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MOTTO
Hanya dengan pengorbanan kebahagiaan dapat tercapai.
UaeU, |l aml.
Menghargai perbedaan, perlu.
Experience is the best teacher.
L akukan apa sgja yang kau suka dan yang bisa semampumu sebelum kau
lupa.
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ABSTRAK

Tugas Akhir ini membahas tentang “ Shelving di Self Access Learning
Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.
Sebagai sebuah wacana dalam penataan koleksi perpustakaan, wacana ini penting
sekali mengingat tugas dari Diploma sebagai praktisi. Shelving merupakan suatu
kegiatan yang dilakukan di Self Access Learning Center secara intens, yang
mengandalkan intensitas dari pustakawan. Kegiatan ini sangat berdekatan dengan
layanan pengguna, pada masalah pencarian koleksi yang dicari.

Dalam pembahasan Shelving di Self Access Learning Center, tugas akhir
ini menggunakan metode observasi partisipan, yakni data diperoleh dari sebuah
pengamatan, pencatatan, dan keterlibatan secara langsung terhadap kegiatan yang
dilakukan di Self Access Learning Center.

Layanan teknis yang diberikan di Self Access Learning Center adalah
pengolahan, didalam pengolahan ada beberapa sub kerja, salah satunya yaitu
shelving. Shelving dapat di artikan penyusunan buku kedalam rak yang merupakan
proses akhir dari pengolahan. Shelving ini dianggap penting karena sebagai
finishing atau tahap akhir dari proses pengolahan. Koleksi yang dimiliki Self
Access Learning Center adalah koleksi yang sifatnya khusus, tak lepas dari
nuansa pengembangan bahasa, budaya dan agama. Dalam penyusunan kedalan rak
menggunakan sistem yang khusus.

Shelving yang dilakukan pustakawan di Self Access Learning Center
melalui beberapa tahap, yaitu ; pengelompokan koleksi secara Atrtifisial,
pengurutan menurut nomor klasifikasi, dan pengrakan kedalam rak. Tahap-tahap
ini dilakukan guna mempermudah sistem temu kembali Kkoleksi, sekaligus

mewujudkan layanan prima.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Perpustakaan adalah suatu ruang atau gedung itu sendiri yang digunakan
untuk menyimpan buku dan terbitan lainnya yang biasanya disimpan menurut tata
susunan tertentu untuk digunakan pembaca, bukan untuk dijual (Sulistyo-Basuki,
1991: 3)

Secara konvensional perpustakaan yaitu kumpulan buku atau bangunan
fisk tempat buku dikumpulkan, disusun menurut sistem tertentu untuk
kepentingan pemakai (Syihabudin Qolyubi, 2003:4).

Sedangkan menurut Ibrahim Bafadal, (1992:3) Perpustakaan adalah suatu
unit kerja dari suatu badan atau lembaga tertentu yang mengelola bahan-bahan
pustaka, baik berupa buku maupun non buku (non book material) yang diatur
secara sistematis menurut aturan tertentu sehingga dapat digunakan sebagai
sumber informasi oleh setiap pemakai. Dalam sistem penyusunan koleks setiap
perpustaakaan tidaklah sama, tergantung pada kebijakan yang diberikan oleh
kepala perpustakaan dengan mempertimbangkan jenis koleksi, jumlah koleksi dan
pemakai.

Perpustakaan Self Access Learning Center berfungs sebagai pendukung
kegiatan dari program pusat bahasa. Dalam aktivitas keseharianya memberikan
dua layanan kepada pemakai, layanan publik dan layanan teknis. Layanan publik

dimaksudkan untuk memberi jasa layanan kepada masyarakat khususnya kepada



anggota, dan layanan teknis yakni mempersigpkan koleksi agar nantinya
dipergunakan untuk menyelenggarakan layanan pembaca.

Salah satu layanan teknis yang dilaksanakaan di Self Access Learning
Center adalah pengolahan, didalam pengolahan ada beberapa sub kerja, salah
satunya yaitu shelving. Shelving dapat di artikan penyusunan buku kedalam rak
yang merupakan proses akhir dari pengolahan. Shelving ini dianggap penting
karena sebagai finishing atau tahap akhir dari proses pengolahan.

Koleksi yang dimiliki Shelf Access Learning Center saat ini adalah koleksi
yang sifatnya khusus, tak lepas dari nuansa pengembangan bahasa, budaya dan
agama, oleh karena itu dalam penyusunannya pun menggunakan sistem yang
khusus pula.

Penyusunan buku kedalam rak secara teratur dan sistematis akan
menambah keindahan dan kerapian perpustakaan. Secara tidak langsung kegiatan
shelving telah membantu pelayanan perpustakaan dan melaksanakan salah satu
tujuan perpustakaan sebagai tempat rekreasi. (Ibrahim Bafadal, 1992:120).

Berangkat dari sinilah penulis terusik untuk melihat lebih jauh tentang
pengerakan atau penyusunan (shelving) buku di Perpustakaan Self Access

Learning Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama UIN Sunan Kalijaga.

B. Rumusan Masalah
Dari latar belakang masalah yang telah dipaparkan di atas, maka masalah

yang dapat dirumuskan adalah sebagai berikut :



1. Bagaimana cara penyusunan dan penyimpanan buku (shelving) di Self
Access Learning Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama UIN Sunan
Kalijaga?

2. Perabot apa sgja yang dimiliki Self Access Learning Center untuk

memudahkan dan meringankan terhadap kegiatan shelving ?

C. Ruang Lingkup Pembahasan
Agar daam penulisan masalah tidak menyimpang, maka disini penulis
akan membatasi ruang lingkup pembahasan yang meliputi pengertian shelving,

tata cara shelving, dan alat bantu shelving.

D. Tujuan PKL
1. Tujuan PKL

a Sebaga syarat kelulusan akademik Program Studi D3
Perpustakaan dan Informasi Islam Fakultas Adab UIN Sunan
Kalijaga Y ogyakarta.

b.  Untuk memperdalam materi kuliah.

c. Menerapkann teori perkuliahan pada kondisi yang memungkinkan.

d. Agar memperoleh pengetahuan dan pengalaman yang berkaitan
dengan kinerja perpustakaan khususnya Shelving.

e. Memahami tugas-tugas sebagai calon Ahli Madya.



2. Tujuan laporan
a. Mengetahui pengrakan buku (shelving) di Self Access Learning
Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama UIN Sunan Kalijaga.
b. Memahami tentang makna dan fungsi shelving dalam ruang
lingkup di Self Access Learning Center Pusat Bahasa, Budaya dan
Agama.
c. Memperdaam pemahaman tentang Perpustakaan, khususnya

masalah Shelving.

E. Waktu dan Tempat Praktik Kerja Lapangan

Kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) ini dilaksanakan di semester X,
dan ditugaskan dari hari jum’at tanggal 16 Februari 2010 sampai dengan hari
selasa tanggal 16 April 2010. Adapun pelaksanaanya yaitu di Self Access
Learning Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama UIN Sunan Kalijaga. Dalam
penentuan tempat praktik kerja lapangan, disini kami mengajukan tempat kepada

pihak panitia.

F. Metode dan Teknik Pengumpulan Data
Penyusunan laporan praktek kerja lapangan (PKL) berdasarkan atas data
data yang diperoleh di lapangan. Adapun metode yang digunakan antaralain :
1. Metode Interview / Wawancara
Dari segi terminologi, “interview” mengandung pengertian segala

kegiatan menghimpun (mencari) data atau informasi, dengan jaan



melakukan tanya jawab lisan secara bertatap muka (face to face) dengan
siapa sgja yang diperlukan (Dudung Abdurrahman, 1998:54).

Interview yang digunakan dalam penelitian ini adalah interview
bebas terpimpin. Dalam interview bebas terpimpin ini, penulis
mengajukan beberapa pertanyaan-pertanyaan yang disgjikan, tetapi
bagaimana pertanyaan-pertanyaan itu digjukan dan irama interview sama
sekali diserahkan kepada kebijaksanaan interview (Sutrino Hadi,
1980:206).

Untuk memperoleh data-data yang jelas dilakukan wawancara
langsung dengan bagian pengelola atau staf perpustakaan Self Access
Learning Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama. Dan memungkinkan
dengan Dosen ataupun dengan Mahasiswa (selaku pengguna

perpustakaan).

. Metode Dokumentasi

Dokumentasi umumnya berarti  pencarian, penyelidikan,
pengawetan, penyusunan, pemakaian, dan penyediaan, dengan maksud
untuk mendapatkan keterangan dan penerangan pengetahuan dan bukti.
Metode dokumentasi adalah metode dimanayang menjadi sumber datanya
adalah bahan-bahan tertulis seperti buku, surat akte, piagam, surat resmi,
dan sebagainya (Ensiklopedi Indonesia, 1980:849).

Untuk itu penulis berusaha mencari dokumen ataupun arsip yang
berhubungan dengan shelving di Self Access Learning Center Pusat

Bahasa, Budaya dan Agama UIN Sunan Kalijaga.



3. Metode Studi Pustaka
Metode studi pustaka dimana penulis menuliskan informasi atau
menemukan data informass dalam mempelgari buku-buku yang
berhubungan dengan ilmu perpustakaannya (Hermawan Wasito, 1992:23).
4. Metode Observasi
Metode observass merupakan suatu metode dalam penelitian
dengan cara melalui proses pengambilan data melalui pengamatan secara
sistematis terhadap objek yang diteliti, artinya disengaja atau terencana
bukan hanya kebetulan terlihat sepintas (Arikunto Suharsini, 1998:131).
Dalam metode observasi, penulis menggunakan metode observas
partisipan. Maksudnya, penulis ikut terlibat secara langsung dari subjek
yang akan dilaporkan. Dalam hal ini penulis memperoleh data dengan
pengamatan, pencatatan, dan perbuatan terhadap kegiatan yang dilakukan
di Self Access Learning Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama UIN

Sunan Kalijaga.

G. Sistematika Penulisan Laporan
Guna memperoleh gambaran yang menyeluruh dan jelas terhadap laporan
yang akan disampaikan, maka perlu uraian yang menjelaskan keterkaitan antar
bab yang satu dengan bab yang lainya. Maka hasil akhir laporan ini akan disgjikan
menurut sistematika sebagal berikut :
1. Bab pertama, merupakan bab pendahuluan, yang terdiri dari : latar

belakang masalah, rumusan masalah, ruang lingkup pembahasan, tujuan



PKL yang meliputi tujuan PKL itu sendiri dan tujuan pembuatan laporan,
waktu dan tempat praktik kerjalapangan, metode dan teknik pengumpulan
data, dan sistematika penulisan laporan. Bab pendahuluan ini dimaksudkan
sebagal kerangka acuan dalam penulisan laporan ini, sehingga dapat
dijelaskan secara sistematis sesual prosedur yang telah ditentukan.

. Bab kedua, landasan teori, dimaksudkan guna menjelaskan permasalahan
pada laporan yang akan dijabarkan, dalam bab ini membahas tentang,
pengertian shelving, cara penyusunan buku, serta penyimpanan buku
perabot-perabot shelving.

. Bab ketiga, merupakan gambaran umum Self Access Learning Center
Pusat Bahasa, Budaya dan Agama UIN Sunan Kalijaga, bab ini mencakup
tentang segarah, visi misi, kedudukan fungs dan tugas, tujuan, target
kegiatan, struktur organisasi, personalia, pendanaan, koleksi, pengguna,
kegiatan pokok, sarana prasarana.

. Bab keempat, adalah pembahasan (analisa), dalam bab ini membahas
tentang semua kejadian yang ada di tempat PKL, antara lain: penyusunan
buku shelving, waktu pelaksanaan shelving, cara penyusunan (shelving),
penyimpanan, dan tanggapan pengguna.

. Bab kelima, merupakan bab penutup yang terdiri dari simpulan, saran-

saran, dan kata penutup.



BAB YV

PENUTUP

A. SIMPULAN

Dari uraian diatas penulis dapat menyimpulkan bahwa, kegiatan pengrakan
atau penyusunan buku (shelving) yang dilakukan di Self Access Learning Center
Pusat Bahasa, Budaya dan Agama sebagai berikut.

1. Self Access Learning Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama
memiliki koleksi yang ditempatkan atau dikelompokkan menurut
bentuk fisiknya seperti Books With Audio Cd, dan juga menurut
subjeknya seperti Novel, Magazine dan lainya Dalam susunan
penataan seluruh koleksi seperti pada umumnya yakni berdiri berjgjar,
kecuali majalah. Untuk majalah penataanya lain, yakni dibaringkan
berjgar. Untuk pengurutan penataan menggunakan system DDC
(Dewey Decimal Clacification).

2. langkah —langkah shelving di Self Access Learning Center Pusat
Bahasa, Budayadan Agama antaralain :

a. Mengelompokan koleksi menjadi 7 bagian (Books With Audio Cd,
Novel, Grammar and dictionary, Practice tests, Arabic, Cassette
and cds dan Magazine)

b. Mengurutkan menurut nomor klasifikasi yang terdapat di
punggung masing-masing koleksi.

c. Pengerakan kedalam rak dan almari.



B. SARAN-SARAN

1. Self Access Learning Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama,
hendaknya memakai rak buku untuk menyusun buku-bukunya,
terutama buku-buku tentang tata bahasa baik arab maupun inggris dan
juga kamus sebagai acuan bagi para mahasiswa atau pemakai.

2. Karena banyaknya layanan yang diberikan oleh Self Access Learning
Center Pusat Bahasa, Budaya dan Agama. Memungkinkan untuk
mempertimbangkan tenaga staf / karyawan, karena ini sangat
mempengaruhi akan kelancaran proses pengrakan ataupun pelayanan

pada umumnya.
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