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ABSTRAK

Perpustakaan adalah kumpulan atau bangunan fisik sebagai tempat buku
dikumpulkan dan disusun menurut sistem tertentu atau keperluan pemakai (Lasa,

2007:12).

Sebelum bahan koleksi disajikan untuk para pengguna hendaklah bahan
pustaka tersebut masuk di dalam proses pengolahan agar bahan pustaka tersebut
mudah dicari oleh para pemustaka. Pengolahan adalah kegiatan di perpustakaan,
yang dilakukan mulai dari memeriksa koleksi atau bahan pustaka yang baru
datang sampai buku atau pustaka tersebut siap disajikan dan disusun dalam raknya

guna dimanfaatkan oleh para penggunanya (Yusuf, 2007:33).

Jadi dalam laporan ini penulis membahas mengenai pengolahan bahan
pustaka di Perpustakaan Sekolah Tinggi Teknologi Adisutjipto Yogyakarta. Yang
meliputi meliputi pengecekan kelengkapan halaman buku baru/buku fotocopy,
proses scan pada sampul koleksi, inventarisasi, pemberian stempel, klasifikasi,
katalogisasi, pemberian label buku, label barcode, label identitas buku, pemberian

kantong buku dan slot buku, penyampulan, entri data, dan shelving.

Disini penulis menyadari masih banyak kekurangan dan kelemahan pelaksanaan
dan penulisan laporan praktek kerja lapangan ini. Penulis berharap semoga semua
yang telah dijalani dan ditulis dapat menjadikan pengalaman dan hikmah yang

berharga bagi penulis serta memberikan manfaat bagi seluruh masyarakat luas.

XiX



BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Bagi banyak orang bila mendengar istilah perpustakaan, dalam benak
mereka akan tergambar sebuah gedung atau ruangan yang dipenuhi rak buku.
Di era global seperti saat ini masyarakat akan selalu membutuhkan informasi
yang lebih banyak untuk memenuhi kebutuhan. Seiring meningkatnya
kebutuhan informasi untuk masyarakat perpustakaan bisa menjadi salah satu

sarana untuk mencari informasi.

Perpustakaan adalah kumpulan atau bangunan fisik sebagai tempat buku
dikumpulkan dan disusun menurut sistem tertentu atau keperluan pemakai

(Lasa, 2007:12).

Sebelum bahan koleksi disajikan untuk para pengguna hendaklah bahan
pustaka tersebut masuk di dalam proses pengolahan agar bahan pustaka
tersebut mudah dicari oleh para pemustaka. Pengolahan adalah kegiatan di
perpustakaan, yang dilakukan mulai dari memeriksa koleksi atau bahan
pustaka yang baru datang sampai buku atau pustaka tersebut siap disajikan
dan disusun dalam raknya guna dimanfaatkan oleh para penggunanya (Yusuf,

2007:33).

Kegiatan pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu bagian utama

dalam proses pengemasan dan penyajian informasi. Seperti halnya di



Perpustakaan Sekolah Tinggi Teknologi Adisutjipto Yogyakarta, informasi
yang ada juga diolah terlebih dahulu sebelum disajikan kepada pengguna.
Kegiatan pengolahan di Perpustakaan Sekolah Tinggi Teknologi Adisutjipto
Yogyakarta meliputi pengecekan kelengkapan halaman buku baru/buku
fotocopy, proses scan pada sampul koleksi, inventarisasi, pemberian stempel,
klasifikasi, katalogisasi, pemberian label buku, label barcode, label identitas
buku, pemberian kantong buku dan slot buku, penyampulan, entri data, dan

shelving.

Dari latar belakang tersebut penulis mengambil tema “Pengolahan Bahan
Pustaka di Perpustakaan Sekolah Tinggi Teknologi Adisutjipto Yogyakarta”.
Karena penulis merasa tertarik dengan kegiatan di atas yang menjadikan
sebuah inspirasi dan alasan bagi penulis untuk mengangkat tema pengolahan
bahan pustaka tugas akhir ini. Maka dari pengambilan tema tersebut penulis
bisa menerapkan ilmu yang sudah dipelajari ke masyarakat khususnya dalam

bidang ilmu perpustakaan.

1.2 Rumusan Masalah

Melihat latar belakang di atas maka dapat dirumuskan masalah sebagai
berikut:
1. Bagaimana proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah

Tinggi Teknologi Adisutjipto Yogyakarta?



2. Apa saja kendala yang dihadapi dalam proses pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan Sekolah Tinggi Teknologi Adisutjipto Yogyakarta serta cara
mengatasi kendala-kendala tersebut?

1.3 Tujuan dan Manfaat
1.3.1 Tujuan dari penilitan ini adalah :

1. Untuk mengetahui proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan
Sekolah Tinggi Teknologi Adisutjipto Yogyakarta.

2. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi dalam proses pengolahan dan
cara mengatasi kendala-kendala tersebut.

1.3.2 Manfaat yang didapat dari penelitian ini adalah :

1. Dengan melakukan praktek kerja lapangan ini penulis bisa mengetahui
proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah Tinggi
Teknologi Adisutjipto Yogyakarta.

2. Penulis juga bisa mengetahui cara untuk mengatasi kendala-kendala
dalam proses pengolahan bahan pustaka.

1.4 Waktu dan Tempat penelitian
Waktu dan tempat penelitian dilakukan pada :
Waktu : 1 Februari — 31 Maret 2015.
Tempat : Perpustakaan Sekolah Tinggi Teknologi Sekolah Tinggi
Teknologi Adisutjipto Yogyakarta JI. Janti Blok-R Lanud Sekolah

Tinggi Teknologi Adisutjipto Yogyakarta 55253.



1.5 Sistematika Penulisan

Untuk memperoleh gambaran secara keseluruhan dari penyusunan tugas
akhir ini, maka penulis memberikan sistematika penulisan yang terbagi dalam

rangkaian dari beberapa bab, yang pada setiap bab terdiri dari sub-sub yaitu :

BABI :PENDAHULUAN

Dalam bab ini penulis membahas masalah latar belakang masalah yang
dihadapi, rumusan masalah, tujuan dan manfaat penelitian, waktu dan tempat

penelitian metode penelitian dan sistematika penulisan.

BAB Il : LANDASAN TEORI

Dalam bab ini penulis membahas tentang teori — teori sebagai landasan

dalam penelitian terhadap subyek yang diteliti.

BAB Il : METODE DAN TEKNIK

Dalam bab ini penulis membahas tentang gambaran umum objek yang
ditelti. Yaitu meliputi : sejarah, visi dan misi, jenis koleksi, personalia, dan

daftar pustaka.

BAB IV : HASIL DAN PEMBAHASAN

Berisi tentang proses kegiatan pengolahan bahan pustaka serta kendala-
kendala yang dihadapi dalam pengolahan dan cara mengatasi kendala

tersebut.



BABV :PENUTUP

Berisi kesimpulan dan saran.




BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Dari hasil laporan yang telah diuraikan diatas, maka penulis dapat
mengambil kesimpulan:

1. Proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah Tinggi
Teknologi Adisutjipto Yogyakarta meliputi proses scan pada sampul
koleksi, inventarisasi, pemberian stempel, klasifikasi, katalogisasi,
pemberian label, kelengkapan fisik, entri data, dan shelving.

2. Kendala kendala yang dihadapi dalam pengolahan serta cara mengatasinya
seperti peralatan/fasilitas pengolahan yang rusak misalnya alat-alat
elektronik seperti komputer, scanner, printer, dan jaringan internet harus
menunggu bagian teknisi memperbaiki. Peralatan/fasilitas yang tidak
lengkap misalnya barang-barang dalam pengolahan seperti tipe-X, tinta
stempel, label warna, sampul dan solasi yang sering habis dan untuk
mengatasinya harus menunggu barang-barang tersebut datang. Masih
belum ada peraturan tetap dalam pengolahan bahan pustaka jadi dalam
pengolahan bahan pustaka masih menggunakan peraturan lama.

5.2 Saran
Adapun saran bagi Perpustakaan Sekolah Tinggi Teknologi Adisutjipto
(STTA) Yogyakarta antara lain:
1. Perlu ditambahkannya sumber daya manusia berlatar belakang ilmu

perpustakaan karena menurut Pedoman Perpustakaan Perguruan Tinggi,

79



80

terbitan Direktorat Prasarana Akademik, Depdikbud (1994) komposisi
pustakawan (pustakawan ahli), asisten pustakawan (pustakawan terampil),
dan teknisi adalah 1: 3: 5. Sedangkan di Perpustakaan Sekolah Tinggi
Teknologi Adisutjipto hanya memiliki 3 pustakawan yang berlatar
belakang ilmu perpustakaan.

. Peralatan yang sudah rusak hendaknya segera diganti dengan yang baru
agar tidak mengganggu proses pengolahan bahan pustaka seperti

komputer, printer, dan barang elektronik lainnya.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat Permohonan PKL 2016

Dib

KEMENTERIAN AGAMA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA

FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
J1. Marsda Adisucipto Yogyakarta 55281 Telp./Fax. (0274) 513949, 552883
http://adab.uin-suka.ac.id Email: fadib@uin-suka.ac.id

Nomor
Lampiran
Perihal

: UIN.02/DA.1/PP.00.9/021/2015 Yogyakarta, 29 Desember 2015

: Permohonan ljin PKL

Kepada

Yth. Kepala Perpustakaan

Sekolah Tinggi Teknik Adisucipto (STTA)

di tempat

Assalamu’alaikum Wr. Wb.

Salam sejahtera,

Semoga bapak/ibu senantiasa memperoleh kesehatan dan mendapat kemudahan dalam
menjalankan aktivitas sehari-hari.

Untuk memperluas wawasan dan pengalaman lapangan mahasiswa Program Studi D-3

IImu Perpustakaan Fakultas Adab dan Iimu Budaya UIN Sunan Kalijaga semester akhir,
kami memohon kesediaan bapak/ibu untuk berkenan menerima Praktik Kerja Lapangan
(PKL) mahasiswa kami di institusi bapak/ibu. Adapun mahasiswa yang akan

melaksanakan PKL untuk tahun akademik 2015/2016 adalah sebagai berikut:

No. Nama NIM i
1. | Laksana Indra Saputra 12130023

2. | Husein Ade Pamungkas 13130015

3. | Tony Riyanto 13130017

Kegiatan PKL tersebut akan berlangsung selama 2 (dua) bulan yang direncanakan akan
dimulai tanggal | Februari s.d. 31 Maret 2016. Semoga program ini bisa meningkatkan
hubungan kerjasama yang lebih baik dan sinergis di masa mendatang.

Demikian permohonan ini disampaikan, atas kerjasamanya yang baik diucapkan terima

kasih.

.. MLLIS.
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Lampiran 2. Surat Balasan Diterima untuk PKL 2016

YAYASAN AD! UPAYA
SEKOLAH TINGGI TEKNOLOGI ADISUTJIPTO

(STTA)

BLOK-R LANUD ADISUTJIPTO YOGYAKARTA
Telp. (0274) 451262, 451263, 451264 Fax. (0274) 451265 /~
Sk. Mendiknas Nomor : 124/D/0/2001 Tanggal 2 Agustus 2001 e e

Nomor  : B/ORb -08/02/05¢/STTA Yogyakarta, & Januari 2015

Klasifikasi : Biasa
Lampiran : -

Perihal  : Izin PKL
Kepada

Yth. Ketua Program Studi
D-3 limu Perpustakaan
UIN Sunan Kalijaga

di

Yogyakarta

g Mengacu surat Ketua Program Studi D-3 limu Perpustakaan UIN
Sunan Kalijaga Nomor : UIN.02/DA.1/PP.00.9/021/2015 tanggal 29
Desember 2015 atas nama Laksana Indra Saputra NIM 12130023
(3 mahasiswa) tentang Permohonan izin PKL, dengan hormat kami
sampaikan bahwa pada prinsipnya kami tidak berkeberatan menerima
mahasiswa tersebut.

2 Sehubungan dengan hal tersebut, guna tertib dan pelaksanaan
kegiatan PKL, agar :

a. Berkoordinasi langsung dengan Waket | STTA
b Mengikuti peraturan yang berlaku di STTA

o

Bersikap sopan dan disiplin

d Berpakaian rapi memanai jakel aimamaier
e. Memakai sepatu bukan sandal

f.

Melaporkan Hasil Penelitian

3 Demikian_ mnhnn meniadi nerikea,

aCi PS




Lampiran 3. Surat Keterangan Sudah Melaksanakan PKL 2016

YAYASAN ADI UPAYA
SEKOLAH TINGGI TEKNOLOGI ADISUTJIPTO

(STTA)

BLOK-R LANUD ADISUTJIPTO YOGYAKARTA
Telp. (0274) 451262, 451263, 451264 Fax. (0274) 451265
Sk. Mendiknas Nomor : 124/D/0O/2001 Tanggal 2 Agustus 2001 L

SURAT KETERANGAN
Nomor : Sket/ (80 /IV/2016

1. Yang bertanda tangan di bawah ini Ketua Sekolah Tinggi Teknologi Adisutjipto
Yogyakarta, menerangkan bahwa :

a. Nama 1) Laksana Indra Saputra, NIM 12130023
: 2) Husein Ade Pamungkas ~ NIM 13130015
: 3) Tony Riyanto NIM 13130017

b. Fakultas . Adab dan limu Budaya

C. Jurusan . limu Perpustakaan D-IlI

UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Telah melaksanakan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Sekolah Tinggi
Teknologi Adisutjipto Yogyakarta pada tanggal 1 Februari s.d 31 Maret 2016.

2. Demikian, Surat Keterangan ini dibuat agar dapat digunakan sebagaimana
mestinya.

Dikeluarkan di Yogyakarta
Padatanggal | April2016




Lampiran 4. Halaman Depan Perpustakaan STTA Yogyakarta 2016

T T
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Lampiran 6. Ruang Pengolahan Perpustakaan STTA Yogyakarta 2016




Lampiran 8. Proses Entri Data Menggunakan Senayan 2016

Lampiran 9. Proses Shelving Berdasarkan Nomor Kelas 2016
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Lampiran 11. Rak Skripsi dan Tugas Akhir 2016

Lampiran 13. Pustakawan bagian Pengolahan 2016
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Lampiran 14. Penjemputan Mahasiswa PKL 2016

Lampiran 15. Foto Bersama Pegawai dan Pustakawan Perpustakaan Sekolah
Tinggi Teknologi Adisutjipto Yogyakarta 2016
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