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ABSTRAK 

PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA BUKU  

DI PERPUSTAKAAN SMA NEGERI 8 YOGYAKARTA 

Siti Nurjanah (12130022) 

Di dunia pendidikan, buku merupakan sarana pendidikan dan sarana 

komunikasi yang begitu penting. Dalam kaitan inilah maka perpustakaan harus 

dikembangkan sebagai sarana untuk mewujudkan tujuan mencerdaskan bangsa. 

Untuk itu salah satu pendukung pendidikan disekolah yaitu adanya perpustakaan. 

Perpustakaan SMA Negeri 8 Yogyakarta menyediakan berbagai layanan dalam 

mendukung para siswa-siswinya.  Kegiatan pokok yang dilakukan oleh perpustakaan 

SMA N 8 Yogyakarta adalah pengolahan bahan pustaka buku. Kegiatan pengolahan 

adalah kegiatan mempersiapkan koleksi, yang diawali dari buku masuk ke 

perpustakaan sampai buku siap dilayankan kepada pemustaka.  

Tahap-tahap yang dilakukan dalam pengolahan buku di perpustakaan SMA 

Negeri 8 Yogyakarta antara lain dimulai dari inventarisasi (pemeriksaan dan 

pemberian stempel), pendaftaran ke buku induk, pemberian klasifikasi menggunakan 

DDC, entri data buku ke database (dilakukan dengan sistem otomosi yang dimiliki 

perpustakaan SMA N 8 yogyakarta), kelengkapan fisik buku (pemberian barcode, 

label, dan pemberian katalogisasi, kantong buku, kartu buku, slip tanggal kembali, 

pemberian slip tata tertip peminjaman, penyampulan), dan tahap terakhir yaitu 

penataan buku dirak/shelving. Kemudian dipaparkan pula berbagai kendala-kendala 

yang dihadapi dalam proses pengolahan bahan pustaka buku di SMA Negeri 8 

Yogyakarta. 

Kata kunci : Pengolahan, Pengolahan Bahan Pustaka Buku. 
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Man Jadda Wajada (Siapa yang bersungguh- sunggung akan berhasil) 
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Bertambah tinggi gunung yang didaki, 

bertambah hebat pula ancaman yang dihadapi. 

Namun selalu optimislah setiap ada kesulitan pasti akan ada kemudahan.
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar  Belakang 

Sekolah sebagai lembaga pendidikanformal, dimana dalam UUD 1945 disebutkan 

bahwa negara kita ingin mewujudkan masyarakat yang cerdas. Masyarakat belajar 

dapat terbentuk jika memiliki kemampuan dan ketrampilan mendengar dan minat 

baca yang besar. Apabila membaca sudah merupakan kebiasaan dan membudaya 

dalam masyarakat, maka jelas buku tidak dapat dipisahkan dari kehidupan sehari-hari 

dan merupakan pokok yang harus dipenuhi. 

Dalam dunia pendidikan, buku terbukti berdaya guna dan tepat sebagai  salah satu 

sarana pendidikan dan sarana komunikasi. Dalam kaitan inilah perpustakaan harus 

dikembangkan sebagai sarana untuk mewujudkan tujuan mencerdaskan bangsa.Untuk 

itu salah satu sarana pendukung pendidikan di sekolah adalah perpustakaan. Karena 

perpustakaan merupakan bagian yang sangat besar pengaruhnya terhadap mutu 

pendidikan.  

“Keberadaaan perpustakaan memiliki fungsi sebagai pusat informasi, sumber 

pendidikan, sarana penyimpana kekayaan intelektual manusia, tempat tumbuhnya 

ilham, inspirasi dan sarana komunikasi ilham antar bangsa, antar ahli dan antar 

generasi” (Lasa Hs, 2009:263). Oleh karena itu, perannya sangat strategis dalam 
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menunjang keberhasilan studi dalam jenjang apa pun, mulai dari tingkat dasar hingga 

perguruan tinggi. Perpustakaan yang lengkap dan baik akan menyediakan segala 

sumber informasi terpilih yang sesuai dengan kebutuhan pemakainya. 

Perpustakaan sekolah merupakan bagian dari sekolah, sehingga layanannya 

disesuaikan dengan kebutuhan sivitas sekolah. Hal ini didukung oleh pernyataan 

Qulyubi (2007) Setiap Perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta 

mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga bahan pustaka tersebut 

dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum bahan pustaka dilayanankan 

kepada pengguna, terlebih dahulu diolah dan disusun secara sistematis untuk 

memudahkan pengguna dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. Salah satu 

proses yang dilakukan diperpustakaan adalah pengolahan bahan pustaka, mulai dari 

bahan pustaka masuk hingga siap untuk di layankan. Pengolahan bahan pustaka 

antara lain adalah inventarisasi, pemberian tanda pada bahan pustaka(stempel), 

klasifikasi, input data ke data base(otomasi), pelabelan, penyampulan, terakhir 

penataan buku di rak untuk dapat dilanyankan.   

 SMA 8 Yogyakarta memiliki perpustakaan yang mendukung proses belajar 

mengajar. Bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan segera di lakukan proses 

pengolahan bahan pustaka, mulai dari inventarisasi hingga bahan pustaka siap 

dilayankan. Pengolahan bahan pustaka di SMA N 8 Yogyakarta menggunakan 

system otomasi yang dirancang sendiri yaitu dengan “sistem perpustakaan SMA N 8 

Yogyakarta” serta berpedoman dengan DDC. Pengolahan bahan pustaka sangatlah 
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penting demi kemudahan layanan dalam mengakses sumber informasi yang ada di 

perpustakaan.   

Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulis dalam penulisan tugas akhir ini, 

mengambil judul “Pengolahan Bahan Pustaka Buku di Perpustakaan SMA N 8 

Yogyakarta”. Penulis akan membahas pengolahan bahan pustaka tercetak, dalam dal 

ini adalah buku di Perpustakaan SMA N 8 Yogyakarta.  

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas maka penulis merumuskan masalah sebagai berikut 

; 

1. Bagaimana kegiatan pengolahan bukudi perpustakaan SMA Negeri 8 

Yogyakarta? 

2. Apa sajakah kendala-kendala yang dihadapi dalam proses pengolahan buku di 

perpustakaan SMA Negeri 8 Yogyakarta? 

 

1.3 Tujuan dan Manfaat 

1.3.1 Tujuan  

Berikut adalah tujuan dari pembahasan mengenai pengolahan bahan pustaka buku 

di perpustakaan SMA N 8 Yogyakarta; 
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1. Dapat mengetahui proses pengolahan bahan pustaka buku di perpustakaan 

SMA N 8 Yogyakarta. 

2. Dapat mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan 

pustaka buku di perpustakaan SMA N 8 Yogyakarta. 

1.3.2  Manfaat  

Hasil laporan ini diharapkan memiliki manfaat sebagai berikut : 

1. Menerapkan teori yang diperoleh dari kegiatan perkuliahan kedalam 

pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan SMA N 8 Yogyakarta. 

2. Menambah wawasan dan ilmu pengetahuan perpustakaan selama pelaksanaan 

penelitian. 

3. Pemustaka dapat memanfaatkan dan menemukan informasi mengenai bahan 

pustakabuku yang dicari dengan mudah. 

4. Mengetahui dan mempelajari tata cara pengolahan  bahan pustakabukudi 

perpustakaan di SMA N 8 Yogyakarta. 

5. Mengenal koleksi-koleksi yang dimiliki oleh Perpustakaan SMA N 8 

Yogyakarta. 

6. Memperoleh pengalaman yang berharga.  
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1.4 Metode dan Teknik Pengumpulan Data 

1.4.1 Metodologi Penelitian 

Metode Penelitian yang digunakan dalam penelitian ini yaitu mengunakan metode 

penelitian kualitatif. Menurut  M. Djunaidi Ghony (2012:25) Penelitian kualitatif 

dieksplorasi dan diperdalam dari fenomena sosial atau lingkungan sosial yang terdiri 

atas pelaku,kejadian, tempat, dan waktu.  

1.4.2 Teknik Pengumpulan Data  

Dalam pengumpulan informasi mengenai pengolahan bahan pustaka buku di 

Perpustakaan SMA N 8 Yogyakarta penulis mengunakan teknik pengumpulan data 

berupa observasi,wawancara, dan dokumentasi. Adapun penjelasan secara terperinci 

dibahas melalui BAB III. 

1.5 Sistematika Laporan 

Untuk memudahkan pemahaman dalam laporan Tugas Akhir, penulis akan 

menyusunnya secara seismatis dan membaginya dalam lima bab. Pembahasan 

sebagai berikut : 

BAB I.PENDAHULUAN 

Pada bab ini membahas mengenai : Latar Belakang, Rumusan Masalah, Ruang 

Lingkup, Tujuan dan Manfaat, Metode dan Teknik Pengumpulan Data, dan 

Sistematika Laporan. 
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BAB II. LANDASAN TEORI 

Membahas kosep-konsep yang akan dijadikan paradigma berfikir untuk 

mendukung penelitian yang dilakukan. Yaitu kosep-konsep yang dikemukakan 

oleh para pakar beserta kesimpulan dari penulis berkaitan dengan perpustakaan 

secara umum,fungsi dan jenis perpustakaan,pengertian perpustakaan 

sekolah,fungsi dan tujuan perpustakaan sekolah,hingga proses kegiatan 

pengolahan bahan pustaka. Proses kegiatan pengolahan bahan pustaka buku 

meliputi inventarisasi, pemberian stempel kepemilikkan, klasifikasi, katalogisasi, 

serta pemberian kelengkapanbahan pustaka buku. 

BAB III. METODE DAN TEKNIK 

Bab ini menjelaskan tentang teknik dan tata cara pengambilan data sebagai 

bahan penyusunan laporan. Metodologi penelitian, subjek dan objek penelitian, 

teknik pengumpulan data, dan teknik analisis data. 

BAB IV. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Dalam bab ini merupakan hasil dan inti dari pembahasan laporan yang disusun 

dari rumusan masalah yang telah dibuat sesuai dengan topik yang dibahas yaitu 

mengenai gambaran umum perpustakaan yang telah dijadikan penelitian, terdiri 

dari sejarah singkat perpustakaan, visi dan misi perpustakaan,struktur organisasi 

sekolah dan perpustakaan, sarana dan prasarana perpustakaan, sumber daya 

manusia, jumlah koleksi perpustakaan, tugas pokok dan fungsinya, 
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sertasistematika pengolahan bahan pustaka buku. Sistematika dalam proses 

pengolahan bahan pustaka meliputi inventarisasi, pemberian stempel,klasifikasi, 

katalogisasi, pelabelan, pemberian kelengkapan bahan pustaka buku, penyusunan 

buku dirak, serta kendala-kendala yang ditemukan dalam proses pengolahan 

buku di perpustakaan SMA Negeri 8 Yogyakarta. 

BAB V. PENUTUP 

Pada bab ini berisi kesimpulan dan saran yang dikemukakan oleh penulis. 

Simpulan ini merupakan pernyataan dari hal yang dijabarkan pada bab empat. 
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BAB V  

PENUTUP 

5.1 Simpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai pengolahan bahan pustaka buku di 

perpustakaan SMA N 8 Yogyakarta, maka dalam laporan tugas akhir ini dapat 

diambil beberapa kesimpulan, antara lain; 

1. Kegiatan Pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMA N 8 Yogyakarta 

sesuai dengan teori yang saya terima selama dibangku kuliah, dilakukan dari 

inventaris (pemberian stempel kemilikan dan stempel inventaris), 

Pendaftaran ke buku induk, Klasifikasi, Entri Data ke Database, 

Kelengkapan Fisik buku (meliputi barcode, pemberian label, katalogisasi, 

kantong buku, kartu buku, slip tanggal kembali, slip tata tertip, 

penyampulan), kemudian kegiatan terakhir penataan buku di rak untuk dapat 

dilayankan kepada pemustaka. 

2. Kendala-kendala yang dihadapi pemustaka dalam melakukan kegiatan 

pengolahan bahan pustaka buku ialah. Dibutuhkan ketelitian yang ekstra 

dalam pengimputan data ke komputer karena salah  satu kode saja, atau ada 

kolom yang tidak terisi maka dalam pengimputan software di perpustakaan 

ini tidak bisa menyimpan. Serta minimnya tenaga diperpustakaan yang 

hanya dikerjakan oleh dua pustakaan dan banyaknya kegiatan-kegiatan yang 
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diselenggarakan sekolah dan menjadikan pustakawan sebagai salah satu 

panitia kegiatan, Sehingga hal ini menyebabkan kegiatan pengolahan buku 

terbengkalai.    

5.2 Saran 

Dari berbagai pembahasan dan simpulan diatas penulis mempunyai beberapa 

saran untuk perpustakaan SMA N 8 Yogyakarta, agar perpustakaan tersebut dapat 

selalu berkembang lebih baik mendukung pendidikan di SMA N 8 Yogyakarta. 

Adapun beberapa saran yaitu sebagai berikut; 

1. Pustakawan sebaiknya meningkatakan ketelitian dalam pengolahan bahan 

pustaka di perpustakaan khususnya dalam klasifikasi buku, pengimputan 

data buku dan dalam kegiatan shelving sehingga informasi yang ada 

dalam buku tersebut akan mudah tersampaikan kepada pemustaka. 

2. Dalam pengolahan buku-buku baru di perpustakaan sebaiknya untuk 

segera dilakukan pengolahan sebagaimana mestinya dan jangan terlalu 

lama biarkan dalam kondisi menumpuk dalam kardus. Pengolahan buku 

yang dilakukan dengan segera maka informasi yang dimiliki dalam buku 

tersebut juga dapat segera dimanfaatkan oleh pemustakanya.  
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