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PENGOLAHAN KOLEKSI MONOGRAF DI PERPUSTAKAAN 

 SDIT INTERNASIONAL LUQMAN AL HAKIM YOGYAKARTA 

Disusun oleh: 

Ihsan Ahmad Faundi 

NIM: 07130012 

 

ABSTRAK 

Laporan ini merupakan deskriptif dari hasil Praktik Kerja Lapangan di 
Perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim Yogyakarta. Laporan Praktik 
Kerja Lapangan ini bertujuan untuk mengetahui  bagaimana kegiatan pengolahan 
yang dilakukan di Perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim 
Yogyakarta. Pengolahan yang dilakukan antara lain penentuan tajuk subyek bahan 
koleksi monograf yang ada di Perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al 
Hakim dan disesuaikan dengan subyek pelajaran yang digunakan di dalam 
pelajaran di kelas setelah itu kegiatan ang dilakukan meliputi inventarisasi, 
klasifikasi, pembuatan catalog dan  kelengkapan fisik buku. 

Dalam kegiatan pengolahan koleksi monograf di perpustakaan SDIT 
Internasional Luqman Al Hakim Yogyakarta mempunyai beberapa kendala yang 
dihadapi antara lain, penyesuaian tajuk subyek di Perpustakaan dengan subyek 
yang digunakan dalam pelajaran di kelas , serta tempat untuk kegiatan pengolahan 
koleksi monograf.  

Adapun manfaat  dari kegiatan pengolahan koleksi monograf di SDIT 
Internasional Luqman AL Hakim Yogyakarta, adalah; pengguna akan lebih 
mudah dalam memanfaatkan koleksi monograf sebagai bahan rujukan. 
 
Kata kunci: Pengolahan, Koleksi Monograf, Perpustakaan.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1. Latar Belakang 

Perpustakaan sebagai pusat informasi bagi masyarakat harus bisa memberikan 

pelayanan yang memuaskan. Salah satu pelayanan yang utama adalah menyediakan 

koleksi yang sesuai dengan kebutuhan penggunanya. Sebelum bahan koleksi 

disajikan kepada para penggunanya, bahan koleksi harus melalui proses pengolahan 

terlebih dahulu, sehingga dapat dengan mudah ditemu kembali informasinya oleh 

para penggunanya. 

Yang dimaksud dengan pengolahan koleksi atau pustaka adalah kegiatan di 

perpustakaan, yang dimulai dari pemeriksaan koleksi atau pustaka/buku yang baru 

datang sampai kepada buku/pustaka tersebut siap disajikan dan disusun dalam raknya 

guna dimanfaatkan oleh penggunanya (Yusuf, Pawit M. 2005:33). Dengan demikian 

kegiatan pengolahan bahan koleksi sangat vital dalam penyebaran informasi kepada 

masyarakat luas. 

Berkaitan dengan pengolahan bahan koleksi, perpustakaan melalui pustakawan 

atau orang yang bekerja di perpustakaan harus memiliki program yang jelas dalam 

mengolah seluruh bahan koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan tersebut. Selain itu 

mereka juga harus bisa menentukan kebijakan sehingga dalam proses pengolahan 

dapat berjalan sesuai dengan yang telah diprogramkan, yaitu bagaimana melakukan 
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pencatatan ke dalam buku inventaris, pemberian stempel, katalogisasi, sistem 

klasifikasi yang digunakan serta pelabelan. Jika kebijakan akan kegiatan pengolahan 

dapat dilakukan dengan baik dan sesuai dengan permintaan, tentu akan memberikan 

kepuasan bagi pemakainya dalam pemanfaatan koleksi. Akan tetapi jika kebijakan 

yang diambil kurang tepat, maka tidak akan memberikan kepuasan bagi para pencari 

informasi. Dengan demikian perpustakaan yang seharusnya menjadi pusat dari 

pencariaan sumber-sumber informasi tidak akan dijamah oleh pengguna. 

Salah satu jenis pengolahan yang ada di perpustakaan diantaranya pengolahan 

jenis monograf. Menurut Soeatminah (1992: 43) monografi ialah wadah informasi 

yang berwujud lembaran kertas, membahas satu masalah yang dicetak, dilipat dan 

diikat bersama dengan punggungnya dan diberi sampul. 

Pengolahan monograf di SDIT Internasional Luqman Al Hakim adalah kegiatan 

mempersiapkan koleksi sehingga menjadi siap untuk dipergunakan oleh civitas 

akademik di SDIT tersebut. Perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim 

sebagai penunjang kurikulum yang berbasis British. Meskipun jumlah judul serta 

jumlah ekslemparnya hanya meliputi subjek tertentu saja, namun dapat untuk 

menunjang kegiatan belajar mengajar. Seperti halnya dalam pembelajaran bahasa 

inggris, hal tersebut dikarenakan di perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al 

Hakim koleksinya sebagian besar dalam berbahasa inggris. 

Berkaitan dengan pengolahan jenis monograf, penulis hanya ingin memaparkan 

pengolahan khusus untuk koleksi buku teks di Perpustakaan SDIT Internasional 
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Luqman Al Hakim dengan subyek yang spesifik. Pengolahan bahan koleksi di 

Perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim mengacu pada kurikulum yang 

dianut oleh sekolah, adapun kurikulum yang dianut oleh SDIT Internasional Luqman 

Al Hakim adalah kurikulum berbasis british. 

Umumnya dalam proses pengolahan monografi, katalogisasi adalah suatu hal 

yang penting, karena salah satu hasil dari katalogisasi adalah cantuman katalog yang 

akan menjadi wakil ringkas dokumen dalam perpustakaan. Namun demikian, di 

perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim justru tidak berfungsi 

sebagaimana mestinya. Dari hasil pengamatan penulis selama PKL(Praktek Kerja 

Lapangan), para civitas akademik lebih sering langsung pergi menuju rak buku untuk 

mendapatkan bahan koleksi yang diinginkan. 

2. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, masalah yang akan dikaji sebagai 

berikut: 

Bagaimana pengolahan koleksi monograf di Perpustakaan SDIT 

Internasional Luqman Al Hakim ? 

3. Ruang Lingkup 

Dilihat dari rumusan masalah tersebut, maka ruang linkup permasalahan 

yang akan dibahas pada tugas akhir ini adalah kegiatan pengolahan koleksi 
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monograf/koleksi teks di perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim 

Yogyakarta. 

4. Tujuan dan Manfaat 

1. Tujuan 

• Memenuhi salah satu persyaratan kelulusan dalam memperoleh gelar program 

Diploma III Jurusan Ilmu Perpustakaan dan Informasi Islam UIN Sunan 

Kalijaga Yogyakarta. 

• Menerapkan ilmu perpustakaan yang telah didapatkan di bangku kuliah dengan 

keadaan lapangan yang sebenarnya, khususnya pengolahan bahan 

koleksi/pustaka. 

• Mencari pengalaman dalam dunia kerja. 

• Mengetahui lebih jauh akan pentingnya proses pengolahan serta kendala-kendala 

yang dihadapi bagi sebuah perpustakaan. 

2. Manfaat 

• Diharapkan dapat memberikan bahan pertimbangan dalam membuat sistem 

pengolahan koleksi perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim, 

sehingga perpustakaan dapat dijadikan sebagai tempat pencarian sumber-sumber 

informasi. 
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• Sebagai bahan masukan dan gambaran informasi melalui tanggapan para 

pengguna perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim, untuk 

pengembangan selanjutnya. 

5. Waktu dan tempat pelaksanaan PKL 

1. Waktu 

Praktek Kerja Lapangan ini dilaksanakan selama 2 bulan, terhitung sejak 

tanggal 15 Februari – 16 April 2010, dengan 5 hari kerja setiap minggunya yaitu 

dari hari senin-sabtu dengan jadwal pukul 07.30-14.00 WIB. 

2. Tempat 

Tempat PKL (Praktek Kerja Lapangan) dilaksanakan di perpustakan SDIT 

Internasional Luqman Al Hakim Jl. Karanglo Jogoragan Banguntapan, telp. 

0274-372615. 

6. Metode Pengumpulan Data 

1. Metode Observasi 

Yaitu metode pengumpulan data dengan cara mengamati dan mencatat 

secara sistematis gejala-gejala yang diselidiki (Narbuko, 1997: 70). 
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Dalam metode ini penulis mengamati secara langsung keadaan perpustakaan 

SDIT Internasional Luqman Al Hakim, proses pengolahan dilakukan, kemudian 

mencatat data-data yang ada ditulis sebagai bahan penulisan laporan ini. 

2. Metode Wawancara 

Wawancara / interview adalah suatu bentuk komunikasi verbal jadi semacam 

percakapan yang bertujuan memperoleh informasi (S. Nasution, 2006:113) 

Dalam melengkapi data, penulis melakukan wawancara kepada beberapa 

civitas akademik SDIT Internasional Luqman Al Hakim yang terdiri dari ustadz 

pengelola perpustakaan, untuk memperoleh data observasi tentang perpustakaan 

SDIT Internasional Luqman Al Hakim. 

3. Metode Dokumentasi 

Metode dokumentasi yaitu mencari data mengenai hal-hal atau variable yang 

berupa catatan, transkip, buku, surat kabar, majalah, prasasti, notulen rapat, 

lengger, agenda, dan sebagainya (Arikunto, Suharsimi. 2006:23) 

7. Sistematika Penulisan 

BAB I  Memaparkan tentang pendahuluan yang meliputi latar belakang, 

rumusan masalah, tujuan laporan, waktu dan tempat pelaksanaan 

PKL, metode pengumpulan data dan sistematika penulisan 

laporan. 



7 
 

BAB II  Memaparkan landasan teori yang digunakan, guna memecahkan 

masalah dalam laporan. Adapun landasan yang digunkan penulis 

antara lain, tentang pengertian, kegiatan yang berkaitan dengan 

pengolahan monografi, fungsi invetarisasi, sistem klasifikasi, 

fungsi klasifikasi, kegiatan katalogisasi, fungsi katalog, kegiatan 

pasca pengolahan antara lain: lebel buku, lembar tanggal 

kembali, kartu buku, kantong buku dan penyimpanan ke 

rak/shelving. 

BAB III  Memaparkan tentang gambaran umum yang ada di Perpustakaan 

SDIT Internasional Luqman Al Hakim meliputi sejarah, fungsi 

dan tugas, struktur organisasi, personalia, pengguna, gedung, 

koleksi, anggaran dari perpustakaan. 

BAB IV Memaparkan tentang pembahasan tentang keadaan riil di 

lapangan dengan teori yang telah dikemukakan. Adapun 

pembahasan yang dipaparkan tentang kegiatan pengolahan di 

Perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim, meliputi 

inventarisasi, klasifikasi, penentuan subyek dan pemberian 

kelengkapan fisik buku. 

BAB V Penutup memaparkan tentang kesimpulan dan saran sesuai 

dengan pembahasan yang ada. 
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BAB V 

PENUTUP 

1. Kesimpulan 

Seluruh kebijakan perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim 

ditentukan oleh pengelola perpustakaan, hal tersebut dikarenakan SDM yang 

dimiliki sangat minim. Akan tetapi hal tersebut memudahkan dalam pengelolaan 

seluruh bahan pustaka yang dimiliki. 

Dalam melakukan pengolahan koleksi monograf di perpustakaan SDIT 

Internasional Luqman Al Hakim pengelola dalam menentukan subjek koleksi 

mengacu pada kurikulum yang dipakai oleh sekolahan, yaitu kurikulum sekolah 

Internasional yang berbasis british. Setelah kegiatan analisis subjek dilakukan dan 

telah diketahui subjek bukunya, pengelola dapat menentukan notasi klasifikasi 

dengan mudah. Sistem klasifikasi di perpustakaan SDIT Internasional Luqman AL 

Hakim menggunakan sistem Dewey Decimal Classification (DDC). 

Proses inventarisasi di perpustakaan SDIT Internasional Luqman Al Hakim 

adalah kegiatan pencatatan buku-buku koleksi yang dapat dimanfaatkan sebagai 

katalog pengganti apabila dibutuhkan, selain itu juga disertai dengan pemberian 

stempel sebagai tanda kepemilikan. 
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Proses katalogisasi secara manual dengan membuat kartu catalog dari kertas 

belum pernah dilakukan oleh perpustakaan Internasional Luqman Al Hakim, 

mengingat tenaga SDM yang dimiliki oleh perpustakaan dan mengingat akan fungsi 

katalog dalam proses temu kembali informasi. Akan tetapi proses katalogisasi 

dilakukan secara online bersamaan dengan penginputan ke dalam program senayan. 

Kegiatan pemberian kelengkapan fisik buku meliputi pelabelan, pembuatan 

kartu buku, serta pemberian stemple indentitas kepemilikan. 

2. Saran 

Perlu dibuat sebuah buku panduan khususnya dalam menentukan subyek 

buku, agar subyek buku di perpustakaan yang berfungsi sebagai buku rujukan dalam 

subyek mata pelajaran di kelas sesuai dengan teori-teori yang dibahas. 

Demikian saran yang bisa kami berikan, semoga menjadi masukan yang 

dapat membangun untuk kemajuan perpustakaan SDIT Internasional Luqman        

Al Hakim. 
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