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ABSTRAK 

  

Laporan Tugas  Akhir ini berjudul seleksi bahan Pustaka di Perustakaan SMA 
Muhammadiyah 2 Yogyakarta. Seleksi adalah suatu kegiatan untuk memilih bahan-bahan 
pustaka atau rekaman informasi yang akan diadakan di dalam perpustakaan dan dilakukan 
sebelum kegiatan pengadaan. Seleksi harus dilakuakan secara cermat dan tepat agar kelak 
informasi atau bahan pustaka dapat sesuai dengan kebutuhan pengguna. Tujuan penelitian ini 
ialah untuk mengetahui kebijakan seleksi, prinsip seleksi, Kriteria seleksi, prosedur seleksi  yang 
Penulis  dalam penggumpulan data menggunakan metode observasi, wawancara, dokumentasi.   

Penulis hanya akan membahas mengenai Kebijakan seleksi, Prinsip Seleksi, Kriteria 
Seleksi dan Prosedur seleksi. Kebijakan seleksi memuat tentang tujuan khusus, penyusun 
kebijakan , tim selector, Pengambilan keputusan terakhir, anggran dan Melayani berbagai minat 
dari berbagai subjek. Sedangkan prinsip seleksi mengguanakan prinsip pluralistic.  

Untuk Kriteria seleksi memuat tentang   aspek tujuan,  fisik , ketersediaan koleksi, isi,  
bahasa ,pengarang, harga, sedangkan Prosedur  seleksi terdapat 8 tahap,  yaitu Pengumpulan 
daftar permintaan ,resensi, dan katalog;Kirim bahan ke tim selector ; terima bahan dari tim 
selector;cek kepemilikan data dikatalog; cek ketersedian koleksi; verifikasi data bibligrafi; 
masukan data bibliografi; dan susun daftar pesanan.  
 
Kata Kunci: Seleksi Bahan Pustaka,  
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MOTTO 

 

 

Setelah Kesusahan Pasti ada Kemudahan  

Lakukanlah Pekerjaan apa yang anda sukai, maka anda “tidak akan merasa 

bekerja”. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Perpustakaan adalah suatu tempat yang didalamnya terdapat kegiatan 

penghimpunan, pengolahan dan penyebarluasan segala macam informasi, baik 

tercetak maupun terekam, yang terekam dalam berbagai media seperti buku, 

majalah, surat kabar, film, kaset, video, komputer dan lain-lain .(Yusuf dan 

Suherman2007:1). 

Perpustakaan merupakan salah satu sarana pelestaraian bahan pustaka 

sebagai hasil budaya dan mempunyai fungsi sebagai sumber informasi ilmu 

pengetahuan, teknologi, dan kebudayaan dalam rangka mencerdaskan bangsa 

dan menunjang pelaksanaan pembangunan .(Kementrian Pendidikan dan 

Kebudayaan, 2012:6). 

Dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa, diharapkan semua 

instansi atau lembaga memiliki perpustakaan, salah satu contoh perpustakaan 

yang berada didalam naungan instansi adalah perpustakaan sekolah. 

Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang berada di lingkungan sekolah 

yang bertujuan melayani kebutuhan orang-orang yang ada di lingkungan 

sekolah(Yusuf dan Suherman, 2007:2).  

Adapun fungsi perpustakaan sekolah adalah sebagai pusat kegiatan 

belajar mengajar, pusat penelitian sederhana dan pusat membaca guna 
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menambah ilmu dan bisa juga untuk sarana rekreasi.(Sumiarti, dkk 

,2013:1.11) 

.Apabila dikaitakan proses belajar mengajar disekolah perpustaakaan 

sekolah memiliki peranan yang sangat penting karena perpustakaan 

merupakan sarana prasarana kegiatan belajar para siswa.Diharapkanmampu 

membantu siswa dalam meningkatakan kegiatan belajar mengajar secara baik. 

Sehingga dapat meningkatkan mutu pendidikan dengan baik pula.Sehingga 

perpustakaan sekolah merupakan bagian integral dari proses penyelengaraan 

pendidikan tingkat sekolah(Yusuf dan Suherman,2007:2 ). 

MenurutSumiarti,dkk(2013:1.7)mengatakan bahwa dalam 

penyelenggaran perpustakaan sekolah meliputi menghimpun, menyimpan 

tetapi juga dalam hal pelayanan untuk dapat membantu menemukan materi- 

materi yang dibutuhkan para guru dan siswa.Sehingga informasi yang ada 

dapat tersebarluaskan. Perpustakaan akan bermanfaat apabila guru dan siswa 

mampu memenuhi kebutuhan akan informasi di perpustakaan.  

Untuk kegiatan menghimpun sendiri merupakan kegiatan awalyang 

berada di bagian pengembangan koleksi. Salah satu kegiatan dalam hal 

penegembangan koleksi ialahseleksi. Seleksi ini perlu dilakukan dalam hal 

upaya penambahan kolesi yang ada di perpustakaan karena, tidaklah mungkin 

sebuah perpustakaan bagaimanapun besarnya akan menghimpun semua bahan 

pustaka bahan pustaka yang dihasilkan oleh para penerbit sangatlah beragam 

yang berada dipasaran.  

.  
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Seleksi sendiri merupakan bagian yang penting, karena ini merupakan 

langkah awal dalam menentukan kepuasan pemustakaagar dapatmenemukan 

materi atau informasi yang terdapat dalam bahan pustaka.bukuSehingga 

seleksi ini harus harus dilakukan dengan cermat dan tepat agar informasi atau 

bahan pustaka yang disajikan kelak akan sesuai dengan kebutuhan para 

pemustaka.  

Di Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Yogyakarta sudah 

dilaksanakan seleksi bahan pustaka dalam proses pengadaan bahan pustaka.. 

Dari uraian di atas maka penulis akan mengambil judul “Seleksi Bahan 

Pustaka di Perpustakaan SMA Muhammaiyah 2 Yogyakarta”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

1. Bagaimanakah kebijakan seleksi bahan pustaka di perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta? 

2. Apakah prinsip seleksi bahan pustaka di perpustakan di SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta.? 

3. Bagaimanakah kriteria seleksi bahan pustaka di perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta? 

4. Bagaimanakah prosedur seleksi bahan pustaka di perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta? 
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1.3Tujuan dan Manfaat 

1.3. 1 Tujuan Laporan Tugas Akhir 

Adapun tujuan Laporan Tugas Akhir adalah sebagai berikut:  

Untuk mengetahui kebijakan seleksi di perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 

Yogyakarta, 

1. Untuk mengetahui prinsip seleksi di perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 

yogyakarta. 

2. Untuk mengetahui keriteria seleksi di perpustakaan SMA Muhammadiyah 

2 Yogyakarta. 

3. Untukmengetahui prosedurseleksi di perpustakaan SMA Muhammadiyah 

2 Yogyakarta. 

 

1.3.2  Manfaat Laporan Tugas Ahkir 

Adapun manfaat laporan tugas akhir yang disusun penyusun adalah sebagai 

berikut: 

1. Untuk menambah pengalaman di dunia kerja. 

2. Menerapkan teori yang diperoleh di perkuliahan dengan diterapkan di 

praktek kerja lapangan. 

3. Menambah ilmu pengetahuan dan wawasan saat pelaksanaan praktek kerja 

lapangan. 

4. Sebagai syarat untuk menyelesaikan studi program DIII Ilmu Perpustakaan 

Fakultas Adab UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. 
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1.4 Sistematika Penulisan 

Adapun sistematika penulisan laporan PKL terbagi menjadi 5 bab, 

yaitu: 

BAB I:  PENDAHULUAN 

Bab ini membahas latar belakang, rumusan masalah, tujuan dan 

manfaat, dan sistematika penulisan. 

BAB II:  LANDASAN TEORI 

Bab ini membahas tentang, Pengertian seleksi, Kebijakan seleksi  

,Tim selektor,  prinsip seleksi,alat bantu seleksi, kriteria seleksi, 

dan Prosedur seleksi. 

BAB III:  METODE PENELITIAN 

Metode dan teknik pengumpulan data,waktu dan tempat penelitian, 

subjek dan objek penelitian, analisa data,  

BAB IV:  PEMBAHASAN 

Bab ini tentang gambaran umum dan pembahasan. Gambaran 

umum terdiri:sejarahsingkat, Visi dan Misi, tujuan, tata tertib, 

sarana danprasarana, layanan, struktur organisasi, personalia, 

koleksi dan adapun Pembahasan terdiri dari: Kebijakan seleksi 

bahan pustaka, prinsip seleksi, kriteria seleksi , prosedur seleksi 

BAB V:  PENUTUP 

Bab ini membahas mengenai kesimpulan, saran-saran, daftar 

pustaka, dan diakhiri dengan lampiran-lampiran. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Simpulan 

Seleksi Bahan Pustaka di Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 

Yogyakarta memuat tentang:  

1. Kebijakan seleksi di Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Yogyakarta 

tetap mengacu pada teori dan tidak menyimpang dari teori kebijakan 

seleksi bahan pustaka, seperti siapa yang akan menyusun, siapa yang 

menyeleksi, apakah tujuan khusus koleksi, apakah dasar setiap  alokasi 

dana untuk berbagai subjek serta bagaimana perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta melayani dari berbagi subjek. 

a. Tujuan khusus:  

1). Melengkapi semua bidang studi yang dijarkan 

2. Melengkapi koleksi IPA dan IPS, koleksi IPA dan IPS yang 

dilengkapi detik- detik ujian nasional  

b. Anggaran koleksi sebesar Rp.14.900.000 

c. Penyusun kebijakan: Kepala Perpustakaan dijabat oleh M. Khusnudin 

d. Tim selector: Kepala perpustakaan Wakil kurikulum, Pustakawan 

e. Keputusan terakhir terdapat di kepala sekolah yaitu Drs. Mahfud  

f. Melayani minat dari berbagai subjek melalui daftar permintaan secara 

tertulis dan lisan. 



 59 

2. Prinsip seleksi bahan pustaka di SMA Muhammadiyah 2 Yogyakarta 

menggunakan prinsip pluralistic. 

3. Kriteria seleksi melihat aspek tujuan, mutu, isi, fisik buku, Pengarang, 

ketersedian koleksi, bahasa, harga. 

4. Prosedur seleksi  

Didalam melakukan prosedur seleksi ada 8 langkah-langkah yang 

harus dilakukan: 

a. Kumpulkan daftar permintaan, katalog penerbit, resensi 

b. Kirim bahan ke tim selector 

c. Terima bahan terpilih dari tim selector 

d. Cek kepemilikan melalui OPAC 

e. Periksa Ketersediaan Koleksi  

f. Verifikasi data bibliografi 

g. Masukan data bibliografi ke dalam pesanan 

h. Susun daftar pesanan  

 

5.2 Saran  

1.  SMA Muhammadiyah 2 Yogyakarta sebaiknya mengurangi anggran unuk 

koleksi refrensi, karena layanan refrensinya tidak dibuka utuk umum. Dan 

tidak ada juga siswa yang meminjam. Sehingga dari pengurangan dana 

tersebut, dapat dialihkan untuk anggran buku penunjang dan buku 

pengayaan. Sehingga akan lebih bermanfaat bagi pemustaka.  
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2. Selain itu untuk daftar permitaan untuk staff sebaiknya diadakan, karena 

mereka juga merupakan anggota dari SMA Muhammadiyah 2 Yogyakarta 

yang sewaktu- waktu dapat meminjam bahan pustaka.  
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LAMPIRAN 
Lampiran  

HASIL WAWANCARA DENGAN KEPALA PERPUSTAKAAN SMA 

MUHAMMADIYAH 2 YOGYAKARTA 

 

Nama  : Muhamad Khusnudin, S.Pd, M.T 

Pekerjaan : Kepala Perpustakaan 

Status  : Informan Penelitian 

Tanggal : 10 April 2014 

No Pertanyaan Jawaban 

1. Apakah seleksi bahan 

pustaka sudah dilaksanakan di 

Perpustkaan SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta 

Ya, sudah, hanya untuk seleksi bahan 

pustaka yang berasal dari pembelian. .  

2 Siapa yang bertanggung 

jawab dalam kegiatan seleksi 

bahan pustaka di Perpustkaan 

SMA Muhammadiyah 2 

Yogyakarta 

Yang bertanggung jawab dari proses 

seleksi bahan pustaka di Perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta yaitu saya 

sendiri, karena saya sebagai kepala 

Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 

Yogyakarta. 

2. Siapakah yang menyusun 

kebijakan seleksi bahan 

pustaka di Peprustakaan 

SMA Muhammadiyah 2 

Yogyakarta? 

Yang menyusun kebijakan seleksi bahan 

pustka di SMA Muhammadiya 2 Yogyakarta 

yaitu saya sendiri. 

 

3. 

Apakah tujuan khusus 

koleksi perpustakaan 

Melengkapi bidang studi sesuai yang 

dijarkan dan koleksi IPA dan IPS. 
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4. Siapa saja yang menjadi 

tim selektor dalam seleksi 

bahan pustaka di 

Perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 

Yogyakarta? 

Yang menjadi tim selektor di 

Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 

Yogyakarta adalah Kepala Sekolah, 

Pustakawan, dan Wakil Kepala Bidang 

Kurikulum. 

5. Siapa saja yang boleh 

mengusulkan bahan pustaka 

yang akan diadakan di 

Perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 

Yogyakarta? 

Yang boleh ikut mengusulkan bahan 

pustaka yang akan di adakan adalah siswa, 

guru dan Kepala Sekolah SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta.  

6. Siapa yang mengambil 

keputusan akhir dalam seleksi 

bahan Pustaka di 

Perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 Yogyakarta 

? 

Yang mengambil keputusan akhir dalam 

seleksi bahan pustaka adalah Kepala Sekolah 

SMA Muhammadiyah 2 Yogyakarta 

7 

 

.  

 

 

Bagaimanakah kriteria 

seleksi bahan pustaka yang 

ada di Perpustakaan SMA 

Muhammadiyah 2 

Yogyakarta? 

 

1. Bidang studi sesuai dengan apa yang 

diajarkan. 

2. Koleksi kisah- kisah orang ispirtif juga 

diadakan. 

3. Perpustakaan melihat koleksi dari penerbit 

seperti erlangga dan tiga serangkai. 

Pustakawan , akan mendapatkan sampel 

dari penerbit tersebut.  

4. Buku yang akan dibeli hanya berasarkan 

tahun 2012- 2014, pengeculian tahun ini 

berlaku apabila buku yang terbit dibwah 
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tahun 2012, banyak diminta dan masih 

relevan. 

5. Sesuai usia anak SMA. 

6. Harga:  

1. Untuk referensi berkisar 100.000-

150.000 

2. Untuk Buku penunjang berkisar 

50.000 

3. Novel berkisar 50.000 

7. Menggunakan bahasa Indonesia. 



 

Katalog Penerbit  
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Dafar usulan buku  
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Resensi 
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Formulir Penambaanh buku  
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Faktur Bulan Februari 
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Daftar belanja bulan maret 

 

 

 



 72 

Daftar belanja bulan april 
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