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ABSTRAK 

 

Muhajirin (11130052), 2014. Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SD Negeri 

Ngabean Yogyakarta. 

 

Adapun tujuan yang ingin dicapai dari penulisan laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini adalah: (1) Dapat  mengetahui  proses  pengolahan  bahan  

pustaka  di  Perpustakaan  SD Negeri Ngabean Yogyakarta. (2) Untuk mengetahui 

kendala-kendala dalam proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD Negeri 

Ngabean Yogyakarta. 

 

Metode pengumpulan data yang dipakai penulis yaitu: metode studi 

kepustakaan, metode observasi, dan metode dokumentasi. Pengolahan bahan pustaka 

di Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta  tidak  lepas penggunaannya  dari  

perkembangan  teknologi  informasi. Sehingga memudahkan pustakawan dalam 

proses pengolahan bahan pustaka. Jenis-jenis  buku  yang  dikelola  adalah  buku  

referensi,  buku  pelajaran,  buku  paket  dan  buku  fiksi.  Di  Perpustakaan  SD  

Negeri  Ngabean  Yogyakarta  belum terdapat pustakawan. Perpustakaannya masih  

dikelola oleh salah satu guru SD Negeri Ngabean Yogyakarta itu sendiri. Sehingga 

pelayanan yang terdapat di Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta kurang 

efektif dan efisien. Ada beberapa saran yang diberikan penulis antara lain: (1) 

Melengkapi peralatan pengolahan bahan pustaka seperti mesin printer. (2) 

Memperbaiki komputer yang sering eror. (3) Pihak sekolah  perlu menambahkan 

tenaga pustakawan yang berlatar belakang pendidikan ilmu perpustakaan. (4) 

Menambahkan  tenaga pustakawan, sehingga mempercepat proses pengolahan bahan 

pustaka. (5) perpustakaan  dapat  dipindahkan  ke  ruangan  yang  lebih  besar,  agar 

pelayanan  bahan  pustaka  dapat  berjalan  dengan  maksimal.  Ruang perpustakaan  

yang  saat  ini  digunakan  sangat  sempit,  karena  ruang perpustakaan menjadi satu 

dengan gudang. 

 

Kata kunci: Pengolahan bahan pustaka 
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MOTTO 

 

“Sukses bukanlah sebuah akhir dan kegagalan bukanlah sebuah awal” 

 

“Buatlah sebuah sejarah di hidup Anda, bukan hanya sebaris kisah” 

(Reza M. Syarief)  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Perpustakaan selama ini sering didefinisikan sebagai gedung atau ruangan 

yang di dalamnya terdapat sekumpulan koleksi. Perpustakaan tidak hanya berkaian 

dengan gedung atau buku-buku saja, tetapi juga dengan sistem penyimpanan, 

pemeliharaan, dan pengguna.  

Pada awal mulanya koleksi perpustakaan hanya terbatas berupa buku tercetak 

saja. Seiring dengan kemajuan teknologi, khususnya teknologi informasi, jenis 

koleksi perpustakaan juga berkembang ke bentuk-bentuk media non cetak, seperti 

mikrofilm, mikrofis, piringan hitam, pita magnetik, video tape, audio tape, slid, kaset, 

CD, DVD, dsb (Rahayuningsih, 2007:2). 

Perpustakaan adalah suatu unit kerja yang di dalamnya ada organisasi 

(Suwarno, 2011:13). Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang tergabung pada 

sebuah sekolah, dikelola sepenuhnya oleh sekolah yang bersangkutan, dengan tujuan 

utama membantu sekolah unruk mencapai tujuan sekolah dan tujan pendidikan pada 

umumnya (Sulistyo-Basuki, 1991:50-51). 

Keberadaan perpustakaan sekolah sangatlah berpengaruh dalam proses 

kegiatan belajar mengajar di sekolah, perpustakaan berperan sebagai pengembangan 

minat baca bagi siswa untuk menuju kebiasaan belajar yang mandiri. Suatu 
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perpustakaan harus mampu menyediakan setiap bahan pustaka atau data yang 

dibutuhkan oleh pengguna perpustakaan, setidaknya sebagian bahan pustaka yang 

dibutuhkan oleh pemustaka dapat terpenuhi.  

Peranan perpustakaan dalam pendidikan masih kurang di perhatikan oleh 

pihak sekolah, dianggap bahwa perpustakaan hanya sebagai sarana tambahan di 

sekolah. Selain itu, koleksi dalam perpustakaan kebanyakan hanya mencakup buku 

paket yang rata-rata sudah dimiliki oleh siswa, sehingga siswa tidak tertarik untuk 

datang ke perpustakaan. Padahal peranan perpustakaan di dalam pendidikan 

sebenarnya yaitu untuk membantu terselenggaranya pendidikan dengan baik.  

Pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan yang terdapat pada 

perpustakaan yang bertujuan untuk melakukan pengaturan bahan pustaka yang 

tersedia agar dapat disimpan di tempatnya menurut susunan tertentu serta mudah 

ditemukan dan digunakan oleh pengguna perpustakaan (Yulia dan Mustafa, 2011). 

Kegiatan pengolahan bahan pustaka dilakukan salah satunya bertujuan agar 

pengguna perpustakaan dapat menemukan informasi yang dibutuhkan dengan mudah, 

sehingga dapat membantu memudahkan para guru dan murid-murid dalam 

penyelusuran informasi. Perpustakaan di SD Negeri Ngabean Yogyakarta awalnya 

memiliki ruangan yang sangat sempit. Kondisi ini sangat tidak efektif bila digunakan 

untuk sebuah perpustakaan. Kemudian perpustakaan di pindahkan ke ruangan bekas 

laboratorium komputer yang memiliki ruangan yang lebih besar. Hal ini dilakukan 

agar pengguna perpustakaan merasa nyaman apabila menggunakan perpustakaan. 
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Perpustakaan di SD Negeri Ngabean Yogyakarta sebelumnya sudah pernah 

diinventaris dan diberi label. Tapi itu sudah beberapa tahun yang lalu, jadi masih 

banyak buku-buku baru yang belum diinventaris dan diberi label. Kondisi ini sangat 

menyulitkan para guru dan murid-murid yang ingin mencari informasi yang 

dibutuhkan dengan cepat.  

Penyelenggaraan perpustakaan sekolah bukan hanya untuk menyimpan bahan-

bahan pustaka, tetapi dengan adanya penyelenggaraan perpustakaan sekolah 

diharapkan dapat membantu murid-murid dan guru menyelesaikan tugas-tugas dalam 

proses belajar mengajar. Oleh sebab itu, dengan kondisi perpustakaan di SD Negeri 

Ngabean Yogyakarta yang belum efektif, pengolahan bahan pustaka harus 

ditingkatkan sesuai dengan kebutuhan, sehingga memudahkan dalam penyelusuran 

informasi. 

Pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta 

harus segera dilaksanakan, didasarkan dan ditujukan untuk mencapai tujuan 

pendidikan di SD Negeri Ngabean Yogyakarta. Bertolak dari latar belakang tersebut, 

maka penulis tertarik untuk menulis tentang pengolahan bahan pustaka di 

Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta. Oleh karena itu, penulis tertarik untuk 

menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan dengan judul “Pengolahan Bahan Pustaka 

Di Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Dari uraian di atas, maka penulis merumuskan pokok permasalahan sebagai 

berikut: 

1. Bagaimana proses pengolahan bahan pustaka dan alat bantu yang 

digunakan dalam proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD 

Negeri Ngabean Yogyakarta? 

2. Apa sajakah kendala-kendala yang di temukan dalam pengolahan bahan 

pustaka di Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta? 

1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1.3.1 Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah di atas maka tujuan penelitian adalah untuk 

mengetahui: 

1. Dapat mengetahui proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD 

Negeri Ngabean Yogyakarta. 

2. Untuk mengetahui kendala-kendala dalam proses pengolahan bahan pustaka di 

Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta. 

1.3.2 Manfaat Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah di atas maka manfaat penelitian adalah sebagai 

berikut: 

1. Menambah wawasan dan ilmu pengetahuan dalam perpustakaan selama 

pelaksanaan praktik kerja lapangan di Perpustakaan SD Negeri Ngabean 

Yogyakarta. 
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2. Agar bahan pustaka yang tersedia di Perpustakaan SD Negeri Ngabean 

Yogyakarta dapat dinikmati oleh para pemakai perpustakaan khususnya 

guru, karyawan maupun siswa. 

3. Mendapatkan pengalaman yang sangat berharga selama melakukan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Perpustakaan SD Negeri Ngabean 

Yogyakarta. 

1.4 Waktu dan Lokasi 

1.4.1 Waktu 

Penulis melakukan Praktek Kerja Lapangan selama dua bulan yaitu mulai 

tanggal 03 Maret sampai dengan 03 Mei 2014. 

Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh penulis 

sebagai berikut: 

 Senin – Kamis  : Pukul 07.30-12.00 

 Jum’at   : Pukul 07.30-11.00 

 Sabtu   : Pukul 07.30-12.00 

1.4.2 Tempat 

Penulis melakukan Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan di Perpustakaan SD 

Negeri Ngabean Yogyakarta yang berlokasi di Jln. Ahmad Dahlan No 81, 

Notoprajan, Kec. Ngampilan, Ngabean, Yogyakarta. 

 

 



6 
 

1.5 Sistematika Laporan 

Sistematika Penulisan yang digunakan dalam Penyusunan laporan ini adalah:  

BAB I PENDAHULUAN  

Pada  bab  ini  membahas  tentang latar  belakang,  rumusan masalah,  

tujuan  dan manfaat laporan tugas akhir,  waktu  dan  tempat  praktek  

kerja lapangan, sistematika laporan.  

BAB II  LANDASAN TEORI  

Pada bab ini berisi tentang beberapa hal yaitu pengertian, 

perpustakaan sekolah,  pengertian bahan pustaka, kegiatan pengolahan 

bahan pustaka.  

BAB III METODE DAN TEKNIK 

Berisi tentang teknik dan metode pengumpulan data, penyajian data, dan 

pembahasan atau teknik analisa data. 

BAB IV GAMBARAN UMUM DAN PEMBAHASAN 

Berisi tentang gambaran umum perpustakaan dan hasil pengumpulan data 

sebagai uraian dari rumusan masalah. 

BAB V PENUTUP 

Pada bagian penutup berisi simpulan, saran atau masukan untuk 

Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Simpulan 

Setelah melakukan Praktek Kerja Lapangan di Perpustakaan SD Negeri 

Ngabean Yogyakarta, penulis dapat mengambil kesimpulan bahwa: 

1. Pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta 

telah berjalan dengan baik, kegiatan pengolahan bahan pustaka meliputi: 

Inventaris, pemberian stempel, klasifikasi, pencetakan label, pencetakan kartu 

buku, dan shelving. Dalam proses pengolahan bahan pustaka, ada beberapa 

koleksi yang belum diolah, karena telah selesainya PKL. 

2. Kendala-kendala yang dihadapi saat proses pengolahan bahan pustaka di 

Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta sebagai berikut: 

a. Perpustakaan belum memiliki printer 

Karena perpustakaan belum memiliki printer, jadi pada saat proses 

pencetakan label dan kartu pustaka, harus meminjam printer di ruang 

guru. Ruang guru di lantai 1, sedangkan perpustakaan berada di lantai 2, 

sehingga proses pencetakan kurang maksimal. 

b. Komputer yang sering eror 

Komputer yang sering eror, menyebabkan proses penginputan data 

mengalami penundaan, menunggu komputer bisa digunakan kembali. 
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c. Kurangnya tenaga pustakawan atau SDM  

Karena Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta belum memiliki 

tenaga pustakawan yang berlatar belakang pendidikan ilmu 

perpustakaan, menyebabkan proses pengolahan memerlukan waktu yang 

lama. 

d. Penentuan tajuk subjek 

Dalam penentuan tajuk subjek memerlukan waktu yang lama dan perlu 

membaca berulang-ulang inti sari dari buku yang akan ditentukan tajuk 

subjeknya. 

e. Ruang perpustakaan yang minim 

Ruang perpustakaan yang minim menyebabkan proses pengolahan 

bahan pustaka tidak berjalan maksimal, karena ruang perpustakaan yang 

sempit. 
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5.2 Saran 

Setelah melakukan pengumpulan data yang berhubungan dengan kegiatan di 

Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta, penulis memberikan saran demi 

tercapainya peningkatan dan efisiensi pengolahan bahan pustaka yaitu: 

1. Melengkapi peralatan pengolahan bahan pustaka seperti mesin printer. 

2. Memperbaiki komputer yang sering eror. 

3. Pihak sekolah  perlu menambahkan tenaga pustakawan yang berlatar belakang 

pendidikan ilmu perpustakaan. 

4. Menambahkan tenaga pustakawan, sehingga mempercepat proses pengolahan 

bahan pustaka. 

5. Ruang perpustakaan dapat dipindahkan ke ruangan yang lebih besar, agar 

pelayanan bahan pustaka dapat berjalan dengan maksimal. Ruang 

perpustakaan yang saat ini digunakan sangat sempit, karena ruang 

perpustakaan menjadi satu dengan gudang. 
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Surat Permohonan Izin Tempat PKL 
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Surat Izin Pengumpulan Data Tugas Akhir 
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Surat Permohonan Izin PKL  
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Absensi 
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Laporan Kegiatan PKL 
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Cap Sekolah di Perpustakaan SD Negeri Ngabean 

 

Cap Perpustakaan di Perpustakaan SD Negeri Ngabean 
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Label di Perpustakaan SD Negeri Ngabean 
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Ruang Perpustakaan Lama 

 

 

  

  



71 
 

Ruang Perpustakaan Baru 
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Alat Pengolahan Bahan Pustaka 
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Visi dan Misi Perpustakaan 
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Tata Tertib Perpustakaan 
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Koleksi Sirkulasi 
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Koleksi Referensi 
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Pemasangan Label 
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Majalah 
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Kartu Buku 
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Kartu Perpustakaan 
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Buku Sirkulasi dan Resensi 
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E-DDC 23 
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Pengeluaran 
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