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ABSTRAK

PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI PERPUSTAKAAN
SD TUMBUH 3 YOGYAKARTA

Oleh:
Titah Tri Wardani
14130019

Perpustakaan sekolah ialah sarana penunjang pendidikan yang
bertindak di satu pihak sebagai pelestari ilmu pengetahuan, dan di lain
pihak sebagai sumber bahan pendidikan yang akan di wariskan kepada
generasi yang lebih muda. Secara nyata perpustakaan sekolah
merupakan sarana untuk proses belajar mengajar bagi guru maupun
murid. Pengumpulan data ini dilakukan di Perpustakaan SD Tumbuh 3
Yogyakarta, aspek yang dikaji dalam pengumpulan data ini adalah
ruang lingkup pengolahan bahan pustaka buku yaitu, seleksi bahan
pustaka, inventarisasi, klasifikasi, input bibliografi, pelabelan, leveling
book, menyampul buku, dan menata buku di rak.

Metode yang digunakan pengumpulan data ini adalah metode
kualitatif deskriptif, data dikumpulkan dengan menggunakan teknik
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Adapun yang menjadi
sample pengumpulan data adalah kegiatan pengolahan bahan pustaka
buku di Perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta, dan yang menjadi
responden dalam pengumpulan data yaitu pustakawan yang bertugas
di perpustakaan. Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui
pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan SD Tumbuh 3
Yogyakarta.

Kata Kunci : Pengolahan Bahan Pustaka Buku, Leveling Book.
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Perpustakaan sekolah ialah sarana penunjang pendidikan yang
bertindak di satu pihak sebagai pelestari ilmu pengetahuan, dan di lain pihak
sebagai sumber bahan pendidikan yang akan di wariskan kepada generasi
yang lebih muda. Secara nyata perpustakaan sekolah merupakan sarana untuk
proses belajar mengajar bagi guru maupun bagi murid. Keberadaan
perpustakaan sekolah merupakan sarana yang diperuntukkan agar proses

belajar mengajar lebih bersifat aktif dan dinamis. (Sinaga.2005:16)

Tugas pokok perpustakaan adalah menghimpun bahan pustaka,
mengolah, dan menyajikannya untuk dapat dimanfaatkan oleh masyarakat
pemakainya. Bahan pustaka dapat berupa buku dan non-buku. Perpustakaan
yang terorganisasi secara baik dan sistematis, secara langsung atau tidak
langsung dapat memberikan kemudahan bagi proses belajar-mengajar di
sekolah. Hal ini terkait dengan kemajuan bidang pendidikan dan dengan
adanya perbaikan metode belajar mengajar yang dirasakan tidak bisa
dipisahkan dari masalah penyediaan fasilitas dan sarana pendidikan. Dengan
adanya perlengkapan dan sarana yang memadai di sekolah yang

bersangkutan, maka diharapkan para siswa



dan juga masyarakat sekolah lainnya dapat melakukan kegiatan-kegiatan

yang positif dan produktif. (Sinaga,2005:15).

Agar fungsi dan tujuan perpustakaan tercapai, maka proses
pengolahan bahan pustaka sangat dibutuhkan. Pengolahan bahan pustaka

merupakan  kegiatan utama yang ada diperpustakaan  agar

informasi yang diberikan kepada pemakai yang berupa bahan pustaka

tersebut dapat sesuai dengan kebutuhan pemakainya.

Bahan pustaka yang terdapat di perpustakaan SD Tumbuh 3
Yogyakarta hampir semuanya berbentuk buku, beberapa diantaranya
adalah majalah, dan pada mulanya diolah secara manual. Namun karena
mengalami beberapa kendala dan kurangnya SDM maka pada saat
pergantian pustakawan pada tahun 2014, pengolahan bahan pustaka
perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta menggunakan software otomasi
open source untuk mempermudah proses pengolahan bahan pustaka
tersebut. Bahan pustaka buku yang terdapat di perpustakaan SD Tumbuh
3 Yogyakarta ini memiliki prosentase 70% buku berbahasa Indonesia
dan 30% buku berbahasa Inggris. Di mana buku-buku tersebut dapat
mendukung proses belajar mengajar guru dan siswa. Namun, karena
konsep dari perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta itu sendiri adalah
“Perpustakaan Ramah Anak”, jadi sebagian besar koleksi bahan pustaka
buku tersebut adalah buku-buku fiksi yang disesuaikan dengan tema,

kebutuhan, minat, dan tingkat kemampuan membaca siswa, nhamun tetap



dapat membantu anak dalam proses belajar., seperti belajar membaca,
menghitung, dan lain-lain.

Karena koleksi bahan pustaka buku yang ada di perpustakaan SD
Tumbuh 3 Yogyakarta ini memiliki dua jenis bahasa dan memiliki tipe-
tipe buku yang berbeda, maka pustakawan membuat program untuk
mempermudah anak dalam menentukan tingkat kemampuan bacanya
dan mempermudah anak menemukan buku yang sesuai dengan

kebutuhannya.

1.2. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas maka penulis merumuskan
masalah sebagai berikut :
1. Bagaimana kegiatan pengolahan bahan pustaka buku

perpustakaan yang ada di perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta?

2. Program apa yang mendukung pengolahan bahan pustaka buku di

SD Tumbuh 3 Yogyakarta?

3. Apa kendala yang dihadapi oleh pustakawan SD Tumbuh 3

Yogyakarta dalam melakukan kegiatan pengolahan bahan pustaka?

1.3. Tujuan dan Manfaat Penelitian

Tujuan dan manfaat dari penelitian ini diantaranya :



1.3.1 Tujuan Penelitan
1. Dapat mengetahui bagaimana kegiatan pengolahan bahan pustaka di
SD Tumbuh 3 Yogyakarta.
2. Untuk mengetahui program yang digunakan oleh perpustakaan SD
Tumbuh 3 Yogyakarta untuk mendukung pengolahan bahan pustaka.
3. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi oleh pustakawan SD
Tumbuh 3 Yogyakarta dalam melakukan kegiatan pengolahan bahan
pustaka.
1.3.2 Manfaat Penelitian
1. Dapat memperoleh wawasan yang luas mengenai pengolahan bahan
pustaka di perpustakaan.
2. Mendapatkan ilmu pengetahuan yang berdasarkan keadaan nyata yang
terjadi di perpustakaan mengenai pengolahan bahan pustaka.
3. Mengetahui perbandingan antara teori yang diperoleh saat perkuliahan
dengan keadaan di lapangan khususnya tentang kegiatan pengolahan
bahan pustaka.
4. Mendapatkan pengalaman yang berharga yang dapat dijadikan sebagai
pengingat saat menghadapi dunia kerja.
1.4. Sistematika Laporan
Untuk memudahkan penyusunan dan pemahaman, dalam penyusunan
Tugas Akhir ini penulis menyusun secara sistematis dengan menggunakan

sistematika sebagai berikut:



BAB | PENDAHULUAN

Pada bab ini terdapat bagian yang membahas tentang beberapa hal yang
berkaitan dengan penelitian penulis di lapangan diantaranya, latar belakang
masalah, rumusan masalah, tujuan dan manfaat penelitian, dan sistematika

laporan.

BAB Il LANDASAN TEORI

Bab ini berisi tentang berbagai macam teori yang penulis peroleh dari
berbagai referensi untuk mendukung penyusunan Tugas Akhir ini yang
meliputi beberapa pengertian yang berhubungan dengan pengolahan bahan
pustaka di perpustakaan sekolah.

BAB 11l METODE DAN TEKNIK

Pada bab ini terdapat beberapa bagian yang menjelaskan metode yang
diambil penulis dalam menyusun Tugas Akhir dan juga metode yang
penulis ambil saat melaksanakan penelitian di lapangan seperti metode
penelitian, jenis penelitian, objek dan subjek penelitian, waktu dan tempat
penelitian, serta teknik pengumpulan data.

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

Pada bab ini dipaparkan tentang hasil penelitian yang penulis
laksanakan, dan disusun berdasarkan latar belakang dan rumusan masalah
yang telah dibuat sesuai dengan topiknya yaitu tentang pengolahan bahan
pustaka. Hasil penelitian tersebut berupa gambaran umum perpustakaan SD
Tumbuh 3 Yogyakarta, dan kegiatan pengolahan bahan pustaka di

perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta.



BAB V PENUTUP
Pada bab ini berisi tentang kesimpulan yang diambil dari hasil penilitan

dan berisi saran yang dikemukakan oleh penulis.



BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Dari pembahasan yang sudah penulis paparkan, dapat disimpulkan
bahwa:

1. Kegiatan pengolahan bahan pustaka yang dilakukan di

perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta sudah tidak menggunakan
cara manual yang menggunakan buku induk, katalog perpustakaan,
kelengkapan buku, dll. Adapun kegiatan pengolahan bahan pustaka

yang dilakukan di perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta yaitu:
a. Seleksi bahan pustaka

b. Inventarisasi

c. Klasifikasi

d. input bibliografi

e. Pelabelan

f. Leveling book

g. Menyampul buku

h. Menata buku di rak

2. Program yang mendukung kegiatan pengolahan bahan pustaka
buku di perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta yaitu leveling

book, dimana leveling book tersebut diberi nama dengan scholastic
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leveled reader. Pustakawan memilih untuk menggunakan 4 level
yang digunakan, yaitu :

a. Level pre 1 disimbolkan dengan symbol akar dan label

kuning muda dan merah (30-100 kata).

b. Level 1 disimbolkan dengan simbol batang dan label

kuning muda dan kuning (50-250 kata).

c. Level 2 disimbolkan dengan simbol daun dan label warna

kuning muda dan biru (250-750 kata).

d. Level 3 disimbolkan dengan simbol bunga dan label warna

kuning muda dan hijau (700-1500 kata).

Scholastic leveled reader bertujuan untuk Mengetahui tingkat
kemampuan baca siswa, mempermudah siswa dalam menemukan
buku yang dibutuhkan sesuai kemampuan bacanya, mempermudah
guru dalam memberikan pelajaran literasi berbahasa inggris, dan
mempermudah pustakawan untuk memberikan saran kepada siswa,
buku yang sesuai dengan tingkat kemampuan baca siswa
. Kendala yang dihadapi pada kegiatan pengolahan bahan pustaka
buku di perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta yaitu, kegiatan
yang tidak menggunakan buku induk untuk mengetahui jumlah
buku, selain itu pustakawan mengalami kendala dalam menentukan

nomor Klasifikasi pada buku-buku kumpulan soal ujian.
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5.2 Saran

Sesuai dengan pembahasan yang sudah penulis paparkan diatas,
penulis mempunyai saran untuk perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta
yang diharapkan dapat membantu perpustakaan tersebut berkembang
lebih baik. Adapun saran-saran tersebut yaitu:

1. Dalam melakukan kegiatan pengolahan bahan pustaka, pada saat
melakukan  kegiatan inventarisasi  sebaiknya  pustakawan
menggunakan buku induk atau buku inventarisasi untuk
mengetahui jumlah buku dengan mudah. Selain itu pustakawan
sebaiknya meningkatkan kegiatan sosialisasi mengenai klasifikasi
buku pada siswa-siswi, dan guru.

2. Pustakawan sebaiknya meningkatkan kegiatan sosialisasi dengan
memanfaatkan waktu senggang di  perpustakaan dengan
mengadakan kegiatan secara khusus sosialisasi tentang scholastic
leveled reader agar siswa lebih ramah dan akrab dengan scholastic
leveled reader, serta siswa dapat lebih mudah untuk mengingat dan
mencari buku yang dibutuhkannya sesuai tingkat membacanya

dengan melihat stiker ataupun label scholastic leveled reader.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 gambaran perpustakaan.
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Rak buku berbahasa Indonesia
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Beberapa buku baru milik SD Tumbuh 3 Yogyakarta yang belum diolah.

Beberapa buku baru yang siap diberi label.
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Tumbuh 3 Yogyakarta

Tampilan halaman login pada software SLiMs yang dimiliki Perpustakaan SD
|- FA%

umbuh 3 Yogyakarta

Tampilan input data bibliografi pada software SLiMS milik perpustakaan SD
T

Stiker leveling book.
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Kegiatan membersihkan buku yang sudah ditata pada rak.
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Foto bersama dengan pustakawan SD Tumbuh 3 Yogyakarta.
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Lampiran 2 surat izin Praktik Kerja Lapangan (PKL)

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

- I Mands Adhsucipto Yogyakarta 9528: Telp JFak. (02940411040
' Weh  hig Sadab wn-soka 2wl f-mal : adabgruin-quka ac o

Namor B-O87.2/Un2/DA1/TUMNLOZ2/01/2017
Lampiran -
Hal Permohonan Fan Praktik Kerja Lapangan

Kepada Yih
CSIE Sckotah Tumbuh

20 fanuar 2017

Komples Umnersias Widsa Matarom Ndalem Mangkubumen KT 111204

.\'ﬂg.\ ukarn

Assalamu’alaikun wr. wh

Sehubungan dengian mata kulish Praklek Kega Lapangan (PKL) yvang diwajibkan kepada
mahasiswa Program Stadi Himn Perpustakasn D3 Fakoluas Adab dan Hime Budays UIN Sunan
Kaljaga Yogyakarta, maka dengan imi kami mobon kesediaan Bapuk/lbu  menerima

aahaniawa haine

(No[ NAMA NIM DPL
1| Twah Tro Wardas 12530019 Marwayah. S.AR. SS_.MLIS
2_‘ Vinta Anggrami Putn Usami 13530027

umuk melokukan PKL poda wageal 06 Februarl sid 06 Apeil 2017 don dibarapkan berkenan
memberikan penilaian Prokick Kena Lapongan terscbut pada Lembar Penilazan scbagaimann

terlampar

Demekann, atas perkenan dan Kenasumanys kanmn mengucapkan terima ksl

Wassalamu ‘alalhum we, wh,

Tembusan :

ekan
| Dekan Bidang Akademik,

Drekoan Fokulias Adab dan B Budisa V1IN Sunan Kalijags Yogvakarta
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Lampiran 3 surat balasan

¢ ) . SEROLAH TUMBLUH
CLIMIDUN I Manghubersen TR 11L264 Yagrakarts
Telp. 027438428
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Yogyahara, 24 Januari 2017
oz 1 skliesie 240 7
Hal: surnt balsan permebronan iein pakiik e lipgngsn

Kepadas,

Yk Dekan Fakaltas Adab dan lma Bedaya
Universitas Iskam Negeri Sanan Kalijapa

Di Yogvakarta

Dengzan honmnat.

Menndsklanjuti surat permalionan iein praktik kerfs lapsangsn Gari Fakultas Adab dan
Hmu  Budaya UIN  Swoan  Kaljjogs  testanggal 20 Januori 2007 nomor  B-
087 2/Un /DA TU.L0.02012007, maka Kami dari pusat sudi inklusi Sekolah Tumbah /
Comer for Siadies on facleove Educarion (USIE) menynlakan bahwa kami menerima dan
memberikan ijin untuk permehonan win peaktik kerjs lapangan sersebun. Kerja praktik
Fapangan akan dilaksanakan pada 6 Februari — 6 Aprit 2017 di Perpustakaan SD Tumbuh 3,
Kompleks Universaas Widsa Mataram. nDatem Mangkubimen TR 111264, Yegyakarta,

Demikian sueat iel kel sampaikan. Apabils ada hal-hal vang ingin diblcarakan Tebih
langut sebelum pelaksanaan kerja prukiik bpaagan, maks dapat menghubungi CSIE Seholah
Tumbah dengan CE} thu Admila Rosada, M.Psi, Psi (Manajer program CSIE) di nomar
(BS57.1246.5873. Ats perhation dan hesiesama dari Bapak/thu kaml sampaikon banysk
teriina kasih.

Hormat sayva.

Manajer Program CSIE
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Lampiran 4 Curriculum Vitae.

CURRICULUM VITAE
DATA PRIBADI
Nama Lengkap : Titah Tri Wardani
Tempat,Tanggal Lahir : Temanggung, 25 Juli 1994
Agama : Islam
Status Perkawinan : Belum Kawin
Telepon : 08562854489
Email : Tietah.3wardani@gmail.com
Alamat : Dsn. Wonokerso Kulon,

Wonokerso, Kec. Tembarak, Kab. Temanggung, 56261

Pendidikan
Tahun 2000-2006 SD Negeri | Wonokerso
Tahun 2006-2009 SMP Negeri 6 Temanggung
Tahun 2009-2012 SMK Negeri Tembarak — Jurusan Elektronika
Industri
Tahun 2014-2017 UIN Sunan Kalijaga — Jurusan [lmu Perpustakaan

D3

Pengalaman organisasi
Tahun 2010-saat ini Seksi Kegiatan Organisasi Karang Taruna Dusun

Wonokerso Kulon

Tahun 2010-2011 Seksi Kesenian Organisasi Siswa Intra Sekolah
(OSIS) SMK Negeri Tembarak



Tahun 2011

Tahun 2012

Tahun 2013

Tahun 2013-2014

Tahun 2017

31

Pengalaman Kerja
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di POLMAN Bandung
sebagai staff produksi.

Pelatihan sebagai teknisi di Balai Pelatihan Kerja Kab.
Temanggung.

Staff Administrasi di Vivi Celullar Temanggung.

Petugas Sentra di Bank BTPN Syariah Area Temanggung.

Praktik Kerja Lapangan di SD Tumbuh 3 Yogyakarta
sebagai pustakawan.
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