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ABSTRAK

PENGEMBANGAN KOLEKSI
DI PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 1 BANTUL

Devira Firda Aulia
11130080

Tujuan dari penelitian ini  yaitu untuk mengetahui bagaimana
pengembangan koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul.Seperti yang
telah diketahui, pengembangan koleksi merupakan kegiatan yang mencakup
pembuatan Kkebijakan pengembangan koleksi, seleksi koleksi, pengadaan
koleksi, dan deseleksi. Pengembangan koleksi ini dilakukan dalam rangka
mempertemukan pemakai dengan informasi yang dibutuhkan secara tepat
waktu dan tepat guna. Selain itu, agar koleksinya selalu segar dan up-to date
sehingga menambah minat pengunjung.

Penelitian ini dilakukan dengancara observasi langsung ke lokasi
penelitian, wawancara dan dokumentasi. Hasil dari penelitian ini dapat
disimpulkan bahwa pengembangan koleksi telah dilakukan sesuai dengan
prosedur yang ada. Akan tetapi, setelah dilakukan evaluasi ternyata
pengembangan koleksi yang dilakukan belum sesuai dengan SNI 7329:2009
yang mengharuskan perpustakaan menambah koleksi buku per tahun
sekurang-kurangnya 10 % dari jumlah koleksi sebelumnya. Dan di
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul baru mencapai 9,03 %.

Kata kunci: Pengembangan Koleksi Perpustakaan, Kebijakan Pengembangan
Koleksi, Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul
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BAB |

PENDAHULUAN

Latar Belakang

Perpustakaan merupakan suatu lembaga atau institusi yang di
dalamnya terdapat berbagai macam Kkegiatan, yakni: pengadaan,
pengolahan, pelayanan, pengembangan koleksi, dan pelestarian. Sesuai
dengan 5 hukum Ranganatan, perpustakaan dikatakan sebagai organisasi
yang terus berkembang. Hal ini dapat diartikan bahwa perpustakaan harus
bisa mengembangkan dirinya dari waktu ke waktu. Salah satu cara yang
bisa dilakukan adalah adanya kegiatan pengembangan koleksi.
Sebagaimana diungkapkan oleh Lasa (2009:245) pengembangan koleksi
(collection development)merupakan kegiatan yang ditujukan untuk
menjaga agar koleksi perpustakaan tetap mutakhir dan sesuai dengan
kebutuhan pemustaka.

Dalam melakukan kegiatan pengembangan koleksi, pustakawan harus
mengetahui betul tujuan perpustakaan yang dikelolanya serta masyarakat
yang dilayaninya. Pada umumnya tujuan perpustakaan adalah memenuhi
kebutuhan pendidikan atau pengajaran, penelitian, sosial, informasi,
rekreasi, dan deposit. Untuk memenuhi kebutuhan masyarakat pemakai,
perpustakaan harus mampu mengkaji siapa masyarakat pemakainya dan
informasi apa yang diperlukan, mengusahakan tersedianya jasa saat

diperlukan, serta mendorong pemakai untuk menggunakan fasilitas yang



telah disediakan oleh perpustakaan. Dengan aktivitas pengembangan
koleksi akan dapat membantu perpustakaan dalam mengidentifikasi
rekaman informasi yang diadakan perpustakaan.

Selanjutnya, perpustakaan sekolah merupakan perpustakaan yang
dikelola oleh sekolah untuk mencapai tujuan khusus sekolah dan tujuan
pendidikan (Sulistyo-Basuki, 1993:50-51). Perpustakaan SMP Negeri 1
Bantul sebagai lembaga non profit yang bergerak di bidang pendidikan
dengan tujuan memberikan layanan kepada pemustaka, khususnya siswa,
untuk mencapai tujuan tersebut, perpustakaan harus memanfaatkan sumber
daya yang ada seperti pustakawan, karyawan, dana, fasilitas yang tersedia.

Di dalam proses pengembangan Kkoleksi, seorang pustakawan
memastikan bahwa kebutuhan informasi dari para pemakai akan terpenuhi
secara tepat waktu. Oleh karena itu, dalam mengelola sumber informasi
(bahan koleksi) tersebut memerlukan penerapan pengembangan koleksi
agar pengelolaannya lebih terarah dan bermanfaat.

Dewasa ini Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul merupakan
perpustakaan sekolah yang berbasis teknologi informasi. Sistem pelayanan
yang diberikan oleh perpustakaan menggunakan teknologi modern.
Namun, apakah dengan sistem ini bisa menjawab kuantitas dan kualitas
bahan pustaka sesuai dengan kebutuhan pemustaka sebagai pengguna
informasi-informasi di perpustakaan. Merujuk hal tersebut penulis
mencoba mengkaji “Pengembangan Koleksi di Perpustakaan SMP Negeri

1 Bantul”.



1.2

1.3

13.1

Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat dirumusakan masalah

sebagai berikut:

1.

Bagaimanakah kebijakan pengembangan Kkoleksi yang ada di
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul?

Bagaimanakah proses pengembangan koleksi yang dilakukan oleh
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul?

Bagaimanakah anggaran yang digunakan oleh Perpustakaan SMP
Negeri 1 Bantul untuk melakukan pengembangan koleksi?
Bagaimanakah evaluasi terhadap koleksi yang dilakukan oleh
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul setelah melakukan pengembangan

koleksi?

Tujuan dan Manfaat Penelitian

Tujuan Penelitian

Adapun tujuan penelitian ini adalah mengetahui:

Kebijakan-kebijakan tentang pengembangan koleksi di Perpustakaan
SMP Negeri 1 Bantul.

Proses pengembangan koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul.
Anggaran yang digunakan untuk pengembangan koleksi di
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul.

Evaluasi koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul dalam rangka

pengembangan koleksi.



1.3.2 Manfaat Penelitian
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Adapun manfaat penelitian ini adalah sebagai berikut:

1. Mengetahui perbandingan antara teori-teori yang didapat ketika

perkuliahan terutama tentang pengembangan koleksi dengan kenyataan

yang ada di lapangan.

2. Menerapkan teori yang diperoleh dari proses perkuliahan dengan

praktik langsung di perpustakaan.

Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan laporan yang digunakan penulis dalam

menyusun laporan tugas akhir ini adalah:

BAB |

BAB Il

PENDAHULUAN

Bagian pendahuluan ini berisi tentang latar belakang, rumusan
masalah, tujuan dan manfaat, serta sistematika penulisan
laporan.

LANDASAN TEORI

Landasan teori mencakup pengertian perpustakaan sekolah
pengembangan  koleksi,  kajian  pengguna, kebijakan
pengembangan koleksi, seleksi bahan pustaka, pengadaan bahan

pustaka, penyiangan koleksi, anggaran dan evaluasi.



BAB IlI

BAB IV

BAB V

METODE DAN TEKNIK

Metode dan teknik ini meliputi metode penelitian, tempat dan
waktu penelitian, subjek dan objek penelitian, metode dan
teknik pengumpulan data serta teknik analisis data.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Hasil dan pembahasan terdiri dari dua sub bab yaitu: pertama
mengenai gambaran umum lokasi mencakup: sejarah singkat,
visi dan misi, tujuan dan fungsi, struktur organisasi, sarana dan
prasarana, personalia, koleksi, tugas pokok dan fungsi, serta tata
tertib perpustakaan. Dan selanjutnya, mengenai pembahasan
yang berisi tentang jawaban dari rumusan masalah berdasarkan
teori yang telah dikemukakan dalam bab landasan teori.
PENUTUP

Bab penutup berisi kumpulan kesimpulan serta saran-saran yang
diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan
sekaligus masukan dan gambaran informasi, guna perbaikan

selanjutnya di perpustakaan.



5.1

BAB V

PENUTUP

Simpulan

Dari hasil penelitian yang berjudul “Pengembangan Koleksi di

Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul”, maka dapat penulis simpulkan

sebagai berikut:

1.

Kegiatan pengembangan koleksi di Perpustakan SMP Negeri 1
Bantul sebagian besar telah sesuai dengan kebijakan
pengembangan koleksi yang ada.

Proses pengembangan koleksi yang dilakukan oleh Perpustakaan
SMP Negeri 1 Bantul meliputi: seleksi bahan pustaka, pengadaan
bahan pustaka, serta penyiangan koleksi.

Anggaran yang digunakan untuk proses pengembangan koleksi
berasal dari APBN, APBD 1, APBD 2, sumbangan dewan sekolah,
serta sponsor telah digunakan dengan baik dan sesuai dengan
aturan.

Evaluasi koleksi yang telah dilakukan bisa dijadikan sebagai
perencanaan untuk tahun mendatang.

Hambatan atau kendala yang dihadapi dalam melakukan
pengembangan koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul
yaitu, anggaran dana Yyang kurang memenuhi kebutuhan

perpustakaan dalam hal pengadaan koleksi.
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5.2

Saran

Berdasarkan hasil penelitian ini, peneliti memberikan beberapa

saran sebagai berikut:

1.

Isi dari kebijakan pengembangan koleksi yang ada di Perpustakaan
SMP Negeri 1 Bantul sebaiknya dibahas secara tertulis dan
disosialisasikan kepada semua pihak terutama yang ada di lingkungan
perpustakaan.

Sesuai dengan hambatan yang terjadi pada saat melakukan
pengembangan koleksi, maka saran dari peneliti adalah membuat
perencanaan yang matang dalam menyelesaikan  kegiatan

pengembangan koleksi terutama dalam menentukan anggaran.
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Lampiran 2

Surat Izin Pengumpulan Data Tugas Akhir

7 325"
KEMENTERIAN AGAMA
—j) UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
E_ A FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
D D JI. Marsda Adi sucipto Yogyakarta 55281 Telp./Fak. (0274)513949
Web : http://adab.vin-suka.ac.id E-mail : adab@uin-suka.ac.id
Yogyakarta, 14 Februari 2014

Nomor : UIN.02/DA.1/PP.00.9/ 268 »/2014
Sifat : Penting
Lampiran b :
Hal : Surat Izin Pengumpulan Data Tugas Akhir

Kepada:

Yth. Kepala Sekolah SMP N 1 Bantul

di JI. R.A Kartini No. 44 Bantul, Yogyakarta 55174

Assalamu’alaikum Wr. Wb.

i Sehubungan dengan penyusunan Tugas Akhir Mahasiswa Ilmu Perpustakaan D3
Fakultas Adab dan llmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta kami sampaikan
bahwa:

Nama : Devira Firda Aulia
NIM : 11130080
Jurusan : Ilmu Perpustakaan D3
Tujuan : Penyusunan Tugas Akhir
Pembimbing : Sri Rohyanti Zulaikha, S.Ag,, SS., M.Si.
harus segera menyelesaikan Tugas Akhir sebagai syarat kelulusan. Untuk ifu kami
mohon kesediaan Bapak /Ibu untuk dapat menerima dan membantu mahasiswa
tersebut dalam usaha mengumpulkan data yang diperlukan.
Atas kesediaan dan bantuan Bapak /Ibu diucapkan terima kasih.
Wassalamu’alaikum Wr. Wb
a.n. Dekan
Tembusan :
1. Dekan

2. Penanggungjawab Perpustakaan
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Lampiran 3
Surat Pernyataan

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

nama : Harjana, S.Pd.

NIP 1 196801231994121005

instansi : SMP Negeri 1 Bantul

jabatan : Kepala Perpustakaan .

Setelah membaca laporan tugas akhir dari saudara:

nama : Devira Firda Aulia

NIM 111130080

jurusan - : Ilmu Perpustakaan D3 UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

judul : Pengembangan Koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 1
Bantul

Menyatakan bahwa isi Tugas Akhir tersebut telah sesuai dengan kenyataan yang
ada di lapangan.

Demikian surat pernyataan ini, supaya digunakan sebagaimana mestinya.

Bantul, 26 Mei 2014

Yang membuat pernyataan,
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Lampiran 4

Hasil Wawancara

HASIL WAWANCARA

DENGAN KEPALA PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 1 BANTUL

Nama
Jabatan

Lulusan

Hari, Tanggal
Waktu
Tempat

Peneliti
Kepala

Perpustakaan

Peneliti

Kepala

Perpustakaan

Peneliti

Kepala

Perpustakaan

Harjana, S.Pd.

Guru Bahasa Indonesia, Wakil Kepala Sekolah, dan Kepala
Perpustakaan

S1 Pendidikan Bahasa Indonesia

Kamis, 24 April 2014

09.15-09.30 WIB

Ruang Wakil Kepala Sekolah

Apa yang bapak ketahui tentang pengembangan koleksi?
Pengembangan koleksi merupakan suatu proses untuk
menghasilkan koleksi yang mutakhir dan sesuai dengan
kebutuhan pemustaka.

Apa tujuan bapak melakukan pengembangan koleksi?
Menjadikan sumber informasi yang ada di perpustakaan
menjadi lebih update sehingga perpustakaan dapat
digunakan secara maksimal.

Apakah bapak membuat kebijakan tertulis sebelum
melakukan pengembangan koleksi?

Belum, karena pada dasarnya pengembangan koleksi yang

kami lakukan langsung pada proses penerapannya.
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Peneliti

Kepala

Perpustakaan

Peneliti

Kepala

Perpustakaan

Peneliti

Kepala

Perpustakaan

Bagaimana proses pengembangan koleksi yang bapak
lakukan di Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul?

Yang pertama kali kami lakukan adalah mengumpulkan
daftar usulan buku dari siswa dan guru. Kemudian, kami
membuat daftar pengadaan buku. Pengadaan buku yang
kami lakukan meliputi: pembelian, hibah, hadiah,
pembuatan sendiri,dropping, dan titipan. Dan selanjutnya,
kami melakukan penyiangan terhadap koleksi yang jarang
digunakan dan jumlahnya terlalu banyak.

Bagaimanakah evaluasi yang bapak lakukan setelah
melakukan pengembangan koleksi?

Evaluasi kami lakukan dengan cara mengumpulkan
pendapat atau masukkan dari pengunjung, seperti
memberikan kartu permohonan pengadaan buku yang
sesuai dengan kebutuhan pengunjung, sehingga kami dapat
mengevaluasi buku yang sudah ada.

Apa yang menjadi hambatan bapak dalam melakukan
pengembangan koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 1
Bantul?

Hambatan yang dirasakan adalah mengenai masalah
anggaran. Di mana anggaran untuk pengadaan buku sendiri
memang belum maksimal sesuai dengan apa Yyang

direncanakan.
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HASIL WAWANCARA DENGAN PUSTAKAWAN

Nama
Jabatan
Lulusan

Hari, Tanggal
Waktu
Tempat

Peneliti

Pustakawan

Peneliti

Pustakawan

Peneliti

Pustakawan

Peneliti

Pustakawan

PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 1 BANTUL

Nur Hardiansyah, SIP

Pustakawan Bagian Pengembangan dan Pengolahan Koleksi
S1 limu Perpustakaan

Senin, 28 April 2014

10.13-10.25 WIB

Ruang Pengolahan Koleksi

Apa yang bapak ketahui tentang pengembangan koleksi?
Pengembangan koleksi itu adalah proses untuk menjadikan
koleksi lebih aktual.

Apa tujuan bapak melakukan pengembangan koleksi?
Untuk menjaga keutuhan informasi.

Bagaimana proses pengembangan koleksi yang telah bapak
lakukan?

Pertama adalah seleksi bahan pustaka, kemudian
pengadaan, dan yang terakhir adalah penyiangan koleksi
yang tidak terpakai.

Berkaitan dengan seleksi, apa saja alat bantu yang bapak
gunakan?

Alat bantu itu berupa katalog dari penerbit, format dasar

pemesanan buku, serta OPAC.
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Peneliti

Pustakawan

Peneliti

Pustakawan

Peneliti

Pustakawan

Peneliti

Pustakawan

Bagaimana kriteria seleksi untuk pengadaan bahan pustaka
di Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul?

Untuk Kriteria seleksi yang jelas buku harus sesuai dengan
visi misi sekolah, informasinya mutakhir, sesuai dengan
usulan dari pemustaka, serta harganya menyesuaikan
dengan anggaran.

Bagaimana pengadaan bahan pustaka yang ada di di
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul?

Pengadaanya bermacam-macam, yaitu: dari pembelian,
hadiah, dropping, bantuan, pembuatan sendiri, dan titipan.
Bagaimana proses penyiangan untuk koleksi yang ada di
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul?

Pertama-tama kami menyusun jadwal dan mencatat koleksi
yang akan disiangi. Selanjutnya, kami melakukan
penyiangan sambil shelving dan juga melalui layanan
sirkulasi.

Apa hambatan yang bapak alami ketika melakukan proses
pengembangan koleksi?

Hambatan yang saya alami adalah ketika melakukan
penyiangan koleksi di mana koleksi yang mengalami
penyiangan tersebut tidak begitu saja masuk gudang atau
dimusnahkan tetapi harus melalui tahap demi tahap

sehingga bisa menyita waktu lumayan lama.
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Nama

NIS

Kelas

Hari, Tanggal
Waktu

Tempat

Peneliti

Pemustaka

Peneliti

Pemustaka

Peneliti

Pemustaka

HASIL WAWANCARA DENGAN PEMUSTAKA |
PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 1 BANTUL

Raihan Althaf
11825

VIIIA

Sabtu, 19 April 2014
09.10-09.20 WIB

Ruang Referensi Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul

Apa tujuan anda berkunjung ke Perpustakaan SMP Negeri 1
Bantul?
Ya tentunya untuk baca-baca buku, mencari referensi baru
dan untuk sarana pembelajaran lainnya.
Berapa kali anda mengunjungi Perpustakaan SMP Negeri 1
Bantul selama satu minggu?
Kalau saya butuh buku, saya langsung datang ke
perpustakaan, jadi tidak dapat dipastikan berapa kali.
Menurut anda, apakah layanan yang ada di Perpustakaan
SMP Negeri 1 Bantul sudah sesuai dengan harapan anda?
Mengapa?
Menurut saya, layanan di perpustakaan itu sudah baik,
karena perpustakaan ini tergolong lengkap, jadi dengan

mudah saya mendapatkan sumber referensi sesuali
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Peneliti

Pemustaka

Peneliti

Pemustaka

Peneliti

Pemustaka

kebutuhan.

Apakah koleksi, misalnya buku yang disediakan oleh
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul sudah sesuai dengan
kebutuhan anda? Mengapa?

Sudah, karena setiap saya membutuhkan referensi buku itu
ada.

Apakah anda pernah mengusulkan buku yang dibutuhkan?
Kalau sudah pernah, apakah usulan buku itu terpenuhi?
Belum sih, yak karena buku-buku yang ada di
perpustakaan menurut saya sudah lengkap dan sesuai
dengan kebutuhan saya.

Apakah pihak perpustakaan mempublikasikan serta
menyosialisasikan tentang koleksi, misalnya buku baru
yang dibutuhkan pengguna?

Mungkin belum ya, karena selama saya ada di SMP Negeri
1 Bantul beluma ada publikasi dari sekolah tentang buku

baru.
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HASIL WAWANCARA DENGAN PEMUSTAKA 11
PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 1 BANTUL

Nama . ‘Aisya Assrafy

NIS : 12013

Kelas . VIC

Hari, Tanggal :  Selasa, 29 April 2014

Waktu : 09.10-09.20 WIB

Tempat :  Ruang Sirkulasi Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul

Peneliti :Apa tujuan anda berkunjung ke Perpustakaan SMP Negeri
1 Bantul?

Pemustaka . Saya datang ke perpustakaan bertujuan untuk membaca

buku dan berbagi ilmu dengan teman yang lain.
Peneliti . Berapa kali anda mengunjungi Perpustakaan SMP Negeri 1

Bantul selama satu minggu?

Pemustaka . Saya datang ke perpustakaan kurang lebih dua kali
seminggu.
Peneliti . Menurut anda, apakah layanan yang ada di Perpustakaan

SMP Negeri 1 Bantul sudah sesuai dengan harapan anda?
Mengapa?

Pemustaka : Menurut saya, layanan di perpustakaan itu sudah baik.Tapi
jika ditambah dengan layanan internet atau WiFi di area

perpustakaan mungkin bisa menjadi daya tarik siswa untuk
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Peneliti

Pemustaka

Peneliti

Pemustaka

Peneliti

Pemustaka

berkunjung ke perpustakaan.

Apakah koleksi, misalnya buku yang disediakan oleh
Perpustakaan SMP Negeri 1 Bantul sudah sesuai dengan
kebutuhan anda? Mengapa?

Tidak semuanya, karena buku yang saya cari terkadang
tidak tersedia.

Apakah anda pernah mengusulkan buku yang dibutuhkan?
Kalau sudah pernah, apakah usulan buku itu terpenuhi?
Saya sudah pernah mengusulkan untuk menghadirkan buku
atau novel remaja terbaru, tapi tidak terpenuhi.

Apakah pihak perpustakaan mempublikasikan serta
menyosialisasikan tentang koleksi, misalnya buku baru
yang dibutuhkan pengguna?

Tidak.
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Lampiran 5
Katalog Penerbit
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Lampiran 6
Kartu Anggota Perpustakaan

Kartu anggota perpustakaan tampak dari belakang
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Lampiran 7
Contoh Koleksi yang Mengalami Penyiangan

Buku rusak berat

-t —

SPER .

Jumlah eksemplar terlalu banyak

PRI 2 STH.:

Buku jarang dipakai
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Lampiran 8
Daftar Pesan Buku

DAFTAR PESAN BUKU

Nama L ettt e e eeee e e e eet—e e e aeaate e e teeeraeeeaaeeaaeteateensaeeeraens
Kelas D renerieneeraeeree s I e sssensnesnesnenns
Judul Buku L OO, | TSN, ... .00 ev0ev s
Penulis i, A . | e
Penerbit R oo B, . et o (.

Bantul, ..ccevvvevereienen.

TTD

Contoh format dasar pemesanan buku

Kotak
Pesan Buku !

Kotak pesan buku
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Lampiran 9
Absensi Harian Praktik Kerja Lapangan

DAFTAR HADIR PKL 03 MARET - 03 MEI 2014
DI PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 1 BANTUL YOGYAKARTA

Keterangan
Masuk ljin Sakit

No. Hari/Tanggal

Minggu Ke-1
Senin, 03 Maret 2014
Selasa, 04 Maret 2014
Rabu, 05 Maret 2014
Kamis, 06 Maret 2014
Jumat, 07 Maret 2014
Sabtu, 08 Maret 2014
inggu Ke-2
Senin, 10 Maret 2014
Selasa, 11 Maret 2014
Rabu, 12 Maret 2014
Kamis, 13 Maret 2014
Jumat, 14 Maret 2014
Sabtu, 15 Maret 2014
gu Ke-3
Senin, 17 Maret 2014
Selasa, 18 Maret 2014
Rabu, 19 Maret 2014
Kamis, 20 Maret 2014
Jumat, 21 Maret 2014
Sabtu, 22 Maret 2014
gu Ke-4
Senin, 24 Maret 2014
Selasa, 25 Maret 2014
Rabu, 26 Maret 2014
Kamis, 27 Maret 2014
Jumat, 28 Maret 2014
Sabtu, 29 Maret 2014
gu Ke-5
Senin, 31 Maret 2014 LIBUR HARI NYEPI
Selasa, 01 April 2014
Rabu, 02 April 2014
Kamis, 03 April 2014

=

=
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Jumat, 04 April 2014

Sabtu, 05 April 2014

Hari/Tanggal

Keterangan

Masuk

Tjin Sakit

Minggu Ke-6

Senin, 07 April 2014

Selasa, 08 April 2014

Rabu, 09 April 2014

Kamis, 10 April 2014

Jumat, 11 April 2014

o L ] o e

Sabtu, 12 April 2014

Minggu Ke-7

Senin, 14 April 2014

Selasa, 15 April 2014

Rabu, 16 April 2014

Kamis, 17 April 2014

Jumat, 18 April 2014

WAFAT ISA ALMASIH

el o e 60

Sabtu, 19 April 2014

Minggu Ke-8

Senin, 21 April 2014

Selasa, 22 April 2014

Rabu, 23 April 2014

Kamis, 24 April 2014

Jumat, 25 April 2014

ON | A f=bs HE )|+

Sabtu, 26 April 2014

Minggu Ke-9

Senin, 28 April 2014

Selasa, 29 April 2014

Rabu, 30 April 2014

Kamis, 01 Mei 2014

LIBUR BURUH

Jumat, 02 Mei 2014

ON | BRSO | =

Sabtu, 03 Mei 2014

<< (<=L []I=5]IfI<I<|< <§<<<< < << =<

Mengetahui,
Mahasiswa PKL

Devira Firda Aulia \, "

NIM. 11130080
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Lampiran 10
SNI 7329:2009 Tentang Perpustakaan Sekolah

Standar Nasional Indonesia

Perpustakaan sekolah

Badan Standardisasi Nasional
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Prakata

SNI 7329:2009, Perpustakaan Sekolah dimaksudkan untuk menyediakan acuan
tentang manjemen perpustakaan yang berlaku pada perpustakaan sekolah baik
negeri maupun swasta yang meliputi pendidikan dasar dan pendidikan
menengah.

Standar ini dibahas dan disepakati secara konsensus oleh Panitia Teknis 01-01
Perpustakaan dan Kepustakaan pada tanggal 23 Pebruari 2009 di Jakarta dan
telah mendapatkan tanggapan dan masukan dari Masyarakat Standarisasi
Indonesia (MASTAN).
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Perpustakaan sekolah

1 Ruang lingkup

Standar perpustakaan sekolah ini menetapkan dasar pengelolaan perpustakaan
sekolah. Standar ini berlaku pada perpustakaan sekolah baik negeri maupun
swasta yang meliputi:

a) pendidikan dasar berbentuk sekolah dasar (SD) dan madrasah ibtidaiyah (MI)
atau bentuk lain yang sederajat serta sekolah menengah pertama (SMP) dan
madrasah tsanawiyah (MTs), atau bentuk lain yang sederajat;

b) pendidikan menengah berbentuk sekolah menengah atas (SMA), madrasah
aliyah (MA), sekolah menengah kejuruan (SMK), dan madrasah aliyah kejuruan
(MAK), atau bentuk lain yang sederajat.

2 Istilah dan definisi

2.1
kepustakawanan
teori, praktik, dan teknologi ilmu perpustakaan dan informasi guna melaksanakan

fungsi perpustakaan

2.2

koleksi perpustakaan

semua materi perpustakaan yang dikumpulkan, diolah, disimpan, ditemukembali
dan didayagunakan bagi pengguna untuk memenuhi kebutuhan informasi untuk

pembelajaran

2.3

layanan perpustakaan

kegiatan pendayagunaan koleksi materi perpustakaan kepada pengguna, yaitu
sirkulasi, referensi, penelusuran, pendidikan pengguna, pinjam

antarperpustakaan
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2.4

layanan referensi

jasa perpustakaan dalammenjawab pertanyaan, menelusur dan menyediakan
materi perpustakaan dan informasi sesuai dengan permintaan pengguna dengan

mendayagunakan koleksi referensi

2.5
layanan sirkulasi
jasa perpustakaan untuk meminjamkan materi perpustakaan bagi pengguna

sesuai dengan ketentuan yang berlaku

2.6
materi perpustakaan
semua hasil karya tulis, tercetak dan non cetak termasuk media audiovisual dan

elektronik

2.7

materi perpustakaan referensi

buku yang disusun untuk memberikan informasi berbagai macam hal dan
dimaksudkan sebagai acuan bukan untuk dibaca secara keseluruhan, seperti

atlas, bibliografi, buku tahunan, ensiklopedi, direktori, indeks, kamus

2.8

pendidikan pengguna

kegiatan perpustakaan yang bertujuan menjadikan pengguna mampu
mendayagunakan koleksi perpustakaan secara mandiri sesuai dengan

kebutuhannya

2.9
pengadaan materi perpustakaan
kegiatan yang meliputi seleksi, pengadaan dan pengecekan materi perpustakaan

yang diterima
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2.10
pengguna

pendidik, tenaga kependidikan, peserta didik, dan komunitas sekolah

2.11

pengolahan materi perpustakaan

proses di dalam menyiapkan suatu materi perpustakaan untuk dimanfaatkan
pengguna. Pengolahan materi perpustakaan mencakup kegiatan registrasi,

pengatalogan, klasifikasi dan penyelesaian fisik materi perpustakaan

2.12

perpustakaan sekolah

perpustakaan yang berada pada satuan pendidikan formal di lingkungan
pendidikan dasar dan menengah yang merupakan bagian integral dari kegiatan
sekolah yang bersangkutan, dan merupakan pusat sumber belajar untuk
mendukung tercapainya tujuan pendidikan sekolah yang bersangkutan

2.13
tenaga perpustakaan sekolah
tenaga kependidikan yang diberi tugas teknis serta tanggung jawab, wewenang,

dan hak secara penuh untuk melakukan kegiatan kepustakawanan di sekolah

2.14

terbitan berkala/berseri

terbitan yang dikeluarkan secara berurutan dengan menggunakan nomor urut
dan/atau tanda kronologis, serta direncanakan terbit dalam waktu yang tidak
terbatas; terbitan berkala/berseri mencakup majalah, surat kabar, terbitan
tahunan (laporan tahunan, buku tahunan, dan sebagainya), catatan harian,
laporan kegiatan berkala, pedoman berkala, notula berkala dari perkumpulan,

dan seri monograf
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3Misi

Misiperpustakaan sekolah yaitu:

a) menyediakan informasi dan ide yang merupakan fondasi agar berfungsi
secara baik di dalam masyarakat masa kini yang berbasis informasi dan
pengetahuan;

b) merupakan sarana bagi murid agar terampil belajar sepanjang hayat dan
mampu mengembangkan daya pikir agar mereka dapat hidup sebagai warga
negara yang bertanggung jawab.

4 Tujuan

Perpustakaan sekolah bertujuan menyediakan pusat sumber belajar sehingga
dapat membantu pengembangan dan peningkatan minat baca, literasi informasi,

bakat serta kemampuan peserta didik.

5 Koleksi

5.1 Pengembangan koleksi

Perpustakaan memperkaya koleksinya dan menyediakan materi perpustakaan
dalam berbagai bentuk media dan format dalam rangka mendukung proses
belajar mengajar di sekolah.

a) Perpustakaan sekolah mengembangkan koleksinya disesuaikan dengan
kegiatan proses belajar mengajar di sekolah. Dalam upaya meningkatkan minat
baca pengembangan koleksi diarahkan pada rasio satu murid sepuluh judul
buku.

b) Perpustakaan menambah koleksi buku per tahun sekurang-kurangnya 10%
dari jumlah koleksi.

5.2 Terbitan berkala

Perpustakaan melanggan minimal satu judul majalah dan satu judul surat kabar

yang terkait dengan kelangsungan proses pembelajaran.

5.3 Buku pelajaran pelengkap

Perpustakaan menyediakan buku pelajaran pelengkap yang sifatnya membantu
atau merupakan tambahan buku pelajaran pokok yang dipakai oleh siswa dan

guru.
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5.4 Buku bacaan

Perpustakaan wajib menyediakan bacaan yang mendukung kegiatan
pembelajaran di sekolah yang meliputi koleksi nonfiksi yang terkait dengan
kurikulum dankoleksi buku fiksi

dengan perbandingan 60:40.

5.5 Materi perpustakaan referensi

Perpustakaan sekolah menyediakan materi perpustakaan referensi. Koleksi
materi perpustakaan referensi minimal meliputi kamus umum bahasa
Indonesia dan kamus bahasa Inggris (untuk pendidikan dasar dan menengah),
kamus bahasa daerah, kamus bahasa Jerman, Prancis, Jepang, Arab, Mandarin
(untuk pendidikan menengah), kamus subyek, ensiklopedi, sumber biografi,
atlas, peta, bola dunia, serta buku telepon.

5.6 Materi perpustakaan elektronik

Perpustakaan menyediakan akses sumber informasi elektronik termasuk internet.

6 Pengolahan materi perpustakaan

a) Materi perpustakaan diorganisasikan agar dapat ditemubalik secara cepat
dan tepat.

b) Materi perpustakaan dideskripsikan, diklasifikasi dan disusun secara
sistematis dengan menggunakan :

- pedoman deskripsi bibliografis;

- bagan klasifikasi;

- pedoman tajuk subjek dan atau tesaurus;

- pedoman penentuan tajuk entri utama.

7 Perawatan materi perpustakaan

Perawatan materi perpustakaan meliputi kegiatan yang bersifat pencegahan dan

penanggulangan kerusakan.
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8 Sumber daya manusia

8.1 Kepala perpustakaan

a) Perpustakaan dipimpin oleh seorang kepala yang bertanggung jawab
kepada kepala sekolah.

b) Kualifikasi kepala perpustakaan adalah tenaga perpustakaan sekolah atau tenaga
kependidikan dengan pendidikan minimal diploma dua di bidang ilmu perpustakaan
dan informasi atau diploma dua bidang lain yang sudah memperoleh sertifikat
pendidikan di bidang ilmu perpustakan dan informasi dari lembaga pendidikan yang
terakreditasi.

8.2 Tenaga perpustakaan sekolah

Tenaga perpustakaan sekolah dengan pendidikan minimal pendidikan menengah
serta memperoleh pelatihan kepustakawan dari lembaga pendidikan dan
pelatihan yang terakreditasi. Tenaga perpustakaan sekolah termasuk tenaga

teknis.

8.3 Pengembangan sumber daya manusia

Perpustakaan memberikan kesempatan untuk pengembangan sumber daya

manusianya melalui pendidikan formal dan nonformal kepustakawanan.

9 Layanan perpustakaan

9.1 Jenis layanan

Perpustakaan minimal melakukan layanan antara lain:
- layanan sirkulasi;

- layanan referensi;
- pendidikan pengguna.

9.2 Jam buka perpustakaan

Waktu yang diberikan oleh perpustakaan untuk memberikan layanan kepada
pengguna

minimal delapan jam sehari.
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10 Penyelenggaraan perpustakaan

a) Setiap sekolah menyelenggarakan perpustakaan sekolah

b) Perpustakaan sekolah sebagai bagian integral dari sekolah berada di bawah
tanggung jawab kepala sekolah.

c) Perpustakaan sekolah sebagai sumber belajar, kedudukannya sejajar
dengan sumber belajar lainnya.

d) Perpustakaan sekolah adalah unit kerja yang melakukan kegiatan/fungsi
pengadaan, pengolahan, penyimpanan, dan pendayagunaan materi
perpustakaan untuk mendukung pembelajaran.

e) Kegiatan dan fungsi tersebut dalam bidang perpustakaan dikelompokkan
menjadi dua:

- layanan teknis yaitu kegiatan pengadaan dan pengolahan materi
perpustakaan;

- layanan pembaca yaitu kegiatan yang memberikan layanan kepada
pengguna perpustakaan.

f)  Untuk melaksanakan fungsi tersebut, perpustakaan sekolah dipimpin oleh
kepala perpustakaan sekolah yang ditunjuk/ditetapkan berdasarkan surat
tugas/surat keputusan kepala sekolah.

g) Unit perpustakaan sekolah dalam struktur organisasi sekolah

,,,,,,,,,,,,,, Kepala Sekolah
hd Wakil Kepala Sekolah
Komite Sekolah
Laboratonurm Eerpustakaan TLata Usaha
Kelompok Jabatan
Eungsional/Guru

Struktur organisasi perpustakaan sekolah sebagai berikut :

Kepala Perpustakaan

' }

. Layanan Pembaca | " Layanan Teknis I “Teknologi informasi
dan Komunikasi (TIK):
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11 Ruang

Perpustakaan menyediakan ruang yang cukup untuk Kkoleksi, staf dan
penggunanya. Perpustakaan menyediakan ruang dengan luas sekurang-
kurangnya untuk SD/MI 56 m?, untuk SMP/MTS 126 m?; untuk SMA, MA, SMK
dan MAK 168 m®.

11.1 Areakoleksi

Area koleksi seluas 45%dari ruang yang tersedia.

11.2 Areabaca

Area pengguna seluas 25% dari ruang yang tersedia.

11.3 Area staf

Area staf perpustakaan seluas 15% dari ruang yang tersedia.

11.4 Arealain-lain

Area lain-lain seluas 15% terdiri dari ruang yang tersedia.

12 Perabot dan peralatan

Perpustakaan menyediakan sekurang-kurangnya rak buku, lemari katalog, meja
dan kursi baca, meja dan kursi kerja, meja sirkulasi, mesin tik/perangkat

komputer dan papan pengumuman/pameran.

13 Anggaran

Sekolah menjamin tersedianya anggaran perpustakaan setiap tahun sekurang-
kurangnya 5% dari total anggaran sekolah di luar belanja pegawai dan

pemeliharaan serta perawatan gedung.
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14 Teknologi informasi dan komunikasi

Perpustakaan memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi untuk

keperluan pengguna.

15 Kerjasama perpustakaan

Perpustakaan menyelenggarakan kerjasama dengan pendidik serta kerjasama

dengan perpustakaan dan atau badan lain untuk meningkatkan mutu pendidikan.
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