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Dalam makalah ini dibahas tentang perancangan buku panduan perpustakaan
di Perpustakaan Universitas Dharma Andalas. Tujuan penulisan makalah ini untuk
merancang buku panduan perpustakaan di Perpustakaan Universitas Dharma Andalas.

Metode yang digunakan adalah metode penelitian deskriptif kualitatif dengan
teknik pengumpulan data melalui pengamatan langsung ke lapangan (observasi) dan
wawancara. Observasi dilakukan dengan pengamatan secara langsung ke
Perpustakaan Universitas Dharma Andalas untuk mendapatkan data yang diperlukan.
Pengumpulan data melalui wawancara dilakukan dengan kepala perpustakaan,
pustakawan dan pemustaka di Perpustakaan Universitas Dharma.

Berdasarkan pembahasan dapat disimpulkan langkah-langkah dalam
pembuatan buku panduan perpustakaan di Perpustakaan Universitas Dharma Andalas,
sebagai berikut; (@) pengumpulan data dan informasi, (b) menyusun kerangka
penulisan, (c) pembuatan cover, (d) pembuatan kata pengantar, (e) pembuatan daftar
isi, (f) pembuatan isi pokok buku, unsur-unsur pokok yang terdapat dalam buku
panduan perpustakaan adalah membuat bab | yaitu membahas sekilas tentang
perpustakaan, visi dan misi, tata letak ruangan perpustakaan dan struktur organisasi,
bab Il yaitu membahas jam layanan, tata tertib, dan jenis layanan perpustakaan, bab
Il yaitu Klasifikasi bahan pustaka, jenis koleksi dan tata cara peminjaman dan
pengembalian, bab IV yaitu membahas tentang cara penggunaan opac (g) membuat
penutup. Hal tersebut dapat mempermudah pustakawan dalam mensosialisasikan
perpustakaan kepada pemustaka dan mempermudah pemustaka dalam memanfaatkan
perpustakaan dan menemukan informasi.



