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ABSTRAK

Sebagai penyimpan dan penyebar informasi, perpustakaan harus mempunyai system
tertentu, termasuk system pengolahannya. Pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu
kegiatan utama yang harus dilakukan perpustakaan sebelum bahan pustaka tersebut di
jajarkan pada rak dan siap dipinjamkan kepada pemakai. Dengan pengolahan bahan pustaka
itulah perpustakaan dapat melayani pengguna dengan lancar dan tertib. Di Perpustakaan
INSTIPER cara pengelolaan perpustakaannya sesuai dengan teori yang ada dan cukup bagus
dalam pengolahan bahan pustakanya.

Metode yang digunakan dalam laporan ini adalah metode observasi yaitu dengan
melalui pengamatan dan pencatatan terhadap gejala pada obyek penelitian. Kemudian metode
dokumentasi yaitu pengumpulan data melalui peninggalan tertulis yang berhubungan dengan
masalah penyelidikan, dan metode studi kepustakaan yaitu menelaah buku-buku yang
berhubungan dengan masalah yang dibahas. Yang terakhir dengan wawancara yaitu metode
pengumpulan data dengan cara tanya jawab secara sistematis dan sesuai dengan tujuan
penelitian.

Kegiatan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan INSTIPER meliputi pengecapan
atau stempel, inventarisasi, klassifikasi, pembuatan call number, pembuatan T-Slip,
pembuatan kartu catalog, memberi perlengkapan buku atau finishing, penyusunan buku di rak
dan penyusunan kartu catalog. Bahan Pustaka yang telah selesai diproses hingga sampai
ditata di rak, maka siap dilayankankepada pengguna di lingkungan INSTIPER
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MOTTO

Lebih baik mencoba gagat daripada tidak mencoba sama sekali.

langan takut dengan kegagalan karena kegagalan adalah kesuksesan yang
tertunda.

langan terlalu perdulikan masa lalu, perdulikantah masa vang akan datang,
tetaps j.angan lupa ambtilah pengalaman dart masa lalu.

Dalam kemalangan kadangkala muncul jalan terbaik.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG MASALAH

Di era globalisasi, di mana pelbagal informasi  sulit  diatas,
perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang begitu cepat serta
banyaknya penemuan-penemuan baru, manusia dituntut untuk memacu din
dalam melakukan adaptast, sehingga intormasi tentu sangat diperlukan dalam
kehidupannya. Untuk 1tu manusia dituntut untuk menyediakan suatu wadah
yvang dapat menampung, mengolah sekaligus menyebarluaskannva kepada
masyarakat. Perpustakaan sebagai salah satu tempat penyimpanan dan
penyebarluasan informasi memegang peranan yang sangat penting bagi
pemenuhan kebutuhan informasi tersebut . Disamping itu perpustakaan juga
berfungsi sebagai sarana pendidikan, penelitian, rekreasi, informasi, dan
kultural (Sulistyo- Basuki, 1991 : 26).

Sebagai penyimpan dan penyebar informasi, perpustakaan harus
mempunyai sistem tertentu, termasuk sistem pengolahannya. Koleksi harus
diolah terlebth dahulu sebelum di sajikan kepada masyvarakat pemakainya.
Pengolahan bahan pustaka harus baik agar setiap pustaka dabat dengan
mudah dan cepat dicant dan ditemukan kembali pada waktu dib.utuhkan
(Soeatminah, 1992 : 17). Disamping ity pengolahan dimaksudkan agar bahan
informasi tersebut tidak hilang dan tetap menjadi milik perpustakaan. Datam
hal ini sangat dirasakan betapa pentingnva pengolahan di perpustakaan antara

lain dengan penataan buku/ bahan pustaka vang lebih menarik dan sesuat



dengan acaun yang digunakan dan penyusunan berbagai katalog yang efektif
dan efisien akan meningkatkan dalam pelayvanan kepada pengguna (Sunarti,
1996 : 33}, Namun demikian, belum sepenuhnya pengolahan bahan pustaka
bagus antara lain penvusunan katalog vang masih acak-acakan, penvusunan
buku yang masih teratur. Disinilah diperfukan sumber daya manusia vang
handal baik secara kualitatif maupun kompelitif vang mampu menjawab
semua pertanyaan yang ada. Oleh karcna itu scorang pustakawan dituntut
mampu mengelola suatu perpustakaan, atau mcngelola suatu unit di dalam
~suatu perpustakaan (Soeatminah, 992 : [ 8),
Program D3 Illmu Perpustakaan dan Informasi Islam (IPIl) berusaha
mcmpersiapkan  calon-calon pustakawan  yang handal. Untuk lebih
mendukung teort yang telah didapat selama kuliah, mahasiswa [PI]

diwajibkan untuk Praktek Kerja Lapangan,

B. ALASAN PEMILIHAN JUDUL

Setiap perpustakaan perguruan tinggl mempunval tujuan  utama
membantu perguruan tinggi mencapai tujuannva, vang dikenal dengan nama
Tri Dharma Perguruan Tinggi (pendidikan, penelitian dan pengabdian
masyarakat) (Sulistvo Basuki,1991 @ 51). Untuk dapat mclaksanakan fungsi
tersebut perpustakaan INSTIPER dapat menjalankan kegiatan-kegiatan yang
ada sehingga tujuan dari perpustakaan maupun perguruan tinggi sebagai

lembaga induknya dapat tercapai.
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Pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan wtama yang
harus dilakukan oleh setiap perpustakaan sebelum bahan pustaka tersebut
dijajarkan pada rak dan siap dipinjamkan kepada pemakai, sebagai contoh
pembuatan nomor klasifikasi, katalogisasi dan lain-lain. Pengolahan bahan
pustaka itulah yang selanjutnya menyebabkan perpustakaan dalam melayani
peminjaman dan pengembalian setiap macam koleksinya dapat berjalan
dengan lancar dan tertib (Sumardji, 1978 : 11). Oleh karena itu penulis
mengambil tentang pengolahan khususnya di perpustakaan INSTIPER, ini
dikarenakan kegiatan tersebul memegang peranan vang sangat penting, ds
samping itu pengelolaannya lumayan bagus sesual dengan tcori vang ada,
diantaranya pembuatan kartu katalog buku, labelling. Penulis membatasi
ruang lingkup pembahasan vaitu pengolahan koleksi monograf di

perpustakaan INSTIPER.

C. TUJUAN PELAKSANAAN PKL
. Untuk mengetahui fungsi dan peranan perpustakaan dalam menunjang

pelaksanaan program dan tujuan Perguruan Tingg! vang bersangkutan.

[

Untuk mendapat gambaran yang jelas tentang profesi vang akan di tekuni

atau lingkungan kerja vang akan dihadapi .

Led

. Dapat mengaplikasikan teori-teori vang diperoleh dari perkuliahan dan
mengembangkannya.
4. Menambah wawasan dan mengenal lebih dekatl kegiatan apa saja vang ada

di perpustakaan .

(5]



D. WAKTU DAN TEMPAT PKL

Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan pada tanggal 21 Februan

sampai dengan 21 Maret 200t, bertempat di UPT Perpustakaan Institut

Pertanian STIPER yang beralamatkan di Jalan Nangka 1, Maguwoharjo,

Depok, Sleman, Yogyakarta 55283 Telp. (0274) 560477, 560478, 560479,

560480 fax. (0274) 560479,

E. METODE PENGUMPULAN DATA

Penulis dalam menyusun laporan ini,untuk memperoleh data dengan

cara sebagal berikut :

1

~

)

Metode interview

Metode inteview/ wawancara vaitu tanya jawab lisan antara dua orang atau
lebih sccara langsung (Usman, 1996 . 57). Melalui metode ini penulis
melakukan wawancara kepada petugas dan mencatatnya.

Metode observasi

Metode observasi yaitu pengamatan dan pencatatan yang sistematis
terhadap gejala-gejala vang ditelitt (Usman, 1996 : 54). Dengan metode ini
penulis mengamati secara langsung semua keglatan yang ada di

perpustakaan INSTIPER.

Studi literatur/ studi pustaka

Studi pustaka adalah kajian, telaah. penelitian penyelidikan ilmiah dengan

menggunakan buku (Depdikbud, 1988 . 860). Penulis mencari bahan-



bahan bacaan vang sesuai dengan pokok bahasan vang di buat oleh
penulis, sehingga dapat digunakan sebagas landasan teor.
4. Dokumentasi

Dokumentasi adalah pengumpulan data  dar sekumpulan catatan-catatan
dan rekaman tentang peristiwa, yang telah dan sedang terjadi. pengalaman-
pengalaman, pendapat-pendapat, penemuan-pencmuan maupun
spesifikasi-spesifikast dari produk-produk vang terbaru dalam sistem
manajemen tertentu serta bidang-bidang vang menjadi kepentingannva
vang dilakukan secara amat selektif’ dan sistematis untuk dimanfaatkan
sewaktu-waktu sebagai bahan mentah dalam proses pengambilan
keputusan { Trimo, 1987 : 4).

Dengan metode ini penulis memperoleh data dari arsip-arsip yang ada dan

mencatat hal-hal yang perlu serta fotokopi.

F. SISTEMATIKA LAPORAN
Laporan ini menguraikan dengan segala Kegiatan pengelolaan tentang
perpustakaan pusat INSTIPER. Dari data vang di perolch selama PKL
dibuatlah sistematika laporan sebagai berikut :
Bab I Pendahuluan
Bab ini menguraikan tentang : latar belakang masalah, alasan pemilihan
judul, tujuan pelaksanaan PKL, waktu dan tempat PKL, metode pengumpulan

data, serta sistematika laporan.



Bab I Gambaran umum perpustakaan INSTIPER

Bab ini menguraikan tentang gambaran umum perpustakaan vang berisi
tentang sejarah, sarana dan fasilitas perlengkapan, struktur organisasi dan
staff, kegiatan pokok, pemakai, anggaran perpustakaan.

Bab IIl Pengelolaan bahan pustaka

Pada bab ini dijelaskan mengenai pengolahan monograf vang ada di
perpustakaan  INSTIPER  yang meliputi: pcngecapan, inventarisasi,
klasifikasi, pembuatan call number, pembuatan T-Slip, pembuatan kartu

-katalog, membert perlengkapan pada buku, penyusunan kartu katalog,

penyusunan buku di rak.

Bab IV Penutup

Berist kesimpulan dan saran dari hasil praktek dan pengamatan vang

dilakukan di perpustakaan INSTIPER.



BAB IV

PENUTUP

Kesimpulan

I

(VF)

Pengecapan/ penstempelan pada buku di perpustakaan INSTIPER
dilakukan pada. halaman judul, halaman kosong yang tidak ditentukan
halaman berapa dan tidak ditentukan jumlahnya berapa kali.

Langkah-langkah dalam mengklasifikasi buku di perpustakaan INSTIPER
meliputi : menentukan subjek (tidak menggunakan daftar tajuk subjek),
menentukan nomor kelas dari subjek yang telah ditentukan lewat indeks

relatif atau langsung lewat bagan klasifikasi.

. Pekerjaan membuat katalog di perpustakaan INSTIPER dirasa kurang

cepat. Ini - ditandai dengan banyaknya T-Slip vang menumpuk karena

kurangnya komputer untuk mengolahnya dan kurangya tenaga pengolah.

. Pengguna jasa perpustakaan dalam mencari informasi yang dibutuhkan

jarang mencari dalam kartu katalog terlebih dahulu. Hal ini disebabkan

mereka merasa lama untuk menemukan informasi yang dibutuhkan.

"Karena kartu katalog sedikit diacak-acak oleh mahasiswa dap sering

dicabuti, disamping itu tidak di semua laci katalog ada kartu penuntunnya.
Karena itu pengguna langsung meminta kepada petugas menemukan

subjek yang dibutuhkan.

44



5.

Komputer di  perpustakaan  INSTIPER  digunakan oleh petugas

perpustakaan untuk pengolahan yaitu membuat kartu katalog. Komputer

tidak dipakat oleh mahasiswa untuk penelusuran informast yang
dibutubkan.

Dalam menyusun koleksinya di rak perpustakaan INSTIPER masih kurang
tertata rapi. Buku vang berjudul sama masih ada yang tidak dalam satu
tempat (ada di tempat lain). Hal ini dikarenakan para pegawai yang

jumlahnya sedikit sehingga kekurangan tenaga untuk shelving.

Saran-saran

1.

L

Untuk  melakukan pengecapan/ penstempelan pada  koleksinya
Perpustakaan INSTIPER sebaiknya menentukan halaman dan jumlabhnya

vang dapat dijadikan patokan agar terlihat rapi.

. Dalam melakukan pengklasifikasian koleksi bahan pustaka sebaiknya

menyertakan daftar tajuk subjek. Karena dengan mengacu pada daftar
tajuk subjek akan lebih tepat dalam penentuan subjeknya.
Dengan banyaknya T-Slip yang menumpuk vyang akan membuat

tertundanya pembuatan kartu katalog maka perpustakaan INSTIPER perlu

menambah komputer dan pegawai perpustakaan.

. Sebaiknya dalam penyusunan lebih dirapikan Kartu katalog yang belum

dilaminating perlu dilaminating agar sulit untuk di cabuti. Kartu katalog
yang rusak perlu diganti dan kartu penuntun/ petunjuk vang tadinya hanya

di sebagian laci saja maka harus dibuatkan di semua laci katalog.
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