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Makalah ini membahas tentang pembuatan buku pedoman perpustakaan
sebagai sarana promosi di perpustakaan umum gunung bungsu. Tujuan penelitian
ini adalah membuat buku pedoman Perpustakaan Umum Gunung Bungsu yang
bermanfaat bagi Perpustakaan Umum Gunung Bungsu dan pemustaka
Perpustakaan Umum Gunung Bungsu. Data dikumpulkan melalui studi
dokumenasi, observasi dan wawancara di Perpustakaan Umum Gunung Bungsu.

Buku pedoman merupakan buku petunjuk atau buku acuan dalam
melakukan kegiatan-kegiatan yang ada di perpustakaan. Buku pedoman dapat
dijadikan alat untuk memudahkan masyarakat mendapatkan informasi mengenai
perpustakaan dan koleksi perpustakaan karena buku pedoman memuat informasi-
informasi penting mengenai perpustakaan tersebut. Pengumpulan data dan
informasi dalam pembuatan buku pedoman PUGB dilakukan dengan teknik studi
dokumentasi dan observasi. Langkah pertama dalam pembuatan buku pedoman
PUGB adalah pengumpulan data dan informasi. Selanjutnya penyusunan
kerangka penulisan. Hal-hal yang terdapat dalam kerangka penyusunan buku
pedoman adalah: kata pengantar, daftar isi, gambaran umum, visi, misi, fungsi dan
tujuan, jam buka, keanggotaan, tata tertib, denah ruangan, sistem layanan, jenis
layanan, prosedur pemanfaatan, peraturan peminjaman, prosedur peminjaman,
prosedur pengembalian, sanksi, penggolongan bahan pustaka, nomor panggil
dokumen, pengelompokan koleksi, browsing, deskripsi katalog, Wi-Fi, e-mail, dan
penutup. Langkah terakhir dalam pembuatan buku pedoman adalah pembuatan
sampul depan buku. Sampul depan buku dirancang dengan menggunakan software
coreldraw X5. Tujuan diciptakannya buku pedoman PUGB adalah untuk
meningkatkan antusisme masyarakat guna memanfaatkan perpustakaan agar visi
dari PUGB dapat dicapai.



