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ABSTRAK 
 

Dalam upaya mencerdaskan kehidupan suatu bangsa, potensi perpustakaan 
dapat digunakan untuk mewujudkan masyarakat gemar membaca dan belajar  
untuk meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan produktivitas dalam 
pembangunan. Perpustakaan adalah lembaga yang ekonomis dan efisien dalam 
melayani kebutuhan rakyat akan sumber-sumber pengetahuan dan informasi.  

Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta 
mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga bahan pustaka 
tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum bahan pustaka 
dilayankan kepada pengguna, terlebih dahulu diolah dan disusun secara sistematis 
untuk memudahkan pengguna dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. 

Bagi banyak orang bila mendengar istilah perpustakaan, dalam benak 
mereka akan tergambar sebuah gedung atau ruangan yang dipenuhi rak buku. 
Anggapan demikian tidaklah selalu salah karena bila dikaji lebih lanjut, kata dasar 
perpustakaan ialah pustaka (SulistyoBasuki, 1991:3). 

Jadi Dalam laporan ini penulis akan membahas mengenai pengolahan 
bahan pustaka di perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta. Yang perinciannya meliputi 
proses kegiatan pengolahan bahan pustaka mulai inventarisasi, pemberian 
setempel, katalogisasi deskripsi dan katalogisasi subjek yang terdiri atas 
klasifikasi dan pengindeksan subjek. Sampai pada perlengkapan fisik buku 
meliputi pelabelan, penempelan barcode, kantong buku dan kartu buku. 

Tujuan dan manfaat dari kerja praktek lapangan ini Memberikan pengalaman 
kepada mahasiswa dalam kegiatan pengelolaan perpustakaan (informasi). Untuk 
mengetahui proses kegiatan pengolahan bahan pustaka di SMA N 5 Yogyakarta. 
Untuk mengetahui kendala dalam pengolahan bahan pustaka di SMA N 5 
Yogyakarta. 

Disini penulis menyadari masih banyak kekurangan dan kelemahan 
pelaksanaan dan penulisan laporan praktik kerja lapangan ini. Penulis berharap 
semoga semua yang telah dijalani dan ditulis dapat menjadikan pengalaman dan 
hikmah yang berharga bagi penulis serta memberikan manfaat bagi seluruh 
masyarakat luas. 
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MOTTO 

 

“Sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan” 

(Qs. Asy-Syarh : 6) 

 

“Dan jangan kamu berputus asa dari rahmat Allah” 

(Qs. Yusuf : 87) 

 

“Hidup untuk hari ini,jangan pikirkan esok hari. Sebab kita tidak akan pernah tau apa yang 

akan terjadi di esok hari.” 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Dalam upaya mencerdaskan kehidupan suatu bangsa, potensi perpustakaan 

dapat digunakan untuk mewujudkan masyarakat gemar membaca dan belajar  

untuk meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan produktivitas dalam 

pembangunan. Perpustakaan adalah lembaga yang ekonomis dan efisien dalam 

melayani kebutuhan rakyat akan sumber-sumber pengetahuan dan informasi. 

Salah satu fungsi perpustakaan sebagai suatu lembaga pelayanan informasi 

adalah bertindak sebagai penghubung atau interface antara dua dunia, yaitu 

masyarakat sebagai kelompok pengguna perpustakaan dan dunia sumber-sumber 

informasi, baik dalam bentuk tercetak maupun dalam bentuk lain. Hal ini 

mengandung pengertian bahwa setiap bahan pustaka disediakan oleh 

perpustakaan. 

Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta 

mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga bahan pustaka 

tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum bahan pustaka 

dilayankan kepada pengguna, terlebih dahulu diolah dan disusun secara sistematis 

untuk memudahkan pengguna dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. 
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Perpustakaan seharusnya mampu menyediakan setiap bahan pustaka atau 

data apa pun yang dibutuhkan oleh pengguna perpustakaan. Setidaknya sebagian 

bahan pustaka yang dibutuhkan oleh pengguna harus tersedia meskipun tidak 

semuanya harus ada di perpustakaan yang bersangkutan. Hal ini disebabkan 

karena tidak ada satu pun perpustakaan yang mampu memiliki seluruh jenis 

koleksi yang ada. Oleh karena itu perpustakaan dijadikan sebagai tempat 

penyimpanan berbagai informasi. Sehingga pengguna dapat dengan mudah 

mendapatkan informasi sesuai dengan kebutuhan. 

Pengolahan koleksi atau pustaka menurut Yusuf (2007:33) 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 raknya guna dimanfaatkan oleh penggunaannya. 

Bagi banyak orang bila mendengar istilah perpustakaan, dalam benak 

mereka akan tergambar sebuah gedung atau ruangan yang dipenuhi rak buku. 

Anggapan demikian tidaklah selalu salah karena bila dikaji lebih lanjut, kata dasar 

perpustakaan ialah pustaka (SulistyoBasuki, 1991:3). 

Sedangkan menurut Qalyubi, dkk (2007:125)  kegiatan  pengolahan bahan 

pustaka di perpustakaan biasanya mencakup kegiatan inventarisasi, katalogisasi 

deskripsi dan katalogisasi subjek yang terdiri atas klasifikasi dan pengindeksan 

subjek. 

Kegiatan pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu bagian utama 

dalam proses pengemasan dan penyajian informasi. Kegiatan ini bertujuan agar 
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para pengguna perpustakaan dapat memperoleh informasi yang dibutuhkan 

dengan mudah. Perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta baru sebagian melakukan 

kegiatan pengolahan bahan pustaka, karena kurangnya tenaga pengelola didalam 

perpustakaan yang berlatar belakang pendidikan ilmu perpustakaan atau 

berpengalaman dalam pengelolaan perpustakaan secara professional, dan hanya 

baru ada satu pustakawan yang berlatar belakang pendidikan perpustakaan. 

Dengan berbagai upaya Perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta mengupayakan 

pengolahan bahan pustaka namun hasilnya masih belum maksimal. 

Banyak koleksi bahan pustaka yang dimillik belum mengalami proses 

pengolahan sama sekali bahkan banyak bahan pustaka yang sudah rusak, 

pelabelannya belum sesuai dengan teori ilmu perpustakaan. Label yang digunakan 

3 huruf awal nama pengarang dan 1 huruf awal judul buku, namun tidak 

menggunakan nomor klasifikasi yang sesuai dengan isi atau subyek buku dan 

penempelan pada punggung buku tidak 3 cm dari bawah. Karena keterbatasan 

dana serta tenaga ahli dibidang perpustakaan, sehingga Perpustakaan SMA N 5 

Yogyakarta masih membutuhkan banyak pembenahan dari berbagai segi mulai 

dari segi teknis hingga pelaksanaannya, misalnya perekrutan tenaga ahli dibidang 

perpustakaan serta memperbaiki seluruh kegiatan yang ada di perpustakaan yang 

belum sesuai dengan teori perpustakaan terutama kegiatan pengolahan. 

Karena pengolahan adalah pekerjaan yang diawali sejak koleksi diterima 

di perpustakaan sampai dengan penempatan dirak dan dilayankan pada pengguna. 

Supaya Perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta dapat dimanfaatkan sebagaimana 

mestinya dan sesuai dengan standar sebuah perpustakaan sekolah. Oleh karena itu 
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penulis merasa tertarik dengan permasalahan di atas yang menjadikan inspirasi 

dan alasan bagi penulis untuk mengangkat tema pengolahan bahan pustaka dalam 

tugas akhir ini. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang tersebut di atas, permasalahan yang akan dijawab 

dalam laporan ini adalah : 

1. Bagaimana pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMA N 5 

Yogyakarta? 

 

1.3 Ruang Lingkup 

Dalam laporan ini penulis akan membahas mengenai pengolahan bahan 

pustaka di perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta. Yang perinciannya meliputi 

proses kegiatan pengolahan bahan pustaka mulai inventarisasi, pemberian 

setempel, katalogisasi deskripsi dan katalogisasi subjek yang terdiri atas 

klasifikasi dan pengindeksan subjek. Sampai pada perlengkapan fisik buku 

meliputi pelabelan, penempelan barcode, kantong buku dan kartu buku. 
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1.4 Tujuan dan Manfaat 

1. Tujuan dari praktek kerja lapangan yaitu: 

1. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa dalam kegiatan pengelolaan 

perpustakaan (informasi). 

2. Untuk mengetahui proses kegiatan pengolahan bahan pustaka di SMA N 5 

Yogyakarta 

3. Untuk mengetahui kendala dalam pengolahan bahan pustaka di SMA N 5 

Yogyakarta 

2. Manfaat dari praktek kerja lapangan yaitu: 

1. Melatih mahasiswa menerapkan teori yang di dapat dari perkuliahan. 

2. Untuk menambah pengalaman bagi mahasiswa untuk terjun langsung 

dalam dunia kerja. 

3. Memberikan gambaran perihal pengolahan bahan pustaka kepada 

mahasiswa. 

4. Mahasiswa memperoleh ketrampilan dalam melaksanakan pengelolaan 

teknis, administrasi, dan pelayanan perpustakaan (informasi). 
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1.5 Waktu dan Tempat PKL 

Praktek kerja lapangan (PKL) dilaksanakan pada tanggal 17 September – 1 

Desember 2012, adapun tempat praktek kerja lapangan (PKL) dilaksanakan di 

SMA N 5 Yogyakarta,  Jalan Nyi Pembayun 39 Kotagede, Yogyakarta 55172 

Telephon (0274) 377400. 

 

1.6 Metode dan Teknik Pengumpulan Data 

Metode yang penulis gunakan dalam penyusunan laporan ini adalah sbb: 

1. Metode Observasi 

Observasi adalah sebagai pengamatan dan pencatatan dengan sistematik 

fenomena-fenomena yang diselidiki (Hadi, 2000 : 136). Dalam pengamatan secara 

langsung yang dilakukan di perpustakaan penulis memperoleh hasil cara-cara 

melakukan pengolahan tehadap buku-buku di perpustakaan tersebut dan 

mengikuti aktivitas yang ada di perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta. 

2. Metode Wawancara 

Menurut Abdurrahman (2003 : 57) yang dimaksud dengan metode wawancara 

adalah “ metode pengumpulan data dengan cara bertanya, baik secara langsung 

maupun tidak langsung “. Adapun teknik yang penulis pakai dalam pengumpulan 

data yaitu langsung kepada narasumber. Adapun narasumber yang penulis 
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wawancarai selama pengumpulan data yaitu ibu Nurul Hidayanti Ning Mersiana 

A.Md. 

3. Metode  Dokumentasi 

Metode dokumentasi menurut Husaini (1996 : 73) adalah suatu”metode 

pengumpulan data dengan cara mempelajari dokumen-dokumen. Adapun teknik 

yang penulis pakai dengan cara mengutip data secara langsung dan tidak 

langsung. Metode langsung yaitu penulis mendapatkan data langsung dari 

lapangan dan metode tidak langsung yaitu penulis mengutip dari buku atau pakar 

tertentu. 

 

1.7 Sistematika Laporan 

Sistematika pembahasan dalam laporan ini dilakukan berdasarkan urutan 

sebagai berikut: 

Bab I   Menguraikan dan menjelaskan tentang latar belakang masalah, 

rumusan masalah, tujuan dan manfaat, dan di akhiri dengan 

sistematika laporan. 

Bab II Mencakup jabaran berbagai teori sebagai tuntunan untuk pembahasan 

(analisis) terhadap masalah yang dikemukakan dalam penyusunan 

laporan PKL. 
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Bab III Dalam laporan ini memaparkan gambaran umum perpustakaan SMA 

N 5 Yogyakarta, berisi tentang keterangan singkat dari sejarah 

berdirinya, visi misi, kondisi fisik, dan personalia. Deskripsi gambaran 

umum ini dijadikan dasar untuk melakukan analisispada bab 

pembahasan dengan menggunakan pisau analisis yang terdapat pada 

bab landasan teori. 

Bab IV Pembahasan pengolahan bahan pustaka di SMA N 5 Yogyakarta 

merupakan bab inti dari laporanyang dibuat. Pembahasan dilakukan 

dengan bertumpu pada rumusan masalah yang dibuat pada bab 

pendahuluan. Bab ini menguraikan secara lugas, runtut, dan logis 

dengan menggunakan kalimat-kalimat yang efektif. Kita dapat 

membandingkan antara kondisi riil yang ada di lapangan denagn teori 

yang dikemukakan. 

Pada akhir laporan ini memuat simpulan dan saran yang berguna untuk 

mengetahui sejauh mana keberhasilan dari laporan penelitian ini dan saran apa 

yang bisa direkomendasikan bagi perkembangan Perpustakaan SMA N 5 

Yogyakarta untuk kedepannya. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Simpulan 

Dari hasil laporan yang telah diuraikan di muka, aka penulis dapat 

menyimpulkan sebagai berikut: 

1. Proses pengolahan bahan pustaka di perpustakaanS MA N 5 Yogyakarta 

belum sesuai dengan teori yang ada pada ilmu perpustakaan. Pelabelan 

yang digunakan sebagian hanya 3 huruf awal nama pengarang dan 1 huruf 

awal judul buku tanpa menggunakan nomor klasifikasi.   

2. Kurangnya sumber daya manusia (SDM) yang mengelola perpustakaan 

dan yang mengolah bahan pustaka.  

3. Dari segi letak perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta sudah berada pada 

posisi yang strategis. Sehingga memudahkan siswa untuk mengunjungi 

perpustakaan. 

4. Koleksi-koleksi yang dimiliki SMA N 5 Yogyakarta lambat laun sudah 

mulai bertambah sedikit demi sedikit.  

5. Kegiatan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta 

sudah mulai mengalami perubahan sesuai teori ilmu perpustakaan. 

 

5.2 Saran 

1. Perlu adanya sumber dayamanusia (pustakawan)/ staf yang mengelola 

perpustakaan dan mengolah bahan pustaka yang memiliki latar belakang 
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pendidikan ilmu perpustakaan. Agar dapat mengelola perpustakaan sesuai 

dengan teori yang diterapkan pada ilmu perpustakaan. 

2. Kegiatan pengolahan yang sudah berlangsung perlu di pertahankan namun 

akan lebih baik lagi jika ditingkatkan lagi demi kemajuan kedepan. 

3. Perlu adanya penambahan koleksi yang lebihup to date dan sesuai dengan 

kebutuhan pengguna. 
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LAMPIRAN 

Perpustakaan SMA N 5 Yogyakarta 

 

Denah Rak Buku 

 

Bagan DDC 
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Koleksi di Rak Buku 

 

 

Ruang Pengolahan 

 

 

Bahan-bahan yang digunakan untuk pengolahan 
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Bahan Koleksi yang sudah diolah 

 

 

Buku induk 
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Buku inventaris 

 

 

 

Buku katalog 
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Katalog kartu 

 

 

Koleksi buku paket 

 

 



 

76 

 

Koleksi soal-soal ujian 

 

 

Koleksi majalah 

 

 

Koleksi koran 

 

 



 

77 

 

Meja selving 
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