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ABSTRAK
Asep Syaefur Rohman. 2014. Pengadaan Koleksi di Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3
Yogyakarta. Program Studi Ilmu Perpustakaan D3 Fakultas Adab dan Ilmu Budaya
Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta.

Masalah dalam penelitian ini adalah bagaimanakah cara pengadaan koleksi di perpustakaan SMK
Muhammadiyah 3 Yogyakarta. Metode penelitian yang digunakan adalah deskriptif kualitatif yaitu
memberikan gambaran tentang bagaimana cara pengadaan koleksi di perpustakaan SMK
Muhammadiyah 3 Yogyakarta. Teknik pengumpulan data menggunakan metode dokumentasi,
observasi dan wawancara. Informan dalam wawancara penelitian ini adalah kepala perpustakaan
SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta. Hasil penelitian ini adalah pemilihan koleksi mata pelajaran
produktif dilakukan oleh kepala jurusan, mata pelajaran normatif adaptif oleh guru sedangkan
koleksi fiksi oleh pustakawan. Perpustakaan baru menggunakan cara pembelian dan pemberian
hadiah dalam pengadaan, inventarisasi koleksi tidak membubuhkan stempel inventarisasi diganti
dengan barcode, dan perpustakaan belum membuat statistik pengadaan koleksi. Peneliti
memberikan saran agar perpustakaan SMK Muhammadiayh 3 Yogyakarta membuat panitia khusus
pemilihan koleksi, perpustakaan sebaiknya mengoptimalkan cara pengadaan koleksi yang belum
digunakan agar koleksi lebih variatif. Perpustakaan sebaiknya tetap mebubuhkan stempel inventaris
koleksi karena barcode hanya bisa dibaca oleh sistem otomasi perpustakaan juga sebagai tindakan
preventif jika terjadi kerusakan sistem otomasi. Perpustakaan sebaiknya membuat statistik
pengadaan koleksi agar diketahui peningkatan jumlah koleksi perpustakaan. Statistik penambahan
koleksi juga dapat digunakan sebagai acuan dalam penetuan kebijakan perpustakaan.

Kata Kunci : Pengadaan koleksi, Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta, pemilihan
koleksi, inventarisasi, statistik penambahan koleksi.
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Saat ini ada berbagai macam perpustakaan, tetapi jika dilihat

berdasarkan masyarakat penggunanya maka dapat dikelompokan menjadi

beberapa yaitu, perpustakaan sekolah, perpustakaan umum, perpustakaan

khusus. Pada intinya fungsi perpustakaan adalah melayani kebutuhan

informasi masyarakat penggunanya.

Menurut Sulistyo-Basuki (1991:50) perpustakaan sekolah adalah

perpustakaan yang tergabung dalam sebuah sekolah, dikelola sepenuhnya

oleh sekolah yang bersangkutan, dengan tujuan utama membantu sekolah

untuk mencapai tujuan khusus sekolah dan tujuan pendidikan pada umumnya.

Dalam lingkungan pendidikan sekolah, perpustakaan merupakan sarana yang

amat penting yang berfungsi untuk mendukung pelaksanaan pendidikan,

pengajaran, dan penelitian sederhana, serta membantu sekolah mencapai

tujuannya sesuai dengan kebijakan. Perpustakaan sekolah harus mampu

memberikan pelayanan kepada pengguna yaitu siswa, guru, dan pegawai

Pawit (2005 :2) mengungkapakan perpustakaan sekolah adalah

perpustakaan yang berada di lingkungan sekolah, dengan tujuan untuk

memenuhi kebutuhan informasi, civitas akademik dan sebagai sarana

penunjang kegiatan belajar mengajar di sekolah tersebut.
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Dari dua pendapat tersebut, jika dikaitakan dengan era keterbukaan

informasi, maka perpustakaan sekolah harus mengetahui secara jelas

kebutuhan informasi di lingkungan sekolah (murid, guru, staf dan karyawan)

yang menaunginya lalu meresponya dengan mencari, mengolah, dan

menyajikanya guna membantu proses belajar mengajar dan menejerial

sekolah.

Sekolah sebagai lembaga pendidikan harus mengikuti perkembangan

informasi termutakhir agar mampu menghasilkan lulusan yang siap

beradaptasi di lingkungan selanjutnya. Maka perpustakaan sekolah yang

berfungsi sebagai intitusi pendukung kegiatan belajar mengajar dan

menejerial sekolah, juga harus mampu menyediakan informasi termutakhir

dan sesuai dengan kebutuhan civitas akademik sekolah yang menaunginya.

Menurut ALA Glossary of Library and Information Science (1983)

pengertian pengembangan koleksi sebagai berikut:

“A term which encompasses a number of activities related to the
development of the library collection, including the determination of the
library collection, including the determination and coordination of selection
policy, assessment of needs of users and potential users, collection evaluation,
identification of collection needs, selection of materials, planning for resource
sharing, collection maintenance, and weeding”.

Jika diterjemahkan ke dalam bahasa Indonesia arti pengembangan

koleksi adalah kegiatan yang berkaitan dengan penentuan dan koordinasi

kebijakan seleksi, menilai kebutuhan pemakai, studi pemakaian koleksi,

evaluasi koleksi, identifikasi kebutuhan koleksi, seleksi, perencanaan

kerjasama sumber daya koleksi, pemeliharaan koleksi dan penyiangan koleksi

perpustakaan.
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Menurut Lasa (2009 :245) dalam kamus kepustakawanan memberikan

pengertian bahwa kegiatan pengembangan koleksi merupakan kegiatan utnuk

menjaga agar koleksi tetap mutakhir dan sesuai kebutuhan masyarakat

penggunanya. Kegiatanya meliputi menghimpun alat seleksi, survei,

registrasi, seleksi, evaluasi dan menyiangi .

Dari beberapa pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa

pengembangan koleksi merupakan strategi dan cara perpustakaan untuk

mengoptimalkan penggunaan koleksi. Kegiatan pengembangan koleksi

merupakan kegiatan vital di dalam perpustakaan sekolah karena berkaitan

dengan pemenuhan kebutuhan informasi civitas akademik dalam

mewujudkan visi dan misi sekolah tersebut.

Dalam menjalankan proses pengembangan koleksi, ada beberapa hal

yang perlu diperhatikan agar nantinya koleksi yang disajikan perpustakaan

dapat relevan dengan kebutuhan penggunya. Beberapa hal tersebut menurut

Darmono (2004:58) adalah kebijakan pengembangan koleksi, mengetahui

masyarakat pengguna yang dilayani, kriteria seleksi, pengadaan bahan

pustaka, penyiangan, anggaran, hambatan, dan evaluasi.

Pengadaan bahan pustaka adalah proses puncak dari pengembangan

koleksi baik melaui pembelian, tukar menukar atau hadiah. Karena

merupakan puncak, maka menjadi sangat penting bagi perpustakaan untuk

menjalankan proses pengadaan koleksi dengan baik sehingga mendapatkan

koleksi yang relevan dengan kebutuhan informasi pengguna. Koleksi juga

menjadi salah satu aspek penilaian pengguna terhadap perpustakaan.
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Bahkaan Lasa (2009:64) mengungkapakan bahwa koleksi bagi perpustakaan

bagaikan nafasnya. Ketika perpustakaan tidak bernafas, maka perpustakaan

tersebut akan mati.

Menurut Darmono (2004:58) secara umum pengadaan koleksi di

lingkungan perpustakaan mencakup tiga bagian utama yaitu pemilihan atau

seleksi koleksi, pengadaan dengan berbagai cara seperti pembelian, tukar

menukar, penerimaan hadiah, dan penerbitan sendiri oleh perpustakaann.

Terakhir adalah proses inventarisasi dan pembuatan statistik pengadaan

koleksi.

Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta dalam

melaksanakan kegiatan pelayanan informasi juga melakukan kegiatan

pengadaan koleksi. Hal ini dapat dikatahui dari hasil observasi awal, penulis

mendapati beberapa kegiatan teknis maupun nonteknis yang berkaitan dengan

pengadaan koleksi di perpustakaan ini. Berdasarkan pemaparan di atas

penulis ingin mengetahui lebih lanjut mengenai prosedur pengadaaan koleksi

di Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta. Maka penulis

mengambil judul “ Pengadaan Koleksi di Perpustakaan SMK

Muhammadiyah 3 Yogyakarta”.

1.2 Rumusan Masalah

Dari latar belakang di atas, maka penulis merumuskan masalah

sebagai berikut:

1. Bagaimanakah prosedur pengadaan koleksi di perpustakaan SMK
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Muhammadiyah 3 Yogyakarta?

1.3 Tujuan dan Manfaat Laporan

1.3.1 Tujuan Laporan

Adapun tujuan laporan ini adalah :

1. untuk mengetahui prosedur pemilihan koleksi di perpustakan Smk

Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

2. Untuk mengetahui prosedur pengadan koleksi dengan cara pembelian di

perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

3. Untuk mengetahui prosedur pengadan koleksi dengan tukar menukar di

perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

4. Untuk mengetahui prosedur pengadan koleksi dengan cara permintaaand

an pemberian di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

5. Untuk mengetahui prosedur pengadan koleksi berasal dari titipan di

perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

6. Untuk mengetahui prosedur pengadan koleksi dengan cara memproduksi

sendiri di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

7. Untuk mengetahui prosedur inventarisasi koleksi di perpustakaan SMK

Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

8. Untuk mengetahui prosedur pembuatan statistik penambahan koleksi di

perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

1.3.2 Manfaat Laporan.

Sedangkan manfaat laporan adalah sebagai berikut.
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1. Memberikan informasi kepada pembaca mengenai kegiatan pengadaan

koleksi di Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta.

2. Menemukan ilmu baru di lapangan, untuk dijadikan sumber wacana.

1.4 Sistematika Penulisan

Tugas akhir ini, disusun dengan sistematika sebagai berikut :

BAB I PENDAHULUAN

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

sistematika penulisan laporan.

BAB II LANDASAN TEORI

Berisi penjelasan tentang pengertian pengadaan koleksi, kegiatan

pengadaan koleksi dan kendala yang dihadapi dalam pengadaan koleksi di

perpustakaan SMK Muhamadiyah 3 Yogyakarta.

BAB III METODE DAN TEKNIK

Pada bab ini dijelaskan metode, waktu dan tempat penelitian, teknik

pengumpulan data, dan teknik analisis data.

BAB IV GAMBARAN UMUM DAN PEMBAHASAN

Dalam bab ini menjelaskan kondisi nyata tempat penelitian yang

meliputi sejarah perpustakaan SMK Muhamadiyah 3 Yogyakarta, visi dan

misi, struktur organisasi, tata tertib, kegiatan pokok perpustakaan, personalia

(SDM), koleksi, dan pengguna perpustakaan dan pembahasan inti dari dari

rumusan masalah sesuai dengan topik yang dibahas.
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BAB V PENUTUP

Dalam bab ini berisi kesimpulan dan saran.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Simpulan

Dari hasil penelitian peneliti menarik beberapa kesimpulan untuk

proses pengadaan koleksi di perpustakaan SMK Muhammadiyah 3

Yogyakarta.

1. Pemilihan koleksi dilakukan oleh kepala jurusan untuk koleksi mata pelajaran

produktif, oleh guru untuk mata pelajaran adaptif normatif. Sedangkan untuk

koleksi fiksi pemilihan dilakukan oleh pustakawan.

2. Dari beberapa cara yang dapat dilakukan perpustakaan untuk melakukan

pengadaan koleksi, perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta belum

secara optimal menggunakan berbagai macam cara tersebut. Perpustakaan

baru menggunakan cara pengadaan lewat pembelian dan sumbangan.

3. Inventarisasi koleksi di perpustakaam SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta

saat ini sudah tidak memberikan stempel inventraisasi. Perpustakaan

menggantinya dengan kode eksemplar barcode yang dicetak dari sistem

otomasi perpustakaan. Hal ini dikarenakan untuk efektifitas kerja, karena

kode eksemplar merupakan kode unik dimana setiap koleksi tidak mungkin

sama.

4. Saat ini perpustakaan belum membuat statistik penambahan koleksi. Hal ini

dikarenakan kurangnya Sumber Daya Manusia untuk membantu menjalankan

oprasional perpustakaan.
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5.2 Saran

1. Perpustakaan sebaiknya memiliki panitia khusus dalam pemilihan

koleksi. Panitia sebaiknya dibentuk oleh sekolah sekaligus diberikan

surat keputusan (SK) agar keberadaan panitia pemiliah koleksi jelas

tugas dan fungsinya.

2. Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta sebaiknya

mengoptimalkan berbagai cara pengadaan koleksi agar koleksi

semakin bertambah variasi maupun jumlah agar kebutuhan informasi

pengguna dapat terpenuhi.

3. Sebaiknya Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta tetap

memberikan stempel inventarisasi koleksi, karena kode eksemplar

barcode tidak bisa dikenali pustakawan jika tidak mengeceknya di

system otomasi perpustakaan. Hal ini juga dimaksudkan jika suatu

waktu terjadi masalah pada sistem otomasi perpustakaan.

4. Statistik penambahan buku diperlukan untuk mengetahui

perkambangan koleksi sehingga sangat berguna untuk menentukan

kebijakan pengadaan ataupun kebijakan yang menyangkut oprasional

perpustakaan. Maka sebaiknya perpustakaan SMK Muhammadiyah 3

Yogyakarta juga membuat statistik penambahan koleksi.
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Lampiran 1

SURAT IJIN PENELITIAN
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Lampiran 2

HASIL WAWANCARA

DenganKepalaPerpustakaanSmkMuhammadiyah 3 Yogyakarta

Nama : Erwin Rismanto, A.md

Waktu : 10.00, 4 Juni 2014

Tempat : Perpustakaan SMK Muhammadiyah 3 Yogyakarta

1. Bagaimanakriteriakoleksi yang bisadibeliperpustakaan?

Jawaban :Untukbukumatapelajaran, biasanyakajurmenilaiberdasarkanisibuku,

apakahisinyamasihsesuaikurikulum, untuk di masamendatang,

ataujustrusudahketinggalan.

2. Dari segipenerbit, apakahkajurbiasanyamemilikikriteria?

Jawaban: untukbukuteknologi, biasanyadaripenerbit Andy offset.

Sedangkanuntukmodulpraktek, biasanyakajurmemilihterbitandari BLPT (

BalaiLatihanPendidikanTeknik) karenapenulisdari BLPT pastiberpengalaman di

lapanganmenggunakanalat, setidaknyapernahmemegangalattersebut.

Sehinggamerekamemahamicarakerjaalat.

3. Bagaimanaprosedurpembeliankoleksi?

Jawaban :ketikaadapenawarandariagenatau sales,

sayamenawarkankepadakepalajurusan, kemudianbeliauakanmemilihkoleksimana

yang akandibeli, untukkelasberapa, danjumlahnyadenganmenandai di

brosurtersebut. Brosurtersebutdikembalikankepada sales.Setelahbukudibeli,

bukudiolah,

masukkeotomasi.Terkadangwakakurikulumjugamembelikoleksisendiriketikaada
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penyesuaian kurikulum dari Dinas.

4. Berapa perbandingan jumlah koleksi antara koleksi fiksi dan non

fiksi?

Jawaban : Saat ini perbandinganya 85% koleksi subjek jurusan, dan fiksi 15 %.

5. Bagaimana kriteria koleksi fiksi?

Jawaban : yang penting menghibur, tidak melenceng, dan tidak vulgar.

6. Adakah kebijakan secara tertulis untuk pengadaan koleksi?

Jawaban : untuk saat ini belum ada, kita mengikuti Tupoksi dari sekolah.

7. Siapa saja yang bisa mengusulkan penambahan koleksi?

Jawaban : guru dan siswa bisa mengusulkan

8. Berapa anggaran untuk pengadaan koleksi?

Jawaban : Untuk saat ini secara khusus belum ada, seluruh dana kebutuhan

perpustakaan ketika butuh meminta ke bendahara sekolah.

9. Apakah sekolah membuat modul pembelajaran sendiri? Darimana

biaya untuk memproduksinya?

Jawaban: iya, sekolah mencetak modul pembelajaran, selain itu guru-guru

biasanya juga membuat modul tambahan. Untuk biayanya ditanggung siswa, sisa

kelebihan modul akan disumbangakan ke perpustakaan agar ketika ada siswa yang

tidak membawa saat jam pelajaran bisa meminjam ke perpustakaan. PDM atau

PWM Muhammadiya juga mencetak buku pelajaran kemuhammadiyahan, tarikh,

akhlak, aqidah, bahasa Arab, ibdah muamalah dan hadist. Biaya pencetakan buku

tersebut juga berasal dari siswa, biasanya dibayarkan sekalian saat awal tahun

ajaran. Selain itu siswa juga setiap bulan mendapatkan majalah kuntum dari PDM.
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10. Apakah perpustakaan membuat formulir usulan koleksi?

Jawaban : kami menyediakan buku usulan koleksi jika ada usulan koleksi.

11. Apasaja alat yang digunakan untuk menseleksi koleksi yang akan

dibeli?

Jawaban : Brosur dan lewat toko buku online tetapi keputusan pembelian tetap

pada kajur.

12. Bagaimana cara memverivikasi koleski yang akan dibeli?

Biasanya yang kami verivikasi itu harganya, membandingkan dengan koleksi

serupa atau dari penerbit lain. Biasanya kami melakukanya dengancara browsing

di internet.

13. Bagaimanakah kebijakan pembelian koleksi?

Jawaban : untuk pembelian dalam jumlah kecil, biasanya kami membeli terlebih

dahulu. Kemudian menukarkan kwitansi kepada bendahara sekolah.

14. Perpustakaan sudah pernah meminta informasi sebuah koleksi

kepada toko atau penerbit jika ada usulan koleksi?

Jawaban : belum pernah, kami biasanya mencari koleksi dengan cara online atau

mencari di pemeran buku.

15. Perpustakaan sudah pernah melakukan pembelian dengan cara pesan

ke penerbit lewat surat?

Jawaban :Belum pernah, biasanya kami langsung datang, kalaupun penerbitnya di

luar kota biasanya disini ada agenya.

16. Bagaimana cara pembayaran ke sales atau agen buku?
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Jawaban : kami melakukan semua pembayaran di akhir ketika koleksi sudah kami

terima.

17. Perpustakaan sudah pernah melakukan tukar menukar koleksi?

Jawaban : belum pernah, sebenarnya ada rencana khususnya dalam lingkup

perpustakaan sekolah Muhammadiyah. Kami memiliki koleksi yang tidak sesuai

dengan jurusan yang ada di sekolah ini berupa koleksi tata boga, koleksi itu

berasal dari dinas.

18. Perpustakaan sudah pernah melakukan permintaan atau menerima

koleksi?

Jawaban : untuk permintaan, kami belum pernah melakukanya, kalu hadiah kami

pernah menerimnya, diantarnya dari siswa, pada tahun 2009-2010 ada beberapa

guru yang mensyaratkan pembelian buku untuk disumbangakan ke perpustakaan

sebagai syarat untuk mengikuti ujian remidial. Ada juga guru yang

menyumbangkan buku temanya yang seorang penulis. Ada juga hadiah dari dinas.

19. Apakah perpustakaan sudah pernah menreima koleksi yang berasal

dari titipan seseorang atau lembaga?

Jawaban : Sampai saat ini kami belum pernah menerima koleksi dari titipan.

20. Koleksi-koleksi referensi, apakah perpustakaan membeli sendiri?

awaban : koleksi referensi sudah ada sejak saya masuk bekerja di perpustakaan

ini. Saya kurang paham darimana koleksi-koleksi itu berasal.

21. Apakah perpustakaan melakukan pengadaan koleksi dengan cara

memproduksi sendiri? Misalnya membuat kliping, mengumpulkan

bahan ajar atau naskah ujian?
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Jawaban : kami belum pernah melakukannya, karena sekolah sudah membuat

modul untuk digunakan siswa. Selain itu untuk emgnumpulkan soal-soal ujian

kami juga tidak bisa, karena biasanya soal-soal ujian ditarik kembali oleh sekolah.

22. Bagaimanakah cara menginventaris koleksi?

Jawaban : setelah koleksi datang, koleksi deberi stempel 3 kali, di awal, atengah

dan akhir halaman. Lalu data koleksi dimasukan ke buku induk, lalu di-input ke

sistem otomasi kemudian cetak barcode. .

23. Apakah tidak diberi stempel inventaris?

Jawaban : kalau dulu iya, sejak menggunakan sistem otomasi kami tidak memberi

stempel inventaris lagi untuk buku baru, karena di barcode sudah ada kode

eksemplar yang masing-masing koleksi pasti berbeda.

Informan

Erwin Rismanto, Am.d

Pewawancara

Asep Syaefur R
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LAMPIRAN 3

KOLEKSI

KoleksiFiksi

Koleksi Mata PelajaranAdaptifNormatif
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Koleksi Mata Pelajaran Produktif

Modul Pembelajaran
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Koleksi Referensi

Ruang Komputer
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Lampiran 4

GAMBAR KEGIATAN

Input Data Koleksi ke Sistem Otomasi
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Lampiran 5

BROSUR KOLEKSI
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Lampiran 5
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