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ABSTRAK 
 
 
 
 
 
Sejak satu dasawarsa yang lalu bangsa Indonesia telah meningkatkan upaya 

pengembangan perpustakaan yang di tandai dengan berdirinya Perpustakaan Nasional 
pada tahun 1980 dan makin berkembangnya perpustakaan di lingkungan perguruan 
tinggi, di kantor kantor, sekolahsekolah, pusat-pusat studi dan penelitian serta di masjid-
masjid, sampai ke desa-desa di seluruh tanah air. Tujuan penelitian ini adalah Untuk 
mengetahui lebih jauh bagaimana perbedaan perpustakaan yang menggunakan sistem 
menual dan menuju sistem otomasi dalam pengelolaan. 

Dalam metode ini penulis mengamati keadaan di perpustakaan SD 
Muhammadiyah Sapen Yogyakarta dan terjun secara langsung membantu pelaksanaan 
proses pengelolaan bahan pustaka dan pengelolaan otomasi. Kemudian memahami dan 
mencatat data program kerja setiap hari pelaksanaan yang ada sebagai bahan penulisan 
laporan. Kebijakan pengelolaan otomasi di Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen 
Yogyakarta di lakukan secara langsung oleh Kepala Perustakaan SD Muhammadiyah 
Sapen Yogyakarat.  
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MOTTO 

 

Jadikanlah sabar dan sholat sebagai penolongmu. 

Dan sesungguhnya yang demikian itu sungguh berat,  

Kecuali bagi orang-orang yang khusyu’. 

(Q. S.  Al-Baqoroh :  45 )  

 

 

Hidup adalah perjuangan, dan kebahagian hidup seseorang adalah keberhasilan 

dari sebuah perjuangan. 

(Penulis) 
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BAB I 

PENDAHULUAN  

A. Latar Belakang  

Sejak satu dasawarsa yang lalu bangsa Indonesia telah meningkatkan 

upaya pengembangan perpustakaan yang di tandai dengan berdirinya 

Perpustakaan Nasional pada tahun 1980 dan makin berkembangnya 

perpustakaan di lingkungan perguruan tinggi, di kantor kantor, sekolah-

sekolah, pusat-pusat studi dan penelitian serta di masjid-masjid, sampai ke 

desa-desa di seluruh tanah air. 

Perkembangan yang mengembirakan tersebut seharusnya perlu ada 

perbaikan perpustakaan dalam mencerdaskan kehidupan bangsa dan infomasi 

sangat di perlukan. Oleh karena itu perpustakaan  sebagai pusat informasi harus 

di kelolah secara baik dan  mengikuti zaman 

Perpustakaan harus bisa memberikan pelayanan yang memuaskan. 

Salah satu pelayanan yang utama adalah menyediakan koleksi yang sesuai 

dengan kebutuhan dan koleksi harus melalui proses pengelolaan terlebih 

dahulu, sehingga dapat memperlancar temu kembali informasi. 

Kegiatan pengelolaan merupakan salah satu jenis kegiatan organisasi 

oleh sebuah perpustakaan dengan mengolah bahan pustaka yang diadakan baik 

melalui pembelian, hadiah wakaf, tukar menukar  maupun dengan cara lainnya, 

dapat diatur pada tempat–tempat tertentu sacara sistematis sesuai sistem yang 

berlaku, sehingga memudahkan para pengguana koleksi-koleksi perpustakaan 

(Sumardji, 1978: 23)   
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Dengan demikian pengelolaan koleksi perpustakaan sangat penting 

dalam mempermudah akses oleh semua pengguna yang memerlukan. 

Berkaitan dengan pengelolaan bahan pustaka, perpustakaan harus bisa 

menentukan kebijakan sehingga dalam proses pengelolaan dapat berjalan 

dengan lancar. Kegiatan pengelolaan bahan pustaka di perpustakaan mencakup 

kegiatan  inventarisasi, katalogisasi, sistem klasifikasi yang di gunakan serta 

pelabelan yang  di lakukan dengan tepat. Jika kebijakan itu telah dibuat dengan 

baik dan sesuai dengan permintaan, tentu akan memberikan kepuasan bagi 

pengguna, karena bisa memanfaatkan koleksi dengan mudah. 

Penerapan otomasi perpustakaan sebenarnya lebih tepat apabila disebut 

dengan teknologi informasi, yakni teknologi elektronik yang di gunakan untuk 

pengumpulan, penyimpanan, pengelolaan, dan pemanfaatan informasi (Feather, 

1003: 310). Pengelola Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta 

baru saja melakukan perubahan dengan penerapan otomasi  di gedung baru 

yang sebelumnya di gedung lama masih menggunakan pengelolaan dan 

pelayanan sistem manual. Maka Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen 

Yogyakarta dikembangkan menjadi perpustakaan terotomasi dan perpustakaan 

digital (digital library), sebagai upaya untuk meningkatkan kwalitas layanan 

maupun media pembelajaran sistem informasi dalam bidang perpustakaan  

Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta sebagai penunjang 

pelaksanaan kurikulum memiliki koleksi seperti: Matematika, IPA, IPS, bahasa 

Indonesia, bahasa jawa, kamus, sains, ilmu agama dan koleksi fiksi seperti, 
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novel, roman, drama, puisi, ensiklopedi, bibliografi, komik, cerita rakyat  

(Dongeng), dan banyak lagi koleksi yang sangat di sukai murid-murid. 

Dari uraian diatas berkaitan dengan pengelolaan berbasis sistem otomasi, 

penulis akan memaparkan tentang bagaimana pengelolaan otomasi di 

perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta 

Umumnya dalam proses sistem pengelolaan otomasi sangat tidak mudah 

butuh ketelitian dan keahlian dalam mempergunakan komputer. Tanpa ada 

pengetahuan tentang cara mempergunakan komputer sangat sulit bagi 

pustakawan dan pengguna untuk mengakses atau mencari  koleksi yang ada 

dengan cepat. 

 

B. Rumusan Masalah 

 Berdasarkan latar belakang yang telah dikemukakan diatas, maka rumusan 

masalah yang akan dibahas dalam laporan ini adalah   

1. Bagaimana kebijakan yang dilakukan oleh kepala Perpustakaan SD 

Muhammadiyah Sapen Yogyakarta?     

2. Bagaimana pengelolaan otomasi di Perpustakaan SD muhammadiyah 

Sapen Yogyakarta?  

 

C. Ruang  Lingkup 

Permasalahan pokok yang dititik beratkan dalam laporan ini adalah sistem 

otomasi perpustakaan yang ada di SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta, dan 

bagaimana proses sistem dan pengelolaan otomasi perpustakaan.   
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D. Tujuan dan Manfaat praktek kerja lapangan 

Adapun tujuan tersebut adalah 

      1. Memenuhi salah satu persyaratan kelulusan dalam memperoleh gelar     

Program Diploma III Jurusan Ilmu Perpustakaan dan Informasi Islam UIN 

Sunan Kalijaga Yogyakarta. 

      2.  Menerapkan ilmu yang telah di berikan di bangku kuliah dengan keadaan  

di lapangan sebenarnya, khususnya pengelolaan bahan pustaka, dan 

pengelolaan otomasi serta kendala-kendala yang di hadapi bagi sebuah 

perpustakaan. 

      3.   Mempratekan secara langsung  bagaimana proses pengelolaan otomasi.  

Sedangkan manfaat yang diharapkan dapat diambil dari penelitian ini adalah: 

1. Untuk menambah pengetahuan dan wawasan penulis dalam bidang 

sistem otomasi perpustakaan. 

2. Untuk mengetahui lebih jauh bagaimana perbedaan perpustakaan yang  

menggunakan sistem menual dan menuju sistem otomasi dalam 

pengelolaan. 

 

E. Waktu dan Tempat praktek kerja lapangan 

1. Waktu 

  Pratek kerja lapangan ini di laksanakan pada tanggal 20 februari 

2008 sampai 20 maret 2008 terhitung dari tanggal tersebut tidak di 

tentukan dari akhir masa PKL karena kendala izin kesibukan di luar. 
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Waktu kegiatan praktek kerja lapangan dilaksanakan  pada  hari 

dan jam sekolah yaitu hari senin - sabtu pukul 07.00 - 14.15 wib, minggu 

dan hari besar (tanggal merah) diliburkan. Hari dan jam pelayanan di 

Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta dibuka senin - jum’at 

pada pukul 07.00 - 17.30 wib. Hari  sabtu  yaitu pukul 07.00 - 11.30 wib.  

1. Tempat  

  Perpustakaan  SD Muhammdiyah Sapen Yogyakarta terletak di 

Jln. Bimokurdo No. 33 Sapen Yogyakarta Tlp. 0274-586031. E.mail // 

www.sdmuhsapen-yog.sch.id di gedung utama atau pintu utama sebelah 

kiri.  

 

F. Metode Pengumpulan Data 

    1. Metode observasi  

Yaitu metode pengumpulan data dengan cara mengamati, memahami, 

mempratekkan dan mencatat secara sistematis gejala-gejala yang di selidiki ( 

Narbuko,1997: 70).   

Dalam metode ini penulis mengamati keadaan di perpustakaan SD 

Muhammadiyah Sapen Yogyakarta  dan terjun secara langsung membantu  

pelaksanaan proses pengelolaan bahan pustaka dan pengelolaan otomasi. 

Kemudian memahami dan mencatat data program kerja setiap hari 

pelaksanaan yang ada sebagai bahan penulisan laporan. 

     

 

http://www.sdmuhsapen-yog.sch.id/
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2. Metode wawancara   

Yaitu metode pengumpulan data dengan cara tanya jawab dalam 

penelitian yang berlangsung secara lisan. Dalam hal ini penulis selalu 

melakukan tanya jawab secara langsung kepada koordinator dan staf-staf 

yang ada di Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta, sehingga 

dapat melengkapi data yang di peroleh dari observasi. 

    3. Metode studi pustaka  

   Metode studi pustaka yaitu metode pengumpulan data dengan cara 

mengidentifikasi secara sistematis, penemuan, analisis dokumen-dokumen 

yang memuat tentang informasi yang berkaitan dengan masalah penelitian ( 

Consuelo, 1993: 31) 

        Metode ini sangat berguna dan bermanfaat bagi penulis untuk 

mempelajari dari dasar bagaimana pengelolaan perpustakaan berbasis 

otomasi dan untuk mempermudah menjelaskan penulis dalam landasan teori 

yang terkait. 

 

G. Sistematika Laporan 

     BAB I Pendahuluan 

Memaparkan tentang pendahuluan yang meliputi latar  belakang, 

rumusan masalah, ruang lingkup, tujuan dan manfaat, waktu dan 

tempat pelaksanaan PKL, metode pengumpulan data dan 

sistematika penulisan laporan. 
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     BAB  II Landasan Teori  

Bab ini menguraikan pengertian, kinerja pustakawan dalam 

aplikasi otomasi perpustakaan, tujuan pelaksanaan otomasi 

perpustakaan, faktor yang harus diperhatikan dalam pengelolaan 

otomasi, peran pengelolaan otomasi perpustakaan, unsur-unsur 

dalam sistem otomasi.  

 

   BAB III Gambaran Umum 

Memaparkan tentang gambaran umum yang ada di Perpustakaan 

SD Muahammadiyah Sapen Yogyakarta meliputi sejarah singkat, 

visi dan misi, fungsi dan tugas, struktur organisasi, personalia, 

gedung dan tata ruang,  pengguana, kerjasama dengan orang tua 

siswa, koleksi, anggaran perpustakaan. hari dan jam pelayanan, 

kegiatan pokok pustakawan, fasilitas penujang. 

 

   BAB IV Pembahasan 

Bab ini berisi pembahasan antara lain: kebijakan umum, komponen 

otomasi perpustakaan, pengelolaan katalogisasi dan inventarisasi 

otomasi koleksi pustaka buku, transaksi dan referensi, pengertian 

barcode, layanan sirkulasi melalui barcode. 

BAB V  Penutup 

 Memaparkan tentang kesimpulan dan saran sesuai dengan 

pembahasan yang ada.            
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BAB V  

PENUTUP 

A.  Kesimpulan  

 Dari keseluruhan data yang telah di kumpulkan, setelah di analisa, maka penulis 

dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut : 

1. Kebijakan pengelolaan otomasi di Perpustakaan  SD Muhammadiyah Sapen 

Yogyakarta di lakukan secara langsung oleh Kepala Perustakaan SD 

Muhammadiyah Sapen Yogyakarat  itu sendiri  yaitu: 

1. Memberikan arahan supaya dalam pengelolaan otomasi secara teknis menjadi 

lebih mudah.  

2. Memberitahukan cara pengelolaan otomasi dengan sistem kebijakan yang ada 

di Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta. 

3. Memegang wewenang tertinggi dalam pengelolaan otomasi yang dilakukan di 

SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta. 

2. Komponen yang dipakai oleh Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen 

Yogyakarta dalam pengelolaan otomasi adalah sebuah sistem otomasi 

perpustakaan pada umumnya yaitu terdiri dari 3 (Tiga) bagian: 

a. Pangkalan Data 

b. User/Pengguna 

Sebuah sistem otomasi tidak terlepas dari pengguna sebagai penerima layanan 

dan seorang atau beberapa operator sebagai pengelola sistem yaitu: 
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1. Supervisor. 

2. Operator Administrasi 

3. Operator pengadaan dan pengelolaan. 

4. Operator Sirkulasi 

c. Perangkat otomasi yang dipakai di Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen 

Yogyakarta adalah:  

1. Perangkat keras terdiri dari: 

a. Komputer server  

b. Komputer sirkulasi 

c. Komputer pengolahan 

d. Komputer OPAC 

e. Jaringan  

2. Perangkat lunak otomasi (Software)  

Software diartikan sebagai komponen dari sistem pengolah data 

dari luar peralatan komputer. Software merupakan program/kumpulan 

instruksi yang memungkinkan sistem komputer melakukan pengolahan 

3. Pengelolaan otomasi katalogisasi, inventarisasi koleksi pustaka buku   

a.  Proses form masukan buku baru 

 Yaitu dengan pengisian data bibliografi buku seperti: Id_buku, bahasa, 

nomor ISBN, klasifikasi, pengarang, kontributor, judul buku penerbit, 
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edisi/cetakan, kota terbit, penerbit, tahun terbit, Jumlah halaman, bibliografi, 

subyek, dan file  gambar buku. 

  b. Memasukan  nomor inventaris   

  Yaitu dengan memasukan nomor inventaris di ketik atau di isi kode buku, 

tahun pengadaan, asal buku, sumbangan, pembelian atau hadiah, label referensi 

atau sirkulasi dan terahir harga buku tersebut. 

4. Transaksi sirkulasi dan referensi 

  Perpustakaan SD Muhammadiyah Sapen Yogyakarta dalam pengelolaan 

bahan pustaka sistem otomasi di tahun ini di tandai dengan adanya barcode di 

bawah halaman judul agar mempermudah dan cepat dalam transaksi sirkulasi dan 

referensi. 

 

B.  SARAN 

1. perlunya pustakawan yang memiliki pendidikan perpustakaan sekolah, punya 

keilmuan Literatur anak dan fisikologi anak dalam pendidikan pemakai serta 

mahir dalam pengaksesan komputer maupun internet. 

2. Ruang koleksi yang terlalu sempit agar bisa diperluas lagi. 

3. pengadaan rak penataan buku yang tidak sebanding dengan koleksi yang ada 

mohon ditambah.  
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