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MOTTO 

 

 Our parents are the greatest gift in a life 

 Kesulitan yang menghadang adalah yang harus dilalui bukan untuk dijauhi 

 Hari ini harus lebih baik dari hari kemarin dan hari esok adalah harapan 

 Bekerjalah bagaikan tak butuh uang. Mencintailah bagaikan tak pernah 

disakiti. Menarilah bagaikan tak seorang pun sedang menonton - Mark Twain 
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PERSEMBAHAN 

 

“…kaki yang akan berjalan lebih jauh, tangan yang akan berbuat lebih banyak, 

mata yang akan menatap lebih lama, leher yang akan lebih sering melihat ke 

atas, lapisan tekad yang seribu kali lebih keras dari baja, dan hati yang akan 

bekerja lebih keras, serta mulut yang akan selalu berdoa..” – 5cm. 

Alhamdulillahirabbil’alamin… 

Akhirnya aku sampai ke titik ini, sepercik keberhasilan yang Engkau berikan 

padaku ya Rabb, tak henti-hentinya aku mengucap syukur pada-Mu ya Rabb serta 

shalawat dan salam kepada Rasulullah SAW. 

Ku persembahkan karya ini kepada ibuku tercinta dan tersayang Sri Purwaniyati, 

Ayahku tersayang Dwi Kuncara Prasetya. Doa tulus kepadaku yang tak pernah 

berhenti, pengorbanan kalian selama ini, dan kesabaran yang tak akan pernah 

ternilai. 

Adikku Muhammad Banjaransari yang sudah menemaniku mengerjakan laporan 

ini di tengah malam. Maafkan jika kakakmu belum bisa menjadi contoh yang 

baik, dan semoga engkau selalu menjadi yang terbaik. 

Budeku Budiyani (Alm.) yang selalu mengingatkan aku untuk beribadah dan 

berbuat baik kepada siapapun. Terimakasih atas perhatianmu dan doamu selalu 

menyertaiku. Semoga diberi tempat yang layak di sisi-Nya. Amiin… 

Dear Angga Arifin Saputro, terimakasih atas kasih sayang, perhatian, dan 

semangat untuk aku dalam menyelesaikan laporan tugas akhir ini. Semoga engkau 

pilihan yang terbaik untukku dan masa depanku. 

Teman-teman dan sahabat-sahabatku (Dina, Caca, Ikek, Offy) yang sudah 

memberikan aku dukungan dalam menyelesaikan laporan tugas akhir ini, 

menemaniku selama ini, dan menghibur aku. I really really love you all. 

Thankyou… 

Teman-teman seangkatan Ilmu Perpustakaan D3 terimakasih atas bantuannya 

selama kita duduk bersama-sama di bangku kuliah. 
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Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh 

 

Segala puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah 

melimpahkan seluruh nikmatnya kepada penulis, sehingga penyusunan Laporan 

Tugas Akhir ini dapat diselesaikan dengan baik. 

Penyusunan Laporan Tugas Akhir ini dimaksudkan guna memenuhi salah 

satu syarat untuk memperoleh gelar Diploma III Ilmu Perpustakaan di Fakultas 

Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kallijaga. 

Proses penyusunan Laporan Tugas Akhir ini dapat diselesaikan oleh 

penulis dengan baik berkat adanya bantuan dari berbagai pihak. Oleh sebab itu 

penulis menyampaikan terimakasih kepada: 

1. Ibu Dr. Hj. Siti Maryam, M.Ag selaku Dekan Fakultas Adab dan Ilmu Budaya 

UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta yang telah memberikan izin dalam 
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4. Bapak Drs. Djazim Rohmadi, M.Si selaku dosen pembimbing yang telah 

memberikan arahan, nasehat, serta bimbingannya kepada penulis dalam 

usahanya menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini. 

5. Ibu Afiati Handayu DF, S.Pd., M.Pd selaku dosen penguji yang telah 

memberikan koreksi sehingga penulis dapat lebih baik dalam penulisan 

Laporan Tugas Akhir ini. 

6. Ibu Pas Hartin, S.Pd selaku Kepala Sekolah SD N Terbansari 1 Yogyakarta 

yang mana telah memberikan izin kepada penulis untuk melaksanakan Praktik 
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7. Ibu Suprihatin, S.Pd.I selaku koordinator perpustakaan di SD N Terbansari 1 

Yogyakarta yang telah membantu penulis dalam mencari informasi dan 

bimbingannya selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, sehingga 

penyusunan Laporan Tugas Akhir ini dapat diselesaikan dengan baik. 

8. Ibu/Bapak dosen Fakultas Adab dan Ilmu Budaya seluruhnya, yang telah 

memberikan ilmunya kepada penulis. 

9. Kedua orang tua yang telah banyak memberikan dukungan kepada penulis 

dalam menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini. 

10. Sahabat dan teman-teman yang telah memberikan masukan kepada saya yang 

tidak bisa saya sebutkan satu persatu. 

 

Akhirnya penyusun sadar bahwa Laporan Tugas Akhir ini masih jauh dari 

kata sempurna dan atas semua kekurangan di dalamnya, baik dalam pemilihan 

bahasa, teknik penulisan, sudah tentu menjadi tanggung jawab penulis sendiri. 

Kritik dan saran dari pembaca sangat diharapkan guna perbaikan dan 

penyempurnaan laporan ini, juga untuk penelitian-penelitian berikutnya, penulis 

berharap laporan ini bermanfaat khususnya bagi penulis sendiri dan pembaca pada 

umumnya, serta dapat menjadi khasanah dalam ilmu pengetahuan khususnya di 

bidang ilmu perpustakaan. 

Atas semua bantuan yang diberikan kepada penyusun, semoga Allah SWT 

memberikan balasan yang selayaknya. Amin. 

 

Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh 

 

Yogyakarta, 04 Juni 2014 

Penulis 

 

 

 

 

 



ix 
 

DAFTAR ISI 

 

Halaman 

JUDUL ……………………......................……………………………………….. i 

NOTA DINAS ……………………………......................……………................. ii 

PENGESAHAN ………………………………………….................................... iii 

MOTTO …………………………………………….........................…............... iv 

PERSEMBAHAN ……………………………………......................…………… v 

PERNYATAAN ……………......................…………………………………….. vi 

KATA PENGANTAR …………………………………………………………. vii 

DAFTAR ISI ……………………………………………………………………. ix 

DAFTAR TABEL …………………………………………………………….... xii 

DAFTAR GAMBAR ………………………………………………………...... xiii 

DAFTAR LAMPIRAN ………………………………………………………... xiv 

BAB I PENDAHULUAN ……………………………………………………….. 1 

1.1 Latar Belakang ……………………….……………………………... 1 

1.2 Rumusan Masalah ……………………...…………………………… 4 

1.3 Tujuan dan Manfaat ………………….……………………………... 4 

1.3.1 Tujuan Laporan ………………………………………………..…..... 4 

1.3.2 Manfaat Laporan ……………………………..................................... 4 

1.4 Sistematika Laporan ………………………………………..……...... 5 

BAB II LANDASAN TEORI …………………………………………………… 7 

2.1  Pengertian Perpustakaan …………………………………………..... 7 



x 
 

2.2  Pengertian Perpustakaan Sekolah …………………………………... 8 

2.3  Sumber Daya Manusia Perpustakaan Sekolah ……………………… 9 

2.4  Pengertian Pengolahan Bahan Pustaka …………………………..... 10 

2.5  Kegiatan Pengolahan Bahan Pustaka …………………………….... 11 

2.6  Tujuan dan Fungsi Pengolahan Bahan Pustaka …………………… 12 

2.7  Jenis Kegiatan Pengolahan Bahan Pustaka ………………………... 13 

2.7.1  Inventarisasi ……………….………………………………............. 13 

2.7.2  Klasifikasi …………………………………...……………….......... 16 

2.7.3  Katalogisasi ………………………………………………….......… 18 

2.7.4  Menentuan Tajuk Entri Utama ……………………………….......... 20 

2.7.6  Pelabelan ………………………...…………………………........… 21 

2.7.7  Shelving ……………...……………………………………............. 21 

BAB III METODE DAN TEKNIK …………………………………………..... 23 

3.1  Metode Penelitian …………………………………………….…… 23 

3.2  Tempat dan Waktu Penelitian …………………………………....... 23 

3.3  Subjek dan Objek Penelitian ………………………………………. 23 

3.4  Teknik Pengumpulan Data ………………………………………... 24 

3.4.1  Observasi ........................................................................................... 24 

3.4.2  Wawancara ........................................................................................ 25 

3.4.3  Dokumentasi ..................................................................................... 25 

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN ………………………………………. 27 

4.1  Gambaran Umum ……………………………………………...…. 27 

4.1.1  Sejarah SD N Terbansari 1 Yogyakarta .......................................... 27 



xi 
 

4.1.2  Sejarah Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta ................... 28 

4.1.3  Visi dan Misi SD N Terbansari 1 Yogyakarta ................................ 29 

4.1.4  Struktur Organisasi ......................................................................... 30 

4.1.5  Personalia ........................................................................................ 31 

4.1.6  Sarana dan Prasarana ...................................................................... 32 

4.1.7  Koleksi ............................................................................................ 33 

4.1.8  Anggaran ......................................................................................... 34 

4.1.9  Pengguna ......................................................................................... 34 

4.1.10 Pelayanan dan Peraturan .................................................................. 35 

4.2  Pembahasan ……………………………….…………………...… 36 

4.2.1 Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SD N Terbansari 1 

Yogyakarta ...................................................................................... 36 

BAB V PENUTUP ……………………………………………………………... 54 

5.1  Simpulan …………………………………………………………... 54 

5.2  Saran ………………………………………………………………. 54 

DAFTAR PUSTAKA ………………………………………………………..… 55 

LAMPIRAN ……………………………………………………………………. 56 

 

 

 

 

 

 



xii 
 

DAFTAR TABEL 

 

Tabel Halaman 

2.1  Kelas Utama ……………………………………………………………... 17 

2.2  Sarana dan Prasarana Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta …..... 32 

2.3  Koleksi di Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta ……..……….... 33 

2.4  Kolom Buku Inventaris …………………………………..…………….... 39 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xiii 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar Halaman 

2.1  Struktur Organisasi Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta …….... 31 

2.2  Cap/stempel Inventarisasi ……………………………………………….. 40 

2.3  Cap/stempel Kepemilikan ……………………………………………….. 41 

2.4  Stempel SD N Terbansari 1 Yogyakarta …………………………............ 41 

2.5  Buku Inventaris Perpustakaan ……………………………………............ 42 

2.6  Pencatatan pada Buku Inventaris/Buku Induk …………………………... 42 

2.7  Label Buku ………………………………………………………………. 48 

2.8  Pembuatan Label di SLIMS ……………….…………………………….. 49 

2.9  Pemasangan Label pada Buku ……………..…………………………….. 50 

2.10  Kartu Tanggal Peminjaman Buku ……………………………….............. 51 

2.11  Kartu Buku Perpustakaan ……………………………………………..…. 51 

2.13  Kegiatan Shelving ……………………………………………................... 53 

 

 

 

 

 

 

 

 



xiv 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran Halaman 

1.  Surat Izin PKL ……………...……………………………………………. 57 

2.  Absensi Harian …………………...…………………………………….... 58 

3.  Laporan Kegiatan Harian PKL …………………………...…………….... 59 

4.  Rak Buku Perpustakaan ………………………...………………………... 60 

5.  Hasil Observasi ………………...……………………………………….... 61 

6.  Hasil Wawancara ........................................................................................ 62 

7.  Hasil Dokumentasi ………..……………………………………………... 64



ABSTRAK 

 

Perpustakaan merupakan salah satu sarana pembelajaran yang dapat menjadi 

sebuah kekuatan untuk mencerdaskan bangsa. Perpustakaan mempunyai peranan 

penting sebagai jembatan menuju penguasaan ilmu pengetahuan yang sekaligus 

menjadi tempat rekreasi yang menyegarkan dan menyenangkan. Perpustakaan 

memberi kontribusi penting bagi terbukanya informasi. Sedangkan perpustakaan 

merupakan jantung bagi kehiduan akademik, karena dengan adanya perpustakaan 

dapat diperoleh data atau infromasi yang dapat digunakan sebagai dasar 

pengembangan ilmu pengetahuan 

Setiap bahan pustaka memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta 

mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna (user) sehingga bahan pustaka 

tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum bahan pustaka 

dilayankan, terlebih dahulu bahan pustaka harus diolah dan disusun secara sistematis 

untuk memudahkan pengguna dalam temu kembali informasi. 

Pengolahan bahan pustaka dapat diartikan yaitu kegiatan di perpustakaan 

yang dimulai sejak bahan pustaka tiba di perpustakaan sampai bahan pustaka siap 

disajikan dan disusun dalam raknya guna dimanfaatkan oleh pengguna. Beberapa 

macam kegiatan yang berkaitan dengan pengolahan antara lain inventarisasi, 

klasifikasi, katalogisasi, pembuatan kelengkapan buku, dan pengerakan (shelving). 

Kegiatan tersebut merupakan standar baku dalam pengolahan bahan pustaka, oleh 

karena itu jika salah satu rangkaian kegiatan itu dihilangkan, maka proses pengolahan 

menjadi kurang sempurna. 

 

Kata Kunci: Pengolahan Bahan Pustaka 



1 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Dalam upaya mencerdaskan kehidupan bangsa, potensi perpustakaan 

dapat digunakan untuk mewujudkan masyarakat gemar membaca dan 

belajar untuk meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan produktivitas 

dalam pembangunan. Perpustakaan adalah lembaga yang ekonomis dan 

efisien dalam melayani kebutuhan rakyat akan sumber-sumber pengetahuan 

dan informasi. 

Salah satu fungsi perpustakaan sebagai suatu lembaga pelayanan 

informasi adalah bertindak sebagai penghubung atau interface antara dua 

dunia, yaitu masyarakat sebagai kelompok pengguna perpustakaan dan 

dunia sebagai sumber informasi, baik dalam bentuk tercetak maupun 

noncetak. Hal ini mengandung pengertian bahwa setiap bahan pustaka 

disediakan oleh perpustakaan. Di samping itu, perpustakaan harus dapat 

mengarahkan para pengguna ke bahan pustaka atau data yang dibutuhkan 

dalam rangka pemecahan masalah, pengambilan keputusan, atau kelancaran 

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

Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta 

mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna (user) sehingga bahan 

pustaka tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum 

bahan pustaka dilayankan, terlebih dahulu bahan pustaka harus diolah dan 
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disusun secara sistematis untuk memudahkan pengguna dalam temu kembali 

informasi. 

Kegiatan pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu bagian 

utama dalam proses pengemasan dan penyajian informasi. Kegiatan ini 

bertujuan agar para pengguna dapat memperoleh informasi yang dibutuhkan 

dengan mudah. 

Pengolahan koleksi atau pustaka menurut Yusuf (2007:33) adalah 

kegiatan di perpustakaan yang dimulai dari pemeriksaan koleksi atau 

pustaka/buku yang baru datang sampai kepada buku/pustaka tersebut siap 

disajikan dan disusun dalam raknya guna dimanfaatkan oleh penggunanya. 

Beberapa macam kegiatan yang berkaitan dengan pengolahan antara 

lain, inventarisasi atau pencatatan, pengecapan (stampling), klasifikasi, 

katalogisasi, pembuatan kelengkapan bahan pustaka (pelabelan), pengerakan 

(shelving). Sedangkan, menurut Qolyubi (2007:125) kegiatan pengolahan 

bahan pustaka di perpustakaan biasanya mencakup kegiatan inventarisasi, 

katalogisasi deskripsi, dan katalogisasi subjek yang terdiri atas klasifikasi 

dan pengindeksan subjek. Tahapan-tahapan tersebut menjadi standar baku 

penyelenggaraan kegiatan pengolahan. Jika salah satu rangkaian kegiatan itu 

dihilangkan, maka proses pengolahan menjadi kurang sempurna. 

Persoalan seputar pengolahan bahan pustaka antara lain tidak semua 

tahapan pengolahan itu dilaksanakan dengan baik. Di Perpustakaan SD N 

Terbansari 1 Yogyakarta, terdapat beberapa koleksi yang belum diberi label, 

ada juga buku yang nomor klasifikasinya tidak sesuai dengan isi atau 
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subyek buku. Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta sudah 

menggunakan software otomasi, yaitu SLIMS (Senayan Library 

Management System), tetapi belum sepenuhnya digunakan dengan 

maksimal. Hal ini dikarenakan kurangnya sumber daya manusia yang 

menangani perpustakaan. Selain itu, sumber daya manusia yang ada belum 

memiliki latar belakang ilmu perpustakaan atau berpengalaman dalam 

bidang perpustakaan. Dapat dikatakan demikian karena tenaga perpustakaan 

yang ada disana belum memenuhi kriteria sebagai pustakawan, sedangkan 

menurut Lasa Hs (2007:37) pendidikan minimal seorang pustakawan 

sekolah adalah Diploma II Perpustakaan, Dokumentasi, dan Informasi. 

Apabila orang yang menangani perpustakaan sekolah itu belum memenuhi 

syarat Diploma II maka disebut sebagai tenaga perpustakaan. Sebab yang 

namanya pustakawan itu merupakan jabatan profesi yang menuntut 

pendidikan akademik minimal Diploma II dalam bidang Perpustakaan, 

Dokumentasi, dan Informasi. 

Proses pengolahan bahan pustaka merupakan proses untuk 

membuatkan sarana temu kembali bahan pustaka sehingga memudahkan 

dalam proses temu kembali informasi. Dengan demikian, jika proses 

pengolahan bahan pustaka ini tidak dilakukan dengan baik, maka proses 

temu kembali oleh user tidak berjalan lancar. 

Dari latar belakang di atas, dalam tugas akhir ini penulis tertarik untuk 

membahas tentang “Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SD N 

Terbansari 1 Yogyakarta”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian dari latar belakang masalah, maka dapat 

dirumuskan suatu rumusan masalah yaitu “Bagaimanakah proses 

pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD N Terbansari 1 

Yogyakarta?”. 

 

1.3 Tujuan dan Manfaat Laporan 

1.3.1 Tujuan Laporan 

Tujuan yang akan dicapai dalam pembahasan ini adalah sebagai 

berikut: 

1. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa dalam kegiatan pengelolaan 

perpustakaan. 

2. Mengetahui proses kegiatan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 

SD N Terbansari 1 Yogyakarta. 

1.3.2 Manfaat Laporan 

Manfaat yang dapat dicapai dalam pembahasan ini adalah sebagai 

berikut: 

1. Mendapatkan wawasan ilmu pengetahuan yang luas dan pengalaman 

yang sebelumnya belum pernah didapat. 

2. Mengembangkan pengetahuan, sikap, dan kemampuan profesi 

mahasiswa melalui penerapan ilmu, melatih kerja, dan penerapan serta 

pengamatan teknik-teknik yang diterapkan dalam bidang perpustakaan, 

dokumentasi, dan informasi. 
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3. Memberikan gambaran perihal pengolahan bahan pustaka kepada 

mahasiswa. 

 

1.4 Sistematika Penulisan 

Laporan Tugas Akhir ini dibagi dalam lima bab, dengan sistematika 

sebagai berikut: 

BAB I PENDAHULUAN 

Dalam bab ini berisi tentang pembahasan mengenai latar belakang, 

rumusan masalah, tujuan dan manfaat laporan, dan sistematika penulisan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

Dalam bab ini menjelaskan kegiatan pengolahan bahan pustaka secara 

teori ilmu perpustakaan yang terdiri dari beberapa tahap seperti 

inventarisasi, katalogisasi, klasifikasi, pelabelan, dan shelving. 

BAB III METODE DAN TEKNIK 

Dalam bab ini menjelaskan tentang metode-metode yang digunakan 

penulis dalam melakukan pembuatan tugas akhir. 

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN 

Dalam bab ini berisi gambaran umum Perpustakaan SDN Terbansari 1 

Yogyakarta meliputi beberapa sub bab diantaranya, sejarah SDN Terbansari 

1 dan perpustakaanya, visi dan misi, struktur organisasi, personalia, sarana 

prasana, koleksi, anggaran, pengguna, dan waktu pelayanan. Selanjutnya 

berisi pembahasan mengenai pengolahan di Perpustakaan SD N Terbansari 

1 Yogyakarta. 
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BAB V PENUTUP 

Dalam bab ini berisi simpulan dari pembahasan dan saran yang dibuat 

berdasarkan pengalaman dan pertimbangan penulis dalam bidang yang 

sejenis dan menjadikan evaluasi kepada instansi untuk kemajuan 

perkembangan perpustakaan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Simpulan 

Berdasarkan dari permasalahan yang dialami di Perpustakaan SD N 

Terbansari 1 Yogyakarta, maka penulis dapat menyimpulkan bahwa proses 

pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta 

belum dilakukan sesuai dengan teori ilmu perpustakaan yang ada. Hal ini 

dikarenakan kurangnya sumber daya manusia yang belum memiliki latar 

belakang ilmu perpustakaan sehingga belum berpengalaman dalam 

mengelola perpustakaan. 

 

1.2 Saran 

Mengacu pada kesimpulan yang telah dikemukakan di atas maka 

untuk memperbaiki kegiatan pengolahan di Perpustakaan SD N Terbansari 1 

Yogyakarta, penulis menyarankan agar kegiatan pengolahan dapat 

berlangsung dengan baik, maka akan lebih baik jka dilakukan sesuai teori 

ilmu perpustakaan demi kemajuan instansi dan bahan pustaka supaya dapat 

dimanfaatkan sebagaimana mestinya. Selain itu perlu adanya SDM (Sumber 

Daya Manusia) seperti staf/pegawai yang memiliki latar belakang 

pendidikan ilmu perpustakaan untuk mengelola perpustakaan secara 

maksimal agar perpustakaan dapat digunakan dengan baik. 
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LAMPIRAN 
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Lampiran 1 

Surat Izin Praktek Kerja Lapangan 

 

 

 



58 
 

Lampiran 2 

Absensi Kegiatan Praktek Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 

Laporan Kegiatan Harian Praktek Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 

Rak Buku Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta 
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Lampiran 5 

Hasil Observasi 
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