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) IMPLEMENTASI PELAYANAN RDMINISTRASI DI PERPUSTAKARN
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH MALANG

Latar Belakang

Layanan adminisirasi sebagai salah saiu unsur penling
dalam penyelenggaraan layanan di perpusiakaan Layanan
adminisirasi  menJjaci layanan informasi bagi  seliap
pemustaka Layanan ni  mempermuclah pemustaka untuk
mendapatkan informasi yang dibuiuhkan, salah salunya
informasi mengenai pendaffaran anggota di perpusiakaan
untuk mahasiswa non UMM. Adanya mahasiswa non UMM yang
fngin mendaftar sebagai anggofa perpustakaan mensadi
fugas penting bagi layanan adminisirasi untuk memberikan
informasi ferkaii pendaflaran anggola baru di perpustakaan.

TuJuan

Kegiadan PKL yang ielah {erlaksana di
Unit Layanan Adminisirasi Perpustakaan
UMM ini  berfujuan uniuk mengetahui
bagaimana alur pendaflaran anggoia
baru di perpustakaan UMM  yang
diterapkan kepacla pemustaka sebagai
salah salu benluk kegiatan pelayanan
informasi di layanan admimnisirasi.

Lantai 1

Laniai 3

Denah Lokasi

Pelaksanaan PKL

+ Melayani peminiaman kunci loker dan fas laplop

- Melayani reaoklivasi (perpanjangan) KTM/e-KTM maohasiswa yang masa
akdifnya berakhir

Melayani regrisfrasi (pendafiaran! anggoia baru bagi mohasiswa UMM
yang teloh luus, dosen dan karyawan tetap UMM, mahasiswa non UMM,
seria masyarakal umum. Pengisian dalo regrisirasi anggota baru
dilakukan oleh pelugas adminisirasi clengan wmelengkapi dala-daia
pendafiar

=Pelugas mengisi kode anggota yang dibuntkan dari perpustakaab
berdasarkan fahun, bulan, dan nomor urud

=Mengisi nomor identifas dengan nomor KTM/KTP

=Memilih Jenis anggola pada mend pilthan

=A\lengisi nama sesual dengan KTM/KTP

=Mengisi jenis kelamin pada menu pilihan

=Mengisi alamai sesuai dengan KTM/KTP

=Mengisi asal insifiusi pendafiar

=\lengisi biaya adminisirasi paca menu pilthan

=Mengisi masa berlalu kariu anggola perpustokaan

Menuliskan wasa berlaku kartu anggoda perpusiakaan pada  kolom
bagian belatang kariu anggoda

Menambahkan siempel instansi pada bagian belakang kartu anggoia
Kartd anggota perpustakaan dapai digunokan untuk masuk ke
perpusiakagn
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Confoh Harld Anagoda
Parpuslabann UMW

Hur Pandabloran dnggnia
Bard off Perpusickaan UMM

Saran

Perlu adanya papan informasi
mengenal alur pendatiaran
anggola baru di perpustakaan,
Seria perlu adanya inovasi baru
mengenal pendaffaran anggota
baru seperti penclafiaran anggoia
baru secara online yang
memuc/ahkan para pemustalo,
dapot mendafiar sebagal anggota
perpusiokann meskipun lidak
dafang ke perpusickaan langsung.

Kesimpulan

» Penulis mampu wengimplementasian layanan
admisirasi di Perpustakaan UMM

+ Memahami bagaimana alur pendatiaran
anggoia baru di Perpusiakaan UMM.

« Informasi proseclur penclafiaran anggeta baru
di perpusiakoon UMM didaopaikan langsung
melaldl petugas adminisirasi, ditarenakan
informasi tersebui masth belum lersedia df
websile maupun atun sosial media
petpusiakaan
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SeJarah Singkat Perpustakaan UMM

i 19 44 Perpustakaon Universilas Muhammadiyah Malang dibangun sesak
1707 dahun 1364,

- Perpusiakaan UMM  wulai  dikelola  secara  sungguh-sungguh
4 1984" sebagaimana perpustakaan perguruan tinggi modern.

. Perpusiakaon UMM di pinclah ke kampus Il sebagai perpustakaan
g 1593"1' pusal yang memiliki #iga lantai dengan luas 5100m.

; . Perpusiakaan UMM wulai melakukan resdrukiurisasi, revidalisasi,
520027 dan reorganisasi uniuk meningkatian mudn layanan dengan
-~ meneraphan software LAser (Library Automadic Service).

Strukiur Organisasi dan
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* Kepala Perpustakaan :

Perencana, pengorganisir, pengembang dan pengolah bahan pusafala
« Selrelaris :

Perencanaon dan pengembangan df bidang pengadaan koleks!
* Unil Pengolahan :

Mengurusi pengadaan pengplohan bakan Pustata

= Uit Sirkulasi :

Aclmimnisirasi pelayanan pemakal

« Unil Elecironic Library Suppord Sislem :

Penelusdran koleks!/daja elekironk

* Kawr Und :

Kepala urdsan hap Unii.

Deskripsi Pokok dan Fungsi
Lembaga

. MenunJang Pelaksanaan Program Tri Dharma Pergurdan Tingg!

+ Menuniang sisfem Jaringan informasi pado Pergdruan dingai di ingkat
nosional madpun (hiernasional

= Tempai pelesiarian imu pengetahuan dan feknologi

» Menaumpulkﬂn, mengelah, dan memproculsi seria memberitan layanan
informasi yang luas dan mendalam guna mendukung kegiaian pendidika
dan pengajaran, penslilian, dan pengabdian kepada masyarakal
dengan curi khas keislaman dan kemuhammodiyahan.



