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ABSTRAK 

 Salah satu unit kerja yang ada di perpustakaan yaitu pengolahan koleksi. Unit 

dilakukan agar pemustaka lebih mudah dalam pencarian informasi yang 

diperlukan. Ada beberapa kegiatan yang harus dilaksanakan dalam pengolahan 

koleksi yaitu pengecekan koleksi, inventarisasi, klasifikasi, T-slip, katalogisasi, 

dan kelengkapan fisik buku. Disamping itu dibutuhkan alat bantu yang digunakan 

dalam kegiatan pengolahan koleksi, yang berfungsi sebagai penunjang kegiatan 

pengolahan koleksi.  

Kata kunci: kegiatan pengolahan koleksi, sarana dan prasarana, kendala. 
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MOTTO 

 

Makna bakti bukan sekedar kehadiran di sisi orangtua. 

Mendakwahi orangtua secara bijak justru merupakan ekspresi 

bakti yang paling utama (Solikhin Abu Izzudin) 

 

“Dan Tuhan-mu telah memerintahkan supaya kamu jangan 

menyembah selain Dia dan hendaklah kamu berbuat baik kepada 

kedua ibu-bapakmu dengan sebaik-baiknya”  

(Q.S. Al-Isra’:23) 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

SMP Negeri 5 Yogyakarta merupakan salah satu sekolah yang ada di kota 

Yogyakarta. Sekolah ini terletak di jalan Wardani No. 1 Yogyakarta. Selain sarana 

dan prasarana yang memadai seperti laboratorium fisika, laboratorium biologi, 

laboratorium komputer, lapangan olahraga, aula, multy purpose, kantin, sekolah ini 

juga memiliki fasilitas perpustakaan yang dapat digunakan oleh civitas sekolah. 

Perpustakaan ini berada di lantai 2 diatas ruang guru. Pengguna perpustakaan 

tersebut adalah murid, guru dan karyawan yang ada di SMP Negeri 5 Yogyakarta. 

Di perpustakaan ini terdapat beberapa jenis koleksi, baik koleksi non buku ataupun 

koleksi buku. 

Salah satu unit kerja yang ada di perpustakaan yaitu pengolahan bahan pustaka. 

Pengolahan bahan 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 rak-nya guna dimanfaatkan 

oleh penggunanya (Yusuf, 2007:33). Kegiatan pengolahan bahan pustaka di 

pepustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta meliputi stempel/cap milik perpustakaan, 

inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, kelengkapan fisik buku yang meliputi 

pembuatan label buku, tanggal kembali, dan kartu peringatan. Jenis buku yang 

diolah meliputi buku mata pelajaran, buku fiksi, buku fakta/buku umum, karya 

ilmiah siswa, buku referensi yang terdiri dari kamus, ensiklopedia, majalah,dan 
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buletin. Sistem pengolahan yang ada di perpustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta 

menggunakan sistem otomasi kecuali untuk hal-hal tertentu yang memang harus 

dilakukankan secara manual, seperti pemberian stempel milik perpustakaan, 

inventarisasi, pencarian nomor klasifikasi yang dilakukan dengan menggunakan 

DDC edisi 5 yang disusun oleh Towa P. Hamakonda dan J.N.B Tairas (Gunung 

Mulia, 2009), dan kelengkapan fisik buku. Sistem pengolahan yang dilakukan 

secara otomasi meliputi pencetakan barcode dan nomor kelas buku, katalogisasi, dan 

input data. Kemudian dilanjutkan dengan shelving atau penataan buku dalam rak. 

Selama kegiatan pengolahan bahan pustaka berlangsung tentu ada sarana dan 

prasarana yang digunakan dalam pengolahan bahan pustaka. Sarana dan prasarana 

yang digunakan dalam pengolahan bahan pustaka lem, kertas HVS, pulpen/pensil, 

plester, gunting, cutter, komputer yang yang digunakan untuk input data.  

Dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka dimungkinkan terdapat kendala yang 

dihadapi pustakawan SMP Negeri 5 Yogyakarta misalnya berkaitan dengan tenaga 

pustakawan yang ada di perpustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta. Merujuk hal 

tersebut penulis mencoba mengkaji bidang pengolahan bahan pustaka dengan 

mengambil judul “KEGIATAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI 

PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 5 YOGYAKARTA”. Dengan tujuan untuk 

mengetahui bagaimana kegiatan pengolahan yang ada diperpustakaan SMP negeri 5 

Yogyakarta dan sarana prasarana apa saja yang dibutuhkan dalam pengolahan 

tersebut. 
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1.2 Rumusan Masalah 

1. Bagaimana kegiatan pengolahan koleksi bahan pustaka yang ada 

diperpustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta ? 

1.3 Ruang Lingkup 

Dalam laporan ini penulis akan membahas tentang proses pengolahan bahan 

pustaka yang meliputi pengecekan koleksi, inventarisasi, klasifikasi, T-slip, 

katalogisasi, dan kelengkapan buku fisik. 

1.4 Tujuan dan Manfaat 

1. Tujuan  

a. Untuk mengetahui proses pengolahan koleksi bahan pustaka 

diperpustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta. 

b. Untuk mengetahui alat bantu apa saja yang digunakan dalam pengolahan 

koleksi bahan pustaka diperpustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta. 

2. Manfaat  

a. Mengetahui perbandingan antara teori-teori yang didapat dalam 

perkuliahan terutama tentang pengolahan bahan pustaka dengan 

kenyataan yang ada dilapangan. 

b. Menerapkan teori yang diperoleh dari proses perkuliahan dengan praktik 

langsung di perpustakaan. 

1.5 Waktu dan tempat PKL 

Praktek Kerja Lapangan (PKL) dimulai pada tanggal 17 September 2012 – 17 

November 2012. Jam kerja dimulai pada jam 07.30 WIB - 14.00 WIB. Tempat yang 



4 

 

digunakan untuk PKL yaitu berada di SMP Negeri 5 Yogyakarta yang beralamat di 

Jln.Wardani No 1 Yogyakarta, Telp.(0274) 512169. 

1.6 Teknik Pengumpulan Data 

1. Wawancara  

Wawancara dilakukan dengan cara tanya jawab kepada narasumber yang 

berhubungan langsung dengan bidang yang ditekuninya. Metode wawancara 

digunakan oleh penulis guna memperoleh data dari pihak terkait, dalam hal ini 

adalah staf perpustakaan atau pustakawan. Sehingga penulis memperoleh 

keterangan berbagai aspek kegiatan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan 

SMP Negeri 5 Yogyakarta. 

2. Observasi 

Observasi dilakukan dengan cara mengamati objek penelitian. Metode 

ini digunakan oleh penulis untuk memperoleh data yang diinginkan, sehingga 

apabila ada data yang masih kurang jelas dari hasil pengamatan ini bisa 

ditanyakan langsung kepada pustakawannya.  

3. Dokumentasi 

Metode dokumentasi berarti mengumpulkan data dengan mencatat data-

data yang sudah ada (Riyanto, 2010:103). Metode ini penulis gunakan untuk 

mengumpulkan dan mencatat dokumen-dokumen penting yang dapat 

mendukung dalam perolehan data tentang sejarah perpustakaan, struktur 

organisasi, fungsi dan peran perpustakaan, jumlah koleksi, pengguna, anggaran, 
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prosedur pengolahan buku, jenis bahan pustaka, kegiatan administrasi, dan 

layanan pemakai yang ada di perpustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta. 

1.7 Sistematika Penulisan 

Sistematika yang digunakan oleh penulis sebagai berikut : 

BAB I PENDAHULUAN 

Dalam bab ini membahas tentang latar belakang, rumusan masalah, ruang lingkup, 

tujuan pembahasan, waktu dan tempat pelaksanaan PKL, teknik pengumpulan dan 

sistematika penulisan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

Dalam bab ini tentang pengertian pengolah bahan pustaka dan kegiatan-kegiatan 

yang ada dalam pengolahan bahan pustaka. 

BAB III GAMBARAN UMUM 

Dalam bab ini membahas tentang sejarah perpustakaan, visi dan misi, fungsi, dasar 

hukum dan tugas pokok, struktur organisasi, uraian kerja bidang, personalia, 

pelayanan, koleksi, sarana dan prasarana perpustakaan, dan kerjasama internal dan 

eksternal. 

BAB IV PEMBAHASAN 

Pada bab ini membahas tentang kegiatan pengolahan bahan pustaka diperpustakaan 

SMP Negeri 5 Yogyakarta yang meliputi pengecekan koleksi, inventarisasi, 

pemberian stempel, kelengkapan fisik buku, klasifikasi, katalogisasi, input data 

kekomputer, penataan buku dirak atau shelving, sarana prasarana yang dibutuhkan 
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selama proses pengolahan bahan pustaka dan kendala yang dihadapi oleh 

pustakawan. 

BAB V PENUTUP 

Pada bab ini berisi simpulan dan saran dari hasil laporan PKL. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Setelah melakukan beberapa analisis data dan melakukan pembahasan seperti 

yang telah penulis uraikan dalam bab sebelumnya, maka dalam bab penutup ini 

penulis mengambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Kegiatan pengolahan koleksi di perpustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta 

meliputi pengecekan koleksi, pemberian stempel kepemilikan, 

inventarisasi, klasifikasi, T-slip, katalogisasi, perlengkapan fisik buku, 

input data, pelabelan, pemberian barcode, penyampulan, dan penataan 

buku dalam rak (shelving). 

2. Kendala yang dihadapi dalam proses pengolahan koleksi di perpustakaan 

SMP Negeri 5 Yogyakarta yaitu kurangnya tenaga perpustakaan. 

5.2 Saran 

1. Perpustakaan SMP Negeri 5 Yogyakarta perlu menambah tenaga 

perpustakaan yang berkompetensi dalam bidangnya. Penambahan tenaga 

perpustakaan bisa dilakukan melalui magang atau PKL. 

2. Pengolahan pada semua koleksi terutama koleksi buku perlu diolah secara 

teratur dan sistematis. 
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