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MOTTO 

 

 

“Hidup didunia hanya bagaikan mimpi” 

Karena itu . . . 

Jalani hidup ini dengan sabar, ikhlas dan bersyukur atas segala yang diberikan. 

Lakukanlah segala sesuatu dengan niat ibadah tanpa mencari sesuatu apapun kecuali 

hanya mencari ridho-Nya. 
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PERSEMBAHAN 

 

Laporan ini aku persembahkan untuk: 

• Kedua orang tua yang telah membeikan doa restu, dorongan moril maupun 

materiil serta telah mendidikku dalam memahami arti kehidupan. 

• Istriku yang telah memberiku semangat, dorongan dan motifasi. 

• Anakku Heba A’raaf Zukhruf Maryam. 

• saudara-saudaraku semua baik di Yogyakarta maupun yang jauh disana. 

• Oang-orang yang telah memberiku perhatian dan kasih sayang serta telah 

menganggap ku sebagai keluarga mereka. 

• Semua Sahabat-sahabatku yang tak pernah aku lupakan. 
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KATA  PENGANTAR 

Puji syukur hanya tercurah kepada Allah yang telah melimpahkan karunia, 

rahmat, hidayah, serta inayah-Nya untuk kita semua.  Kekaksian syahadat bahwa 

tiada Tuhan melainkan Allah dan Muhammad adalah utusan Allah merupakan 

perantara untuk mewujudkan kesempurnaan ajaran islam, sebagai pengatur bagi 

hamba ang beriman, hamba yang saleh, dan tuntuk atas semua perintah-Nya. 

Shalawat dan salam semoga terlimpah kepada junjungan umat, penyelaras 

kesempurnaan untuk mencapai kebaikan didunia danakhirat. Semoga kita semua 

menjadi umat yang akan mendapatkan cahaya terang kelak dihari kiamat, serta 

semoga kita mendapat tempat berbaris dari jajaran kelompok Rasululllah SAW, 

pemimpin terbesar di dunia dan akhirat. 

Penulisan laporan dengan judul “Pengolahan Bahan Pustaka di SMK 

Penerbangan Angkasa Ardhya Garini Adisucipto Yogyakarta”  ini disusun sebagai 

salah satu syarat penyelesaian Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan di 

perpustakaan SMK Penerbangan Adisucipto Yogyakarta serta menyelesaikan 

program Diploma 3 Jurusan Ilmu Perpustakaan dan Informasi Islam Fakultas 

Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. 

Dengan segala kerendahan hati, penulisan laporan ini takkan bisa selesai 

dengan sempurna dan tepat waktu tanpa adanya dorongan, dukungan, dan bantuan 

baik moril maupun materiil dari berbagai pihak. Oleh karena itu pada kesempatan 

ini penulis sangat berterima kasih sedalam-dalamnya kepada. 
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11. Semua sahabatku D3 angkatan 2007 yang tak bisa disebuktan satu persatu. 
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berterima kasih sebesar-besarnya kepada semua pihak diatas. 
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sempurna, untuk itu penulis mohon kritik, saran dan masukan yang bersifat 
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ABSTRAK 
 
 
 Peran perpustakaan sangat pentingdalam penyajian informasi, sehingga 
mutu perpustakaan harus ditingkatkan baik dalam layanan maupun 
pengolahannya. Koleksi bahan perpustakaan harus diolah dan dikelola sesuai 
dngan kepentingan pemustaka, agar pemustaka dapat menggunakan sesuai dengan 
kebutuhan. 
 Pengolaan buku adalah suatu kegiatan mengolah buku mulai dari buku 
diterima sampai siap dimanfaatkan oleh perpustakaan, dengan tujuan 
memudahkan pemustaka dalam temu kembali bahan pustaka yang dibutuhkan 
sehingga dapat dimanfaatkan sebaik mungkin. 
 Kegiatan pengolahan buku yang dilakukan oleh perpustakaan SMK 
Penerbangan AAG Adisutjipto Yogyakarta meliputi pemberiaan stempel 
perpustakaan dan stempel inventaris, pengecekan bahan pustaka, klasifikasi, 
katalogisasi, inventarisasi, pemberian kelengkapan buku, dan penyusunan buku 
dirak. 
 Pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMK Penerbangan AAG 
Adisutjipto Yogyakarta bertujuan agar para pemustaka dapat mencari dan 
menemukan kembali bahan pustaka yang dibutuhkan dengan dengan mudah dan 
cepat. 
 
 
Kata Kunci: Pengolahan, Bahan Pustaka, Perpustakaan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang  

Perkembangan ilmu pengetahuaan dan teknologi dewasa ini menyebabkan 

kebutuhan informasi menjadi semakin penting dalam mendukung perkembangan 

ilmu pengetahuaan dan teknologi. Perpustakaan adalah suatu ruangan atau 

gedung itu sendiri yang di gunakan untuk menyimpan buku  dan terbitan lainnya 

yang biasanya disimpan  menurut tata susunan tertentu untuk digunakan 

pembaca. (Sulistyo-Basuki, 1991: 3) 

Salah satu fungsi perpustakaan sebagai suatu lembaga pelayanan 

informasi bertindak sebagai penghubung, yaitu masyarakat pengguna 

perpustakaan dan sumber-sumber informasi, baik dalam bentuk cetak maupun 

dalam bentuk lain. Selain itu perpustakaan harus dapat mengarahkan para anggota 

pemustaka ke bahan pustaka atau data yang di butuhkan dalam rangka pemecahan 

masalah,atau kelancaran dalam studi yang sedang ditempuh. 

Perpustakaan seharunya bisa menjamin setiap bahan koleksi atau data 

informasi apa pun harus bisa diakses dengan mudah oleh semua masyarakat yang 

memerlukannya. Banyak perpustakaan kurang memperhatikan kegiatan 

pengolahan yang baik dan tepat. Seringkali bahan pustaka yang di peroleh tidak 

diolah secara lengkap. Seperti diketahui, bahwa perpustakaan sekolah adalah 

suatu perpustakaan yang pengelolanya terbatas dan mempunyai latar belakang 

pendidikan yang beragam. Dengan terbatasnya pengetahuan mereka dalam 
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pengeloaan perpustakaan maka hasil kerja yang mereka lakukan kurang 

maksimal.  

Salah satu keberhasilan suatu perpustakaan terletak pada ketepatan dalam 

mengolah bahan pustaka. Pengolahaan merupakan suatu proses mengolah bahan 

pustaka sejak dari bahan pustaka diterima sampai bahan pustaka siap 

dipinjamkan. Apabila di dalam pengolahan bahan pustaka terjadi kesalahan maka 

temu kembali informasi akan sulit dilakukan sehingga dapat merugikan pengguna 

perpustakaan. 

Oleh karena itu, sesuai dengan kondisi perpustakaan SMK Penerbanagan 

Adisucipto Yogyakarta, bahwa kegiatan pengolahan bahan pustaka masih perlu 

ditingkatkan sesuai dengan kebutuhan. Disini penulis hanya membatasi tentang 

kegiatan pengolahan bahan pustaka buku. Dengan alasan penulis mengambil 

judul Pengolahan Bahan Pustaka di SMK Penerbangangan AAG Adisutjipto, 

karena ingin mengetahui proses pengolahan buku di perpustakaan SMK 

Penerbangan Adisucipto Yoyakarta. 

B. Rumusan Masalah 

Dengan memperhatikan latar belakang yang ada, maka penulis mencoba 

untuk merumuskan masalah dari kegiatan pengolahan bahan pustaka buku. 

1. Bagaimanakah proses pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan 

SMK Penerbangan Adisucipto? 
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C. Ruang Lingkup 

      Dalam ruang lingkup permasalahan yang akan penulis bahas dalam 

laporan PKL ini adalah mengenai pengolahan bahan pustaka buku di 

perpustakaan SMK Penerbangan Adisucipto Yogyakarta.         

D. Tujuan dan Manfaat 

1. Tujuan 

a. Menerapkan teori dan praktek yang sudah diperoleh melalui 

perkuliahan. 

b. Menambah ilmu pengetahuan dan wawasan terutama di dunia 

perpustakaan. 

c. Mempelajari berbagai kegiatan pengolahan buku di perpustakaan. 

d. Sebagai salah satu syarat kelulusan Diploma III. 

2. Manfaat 

a. Mengetahui secara langsung kegiatan perpustakaan terutama 

dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka buku. 

b. Sebagai bentuk pengalaman kerja di perpustakaan sehingga tidak 

heran dengan segala bentuk kegiatan perpustakaan yang 

dilaksanakan ketika nantinya bekerja di perpustakaan. 
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c. Mengetahui permasalahan tentang kegiatan pengolahan buku 

diperpustakaan SMK Penerbangan Adisucipto Yogyakarta. 

E. Waktu dan Tempat PKL  

Praktek Kerja lapangan dilaksanakan diperpustakaan SMK 

Penerbangan Adisucipto Yogyakarta yang beralamatkan di Jalan Raya 

Janti Depok Lanud Adisutjipto Sleman Yogyakarta yang dilaksanakan 

selama dua bulan, dimulai dari tanggal 15 Februari sampai dengan 15 

April 2010. Waktu masuk mengikuti jam kerja perpustakaan, yaitu: 

 Senin – Kamis  : 07.00-13.45 

 Jumat     : 07.00-11.15 

 Sabtu     : 07.00-13.45 

F. Metode Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data yang diperlukan, penulis menggunakan metode 

dan teknik sebagai berikut. 

1. Metode Observasi 

Metode Observasi yaitu menghimpun data yang dilakukan dengan 

menggunakan pengamatan dan pencatatan secara sistematik terhadap 

gejala yang nampak dalam objek penelitian (Nawawi, 1998 :100). 
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2. Metode Interview 

Interview yaitu pengumpulan data dengan wawancara atau dengan 

mengajukan pertanyaan secara lisan, untuk di jawab secara lisan pula 

(Nawawi, 1998: 112). Dalam metode ini, teknik yang dilakukan 

penulis yaitu wawancara langsung kepada staf perpustakaan, di 

antaranya bapak Farid Rahmat Saleh, S.Fil., SIP. khususnya 

mengenai pengolahan bahan pustaka buku. 

G. Sistematika Pembahasan 

Laporan Praktek kerja Lapangan ini dibagai dalam lima bab, dengan 

susunan sebagai berikut. 

BAB I  PENDAHULUAN 

Berisi tentang pembahasan mengenai latar belakang, rumusan 

masalah, ruang lingkup permasalahan, tujuan dan manfaat PKL, 

waktu dan tempat PKL, Metode teknik pengumpulan data dan 

sitematika pembahasan. 

BAB II  LANDASAN TEORI 

Landasan teori membahas atau menganalisa tentang 

permasalahan   yang dikemukaan, dalam hal ini adalah tentang 

pengolahan. 
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BAB III  GAMBARAN UMUM 

Gambaran umum berisi tentang keterangan singkat 

lembaga/institusi tempat praktek kerja lapangan antara lain 

mengenai sejarah, visi misi, letak geografis, struktur organisasi, 

personalia dan sarana prasarana perpustakaan SMK 

Penerbangan Adisucipto. 

BAB IV PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA BUKU DI SMK 

PENERBANGAN ADISUCIPTO 

 Berisi tentang inti laporan, antara lain tujuan dan fungsi 

pengolahan bahan pustaka dan kendala-kendala pengolahan. 

BAB  V   PENUTUP 

 Penutup berisi tentang simpulan dari pembahasan dan saran 

yang dibuat berdasarkan pengalaman dan pertimbangan 

penulis kepada peneliti dalam bidang sejenis dan memuat 

saran serta evaluasi kepada instansi tempat praktik untuk 

kemajuan pengembangan perpustakaan. 
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BAB V  

PENUTUP 

A. Simpulan 

Dari laporan yang telah diuraikan, maka penulis dapat menyimpulkan 

bahwa kegiatan pengolahan bahan pustaka buku yang dilakukan oleh SMK 

Penerbang AAG Adisutjipto meliputi: 

1. Pemberian cap atau stempel perpustakaan dilakukan pada bagian halaman 

judul buku dan beberapa halaman yang dianggap penting yaitu pada 

bagiaan permulaan bab dan diakhir halaman buku. 

2. Inventarisasi yang dilakukan oleh perpustakaan SMK Penerbangan AAG 

Adisutjipto meliputi pemberiaan nomor inventaris kedalam stempel 

inventaris yang sudah ada pada buku dan memasukkan data buku pada 

buku induk inventaris sesuai denga sumber buku yang didapat. 

3. Pemberiaan nomor klasifikasi dilakukan berdasarkan subjek buku, yang 

bertujuaan untuk mempermudah penelusuran dan menempatkan kembali 

koleksi dengan cepat dan tepat. 

B. Saran 

Dalam pengolahan bahan pustaka, hendaknya perpustakaan SMK 

Penerbangan AAG Adisutjipto melakukan kegiatan pengolahan lainnya seperti 

pengkatalogan buku, pelabelan, dan pengerakan agar koleksi perpustakaan mudah 

ditemukembalikan oleh pemustaka sesuai dengan informasi yang diinginkan. 
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