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Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul

Oleh

Dwi makhsunah

10130016

ABSTRAK

Perpustakaan sekolah berfungsi membantu program pendidikan dan

pengajaran sesuai dengan tujuan yang terdapat di dalam kurikulum, untuk

mencapai tujuan tersebut perpustakaan perlu melakukan kegiatan pengadaan

bahan pustaka agar dapat menunjang kebutuhan pengguna terutama dalam proses

kegiatan belajar mengajar. Pengadaan bahan pustaka merupakan kegiatan

mengusahakan bahan pustaka yang belum dimiliki perpustakaan dan menambah

bahan pustaka yang sudah dimiliki tetapi jumlahnya masih kurang. Dalam

pelaksanaannya ada beberapa kegiatan pengadaan bahan pustaka yaitu seleksi

bahan bahan pustaka yang terdiri dari alat bantu seleksi, pandangan seleksi,

kriteria seleksi dan pelaku seleksi. Metode pengadaan bahan pustaka dapat

dilakukan dengan cara pembelian, tukar menukar, hadiah atau wakaf dan

membuat sendiri. Kegiatan selanjutnya adalah inventarisasi bahan pustaka, yaitu

memberi stempel pada beberapa halaman buku dan mencacat di buku induk.

Kata kunci : Pengadaan bahan pustaka, seleksi, metode, inventarisasi.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang tergabung pada

sekolah, dikelola sepenuhnya oleh sekolah yang bersangkutan, dengan

tujuan utama membantu sekolah untuk mencapai tujuan khusus sekolah

dan tujuan pendidikan pada umumnya (Sulistyo-Basuki, 1991: 50-51).

Dasar pembentukan perpustakaan sekolah di Indonesia adalah

Undang-Undang Sistem Pendidikan Nasional No. 2 Tahun 1989, yang

isinya menyatakan bahwa setiap sekolah harus menyediakan sumber

belajar (perpustakaan) (Qalyubi dkk. 2007:8). Keberadaan perpustakaan

sekolah sangatlah berpengaruh dalam proses  kegiatan belajar mengajar di

sekolah, perpustakaan berperan sebagai pengembangan minat baca bagi

siswa untuk menuju kebiasaan belajar yang mandiri. Selain itu,

perpustakaan sekolah juga berfungsi sebagai tempat rekreasi dimana siswa

bisa membaca koleksi-koleksi yang bersifat menghibur seperti koleksi

fiksi.

Perpustakaan sekolah berfungsi membantu program pendidikan dan

pengajaran sesuai dengan tujuan yang terdapat di dalam kurikulum

(Qalyubi dkk. 2007:10). Agar perpustakaan sekolah  dapat berfungsi

dengan baik, berdaya guna dan  bisa terintegrasi dengan program

pendidikan dan pengajaran di sekolah, maka perpustakaan harus bisa

memenuhi kebutuhan penggunanya dan menjadi sumber informasi bagi
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pengguna dalam menunjang kegiatan belajar mengajar, salah satunya yaitu

dengan melakukan pengadaan koleksi  yang sesuai dengan minat

pengguna, kebutuhan pengguna dan kurikulum sekolah.

Istilah pengadaan adalah terjemahan dari acquisition, yaitu kegiatan

yang merupakan implementasi dari keputusan dalam melakukan seleksi

yang mencakup semua kegiatan untuk mendapatkan bahan pustaka yang

telah dipilih  dengan cara membeli, tukar menukar dan hadiah termasuk

dalam menyelesaikan administrasinya (Yulia, 2009:5.2).

Sinaga menyatakan bahwa dasar dari pengadaan koleksi

perpustakaan sekolah adalah memperhatikan kebutuhan-kebutuhan

segenap anggota masyarakat sekolah yang bersangkutan, terutama para

murid dan guru (Sinaga  dalam Prastowo, 2012:138).

Perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul memiliki koleksi

perpustakaan yang terdiri dari koleksi cetak dan koleksi non cetak seperti

CD/DVD, dalam melaksanakan kegiatan pengadaan koleksi diharapkan

ada suatu ketentuan yang jelas dan terarah. Yulia (2009:1.11) menyatakan

“Setiap perpustakaan hendaknya dapat menentukan kebijakan umum

pengembangan koleksi berdasarkan identifikasi kebutuhan pengguna”.

Kegiatan pengadaan koleksi juga harus memperhatikan bahan koleksi apa

yang akan diadakan dan metode apa yang akan diterapkan dalam

pengadaan koleksi tersebut, hal ini dilakukan agar koleksi bisa bermanfaat

dan bisa memenuhi kebutuhan pengguna khususnya dalam kegiatan belajar

di sekolah. Oleh Karena itulah penulis tertarik untuk menyusun laporan
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Praktik Kerja Lapangan dengan judul “Pengadaan Koleksi di

Perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul”.

B. Rumusan Masalah

Dari uraian di atas maka penulis merumuskan pokok permasalahan sebagai

berikut:

1. Bagaimanakah kegiatan pengadaan bahan pustaka yang dilakukan di

Perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul?

2. Bagaimanakah kebijakan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan

MAN Wonosari Gunungkidul?

3. Kendala- kendala apa yang dihadapi Perpustakaan ketika melakukan

kegiatan Pengadaan bahan pustaka di MAN Wonosari Gunungkidul?

C. Ruang Lingkup

Dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini penulis akan

membahas mengenai kegiatan pengadaan bahan pustaka, kebijakan

pengadaan bahan pustaka, dan kendala-kendala yang dihadapi dalam

kegiatan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan MAN Wonosari

Gunungkidul.

D. Tujuan dan Manfaat

Tujuan dan manfaat dari penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan

ini dengan bidang kajian Pengadaan Bahan Pustaka di perpustakaan MAN

Wonosari Gunungkidul adalah:
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1. Tujuan

a. Mengetahui kegiatan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan

MAN Wonosari Gunungkidul.

b. Mengetahui kebijakan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan

MAN Wonosari Gunungkidul.

c. Mengetahui kendala apa saja yang dihadapi dalam kegiatan

pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan MAN Wonosari

Gunungkidul.

2. Manfaat

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat

bermanfaat baik bagi penulis maupun bagi semua pembaca dan dapat

menambah wawasan tentang pengadaan koleksi di Perpustakaan.

Penulis juga bisa mendapatkan pengalaman yang sangat berharga

selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di perpustakaan

MAN Wonosari Gunungkidul.

E. Waktu dan Tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ( PKL) dilaksanakan pada

tanggal 11 maret sampai dengan 11 Mei 2013, di Perpustakaan MAN

Wonosari Gunungkidul, jl.Sunan Ampel No.68 Trimulyo II, Kepek

Wonosari Gunung Kidul Yogyakarta, No.Telp (0274) 391377.

Adapun mengenai jam kerja di perpustakaan MAN Wonosari

Gunungkidul  adalah sebagai berikut:
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Senin- Selasa : 07.00- 14.15 WIB

Rabu- Kamis : 07.00- 13.30 WIB

Jum’at : 07.00- 11.30 WIB

Sabtu : 07.00- 13.00 WIB

F. Metode Pengumpulan Data

Dalam proses penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini,

penulis menggunakan sistem pengumpulan data sebagai berikut:

1. Teknik Observasi

Dalam pengertian psikologi, observasi atau yang disebut pula

dengan pengamatan, melalui kegiatan pemusatan perhatian terhadap

sesuatu obyek dengan menggunakan seluruh alat indera (Arikunto,

1993:128).

Sugiono (2009:145) mengungkapkan Teknik pengumpulan data

dengan observasi digunakan bila, penelitian berkenaan dengan perilaku

manusia, proses kerja, gejala-gejala alam dan bila responden yang

diamati tidak terlalu besar.

Melalui metode observasi ini penulis melakukan pengamatan

terhadap kegiatan pengadaan bahan pustaka dan aktivitas yang

dilakukan di perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul.

2. Teknik Wawancara

Interviuw yang sering disebut dengan wawancara atau kuesioner

lisan, adalah sebuah dialog yang dilakukan oleh pewawancara (
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interviewer) untuk memperoleh informasi dari terwawancara

(interviewer) (Arikunto, 1993:126).

Teknik wawancara dapat dilakukan secara terstruktur maupun

tidak terstruktur. Teknik tidak terstruktur  adalah wawancara yang

bebas dimana peneliti tidak menggunakan  pedoman wawancara yang

telah tersusun secara sistematis dan lengkap untuk pengumpulan

datanya. Pedoman wawancara yang digunakan hanya berupa garis-garis

besar permasalahan yang akan ditanyakan (Sugiyono, 2009:140)

Dalam pelaksanaannya penulis menggunakan wawancara tidak

struktur, dengan metode wawancara ini, penulis dapat mengetahui

informasi dengan melakukan tanya jawab langsung kepada narasumber

yaitu ibu Eni Triwidyastuti, S.pd, selaku kepala perpustakaan dan ibu

Emi Rahmati, A.md  selaku Pustakawan di Perpustakaan MAN

Wonosari gunungkidul yang meliputi: kebijakan pengadaan bahan

pustaka, kegiatan pengadaan bahan pustaka serta kendala-kendala

dalam pelaksanaan pengadaan bahan pustaka.

3. Teknik Dokumentasi

Metode dokumentasi adalah mencari data mengenai hal-hal atau

variabel yang berupa catatan, transkip, buku, surat kabar, majalah,

prasasti, notulen, rapat, lengger, agenda, dan sebagainya (Arikunto,

2010:274). Metode ini dilakukan penulis dengan melihat dan

mengambil data dari dokumen yang ada di perpustakaan MAN

Wonosari Gunungkidul.
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G. Sistematika Penulisan Laporan

Dalam penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini,

penulis menggunakan sistematika laporan adalah sebagai berikut:

BAB I : PENDAHULUAN

Bab ini terdiri dari Latar belakang masalah, rumusan masalah,

ruang lingkup, tujuan dan manfaat, waktu dan tempat

pelaksanaan, metode dan teknik pengumpulan data dan

sistematikan penulisan laporan.

BAB II : LANDASAN TEORI

Bab ini membahas tentang jenis-jenis bahan pustaka,

pengadaan bahan pustaka, kebijakan pengadaan bahan pustaka,

dan metode    bahan pustaka.

BAB III  : GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN MAN

WONOSARI GUNUNGKIDUL

Bab ini berisi tentang sejarah perpustakaan, visi dan misi, tata

tertib, struktur organisasi, Sumber daya manusia, sarana dan

prasarana, fasilitas, jenis layanan, sistem layanan, jam layanan,

koleksi perpustakaan, sumber koleksi, pengolahan, dan

anggaran.

BAB VI : PENGADAAN BAHAN PUSTAKA DI PERPUSTAKAAN

MAN WONOSARI GUNUNGKIDUL

Bab ini  membahas tentang kegiatan pengadaan bahan pustaka,

kebijakan pengadaan bahan pustaka,  jenis bahan pustaka,
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kendala dalam pengadaan bahan pustaka dan anggaran

pengadaan bahan pustaka.

BAB V : PENUTUP

Bab ini berisi tentang simpulan dan saran.
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BAB V

PENUTUP

A. Simpulan

Berdasarkan rumusan masalah dan pembahasan penulis dapat

mengambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Jenis bahan pustaka yang ada di perpustakaan MAN Wonosari

Gunungkidul ada dua, karya cetak dan karya noncetak. Karya cetak

meliputi: buku teks, buku fiksi, buku rujukan dan terbitan berseri.

Karya noncetak meliputi: karya kartografi yaitu Atlas, peta, globe dan

rekaman video yaitu CD/DVD pembelajaran.

2. Perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul sejauh ini belum memiliki

kebijakan pengadaan secara tertulis, dalam pelaksanaan pengadaan

bahan pustaka, perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul

menggunakan beberapa pertimbangan yaitu usulan pengguna,

kebutuhan pengguna dan anggaran dana.

3. Kegiatan pengadaan bahan pustaka yang dilakukan perpustakaan MAN

Wonosari Gunungkidul melalui tiga kegiatan:

a. Seleksi bahan pustaka, seleksi bahan pustaka terdiri dari alat bantu

seleksi, pandangan seleksi, kriteria seleksi dan pelaku seleksi.

b. Metode pengadaan bahan pustaka yang dilakukan di perpustakaan

MAN Wonosari Gunungkidul menggunakan metode pembelian,

sumbangan atau hadiah/wakaf, membuat sendiri dan peminjaman

koleksi dengan Instansi/lembaga lain. Pembelian dilakukan melalui
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penerbit, toko buku dan pameran buku. Sumbangan diperoleh dari

guru, siswa dan instansi/lembaga. Sedangkan bahan pustaka yang

membuat sendiri berupa kliping dan laporan karya wisata diperoleh

dari siswa. Perpustakaan MAN Wonosari juga pernah melakukan

peminjaman  koleksi dengan perpustakaan daerah Gunungkidul.

c. Inventarisasi bahan pustaka

Kegiatan selanjutnya adalah inventarisasi bahan pustaka dengan

memberi stempel kelembagaan, stempel kepemilikan dan stempel

inventaris. Setelah pemberian stempel, bahan pustaka akan dicatat

dalam buku induk.

4. Kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan kegiatan pengadaan bahan

pustaka adalah anggaran dana yang masih kurang, kebijakan pengadaan

bahan pustaka secara tertulis, dan koleksi yang tidak sesuai dengan

keinginan dan jumlah eksemplar yang terlalu banyak.

B. Saran

Berdasarkan pengamatan dan kenyataan setelah penulis melakukan

Praktik Kerja Lapangan, penulis mempunyai saran untuk

perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul sebagai berikut:

1. Upaya dalam menanggulangi dana yang masih  kurang, sebaiknya

perpustakaan MAN Wonosari melakukan inisiatif lain untuk menambah

pengadaan koleksi, misalnya dengan mengajukan proposal kepada

instansi/lembaga lain.
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2. Perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul sebaiknya membuat

kebijakan pengadaan bahan pustaka secara tertulis, agar memudahkan

kegiatan pengadaan bahan pustaka. Kebijakan pengadaan bahan pustaka

juga berfungsi sebagai pedoman untuk kepengurusan selanjutnya.

3. Dalam menerima sumbangan atau hadiah sebaiknya pustakawan

membuat kriteria sumbangan atau buku yang dapat diterima

perpustakaan MAN Wonosari Gunungkidul agar koleksi yang

disumbangkan tidak terlalu banyak.
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LAMPIRAN

Lampiran 1: Surat Pengantar PKL
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Lampiran 2: Surat Perintah Tugas PKL
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Lampiran 3: Data Pembimbing Lapangan

Lampiran 4: Surat Pengantar Usulan Buku Untuk Guru
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Lampiran 5: Blangko Usulan
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Lampiran 6: Surat Syarat Kartu Bebas Pustaka untuk kelas XII
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Lampiran 7: Kartu Bukti Bebas Pustaka
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Lampiran 8: Stempel Perpustakaan
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Stempel inventaris

Stempel Kepemilikan/Kelembagaan

Lampiran 9: Daftar Hadir PKL



77



78



79



80



81



82

Lampiran 10: Buku Catatan Kegiatan
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Lampiran 11: T-Slift

Perpustakaan MAN Wonosari

Kembalikan buku sesuai yang tercatat di bawah ini

No Nama Tgl pinjam Tgl kembali

1

2

3

4

5

6

7

8

9



85

Lampiran 12:  Katalog Penerbit
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Lampiran 13: Koleksi Non Buku
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Lampiran 14: Koleksi Serial
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Lampiran 15: Koleksi Referensi
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Lampiran 16: Kartu Anggota Perpustakaan

Kartu anggota siswa

Kartu anggota pustakawan

Kartu anggota Guru
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Lampiran 17: Statistik Koleksi



91

Lampiran 18: Buku Induk
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