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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perpustakaan sekolah merupakan bagian dari pendidikan yang tidak dapat
dipisahkan keberadaannya dari lingkungan sekolah. Sebagai salah satu sarana
pendidikan, perpustakaan sekolah berfungsi sebagai penunjang belajar agar
mencapai tujuan pendidikan. Perpustakaan sekolah juga berfungsi memenuhi
kebutuhan informasi warga sekolah yang meliputi siswa,guru dan karyawan.

Perpustakaan sekolah dapat mencapai tujuannya dika dikelola dengan baik
oleh petugas perpustakaan. Salah satu yang harus diperhatikan dalam pengelolaan
perpustakaa adalah sarana dan prasarana perpustakaan. Saran dan prasarana
perpustakaan akan mempermudah kegiatan yang ada di perpustakaan baik untuk
pemustaka maupun petugas.

Perpustakaan yaitu sebuah ruangan, bagian dari seuah gedung ataupun
gedung itu sendiri yang digunakan untuk menyimpan buku dan terbitan lainnya
yang biasanya disimpan menurut tata susunan tertentu untuk digunakan pembaca,
bukan untuk dijual. Dalam pengertian buku dan terbitan termasuk di dalamnya
semua bahan cetak (buku, majalah, laporan, pamflet, manuskrip, prosiding) serta
berbagai karya media audio visualseperti film, slide, kaset dan piringan hitam
(Sulistyo-Basuki. 1993:3).

Perpustakaan adalah suatu unit kerja dari satu badan atau lembaga tertentu
yang mengelola bahan-bahan pustaka, baik berupa buku-buku, maupun bukan

berupa buku (non book material) yang diatur secara sistematis menurut aturan



tertentu sehingga dapat digunakan sebagai sumber informasi oleh setiap pemakai (
Ibrahim Bafadal. 2008:3).

Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang tergabung dalam sekolah
dikelola sepenuhnya oleh sekolah yang bersangkutan, dengan tujuan utama
membantu sekolah untuk mencapai tujuan khusus sekolah dan tujuan pada
pendidikan umumnya (Sulistyo-Basuki, 1993:50), perpustakaan sekolah perlu
menyediakan perabot perpustakaan sebagaimana yang telah ditetapkan oleh
Perpustakaan Nasiomal (1998/1999) yang meliputi sepuluh jenis, yaitu: rak buku,
rak majalah, lemari katalog, meja dan kursi sirkulasi, meja dan kursi baca, meja
dan kursi petugas, rak surat kabar, rak atlas dan kamus, papan pengumuman dan
laci penitipan barang.

Perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang sebagai salah satu sekolah
unggulan, memiliki gedung perpustakaan yang dibangun dan dirancang secara
khusus yang di dalamnya memiliki beberapa jenis sarana dan prasarana sebagai
penunjang kelancaran kegiatan di perpustakaan dan meningkatkan kenyamanan
pemakai. Lokasi perpustakaan ditempatkan di tempat yang strategis, memadai dan
mudah di jangkau.

Kemajuan teknologi informasi di bidang perpustakaan yang telah lama di
aplikasikan di Perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang memberikan pengaruh
terhadap jumlah sarana dan prasarana perpustakaan yang telah ada. Berdasarkan
kondisi yang ada di perpustakaa SMP Negeri 7 Magelang, dalam laporan ini
penulis mengambil judul “Sarana dan Prasarana di Perpustakaan SMP Negeri 7

Magelang”.



1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas , maka dapat dirumuskan masalah
sebagai berikut:
1. Apa sajakah sarana dan prasarana di perpustakaan SMP Negeri 7
Magelang?
1.3 Tujuan dan Manfaat
1.3.1 Tujuan
Tujuan penyusunan laporan ini adalah mendapatkan informasi perihal
menjawab dari rumusan masalah yang telah disusun sebelumnya, maka tujuan
penyusunan laporan ini dapat dirumuskan sebagai berikut:
1. Mengetahui sarana dan prasarana perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang.
1.3.2 Manfaat
Adapun manfaat penelitian ini adalah sebagai berikut:
1. Bagi penulis, mampu mengaplikasikan ilmu dan keterampilan yang
dipelajari selama proses perkuliahan.
2. Memperoleh wawasan baru mengenai kondisi nyata dari pekerjaan
seorang pustakawan.’
3. Menambah pengalaman bagi penulis untuk kedepannya.
1.4 Sistematika Laporan
Untuk mempermudah penyusunan laporan, penulis terlebih dahulu telah
membuat kerangka laporan yaitu dengan sistematika laporan. Dengan uraian

sebagai berikut:



BAB I PENDAHULUAN

Pada bab ini membahas tentang latar belakang, rumusan masalah, tujuan
dan manfaat laporan Tugas Akhir, metode dan teknik pengumpulan data, serta
sistematika penyusunan laporan.

BAB I LANDASAN TEORI

Pada bab ini berisi tentang uraian teori-teori yang berkaitan yaitu
pengertian perpustakaan, pengertian layanan, pengertian sarana dan prasarana,
macam-macam sarana dan prasarana.

BAB III METODE DAN TEKNIK PENELITIAN

Pada bab ini berisi mengenai metode dan teknik pengumpulan data,
penyajian data dan pembahasan atau teknik analisa data.

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

Pada bab ini berisi mengenai gambaran umum lokasi penelitian Tugas
Akhir dan pembahasan terkait dengan hasil pengumpulan data yang sesuai dengan
rumusan masalah atau yang diperoleh dari observasi, interview, dokumentasi dan
sebagainya.

BAB V PENUTUP

Pada bab ini berisi simpulan dan saran dari hasil pembahasan yang
diberikah oleh penulis terkait dengan sarana dan prasarana yang ada di

perpustakaan.



BAB YV
PENUTUP

5.1 Simpulan

Berdasarkan data yang doperoleh penulis selama melakukan Praktik Kerja
Lapangan di Perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang, maka dapat disimpulkan
bahwa:

Sarana di perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang sudah cukup memadai.
Saran yang dimiliki Perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang antara lain: Rak
majalah, rak buku besar, rak buku sedang dan rak buku kecil, meja sirkulasi, meja
dan kursi kerja, meja dan kursi baca, papan pameran, almari kaca dan almari
display. Sedangkan sarana penunjang yang dimiliki meliputi: kipas angin,televisi,
komputer, barcode scenner, dan printer. Prasarana yang ada di perpustakaan SMP
Negeri 7 Magelang meliputi: gedung/ruang perpustakaan, lokasi perpustakaan,
tata ruang perpustakaan, penerangan dan ventilasi udara.
5.2 Saran

Keberadaan perpustakaan sekolah sangatlah penting untuk meningkatkan
kualitas perpustakaan dan belajar. Keberhasilan sebuah perpustakaan tidak lepas
dari kerjasama antara kepala perpustakaan,petugas perpustakaan, kepala sekolah,
guur, karyawan, dan siswa disekolah tersebut. Untuk meningkatkan pelayanan di
Perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang, maka penulis memberikan saran sebagai

berikut:
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Perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang perlu melengkapi sarana yang
belum dimiliki. Sarana yang belum dimiliki antara lain: mesin stensil, penghapus
tinta, alat pemadam kebakaran dan sebagainya.

Lebih baiknya jika ruang utama perpustakaan lebih diperluas agar ruang-ruang

yang ada di ruang utama bisa tersekat dengan tembok, pintu dan sebagainya.
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Lampiran 1: Surat Permohonan Izinan PKL

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

l .I' ' JI. Marsda Adi sucipto Yogyakarta 55281 Telp./Fak. (0274)513949
E-mail : adab@uin-suka.ac.id
e e e e et S

Web : hitp.//adab.uin-suka.ac.id
17 Januari 2017

Nomor : B-087.5/Un.2/DA.1/TU.00.02/01/2017
Lampiran : 2 Lembar
Hal : Permohonan lzin Praktik Kerja Lapangan

Kepada Yith :

Kepala Sekolah SMP Negeri 7 Magelang

J1.Sunan Gunung Jati No.40. Magelang Selatan. Kota Magelang
Jawa Tengah

Assalamu’alaikum wr. wb

Sehubungan dengan mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan (PKL) vang diwajibkan kepada
mahasiswa Program Swudi Hmu Perpustakaan D3 Fakultas Adab dan [Imu Budaya UIN
Sunan Kalijaga Yogyakarta. maka dengan ini kami mohon kesediaan Bapak/Ibu
menerima mahasiswa kami:

'NO NAMA | NIM ~ DPL |
[ 1 Annisa Nur Fitriani 14130002 | Dr. Tafrikhuddin. SAg. MPd |
2. | Pipit Dwi Hartanti | 14130013

untuk melakukan PKL pada tanggal 06 Februari s/d 06 April 2017 dan diharapkan
berkenan memberikan penilaian Praktek Kerja Lapangan tersebut pada l.embar Penilaian
sebagaimana terlampir.

Demikian. atas perkenan dan Kerjasamanya kami mengucapkan terima kasih.

Wassalamu alaikum wr. wh.

Tembusan :
Dekan Fakultas Adab dan [lmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta
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Lampiran 2: surat telah melaksanakan PKL

(mu| PEMERINTAH KOTA MAGELANG
s DINAS PENDIDIKAN

SMP NEGERI 7 MAGELANG
J1. Sunan Gunung Jati No. 40 Telp. (0297) 363473

Nomor : 072/271 /230 /SMPN.07/2017

Bersama surat ini saya selaku pembimbing lapangan Praktek Kerja
Lapangan (PKL) di SMP Negeri 7 Magelang menyatakan bahwa mahasiswa
dengan identitas di bawah ini:

Nama : Annisa Nur Fitriyani
NIM : 14130002
Jurusan : Ilmu Perpustakaan D3

Universitas  : UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Nama : Pipit Dwi Hartanti
NIM : 14130013
Jurusan : [lmu Perpustakaan D3

Universitas  : UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Telah menyelesaikan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di
Perpustakaan SMP Negeri 7 Magelang dari tanggal 06 Februari — 06 April 2017.
Selama bekerja di Perpustakaan ini, mahasiswa yang bersangkutan telah bekerja
dengan baik. Semoga surat keterangan ini dapat digunakan sesuai keperluan.

whateahNgZhyuni A.Md
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Lampiran 3: Daftar Hadir Mahasiswa PKL
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Lampiran 4: Jadwal Kegiatan PKL

JADWAL KEGIATAN
PKL (PRAKTIK KERJA LAPANGAN)
MAHASISWA D3 ILMU PERPUSTAKAAN UIN SUNAN KALUAGA, YOGYAKARTA
DI PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 7 MAGELANG

6 Februari s.d 6 April 2017

WAKTU/ TANGGAL RINCIAN KEGIATAN
Senin, 6 Feb 2017 1 |Penerimaan
2 |Per Tan perpustakaan dan lingkungan SMIP N7 Magelang
MINGGU PERTAMA
7 Feb s.d 11 Feb 2017 1 |Pemahaman Software dan jaringan perp kaan SMP N7
2 [Pengolahan bahan pustaka buku (pelayanan teknis)
a. pengecapan
b. in put data ke buku induk
. Menentukan tajuk subyek
MINGGLU KEDUA
13 Feb s.d 18 Feb 2017 1 |Pengolahan bahan pustaka buku (pelayanan teknis)

a. P ifikasian

b. Pengolahan foto & gambar cover buku

c. in put data katalog ke software perpustakaan

MINGGU KETIGA

20 Feb s.d 25 Feb 2017 1 |Pelabelan & kelengkapan bahan pustaka

2 |Perawatan Bahan pustaka

MINGGU KEEMPAT

-

27Feb s.d 4 Maret 2017 Pengolahan bahan pustaka non buku

a. Pengolahan CD/DVD

b. Pengolahan Majalah & koran

MINGGU KELIMA

6 5.d 11 Maret 2017 1 |Selving

(Mengelola jajaran Koleksi Perpustakaan)

MINGGLU KEENAM

13 s.d 18 Maret 2017

-

Pelayanan Pemustaka

a. Pelayanan Peminjaman dan Per balian Koleksi

b.Pelayanan Referensi

¢. Pelayanan Audiovisual

MINGGU KETUJUH

20 s.d 25 Maret 2017 1 |Pengadaan bahan pustaka
a. Menghimpun alat seleksi Bahan Perpustakaan
b. Melakukan survei kebutuhan informasi pemustaka
c. Menyusun daftar tambahan Bahan Perpy kaa
MINGGU KEDELAPAN
27 Maret s.d 1 April 2017 1 |Pengembangan perpustakaan
2 |Promosi Perpustal
3 |Pembuatan & Evalusi Program perpt
3 April s.d 6 April 2017 1 |Pembuatan Laporan PKL

F»“ DAN, “Meﬁsetahui
,_9 'I(apala SMP LL_“ 7 Magelang



Lampiran 5: Laporan Kegiatan Harian

NO.

HARI/TANGGAL

URAIAN KEGIATAN

6 — 11 Februari 2017

Penerimaan dan pengenalan Perpustakaan
SMP N 7 Magelang

Pemahaman Software dan jaringan
perpustakaan

Pengolahan bahan pustaka buku yang
berupa memberikan cap inventaris pada
bahan pustaka, menentukan tajuk subjek
kemudian menginput data ke buku induk
(Excel)

Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan

pustaka

Melakukan Shelving setiap dua hari sekali.

13 — 18 Februari 2017

Mengolah bahan pustaka cetak yang
mencangkup pengklasifikasian dan input
data ke software perpustakaan (Slims)
Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan

pustaka

Melakukan Shelving setiap dua hari sekali.

20 — 25 Februari 2017

Setelah melakukan pengklasifikasian
bahan pustaka serta menginput data ke
software perpustakaan selanjutnya
melengkapi kelengkapan bahan pustaka,
pelebelan, serta melakukan perawatan

bahan pustaka.
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Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan

pustaka

Melakukan Shelving setiap dua hari sekali.

27 Feb — 04 Maret
2017

- Mengolah bahan pustaka cetak yaitu majalah

yang dilanggan oleh perpustakaan SMP N
7 Magelang, diantaranya majalah
TRUBUS, NGI (National Geographic
Indonesia) dII.

Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan

pustaka

- Melakukan Shelving setiap dua hari sekali.

06 — 11 Maret 2017

Menginput data buku bacaan ke dalam
buku induk, labeling, preservasi,
klasifikasi

Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan

pustaka

Melakukan Shelving setiap dua hari sekali.

13 — 18 Maret 2017

Menginput data buku bacaan ke dalam
buku induk, labeling, preservasi,
klasifikasi

Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan

pustaka
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Melakukan Shelving setiap dua hari sekali.

20 — 25 Maret 2017

Menginput data buku bacaan ke dalam
buku induk, labeling, preservasi,
klasifikasi

Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan

pustaka

Melakukan Shelving setiap dua hari sekali.

27 Mar — 1 April 2017

Menginput data buku bacaan ke dalam
buku induk, labeling, preservasi,
klasifikasi

Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan
pustaka

Penjilidan soal UTS dan UCO UN
Melakukan Shelving setiap dua hari sekali

03 — 06 Maret 2017

Kegiatan Temu penulis pada tanggal 03
maret 2017 dimulai pukul 10.30-selesai,
dengan 2 orang penulis yaitu Mas Agus
Mulyadi dan Mbak Anisa.

Melakukan pelayanan Sirkulasi pada jam
istirahat I dan ke II kecuali hari jumat
hanya melayani pengembalian bahan

pustaka

Melakukan Shelving setiap dua hari sekali.
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Lampiran 6: Denah Perpustakaan

31 26
27
28 25 || 23
Keterangan:
30 29 24
1. Teras
2. Almari katalog
3. Rental
22 4. Locker
5. Absensi
21 6. Pintu Masuk
7 R .Referensi
8. Kantin kejujuran
20 9.  R.Petugas
10. R. Reservasi
19 11.  Rak Majalah
12.  R.Tamu
13. Pintu R.Koleksi
i 18 14. Rental
15. Internet
14 15 16 16. Gudang
17. OPAC
18. Rak TA
19. Rak Koleksi
20. Rak Koleksi
21. Rak Koleksi
22.  Rak Koleksi
1 13 12 11 10 23.  Rak Koleksi
5 24. R.Bc Lesehan
3 25.  Rak Koleksi
26. R.Referensi
27.  Pintu Referensi
28. R.Koleksi
29. Meja Baca
30. Meja Baca Indv
31. R.Baca Outdor
8
4 9
7
6




Lampiran 7: Foto Kegiatan PKL

Input buku ke buku induk (exel)
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Kartu Anggota
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Rak Majalah
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Locker

Absensi
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Rak Pamflet

Almari Kaca
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Meja Komputer dan Meja Baca

Ruang Kerja Petugas
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Kereta Buku
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A. Data Pribadi
Nama : Pipit Dwi Hartanti
Jenis kelamin : Perempuan

Tempat, tanggal lahir : Klaten, 12 Maret 1996

Agama : Islam
Kewarganegaraan : Indonesia
Alamat : Katik, kecemen, manisrenggo, klaten.
No HP : 085729367686
Email : pipit.dwi08@gmail.com
B. Pendidikan Formal
SD : SD Negeri Kledokan
SMP : SMP Negeri 3 Manisrenggo

SMK : SMK Muhammadiyah 1 Prambanan



C. Data Orang Tua

Ayah

Nama : Suratin

Pekerjaan : karyawan

Alamat : Katik, kecemen, manisrenggo, klaten.
Ibu

Nama : Jumariyah

Pekerjaan : Karyawan

Alamat : Katik, kecemen, manisrenggo, klaten.
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