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ABSTRAK Keberadaan perpustakaan merupakan jantung dari suatu sekolah/madrasah yang

menaunginya. Hal ini dikarenakan keberadaan suatu perpustakaan dapat menunjang proses

pembelajaran dalam sekolah tersebut dengan cara menyediakan bahan pustaka yang

dibutuhkan oleh para guru dan siswa sebagai pemustakanya. Kebutuhan informasi dalam

bahan pustaka para pemustaka dari waktu ke waktu mengalami perkembangan sesuai dengan

perkembangan zaman. Oleh karena itu, agar dapat selalu memenuhi perkembangan

kebutuhan pemustaka, maka sebuah perpustakaan sekolah/madrasah harus melakukan

pengadaan bahan pustaka secara rutin dan berkala. Metode yang digunakan dalam

penyusunan laporan ini  adalah metode observasi yaitu dengan melakukan pengamatan

terhadap suatu obyek dengan menggunakan seluruh alat indera untuk memperoleh gambaran

dan tingkah laku yang utuh mengenai subjek yang akan diteliti. Kemudian  metode

wawancara yaitu suatu bentuk komunikasi verbal yang bertujuan memperoleh informasi.

Yang terakhir adalah metode dokumentasi, yaitu pengambilan data yang diperoleh melalui

dokumen-dokumen. Dari laporan praktek kerja lapangan ini dapat disimpulkan bahwa

Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman Yogyakarta dalam pengadaan bahan pustaka dilakukan

dengan cara pembelian, hadiah/sumbangan, peminjaman, dan membuat sendiri, namun

perpustakaan belum memiliki  kebijakan dan standar operasional prosedur secara tertulis.

Masalah kekurangan dana masih menjadi kendala utama dalam pengadaan bahan pustaka.

Jadi perlu adanya upaya dari pihak madrasah dan perpustakaan agar kendala tersebut dapat

teratasi.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Keberadaan perpustakaan sebagai unit penyedia informasi, sangat

diperlukan oleh berbagai lembaga, khususnya lembaga pendidikan seperti

sekolah-sekolah, madrasah, dan lembaga pendidikan lainnya baik formal maupun

non formal. Hal ini sangat beralasan karena dengan adanya perpustakaan,

diharapkan dapat menunjang pembelajaran para pemustaka, baik dari kalangan

siswa, maupun kalangan guru yang merupakan unsur utama dalam proses

pembelajaran di sekolah, dengan demikian keberadaan perpustakaan dapat benar-

benar menjadi jantung sekolah/pendidikan.

Agar Perpustakaan  menjadi jantung sekolah, sebuah perpustakaan harus

mampu menyediakan bahan pustaka berkualitas yang dibutuhkan oleh para

pemustaka di kalangan sekolah/ lembaga pendidikan yang menaunginya.

Ketersediaan informasi dalam bentuk bahan pustaka selalu diupayakan terpenuhi

oleh perpustakaan. Dengan adanya bahan-bahan pustaka ini para siswa dapat

belajar dan mencari informasi yang diinginkan. Sedangkan perpustakaan sekolah

yang kurang memiliki bahan-bahan pustaka, atau jarang bahkan tidak pernah

ditambah dengan bahan-bahan pustaka yang baru akan ketingggalan zaman dan

lambat laun para siswa kurang senang mengunjungi perpustakaan sekolah. Oleh

sebab itu, perlu adanya pengadaan  bahan-bahan pustaka secara terus menerus.
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Pengertian Pengadaan bahan pustaka sendiri adalah suatu upaya untuk

mengusahakan bahan-bahan pustaka yang belum dimiliki perpustakaan sekolah,

dan menambah bahan-bahan pustaka yang sudah dimiliki perpustakaan sekolah

tetapi jumlahnya masih kurang (Bafadal, 2005 : 25). Kegiatan pengadaan bahan

pustaka ini merupakan bagian dari bentuk pelayanan teknis dalam suatu

perpustakaan yang dapat dikategorikan sebagai kegiatan pokok yang sangat

penting dalam rangka mengembangkan koleksi demi kepentingan pemakai. Oleh

karena itu, kegiatan pengadaan pustaka harus dilakukan oleh sumber daya

manusia  yang berkompeten dan ahli di bidang perpustakaan, khususnya dalam

bidang pengadaan bahan pustaka, serta mengetahui secara keseluruhan tujuan dan

fungsi perpustakaan, sehingga nantinya koleksi-koleksi yang diadakan dan

disajikan oleh perpustakaan sesuai dengan kebutuhan  dan keinginan pemustaka

namun tetap sejalan dengan tujuan dan fungsi sekolah.

Berdasarkan latar belakang yang telah penulis paparkan di atas, setiap

perpustakaan harus selalu dapat  memenuhi kebutuhan informasi dan pengetahuan

bagi pemustakanya, dalam berbagai media, baik itu tercetak seperti buku maupun

non cetak seperti CD, mikrofilm, dll, terlebih lagi bagi perpustakaan

sekolah/madrasah ataupun madrasah yang merupakan bagian dari lembaga

pendidikan. Perpustakaan sekolah/madrasah harus mampu mendukung lembaga

induknya dengan selalu memenuhi kebutuhan informasi bagi para pemustakanya

yang terdiri dari para pendidik (guru) dan anak didik (siswa).  Dalam rangka

pemenuhan kebutuhan informasi tersebut, maka perpustakaan sekolah/madrasah

perlu melakukan kegiatan pengadaan bahan pustaka secara rutin dan berkala.
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Berkenaan dengan hal itu, penulis merasa tertarik untuk mengkaji  lebih dalam

mengenai pengadaan bahan pustaka, khususnya di Perpustakaan MTs N Seyegan

Sleman dan menuangkannya dalam Tugas Akhir Perkuliahan berupa Laporan

Praktik Kerja Lapangan ini dengan judul “Pengadaan Bahan Pustaka di

Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman”.Penulis memilih pokok bahasan ini

dikarenakan pengadaan bahan pustaka merupakan kegiatan pokok di suatu

perpustakaan dalam rangka pengembangan perpustakaan dari segi koleksi.

B. Rumusan Masalah

1 Jenis Bahan Pustaka apa sajakah yang dilakukan pengadaan oleh

Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman Yogyakarta ?

2 Bagaimanakah kebijakan pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan

MTs N Seyegan Sleman Yogyakarta?

3 Metode-metode apa sajakah yang digunakan dalam melakukan

pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman

Yogyakarta?

4 Kendala-kendala apa sajakah yang dihadapi dalam pengadaan bahan

pustaka di Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman Yogyakarta?

C. Ruang Lingkup

Pembahasan mengenai pengadaan bahan pustaka memiliki cakupan yang

bervariasi dan sangat luas, oleh karena itu pembahasan mengenai  Laporan Praktik

Kerja Lapangan yang berjudul “Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan MTs

N Seyegan” hanya terfokus pada kegiatan pengadaanbahan pustaka berupa karya
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cetak yang dimiliki oleh perpustakaan beserta metode dan kendala yang dihadapi

oleh perpustakaan.

D. Tujuan

1. Tujuan PKL

a. Manambah wawasan keilmuan mahasiswa, baik secara teori

maupun praktik

b. Memenuhi salah satu syarat kelulusan dalam menempuh

pendidikan Program Studi  D III Perpustakaan dan Informasi Islam

di  Fakultas Adab dan Ilmu Budaya, UIN Sunan Kalijaga

Yogyakarta.

c. Untuk menerapkan teori-teori yang didapatkan selama berada di

bangku kuliah, dengan mempraktikannya dalam dunia kerja.

d. Untuk membandingkan antara teori dengan praktik, serta

implementasinya dalam Praktik Kerja Lapangan.

2. Tujuan Penulisan Laporan

a. Untuk mengetahuikebijakan pengadaan Bahan Pustaka di

Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman Yogyakarta.

b. Untuk mengetahui jenis bahan pustaka yang dilakukan pengadaan

oleh Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman Yogyakarta.

c. Untuk mengetahui metode-metode yang digunakan dalam

melakukan pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan MTs N

Seyegan Sleman Yogyakarta.
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d. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam

pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman

Yogyakarta.

E. Manfaat

1. Laporan ini diharapkan dapat memberikan bahan pertimbangan dalam

melakukan pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan MTs N Seyegan

Sleman.

2. Laporan ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan masukan dan

gambaran informasi mengenai pengadaan bahan pustaka yang sesuai

dengan standar.

F. Pelaksanaan

1. Waktu

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan selama dua bulan lamanya, yaitu

mulai dari tanggal 11 Maret 2013 sampai dengan tanggal 11 Mei 2013.

Setiap minggunya, perpustakaan buka selama enam hari kerja, yaitu dari

hari senin sampai sabtu. Jadwal PKL setiap harinya mengikuti jam layanan

perpustakaan, yaitu:

a. Senin – Kamis dan Sabtu:

mulai pukul 07.00 - 14.15 WIB

b. Jum’at :

mulai pukul 07.00 – 11.00 WIB

2. Tempat
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Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Perpustakaan MTs N Seyegan,

yang beralamat di Watukarung Margoagung Seyegan Sleman Yogyakarta,

55561, Telp. (0274) 6626492, 6539566.

G. Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan LaporanPraktik Kerja Lapangan ini, penulis

menggunakan metode pengumpulan data sebagai berikut:

1. Metode Observasi

Observasi / yang sering disebut dengan pengamatan yaitu segala

perhatian terhadap suatu obyek dengan menggunakan seluruh alat

indera. Observasi dilakukan untuk memperoleh gambaran dan tingkah

laku yang utuh mengenai subjek yang akan diteliti (Lasa Hs, 2009:

221). Observasi sebagai alat pengumpul data dimaksudkan bahwa

observasi yang dilakukan secara sistematis bukan observasi sambil-

sambilan atau secara kebetulan saja. Dalam observasi ini diusahakan

mengamati keadaan yang wajar dan yang sebenarnya tanpa usaha yang

disengaja untuk mempengaruhi, mengatur, dan memanipulasikannya

(Nasution, 1996:106).

Penulis melakukan observasi dalam kegiatan Praktik Kerja

Lapangan ini dengan cara pengumpulan data-data mengenai pengadaan

bahan pustaka di Perpustakaan MTs N Seyegan.

2. Metode Wawancara
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Wawancara atau interviu adalah suatu bentuk komunikasi verbal

jadi semacam percakapan yang bertujuan memperoleh informasi.

Sering interviu dilakukan antara dua orang tetapi dapat juga sekaligus

diinterviu dua orang atau lebih (Nasution, 1996:113).

Dalam metode ini penulis melakukan kegiatan wawancara kepada

pustakawan dan petugas perpustakaan di Perpustakaan MTs N Seyegan

untuk mendapatkan keterangan-keterangan mengenai pengadaan bahan

pustaka di Perpustakaan MTs N Seyegan

3. Metode Dokumentasi

Metode pengumpulan data dengan dokumentasi ialah pengambilan

data yang diperoleh melalui dokumen-dokumen. keuntungan

menggunakan metode dokumentasi ialah biayanya relatif murah, waktu

dan tenaga lebih efisien. (Usman, 1992: 73)

Dalam metode ini, penulis mengumpulkan dokumen-dokumen

yang berkaitan dengan kegiatan pengadaan bahan pustaka di

Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman Yogyakarta.

H. Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan laporan yang digunakan penulis dalam menyusun

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah:

BAB I PENDAHULUAN

Bagian pendahuluan ini berisi tentang latar belakang, rumusan

masalah, ruang lingkup, tujuan, manfaat, pelaksanaan, metode

pengumpulan data, dan sistematika penulisan laporan.
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BAB II LANDASAN TEORI

Landasan teori mencakup pengertian pengadaan bahan pustaka,

jenis-jenis bahan pustaka, kebijakan pengadaan bahan pustaka,

kegiatan pengadaan bahan pustaka, anggaran dan kendala.

BAB III GAMBARAN UMUM

Gambaran umum meliputi sejarah perpustakaan, tujuan, visi dan

misi, struktur organisasi, personalia, pemustaka, gedung/ruang,

koleksi, anggaran, waktu layanan, kegiatan pokok, dan tata tertib

pengunjung.

BAB IV PEMBAHASAN

Pembahasan berisi tentang judul yang diangkat oleh penulis

berdasarkan teori yang telah dikemukakan dalam bab landasan teori

BAB V PENUTUP

Bab penutup berisi kesimpulan laporan serta saran-saran yang

diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan sekaligus

masukan dan gambaran informasi, guna perbaikan selanjutnya di

perpustakaan.
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BAB V

PENUTUP

A. Simpulan

Dari pembahasan di atas maka dapat diambil kesimpulan bahwa:

1. Jenis bahan pustaka yang diadakan oleh Perpustakaan MTs N Seyegan

Sleman adalah: buku pelajaran, buku fiksi dan populer, terbitan

berseri, koleksi referensi, kliping, jilidan soal, dan jilidan terbitan

berseri.

2. Dalam pelaksanaan kegiatan pengadaan bahan pustaka, Perpustakaan

MTs N Seyegan Sleman belum memiliki kebijakan secara tertulis,

namun mereka mempertimbangkan beberapa hal seperti usulan

pemustaka, kebutuhan pemustaka, anggaran dana, pemustaka yang

dilayani, dan kualitas bahan pustaka.

3. Metode-metode yang digunakan oleh Perpustakaan MTs N Seyegan

Sleman dalam melakukan pengadaan bahan pustaka adalah dengan

cara pembelian, hadiah/sumbangan, peminjaman, dan membuat

sendiri.

4. Adapun kendala-kendala yang dihadapi Perpustakaan MTs N Seyegan

dalam kegiatan  pengadaan bahan pustaka antara lain adalah: belum

adanya kebijakan dan standar operasional prosedur (SOP) pengadaan

bahan pustaka secara tertulis, serta terbatasnya dana yang dimiliki oleh

Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman yang disebabkan karena belum

adanya alokasi anggaran yang diberikan oleh Pihak MTs N Seyegan
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Sleman yang berasal dari dana BOS dan dana pemerintah kepada pihak

Perpustakaan MTs N Seyegan secara rutin dengan jumlah yang

memadai setiap tahunnya.

B. Saran

Setelah penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan di

Perpustakaan MTs N Seyegan selama dua bulan, dan terlibat langsung

dalam semua kegiatan di perpustakaan maka penulis memberikan saran

untuk perpustakaan, khususnya dalam bidang pengadaan bahan pustaka

sebagai berikut:

1. Akan lebih baik jika Perpustakaan MTs N Seyegan membuat

kebijakan tertulis tentang kegiatan pengadaan bahan pustaka,

beserta SOP kegiatan pengadaan bahan pustaka, sehingga dapat

dijadikan sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan

pengadaan bahan pustaka agar lebih terarah dan terencana.

2. Sebaiknya pihak MTs N Seyegan Sleman memberikan alokasi

dana secara rutin setiap tahunnya dengan jumlah yang tetap dan

memadai kepada pihak Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman,

sehingga masalah keterbatasan dana yang dialami oleh

perpustakaan dapat teratasi.
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LAMPIRAN
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Lampiran 1: Surat Izin Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 2: Surat Keterangan Praktik Kerja Lapanga
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Lampiran 2: Surat Keterangan Praktik Kerja Lapanga
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Lampiran 2: Surat Keterangan Praktik Kerja Lapanga
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Lampiran 3: Kartu Anggota Perpustakaan

Gambar kartu tampak depan

Gambar kartu tampak belakang
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Lampiran 3: Kartu Anggota Perpustakaan
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Lampiran 4: Gambar contoh katalog penerbit untuk buku-buku MTs

76
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Lampiran 4: Gambar contoh katalog penerbit untuk buku-buku MTs
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Lampiran 5: Surat keterangan bebas pustaka untuk kelas IX
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Lampiran 5: Surat keterangan bebas pustaka untuk kelas IX
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Lampiran 6: Lembar ekspedisi peminjaman buku pelajaran
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Lampiran 7:Contoh lembar kegiatan harian PKL
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Lampiran 8: Foto Bersama Personalia Perpustakaan MTs N Seyegan Sleman

Yogyakarta
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Lampiran  9: Daftar InventarisPerpustakaan MTs N Seyegan Sleman

No Nama Barang Merk Thn No.Kode sub Jumlah Ket

1 Komputer - - 2 1 Rusak

2 Buku (judul
buku)

1040
judul

Baik

3 Buku
(eksemplar
buku)

- - - 17 000
eks.

Baik

4 Rak buku
panjang

- - 10 Baik

5 Rak buku
sudut

- - - 1 Baik

6 Rak Koran dan
Majalah

- - 1 Baik

7 Almari Arsip - - - 1 Baik

8 Papan info - - - 1 Baik

10 Meja baca - - - 6 Baik

11 Kursi baca - - - 15 Baik

12 Meja
Komputer

- - - 2 Baik

13 Kipas angin - - - 2 Baik

14 Foto Presiden
dan wakil

- - - 2 Baik

15 Kursi
Komputer

- - - 1 Baik

16 Kursi Kerja - - - 4 Baik

17 Meja kerja - - - 4 Baik

18 Tata Tertib
Perpus

- - - 1 Baik

19 Jam Dinding - - - 2 1
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Rusak

20 Gambar
Garuda

- - - 1 Baik

21 Rak Katalog - - - 1 Baik

22 Karpet baca - - - 2 Baik

23 Struktur
Organisasi

- - - 1 Baik

24 Printer - - - 1 Baik

25 Pesawat TV - - - 1 Baik

26 Peralatan
Multimedia

- - - 1 Baik

27 Meja
Multimedia

- - - 1 Baik

28 Globe - - - 6 2 Rusak

29 Peta - - - 18 Baik

29 Papan
administrasi

- 2013 - 1 Baik

30 Papan Tulis - 2013 - 1 Baik

31 Almari
referensi

- - - 1 Baik

32 Almari
Koleksi Guru

- - - 1 Baik

33 Almari
Majalah

- - - 1 Baik

34 Tempat TV - - - 1 Baik

35 Lampu - - - 24 Baik

36 Dispenser Miyako - 1 Baik

37 Stop Kontak - - - 2 Baik

37 Speaker - - - 1 Baik
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Lampiran 10: Foto Perpustakaan  Tampak dari Depan
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Lampiran 11: Gambar cap stempel kepemilikan dan inventaris

Gambar cap stempel kepemilikan

Gambar cap stempel inventaris

84

Lampiran 11: Gambar cap stempel kepemilikan dan inventaris

Gambar cap stempel kepemilikan

Gambar cap stempel inventaris

84

Lampiran 11: Gambar cap stempel kepemilikan dan inventaris

Gambar cap stempel kepemilikan

Gambar cap stempel inventaris


	HALAMAN JUDUL
	HALAMAN NOTA DINAS
	HALAMAN PENGESAHAN
	MOTTO
	HALAMAN PERSEMBAHAN
	HALAMAN PERNYATAAN
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I - PENDAHULUAN
	A. Latar Belakang Masalah
	B. Rumusan Masalah
	C. Ruang Lingkup
	D. Tujuan
	E. Manfaat
	F. Pelaksanaan
	G. Metode Pengumpulan Data
	H. Sistematika Penulisan

	BAB V - PENUTUP
	A. Simpulan
	B. Saran

	Daftar Pustaka
	LAMPIRAN

