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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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MOTTO 

 

“Mulailah dari apa yang ada, sebab yang ada itu lebih dari cukup untuk 

memulai” 

(Muhammad Natsir) 

 

“Sesungguhnya tidak seorang pun yang dilahirkan dalam keadaan berilmu. 

Ilmu diperolah dari belajar” 

(Ibnu Masúd) 
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BAB I  

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 
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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, namun tetap 
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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 : 
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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: 
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BAB I 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 II 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 III 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. 
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BAB V PENUTUP 

Pada bab ini berisi tentang kesimpulan yang diambil dari hasil penilitan 

dan berisi saran yang dikemukakan oleh penulis. 
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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  

3. 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. 

 

 

 

 

 



 
 

71 
 

DAFTAR PUSTAKA 

 

Bafadal, Ibrahim.2008. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah. Jakarta: PT Bumi 

Aksara. 

Basrowi & Suwandi. 2008. Memahami Penelitian Kualitatif. Jakarta: PT Rineka 

Cipta. 

Lasa Hs. 2007. Manajemen Perpustakaan Sekolah. Yogyakarta: Gama Media. 

---------.2009. Kamus Kepustakawanan Indonesia.Yogyakarta: Pustaka Book 

Publisher. 

Martoatmojo, Karmidi.2009. Pelayanan Bahan Pustaka. Jakarta: Universitas 

Terbuka. 

Noerhayati. 1998. Pengelolaan Perpustakaan. Bandung: PT Alumni. 

Qalyubi, Syihabuddin, dkk. 2003. Dasar-dasar Ilmu Perpustakaan dan Informasi. 

Yogyakarta: Jurusan Ilmu Perpustakaan dan Informasi Fakultas Adab 

IAIN Sunan Kalijaga 

Sinaga, Dian. 2005. Mengelola Perpustakaan Sekolah. Bandung: Bejana. 

Soeatminah.1992.Perpustakaan, Kepustakawanan, dan Pustakawan.Yogyakarta: 

Kanisius. 

Suhendar, Yaya. 2014. Cara Mengelola Perpustakaan Sekolah Dasar. Jakarta: 

Prenada 

Sugiono.2010. Memahami Penelitian Kualitatif.Bandung:Alfabeta. 

Sumantri. 2002. Panduan Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah. Bandung: PT 

Remaja Rosdakarya 



72 
 

 
 

Syaodih, Nana. 2005. Metode Penelitian Pendidikan. Bandung: PT Remaja 

Rosdakarya. 

Yusuf, Pawit M. 2013. Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah. 

Jakarta: Kencana. 

Zen, Zulfikar. 2006. Manajemen Perpustakaan. Jakarta: Sagung Seto. 

  



 
 

 

  



 
 

73 
 

LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 gambaran perpustakaan. 

 

Perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta tampak depan. 

 

Ruang perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta 

 

Rak buku berbahasa Indonesia 
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Rak koleksi buku paket dan buku pelajaran untuk guru. 

 

Beberapa buku baru milik SD Tumbuh 3 Yogyakarta yang belum diolah. 

 

Beberapa buku baru yang siap diberi label. 
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Tampilan halaman login pada software SLiMs yang dimiliki Perpustakaan SD 

Tumbuh 3 Yogyakarta 

 

Tampilan input data bibliografi pada software SLiMS milik perpustakaan SD 

Tumbuh 3 Yogyakarta 

 

Stiker leveling book. 
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Susunan buku pada koleksi untuk guru dan staff. 

 

Rak buku koleksi untuk guru dan staff. 

 

Kegiatan membersihkan buku yang sudah ditata pada rak. 
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Suasana ruangan perpustakaan SD Tumbuh 3 Yogyakarta saat jam istirahat. 

 

Foto bersama dengan pustakawan SD Tumbuh 3 Yogyakarta. 
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Lampiran 2 surat izin Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 3 surat balasan 
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