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MOTTO 

 

 Ketika kau punya sayap, terbanglah. Namun ketika sayap 

itu patah, dan kau terjatuh ke tanah, BERDIRI ! Kakimu 

masih ada. 

 Mengeluh tidak merubah apapun, bersedih tidak ada 

gunanya. Tegapkan tubuhmu, kuatkan hatimu. 

BERTINDAKLAH ! 
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PERSEMBAHAN 

 

Karya tulis ini ku persembahkan untuk kalian semua yang 

aku sayang : 

 

1. Kedua orang tuaku, terimakasih atas semua doa dan dukungannya baik 

secara moril maupun materiil. Terimakasih untuk setiap doa dan tetesan 

keringat untukku. 

2. Ahmad Sofiudin yang telah menemani dan mengisi hari-hariku selama ini. 

3. Untuk semua keluarga besar, terimakasih atas semua dukungannya. 

4. Sahabat-sahabatku, Eny, Yuli, Lilis, Rika terimakasih untuk 3 tahun yang 

hebat bersama kalian, untuk semua canda tawa dan kegilaannya selama 

ini. Kalian sungguh luar biasa kawan. 

5. Teman-teman Ilmu Perpustakaan D3 angkatan 2011. 

6. Almamaterku tercinta. 
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ABSTRAK 

PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA 

DI PERPUSTAKAAN SMK MUHAMMADIYAH 3 YOGYAKARTA 

TAHUN 2014 

 

OLEH: ANGGIA DWI ASTUTI 

11130022 

Perpustakaan merupakan suatu sistem yang bertugas untuk menyediakan 

informasi yang dibutuhkan oleh pengguna yang didalamnya terdapat berbagai 

unsur mepiputi koleksi, pengolahan, penyimpanan dan pelayanan. Perpustakaan 

harus dapat mengelola dan menyediakan informasi setiap bahan pustaka atau data 

apapun yang dibutuhkan oleh pengguna perpustakaan. Masalah yang akan di 

bahas dalam Tugas Akhir ini yaitu mengetahui proses pengolahan bahan pustaka 

di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta serta kendala-kendala apa 

saja yang dihadapi dalam proses pengolahan bahan pustaka. Jenis Penelitian yang 

digunakan adalah penelitian deskriptif. Teknik pengumplan data menggunakan 

observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

Berdasarkan hasil penelitian dan pengamatan penulis di Perpustakaan SMP 

Negeri 1 Bantul dapat diketahui bahwa kegiatan pengolahan bahan pustaka di 

perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta meliputi pemberian 

stempel/cap, invetarisasi, klasifikasi, katalogisasi, kelengkapan fisik buku yang 

meliputi pembuatan label buku, tanggal kembali, kartu buku, kantong kartu buku 

dan sampai ke tahap yang terakhir yaitu penyusunan buku di rak/shelving.Kendala 

yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMK 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta adalah sebagian koleksi buku-buku di 

perpustakaan sudah mengalami kerusakan karena tidak adanya perawatan, seperti 

: label buku yang sudah tidak terbaca lagi, tulisannya pudar sehingga harus di 

ganti kembali dengan yang baru serta kurangnya pelatihan bagi pustakawan untuk 

melakukan input data dan membuat tabel buku bersamaan dengan barcode buku. 

Dari hasil laporan yang telah diuraikan diatas, maka penulis dapat 

mengambil kesimpulan bahwa secara keseluruhan sistem pengolahan bahan 

pustaka di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta sudah sesuai dengan 

teori namun ada kendala yang dalam hal pelabelan buku yaitu sistem pelabelan 

belum menggunakan sistem barcode sehingga menyebabkan sulitnya temu 

kembali informasi. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang  

      Informasi semakin berkembang pesat, seiring berkembangnya 

teknologi dan ilmu pengetahuan. Saat ini informasi telah menjadi suatu 

komoditas yang memiliki peranan penting dalam kehidupan dan 

pembangunan ilmu pengetahuan dan teknologi informasi secara otomatis 

berpengaruh terhadap dunia perpustakaan. 

      Perpustakaan merupakan suatu sistem yang bertugas untuk 

menyediakan informasi yang dibutuhkan oleh pengguna yang didalamnya 

terdapat berbagai unsur mepiputi koleksi, pengolahan, penyimpanan dan 

pelayanan. Qolyubi dkk (2003:8) menyatakan perpustakaan sekolah 

merupakan unit pelayanan di dalam suatu lembaga yang kehadirannya hanya 

dapat dibenarkan jika mampu membantu tujuan dari sekolah tersebut. Dalam 

pengelolaan dan pemanfaatan perpustakaan diperlukan tata ruang, anggaran, 

sarana, dan prasarana yang memadai. 

      Sangatlah penting peran perpustakaan dalam sebuah sekolah yaitu meliputi 

pendidikan, penelitian, dan pengabdian masyarakat. Karena itu perpustakaan 

dituntut mampu menunjang atau menyediakan informasi dan layanan sesuai 
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kebutuhan pengguna. Kebutuhan pengguna akan terus berkembang seiring 

dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi. Dengan adanya 

perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi akan mendorong civitas 

akademika untuk lebih up to date guna menunjang berbagai tuntutan 

perkembangan zaman. Di samping itu, perpustakaan harus dapat 

mengarahkan para pengguna ke bahan pustaka yang dibutuhkan dalam 

rangka pemecahan masalah, pengambilan keputusan, atau kelancaran studi 

yang sedang ditempuh. Qolyubi dkk, (2007:125) 

      Perpustakaan harus dapat mengelola dan menyediakan informasi 

setiap bahan pustaka atau data apapun yang dibutuhkan oleh pengguna 

perpustakaan. Hal ini disebabkan karena pentingnya peran sebuah 

perpustakaan untuk menunjang kemajuan mutu pendidikan dan media 

mencari sumber informasi sehingga alur perpustakaan sebagai media untuk 

mendapatkan informasi dapat berjalan sesuai fungsinya. 

      Berdasaran hasil wawancara penulis dengan kepala perpustakaan, 

Bapak Erwin Rismanto, A.Md beliau mengungkapkan bahwa koleksi bahan 

pustaka  meliputi buku paket pelajaran, buku fiksi, bacaan umum, buku 

referensi (terdiri dari kamus, buletin, ensiklopedia) dan terbitan pemerintah. 

Kegiatan pengolahan bahan pustaka di SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta 

meliputi pemberian stempel/cap, invetarisasi, klasifikasi, katalogisasi, 
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kelengkapan fisik buku yang meliputi pembuatan label buku, tanggal kembali, 

kartu buku, kantong kartu buku. Pengolahan bahan pustaka sebagian 

dikerjakan secara manual dan komputer. Pengolahan buku dengan sarana 

komputer yang terinstal Senayan digunakan untuk mencetak barcode, 

mencetak label, menginput data koleksi dan pencarian nomer klasifikasi 

dengan DDC sedangkan pengolahan secara manual adalah invetarisasi, 

penyampulan, pembuatan kartu katalog, dn perlengkapan fisik buku, sampai 

ke tahap akhir yaitu penyusunan buku ke rak/selving. 

      Menurut Yusuf (2007:33) menyatakan bahwa 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. 

      Dari latar belakang tersebut penulis mengambil tema "Pengolahan 

Bahan Pustaka di SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta" karena ingin 

mengetahui langsung tentang proses pengolahan bahan pustaka, 

kendala-kendala yang dihadapi dalam proses pengolahan buku serta dapat 

mengetahui sejauh mana penerapan teori-teori pengolahan terhadap praktik 

langsung di lapangan. 
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1.2 Rumusan Masalah 

      Berdasarkan latar belakang diatas, maka rumusan masalah : 

1. Bagaimanakah pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMK 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 

2. Apasajakah kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka di 

perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 

 

1.3 Tujuan dan Manfaat Laporan 

1.3.1 Tujuan Laporan 

       Adapun tujuan Laporan ini adalah untuk : 

1. Mengetahui pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMK 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta. 

2. Membandingkan teori-teori pengolahan bahan pustaka yang 

diperoleh selama kuliah dengan yang diterapkan dalam dunia kerja. 

1.3.2 Manfaat Penelitian 

      Adapun manfaat penelitian ini adalah sebagai berikut : 

1. Dapat memberikan informasi kepada pembaca mengenai proses 

pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 

Yogyakarta. 

2. Memiliki pengalaman kerja di perpustakaan secara langsung. 
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1.4 Sistematika Penulisan 

Laporan tugas akhir ini, disusun dengan sistematika sebagai berikut : 

BAB I PENDAHULUAN 

Berisi latar belakang, rumusan masalah, tujuan dan manfaat laporan dan 

sistematika penulisan laporan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

Berisi penjelasan tentang pengertian pengolahan, kegiatan pengolahan buku 

sampai pada tahap peletakan buku di rak atau selving, serta kendala yang dihadapi 

dalam pengolahan buku di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta. 

BAB III METODE DAN TEKNIK 

Pada bab ini dijelaskan metode, waktu dan tempat PKL, teknik pengumpulan 

data, dan teknik analisis data. 

BAB IV GAMBARAN UMUM DAN PEMBAHASAN 

Bab ini menjelaskan kondisi perpustakaan yang meliputi sejarah perpustakaan 

SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta, visi dan misi, struktur organisasi, tata tertib, 

kegiatan pokok perpustakaan, personalia dan koleksi, pengguna perpustakaan dan 

pembahasan inti dari rumusan masalah sesuai dengan topik yang dibahas. 

BAB V PENUTUP 

Dalam bab ini berisi kesimpulan dan saran. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Simpulan 

      Dari hasil laporan yang telah diuraikan diatas, maka penulis dapat 

mengambil kesimpulan bahwa secara keseluruhan sistem pengolahan bahan 

pustaka di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta sudah sesuai 

dengan teori namun ada kendala yang dalam hal pelabelan buku yaitu sistem 

pelabelan belum menggunakan sistem barcode sehingga menyebabkan 

sulitnya temu kembali informasi. 

5.2 Saran 

      Adapun saran bagin perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 

Yogyakarta, bahwa kegiatan pengolahan bahan pustaka yang sudah 

berlangsung perlu dipertahankan namun akan lebih baik lagi jika 

ditingkatkaan lagi demi kemajuan ke depan. Saran untuk pustakawan harus 

mengikuti pelatihan sistem otomasi Senayan untuk membuat barcode buku 

sehingga memudahkan bagi siswa untuk temu kembali informasi. 

 



 
 

41 
 

DAFTAR PUSTAKA 

 

Eryono, Kailani. 2002. Pengolahan Bahan Pustaka. Jakarta: Universitas Terbuka. 

Lasa, HS. 2009. Kamus Kepustakawanan Indonesia. Yogyakarta: Pustaka  

Publisher. 

Qalyubi, Syihabuddin dkk. 2007. Dasar-Dasar Ilmu Perpustakaan dan Informasi. 

Yogyakarta: Jurusan Ilmu Perpustakaan dan Informasi (IPI) Fakultas Adab 

UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. 

Sugiyono. 2012. Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D. Bandung: 

Alfabeta. 

Yusuf, Pawit M. 2007. Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah. 

Jakarta: Kencana. 

 

 



 

 

 

 

 

LAMPIRAN-LAMPIRAN 



42 
 

Lampiran 1 

 

Hasil Wawancara dengan KepalaperpustakaanPerpustakaan SMK 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta 

 

Nama   : Erwin Rismanto, A.Md 

Waktu, tanggal : 10.00, 15 April 2014   

Tempat  : Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta 

 

1. Pertanyaan  : Apa saja koleksi bahan pustaka di perpustakaan SMK 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 

Jawaban:Koleksi yang ada di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 

Yogyakarta  terdiri dari buku paket pelajaran, buku fiksi, 

bacaan umum, koleksi referensi (kamus, ensiklopedia, 

buletin) dan terbitan nonpemerintah (Yayasan 

Muhammadiyah). Sedangkan koleksi nonbuuku   di 

perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta tidak 

ada tapi disetiap kelas sudah terdapat CD pembelajaran. 

2. Pertanyaan :Bagaimana pelabelan buku yang dilakukan di SMK 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 

Jawaban:Pelabelan yang dilakukan di SMK Muhammadiyah 3 yogyakarta 

menggunakan e-DDC, yaitu label dan barcode di print 

sendiri-sendiri. 
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Lampiran 2 

GAMBAR KEGIATAN 

Kegiatan input bahan pustaka 
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Pemasangan label dan barcode buku 
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Penyampulan buku 
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Selving 
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