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PENGOLAHAN KOLEKSI AUDIO VISUAL 

DI PERPUSTAKAAN PTORITA  

PENGEMBANGAN DAERAH INDUSTRI PULAU BATAM 

 

Disusun oleh: 

Sumaryanto 

NIM: 07130004 

 

ABSTRAK 

Laporan ini merupakan deskriptif dari hasil Praktik Kerja Lapangan di 
Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam. Laporan 
Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk mengetahui  bagaimana proses 
pengolahan koleksi audio visual di Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah 
Industri Pulau Batam, dan kendala aapa saja dalam yang dihadapi dalam 
pengolahan koleksi audio visual tersebut. Dalam menyusun laporan ini penulis 
menerapkan beberapa metode dalam pengumpulan data, diantaranya; metode 
observasi, metode dokumentasi, metode studi pustaka serta metode wawancara. 

Kegiatan pengolahan koleksi audio visual di Perpustakaan Otorita 
Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam, meliputi; pemberian stempel, 
inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, anotasi, pelabelan, scanning, entri data dan 
shelving.  
 

Adapun kendala dalam pengolahan koleksi audio visual di perpustakaan 
Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam, diantaranya; latar belakang 
Ilmu Perpustakaan, petugas Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah Industri 
Pulau Batam masih kurang, sehingga pemahaman masalah kepustakawanan secara 
filosofis masih minim, masih terdapatnya koleksi audio visual yang sudah diruang 
layanan, belum selesai dalam pengolahannya, dan sarana pendukung pelayanan 
khususnya mini thin client yang ada pada ruang audio visual tidak bisa digunakan 
untuk memutar video yang telah di-share-kan dari server, 
 
 
Kata kunci: Pengolahan, Audio Visual, Perpustakaan Otorita Batam 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A.  Latar Belakang 

Perpustakaan erat hubungannya dengan suatu lembaga, instansi maupun 

organisasi. Perpustakaan. Dalam suatu organisasi keberadaan perpustakaan sangat 

membantu perkembangan informasi organisasi tersebut. Saleh (1995: 13)  

berpendapat bahwa: 

“Perpustakaan adalah satuan unit kerja tempat menyimpan koleksi baik itu 
tercetak, tertulis maupun grafis lainnya seperti film, slide, piringan hitam, 
tape dan sebagainya yang dikelola dan diatur secara sistematis dengan cara 
tertentu untuk digunakan pemakainya sebagai sumber informasi bukan 
untuk dijual”. 
 

Lembaga atau organisasi tertentu, dalam menyebarkan informasi kepada 

anggotanya tidak lepas dari keberadaan dan peran perpustakaan di dalamnya. 

Perpustakaan yang berada dalam suatu lembaga atau organisasi, dan memiliki 

koleksi subjek khusus disebut juga dengan perpustakaan khusus (Qalyubi, 2007: 

13). Undang-Undang Perpustakaan Nomor 43 Tahun 2007 menerangkan bahwa 

“Perpustakaan khusus adalah perpustakaan yang diperuntukkan secara 
terbatas bagi pemustaka di lingkungan lembaga pemerintah, lembaga 
masyarakat, lembaga pendidikan keagamaan, rumah ibadah atau organisasi 
lain (UU No. 43 tahun 2007)”. 
 

Bagi perpustakaan khusus, perpustakaan bukan hanya sebagai tempat 

menyimpan buku, atau koleksi, tetapi juga sebagai sumber informasi dan rekreasi 

bagi pemustaka maupun lembaga induknya. Qalyubi menjelaskan (2007: 14) 

perpustakaan khusus mempunyai cirri-ciri sebagai berikut: 
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1. Memberi informasi luas, baik yang standar maupun yang tidak standar 

2. Pengawasan lebih mudah dalam bidang subjeknya serta efisien 

3. Memiliki peranan lebih besar dalam laporan usaha penerbitan untuk 

review dan penelitian 

4. Terdapat spesialisasi subjek 

5. Teknik pelayanannya mengembangkan teknlogi dan dokumentasi 

dengan komputer 

6. Merupakan pusat yang bertanggung jawab pada semua jasa informasi 

dan subsistem. 

Paper atau laporan dan seterusnya yang dihasilkan oleh suatu lembaga 

akan menjadi sumber informasi khususnya bagi lembaga tersebut. Disinilah 

perpustakaan khusus bertugas untuk mengelola sumber informasi tersebut, guna 

sebagai pemenuhan kebutuhan jasa informasi oleh lembaga dan seluruh 

civitasnya. 

Bersamaan dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi 

informasi, maka maka bertambah pula sumber informasi/bahan pustaka yang 

dihasilkan, sehingga timbul istilah adanya ledakan informasi (information 

explosion). Dengan adanya hal tersebut maka sumber informasi yang ada atau 

bahan pustaka menjadi beragam. Bahan pustaka yang dikoleksi oleh perpustakaan 

tidak hanya dalam betuk tercetak tetapi juga dalam bentuk bahan non cetak seperti 

bahan pandang dengar (audio visual) yang terdiri dari koleksi rekaman suara, 

rekaman video. Disamping itu juga terdapat koleksi digital seperti CD-ROM dan 

sebagainya (Yulia, 2009: 4). 
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Bahan audio visual merupakan salah satu bahan koleksi perpustakaan. 

Bahan audio visual atau bahan pandang dengar adalah Peralatan untuk 

menyampaikan informasi melalui pendengaran maupun penglihatan seperti slide, 

film, kaset, piringan hitam, disk dan lain sebagainya (Lasa Hs. 1998:7-8). Dengan 

adanya koleksi audio visual diharapkan dapat menyampaikan informasi yang ada 

dalam suatu bahan atau sumber informasi tersebut dengan lebih mudah. 

Koleksi merupakan inti dari sebuah perpustakaan. Dalam suatu badan bila 

inti dari organ/badan  itu baik maka seluruh anggota badan akan terasa baik. Oleh 

karena itu pengolahan yang baik akan memudahkan koleksi untuk ditemukan 

kembali oleh pemustaka, tersusun dengan rapi serta dapat meminimalisir 

kehilangan koleksi.  

Kemampuan menyajikan koleksi yang dimiliki perpustakaan, menjadi 

salah satu faktor di mana perpustakaan dapat berperan dalam menyebarluaskan 

informasi kepada  pemustaka sehingga mudah untuk diakses. Kemudahan itu 

harus didukung pula dengan bagaimana perpustakaan mengelola 

informasi/koleksi.  

Seperti halnya koleksi buku, koleksi audio visual memiliki memiliki judul, 

subjek dan data bibliografi lainnya. Untuk itu koleksi audio visual juga perlu 

diolah, dikemas, disajikan sebagaimana koleksi bahan perpustakaan lainnya, 

supaya  koleksi audio visual dapat dimanfaatkan dengan baik, apabila pengelolaan 

koleksi tersebut juga baik. 

 Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam adalah 

perpustakaan khusus yang memiliki peran dalam menyelamatkan berbagai hasil 
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produk lembaga Otorita Batam baik itu dalam bentuk cetak,  maupun yang 

terekam dalam bentuk audio-visual, seperti “Adzan Maghrib, Kerjasama Otorita 

Batam - RCTI, April 2003” yang diperoleh dalam kurun waktu 38 tahun yang lalu,  

serta mewujudkan lembaga Perpustakaan Pusat Otorita Batam sebagai pusat 

aktivitas informatif yang terkait dengan produk data yang dihasilkan untuk 

diberdayakan secara optimal. 

Audio visual merupakan salah satu koleksi bahan perpustakaan di 

Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam. Sebelum 

disajikan koleksi bahan perpustakaan terlebih dahulu diolah, agar mudah untuk 

ditemukan kembali. Dalam proses pengolahan koleksi di Perpustakaan Otorita 

Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam, koleksi audio visual sedikit 

tertinggal jika dibandingkan dengan koleksi buku dalam. Dari 132 eksemplar 

koleksi audio visual yang telah tercatat dalam buku inventaris, baru 56 koleksi 

yang baru dapat tersajikan pada ruang audio visual (sumber: wawancara dengan 

Multasam, petugas layanan audio visual pada 11 Maret 2010, pukul  11.30 WIB).  

Dengan latar belakang di atas, penulis memilih bidang kajian 

PENGOLAHAN  KOLEKSI AUDIO VISUAL DI PERPUSTAKAAN OTORITA 

PENGEMBANGAN DAERAH INDUSTRI PULAU BATAM, semoga dapat 

menjadi media dalam membatu proses dalam pengolahan koleksi audio visual. 

B.  Rumusan Masalah 

 Dilihat dari latar belakang masalah di atas, maka penulis merumuskan 

masalah yang akan dibahas dalam tugas akhir ini yaitu.  
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1. Bagaimana proses pengolahan koleksi audio visual di Perpustakaan 

Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam. 

2. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pengolahan koleksi audio visual 

tersebut. 

C.  Ruang Lingkup 

 Dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini, penulis hanya 

membahas  pada pengolahan koleksi audio visual dan kendala apa saja yang 

dihadapi dalam pengolahan audio visual tersebut, di Perpustakaan Otorita 

Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam.  

D.  Tujuan dan Manfaat 

 Tujuan dari penulisan laporan Praktik Kerja Industri ini adalah: 

1. Mengetahuai tahap-tahap dari proses pengolahan koleksi audio visual di 

Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam. 

2. Mengetahui kendala yang dihadapi dalam proses pengolahan. 

  Adapun manfaat dari penulisan laporan ini adalah 

1. Menerapkan teori yang telah didapatkan di bangku kuliah dengan 

lapangan. 

2. Menambah informasi tentang perkembangan ilmu perpustakaan dan 

informasi maupun ilmu yang berkaitan dengan koleksi audio visual, serta 

ilmu pengetahuan yang belum didapatkan pada bangku kuliah.  

3. Diharapkan dapat memberikan bahan pertimbangan dalam pengolahan 

audio visual di Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau 
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Batam, dalam meningkatkan kualitas layanan terhadap pengguna jasa 

perpustakaan. 

E.  Waktu dan Tempat Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 2 bulan, terhitung 

mulai tanggal 15 Februari sampai 15 April  2010, dilaksanakan pada hari Senin – 

Jumat pada jam kerja yaitu pukul 07.30 – 16.30 WIB.  

 Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Perpustakaan Otorita 

Pengembangan Daaerah Industri Pulau Batam yang beralamat di Batam Center, 

Batam, Kepulauan Riau, Kotak Pos 151 Telp. (0778) 462047 – 462048. 

F.   Metode Pengumpulan Data 

 Untuk memperoleh data dalam penyusunan laporan ini penulis 

menggunakan beberapa metode, diantaranya 

1. Metode Observasi 

  Metode observasi merupakan suatu metode yang dilakukan dengan cara 

pengamatan dan pencatatan situasi yang terjadi secara sistematis  terhadap 

masalah yang dihadapi (Nasution, 2001:106). Dengan metode ini, penulis turut 

melakukan kegiatan sambil mengamati langsung keadaan sebenarnya di 

perpustakaan tentang tema yang dibahas, kemudian informasi dan data yang 

diperoleh penulis jadikan sebagai bahan dalam melengkapi laporan ini. 

2. Metode Dokumentasi 

 Metode dokumentasi merupakan pengumpulan data mengenai hal-hal atau 

variabel (Arikunto, 2002:206) Metode ini dilakukan dengan menghimpun dan 

menganalisis dokumen-dokumen, baik dokumen tertulis, gambar maupun sumber 



7 
 

eleltronik. Dengan metode ini, penulis memperoleh data dan informasi dari 

catatan-catatan, atau dokumen milik perpustakaan Otorita Pengembangan Daaerah 

Industri Pulau Batam yang  sesuai dengan penyusunan laporan. 

3. Metode Studi Pustaka 

Metode studi pustaka adalah kegiatan pengumpulan data yang dilakukan 

melalui sumber-sumber tertulis (Subagyo, 1993:109). Pada metode ini penulis 

menggunakan bahan bacaan yang sesuai guna dibuat sebagai referensi dalam 

penyusunan laporan.  

4. Metode wawancara 

Wawancara adalah suatu bentuk komunikasi verbal jadi semacam 

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

Dalam metode ini, penulis mengadakan wawancara untuk memperoleh informasi 

atau data dengan pegawai atau staf di lingkungan Perpustakaan Otorita Batam. 

G.   Sistematika Penulisan 

  Sistematika penulisan laporan ini disajikan dalam lima bab dengan 

menggunakan sistematika sebagai berikut: 

BAB I.  PENDAHULUAN 

Berisi tentang latar belakang, rumusan masalah, ruang lingkup, 

tujuan dan manfaat pembahasan laporan, waktu dan tempat PKL, 

metode dan teknik pengumpulan data, dan sistematika penulisan 

laporan. 
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BAB II  LANDASAN TEORI 

Berisi tentang teori-teori mengenai pengolahan audio visual yang 

meliputi inventarisasi, pemberian stempel, klasifikasi, katalogisasi, 

pelabelan hingga shelving. 

BAB III GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN OTORITA 

PENGEMBANGAN DAERAH INDUSTRI PULAU BATAM 

Berisi sejarah singkat, visi dan misi, tujuan, sasaran, struktur 

organisasi, personalia, gedung dan sarana, koleksi, layanan 

pengguna serta pendanaan. 

BAB IV PENGOLAHAN KOLEKSI AUDIO VISUAL DI 

PERPUSTAKAAN OTORITA PENGEMBANGAN DAERAH 

INDUSTRI PULAU BATAM 

 Merupakan pembahasan tentang kegiatan pengolahan audio visual 

yang meliputi inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, pelabelan dan 

shelving di Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah Industri 

Pulau Batam. 

BAB V PENUTUP 

 Berisi tentang simpulan dan saran. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Simpulan 

Berdasarkan pembahasan diatas, penulis menyimpulkan bahwa  

pengolahan koleksi audio visual di Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah 

Industri Pulau Batam,  antara lain sebagai berikut: 

1. Pengolahan bahan pustaka audio visual yang dilakukan di Perpustakaan 

Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam meliputi; sortir dan 

pemberian stempel, inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, anotasi, 

pelabelan, scanning dan entri data serta shelving, sedangkan sistem 

klasifikasi menggunakan klasifikasi DDC (Dewey Decimal Clasification) 

edisi 22, dan katalogisasi menggunakan data bibliografi seperti pada ISBD 

(International Standard Biblioghrapic Description). 

Kendala dalam pengolahan bahan audio visual di Perpustakaan Otorita 

Pengembangan Daerah Industri Pulau Batam yaitu 

2. Petugas perpustakaan  yang ada di perpustakaan Otorita Batam belum   

memiliki latar belakang ilmu perpustakaan, disamping itu masih 

terdapatnya koleksi audio visual yang sudah diruang layanan, belum 

lengkap, dan sarana pendukung pelayanan khususnya mini thin client yang 

ada pada ruang audio visual tidak bisa digunakan untuk memutar video 

yang telah di-share-kan dari server, karena ukuran file yang besar, dan 

file-file tersebut hanya berhenti pada server. 
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B. Saran 

1. Untuk melancarkan kegiatan pengadaan, pengolahan dan pelayanan 

koleksi di Perpustakaan Otorita Pengembangan Daerah Industri Pulau 

Batam, diperlukan tenaga ahli di bidang perpustakaan. 

2. Bahan pustaka yang selesai diolah hendaklah dicek kembali, untuk 

memastikan bahwa semua tahapan pengolahan benar-benar selesai 

sehingga tidak mengganggu dalam sistem pencarian (OPAC). 

3. Hendaklah koleksi yang telah selesai diolah dapat langsung untuk 

dishelving, sehingga koleksi audio visual tidak hanya menumpuk pada 

server, mengingat kemampuan mini thin client. 

4. Sumber informasi yang ada yang ada di seluruh Otorita Batam hendaklah 

dapat dikelola oleh perpustakaan.  
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