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MOTTO

Our parents are the greatest gift in a life
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Bekerjalah bagaikan tak butuh uang. Mencintailah bagaikan tak pernah

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



BAB |

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



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



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 Il Perpustakaan, Dokumentasi, dan Informasi.
Apabila orang yang menangani perpustakaan sekolah itu belum memenubhi
syarat Diploma Il maka disebut sebagai tenaga perpustakaan. Sebab yang
namanya pustakawan itu merupakan jabatan profesi yang menuntut
pendidikan akademik minimal Diploma Il 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”.



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.

Sistematika Penulisan

Laporan Tugas Akhir ini dibagi dalam lima bab, dengan sistematika
sebagai berikut:
BAB | PENDAHULUAN

Dalam bab ini berisi tentang pembahasan mengenai latar belakang,
rumusan masalah, tujuan dan manfaat laporan, dan sistematika penulisan.
BAB || 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 IIl 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.



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.



5.1

1.2

BAB V

PENUTUP

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.

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



Lampiran 1

Surat 1zin Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN AGAMA
@{\ - UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
4 FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

@
' ll' ' JI. Marsda Adi sucipto Yogyakarta 55281 Telp./Fak. (0274)513949

Web : http;//adab.uin-suka.ac.id
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ArQip

E-mail ; fadib@uin-suka.ac.id

Yogyakarta, 14 Februari 2014

Nomor  :UIN.02/ DA.1/.00.9/262 x /2014

Lamp. : 2 (dua) lembar
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan
Kepada Yth.:

Kepala Sekolah SD N Terbansari
di JI. Prof Dr. Sarjito No 1 Terban GK V/117 Yogyakarta

Assalamu’alaikum wr. Wb.

Sehubungan dengan mata kuliah Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang diwajibkan
kepada mahasiswa Program Studi [Imu Perpustakaan ( D3 ) Fakultas Adab dan
llmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, maka dengan ini kami mohon
kesediaan Bapak/Ibu menerima mahasiswa kami:

NAMA

.

Farizah

Rizka Fenti Setianingrum

NO NIM
1 11130053
2 11130054
3 11130071

Candrawati Kuncaradewi

untuk melaksanakan PKL di perpustakaan lembaga yang Bapak/Ibu pimpin
mulai dari tanggal 3 Maret s/d 3 Mei 2014, dan berkenan memberikan penilaian
praktek Kerja Lapangan tersebut pada Lembar Berita Acara PKL sebagaimana

terlampir.

Demikian, atas perkenan dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Wassalamu'alaikum wr. Wh.

Tembusan :
1. Dekan
2. Kaprodi IP D3

3. Penanggung jawab Perpustakaan
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Lampiran 2

Absensi Kegiatan Praktek Kerja Lapangan

PRESENSI MAHASISWA PESERTA PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)
PROGRAM STUDI ILMU PERPUSTAKAAN D3

FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

Pembimbing

Gt

Suprihatin, S.Pd.I
NIP.

Bulan Maret April Mei
Tanggal

1 v L\ROR

9 v B |

3 v o v

4 “ v

5 4 v

6 i MWNGEY T

7 v [ZAN

S v %

9 MINGEM | | L\gOR

10 Al v

11 v v

12 v v

13 Vv MINGBY 4

14 & 4

15 . v

16 MING BV 2 4

1% v %

18 v L\BOR

19 V4 Vv

20 \KLA MwGoy 7

21 T0RC v

22 ¥ v

23 MiNGRY 2 v

24 ¥ v

25 v 4

26 v v

27 v MINGCU 8

28 v v

29 Vv v

30 MineeY y v

31 LIBUR

Peserta

Pl

l

Candrawati Kuncaradewi
NIM. 11136671
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Lampiran 3

Laporan Kegiatan Harian Praktek Kerja Lapangan

Nama

NIM

Lokasi PKL

B i
Pembimbing Lapangan ,uof\‘(\ﬁhn,gm\
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LAPORAN KEGIATAN HARIAN PKL

JURUSAN ILMU PERPUSTAKAAN D3
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

camad, Nonacaderwi

T L e

250N Terbancari 1 Yogyakarea

MINGGU _1...
No Hari /Tanggal Jenis Kegiatan Uraian Kegiatan
Senip, Pergolghan -Membeas nomor inventasizn
i
. byke
3 MaRet ‘4 { Koleks Sans dan | - Mencatat koldert ol
non gikn )
N Celeca, - Mewagng labd yo'ku
Pengolaban - Menpsang \arku kangga
A Moret : S\\évingg
2 Rolov, Pengolatun - Mengingot data iventariaast ke SUMS
& Moret "1y
o |fonig, - Mewhesi stempel poda kalekd boky
" o Moret 'ty | Pergclaban - Remasarg Karts +anopal
- Nelving
5, Jum'ak —
" Mot ' | PENgo\doon Meweng \abel  ( Pelabelon )
Coloku,
% & oret Rengo\ahan Memasang  arty 4angen| & Pelobelan
Mengetahui, Yogyakarta,..&..M.?f.?f o
Dosen Pembimbing Pembimbing Lapangan Peserta PKL
ks i, Baad, SSUPENATINGG. P LCadpnond K-).

NIP. 1662010 865403\ @\

NIP. /Mty . AeBE NIM. 113003/



Lampiran 4

Rak Buku Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta

WESy
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Lampiran 5

Hasil Observasi

HASIL OBSERVASI

PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI PERPUSTAKAAN SD N
TERBANSARI 1 YOGYAKARTA

Waktu

Kegiatan

Senin, 3 Maret 2014

Melihat keadaan di perpustakaan SD N Terbansari |
Yogyakarta

2

Selasa. 4 Maret 2014

Senin. 10 Maret 2014 —
Sabtu. 29 Maret 2014

e Mengecek bahan pustaka’koleksi yang ada di
perpustakaan
e Mengamati cara inventarisasi buku di perpustakaan

e Mengamati penginputan data di SLIMS

Melakukan inventarisasi buku perpustakaan

Kamis. 3 April 2014

Pengklasifikasian buku menggunakan buku

Persepuluhan Dewey

Kamis, 10 April 2014

Melakukan penginputan data ke SLIMS

6

Sabtu, 12 April 2014

e Membuat label buku
e Memasang label

e Shelving

Senin. 14 April 2014

Memeriksa kelengkapan buku pada koleksi buku di

perpustakaan
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Lampiran 6

Hasil Wawancara

Hasil Wawancara di Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta

Informan

Jabatan

Hari. Tanggal
Waktu

Tempat

Suprihatin S.Pd.1

Pengelola Perpustakaan dan guru ajar di kelas 1 SD N
Terbansari 1 Yogyakarta

Rabu, 16 April 2014

Pukul 09.00 WIB - selesai

Perpustakaan SD N Terbansari | Yogyakarta

A. Daftar Pertanyaan yang Diajukan

¥

2

B. Hasil Wawancara
E

5

Untuk anggaran di perpustakaan ini dananya darimana?

. Proses pengolahan apa saja yang dilakukan di Perpustakaan SD N

Terbansari 1 Yogyakarta?

programnya?

Pertanyaan

Jawaban

Pertanyaan

Jawaban

. Sistem klasifikasi apa yang digunakan untuk pengolahannya?

. Apakah aplikasi SLIMS yang ada sudah digunakan secara keseluruhan

Untuk anggaran di perpustakaan ini dananya darimana?
Sumber anggaran atau dana vang ada di Perpustakaan SD
N Terbansari 1 Yogyakarta itu berasal dari 5% anggaran
pembelanjaan  sekolah  untuk  pengadaan  koleksi,
pengadaan sarana dan prasrana, dan perawatan
perpustakaan.

Proses pengolahan apa saja yang dilakukan di
Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta?

Proses pengolahan disini awalnya melakukan pemeriksaan
pada buku yang datang, kemudian inventarisasi, klasifikasi
buku. katalogisasi buku, memberi label dan memberi

kelengkapan buku lainnya seperti kartu tanggal dan kartu
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buku. Setelah semua selesai tinggal melakukan pengerakan

(shelving).

3. Pertanyaan : Sistem klasifikasi apa yang digunakan untuk
pengolahannya?

Jawaban : Sistem klasifikasi yang digunakan disini menggunakan
sistem klasifikasi DDC (Dewey Decimal Classification).
menggunakan buku Pengantar Klasifikasi Persepuluhan
Dewey.

4. Pertanyaan : Apakah aplikasi SLIMS yang ada sudah digunakan secara
keseluruhan programnya®?

Jawaban ¢ Untuk program SLIMS. sementara kita hanya melakukan
penginputan pada data buku saja. menginput data anggota
perpustakaan, dan sebagian untuk pelayanan sirkulasinya.

Karena SLIMS ini belum sepenuhnya digunakan secara

maksimal.
Yogyakarta, 16 April 2014
Mengetahui,
Pewawancara Informan
ol b
Candrawati Kuncaradewi Suprhali;. S.Pd.I

NIM. 1130071 NITB. 2666



Lampiran 7

Hasil Dokumentasi

HASIL DOKUMENTASI DI PERPUSTAKAAN SD N TERBANSARI 1
YOGYAKARTA 2013-2014

No.

Hari, Tanggal

Dokumentasi

Hasil Dokumentasi

Senin, 3 Maret

2014

Gambaran umum

Perpustakaan SD N

Struktur organisasi Perpustakaan SD N

Terbansari 1 Yogyakarta tahun ajaran

Terbansari | 2013/2014.
Yogyakarta
2 | Kamis. 6 Pengolahan Memfoto stempel inventarisasi, stempel
Maret 2014 kepemilikan, dan stempel instansi.
3 | Senin, 17 Pengolahan Memfoto buku inventaris perpustakaan.
Maret 2014

Jum’at, 4 April
2014

Pengolahan

Membuat capture pada tampilan SLIMS

saat penginputan data.

Selasa, 8 April
2014

Pengolahan

a. Membuat label dan memfoto buku-
buku yang sudah diberi labelnya.
b. Memfoto kelengkapan buku yang

ada di perpustakaan.

6

Senin, 14 April
2014

Pengolahan

Mendokumentasikan kegiatan shelving

salah satu mahasiswa PKL.
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