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ABSTRAK

PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI PERPUSTAKAAN SMK N 6
YOGYAKARTA

Oleh
Ritma Mulatsari
Daam mangemen perpustakaan sekolah salah satu hal yang penting adalah
pengolahan bahan pustaka, karena pengelolaan bahan pustaka untuk memudahkan
penyimpanan dan temu kembali informasi baik pustakawan maupun pemustaka.
Pengolahan bahan pustaka merupakan kegiatan di perpustakaan, yang dimula dari
pemeriksaan bahan pustaka yang baru datang sampai bahan pustaka tersebut siap
disgikan dan disusun dalam raknya guna dimanfaatkan oleh pengguna. Kegiatan
pengolahan bahan pustaka meliputi inventarisasi, klasifikasi, katalogisas,
penyandian, kelengkapan fisik buku dan shelving. Dalam perkembangannya,
pengolahan bahan pustaka dapat dilakukan menggunakan sistem otomas
perpustakaan atau pengolahan dengan berbantuan komputer, dengan tujuan
memudahkan pustakawan dalam mengolah bahan pustaka. Pengolahan bahan pustaka
di Perpustakaan SMK N 6 Yogyakarta yang awalnya dilakukan secara manual Kini
sedikit demi sedikit beralih menggunakan media komputer. Perpustakaan SMK N 6
Y ogyakarta memilih perangkat lunak (SliMS) untuk membantu dalam pengolahan

bahan pustaka.

Kata Kunci : pengolahan bahan pustaka, manajemen perpustakaan
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perpustakaan sekolah merupakan bagian integral dari program
penyelenggaraan  pendidikan  tingkat  sekolah.Perpustakaan  sekolah
menyediakan informasi yang dibutuhkan oleh pemustaka di lingkungan
sekolah.Sistem informasi yang terdapat di perpustakaan disesuaikan dengan
kebutuhan pemustaka yang dilayani.Seperti perpustakaan sekolah, sistem
infformasinya disesuaikan untuk memenuhi kebutuhan pemustaka di
lingkungan sekolah dan membantu sekolah mencapai tujuan khusus sekolah
serta tujuan pendidikan pada umumnya.

Untuk mencapal tujuan perpustakaan sekolah, salah satunya dengan
mengoptimalkan mangjemen perpustakaan sekolah tersebut.Yusuf dan
Suhendar (2005:33) menjelaskan mangemen perpustakaan merupakan
serangkaian kegiatan untuk mencapai tujuan tertentu dengan melaksanakan
sejumlah fungsi.Dalam manajemen perpustakaan sekolah salah satu hal yang
penting adalah pengolahan bahan pustaka, karena pengelolaan bahan
pustakauntuk memudahkan penyimpanan dan temu kembali informasi baik
pustakawan maupun pemustaka. Pengolahan bahan pustaka merupakan

kegiatan di perpustakaan, yang dimulai dari pemeriksaan bahan pustaka yang



baru datang sampai bahan pustaka tersebut siap disgjikan dan disusun dalam
raknya guna dimanfaatkan oleh pengguna.

Adapun menurut Yusuf dan Suhendar (2005:43) kegiatan pengolahan
bahan pustaka meliputi inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyandian,
kelengkapan fisik buku dan shelving. Dalam perkembangannya, pengolahan
bahan pustaka dapat dilakukan menggunakan sistem otomasi perpustakaan
atau pengolahan dengan berbantuan komputer, dengan tujuan memudahkan
pustakawan dalam mengolah bahan pustaka.

Perpustakaan SMK N 6 Yogyakarta yang telah mengalami banyak
perubahan dan kemagjuan seiring berkembangnya ilmu pengetahuan dan
teknologi.Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta memulai menerapkan sistem
otomasi perpustakaan.Software yang digunakan adalah SLiIMS (Senayan
Library Management System) versi5 Meranti. Melalui software ini diharapkan
memudahkan proses pengolahan bahan pustaka oleh pustakawan. Sejak tahun
2012 menggunakan SLiIMS dimungkinkan terjadi banyak kendala yang
dialami pustakawan pada saat proses pengolahan bahan pustaka. Di dalam
observas pada tanggal 12 Februari 2015 terdapat 1 komputer untuk proses
pengolahan bahan pustaka. Di dalam proses pengolahan dimungkinkan
banyak terjadi kendala. Kendala itu bermacam-macam tergantung
perpustakaan masing-masing.

Berdasarkan uraian diatas, untuk mengetahui proses pengolahan bahan

pustaka di perpustakaan SMK N 6 Yogyakarta maka penulis tertarik



untuk mengambil judul laporan tugas akhir “Pengolahan Bahan Pustaka di
Perpustakaan SMK N 6 Yogyakarta’. Hal ini dikarenakan kegiatan
pengolahan bahan pustaka merupakan kegiatan yang sangat pokok didalam
pengelolaan perpustakaan sekolah, selain itu bahan pustaka yang telah diolah
akan memudahkan pemustaka dalam sistem temu kembali dan
pemanfaatannya.
1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan maslah
sebagai berikut :
1. Bagaimanakah proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan
SMK N 6 Y ogyakarta?
2. Apakendala yang dialami pada saat proses pengolahan bahan pustaka
di Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta?
1.3 Tujuan dan Manfaat
1.3.1 Tujuan Penelitian
Adapun tujuan dari penulisan laporan tugas akhir ini adalah :
1. Untuk mengetahui proses pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta.
2. Untuk mengetahui apa saja kendala yang dialami pada saat proses

pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta.



1.3.2 Manfaat Penelitian
1. Bagi penulis, dapat dijadikan sebagai tambahan wawasan ilmu
pengetahuan dan meningkatkan kemampuan di bidang perpustakaan.
2. Menggambarkan peran pustakawan dalam dunia pendidikan,
khususnya pustakawan sebagai pendidik.
3. Mampu menerapkan ilmu dan ketrampilan yang didapat dari lembaga
pendidikan kedalam dunia kerja
4. Bagi SMK N 6 Yogyakarta, khususnya di Perpustakaan SMK N 6
Y ogyakarta dapat meningkatkan tujuan dan pelayanannya, sehingga
dapat menjaga kemutakhiran dan dayaguna koleksi.
1.4 Sistematika Penulisan
Bagian utama laporan tugasakhir terdiri atas lima bab yaitu bab
pendahuluan, landasan teori, metode dan teknik, hasil dan pembahasan, serta
penutup. Masing-masing bab dapat dijelaskan sebagai berikut :
BAB 1 PENDAHULUAN
Pada bagian pendahuluan berisi beberapa hal, yaitu latar belakang,
rumusan masalah, tujuan dan manfaat, dan sistematika penulisan.
BAB || LANDASAN TEORI
Pada bagian landasan teori berisi pengertian perpustakaan, jenis-jenis
perpustakaan, perpustakaan sekolah, tujuan dan fungs perpustakaan sekolah,

pengertian pengolahan bahan pustaka dari para ahli dibidang



perpustakaan.Landasan teori ini berkaitan langsung dengan permasalahan
yang akan dibahas dalam bab pembahasan.
BAB |1l METODE DAN TEKNIK

Pada metode dan teknik ini berisi waktu dan tempat penelitian, subjek
dan obyek penelitian, metode penelitian, dan teknik pengumpulan data.
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

Pada bagian ini dijelaskan tentang dua ha yaitu gambaran umum
lokasi praktik kerja lapangan dan pembahasan. Gambaran umum |okasi
praktik kerja lapangan berisi tentang tempat praktik kerja lapangan, segjarah
SMK N 6 Yogyakarta, sgjarah perpustakaan, visi dan misi, tugas pokok dan
fungsi, struktur organisasi, personalia, keadaan koleksi, sarana dan prasarana,
serta tata tertib perpustakaan.
Sedangkan pada pembahasan berisi tentang proses pengolahan bahan pustaka
di Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta.
BAB V PENUTUP

Pada bab ini beriss kesimpulan dan saran. Kesimpulan berisi
pernyataan singkat dan tepat dari hasil pembahasan. Berupa jawaban atas
permasalahan yang dikemukakan pada bab pendahuluan. Sedangkan, saran
beris pertimbangan penulis atas kondisi tertentu pada tempat praktik kerja

lapangan.Saran berkaitan dengan topik pembahasan.



BAB V

PENUTUP

5.1 Simpulan

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai pengolahan bahan pustaka di

Perpustakaan SMK N 6 Yogyakarta, maka dalam laporan tugas akhir ini

dapat diambil kesimpulan, yaitu :

1. Proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta

sudah menggunakan sistem otomasi SLiIMS. Proses pengolahan dimulai
dari inventarisasi, klasifikasi, kelengkapan fisik buku, katalogisas,
penginputan, penyandian, penyampulan, dan yang terakhir penyusunan
buku di rak (shelving).

. Kegiatan pengolahan bahan pustaka di Perpustakean SMK N 6
Y ogyakarat masih menemui berbagai kendala antara lain, hanya terdapat
1 pustakawan yang menguasai sistem otomasi SLiMS, kurangnya sarana
dan prasarana yaitu komputer yang menunjang proses penginputan, sering
terjadi gangguan teknis mati listrik, kurang telitinya pustakawan dalam
proses penginputan bahan pustaka, pustakawan kesulitan dalam

menentukan nomor klasifikasi.

5.2 Saran

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan sebelumnya, penulis

mempunyai saran untuk Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta, yaitu :

67
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. Pustakawan sebaiknya mengoptimalkan kinerjanya dalam melakukan
penginputan bahan pustaka ke dalam komputer.

. Pustakawan sebaiknya meningkatkan pemahaman terhadap sistem
otomasiyang digunakan dalam pengolahan bahan pustaka yaitu SLiMS.

. Pustakawan sebaiknya meningkatkan ketelitian dalam melakukan proses
pengolahan bahan pustaka buku mulai dari inventaris hingga shelvingagar
sistem temu kembali dan pelayanan perpustakaan berjalan dengan baik.

. Perpustakaan SMK N 6 Yogyakarta sebaiknya memperbaiki sistem
jaringan di Perpustakaan agar tidak terjadi gangguan dalam penginputan

bahan pustaka.
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Lampiran 2

Catatan L apangan Hasil Observasi

L okasi : Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta

JenisObjek  : Pengolahan Bahan Pustaka Buku

Pengamat : Ritma Mulatsari

Hari/Tanggal

Jam

Data Hasil Pengamatan

Senin,

9 Februari 2015

Sebelumnya peneliti memintaizin terlebih dahulu kepada
pustakawan untuk mengadakan observasi mengenai proses
pengolahan bahan pustaka. Setelah diizinkan kemudian peneliti
mengamati apa yang sedang dilakukan oleh pustakawan.
Pustakawan menyiapkan segala keperluan untuk proses
pengolahan bahan pustaka. Mulai dari buku yang akan diolah,
buku induk, bolpoin, pensil, penghapus, penggaris, kertas HV'S,
kertas manila, lem, isolasi, gunting, sampul plastic, dan stempel,
selain itu komputer yang digunakan untuk input buku. Buku
klasifikasi 2 buah dan printer untuk mencetak |abel serta

barcode.

Senin,

16 Februari 2015

Pada observasi yang kedua peneliti kembali mengamati
mengenai kegiatan inventarisas yaitu pemeriksaan, pemberian

stempel pada buku yang akan diolah (stempel perpustakaan dan
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stempel inventaris).

Selasa,

17 Februari 2015

Observas yang ketiga peneliti mengamati tentang pendaftaran
ke buku induk, yang berfungsi untuk mengetahui jumlah koleksi
yang dimiliki. Mengamati kolom-kolom yang ada pada buku

induk.

Kamis,

19 Februari 2015

Pada observasi selanjutnya peneliti mengamati tentang
kelengkapan fisik buku yaitu lembar tanggal kembali dan kartu

serta kantong buku.

Jumat,

20 Februari 2015

Observasi selanjutnya peneliti mengamati tentang katalogisasi di
Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta yang menggunakan catal og

OPAC (Online Public Accesess Catalog)

Senin,

23 Februari 2015

Peneliti mengamati tentang bagaimana proses input di dalam
Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta. Penginputan bahan pustaka

menggunakan komputer yang telah terinstall SLiMS.

Rabu,

25 Februari 2015

Peneliti mengamati penyandian yaitu label dan barcode. Setelah
proses input telah selesal langkah selanjutnya adal ah mencetak
barcode dan label. Label buku di letakkan 5 cm dari bawah
menggunakan lakban bening. Barcode ditempelkan disampul

depan buku.
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Jumat,

27 Februari 2015

Observasi selanjutnya peneliti mengamati penyampulan bahan
pustaka yang dilakukan oleh pustakawan. Penyampulan
merupakan bagian akhir dari proses pengolahan bahan pustaka

sebelum buku di shelving.

Senin,

2 Maret 2015

Observasi yang terakhir adalah peneliti mengamati penyusunan
buku di dalam rak (shelving). Di Perpustakaan SMK N 6
Y ogyakarta peletakkan buku berdasarkan jurusan yang ada di

SMK N 6 Y ogyakarta.
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Lampiran 3

Catatan L apangan Hasil Wawancara
Penanya : Ritma Mulatsari

Responden  : Niken Budiarti A.Md

Tanggal Pertanyaan dan Jawaban

9 Februari 2015 | R Bagai mana proses pengolahan bahan pustaka di

Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta?

N Y ang pertama inventarisasi, pendaftaran ke dalam buku
induk, klasifikasi, kelengkapan fisik buku, katal ogisasi,
proses input, penyandian, penyampulan dan yang terakhir

shelving.

16 Februari 2015 | R Apa sgjayang dilakukan pada saat inventarisasi bahan

pustaka?

N Pemeriksaan, pemberian stempel pada buku yang akan

diolah (stempel perpustakaan dan stempel inventaris).

18 Februari 2015 | R Sistem klasifikas apa yang digunakan?

N Y ang digunakan adalah sistem klasifikass DDC DDC
(Dewey Decimal Classification) dan menggunakan buku

pedoman “Pengantar Klasifikasi Persepuluhan Dewey”

20 Februari 2015 | R Di Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta katal og apa yang

digunakan?




75

Katalog OPAC (Online Public Accesess Catalog),
katalog ini merupakan katalog yang berasal dari software
senayan yang digunakan dalam sistem mangjemen
perpustakaan dan didapat setelah melakukan proses input

bahan pustaka ke komputer.

27 Februari 2015

Bagai mana cara penyampulan bahan pustaka di

Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta?

Buku yang panjang dan lebarnya sama dikelompokkan
dan diukur, sampul diukur dan dipotong sesuai panjang
dan lebar buku, sampul yang telah selesai dipotong di lap

dengan canebo, buku siap disampul.

9 Maret 2015 Apakendalayang dihadapi pada saat proses pengolahan
bahan pustaka?
Komputer yang digunakan input hanya satu, SDM yang
menguasal SLiM S hanya satu orang, jaringan yang sering
terputus, kesulitan dalam menentukan nomor klasifikasi.
Penanya Responden

Ritma MulatsariNiken Budiarti A.Md
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Lampiran 4

Catatan Lapangan Hasil Dokumentasi
Dokumen : Laporan Tahunan Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta Tahun 2015

Diringkas oleh : Ritma Mul atsari

Dokumen

» SMK N 6 Yogyakarta berdiri sgjak tahun 1946 hingga sekarang.
» Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta telah mengalami perpindahan gedung dan
renovasi. Perpustakaan memiliki luas 72 m?.

» Pengelola Perpustakaan :

No. Nama Pendidikan Jabatan
1 Sri Purwati S Kepala Perpustakaan
2 Niken Budiarti D3 Pustakawan
3 | Yeni Nur Hartanto SMA Staf Perpustakaan
4 Hastuti Wulandari SMA Staf Perpustakaan

» Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta mempunyai koleksi sekitar 3396judul
atau sekitar 18585 eksemplar.

» Layanan di Perpustakaan SMK N 6 Y ogyakarta :

Layanan sirkulasi
Layanan teknis
Layanan internet
Layanan referens
Layanan serial
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Lampiran 5

Foto Perlengkapan Pengolahan Bahan Pustaka Buku

Buku Induk Bolpoin dan Pensil

Stempel

PERPUSTAKAAN SMK N 6 - .
YOGYAKARTA 55 CAHAYA DI LANGIT ERDFA
813
PAV
c 158206
PERPUSTAKAAN SMK N 6 SOLELY YOU.
YOGYAKARTA
813
HAN 158210
s
a-'ui 304 08 e 0 1 1w 28 7y we 2 FARAE A, (ENEAR CERUIN.
AL L b s * PERPUSTAKAAN SMK N 6
YOGYAKARTA
813 158214
CHA
c

Lem, lakban, penggaris
Label dan Barcode
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DENAH RUANGAN PERPUSTAKAAN

SMK N 6 YOGYAKARTA

LIL A Wi B B

; -

nE B




Keterangan

1

2.

3.

4.

Almari Buku
Almari Katalog
Almari Referensi
Rak Buku
Mejabaca

Kurs baca

Rak Terbitan Berseri

Meja Komputer
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9. Megja pengolahan

10. Mgjasirkulasi

11. Megjasirkulasi per semester
12. Mejadaftar hadir

13. Rak penyimpanan tas

14. Pintu masuk
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