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ABSTRAK

Penelitian ini berjudul: Pelaksanaan Administrasi Kerumahtanggaan di Perpustakaan
Soeman Hs Propinsi Riau. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui
kegiatan apa saja yang terdapat pada pelaksanaan administrasi kerumahtanggaan
di  Perpustakaan Soeman Hs Propinsi Riau. Penelitian ini dilakukan di
Perpustakaan Soeman Hs Propinsi Riau pada bulan Juli 2012. Variabel penelitian ini
adalah manajemen administrasi kerumahtanggaan dengan tiga sub variabel dengan
masing-masing indikatornya yaitu pengadaan koleksi bahan pustaka terdapat tiga
indikator yaitu permintaan, penyeleksian, dan pemesanan; pengolahan koleksi
bahan pustaka terdapat empat indikator yaitu inventaris, klasifikasi, katalogisasi,
dan shelving/ penataan; dan layanan perpustakaan terdapat empat indikator yaitu
layanan sirkulasi, layanan keanggotaan, layanan referensi, dan layanan anak. Sampel
penelitian ini adalah lima responden. Penelitian menggunakan analisis deskriptif
kualitatif. Hasil penelitian ini menerangkan bahwa pelaksanaan adminstrasi
kerumahtanggaan di Perpustakaan Soeman Hs Propinsi Riau secara keseluruhan pada
umumnya sudah baik. Hanya saja terdapat sedikit kekurangan vyaitu kurang
terlaksananya pelaksanaan administrasi pada permintaan pengadaan koleksi yang
seharusnya dilakukansebaran formulir berupa saran pengadaan/permintaan koleksi
perpustakaan oleh pemustaka guna mengetahui kebutuhan informasi pemustaka.
Diluar dari pada itu, pada pelaksanaan administrasi lainnya baik dari segi
pengolahan hingga terbentuknya layanan perpustakaan sudah berjalan dengan
optimal.
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