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ABSTRAK

Keberadaan perpustakaan merupakan jantung dari suatu sekolah/madrasah
yang menaunginya. Hal ini dikarenakan suatu perpustakaan secara umum
merupakan pusat belajar peserta didik dan guru, baik yang berhubungan dengan
mata pelajaran atau yang tidak berhubungan dengan mata pelajaran. Dengan
semakin bertambahnya kebutuhan pemustaka akan informasi dan tuntutan
perkembangan zaman. Oleh sebab itu, dilakukan pengadaan bahan-bahan pustaka
secara berkala. Pengadaan bahan pustaka diperlukan untuk memenuhi kebutuhan
pemustaka, sebagai sarana penunjang pembelajaran demi memajukan dan
mengembangkan pengetahuan baik dalam dunia pendidikan ataupun ilmu
pengetahuan secara umum. Metode yang digunakan dalam penyusunan laporan ini
adalah metode deskriptif, yaitu dengan memaparkan berbagai fakta dan data yang
ditemui penulis sesuai dengan permasalahan yang diamati. Dari laporan Tugas
Akhir ini dapat disimpulkan bahwa Perpustakaan SDN Glagah Yogyakarta dalam
pengadaan bahan pustaka dilakukan dengan cara pembelian, sumbangan atau
hadiah dan membuat sendiri, perpustakaan sudah memiliki beberapa kebijakan
dan standar operasional prosedur dimana kebijakan tersebut belum diberlakukan
secara tertulis. Kegiatan inventarisasi buku dilakukan dengan memberi stempel
dan mendata buku di buku induk sedangkan kendala yang dihadapi dalam
pengadaan bahan pustaka buku adalah diantaranya berhubungan dengan penerbit

dan ketersediaan buku
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Sekolah merupakan sarana dan fasilitas untuk kegiatan belajar mengajar
secara formal yang diselenggarakaan oleh lembaga pendidikan. Menurut Sulistyo
Basuki (1993: 3), Perpustakaan adalah sebuah ruangan bagian dari suatu gedung,
ataupun gedung itu sendiri yang digunakan untuk menyimpan buku untuk
digunakan pembaca, bukan untuk dijual. Sedangkan perpustakaan sekolah
merupakan salah satu unit kerja dari sebuah lembaga pendidikan atau sebagai
salah satu sarana kegiatan belajar mengajar yang diatur secara berkesinambungan
sebagai sumber informasi untuk mengembangkan dan memperdalam pengetahuan
baik siswa maupun para pengajar. Selanjutnya, “untuk memenuhi kebutuhan
informasi pengguna, perpustakaan harus mampu mengkaji ataupun mengenali
siapa masyarakat penggunanya dan informasi apa yang diperlukan, mengusahakan
saat tersedianya, saat diperlukan, serta mendorong pengguna untuk menggunakan
fasilitas yang disediakan oleh perpustakaan. Analisis pengguna dan kebutuhan
pengguna ini ditunjukan untuk pengembangan koleksi dari perpustakaan demi
tersedianya kebutuhan informasi yang benar-benar mutakhir dan relevan (Qalyubi,
dkk., 2007:77)”.

Perpustakaan sekolah diperumpamakan sebagai jantung sekolah yang
secara umum merupakan pusat belajar peserta didik dan guru, karena kegiatan

yang paling nampak adalah belajar, baik yang berhubungan dengan mata pelajaran



atau yang tidak berhubungan dengan mata pelajaran. Seperti berlatih menelusuri
informasi, untuk mengisi waktu senggang atau rekreasi (Tafrikhuddin dalam
jurnal FIHRIS Vol.Il No.1, 2007:40).

Secara umum, penekanan tujuan keberadaan perpustakaan sekolah adalah
menunjang proses pendidikan agar berjalan dengan lancar pada aspek edukatif
dan rekreatif. Perpustakaan sekolah mempunyai fungsi pendidikan, informasi,
penelitian, rekreasi, kebudayaan, kreatifitas dan dokumentasi. Koleksi bahan
pustaka perpustakaan sekolah adalah semua yang mengandung informasi dari
berbagai bentuk yang disajikan dan dimiliki oleh pihak perpustakaan sekolah.
koleksi tersebut disesuaikan dengan kebutuhan pengguna dan perkembangan
dunia pendidikan.

Dengan adanya bahan-bahan pustaka ini, terutama bahan pustaka buku
perserta didik dapat belajar dan mencari informasi yang diinginkan. Namun, jika
suatu perpustakaan menyediakan bahan-bahan yang terbatas atau kekurangan
bahan pustaka bahkan bahan-bahan pustaka yang dimiliki tidak sesuai kemajuan
dan perkembangan dalam dunia pendidikan, maka lambat laun peserta didik
kurang senang mengunjungi perpustakaan sekolah. oleh sebab itu, perlu dilakukan
pengadaan bahan-bahan pustaka secara berkala. Pengadaan bahan pustaka
diperlukan untuk memenuhi kebutuhan peserta didik, sebagai sarana penunjang
pembelajaran demi memajukan dan mengembangkan pengetahuan baik dalam
dunia pendidikan ataupun ilmu pengetahuan secara umum. Di perpustakaan
Teratai SDN Glagah minat baca siswa sudah dapat dikatakan tinggi yang

dibuktikan dengan jawaban yang sama yaitu bosan dengan koleksi buku yang itu-



itu saja jika pustakawan menanyakan pada siswa tentang kenapa tidak memilih
untuk membaca buku daripada hanya duduk-duduk bercanda di perpustakaan.
Pengadaan bahan pustaka merupakan bagian dari pengembangan koleksi
yaitu proses untuk memastikan kebutuhan informasi para pengguna, terutama di
perpustakaan sekolah yang memiliki fungsi sebagai sumber informasi dan sumber
balajar bagi warga sekolah yaitu, murid, guru maupun karyawan sekolah.
Pengadaan koleksi ini dapat dilakukan dengan mengusahakan bahan-bahan
pustaka yang memiliki jumlah sedikit atau kurang. pengadaan bahan pustaka
hendaknya mempertimbangkan kurikulum sekolah yang sedang berlaku, seperti
buku mata pelajaran matematika, mata pelajaran kewarganegaraan, buku bahasa
Indonesia dan lain sebagainya merupakan hasil dari pengadaan bahan pustaka
buku yang bukan termasuk dalam kurikulum yang berlaku di tahun 2016 ini
sehingga tidak terpakai di perpustakaan tersebut namun masih tertata rapi di rak
buku koleksi perpustakaan. Selanjutnya yang perlu diperhatikan adalah
kemampuan membaca siswa, kemampuan bahasa siswa, bakat dan minat siswa.
Di perpustakaan Teratai SDN Glagah Yogyakarta terdapat juga beberapa hasil
dari pengadaan bahan pustaka buku yang masih menjadi koleksi perpustakaan
yang tidak sesuai seperti ensiklopedi berbahasa inggris atau koleksi buku fiksi
berbahasa inggris yang kurang diminati siswa karna kurangnya kemampuan
bahasa dan minat baca siswa tentang buku tersebut. Adapun juga pengembangan
wawasan guru serta kebutuhan karyawan yang perlu dipertimbangakan dalam
kegiatan pengadaan bahan pustaka buku di perpustakaan. Tersebut diatas

merupakan beberapa yang perlu diperhatikan dalam pengadaan bahan pustaka



buku sehingga pengadaan bahan pustaka dapat menarik seluruh warga sekolah
untuk memanfaatkan bahan pustaka yang telah disediakan, serta bahan pustaka
dapat memenuhi kebutuhan para pengguna dan dapat dimanfaatkan dengan baik
tanpa ada bahan koleksi yang tidak terpakai.

Proses kegiatan pengadaan bahan pustaka berkaitan dengan kebijakan
pengadaan bahan pustaka yang berfungsi sebagai pedoman bagi pustakawan
dalam kegiatan pengadaan bahan pustaka menjadi lebih terarah sehingga hasilnya
dapat digunakan sepenuhnya untuk melayani kebutuhan pengguna perpustakaan
dan kebijakan tersebut hendaknya diatur secara tertulis. Di Perpustakaan Teratali
SDN Glagah Yogyakarta sudah menerapkan kebijakan pengadaan bahan pustaka,
namun kebijakan tersebut belum diatur secara tertulis sehingga dalam
pelaksanaannya pengadaan bahan pustaka pustakawan hanya mengira-ira apa
yang seharusnya di perhatikan dalam proses kegiatan pengadaan bahan pustaka
terutama bahan pustaka buku yang akhirnya akan menghasilkan bahan pustaka
yang tidak terpakai.

Adapun proses kegiatan pengadaan bahan pustaka juga tidak diatur
secara tertulis. Metode pengadaan bahan pustaka yang diterapkan hanya melalui
metode pembelian, sumbangan dan membuat sendiri. Untuk hal tersebut maka
perlu dikaji bagi perpustakaan Teratai SDN Glagah Yogyakarta mengingat
kegiatan pengadaan bahan pustaka sangatlah penting bagi perpustakaan.
Berdasarkan masalah yang dipaparkan munculah beberapa kendala dalam
pengadaan bahan pustaka buku, maka penulis mengambil judul “Pengadaan

Bahan Pustaka Buku di Perpustakaan Teratai Sekolah Dasar Negeri Glagah



Yogyakarta”. Sehingga dengan mengambil judul tersebut kebijakan pengadaan
bahan pustaka buku, proses kegiatan pengadaan bahan pustaka, serta metode yang

digunakan dalam pengadaan bahan pustaka menjadi lebih baik lagi.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, maka pokok permasalahan yang akan

dibahas penulis adalah sebagai berikut :

1. Bagaimana kebijakan pengadaan bahan pustaka buku di Perpustakaan Teratai
SDN Glagah Yogyakarta?

2. Bagaimana proses kegiatan pengadaan bahan pustaka yang dilakukan di
perpustakaan SDN Glagah Yogyakarta?

3. Metode-metode apa saja yang dipakai dalam melakukan pengadaan bahan
pustaka buku di Perpustakaan Teratai SDN Glagah Yogyakarta?

4. Kendala-kendala apa saja yang dihadapi dalam hal pengadaan bahan pustaka

buku di Perpustakaan Teratai SDN Glagah Yogyakarta?

1.3 Ruang Lingkup

Dalam laporan Tugas Akhir ini yang dibahas mengenai Pengadaan Bahan
Pustaka di Perpustakaan Teratai SDN Glagah Yogyakarta, sesuai dengan judul
yang diambil penulis yakni “Pengadaan Pustaka Buku di Perpustakaan Teratai
SDN Glagah Yogyakarta”. Oleh sebab itu, yang dibahas dalam laporan ini

mengenai proses kegiatan pengadaan bahan pustaka, metode kegiatan pengadaan



bahan pustaka, kebijakan pengadaan bahan pustaka, dan kendala-kendala apa saja

yang dihadapi dalam hal pengadaan bahan pustaka.

1.4 Tujuan dan Manfaat

1.41 Tujuan

1. Agar mengetahui bagaimana cara penerapkan kebijakan pengadaan bahan
pustaka buku dan pelaksanaan kebijakan pengadaan bahan pustaka buku di
Perpustakaan Teratai SDN Glagah Yogyakarta.

2. Agar mengetahui bagaimana proses kegiatan pengadaan bahan pustaka yang
dilakukan di perpustakaan SDN Glagah Yogyakarta.

3. Agar mengetahui metode-metode yang digunakan Perpustakaan Teratai SDN
Glagah Yogyakarta dalam hal pengadaan bahan pustaka buku di Perpustakaan
Teratai SDN Glagah Yogyakarta.

4. Agar mengetahui kendala-kendala apa saja yang dihadapi Perpustakaan
Teratai SDN Glagah Yogyakarta dalam hal pengadaan bahan pustaka buku.

1.42 Manfaat

1. Mempunyai gambaran umum bagaimana membuat kebijakan pengadaan
bahan pustaka buku dan pelaksanaan kebijakan pengadaan bahan pustaka.

2. Mengetahui proses kegiatan pengadaan bahan pustaka yang dilakukan di
perpustakaan SDN Glagah Yogyakarta

3. Mengetahui metode-metode apa saja yang harus dilakukan dalam hal
pengadaan bahan pustaka buku. Mengetahui proses pengadaan bahan pustaka

buku.



4. Menghindari seefisien mungkin bagaimana agar kendala-kendala yang
dihadapi tidak terjadi pada perpustakaan yang dikelola.
5. Menambah pengatahuan dan ketrampilan di bidang perpustakaan selama

berada dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL).

1.5 Sistematika Penulisan
Sistematika dalam penulisan laporan ini adalah sebagai berikut:
BAB | PENDAHULUAN
Pada bab ini berisi tentang latar belakang masalah, umusan masalah, ruang

lingkup, tujuan dan manfaat pembahasan serta sistematika penulisan.

BAB || LANDASAN TEORI

Pada bab ini membahas tentang landasan teori yang digunakan sebagai acuan
untuk pembahasan terhadap masalah yang dikemukakan dalam laporan Tugas
Akhir ini, diantaranya yaitu, jabaran bahan pustaka buku, pengertian pengadaan
koleksi buku, metode pengadaan koleksi, kebijakan pengadaan, kendala-kendala

dalam melaksanakan pengadaan dan lain-lainnya.

BAB Il METODE DAN TEKNIK
Pada bab ini mengungkapkan metode dan teknik pengumpulan data, penyajian

data dan pembahasan atau teknik analisis data



BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

Bab ini terdiri dari 2 subbab yaitu:

1. Gambaran Umum
Pada subbab ini akan dideskripsikan secara singkat mengenai tempat tugas
akhir, sejarah singkat perpustakaan, struktur organisasi, personalia (SDM),
keadaan koleksi, peraturan perpustakaan, anggaran serta sarana prasarana

2. Pembahasan
Pada subbab ini dijabarkan dan dijelaskan mengenai inti masalah yang
menjadi bagian utama dari pembuatan laporan ini, yaitu: kebijakan pengadaan
koleksi, proses pengadaan bahan pustaka, metode pengadaan koleksi, serta
kendala-kendala yang terdapat di Perpustakaan Teratai SDN Glagah

Yogyakarta.

BAB V PENUTUP

Pada bab ini berisi tentang kesimpulan dan saran, yaitu merupakan jawaban atas
permasalahan yang telah dirumuskan terlebih dahulu yang kemudian diakhiri
dengan saran sebagai sekedar masukan bagi objek PKL guna langkah-langkah
perbaikan layanan referensi dimasa yang akan datang. Pada bab ini juga disertai

deng an beberapa lampiran-lampiran yang terkait.



BAB V

PENUTUP

Berikut beberapa kasimpulan dan saran dapat digunakan sebagai acuan
guna meningkatkan mutu kualitas dan kuantitas bahan pustaka di waktu
mendatang di Perpustakaan Teratai SD Negeri Glagah Yogyakarta pada

khususnya dan perpustakaan lain pada umumnya.

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan uraian pembahasan terkait dengan judul “Pengadaan Bahan
Pustaka di Perpustakaan Teratai SD Negeri Glagah Yogyakarta” maka dapat
disimpulkan sebagai berikut:

1. Kebijakan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SD Negeri Glagah
Yogyakarta yang digunakan vyaitu diantaranya adalah kebijakan
penggunaan anggaran, skala prioritas, serta pengguna. Dimana kebijakan
tersebut belum diberlakukan secara tertulis.

2. Proses kegiatan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Teratai SD
Negeri Glagah Yogyakarta, yaitu dengan cara menyeleksi bahan pustaka
selanjutnya menggunakan beberapa metode pengadaan yaitu metode
pembelian, sumbangan dan membuat sendiri. Di perpustakaan Teratai
belum menggunakan metode tukar menukar.

3. Kegiatan inventarisasi pendataan buku baru dilakukan dengan memberi
stempel di beberapa halaman buku serta mencatat data buku di buku

induk.
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4. Kendala dalam kegiatan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Teratai
SD Negeri Glagah Yogyakarta diantaranya adalah keterlambatan
kedatangan buku yang telah dipesan, buku yang diterima tidak sesuai
dengan judul buku yang sebelumnya dipesan dan ketidaksesuaian antara
kebutuhan buku oleh perpustakaan dengan ketersediaan buku yang

dimiliki oleh penerbit.

5.2 Saran

Dari penarikan kesimpulan tersebut diatas, penulis mencoba memberikan
beberapa saran mengenai kegiatan pengadaan bahan pustaka Kkhususnya di
Perpustakaan Teratai SD Negeri Glagah Yogyakarta dan di perpustakaan lain
pada umumnya. Berikut beberapa saran tersebut:

1. Perpustakaan sebaiknya menyusun kebijakan pengadaan bahan pustaka
secara tertulis. Sehingga dalam pengadaan bahan pustaka selanjutnya
dapat dijadikan pedoman dan bahan pustaka yang dimiliki akan lebih
terarah dan terencana.

2. Melakukan metode pengadaan bahan pustaka bukan hanya dengan
pembelian, sumbangan dan membuat sendiri namun juga dengan
menggunakan metode tukar-menukar bahan pustaka antar perpustakaan
agar buku bagus yang masih bagus namun sudah tidak sering digunakan
lagi dapat dimanfaatkan oleh pengguna perpustakaan lain.

3. Melakukan evaluasi kegiatan pengadaan bahan pustaka untuk mengetahui

baik buruknya kegiatan pengadaan bahan pustaka yang telah dilakukan.
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LAMPIRAN



Lampiran 1

Kegiatan selama PKL

=

Presevasi

2. Mencetak kartu
anggota
perpustakaan

3. Pelayanan
kepada
pemustaka

4. Shelving

No Minggu Jenis Kegiatan Uraian Kegiatan
1 I 1. Serah terima 1. serah terima
mahasiswa mahasiswa  pkl
2. Shelving kepada pihak
3. Pelayanan sekolah
4. Input data siswa 2. Menata buku yang
sudah si
kembalikan atau
dibaca oleh
pemustaka ke rak
sesuai dengan
warna
3. Melakukan
pelayanan
peminjaman,
pengembalian dan
penelusuran
koleksi kepada
pemustaka
4. Menginput data
siswa kelas 1s/d
kelas 6 ke dalam
SLiMS
2 I 1. Preservasi bahan

pustaka yang
rusak dengan cara
di lem dan di
sampul

2. Mencetak  kartu
anggota

3. Melakukan
pelayanan
peminjaman,
pengembalian dan
penelusuran
koleksi kepada
pemustaka

4. Menata kembali
buku yang telah di
kembalikan atau
dibaca oleh
pemustaka ke rak
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sesuai dengan
warna klasifikasi

Mencetak kartu

katalog

Mencetak
barcode kartu
anggota
Laminating kartu
anggota

. Penyampulan

bahan pustaka

. Pelayanan

kepada
pemustaka

. Shelving

Mencetak  kartu
anggota
perpustakaan
Mencetak barcode
kartu anggota
Melakukan
laminating kartu
anggota
Melakukan
penyampulan
bahan pustaka
Melakukan
pelayanan
peminjaman,
pengembalian dan
penelusuran
koleksi kepada
pemustaka
Menata kembali

| buku yang telah di

kembalikan atau
dibaca oleh
pemustaka ke rak
sesuai dengan
warna klasifikasi

. Sosialosasi

pojok baca

. Penyampulan

bahan pustaka

. Pembuatan

angket

. Pelayanan

kepada
pemustaka

. Shelving

Melakukan
sosialisasi  pojok
baca kepada guru
kelas 1 s/d kelas 5
Melakukan
penyampulan
bahan pustaka
Membuat angket

" untuk daftar buku

yang dibutuhkan
Melakukan
pelayanan
peminjaman,
pengembalian,

dan penelusuran
koleksi kepada
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pemustaka
Menata  kembali

| buku yang telah di

pinjam atau
dibaca oleh
pemustaka ke rak
sesuai dengan
warna Kklasifikasi

Penyampulan
buku
Membuat
proposal
Labeling
Pelayanan
kepada
pemustaka
Shelving

Melakukan
penyampulan
bahan pustaka
Membuat
proposal
pengajuan
pengadaan bahan
pustaka  kepada
komite sekolah
Melakukan
labeling untuk
koleksi bahan
pustaka pojok
baca

Melakukan
pelayanan
peminjaman,
pengembalian dan
penelusuran
koleksi kepada
pemustaka
Menata  kembali

| buku yang sudah

di kembalikan
atau dibaca oleh
pemustaka ke rak
seuai dengan
warna klasifikasi

Vi

N

Penyampulan
bahan pustaka
Labeling
Pelayanan bahan
pustaka

Shelving

Melakukan
penyampulan
bahan pustaka
Melakukan
labeling untuk
koleksi bahan
pustaka pojok
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baca

Melakukan
pelayana
peminjaman,
pengembalian dan
penelusuran
koleksi kepada
pemustaka

Menata kembali

| buku yang sudah

di kembalikan
atau dibaca oleh
pemustaka ke rak
sesuai dengan
warna klasifikasi

\l

. Penyampulan

bahan pustaka
Labeling

: Finishing Kkartu

anggota

. Pelayanan bahan

pustaka

. Shelving

Melakukan
penyampulan
bahan pustaka
Melakukan
labeling untuk
koleksi bahan
pustaka pojok
baca

Melakukan
pelayanan
peminjaman,
pengemblian dan
penelusuran
koleksi kepada
pemustaka
Menata kembali

| buku yang sudah

di kembalikan
atau dibaca oleh
pemustaka sesuai
dengan warna
klasifikasi

VI

. Penyampulan

bahan pustaka

. Pendidikan

pemakai

. Pembagian kartu

Melakukan
penyampulan
bahan pustaka
Melakukan
labeling untuk
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anggota koleksi bahan
perpustakaan pustaka pojok
4. Labeling baca
5. Pelayanan bahan Melakukan
pustaka pelayanan
6. Shelving peminjaman,
pengembalian dan
penelusuran
koleksi kepada
pemustaka
. Menata  kembali
buku yang sudah
di kembalikan
atau dibaca oleh
pemustaka ke rak
sesuai dengan
warna klasifikasi
IX 1. Pelayanan bahan Melakukan
pustaka pelayanan
2. Shelving peminjaman,
3. Penarikan pengembalian dan
kembali penelusuran

koleksi kepada
pemustaka
Menata kembali

' buku yang sudah

di kembalikan
atau dibaca oelh
pemustaka ke rak
sesuai dengan
warna klasifiaksi

. Penariakan
kembali
mahasiswa PKL
oleh dosen

pembimbing
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Lampiran 2
Proposal Pengadaan Bahan Pustaka

PENGADAAN BAHAN PUSTAKA PERPUSTAKAAN
TERATAI SD GLAGAH YOGYAKARTA
PROPOSAL

Disusun untuk Mengajukan Permohonan Bantuan Pengadaan Buku

di Perpustakaan SD Glagah Yogyakarta

¢

o/

OGYAKARTR

Oleh:
Esa Ulya Fi Jannah
Puspo Asriati

PERPUSTAKAAN TERATAI
SD NEGERI GLAGAH
YOGYAKARTA
2016
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Kata Pengantar

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa atas segala limpahan
Rahmat, Inayah, dan Taufik sehingga kami dapat menyelesaikan Proposal
Pengajuan Bantuan untuk Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan Teratai SD
Glagah Yogyakarta.

Terselesainya Proposal ini adalah atas dasar, bimbingan dan petunjuk dari
berbagai pihak. Atas segala bantuan, bimbingan dan petunjuk semoga Allah SWT
memberikan balasan yang lebih baik semoga Pengadaan Bahan Pustaka
Perpustakaan Teratai SD Glagah dapat terlaksana dengan lancer dan sukses. Amiin

Yaa Robbal Alamin.

Yogyakarta, 11 Maret 2016

Penyusun



Kepada
Nama Perpustakaan

Alamat

Mengetahui

Hari/tanggal

Kepala Sekolah

Suharmini S.Pd
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PENGESAHAN

: Perpustakaan Teratai SD Glagah Yogyakarta
. JI. Prof. Dr. Soepomo, S.H., Janturan, Umbulharjo

Yogyakarta.

: Senin, 11 Maret 2016

Penanggung Jawab Perpustakaan

Bram Putra Pradana S.IP

Ketua Komite

Ir. Sudarman

NIP: 19560908 197512 2 002
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BAB I

PENDAHULUAN

Latar Belakang

Perpustakaan Sekolah merupakan sarana belajar mengajar bagi para warga
baik secara langsung maupun tidak langsung. Dalam Undang-Undang,
Perpustakaan Sekolah harus ada dalam setiap sekolah sebagai sarana belajar
mengajar bagi seluruh warga sekolah. Hal ini mengacu pada peraturan yang
ditetapkan Undang-Undang nomor 43 tahun 2007 tentang perpustakaan pada pasal
1 yang berbunyi : setiap sekolah harus menyelenggarakan perpustakaan yang
memenuhi standar nasional pendidikan. Mengacu pada Undang-Undang tersebut
maka setiap sekolah harus memiliki perpustakaan dengan koleksi-koleksi yang
memadai.

Adapun tujuan keberadaan perpustakaan sekolah adalah menyediakan
pusat sumber informasi sehingga dapat membantu pengembangan dan
peningkatan minat baca, literasi informasi, bakat serta kemampuan peserta didik.
Untuk mewujudkan tujuan dari keberadaan perpustakaan sekolah tersebut perlu
adanya menejemen pengelolaan perpustakaan yang baik. Di perpustakaan teratai
ini ada beberapa menejemen perpustakaan yang di aplikasikan diantara salah
satunya adalah menejemen prosedur dan kebijakan, menejemen ini merupakan
cara atau bagaimana menjalankan sebuah prinsip-prinsip Perpustakaan Teratai
terutama untuk mewujudkan tujuan lembaga induknya yaitu SD Glagah. Adapun

menejemen koleksi di perpustakaan Teratai adalah dengan menggunakan sistem
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klasifikasi DDC dan menerapkan sistem otomasi perpustakaan dengan
menggunakan SLIMS. Menejemen pendanaan dan pengadaan, menejemen fasilitas
perpustakaan untuk pemustaka seperti fasilitas rekreasi seperti catur, angklung,
dil, selanjutnya adalah menejemen SDM dan perencanaan. Berdasarkan
menejemen perpustakaan yang telah dilakukan menjadikan meningkatnya statistic
pengunjung perpustakaan yang cukup tinggi.

Sehubungan dengan kegiatan pengadaan kebutuhan bahan pustaka
Perpustakaan Teratai SD Glagah Yogyakarta, diharapkan dapat meningkatkan
minat baca siswa, mewujudkan tujuan sekolah yaitu ,meningkatkan kreatifitas
siswa, dan juga menjadikan siswa memiliki karakter membaca sebagai sebuah
kebiasaan yang baik.

Struktur Organisasi Perpustakaan SDN Glagah

Kepala Sekolah SDN Glagah
Suharmini.. S.Pd

!

Kepala Perpustakaan
Bram.Putra. Perdana. . SIP

: | :

|

Siswa SD N Glagah
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Dalam melakukan tugasnya di Perpustakaan Teratai terdapat 3 bagian

kerja. Adapun tugas dan fungsi dari masing-masing bagian adalah:

1. Kepala Sekolah

a.

b.

C.

d.

Penanggung jawab atas segala aktifitas perpustakaan
Bertangung jawab atas kelancaran administrasi perpustakaan
Bertangungjawab atas sirkulasim keuangan perpustakaan

Mengatur tugas harian dengan musyawarah

2. Kepala Perpustakaan

Bertanggung jawab atas menejemen perpustakaan
Membuat laporan kegiatan perpustakaan
Mengembangkan perpustakaan berdasarkan visi dan misi

Memberikan layanan optimal kepada siswa

3. Bagian Pengadaan

a.

Menyusun analisa kebutuhan bahan pustaka dan peralatan
perpustakaan

Melaporkan kepada kepala perpustakaan tentang hasil analisis
Megusulkan pengadaan buku pustaka

Mengadakan bahan pustaka

4. Bagian Pengolahan

a.

b.

Inventarisasi bahan pustaka
Pemberian stempel, label, pembuatan kartu catalog, pemberian
kartu buku, barcode buku dan kantung buku

Penataan buku di rak
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d. Melakukan penyaingan bahan pustaka
e. Perbaikan bahan pustaka
Bagian Pelayanan
a. Melaksanakan menejemen perpustakaan
b. Mengadakan pendidikan pemakai
c. Koordinator siswa yang menjadi petugas
Bagian pengolahan
Pembuatan katalog, penyusun buku, kartu anggota
Bagian Layanan
Layanan sikulasi, layanan buku rujukan, layanan baca dan layanan audio

visual. Bertugas mengkoordinir siswa yang bertugas di perpustakaan
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BAB |1

PEMBAHASAN

Membaca merupakan aktivitas yang sangat penting dalam belajar dan
langkah awal membina minat baca. Artinya semua proses belajar didasarkan pada
kemampuan membaca. Melalui membaca, informasi atau ilmu apapun bisa
didapat. Tanpa membaca, proses pembelajaran dan pendidikan tidak akan dapat
berlangsung dengan baik dan maksimal. Dengan membaca pula ilmu pengetahuan
dapat bertambah dan wawasan juga menjadi luas.

Tinggi rendah rendahnya tingkat minat baca seseorang dipengaruhi oleh
beberapa faktor, baik faktor dari dalam maupun dari luar orang yang
bersangkutan. Faktor dari dalam yang dapat mempengaruhi minat baca seseorang
diantaranya yaitu rasa ingin tahu yang tinggi dan berprinsip hidup bahwa
membaca merupakan kebutuhan rohani. Sedangkan faktor dari luar yang dapat
mempengaruhi minat baca seseorang diantaranya yaitu keadaan lingkungan fisik
yang memadai, dalam arti tersedianya bahan bacaan yang menarik, berkualitas,
dan beragam. Selanjutnya, yaitu keadaan lingkungan sosial yang kondusif untuk
membaca baik lingkungan keluarga maupun lingkungan masyarakat sekitar
(Sutarno, 2003:21)

Perpustakaan sekolah akan dapat berfungsi sebagai sumber informasi dan
sumber belajar apabila tersedia bahan pustaka yang banyak, disesuaikan dengan
kebutuhan pemustaka, dan diminati oleh pemustaka. Menurut Sutamo (2006:107).

Mengingat pentingnya menumbuhkan minat baca, perpustakaan terutama
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perpustakaan sekolah hendaknya berupaya dapat menyediakan koleksi-koleksi
yang sesuai dengan kebutuhan pemustaka sehingga dapat menumbuhkan minat
baca pemustaka, dalam hal ini adalah siswa.

Koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan Teratai SDN Glagah Yogyakarta
ialah buku fiksi, non fiksi/buku bacaan, modul/buku paket. Peta, kamus,
ensiklopedi, majalah dan koran

Demikian halnya di SD Glagah Yogyakarta, berdasarkan data yang
didapat bahwa Perpustakaan Teratai memiliki koleksi buku fiksi, non fiksi/buku
bacaan, modul/buku paket. Peta, kamus, ensiklopedi, majalah dan koran sebanyak
961 judul, 3514 eksemplar dengan jumlah anggota sejumlah 500 siswa dan 35
guru Dengan intensitas kunjung dan membaca koleksi perpustakaan yang masih
minim yaitu rata-rata pada saat waktu istirahat sekolah yang berlangsung selama
15 menit untuk istirahat pertama dan 30 menit untuk istirahat kedua, selain faktor
waktu yang kurang, jelas bahwa sebab dari kurangnya minat baca dan kunjungan
ke perpustakaan dikarenakan koleksi yang dimiliki tidaklah seimbang antara
jumlah yang dimiliki dengan jumlah anggota. Adapun factor lain yang

mempengaruhi adalah tentang ketersediaan jenis buku yang dimiliki.
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BAB Il

SASARAN DAN HASIL YANG DIHARAPKAN

Salah satu tugas yang harus diemban oleh perpustakaan sekolah adalah
meningkatkan minat baca siswa yang secara jangka panjang diharapkan dapat
meningkatkan kreatifitas siswa, mendorong hingga terwujudnya budaya baca.
Untuk mencapai hal tersebut maka kondisi yang ada di perpustakaan perlu diatasi
dengan peran pustakawan. Beberapa upaya dalam mengatasi permasalahan
tersebut adalah dengan cara pemberdayaan dan peningkatan layanan perpustakaan
sehingga dapat lebih mendorong terwujudnya minat baca. Berhubungan dengan
hal tersebut kami berupaya untuk melakukan pengadaan bahan koleksi
perpustakaan Teratai dengan tujuan untuk, Setelah ada sarana perpustakaan yang
memadai hasil yang diharapkan, adalah:

1. Terciptanya perpustakaan yang menunjang lancarnya suatu proses belajar
mengajar,

2. mengembangkan gemar membaca terhadap siswa

3. terwujudnya partisipasi orangtua dalam proses pembelajaran siswa dan
meningkatkan partisipasi warga sekolah

4. Menumbuhkan rasa kebersamaan dan kekeluargaan dipihak sekolah dan

lingkungan masyarakat atau para orang tua siswa,



BAB IV

KEBUTUHAN

ESTIMASI ANGGARAN

Adapun estimasi anggaran yang diajukan sebagai berikut:
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1. Buku
No.
Estimasi
Klasifikasi Jenis buku Ket Jumlah
anggaran
buku
297 Buku pengetahuan Tata cara sholat, 50 1.500.000
agama kumpulan do’a,
297.122 - | Alguran dan Hadist | Alquran dan 30 3.000.000
124 Terjemahan
413 Kamus Besar Bahasa 30 1.500.000
Indonesia dan
Bahasa Inggris
030-039 ensiklopedia 30 4.500.000
800 Kesusastraan Kumpulan puisi 30 900.000
810.3 Fiksi Novel, komik 80 4.000.000
000 Karya umum Resep makanan, 50 2.500.000
majalah wanita,
majalah anak
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810.301 Cerita pendek Cerita islami anak, 200 6.000.000
KKPK
398.2 Kebudayaan dan 100 2.000.000
cerita rakyat (foklor)
900 Sejarah dan Geografi | atlas 30 3.000.000
Jumlah seluruhnya 28.900.000
2. Lain-lain
No Nama barang Jumlah barang | Estimasi anggaran
1 | LCD 1 set 4.000.000
2 | Penyandar buku 2 set 300.000
3 | Raktas 1 set 1.500.000
4 | Rak sepatu 1 set 1.500.000
5 |AC 1 set 2.000.000
6 |CCTV 4 set 3.000.000
7 | Peningkatan daya 1.000.000
listrik
Jumlah seluruhnya 13.300.000

Jumlah estimasi seluruh anggaran yang dibutuhkan = Rp. 42.200.000,00
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BAB V

INIDIKATOR KEBERHASILAN

Indikator dimaksudkan untuk menilai tingkat kepuasan pemakai terhadap
jasa perpustakaan secara keseluruhan atau per jenis jasa. Indikator dapat juga
digunakan untuk mengukur persepsi pemakai terhadap layanan umum
perpustakaan. Beberapa indicator keberhasilan kegiatan pengadaan buku
perpustakaan diantaranya adalah:

1. statistik pengunjung meningkat
2. terpenuhinya sarana yang dibutuhkan (buku, kartu anggota, perbaikan

menejemen, otomasisasi)

PENUTUP

Demikian proposal ini dibuat untuk dapat dipergunakan seperlunya. Besar
harapan kami seandainya proposal ini dapat terwujud selengkap-lengkapnya
sehingga dapat bermanfaat nantinya bagi peserta didik di SDN Glagah

Yogyakarta. Atas perhatiannya kami ucapkan terimakasih.
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Lampiran 3
Berita Acara Serah Terima Barang

PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
DINAS PENDIDIKAN

Ji. AM Sangaji No. 47 Yogyakarta Kode Pos : 55233 Telepon (0274) 512956, 563078; Fax : 512956

E MAIL : pendidikan@jogjakota.go.id E MAIL INTRANET : pendidikan@intra jogjakota.go.id
i i

HOT LINE SMS : 08122780001, HOT LINE E MAIL : upik@jogjakota.go.id
WEB SITE : www jogjakota.go.id

BERITA ACARA
SERAH TERIMA BARANG INVENTARIS
MILIK/KEKAYAAN PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA

Nomor: /BASTB/1/2015

Pada hari ini tanggal bulan

.................................................. tahun dua ribu lima belas sesuai dengan :

1. Keputusan Kepala Dinas Pajak Daerah dan Pengelolaan Keuangan (DPDPK) Kota
Yogyakarta selaku Pejabat Pengelola Keuangan Daerah (PPKD) Nomor 06/DPA-
SKPD/1/2015 tanggal 2 Januari 2015 tentang Pengesahan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) yang dibiayai dengan dengan
Anggaran Pendapatan Daerah (APBD) Kota Yogyakarta Tahun Anggaran 2015;

2. Kontrak Pekerjaan Belanja Modal Pengadaan Buku Kurikulum 2013 Jenjang SD
Nomor :14.001/Kontrak/Buku_SD/2015 tanggal 12 Januari 2015;

Yang bertanda tangan dibawabh ini :

1. Nama ¢ Isnuri
NIP ¢ 19720724 200701 1 010
Jabatan :  Penyimpan Barang,
Instansi ¢ Dinas Pendidikan Kota Yogyakarta.
Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK KESATU
2. Nama :  Lis Arifah, S. Pd.
NIP : 19690918 200801 2 010
Jabatan ¢ Pengurus Barang
Instansi ¢ SD Negeri Glagah Yogyakarta

Yang selanjutnya disebut PIHAK KEDUA.

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA telah sepakat mengadakan serah terima barang
inventaris milik/kekayaan Pemerintah Kota Yogyakarta kepada PIHAK KEDUA dan PIHAK
KEDUA karena jabatannya telah menerima barang inventaris sebagai berikut :

No. Nama Barang g::::: Harga Satuan
1. | Buku Kurikulum 2013 :
2. | BukuSiswaKls| (Pengalamanku) Weks | Rp
3. | BukuSiswa Kis 1 (Lingkungan Bersih, Sehat dan Asri) Rp
4. | BukuSiswaKis1 (Benda, Hewan, dan Tanaman di Sekitarku) ip B.076,88
5. | BukuSiswaKis (Peristiwa Alam) ks | Rp 8.076,88
6. | Buku Siswa Kls Il (Hidup Bersih dan Sehat) ek By
7. | Buku Siswa Kis Il (Air, Bumi dan Matahari) Ltlaks | Rp
8. | Buku Siswa Kis I (Merawat Hewan dan Tumbuhan) i1ers | Ry
9. | Buku Siswa Kls II (Keselamatan di Rumah dan Perjalanan) Lieks | Rp
10. ) Buku Siswa Kls IV (Indahnya Negeriku) 2 pk #
11. | Buku Siswa Kis IV (Cita-citaku) Goks | Ry
12. | Buku Siswa Kls IV (Tempat Tinggalku)
13. | Buku Siswa Kls IV (Makananku Sehat dan Bergizi)
14. | Buku Siswa Kis V (Organ Tubuh Manusia dan Hewan) 1
15. | Buku Siswa KIs V (Sejarah Peradaban Indonesia) 11 eks
16. | Buku Siswa Kis V (Ekosistem) ok it
17. | Buku Siswa KIs V (Lingkungan Sahabat Kita) toks | Rp
18. | Buku GuruKls I (Pengalamanku) teks ) Rp
19. | Buku GuruKis I (Lingkungan Bersih, Sehat dan Asri) Ry
20. | Buku GuruKis1 (Benda, Hewan, dan Tanaman di Sekitarku) teky | Rp
21. | Buku GuruKis I (Peristiwa Alam) )




No. Nama Barang ]l;la':;:: Harga Satuan
22. | Buku Guru Kis II (Hidup Bersih dan Sehat)
23. | Buku Guru Kis IT (Air, Bumi dan Matahari)
24. | Buku Guru Kls [I (Merawat Hewan dan Tumbuhan)
25. | Buku Guru Kls I (Keselamatan di Rumah dan Perjalanan)
26. | Buku Guru Kls IV (Indahnya Negeriku)
27. | Buku Guru Kls IV (Cita-citaku)
28. | Buku Guru Kls IV (Tempat Tinggalku)
29. | Buku Guru Kls IV (Makananku Sehat dan Bergizi)
30. | Buku Guru Kls V (Organ Tubuh Manusia dan Hewan) ¢
31, | Buku Guru Kls V (Sejarah Peradaban Indonesia) ot Ky
32. | Buku Guru Kls V (Ekosistem) ! R
33. [ Buku Guru Kis V (Lingkungan Sahabat Kita)
dengan ketentuan sebagai berikut :
Pasal 1
1). PIHAK KESATU menyerahkan barang kepada PIHAK KEDUA sebagai terdapat dalam

Surat ini.
2). Penerimaan barang inventaris beserta kelengkapannya harus disimpan’ untuk
monitoring barang tersebut.

Pasal 2
Serah Terima Barang Inventaris tersebut Pasal 1 untuk selanjutnya akan digunakan guna
membantu/meningkatkan proses Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri
Glagah Yogyakarta.

Pasal 3
Selama digunakan untuk kegiatan tersebut Pasal 2, inventarisasi barang tersebut menjadi
tanggung jawab PIHAK KEDUA.

Pasal 4
PIHAK KEDUA tidak diperbolehkan memindah tangankan atau memutasikan barang
inventaris tersebut Pasal 1 kepada pihak manapun tanpa persetujuan dari PIHAK KESATU.

Pasal 5
Setelah Penandatanganan Berita Acara Serah Terima.Barang ini, segala Risiko atau
kerusakan diluar ketentuan perundangan yang berlaku, menjadi tanggung-jawab SD Negeri
Glagah Yogyakarta.

Demikian berita acara ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
Lis Arifah, S. Pd. Isnuri
NIP. 19690918 200801 2 010 NIP. 19720724 200701 1 010
Mengetahui,
Kepala SD Negeri Glagah Yogyakarta Kepala Dinas Pendidikan Kota Yogyakarta
&
-/~
Suharmini, S. Pd. Drs. Edy Heri Suasana, M. Pd.

NIP. 19560908 197512 2 002 NIP. 19610605 198401 1 005
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Lampiran 4

Faktur Pengiriman
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EAKTUR PENGIRIMAN
Kepada Yth. No.Faktur :005.0030/FK-2/PG/IX/2015
Kepala Sekolah Tanggal S SO19
SD Negeri Glagah Edisi Ke :2(Dua)
Kab/ Kota Yogjakarta
No Jenis/ Nama Barang tita Satuan Harga Satuan (Rp) Total (Rp)
1 Majalah Candra 2 Pcs 4.729 9458
2 Tabloid 2 Pcs 4.392 8784
3 | Tabloid Bias Pcs 5.250 -
Total Harga (T PPN) 18242
Terbilang : Delapan belas ribu dua ratus empat puluh dua rupiah
Yang Menerima Pengirim
Atas Nama
SO0 ri G

0030
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Lampiran 5

Katalog Judul Buku Penerbit Grafindo
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Lampiran 6
Struk Pembelanjaan Buku

TOKO BUKU DISKON TOGAMAS 0634
L. AFFANII NO. 5 CONDONG CATUR YOGYAKAR
TELF. (0274)-7470446 FAX. (0274)-544482¢

CV TOGAMAS

HFEF:01,920.970.9-542,000 T6L:26/08/199%
HARGA TERMASUK FFN/PPN_YANG DIBERASKAN
100263749 ENSIKLOPEDTA FAUNA DI IND

2x 25,000 - 15.00% = 42,500
100263750 ENSIKLOFERTA PERILAKY ANA

2% 16,000 - 15,00z = 27,200

100265213 $PRINCESS JTHAN: KEAJAIRA

Lx 22,50 - 20,002 = 22,800
100265214 $FRINCESS JIHAN: KEATATEA

1 28,500 - 20,002 = 22,800
100265235 $KENDARAAN HEBAT: HIST P

1x 28,000 - 20,008 = 22,400
100265228 SKISAH PENERBANGAN: PENER

1y 32,000 - 20.00%= 25400

100265281 STERCEFAT! SPEEDBOAT
1% 24,000 - 20.00% = 19,200
107779875 AYD SHALAT

1 25,000 - 15.00% = 21,250
100264652 wATIMIAL GEOGRAPHIC KIDS

2% LDEC - 10,002 = 40,500
100241138 LASKAR recANE™: SHALAT DA

2% 39,000 - 15.00% 66,300
100235822 KUMPULAN CERITA RaKYAT NU

{x 12,000 - 15.00% = - on¢

100257215 BATY BERDAUN 1AN PULUHAN

1x 59,000 - 15.00%= 50,150
10026..57 $CERITA BINATANG: BANGAU

3 15,000 - 20,00% « 12,000
100265145 $CEr. 5 BINATANG: KEKALAH

1w 15000 20002 = 12,000
100265180 $KOMIK ULUNIL TURL

1x 19,000 - 20.00% - 15,200
100265193 $ALI R.A

ix 19,000 - 20.00% = 15,200

100265192 $ANAS BIN MALIK R.A

o

1x 19,000 - 20,00% = 15,200
100245164 3USARAH RIN ZAID R.A
1x 19,000 - 20,00 = 15,200
100265195 $IBNU UMAR R.A
1x 19,000 - 20,00% = 15,200
100265185 $SERT MENGENAL PROFESI: P
1x 14,500 - 20.00% = 13,200
100262793 MIZAN HEMAT 7.000
0 7,000 = 140,000
100262895 HIZn.! HEMAT 9.000
43 9,00 35,000

T0:<. Rp, 640,100
BRUTO & 759,500 NETTO . 440,100
HEMAT 99,400

FEMBAYARAN "
TUNAT : 700,000
KEMEALT : 39,900

P : 540,100 :

No.S50LTY-13040800044 08/04/13 11:59
=> 22 Itemfs). 48 Pcs LATTUA
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Lampiran 7
Kegiatan Siswa di Perpustakaan
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Lampiran 8
Stempel Inventaris Bukti Kepemilikan Perpustakaan
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Lampiran 9
Pembuatan dan Pembagian Kartu Anggota Perpustakaan
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Lampiran 10
Contoh Kliping Sebagai Bagian dari Koleksi Perpustakaan
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Lampiran 11
Sosialisasi Pengadaan Bahan Pustaka untuk Program Pojok
Baca di Tiap Kelas Kepada Siswa dan Wali Murid
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Lampiran 12

Persiapan Rapat dengan Guru dan Staf SDN Glagah
Membahas Kegiatan Rutin Tahunan Sekolah

il
ol

)

Cmmmad

—
=
==
=
=
I
=




108

Lampiran 13
Preservasi Bahan Pustaka Buku dan Kebersamaan
Bersama Siswa dengan Staf Perpustakaan
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DATA PRIBADI :

Nama : Esa Ulya Fi Jannah
Tempat, Tanggal Lahir : Bandung, 25 Maret 1995
Alamat : Mojosari RT 01 (depan Mushola Abdul

Rochim) Baturetno, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta

Email : Jihanuraulia@gmail.com
No. Telp : 0877384761122

Jenis Kelamin : Perempuan

Status : Kawin

Tinggi Berat Badan : 165 cm /53 kg
Kewarganegaraan : Indonesia

RIWAYAT PENDIDIKAN :

Formal :

2000 — 2006
2006 — 2009
2009 - 2012
2013 - 2016

: SD Muhammadiyah 1 Temanggung
: SMP 6 Temanggung

: SMK 2 Temanggung

: UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta
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