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Abstrak  

Perpustakaan adalah unit pelayanan didalam lembaga yang kehadirannya 
hanya dapat dibenarkan jika mampu membantu pencapaian pengembangan 
tujuan-tujuan sekolah yang bersangkutan (Qalyubi,2007:8). Terdapat dua unsur 
dalam perpustakaan , yaitu buku dan ruangan. Namun yang terpenting dari 
perpustakaan adalah bagaimana perpustakaan dapat dimanfaatkan dengan baik 
oleh pengguna, yaitu dengan adanya koleksi yang beragam tentunaya. Untuk itu 
agar koleksi dapat digunakan perlu adanyaa perencanaan yang matang.  

Manajemen koleksi merupakan suatu proses pengumpulan informasi, 
komunikasi, perumusan kebijakan, evaluasi, dan perencanaan. Manajemen koleksi 
ini mencakup semua kegiatan yang bertujuan untuk memperluas koleksi yang ada 
di perpustakaan. Sebagai contoh dalam pengolahan koleksi maka diperlukan 
komponen serta manajemen yang baik agar semua kegiatan dapat terarah dan 
tercapai sesuai yang dikehendaki. 

Laporan ini menggunakan pendekatan kualitatif yaitu dengan metode 
wawancara, observasi, studi pustaka, dan dokumentasi. Dari data yang diperoleh 
mendapatkan hasil bahwa manajemen koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 2 
Yogyakarta dilakukan untuk merevisi kebutuhan koleksi yang ada. Dapat dilihat 
dari proses pengadaan koleksi yang disesuaikan dengan kebutuhan dan usulan dari 
guru maupun siswa. Selanjutnya secara keseluruhan kegiatan manajemen koleksi 
sudah terkonsep dengan baik, namun masih ada beberapa yang masih belum 
optimal seperti ketidak tersedianya katalog di perpustakaan. 

Kata kunci: manajemen koleksi, pengadaan koleksi, perpustakaan sekolah 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Perpustakaan telah mengalami perkembangan dari waktu ke waktu. 

Pada abad ke-19 perpustakaan didefinisikan sebagai suatu gedung, 

ruangan atau sejumlah ruangan yang berisi koleksi buku yang dipelihara 

dengan baik, dapat digunakan oleh masyarakat atau golongan masyarakat 

tertentu. Kemudian ALA (the american library assosiation) menggunakan 

istilah perpustakaan untuk pengertian yang lebih luas yaitu “ pusat media, 

pusat belajar, pusat sumber pendidikan, pusat informasi, pusat 

dokementasi, dan pusat rujukan”. Sedangkan menurut keputusan Presiden 

RI nomor 11, disebutkan bahwa perpustakaan merupakan salah satu sarana 

pelestarian bahan pustaka sebagai hasil budaya dan mempunyai fungsi 

sebagai sumber informasi ilmu pengetahuan, teknologi dan kebudayaan 

dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa dan menunjang 

pelaksanaan pembangunan nasional. 

Perpustakaan merupakan sumber belajar yang dapat digunakan 

siswa untuk meningkatkan prestasi belajar dan memperluas wawasannya. 

Perpustakaan mempunyai peran dan fungsi yang sangat penting dalam 

dunia pendidikan. Hal ini sesuai dengan UU Perpustakaan No. 43 th 2007 

pasal 3 yang berbunyi “perpustakaan berfungsi sebagai wahana 
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pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi untuk 

meningkatkan kecerdasan dan keberdayaan bangsa”. 

Dalam UU Tentang Perpustakaan No. 43 tahun 2007 pasal 23 ayat 

1 yang menyatakan bahwa setiap sekolah harus menyelenggarakan sumber 

belajar yaitu perpustakaan yang memenuhi Standar Nasional Pendidikan. 

Sumber belajar disediakan dana oleh sekolah minimal 5% dari anggaran 

belanja operasional/belanja barang di luar belanja pegawai dan 

pemeliharaan serta perawatan gedung perpustakaan (SNI:2009). 

Setiap perpustakaan tentu saja memiliki visi dan misi yang 

berbeda, akan tetapi dapat dipastikan bahwa suatu perpustakaan dapat 

dikatakan berhasil apabila dimanfaatkan atau digunakan oleh 

komunitasnya. Salah satu aspek penting agar perpustakaan itu banyak 

digunakan adalah ketersediaan koleksi yang memenuhi kebutuhan 

penggunanya. Untuk itu perpustakaan memiliki tugas yang paling penting 

yaitu membangun koleksi yang kokoh demi kepentingan pengguna. 

Perpustakaan secara umum mempunyai aktivitas yang kompleks 

mulai dari pengadaan koleksi, pengolahan koleksi dan penyebaran 

informasi yang masing-masing aktivitas tersebut harus diatur secara detail 

dan jelas. Perpustakaan diharapkan dapat membantu para siswa mengasah 

otak, memperluas dan memperdalam pengetahuan serta wawasan, 

melahirkan kreatifitas dan juga membantu kegiatan baik yang kurikuler 

maupun ekstrakurikuler. Oleh karena itu koleksi yang tersedia hendaknya 

koleksi yang mendukung pencapaian tujuan pembelajaran. 
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Koleksi yang mampu memotivasi pengguna untuk mengakses 

perpustakaan tentu koleksi yang berkualitas, sesuai kebutuhan pengguna 

serta jaminan kemudahan akses terhadap koleksi tersebut. Agar 

memperoleh koleksi yang berkualitas maka diperlukan manajemen yang 

baik. Manajemen yang berhubungan langsung dengan perpustakaan berarti 

segala kegiatan perpustakaan diatur dengan menggunakan perencanaan 

yang matang pula (Lasa HS:2005). 

Terlihat bahwa koleksi dalam suatu perpustakaan memiliki arti 

yang penting maka sudah seharusnya sebagai pengelola perpustakaan 

untuk memperhatikan hal tersebut. Jumlah koleksi bukanlah hal yang 

menjadi prinsip utama namun yang terpenting adalah koleksi dapat 

dimanfaatkan dengan sebaik-baiknya oleh pengguna,  karena tanpa 

dikelola dengan baik koleksi tidaklah berarti dan tentu saja menjadi tidak 

bermakna. Salah satu ciri-ciri dari sebuah koleksi perpustakaan sekolah 

adalah bahan dan jenis pustaka yang beragam, tentunya tergantung pada 

kebutuhan para guru dan siswa.  

Untuk mendapatkan keberagaman koleksi perlu dilakukan proses 

manajemen koleksi. Manajemen koleksi terdiri dari proses pengadaan, 

pengolahan serta pelayanan bahan pustaka. Manajemen koleksi diperlukan 

sebagaimana amanat Undang-undang Perpustakaan Nomor 43 Tahun 2007 

yang menyatakan bahwa perpustakaan sokolah wajib mempunyai koleksi 

buku teks pelajaran yang ditetapkan sebagai buku teks wajib pada satuan 

pendidikan yang bersangkutan dalam jumlah yang mencukupi untuk 
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melayani semua peserta didik dan pendidik. Namun sering kali manajemen 

koleksi kurang diperhatikan oleh pengelola perpustakaan. 

Manajemen mempunyai pengertian yang berbeda-beda namun 

secara umum manajemen adalah pengendalian dan pemanfaatan semua 

faktor dan sumber daya. Selain membangun dan meningkatkan jumlah 

koleksi, suatu manajemen koleksi juga mengatur penggunaan koleksi, cara 

penyimpanan, cara mengorganisasikan dan membuatnya mudah diakses 

oleh pengguna. Salah satu kegiatan manajemen koleksi di perpustakaan 

adalah pengelolahan koleksi. Seperti yang kita ketahui, bahwa 

pengelolahan koleksi yang meliputi inventaris, pengklasifikasian, 

pengkatalogissian, pemasangan kelengkapan buku sampai dengan 

pengerakan merupakan satu kesatuan dari manajemen perpustakaan. 

Tetapi pada kenyataannya sering terdapat ketidaksesuaian dalam 

pengelolahan koleksi, seperti tidak tersedianya katalog di perpustakaan. 

Seperti yang kita ketahui, bahwa ketersediaan katalog sangat diperlukan 

dan berguna bagi petugas maupun pengguna perpustakaan. Selain 

membantu kerja petugas perpustakaan juga mempermudah pencarian 

koleksi. Katalog berfungsi untuk membantu pengguna dalam pemilihan 

buku, mempermudah pengguna dalam mencari atau mengakses informasi 

yang dibutuhkan (Soemardji:1986:82).  

Selain pengelolahan koleksi, suatu perpustakaan sekolah berupaya 

mengembangkan koleksi sebagai pendukung pelaksanaan kurikulum 

pendidikan. Pengembangan koleksi meliputi seleksi dan pengadaan bahan-
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bahan pustaka sesuai kebutuhan pengguna saat ini dan dimasa akan 

datang. Pengembangan koleksi diarahkan untuk mengganti koleksi-koleksi 

yang telah rusak dengan cara koleksi lama yang sudah rusak dan diganti 

dengan yang baru. Supaya semua kegiatan manajemen koleksi dapat 

terlaksana maka diperlukan perencanaan yang matang.  

Berdasar uraian diatas maka penulis tertarik untuk mengetahui 

lebih dalam mengenai manajemen koleksi perpustakaan di SMP Negeri 2 

Yogyakarta. Dengan  memilih judul MANAJEMEN KOLEKSI DI 

PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 2 YOGYAKARTA. 

B. Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang diatas diperoleh rumusan 

masalah sebagai berikut : 

1. Bagaimana manajemen koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 2 

Yogyakarta? 

C. Ruang Lingkup 

Pembahasan laporan ini mencakup perencanaan pengembangan 

koleksi, kriteria seleksi termasuk tim seleksi dan juga pengadaan koleksi 

Perpustakaan di SMP Negeri 2 Yogyakarta. Pembahasan laporan ini sesuai 

dengan data dan informasi yang diperoleh di lapangan. 

D. Tujuan dan Manfaat Laporan 

Tujuan Laporan 

Sesuai dengan rumusan masalh diatas maka tujuan yang hendak 

dicapai dalam penyusunan dan pembahasan skripsi ini : 
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1. Untuk mengetahui kegiatan manajemen koleksi Perpustakaan di SMP 

Negeri 2 Yogyakarta. 

2.  Sebagai syarat untuk menyelesaikan pendidikan D3 Ilmu 

Perpustakaan dan Informasi di Universitas Islam Negeri Sunan 

Kalijaga Yogyakarta. 

Sedangkan manfaat laporan sebagai berikut: 

1. Laporan ini diharapkan dapat memberikan pemikiran dan pengetahuan 

tentang manajemen koleksi dalam dunia pendidikan   

2. Agar para pemustaka dapat lebih memahami dan mengerti pentingnya 

manajemen koleksi perpustakaan. 

3. Menambah wawasan masyarakat terhadap ilmu perpustakaan dan 

perpustakaan sekolah, khususnya manajemen koleksi.  

E. Waktu dan Tempat Praktek 

Praktek kerja lapangan dilaksanakan pada tanggal 11 Maret sampai 

11 Mei 2013 di Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta yang terletak di 

jalan P. Senopati 28-30 Yogyakarta. 

Adapun jam kerja praktek lapangan:  

 Senin – Kamis  : pukul 07.30 – 13.00 WIB 

 Jum’at   : pukul 07.30 – 11.00 WIB 

 Sabtu    : pukul 07.30 – 12.00 WIB 
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F. Metode Pengumpulan Data 

1. Metode Observasi 

Metode observasi adalah usaha mengumpulkan informasi dengan 

melakukan pengamatan yang khusus dan pencatatan yang sistematis  

ditunjukan pada satu atau beberapa fase masalah dalam rangka 

penelitian dengan maksud untuk mendapatkan data yang diperlukan 

untuk pemecahan persoalan yang dihadapi. (Asyari, 1981 : 82). Penulis 

datang ketempat dan melakukan pengamatan secara langsung 

kemudian mencatat hasil yang dibutuhkan. Data yang diperoleh yaitu 

stuktur organisasi, jumlah koleksi perpustakaan dan data lain yang 

terkait dengan manajemen koleksi. 

2. Metode dokumentasi 

Metode dokumentasi adalah semua tulisan yang dikumpulkan dan 

disimpan yang dapat digunakan bila diperlukan juga gambar atau foto 

(Departemen Pendidikan dan Kebudayaan RI, 1988 : 354). Penulis 

memperoleh data dari arsip-arsip dadn dokumen-dokumen serta data 

dalam bentuk gambar yang ada di perpustakaan SMP Negeri 2 

Yogyakarta. 

3. Metode Wawancara 

Metode wawancara adalah suatu komunikasi verbal atau percakapan 

yang memerlukan kemampuan responden untuk merumuskan buah 

pikiran serta perasaannya dengan tepat (Nasution, 1996 : 115). Penulis 

bertanya kepada para petugas perpustakaan mengenai kondisi 
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perpustakaan dan masalah lain yang sesuai dengan judul yang 

diangkat. Data yang tekumpul melalui metode ini adalah semua hal 

yang tidak  didapatkan penulis pada studi dokumen dan observasi. 

4. Metode Studi Pustaka 

Metode studi pustaka adalah salah satu hal yang perlu dilakukan dalam 

persiapan penelitian, dengan mendayagunakan sumber informasi yang 

terdapat di perpustakaan dan pusat jasa informasi yang tersedia 

(Singarimbun, 1989 : 70). Metode ini dilakukan dengan 

mengumpulkan dan membaca beberapa literatur yang berkaitan 

dengan tema yang diangkat penulis dari pusat jasa informasi atau 

perpustakaan dari teori-teori yang terdapat pada bahan pustaka. 

G. Sistematika Penulisan 

BAB I PENDAHULUAN 

 Pendahuluan meliputi latar belakang masalah, rumusan masalah, 

ruamg lingkup, tujuan laporan, waktu dan tempat pelaksanaan PKL, 

metode pengumpulan data, dan sistematika penulisan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

 Landasan teori meliputi pengertian manajemen dan koleksi, fungsi 

manajemen koleksi, perencanaan pengembangan koleksi, kriteria seleksi, 

dan pengadaan koleksi. 
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BAB III GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 2 

YOGYAKARTA 

 Gambaran umum perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta meliputi 

sejarah singkat, fungsi dan tujuan perpustakaan SMP Negeri 2 

Yogyakarta, visi misi perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta, letak 

gedung dan tata ruang, struktur organisasi, koleksi, tata tertib perpustakaan 

SMP Negeri 2 Yogyakarta, layanan, pengguna jasa perpustakaan SMP 

Negeri 2 Yogyakarta, waktu pelayanan, dan anggaran/ dana. 

BAB IV MANAJEMEN KOLEKSI PERPUSTAKAAN DI SMP NEGERI 

2 YOGYAKARTA 

 Manajemen koleksi perpustakaan di SMP Negeri 2 Yogyakarta 

meliputi perencanaan pengembangan koleksi, kriteria koleksi, tim seleksi, 

dan pengadaan koleksi perpustakaan.. 

BAB V PENUTUP 

 Berisi simpulan dan saran. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Simpulan  

Dari hasil penelitian di Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta 

mengenai manajemen koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta, 

dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1. Manajemen koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta 

dilakukan untuk merevisi kebutuhan koleksi yang ada. Dapat dilihat 

dari proses pengadaan koleksi yang disesuaikan dengan kebutuhan dan 

usulan dari guru maupun siswa. 

2. Untuk pengolahan koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta 

secara keseluruhan sudah terkonsep dengan baik hanya saja ada 

beberapa kegiatan yang disampingkan seperti pengkatalogisasian.  

3. Untuk meningkatkan minat baca pengguna Pengembagan koleksi di 

Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta sudah dikonsep sedemikian 

rupa dengan menyesuaikan kebutuhan yang pengguna. 
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B. Saran  

Saran untuk Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta antar lain,  

sebagai berikut : 

1. Perlu penambahan tenaga kerja di Perpustakaan  SMP Negeri 2 

Yogyakarta agar kegiatan perpustakaan berjalan dengan lancar. 

2. Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta perlu penataan ruangan agar 

lebih terliahat lebih rapi. 

3. Katalog yang sudah ada di Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta 

yang hanya akan dikeluarkan pada saat penyelenggaraan lomba saja 

sebaiknya dibuat dan disediakan tempat untuk meletakan katalog 

supaya pencarian koleksi dapat lebih efektif dan efisien. 
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Lampiran 1 

Daftar perabot  

Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta 

No Jenis Perabot Jumlah 
1 Rak dinding 18 
2 Rak majalah 1 
3 Rak kamus 1 
4 Rak ensiklopedi 1 
5 Lemari besi 4 
6 Rak buku paket 2 
7 Meja petugas/pustakawan 1 
8 Meja kepala perpustakaan 1 
9 Meja baca 6 

10 Meja komputer 6 
11 Rak koran 1 
12 Komputer 8 
13 Tv  1 
14 Meja tv 1 
15 Kursi 42 
16 Cctv 2 
17 Lemari arsip 1 
18 Globe 1 
19 Peta 1 
20 Tabel periodik 1 
21 Hiasan dinding 10 
22 Jam dinding 1 
23 Tempat sampah 2 
24 Sapu 3 
25 Kemoceng 6 
26 Kipas angin 2 
27 Printer 1 
28 Telepon 1 
29 Scanner 1 
30 Barcode 1 
31 Dispenser 1 
32 Pemotong kertas 1 
33 Staples besar 1 
34 Papan Pengumuman 1 
35 Karpet Baca 1 
36 Intercome 1 
37 Lampu 1 

Sumber : Perpustakaan SMP Negeri 2 Yogyakarta 2013 
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Lampiran 2 

GRAFIK PENGUNJUNG 

PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 2 YOGYAKARTA 

2012 / 2013 

 

 

Sumber : Data Perpustakaan SMP Negeri 2 2013 
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Lampiran 3 
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Keterangan : 

                : Rak Koleksi utama :  R.Sirkulasi             : Rak Besar 

         : Meja Kepala Perpustakaan        :  Kardus tempat koran  : TV 

         : Meja baca           :  Rak Referensi                       : Meja Besar 

         : Rak kaca                                                   : Rak Kaca                                : Komputer         
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Lampiran 3 
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GALERY FOTO 

 

Lampiran 4 
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Lampiran 5 

SURAT IJIN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 



99 

 

Lampiran 6 

DAFTAR PRESENSI PRAKTEK KERJA LAPANGAN 
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Lampiran 7 

CONTOH DAFTAR KEGIATAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 
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                : Rak Koleksi utama :  R.Sirkulasi             : Rak Besar 
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