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ABSTRAK 

 

Pengolahan bahan pustaka merupakan serangkaian proses bahan 

pustaka diterima oleh perpustakaan. Pengolahan bahan pustaka adalah 

inti dari perpustakaan, karena bahan pustaka belum dapat dimanfaatkan 

jika tidak dilakukan pegolahan terlebih dahulu terhadap bahan pustaka 

dan fungsi perpustakaan tidak berjalan dengan baik. Tujuan dari 

pengolahan bahan pustaka ini memungkinkan perpustakaan untuk 

mengatur koleksi-koleksinya sehingga mudah dan cepat didapatkan 

informasinya. Adapun berbagai macam tahapan-tahapan pengolahan 

bahan pustaka buku disebabkan oleh pustakawan yang bekerja di 

perpustakaan tersebut, budaya kerja dan sarana prasarana perpustakaan. 

Penulisan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui tahap-tahap 

pengolahan bahan pustaka khususnya buku di Perpustakaan Balai 

Bahasa Yogyakarta. Tahap pengolahan bahan pustaka buku yang 

pertama adalah inventarisasi, katalogisasi, klasifikasi, pelabelan, 

penyampulan dan penyusunan buku. 

 

 

 

Kata kunci: pengolahan,bahan pustaka, buku, perpustakaan BBY 
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MOTO 

“My life is my choice” 
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BAB  I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Perpustakaan adalah institusi pengelola karya tulis, 

karya cetak, dan karya rekam secara profesional dengan 

sistem yang baku guna memenuhi kebutuhan pendidikan, 

penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi para 

pemustaka (Anonim : 2007). Menurut (Lasa H.S : 2005) 

perpustakaan terbagi menjadi 4, yaitu perpustakaan 

sekolah, perpustakaan umum, perpustakaan khusus, dan 

perpustakaan perguruan tinggi. Disini penulis akan 

menjelaskan tentang sarana dan prasarana yang ada di 

perpustakaan khusus yaitu perpustakaan Balai Bahasa 

Yogyakarta. Perpustakaan khusus adalah perpustakaan 

yang diperuntukkan secara terbatas bagi pemustaka di 

lingkungan lembaga pemerintah, lembaga masyarakat, 

lembaga pendidikan keagamaan, rumah ibadah, atau 

organisasi lain. 

Salah satu kegiatan yang dilakukan oleh pustakawan di 

perpustakaan adalah pengolahan bahan pustaka. 

Menurut Sutarno (2006 : 103) pengolahan koleksi 

perpustakaan merupakan serangkaian pekerjaan yang 

dilakukan sejak bahan pustaka diterima oleh 
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perpustakaan sampai bahan pustaka itu siap dipergunakan 

oleh pemakai, tujuannya agar semua koleksi dapat 

ditemukan atau ditelusuri dan dipergunakan dengan 

mudah oleh pemakai. Dalam kegiatan pengolahan bahan 

pustaka, terdapat tiga macam sistem klasifikasi yaitu 

Library Congress Classification (LCC), Dewey Decimal 

Classification (DDC), dan yang terakhir Universal 

Decimal Classification (UDC). Sedangkan di 

perpustakaan Balai Bahasa Yogyakarta sendiri 

menggunakan sistem klasifikasi Dewey Decimal 

Classification (DDC). 

Pernyataan diatas membuat penulis tertarik untuk 

mengetahui lebih dalam pengolahan bahan pustaka buku 

di perpustakaan Balai Bahasa Yogyakarta. Topik yang 

diangkat oleh penulis dalam laporan Tugas Akhir ini 

adalah Pengolahan Bahan Pustaka Buku di Perpustakaan 

Balai Bahasa Yogyakarta. Diharapkan penulis dapat 

memberi saran dengan adanya peninjauan lebih dalam 

tentang sarana dan prasarana sehingga perpustakaan 

Balai Bahasa Yogyakarta dapat lebih baik lagi dan 

meningkatkan jumlah pengunjung perpustakaan. 

1.2 Rumusan Masalah 

Daripengertian  latar  belakang  diatas  maka  dapat  

dirumuskan  beberapa  masalah  sebagai  berikut : 
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1. Bagaimakah proses pengolahan bahan pustaka buku 

di perpustakaan Balai Bahasa Yogyakarta ? 

2. Apa sajakah kendala-kendala yang ditemui saat 

pengolahan bahan pustaka buku di perpustakaan Balai 

Bahasa Yogyakarta ? 

1.3 Tujuan  dan  Manfaat  Penelitian  

1.3.1 Tujuan  Penelitian 

Tujuan  yang  akan  dicapai  dalam  pembahasan  

masalah  diatas  adalah : 

1. Memahami lebih dalam lagi bagaimana proses 

pengolahan bahan pustaka di sebuah perpustakaan 

khusus. 

2. Untuk  memenuhi  salah  satu  syarat  kelulusan  

program  Diploma  3  Ilmu  Perpustakaan, Fakultas  

Adab  dan  Ilmu  Budaya, UIN  Sunan  Kalijaga  

Yogyakarta. 

1.3.2 Manfaat Penelitian 

Manfaat  yang  dapat  diperoleh  dari  pembahasan  

masalah  diatas  adalah : 

1. Bagi  perpustakaan  hal  ini  dapat  menjadi  

pertimbangan  dalam  peningkatan  mutu  dan  

kualitas  perpustakaan.  

2. Bagi  peneliti, dapat  dijadikan  acuan  dalam  

penelitian  selanjutnya  dengan  topik  yang  sama.  
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3. Bagi  penulis, hal  ini  dapat  menambah  

pengetahuan  dan  pengalaman  tentang  sarana  

dan  prasarana  penunjang  perpustakaan.  

1.4 Sistematika  Penulisan  Laporan   

Laporan  Tugas  Akhir  ini  dibagi  menjadi  lima  bab  

dengan  sistematika  sebagai  berikut : 

BAB  I  PENDAHULUAN 

Pada  bab  ini  berisi  sub bab  tentang  latar  belakang, 

rumusan  masalah, tujuan  dan  manfaat  penelitian, 

sistematika  penulisan  laporan.  

BAB  II  LANDASAN  TEORI 

Pada  bagian  ini  dikemukakan  teori  pokok, teori  

dari  para  ahli  yang terkait  langsung  dengan  permasalahan  

yang  dikaji  dalam  laporan. Teori  dapat  dijadikan  sebagai  

pisau  analisis  atau  pemotret  data  yang  diperoleh  di  

lapangan. Teori  yang  ada  terdiri  dari  sub bab  pengertian  

sarana  dan  prasarana. Perencanaan  gedung  perpustakaan, 

lokasi  gedung  perpustakaan, desain  ruang  perpustakaan, 

perabot  perpustakaan, tata  ruang  perpustakaan. 

BAB  III  METODE  DAN  TEKNIK 

Pada  bab  ini  dijelaskan  metode  dan  teknik  

pengumpulan  data  yang digunakan, antara  lain  seperti  

pengertian  metode  yang  digunakan, jenis penelitian, waktu  
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dan  tempat  penelitian, subyek  dan  obyek penelitian, teknik 

pengumpulan  data  dan  teknik  analisis  data. 

BAB  IV  HASIL  DAN  PEMBAHASAN  

Dalam  bab  ini  dibagi  menjadi  dua  sub  bab  yaitu  

gambaran  umum lokasi  dan  pembahasan. Gambaran  

umum  lokasi  menjelaskan  secara singkat tentang  kondisi  

tempat  penelitian  seperti  sejarah  singkat, visi dan  misi, 

tujuan, sarana  prasarana, struktur  organisasi, 

personalia(SDM), koleksi, tugas  pokok dan  fungsi, layanan  

perpustakaan. Adapun isi  dari  pembahasan  penelitian  ini  

adalah  menjawab  pertanyaan  yang sudah  dijelaskan  pada  

rumusan  masalah. Diuraikan  secara  logis, runtutdan  logis  

dengan  kata-kata  yang  efektif. Menjelaskan  secara  

gamblang tentang  kondisi  perpustakaan  yang  ada.  

BAB  V  PENUTUP 

 Berisi  tentang  simpulan  dan  saran-saran  yang  

diberikan  oleh  penulis
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Simpulan 

Berdasarkan rumusan masalah dan pembahasan yang 

ditulis diatas dapat disimpulkan :Tahap-tahap pengolahan 

bahan pustaka di perpustakaan Balai Bahasa Yogyakarta 

yang pertama adalah Klasifikasi, namun pada tahap ini 

dilakukan oleh pustakawan Perpustakaan Balai Bahasa 

Yogyakarta. Tahap yang selanjutnya adalah inventarisasi 

yaitu pemberian nomor induk di perpustakaan Balai Bahasa 

Yogyakarta dilakukan dengan cara setiap satu bahan pustaka 

yang masuk, diberi satu nomor induk mengikuti nomor yang 

terakhir tertulis di buku inventaris, kemudian diinput ke 

dalam slims. Tahap selanjutnya setelah inventarisasi yaitu 

pelabelan yang dilakukan dengan cara mencetak label 

barcode yang berisi 3 huruf nama pengarang dan satu huruf 

depan dari judul buku, kemudian ditempelkan pada buku 

yang sudah diinput ke dalam slims dengan aturan jarak 

menempelkan label barcode adalah 3 cm dari dasar buku. 

Jarak 3 cm yang digunakan di perpustakaan Balai Bahasa 

Yogyakarta berfungsi untuk memudahkan pengguna 

perpustakaan dalam pencarian koleksi bahan pustaka. Tahap 
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Menurut penulis saran yang dapat diberikan adalah 

alangkah lebih baik agar mahasiswa /i PKL dilibatkan dalam 

proses klasifikasi dan katalogisasi pada saat pengolahan 

bahan pustaka buku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

yang terakhir adalah pemberian cap pada buku yang sudah di 

input dan di beri label barcode. Pemberian cap dilakukan 

dengan cara setelah proses klasifikasi pada halaman awal, 

halaman 10, halaman kelipatan dari 100 dan halaman 

terakhir. 

 Kendala yang ditemui penulis dalam proses 

pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Balai Bahasa 

Yogyakarta yaitu proses klasifikasi dan katalogisasi yang 

tidak dilakukan oleh penulis. Kendala yang berikutnya yaitu 

penulis tidak melakukan shelving atau penyusunan buku ke 

rak-rak yang sudah ditentukan. 

5.2 Saran 



 
 

39 
 

DAFTAR PUSTAKA 

Angraeni, Anugrah. 2015. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka 

di Perpustakaan SMA Negeri 1 MAros. 

SkripsiProgram Studi Ilmu Perpustakaan Fakultas 

Adab dan Humaniora UIN Alauddin Makasar 

Kailani, M. 2002. Pengolahan Bahan Pustaka. Yogyakarta: 

Universitas Terbuka 

Suhendar, Yaya. 2014. Panduan Petugas Perpustaaan. Cara 

Mengolah Perpustakaan Sekolah Dasar. Jakarta: 

Penerbit Prenada Media GroupRuzz Media 

Prastowo, Andi. 2011. Metode Penelitian Kualitatif dalam 

Perspektif Rancangan Penelitian. Jakarta: Ar- 

Poernomowati, Sri. 2010. Meningkatkan Kualitas Layanan 

Perpustakaan. Media Pustaka 

Saleh, A. R., Komalasari, R. 2014. Pengertian Perpustkaan 

dan Dasar-dasarManajemen PErpustakaan.  

Yogyakarta: Universitas Terbuka 

Soegijono, K. R. 1993. Wawancara Sebagai Salah Satu 

Metode Pengumpulan Data. Media Litbangkes Vol III 

No. 01 



40 
 

40 
 

Standar Nasional Indonesia. 2009.  Perpustakaan Khusus 

Instansi Pemerintah.Jakarta:  SNI 

Suhendar, Yaya. 2014. Panduan Petugas Perpustaaan. Cara 

Mengolah Perpustakaan Sekolah Dasar. Jakarta: 

Penerbit Prenada Media Group 

Sumardji. 1998. Perpustakan Organisasi dan Tat Kerj. 

Yogyakarta: Kanisius 

Sulistyo Basuki. 1993. Pengantar Ilmu Perpustakaan. 

Jakarta: Gramedia 

Sutarno. 2005. Manajemen Perpustakaan: Suatu Pendekatan 

Praktik. Jakarta: Sagung Seto 

Yulia, Yuyu dan Mustafa. 2011. Pengolahan Bahan Pustaka. 

Yogyakarta: Universitas Terbuka.



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

42 
 

Lampiran 1.  

Transkrip wawancara dengan salah satu pustakawan 

Perpustakaan Balai Bahasa Yogyakarta. 

Nama : Alfian Bagus Saputro 

Jabatan : Pustakawan Perpustakaan Balai Bahasa 

Yogyakarta 

Tanggal : 14 Agustus 2018 

Pukul : 09.00 – 11.23 WIB 

 

1. Penanya : Menurut narasumber, kegiatan 

pengolahan bahan pustaka   buku 

ituseperti apa? 

Narasumber : Pengolahan bahan pustaka buku adalah 

kegiatan yang wajib dilakukan oleh 

pustakawan di perpustakaan untuk 

mempersiapkan bahan pustaka buku agar 

siap untuk dipinjam dan dibaca oleh 

pemustaka. Juga supaya buku dapat 

terdata dalam sistem otomasi 

perpustakaan. 

2. Penanya : Peralatan yang dipergunakan untuk 

mengolahan bahan    pustaka  buku 

apa saja? 



 
 

43 
 

Narasumber : Yang pasti ada buku inventaris intuk 

mendata buku sebelum buku diinput ke 

slims, ada komputer yang sudah terpasang 

sistem otomasi perpustakaannya, dan yang 

terakhir ada printer untuk mencetak label 

barcode buku. Peralatan yang lain 

mungkin ada bolpoin, penggaris, lakban 

putih, dan gunting. 

 

3. Penanya : Untuk sistem klasifikasinya, 

Perpustakaan Balai Bahasa   

 Yogyakarta menggunakan sistem klasifikasi apa? 

Narasumber : Sistem klasifikasi di Perpustakaan Balai 

Bahasa  Yogyakarta menggunakan DDC 

atau Dewey Decimal 

 Classification. 

4. Penanya : Bagaimakah proses pengolahan bahan 

pustaka buku di   Perpustakaan Balai 

Bahasa Yogyakarta? 

Narasumber : Secara singkat yang pertama kita 

lakukan adalah mendata buku ke dalam 

buku inventaris, kemudian jika sudah di 

data di buku inventaris buku langsung di 
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input ke slims. Buku yang sudah di input 

ke slims lalu di cetak label barcodenya 

dan ditempelkan pada buku. Jika sudah 

maka buku siap di shelving di rak-rak 

yang sudah ditentukan. 

5. Penanya : Pada saat proses pengolahan bahan 

pustaka buku kan ada   pemberian cap 

juga. Apakah ada tata cara khusus pada saat  

 pemberian cap? 

Narasumber : Iya, pemberian cap dilakukan setelah 

inventarisasi dan  klasifikasi. 

Untuk pemberian cap, bagian buku yang 

di cap ada pada halaman awal, halaman 

10, halaman 100, halaman kelipatan 100, 

dan halaman terakhir. Jika halamannya 

tidak sampai 100, maka yang dicap hanya 

pada halaman awal, halaman 10, dan 

halaman terakhir. 
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Lampiran 2. 

Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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