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ABSTRAKSI 
 

Perpustakaan merupakan sebuah unit kerja yang membutuhkan wadah dan 
berfungsi untuk menampung koleksi pembaca, layanan, kegiatan pengolahan 
bahan dan kegiatan administrasi (Sutarno, 2006:47). Salah satu aspek yang akan 
di bahas pada Laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah pengolahan bahan 
pustaka. Tanpa pengolahan bahan pustaka, sebuah perpustakaan tidak ada 
bedanya dengan gudang buku atau bahkan tempat penyimpanan buku semata. 
Oleh karena itu perlu adanya manajemen spesifik yang mengurusi masalah 
pengolahan bahan pustakan. 

Dalam sebuah manajemen perpustakaan, salah satu kegiatan penting adalah 
pengolahan bahan pustaka, karena bertujuan untuk menyiapkan bahan pustaka 
sebelum dimanfaatkan oleh pemustaka. Beberapa macam kegiatan yang berkaitan 
dengan pengolahan antara lain, inventarisasi atau pencatatan, pengecapan 
(stampling), klasifikasi, katalogisasi, pembuatan kelengkapan bahan pustaka, 
penjajaran kartu dan pengerakan (shelving).  

Ketujuh tahapan itu menjadi standar baku penyelenggaraan kegiatan 
pengolahan. Jika salah satu rangkaian kegiatan itu dilalui atau dihilangkan maka 
proses pengolahan menjadi kurang sempurna. Dalam hal ini perpustakaan menjadi 
sebuah organisasi yang saling mendukung antara bagian satu dengan bagian 
lainnya dan organisasi Perpustakaan merupakan kebutuhan mendesak karena 
dengan melihat realita yang ada perpustakaan tidak bisa ditangani sendirian 
(Suherman, 2009:20). 
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“Sesungguhnya Allah tidak akan mengubah nasib suatu kaum kecuali kaum itu 

sendiri yang mengubah apa apa yang pada diri mereka ” (QS Ar-Ra’du:11) 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Dalam dunia perpustakaan, keberadaan infrastruktur merupakan syarat 

wajib bagi terselenggaranya kegiatan yang berkaitan dengan perpustakaan. 

Bagaimanapun sebuah perpustakaan merupakan sebuah unit kerja yang 

membutuhkan wadah dan berfungsi untuk menampung koleksi pembaca, 

layanan, kegiatan pengolahan bahan pustaka dan kegiatan administrasi 

(Sutarno, 2006:47).  

Perpustakaan bisa diakui keberadaannya ketika memiliki koleksi bahan 

pustaka yang representatif, tanpa bahan pustaka yang memadai sebuah 

perpustakaan tidak akan memiliki reputasi yang baik di kalangan akademisi 

dan intelektual. Walaupun tidak ada satupun dunia ini perpustakaan yang 

memiliki koleksi sempurna, tetapi paling tidak mampu menjawab kebutuhan 

pemustaka. Jenis perpustakaan sendiri memang sangat beragam, ada 

Perpustakaan Umum, Perpustakaan Khusus, Perpustakaan Perguruan Tinggi, 

Perpustakaan Sekolah, Perpustakaan Masjid, dan lain-lain (Qalyubi, 2003: 5). 

Salah satu jenis perpustakaan yang masih belum ideal adalah perpustakaan 

yang berada di sekolah-sekolah, sangat minimnya perhatian sekolah dalam 

mengembangkan perpustakaan membuat perpustakaan tampak kurang 
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terawat. Factor penyebabnya antara lain jumlah koleksi yang sangat sedikit 

hingga pustakawan yang merangkap sebagai karyawan atau guru.  

Fenomena semacam itu boleh jadi bukan kebetulan, melainkan merupakan 

implikasi dari pola pengajaran di sekolah yang lebih bermodel teacher based 

learning, dan bukan resources based learning. Dalam pola semacam itu, guru 

diposisikan sebagai satu-satunya sumber informasi pengetahuan, sementara 

fasilitas sumber belajar di luar guru, seperti perpustakaan, museum, dan 

berbagai obyek belajar yang berada di lingkungan sekolah tidak dimanfaatkan 

secara optimal.  

Perpustakaan sudah banyak disediakan di sekolah-sekolah. Akan tetapi, 

masih banyak perpustakaan sekolah belum menjadi prioritas dalam 

pengembangan iklim pembelajaran yang menyenangkan, sehingga murid 

enggan memanfaatkannya.  

Dari segi fisik, keberadaan perpustakaan dipandang hanya menjadi 

pelengkap dari infrastruktur penunjang proses pendidikan. Pendidikan yang 

membebaskan adalah meletakkan perpustakaan sebagai jantung dari proses 

pendidikan itu sendiri. Tetapi pada kenyataannya perpustakaan dipandang 

hanya sebagai sarana menyimpan buku atau “gudang buku”. Citra 

pepustakaan hanya sebagai gudang buku dengan penataan dan pengelolaan 

asal-asalan harus segera diubah menjadi tempat belajar yang menyenangkan 

(Suherman, 2009:8) 
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Dalam sebuah manajemen perpustakaan, salah satu kegiatan penting 

adalah pengolahan bahan pustaka, karena bertujuan untuk menyiapkan bahan 

pustaka sebelum dimanfaatkan oleh pemustaka. Beberapa macam kegiatan 

yang berkaitan dengan pengolahan antara lain, inventarisasi atau pencatatan, 

pengecapan (stampling), klasifikasi, katalogisasi, pembuatan kelengkapan 

bahan pustaka, penjajaran kartu dan pengerakan (shelving).  

Ketujuh tahapan itu menjadi standar baku penyelenggaraan kegiatan 

pengolahan. Jika salah satu rangkaian kegiatan itu dilalui atau dihilangkan 

maka proses pengolahan menjadi kurang sempurna. Dalam hal ini 

perpustakaan menjadi sebuah organisasi yang saling mendukung antara 

bagian satu dengan bagian lainnya dan organisasi Perpustakaan merupakan 

kebutuhan mendesak karena dengan melihat realita yang ada perpustakaan 

tidak bisa ditangani sendirian (Suherman, 2009:20). 

Persoalan seputar pengolahan bahan pustaka antara lain tidak semua 

tahapan pengolahan itu dilaksanakan dengan baik. Disebabkan oleh 

kurangnya SDM yang menangani perpustakaan, maka pengolahann 

dilakukan secara asal-asalan. Kasus yang terjadi di SMP Muhammadiyah 1 

Depok adalah hanya dilakukan inventarisasi dan pengecapan karena 

menyangkut hak milik dari perpustakaan. Rangkaian kegiatan pengolahan 

yang lain masih dianggap belum terlalu penting.   

Selama dilaksanakannya Praktek Kerja Lapangan (PKL) pengolahan 

bahan pustaka yang dilakukan terbatas pada buku karena jenis koleksi yang 
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sudah dimiliki oleh Perpustakaan SMP Muhammadiyah 1 Depok adalah buku. 

Oleh karena itu perbaikan sistem pengolahan akan memudahkah proses temu 

kembali, karena pemanfaatan yang maksimal adalah ketika calon pemustaka 

bisa menemukan buku yang dibutuhkan, sehingga merasa terpuaskan dengan 

pelayanan yang ada di perpustakaan tersebut.    

B. Rumusan Masalah 

Rumusan masalah penyusunan Tugas Akhir ini antara lain: 

1. Bagaimana proses pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMP 

Muhammadiyah 1 Depok? 

2. Langkah-langkah apa saja yang dilakukan untuk proses pengolahan 

bahan pustaka di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 1 Depok? 

C. Tujuan PKL 

Praktek Kerja Lapangan bertujuan untuk: 

1. Sebagai persyaratan mendapatkan gelar ahli madya (A.Md) dari 

Prodi Diploma 3 Perpustakaan Islam dan Informasi Islam Fakultas 

Adab UIN Sunan Kalijaga.  

2. Mengembangkan kompetensi mahasiswa mengenai perpustakaan. 

3. Memahami aspek-aspek apa saja yang bisa dikembangkan dalam 

perpustakaan. 
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4.  Membuka jejaring-jejaring baru untuk persiapan setelah lulus 

kuliah.  

5. Sebagai implementasi salah satu Tri Dharma Perguruan tinggi yang 

meliputi Pendidikan, Penelitian dan Pengabdian masyarakat.  

D. Tempat dan Waktu 

Praktek Kerja Lapangan bertempat di : 

SMP Muhammadiyah 1 Depok 

Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan: 

16 Februari – 16 April 2010.  

E. Alasan Pemilihan Lokasi dan Judul 

Alasan pemilihan lokasi: 

1. SMP Muhammadiyah 1 Depok pada tahun ajaran 2009/2010 

mengalami momen kebangkitan. 

2. Secara geografis terletak tidak terlalu jauh dari Kampus UIN 

Sunan Kalijaga. 

3. SMP Muhammadiyah 1 Depok membutuhkan personalia untuk 

membantu program-program sekolah.  

Alasan pemilihan judul: 

1. Jumlah koleksi sangat banyak. 
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2. Koleksi yang sudah diolah jumlahnya terbatas. 

3. Seiring momen kebangkitan, system pelayanan akan dirubah dari 

manual menjadi computerized sehingga cara pengolahannya 

berbeda. Antara lain akan dipakai infrared scanner sehingga 

membutuhkan barcode dan software perpustakaan.  

F. Metode Pengumpulan Data 

Praktek Kerja Lapangan ini menggunakan metode pengumpulan data 

Observasi  dan Wawancara. 

1. Observasi 

Observasi  dilakukan dalam sebuah penelitian bertujuan untuk 

memperoleh gambaran yang lebih jelas mengenai kehidupan social 

yang sukar diperoleh dengan metode lain. Selain itu, observasi 

dilakukan bila belum banyak keterangan dimiliki tentang masalah yang 

diselidiki, sehingga berfungsi sebagai eksplorasi. Dari hasil ini dapat 

diperoleh gambaran-gambaran yang jelas tentang masalah begitu juga 

dengan solusi-solusinya. Dengan observasi sebagai alat pengumpul 

data artinya observasi dilakukan secara sistematis bukan observasi 

sambil-sambilan atau secara kebetulan saja (Nasution, 1996:106).  

Secara garis besar observasi dapat dilakukan, (1) dengan partisipan 

pengamat jadi sebagai partisipan artinya peneliti merupakan bagian 

dari kelompok yang ditelitinya, misalnya ia anggota pekumpulan yang 
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ditelitinya sisi negatifnya justru kurang obyektif. (2) tanpa partisipan 

pengamat jadi sebagai non-partisipan artinya peneliti bukan bagian 

dari kelompok yang ditelitinya, biasanya dilakukan dengan 

penyamaran.    

2. Wawancara 

Wawancara adalah suatu bentuk komunikasi verbal, atau semacam 

percakapan yang bertujuan untuk memperoleh informasi (Nasution, 

1996:113). Dalam wawancara pertanyaan dan jawaban diberikan 

secara langsung. Biasanya komunikasi ini dilakukan dalam keadaan 

saling berhadapan, namun komunikasi dapat dilakukan melalui 

telepon.  

 

G. Sistematika Laporan 

Laporan Praktek Kerja Lapangan ini disusun berdasarkan 

sistematika sebagai berikut: 

BAB I: Pendahuluan memiliki sub bab antara lain latar belakang 

masalah, rumusan masalah, tujuan PKL, tujuan PKL, tempat dan waktu 

PKL, alasan pemilihan tempat dan judul, metode pengumpulan data, dan 

sistematika laporan.  

BAB II: Gambaran umum Perpustakaan SMP Muhammadiyah 1 

Depok memiliki sub bab antara lain sejarah SMP Muhammadiyah 1 
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Depok, struktur organisasi sekolah, kedudukan dan fungsi perpustakaan, 

personalia, pemustaka, koleksi, sarana dan prasarana, kegiatan pokok. 

BAB III: Landasan teori pengolahan bahan pustaka terdiri dari 

pengertian bahan pustaka dan pengolahannya, landasan teori pengolahan 

bahan pustaka. 

BAB IV: Pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMP 

Muhammadiyah 1 Depok terdiri dari inventarisasi, stampling 

(pengecapan), klasifikasi, katalogisasi, pembuatan kelengkapan pustaka, 

penjajaran kartu, pengerakan (shelving).  

BAB V: Penutup terdiri dari simpulan dan saran. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Simpulan 

Kegiatan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMP     

Muhammadiyah 1 Depok memiliki perbedaan antara teori dan praktek, 

berikut penjelasannya:  

1. Bagian inventarisasi, menurut Suherman buku induk terdapat data 

nama pengarang, judul buku, tanggal diterima di perpustakaan, tahun 

terbit, edisi, nama penerbit, tempat terbit, asal (sumber), dan 

keterangan lain yang dianggap perlu misalnya harga, jumlah eksemplar 

dan seri. Sedangkan inventarisasi di Perpustakaan SMP 

Muhammadiyah 1 Depok mencantumkan; tanggal, No urut, pengarang, 

judul buku, penerbit, tahun terbit, harga, asal buku, jumlah ekemplar, 

nomor klasifikasi, keterangan.  

2. Bagian katalogisasi menurut Syihabuddin, terdapat lima jenis katalog; 

katalog kartu, katalog buku, katalog berkas, katalog OPAC, katalog 

COM (computer output microfilm). Berbeda dengan katalogisasi di 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 1 Depok yang hanya memiliki dua 

bentuk katalog yaitu katalog kartu dan OPAC.  

3. Pembuatan kelengkapan bahan pustaka menurut Suherman terdiri dari; 

label buku, kartu buku, slip buku, sampul. Kalau pembuatan 
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kelengkapan pustaka di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 1 Depok 

terdiri dari label buku dan slip buku.  

B. Saran 

1. Pada bagian inventarisasi perlu dilakukan penyesuaian antara teori dan 

praktek supaya data yang ada di buku induk lebih lengkap.  

2. Pada bagian katalogisasi perlu diadakan penambahan bentuk katalog 

buku, berkas dan COM. 

3. Pada setiap bahan pustaka yang diolah ditambahkan sampul untuk 

menjaga buku dari debu dan kotoran, ditambahkan juga kartu buku 

untuk memperjelas identitas buku.    
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