pemanfaatan perangkat

pengelolaan. lunak vyaitu dilihat dari

Pemanfaatan teknologi tersedianya ruang

informasi dalam multimedia khusus di dalam

pengelolaan perpustakaan sekolah.

perpustakaan di Pemanfaatan teknologi

Labschool Jakarta informasi ini sangat

terbagi manjadi dua jenis

membawa dampak positif
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pemanfaatan yaitu dalam pengelolaan
berdasarkan perangkat perpustakaan Labschool
lunak dan perangkat Jakarta. Jika sebelumnya

keras yang diterapkan.
Perangkat lunak vyaitu
menggunakan  aplikasi
SLIMS untuk automasi
perpustakaannya dan
perangkat keras yaitu
berupa ruang multimedia
yang

perpustakaan

tersedia di
tersebut.
Pemanfataan teknologi

informasi ini  memberi

yang
pengelolaan

manfaat positif
terhadap
perpustakaan sekolah itu
sendiri. Sehingga

pekerjaan yang dilakukan

dikerjakan secara manual

maka saat ini sudah

dikerjakan secara digital
sehingga memberikan
kemudahan baik kepada
pengunjung maupun
petugas perpustakaan itu

sendiri.
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oleh petugas berjalan
dengan lancar  dan
layanan yang diberikan
juga maksimal.
4, Pengawasan K1 D Perpustakaan Labschool 1. Program Pemanfaatan teknologi
perpustakaan IK 2 Jakarta diawasi secara kerja informasi dalam
sekolah di IP1 langsung oleh Bu Esti perpustakaan | pengelolaan perpustakaan
Labschool P2 selaku pemegang Labschool Jakarta dibagi
Jakarta IP3 jabatan tertinggi di berdasarkan perangkat
IP 4 perpustakaan yaitu lunas dan perangkat keras.
kepala perpustakaan. Pemanfaatan perangkat
Karena perpustakaan lunak yaitu sistem automasi
SMA Labscool tidak perpustakaan
berada di bawah struktur menggunakan aplikasi
organisasi sekolah maka SLIMS (Senayan Library

pengawasan yang
dilakukan di sini sedikit
berbeda dengan sekolah

lainnya. Dalam proses

Management System) yang
pertama kali dikembangkan
oleh petugas perpustakaan

Kemedikbud.  Sedangkan
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No.

Sub Fokus

Infor

man

Kode

Wawancara

Pengam

atan

Studi

Dokumentasi

Kesimpulan Sementara

pengawasannya, kepala

perpustakaan
mengawasi secara
langsung seluruh

aktivitas yang terjadi di
ruang perpustakaan, hal
ini dikarenakan ruang
kepala perpustakaan

Labschool berada dalam

satu  wilayah  ruang
perpustakaan. Adapun
hal-hal yang perlu
diawasi dalam
pengelolaan

perpustakaan yaitu
seluruh  aspek atau

komponen yang terlibat
secara langsung dalam

penyelenggaraan

pemanfaatan perangkat
lunak vyaitu dilihat dari
tersedianya ruang

multimedia khusus di dalam

perpustakaan sekolah.
Pemanfaatan teknologi
informasi ini sangat

membawa dampak positif
dalam pengelolaan
perpustakaan Labschool
Jakarta. Jika sebelumnya
dikerjakan secara manual
sudah

maka saat ini

dikerjakan secara digital
sehingga memberikan
kemudahan baik kepada
pengunjung maupun
petugas perpustakaan itu

sendiri.
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No. Sub Fokus Infor | Kode Wawancara Pengam Studi Kesimpulan Sementara
man atan Dokumentasi
perpustakaan  sekolah.
Mulai dari ruang
perpustakaan, fasilitas
yang mendukung,
administrasi yang

dijalani, pelayanan yang
diberikan

pengunjung

sampai

perpustakaan itu sendiri.

Evaluasi yang dilakukan

di perpustakaan
Labschool Jakarta
biasanya dilakukan

setiap satu bulan sekali
dengan diadakan rapat
pimpinan bersama BPS
(Badan
Sekolah)

melaporkan apa saja hal

Pengelola

guna
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No.

Sub Fokus

Infor

man

Kode

Wawancara

Pengam

atan

Studi

Dokumentasi

Kesimpulan Sementara

yang terjadi di unit

masing-masing selama
satu bulan tersebut, hal
ini bertujuan agar pihak
yayasan mengetahui
perkembangan masing-
masing unit sehingga
apabila ada kendala dan
yang

segera

permasalahan
muncul dapat

diselesaikan.
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Lampiran 11

HASIL DOKUMENTASI
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PERPUSTAKARN LABSCHOOLIAKA

Buku Statistik
Pengunjung Perpustakaan
SMA

visitor
Pengunjung

ISWA SMP

\I/'nslltor visitor | visitor

Pengunjung
Pengunjung
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DOKUMENTASI WAWANCARA DENGAN KEPALA PERPUSTAKAAN

DOKUMENTASI WAWANCARA DENGAN KEPALA SUB BAGIAN

KEPEGAWAIAN BPS (BADAN PENGELOLA SEKOLAH)
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DOKUMENTASI WAWANCARA DENGAN PETUGAS MULTIMEDIA

DOKUMENTASI WAWANCARA DENGAN PETUGAS PENGADAAN &

PENGEMBANGAN KOLEKSI
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LAMPIRAN 12

PROFIL SMA LABSCHOOL JAKARTA

PROFIL SMA LABSCHOOL JAKARTA

MAMA SEKOLAH : SMA LABSCHOOL JAKARTA

MPSN : 20103223

JALAN PEMUDA KOMFLEE UNIVERSITAS MEGERI JAKARTA

TELEFCM - 021-47540038 exb. 111 Fax - 021-48%7283




. Identitas Sekolah

Nama Sekolah

NPSN (Nomor Pokok Sekolah Nasional)
NSS (Nomor Statistik Sekolah)
NIS (Nomor Induk Sekolah
Status Sekolah

Kurikulum

Alamat sekolah

Kelurahan

Kecamatan

Kabupaten/Kota

Provinsi

Negara

Kode Pos

. Data Pelengkap

SK Pendirian Sekolah

Tanggal SK Pendirian

Status Kepemilikan

SK'lzin Operasional

Tgl SK 1zin Operasional

Akreditasi Sekolah
Terakreditasi
Tgl Sertifikat Akreditasi

. Kontak Sekolah

Nomor Telepon

Nomor Fax

Email
tu_smalabsjakarta@yahoo.com
Website

unj.sch.id/

. Pimpinan Sekolah
Kepala Sekolah

Waka Bidang Akademik
Waka Bidang Kesiswaan
Waka Bidang Sarpras
Kepala Tata Usaha

. Data Peserta Didik SMA Labschool

2019/2020
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: SMA LABSCHOOL
JAKARTA

: 20103223

: 302016402119

: 30114

: Swasta

: Kurikulum 2013

: JI. Pemuda Komplek UNJ

: Rawamangun

: Pulo Gadung

: Jakarta Timur

: D.K.I. Jakarta

: Indonesia

: 13220

: Kep.853A/I01.A1/193

: 15 Maret 1993

: Yayasan Pembina UNJ

: Nomor : 8707/-1.851.68

: 22 Agustus 2014 sd
Agustus 2019

: 752/BAN-SM/SK/2019

: A (UNGGUL)

: 9 September 2019

: 021-47860038 ext.111
: 021-4897283

-http://www.labschool-

: Suparno,S.Pd., M.M.
: Rinawati,S.Pd., M.Si.
: Badru Zaman,S,Pd.
: Mustafal Bakri,S.Pd.
: Dwi Retnowati,SE.
Jakarta Tahun Pelajaran
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Award (Asian Student Exchange
Program)

Jenis Kelamin
Kel
elas L P Jumlah
X-MIPA 92 84 176
X-IPS 30 40 70
Jumlah Kelas X 122 124 246
XI-MIPA 86 67 153
XI-IPS 25 38 63
Jumlah Kelas Xl 111 105 216
XII-MIPA 70 83 153
XI-IPS 31 64 95
Jumlah Kelas XIlI 101 147 248
Total 334 376 710
. Prestasi Akademik dan Non Akademik
No Prestasi Tingkat Tahun
1. | Essay Writing Competetion Trinity | Internasional 2016
College Australia (Second Winner)
2. | Anugrah Kebudayaan Kemendikbud | Nasional 2016
kategori Anak dan Remaja bidang
Sastra dan Literasi
3. | Abang None Buku Tingkat DKI | Nasional 2016
(Juara 1)
4. | International Dance Festival & | Internasional 2017
Contest Italy (Folklore) Juara 1
Nominasi Folk Dance 13-15 years
old
5. | HMUN (Harvard Model United | Internasional 2017
Nation) Amerika
6. | Platinum Award Best Performance | Internasional 2017
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KKP Nasional (Kawah
Kepemimpinan Pelajar) (Juara 1)

Nasional

2017

Paskibra DKI

Provinsi

2017

English Debate Genewa di SMAN 2
Jakarta (Co Best Speaker)

Provinsi

2017

10.

Pertandingan Futsal di Don Bosco
Juara 3 Lomba Futsal

Provinsi

2017

11.

Basket Putri di SMAN 77 Jakarta
Juara 3 Lomba Basket Putri

Provinsi

2017

12.

Folklore “Word Championship 2018”
di Bulgaria (Diploma Glod Medal,
Diploma Laureate, Diploma
Assential Contribution at preserving
and developing of folklore, Diploma
Honorable Presentation, Diploma
Discovery, dan Diploma Eurofolk TV

Internasional

2018

13.

Partisipasi Team Tari Tradisional di
ASEAN GAMES 2018

Internasional

2018

14.

Tes ICAS (Medali Emas Untuk
Bahasa Inggris)

Internasional

2018

15.

FLS2N Tingkat Nasional di Banda
Aceh (Juara 3 Lomba Baca Puisi)

Nasional

2018

16.

Kejuaraan Bola Basket Pekan
Olahraga Pelajar Nasional (Juara 1)

Nasional

2018

17.

Festival Layang-Layang tingkat
Dunia di Johar, Malaysia (Juara 2
untuk katagori layang-layang WAU
dan BEST COMPLIMET

Internasional

2018

18.

Olimpiade Sains Nasional (OSN) :
seleksi tingkat DKI Jakarta

Provinsi

2018

19.

English Tournament DETOUR 2019
SMAN 8 Prestasi Speech
Competition (Juara 3)

Provinsi

2019

20.

O2SN tahun 2019, tingkat timur 1
Prestasi: Medali Emas laro 100mtr
dan Medali Emas Renang Putra

Provinsi

2019

21.

Indonesian Sentul Series
MOTORSPORT 2019 Prestasi:

Nasional

2019
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Juara 1 one make honda speed
challenge dan Juara 1 Touring Car
Race

22.

Tim Folklore Grand Fris Diploma
International Folk Music & Dance
Competition Remeni Festival 2019,
01 Agustus

Internasional

2019

23.

Gold Medal dan 2 Silver Medal Skate
Asia 2019, 03-10 Agustus, Bangkok

Internasional

2019

24,

Xl MIPA 3 Medali Emas Kejuaraan
Taekwondo tingkat International
(Pugnator Bandung Sport Tourism
Taekwondo International
Championship, Bali

Internasional

2019

25.

Juara 3 Actuarial Science Day 2019
Univ Prasetya Mulya, 06 September

Nasional

2019

7. Daftar Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMA Labschool
Jakarta

Tenaga Kependidikan

Tenaga Pendidik

No Nama JK Gelar | Jenjang Jabatan Status Kepegawaian
1 |Dwi Retnowati P |SE 51 Kepala Tata Usaha PTY
2 |Andri Hariyadi L |AMd D3 Staf Tata Usaha PTY
3 |Dewi Pujiati Nurhayati P |AMd D3 Staf Tata Usaha PTY
4 |Muhamad Hisyam L |SKom 51 Staf Tata Usaha PTY
5 |Dwi Teguh Setyaning Palupi P |SFam 51 Laboran Biologi PTY
6 |Lisreni Dewi P |AMd D3 Laboran Fisika, Kimia PTY
7 |Esti Gularti P |S.5o0s 51 Kepala Perpustakaan PTY
8 |Deni Ramdeni L |AMd D3 Staf Perpustakaan PTY

PTY 8
PTT 0
Jumlah 8
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No Nama JK [Jenjang Mengajar Status Kepegawaian
1 |A S Pintar L S2  |Fisika GTY
2 |Aditiya Nugraha L S1 |Fisika GTY
3 |Agus Munandar L S1 |Pendidikan Pancasila dan Kewarganegaraan GTY
4 |[Ahmad Sandi Nurmansyah L S1 |Matematika (Peminatan) GTY
5 |Ali Murtandho L S1 |Matematika (Umum) GTY
6 [Ani Ratnawati P S1 |Prakarya dan Kewirausahaan, Bahasa Jepang GTY
7 |Badru Zaman L S1 |Kimia GTY
8 [Dendy Julianto L S1 |Ekonomi GTY
9 [Dwi Choirina P S1 |Biologi GTY
10 |Eka Christianto L S1 |Teknologi Komunikasi dan Informasi GTY
11 [Elly Hastuti P S2 |Sejarah Indonesia, Sejarah GTY
12 |Endang Pratiwi P S1 |Fisika, Prakarya, dan Kewirausahaan GTY
13 |Firlyda Risqi P S1 |Sejarah GTY
14 |Fitriana P S1 |Kimia, Prakarya, dan Kewirausahaan GTY
15 |Hari Karyanto L S1 |Matematika (Umum) GTY
16 |Hernowo L S2  |Kimia GTY
17 |1 Gusti Ngurah Rai L S1 |Pendidikan Agama Hindu dan Budi Pekerti GTY
18 |Idah Aryani P S1 |Geografi GTY
19|lta Noviani P S1 |Bimbingan dan Konseling/Konselor (BP/BK) GTY
20 |lwan Kurniadi L S1 |Sejarah Indonesia GTY
21 |Juniarto Adi Putra L S1 |Biologi GTY
22 |Laila Fida Nabihah Sholehah | P S1 |Bimbingan dan Konseling/Konselor (BP/BK) GTY
23 |Leini Nadira Rambe P S1 |Bahasa dan Sastra Inggris, Bahasa Inggris GTY
24 |Lisbet Yuana Gultom P S1 |Pendidikan Agama Kristen dan Budi Pekerti GTY
25 |Lukito Budijiwandono L S1 |Matematika (Umum) GTY
26 [Marsono L S2 |Sosiologi GTY
27 |Maulidia Rahmi P S2  |Bahasa dan Sastra Inggris, Bahasa Inggris GTY
28 |Mulyadi L S1 |Pendidikan Jasmani, Olahraga, dan Kesehatan GTY
29 |Mustafal Bakri L S1  |Kimia GTY
30 [Nuniek Qurniasih P S1 |Bahasa Inggris, Bahasa dan Sastra Inggris GTY
31[Ohen Hendriana P S1 |Seni Budaya GTY
32 [Parno Suprianto L S1 |Pendidikan Jasmani, Olahraga, dan Kesehatan GTY
33 [Puri Handayani P S1 [Bimbingan dan Konseling/Konselor (BP/BK) GTY
34 [Rahmawati P S1 |Pendidikan Agama Islam dan Budi Pekerti GTY
35 [Raidil Fitran L S1 |Ekonomi, Prakarya dan Kewirausahaan GTY
36 |Rasman L S2 |BahasaIndonesia GTY
37 |Reni Haerani P S2 |BahasaIndonesia GTY
38 [Rinawati P S2 |Matematika (Peminatan), Matematika (Umum) GTY
39 [Saffa Inayati P S1 |Seni Budaya GTY
40 |Satriawan L S2 |Pendidikan Pancasila dan Kewarganegaraan GTY
41 |Setio Broto L S1 |Teknologi Komunikasi dan Informasi GTY
42 |Sri Suyanti P S1 |Bahasalndonesia GTY
43 [Sudarmi P S1 |BahasaIndonesia GTY
44 |Sukasto L S1 |Matematika (Peminatan) GTY
45 |Suparno L S2 |Fisika GTY
46 |Susan Susiana P S1 |Pendidikan Jasmani, Olahraga, dan Kesehatan GTY
47 [Susi Farida Tampubolon P S1 |Pendidikan Agama Katholik dan Budi Pekerti GTY
48 |Taslim L S1 |Pendidikan Agama Islam dan Budi Pekerti GTY
49|Ulva Soraya P S2 |Biologi GTY
50 [Yaya Waryana L S1 |Bahasa dan Sastra Inggris, Bahasa Inggris GTY

Guru Laki-Laki 26|S1
Guru Perempuan 24(S2
Jumlah 50[Jumlah
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LAMPIRAN 13

PROFIL PERPUSTAKAAN

Syarifah Nur
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LAMPIRAN 14

PRESTASI PERPUSTAKAAN

Paishing




LAMPIRAN 15

DAFTAR KOLEKSI PERPUSTAKAAN

10

Buku Paket

L =T - - B R - RV I - T I ]

Jenis

Buku Paket
Buku Referensi
Buku Fiksi
Buku Non Fiksi
Karya Tulis
4]
VCD & DVD
Kaset
Surat Kabar
Majalah

TOTAL

169
MM
1499
2793
1314
378

Eksemplar

2531
1347
1924
4199
1314
378
41
55
540
112
12441

Buku Non Fiksi

245



LAMPIRAN 16

STATISTIK PENGEMBANGAN KOLEKSI

.
o JuDuL

—

Iryaleis
1010 Judul
1011 Eks

Karyaleis
000 Judd
1011 Eks

1499 Judul
1824 Eks

209 Judul

L/

6263 Juddd ;

246

Earyaluls
134 Judul
1314 Eks

168 Judul

2531 Judul s ]
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LAMPIRAN 17

STATISTIK PENGUNJUNG PERPUSTAKAAN

Bulan Siswa | Persen | Guru/Kry | Persen | Siswa | Persen | Guru/Kry Persen

(SMP) | (%) (SMP) (%) (SMA) (%) (SMA) (%)

Juli 2030 | 17.22 25 2.84 2150 17.89 32 3.03
Agustus 3985 | 23.51 47 3.71 3740 21.65 53 5.02
September | 4500 | 32.13 48 4.59 4875 | 34.16 51 4.07
Oktober 4200 | 25.90 50 4.13 4325 26.18 58 3.99
November | 4540 | 28.00 45 3.72 4567 27.64 57 3.93
Desember | 4645 | 42.02 41 4.97 4756 42.22 50 5.05
Januari 3542 | 26.70 40 4.04 4257 31.49 63 5.34
Februari 4008 | 28.62 50 4.78 4150 29.08 67 5.34
Maret 4383 | 28.32 45 3.90 4230 26.82 69 4,98
April 4491 | 30.47 38 3.45 4500 29.96 57 4,32
Mei 2221 | 16.74 30 3.03 2313 17.11 46 4.66
Juni 1520 | 22.91 58 11.71 1480 21.89 63 10.61
Jumlah 4406 | 322.54 517 54.87 | 50218 | 326.09 666 60.34

5

Penghitungan berdasarkan hal di bawah ini :
e Jumlah Siswa Labschool Jakarta : SMP (737), SMA (751)
e Jumlah Guru & Karyawan Labschool Jakarta : SMP (55), SMA (66)

e Persentase Siswa: Jumlah Pengunjung x 100%

Hari Efektif x Jumlah Siswa

e Persentase Guru & Karyawan: Jumlah Pengunjung x 100%

Hari Efekti x Jumlah Guru & Karyawan
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LAMPIRAN 18

STATISTIK PEMINJAMAN BUKU

Bulan Siswa | Persen | Guru/Kry | Persen | Siswa | Persen | Guru/Kry | Persen
(SMP) | (%) (SMP) (%) (SMA) (%) (SMA) (%)
Juli 875 7.42 20 2.27 950 7.88 24 2.27
Agustus 1420 8.38 25 1.98 1485 8.59 27 1.78
September | 1356 | 9.68 24 2.29 1450 10.16 26 2.07
Oktober 1435 8.85 27 2.23 1487 9.00 29 1.99
November | 1465 9.03 25 2.06 1482 8.96 27 1.86
Desember | 1024 9.26 21 2.54 1125 9.98 25 2.52
Januari 1240 9.35 24 2.42 1345 9.95 28 2.37
Februari 1330 9.50 26 2.49 1452 10.17 29 2.31
Maret 1387 8.96 27 2.34 1390 8.81 31 2.24
April 1290 8.75 26 2.36 1350 8.98 30 2.27
Mei 1210 9.12 24 2.42 1290 9.54 27 2.29
Juni 590 8.89 21 4.24 680 10.06 26 4.37
Jumlah 1462 | 107.19 290 29.64 | 15486 | 112.08 329 28.34
2

Penghitungan berdasarkan hal di bawah ini:
Jumlah Siswa Labschool Jakarta : SMP (737), SMA (751)
Jumlah Guru & Karyawan Labschool Jakarta : SMP (55), SMA (66)

Persentase Siswa: Jumlah Peminjam x 100%

Hari Efektif x Jumlah Siswa

Persentase Guru & Karyawan: Jumlah Peminjam x 100%

Hari Efektif x Jumlah Guru & Karyawan
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LAMPIRAN 19

ANJUNGAN INFORMASI PERPUSTAKAAN

Profil ik Tentang
Labschool Kami

Website @ Info
Labschool ~ Buku Baru

Karya @ Kebudayaan 9
Siswa Jakarta <

Dokumentasi @ Katalog @
Perpustakaan

yang Anda Inginkan Selamat Datang di Perpustakaan Labschool Jakarta Silakan Klik Infg
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] ej B Labschool iakana [oery X [+ & T

2 0 @ Pperpuslabschool-unj.schad,atsjit/ * E= LB

20@ ||brary masukkan saru atau lebih ks kunci dar udul, pengerang. atais subyek

Perpustakasn

3

Beranda depan

o

Profile
Info Perpustalcsan
Warta Perpustakaan
Pustakawan

Lokasi Perpustakaan

« smmsuicense

Modul
o K
8 EResouces
Koleksi
@ Ebaok
B photo Galiery Bk Caker SMA 261
Tumbuhan Obat Suku Lom
@ vieo i L A

=

B &3 labschool sakarta | Perpust: ¢ Labschaol-UNy |- Form Usuian Sukes Porp X 1+ ~ - &8 %

&« 3 0 ® ) | bt /docs google.comyforms/d/e/ HAIpCE S5 FFbSq-VeC20imwbDrSh g1 - 7HeVw/wewformc=0kw=1 % * £ 8
WVaTa W 21N
\ &S " e, « A
Form Usulan Buku Perpustakaan
Labschool Rawamangun
Sk st form sl buku yang Anda butuhkan. Usulan 3kan menjadi pertmaangen

Perpustakssn Labschoo! Rawamangun dalam pengadaan berkulnya. Usulan anda axan
membanty kami dalam memberikan layanan terbaik,

Nama

Unit

Jenis Kelamin

O uaknsk

O Perempuan

-]
=




LAMPIRAN 20

PROGRAM KERJA PERPUSTAKAAN

251

STRATEGI PENCAPAIAN

INDIKATOR

PROGRAM KEGIATAN SASARAN
Y KEBERHASILAN
Pencetakan Booklet Profil Mengajukan kepada Badan Booklet sudah tercetak
Perpustakaan Pengelola Sekolah
* Pendidikan pemakai kepada Staf perpustakaan akan memberikan Siswa mengetahui
Promosi siswa baru Pemustaka penielasan tentang layanan informasi tentang
Perpustakaan *Penambahan fitur pada Anjungan Menambah informasi baru tentang Pemustaka mengetahui
Layar Sentuh dunia pustaka informasi terbaru tentang
*Update informasi web Menambah informasi baru di web Pemustaka mengetahui
perpt ) perpt n informasi terbaru tentang
*Perbaikan server Bekerjasama dengan staf IT BlSg me"yt',r:rf’aa”kda‘a lebih
web Mengikuti seminar dan group yg Update ke Program
Optimalisasi Digital eeaiblupdatejRrogamiSenavan perpu: ) membahas tentang program Senayan Baru

Library

*Backup data

Dilakukan secara berkala setiap
bulan sekali

Apabila ada kerusakan
data tidak ikut hilang

*Penambahan item literasi (Ruang
ca)

Labschool/Perpu

Rutin nya mengupload karya siswa
berupa tulisan fiksi/non fiksi

Terupload nya karya siswa
di web

*Layanan Sirkulasi (Peminjaman
Koleksi, Pendaftaran anggota baru)

Pelayanan

Perpt n

*Layanan Referensi (Penelusuran
ahan Pustaka)

*Layanan Multimedia (Layanan
Internet, teleconference)

Pemustaka

Melayani dengan baik dan ramah

Pemustaka dapat terlayani
engan baik

Melayani dengan baik dan ramah

Pemustaka dapat terlayani
dengan baik

Komputer tidak rusak, wifi/internet
lancar

Pemustaka dapat terlayani
dengan baik

* Penijilidan Majalah

* Perbaikan Bahan Pustaka

tarian Bahan
Pustaka

* Penagihan bahan pustaka yang

Bahan Pustaka

pengelompokan majalah per 3 bulan

majalah satu tahun terakhir
terjilid

seleksi bahan pustaka yang rusak

bahan pustaka kembali
menjadi layak baca

melalui email ke pemustaka dan
koordinasi dengan wali kelas & Tata

bahan pustaka kembali ke

dipinjam Perpustakaan

Usaha
* Konversi Karya Tulis menjadi karya tulis diserahkan dalam bentuk karya tulis terkonversi
Digital soft cop: menjadi digital (pdf)

*Laporan stastistik pengunjung

Admistrasi

*Laporan stastistik peminjaman

Perpustakaan &

Mendata statistik pengunjung

Laporan teradministrasi
dengan baik dan
informasinya dapat di lihat
di mading atau di akses di
anjungan layar sentuh

Mendata statistik peminjaman

Laporan teradministrasi
dengan baik dan
informasinya dapat di lihat
di mading atau di akses di

*Penambahan karya civitas
akademis labschool

*Penambahan E-journal

Bekerjasama dengan unit SMP &
SMA

Perpustakaan Pemustaka anjungan layar sentuh
Laporan teradministrasi
N ) dengan baik dan
Lapo;::‘pi‘;';‘:s:::'eks' Mendata jumlah koleksi informasinya dapat di lihat
di mading atau di akses di
anjungan layar sentuh
Dapat terdata semua
*Stock Opname NEEEk semua bUiEERg Sl Kkoleksi termasuk yang
program senayan
hilang
Pengembangan
eMengikut S ST S, Mencari informasi seminar & pengetahuan staf
Pengembangan workshop tentang perpt n perpt n tentang ilmu
sbm erpt n
Sumber Daya - B
.,y iy Perpustakaan Melakukan kunjungan ke )
e Perpustakaan yang menjadi Juara 1 | Dapat mengambil manfaat
Lomba Perpustakaan Tingkat dari studi banding tesebut
Nasional
. Me;‘:x;'l;z:g"i’;ﬁ:g'g::;‘atm“k . I Mendata siswa yang banyak Siswa lebih giat untuk
Il melakukan peminjaman melakukan peminjaman
melakukan peminjaman
*Memperbaiki kursi Melaporkan kepada perlengkapan Kursi diperbaiki
Perawatan&Pembelia *Pembelian Komputer “"| _Penambahan 5 komputer
n sarana & prasarana Perpustakaan
Perpustakaan *Memperbaiki wallpaper, lantai kayu Mengajukan kepada perlengkapan sudah diperbaiki
. - Melakukan survei koleksi apa saja
::r";%i?::‘a"aio;g':‘z' é’:{'ﬁ" vg dibutuhkan pemustaka lalu Penambahan buku
engaijukan per ) koleksi
*Penambahan Koleksi karya tulis Bekerjasama dengan unit SMP & Jumiah karya tulis
Pengadaan Bahan dalam bentuk sof copy Perpt ) sMA bertambah tiap tahun
Pustaka &Pemustaka Jumlah karya civitas

akademis labschool
bertambah tiap tahun

Bekerjasama dengan Perpustakaan
UNJ

Tersedianya koleksi e-
journal

Mengadakan pekan
literasi

Dengan diadakan acara acara
seperti: bedah buku, lomba-lomba
bertema literasi, jumpa penulis,
seminar, workshop mengundang
praktisi perpu L

Pemustaka &
Praktisi
Perpustakaan

Membuat tim khusus dan membuat
proposal untuk diajukan ke BPS dan
sponsorship

Terlaksana nya acara
tersebut

Jakarta, 28 November
2019

Pembuat Program
Kerja,
Ka Perpustakan
Labschool Jakarta

—

Esti Gularti, S.Sos
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LAMPIRAN 21

SURAT IZIN PENELITIAN
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LAMPIRAN 22

SURAT KETERANGAN SUDAH MELAKUKAN PENELITIAN

SURAT KETERANGAN
Nomor : 104/YP-UNJ/PERPUS/I1/2020

Yang betanda tangan di bawah ini, Kepala Perpustakaan Labschool Jakarta

menerangkan bahwa :

Nama : Novita Dwi Issara

No. Registrasi : 1445160211

Program Studi : Manajemen Pendidikan
Fakultas : llmu Pendidikan

Perguruan Tinggi  : Universitas Negeri Jakarta

Adalah benar nama tersebut telah melaksanakan penelitian di Perpustakaan Labschool
Jakarta pada tanggal 18 Oktober 2019 s.d 14 Januari 2020 dalam rangka penyusunan
skripsi yang berjudul “Pengelolaan Perpustakaan Sekolah di SMA Labschool Jakarta”.

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenar-benarnya, dan untuk

dipergunakan dengan sebaik-baiknya.

Jakarta, 07 Februari 2020
Kepala Perpustakaan Labschool Jakarta

/7

.;%"“\_ sl
Esti Gularti, S.Sos.

JI.Pemuda Komplek UNJ, Rawamangt
JI. K. H. Ahmad Dahlan No. 14, Kebayor
JI. Raya Hankam Kampus Labschool No. 1
E-mail : bps@labschool-unj.sch.id, Home Page : www.labschool-unj.sch.id
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DAFTAR RIWAYAT HIDUP

Novita Dwi Issara, Lahir di Jakarta, 02
November 1997. Anak kedua dari dua
bersaudara yang merupakan pasangan dari
Bapak Ison Suwito dan Ibu Juhaeriah.

Bertempat tinggal di Jl. Baladewa No. 36

RT.009/RW.003 Duren Sawit, Jakarta Timur.
Jenjang pendidikan formal yang telah diselesaikan, yaitu SDN Duren Sawit
01 Pagi, SMPN 27 Jakarta, dan SMKN 48 Jakarta. Pada tahun 2016 peneliti
meneruskan pendidikan ke perguruan tinggi di Universitas Negeri Jakarta
Program Studi Manajemen Pendidikan. Sedangkan jenjang pendidikan non
formal yang pernah dilalui yaitu pernah bergabung dalam organisasi
kemahasiswaan Himpunan Mahasiswa Prodi Manajemen Pendidikan pada
periode 2018/2019 sebagai Kepala Biro Dana Usaha Departemen
Kewirausahaan. Peneliti juga pernah mengikuti Program Praktik Kerja
Industri di PT. Kalimantan Prima Persada saat duduk di bangku SMK. Dan
Program Praktik Kerja Lapangan di Direktorat Pembinaan Guru Pendidikan
Dasar, Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan, Kementrian

Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia pada tahun 2019.



