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ABSTRAK 

 
 

Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf Divisi Layanan Teknis 

dan Dokumentasi di Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan Bandung 

beralamat di JL. Ciumbuleuit No. 94, Hegarmanah, Kac. Cidadap, Kota Bandung, Jawa 

Barat. Penulis telah melakukan praktik kerja terhitung sejak 4 April 2022 sampai 

dengan 27 Mei 2022. Praktik kerja dilaksanakan selama 216.3 jam kerja dengan rata – 

rata 8 jam kerja per hari. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu 

membantu berbagai macam proses pengolahan koleksi berkala seperti memperbarui 

data koleksi berkala dan membuat daftar kirim koleksi untuk bagian display koleksi 

baru. Penulis juga membantu pemeliharaan koleksi yang rusak dengan pengganti 

sampul atau label nomor panggil koleksi. Selama penulis melakukan kegiatan praktik 

kerja, penulis menemukan beberapa masalah yang terjadi, yaitu ruang gerak yang 

terbatas akibat tumpukan koleksi yang tidak tersusun. 

Untuk lebih efisien, sebaiknya Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan 

mengatur ulang layout ruang kerja staf Divisi Layanan Teknis dan Dokumentasi 

dengan memisahkan ruang kerja staf dengan koleksi yang belum diolah. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 
1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan praktik kerja sebagai staf Divisi Layanan Teknis dan 

Dokumentasi Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan. Perusahaan berlokasi di 

Jl. Ciumbuleuit No. 94 Hegarmanah, Kec. Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat 40141. 

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja terhitung sejak tanggal 4 April 2022 

sampai dengan 27 Mei 2022 dengan waktu kerja dari Senin sampai dengan Jumat, dari 

pukul 07.30 sampai 16.00 WIB. Sehingga total jam praktik kerja ekuivalen dengan 

216.3 jam. 

 

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja di bidang administrasi perusahaan. 

Perusahaan menempatkan penulis pada posisi staf Divisi Layanan Teknis dan 

Dokumentasi. Selama melakukan praktik kerja penulis diberikan tugas pengolahan 

koleksi terbitan berkala, pengolahan koleksi pustaka baru, pemeliharaan koleksi fisik 

dan rekapitulasi karya ilmiah mahasiswa. 

 

 
1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Tujuan penulis dalam melakukan kegiatan praktik kerja adalah sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara pengolahan koleksi terbitan berkala. 

2. Untuk mengetahui dan mempelajari cara pengolahan koleksi pustaka buku. 

3. Untuk mengetahui dan mempelajari cara pemeliharaan koleksi fisik. 

4. Untuk mengetahui dan mempelajari cara rekapitulasi karya ilmiah mahasiswa. 
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Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut: 

1. Bagi Penulis 

a. Secara umum praktik kerja ini dapat bermanfaat sebagai ilmu untuk bekal 

awal penulis untuk pengalaman kerja di bidang administrasi perusahaan 

sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya dari Universitas 

Katolik Parahyangan. 

b. Secara khusus praktik kerja ini dapat bermanfaat sebagai ilmu untuk 

menambah pengetahuan dan keterampilan penulis dalam melakukan 

pekerjaan administrasi terutama dalam bidang teknis dan dokumentasi di 

perpustakaan. 

2. Bagi Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan 

Penulis berharap hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini dapat memberikan 

manfaat dan saran yang berguna untuk perbaikan kegiatan administrasi bagi 

Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan terutama di Divisi Layanan 

Digital lewat pengalaman yang penulis alami selama melakukan kegiatan praktik 

kerja. 

3. Bagi Pembaca 

Penulis berharap hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini dapat berguna dalam 

menambah pengetahuan terkait kegiatan pengolahan koleksi terbitan berkala, 

pengolahan koleksi buku, perbaikan koleksi dan rekapitulasi karya ilmiah 

mahasiswa, dapat menjadi bahan rujukan bagi pihak yang membutuhkan 

informasi yang terdapat pada laporan praktik kerja ini. 

 

 
1.4. Profil Tempat Praktik Kerja 

Uraian profil Perpustakaan UNPAR selaku perusahaan tempat penulis 

melakukan praktik kerja meliputi sejarah perusahaan, struktur organisasi dan uraian 

pekerjaan divisi penulis melakukan praktik kerja, kondisi keuangan secara umum, 

kegiatan usaha di perusahaan, dan gambaran umum ketenagakerjaan. 
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1.4.1. Sejarah Perusahaan 

Perpustakaan UNPAR merupakan bagian dari UNPAR sehingga uraian sejarah 

perpustakaan UNPAR tidak dapat dipisahkan dari sejarah pendirian dan visi misi 

UNPAR. 

Universitas Katolik Parahyangan atau yang pada awalnya bernama Akademi 

Perniagaan yang diresmikan pada tanggal 17 Januari 1955 dengan hanya ada satu 

fakultas yaitu Fakultas Ekonomi. Kemudian pada tahun 1958 didirikan Fakultas 

Hukum. Pada tahun 1960 didirikan Fakultas Teknis dan pada tahun 1961 didirikan 

Fakultas Ilmu Sosial dan Politik (FISIP). Selanjutnya pada tahun 1979 Fakultas Filsafat 

Jl. Nias No. 2, Bandung bergabung dengan UNPAR dan terakhir pada tahun 1992, 

didirikan dua buah fakultas baru, yaitu Fakultas Matematika / Ilmu Pasti Alam dan 

Fakultas Teknis Industri. 

Pada tahun 1964 Universitas Katolik Parahyangan khusus Fakultas Teknis 

mendapatkan pinjaman lokasi di sebuah pabrik biskuit di Jl. Jenderal Sudirman 

Bandung, dan buku-buku bidang Teknis pun berpindah lokasi ke gedung tersebut. 

Kegiatan perkuliahan Fakultas Teknis UNPAR di gedung pabrik biskuit Olimpia 

berjalan sampai dengan tahun 1974. Dengan selesai dibangunnya gedung baru di Jl. 

Ciumbuleuit No. 94, Fakultas Teknis UNPAR kemudian pindah menempati gedung 

baru tersebut. 

Pada 20 Januari 1985, Universitas Katolik Parahyangan dikukuhkan kembali 

sebagai Perguruan Tinggi Swasta yang disamakan untuk jangka waktu lima tahun, 

dengan Surat Keputusan Menteri Departemen Pendidikan dan Kebudayaan Nomor: 

040/0/1985. Selaras dengan isi surat keputusan tersebut, Fakultas Sosial Politik 

disesuaikan namanya menjadi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik. Demikian pula 

nama Lembaga Penyelidikan Ilmiah diubah menjadi Lembaga Penelitian, agar selaras 

dengan istilah dalam Peraturan Pemerintah Nomor 5 tahun 1980. Karena perubahan 

dalam hal sistem penyelenggaraan pendidikan secara nasional, pada 19 Mei 1986, 

status disamakan ditetapkan hanya untuk jangka waktu tiga tahun, sesuai dengan Surat 
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Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 380/0/1986. Tiga tahun 

kemudian pada 1 September 1989, status disamakan ditetapkan kembali untuk jangka 

waktu tiga tahun, dengan Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 

Republik Indonesia Nomor 0527/0/1989, diikuti dengan Surat Keputusan Mendikbud 

Republik Indonesia Nomor 0560/0/1989 tertanggal 6 September, di mana Fakultas 

Filsafat ditingkatkan menjadi diakui untuk jangka waktu 4 tahun. 

Pada 12 Mei 1995, UNPAR membuka program Diploma III dengan status 

terdaftar diperoleh melalui Surat Keputusan Depdikbud No. 120/DIKTI/Kep/1995, dan 

disusul dengan pembukaan program Magister pada Program Pasca Sarjana di 

lingkungan Universitas Katolik Parahyangan melalui Surat Keputusan Depdikbud No. 

312/DIKTI/Kep/1995. Pada 8 Agustus 1996, berdasarkan Surat Keputusan Direktur 

Jenderal Pendidikan Tinggi No. 420/DIKTI/Kep/1996, dibuka Jurusan/program Studi 

Ilmu Komputer untuk jenjang S1 di lingkungan Universitas Katolik Parahyangan 

dengan status terdaftar. Pada 17 November 1997, berdasarkan Surat Keputusan 

Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 78/D/O/1997, tentang 

Hasil Akreditasi Program Studi untuk Program Sarjana di Perguruan Tinggi, maka 

Program Studi Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan, Akuntansi, Manajemen, Ilmu 

Hukum, Ilmu Administrasi Niaga, Ilmu Hubungan Internasional, Ilmu Administrasi 

Negara, Teknis Arsitektur dan Teknis Sipil mendapat status Terakreditasi. 

 
Visi dan misi Universitas Katolik Parahyangan adalah sebagai berikut : 

1. Visi 

Menjadi komunitas akademik humanum yang mengembangkan potensi lokal 

hingga ke tataran global demi peningkatan martabat manusia dan keutuhan alam 

ciptaan. Humanum adalah kemanusiaan yang utuh dan penuh atau integral, dimana 

setiap pribadinya memiliki sikap hidup yang menghormati martabat manusia dan 

keutuhan alam ciptaan dengan berlandaskan pada iman, harapan dan kasih. 

2. Misi 

a. Membangun komunitas akademik yang semakin humanum dalam rangka 

pengembangan dan pewarisan nilai budaya secara kreatif; 

https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Diploma_III&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Pasca_Sarjana&action=edit&redlink=1
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b. Menyelenggarakan kegiatan tridharma perguruan tinggi dalam rangka 

mengembangkan potensi lokal hingga ke tataran global; 

c. Menyelenggarakan kegiatan pembelajaran yang berpusat pada mahasiswa dan 

menyelenggarakan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat bagi 

pengembangan ilmu pengetahuan, teknologi dan seni demi peningkatan 

martabat manusia dan memelihara keutuhan alam ciptaan. 

Berdasarkan dengan visi dan misi UNPAR maka dibangun beberapa unit 

pendukung kinerja struktural UNPAR, salah satunya adalah Perpustakaan UNPAR. 

Pendirian Perpustakaan UNPAR didasari atas fungsi sebagai pusat penyedia 

informasi yang bertugas mengumpulkan, mengolah dan menyebarluaskan informasi 

sebagai bentuk pendukungan terhadap proses pendidikan dan penelitian di UNPAR, 

saat ini memiliki koleksi bahan pustaka berjumlah 104.546 judul dengan jumlah total 

eksemplar sebanyak 144.043 eksemplar, termasuk didalamnya koleksi e-Book 

sebanyak 5.828 judul dari penerbit SAGE, Springer dan Wiley. Terbitan berkala yang 

dimiliki sebanyak 1.393 judul terdiri dari berbagai jenis antara lain jurnal internasional, 

jurnal nasional terakreditasi maupun belum, majalah ilmiah dalam dan luar negeri, 

majalah popular, harian, news, warta, dll, baik yang dilanggan maupun yang diperoleh 

melalui sumbangan. 

Saat ini, Perpustakaan juga telah menerapkan sistem layanan sirkulasi on-line di 

Perpustakaan Program Pasca Sarjana dan Perpustakaan Filsafat yang bersifat realtime 

connection artinya transaksi peminjaman, perpanjangan masa pinjam, pengembalian 

buku sudah terhubung langsung dengan server perpustakaan pusat di lokasi 

Ciumbuleuit. 

 
Visi dan Misi Perpustakaan UNPAR adalah sebagai berikut : 

1. Visi 

Menjadi pusat penyedia informasi yang bertugas mengumpulkan, mengolah dan 

menyebarluaskan informasi sebagai bentuk pendukungan pada proses 
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pendidikan, pengajaran dan penelitian di Unpar dalam suasana dan lingkungan 

yang menyenangkan bagi seluruh pengguna. 

 
2. Misi 

a. Menyediakan layanan yang didasari atas kebutuhan pemakai yang beragam 

b. Memanfaatkan teknologi informasi secara intensif dalam memberikan 

pelayanan kepada pengguna 

c. Mengumpulkan karya ilmiah Sivitas Akademika UNPAR, secara fisik 

maupun dalam bentuk elektronik, serta menyediakan fasilitas untuk 

memudahkan proses penyebaran dan akses informasi 

d. Menempatkan staf yang berkualitas pada setiap level organisasi, yang luwes, 

mempunyai jiwa prakarsa, dan terbuka untuk perkembangan dilingkup 

nasional dan internasional 

e. Melakukan kerjasama dengan perpustakaan dan instansi yang relevan untuk 

meningkatkan pelayanan pada pemakai. 

 
Logo Perpustakaan UNPAR dapat dilihat pada Gambar 1.1. sebagai berikut : 

 
GAMBAR 1. 1 LOGO PERPUSTAKAAN UNPAR 

 

Sumber Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan, 2022 
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Pintu Masuk Perpustakaan UNPAR pada Gambar 1.2. sebagai berikut : 

 

GAMBAR 1. 2 PINTU MASUK PERPUSTAKAAN UNPAR 
 

Sumber : Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan, 2022 

 

 

1.4.2. Struktur Organisasi 

Suatu perusahaan akan beroperasi dengan baik jika adanya sebuah sistem yang 

dapat mengontrol pekerjaan yang dilakukan. Dalam struktur organisasi mempunyai 

fungsi untuk mengatur dan menetapkan tugas, dan hak dan kewajiban setiap pekerja. 

Dengan ini akan mudah untuk suatu perusahaan menjelaskan dan mengetahui siapa 

yang bertanggung jawab atas suatu bidang. Struktur organisasi Perpustakaan 

Universitas Katolik Parahyangan menjelaskan hubungan Rektor sebagai kekuasaan 

tertinggi, dibantu oleh Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kepala Perpustakaan 

dalam kegiatan perpustakaan. Gambar 1.2 adalah bagan struktur organisasi 

Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan. 
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GAMBAR 1.  3 BAGAN ORGANISASI PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS 

KATOLIK PARAHYANGAN 
 

 

Sumber : Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan, 2022 
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Penulis melakukan praktik kerja sebagai staf Divisi Layanan Teknis dan 

Dokumentasi. Staf Divisi Layanan Teknis dan Dokumentasi bekerja di bawah Kepala 

Layanan Teknis dan Dokumentasi di Universitas Katolik Parahyangan. 

Berdasarkan gambar struktur organisasi di atas, maka berikut adalah uraian 

deskripsi pekerjaan Divisi Layanan Teknis yang berkaitan dengan pekerjaan penulis 

selama melakukan praktik kerja. 

1. Kepala Perpustakaan 

a. Menyusun rencana stategis perpustakaan. 

b. Menyusun prgram kerja tahunan. 

c. Mengembangkan, membina, dan mengevaluasi gumber daya manusia di 

perpustakaan. 

d. Mengorganisasikan sumber daya dan dana. 

e. Mengkoordinasikan penyelenggaraan bidang-bidang kerja yang ada di 

perpustakaan. 

f. Melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan tugas tata usaha, divisi 

layanan teknis dan dokumentasi, divisi layanan pemustaka, dan layanan 

digital. 

g. Menyusun laporan berkala dan tahunan sebagai bentuk pertanggung jawaban 

kepada pimpinan universitas. 

2. Kepala Divisi Teknis dan Dokumentasi 
 

Mengoordinasikan   dan bertanggung jawab dalam kegiatan Teknis dan 

dokumentasi perpustakaan UNPAR, meliputi : 

a. Menyusun program kerja tahunan Divisi Layanan Teknis dan Dokumentasi. 

b. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas-tugas sub divisi 

Pengadaan,Pengolahan, Pemeliharaan, dan Kearsipan. 

c. Melakukan kajian pengembangan dan kebutuhan sumber informasi. 

d. Menyusun dan memberikan laporan rutin bulanan dan laporan tahunan. 
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3. Divisi Teknis dan Dokumentasi 

a. Mengarsipkan semua dokumen terkait pengadaan bahan pustaka. 

b. Menerima softcopy karya mahasiswa dalam bentuk CD dari tata usaha 

fakultasatau dari Divisi Layanan Digital. 

c. Menerima hardcopy karya mahasiswa dari tata usaha program studi. 

d. Menentukan klasifikasi sesuai standar yang ditetapkan. 

e. Memasang label call number, menempel barcode, memasang sensor 

pengaman,dan menyampul. 

f. Menginput data karya mahasiswa ke sistem informasi perpustakaan. 

g. Menyerahkan karya mahasiswa ke bagian display karya mahasiswa. 

 

1.4.3. Kondisi Keuangan 

Perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan memperoleh anggaran dari 

Yayasan UNPAR dan dikelola Biro Keuangan Universitas. Anggaran dengan jumlah 

nominal yang besar harus ada persetujuan dari Wakil Rektor 1 dan Rektor. 

Perpustakaan diberikan wewenang atas kas kecil untuk biaya konsumsi sehari-hari, 

seperti biaya pembelian rutin dapur, biaya langganan majalah dan biaya konsumsi 

kegiatan. Setiap tahun besar anggaran bisa berubah mengikuti program dan anggaran 

yang diperbolehkan. 

 
1.4.4. Kegiatan Usaha 

Fasilitas dan layanan yang diberikan oleh perpustakaan Universitas Katolik 

Parahyangan adalah sebagai berikut: 

1. Fasilitas 

a. Ruang Loker 

Perpustakaan menyediakan ruang loker bagi pengunjung untuk menyimpan 

barang bawaan yang tidak diperbolehkan dibawa masuk ke dalam ruangan 

perpustakaan. Ruangan loker terletak setelah meja pendaftaran pengunjung. 

b. Ruang Baca 
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Perpustakaan menyediakan ruangan baca dengan suasana tenang, terang, 

sejuk, luas dan nyaman untuk pengunjung membaca, belajar, mengerjakan 

tugas atau meminjam buku. 

c. Fotokopi 

Perpustakaan menyediakan fasilitas fotokopi dan jilid cover. 

d. Buku Tamu 

Setiap pengunjung wajib mengisi buku tamu sebelum memasuki ruangan 

perpustakaan. 

2. Layanan 

a. Layanan Informasi 

Membantu pengunjung mencari dan mendapatkan informasi pustaka yang 

dibutuhkan ketika berkunjung ke perpustakaan. 

b. Layanan Referensi 

Membantu pustaka mendapatkan informasi pustaka dengan menggunakan 

koleksi referensi serta memberikan bimbingan mengenai pencarian dan 

penggunaan koleksi referensi. 

c. Layanan Sirkulasi 

Menangani peminjaman, pengembalian, perpanjangan dan reservasi koleksi 

pustaka khusus untuk Sivitas Akademika UNPAR. 

 

 
1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

Proses rekrutmen pegawai di perpustakaan Universitas Katolik Parahyangan 

mempunyai beberapa tahap, yaitu tahap verifikasi dokumen, tes tertulis, tahap 

interview, dan tahap tanda tangan kontrak. Status karyawan baru adalah sebagai 

karyawan kontrak selama satu tahun sebelum diangkat menjadi karyawan tetap. 

Bentuk kompensasi yang diberikan perpustakaan UNPAR atas kinerja pegawai 

tetap dan tidak tetap berupa gaji pokok dengan jumlah nominal sesuai jabatan masing- 

masing. Selain gaji pokok yang diterima setiap awal bulan, pegawai mendapat bentuk 

kompensasi lain yang diberikan, seperti berikut: 
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1. Uang kehadiran 

2. Hak cuti 12 hari dalam satu tahun 

3. Sumbangan kematian 

4. Uang Kesetiaan Kerja 

5. Bonus KPI ( Keep Performance Indicator ) 

6. Uang lembur 

7. Tunjangan sosial 

8. Tunjangan Hari Raya 

Pegawai tidak tetap mendapatkan gaji pokok dan bentuk kompensasi jumlah yang 

lebih sedikit dari pegawai tetap. Berikut jenis kompensasi lain yang diberikan, seperti: 

1. Tunjangan Hari Raya 

2. Uang lembur 

 
Perpustakaan UNPAR mempunyai tenaga kerja dalam setiap posisi bidang 

pekerjaan yang ada. Gambaran ketenagakerjaan dapat dilihat pada tabel 1.1. 

TABEL 1. 1 DAFTAR KETENAGAKERJAAN DI PERPUSTAKAAN UNPAR 
 

Jabatan Jumlah 

Kepala Perpustakaan 1 Orang 

Tata Usaha 2 Orang 

Divisi Layanan Teknis dan Dokumentasi 3 Orang 

Divisi Layanan Digital 2 Orang 

Divisi Layanan Pemustaka 4 Orang 

Total 12 Orang 

 
 

Sumber : Universitas Katolik Parahyangan, 2022 
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