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ABSTRAK

Wahyu Widayanti, “Pengolahan Bahan Pustaka Buku di Perpustakaan SD
Negeri Keputran 1 Yogyakarta”. Laporan Tugas Akhir. Yogyakarta Fakultas
Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga, 2013.

Pengolahan bahan pustaka buku merupakan kegiatan yang berkenaan
dengan bahan pustaka, sejak bahan pustaka tiba di perpustakaan sampai bahan
pustaka tersebut tersusun di rak dan siap untuk dilayankan pada penguna.
Pengolahan merupakan kegiatan yang penting dilakukan di perpustakaan untuk
mencapai fungsi perpustakaan yang efekti dan efisien. Karena itulah Perpustakaan
SD N Keputran 1 Yogyakarta yang baru saja melaksanakan regruping melakukan
pengolahan.

Permasalahan yang dikaji dalam Laporan Praktek Kerja Lapangan ini
adalah: (1) Bagaimana kegiatan pengolahan bahan pustaka buku yang di lakukan
di perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta, (2) Apakah kendala-kendala yang
dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD N Keputran 1
Yogyakarta.

Dalam penyusunan ini dilakukan dengan beberapa metode, yaitu: (1)
Pengamatan dan keikut sertaan secara langsung di Perpustakaan SD N Keputran 1
Yogyakarta selama dua bulan, (2) wawancara atau tanya jawab untuk memperoleh
informasi, dan (3) metode dokumentar yang digunakan untuk menelusuri data
historis.

Adapun hasil dari pembahasan diperoleh pengetahuan bagaimana
pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta. Bahwa,
proses pengolahan bahan pustaka buku yang ada di Perpustakaan SD N Keputran
1 Yogyakarta terdiri dari beberapa kegiatan diantaranya adalah, kegiatan
inventarisasi, kegiatan klasifikasi, kegiatan katalogisasi, kelengkapan buku dan
kegiatan penyajian koleksi pada rak. Secara alur pengolahan bahan pustaka,
perpustakaan yang baru berjalan selama kurang lebih lima bulan ini sudah mampu
mengelola bahan pustaka dengan baik. Namun, walaupun begitu Perpustakaan SD
N Keputran 1Yogyakarta terkendala dalam segi tenaga, anggaran dan peralatan.

Kata Kunci: Kegiatan pengolahan bahan pustaka buku, Perpustakaan SD
N Keputran 1 Yogyakarta.
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perpustakaan adalah sebuah ruangan, bagian sebuah gedung ataupun

gedung itu sendiri yang digunakan untuk menyimpan buku dan terbitan lainya

yang biasanya disimpan menurut tata susunan tertentu untuk digunakan pembaca,

bukan untuk dijual. Perpustakaan digunakan sebagi tempat studi, penelitian dan

rekreasi (Sulistya-basuki, 1999:1) sebagian dikutip oleh Lasa HS (2009:19).

Perpustakaan merupakan suatu unit kerja yang didalamnya terdiri dari beberapa

bagian, yaitu bagian pengembangan koleksi, bagian pengolahan koleksi, bagian

pelayanan pengguna, dan bagian pemeliharaan sarana dan prasarana (F.

Rahayuningsih, 2007:1).

Saat ini sebagian kecil perpustakaan sekolah belum mampu mengelola

perpustakaan dengan baik. Hal ini dipengaruhi dari kualitas sumber daya manusia,

sistem pelayanan, anggaran serta sarana dan prasaran yang tersedia (Syihabuddin

Qalyubi, 2007:8). Padahal salah satu fungsi utama perpustakaan adalah

memberikan pinjaman bahan pustaka kepada penguna secara efektif dan efisien.

Maka diperlukan suatu pembenahan dalam pengolahan perpustakaan sekolah. Hal

ini bertujuan agar siswa mampu mengunakan perpustakaan dengan efekti dan

efisien.

Salah satu kegiatan diperpustakaan adalah pengolahan. Kegiatan tersebut

meliputi: inventaris, setempel hak milik, stempel inventaris, katalogisasi,

klasifikasi dan perlengkapan fisik buku. Pengolahan merupakan suatu proses
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mengelola bahan pustaka sejak dari bahan pustaka diterima sampai bahan pustaka

siap dipinjamkan.

Perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta yang mana sekarang ini

merupakan perpustakaan hasil regruping dari tiga  sekolah yang dijadikan satu.

Sehingga pada masa transisi ini perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta perlu

dilakukan pengolahan. Sebelum dilakukan regruping, dari masing-masing

perpustakaan tersebut masih menggunakan sistem manual. Sistem tersebut

sekarang ini akan dirubah menjadi sistem otomasi. Sistem otomasi yang

digunakan perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta dalam pengolahan

menggunakan SLIMS. Dalam masa transisi tersebut dimungkinkan pasti ada

kendala yang dihadapi. Oleh karena itu dalam penulisan laporan ini Penulis

tertarik mengambil bidang kajian “Pengolahan Bahan Pustaka Buku di

Perpustakaan SD Negeri Keputran 1 Yogyakarta.”

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan Latar Belakang diatas maka masalah yang akan dibahas

adalah:

1. Bagaimana kegiatan pengolahan bahan pustaka buku yang di lakukan di

perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta?

2. Apakah kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka

di Perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta?

1.3 Ruang Lingkup

Dalam laporan ini, penulis akan membahas tentang pengolahan buku di

perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta yang meliputi proses kegiatan
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pengolahan buku dari mulai kegiatan pemberian stempel, inventaris, klasifikasi,

katalogisasi, sampai pada perlengkapan fisik buku yang meliputi pelabelan buku,

lembar tanggal kembali, kartu buku, pemberian kantong buku, pengimputan data

buku, sehingga bahan pustaka buku siap disajikan di rak atau selving.

1.4 Tujuan dan Manfaat

1.4.1 Tujuan

1. Dapat mengetahui proses pengolahan bahan pustaka buku di

perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta.

2. Dapat mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam

pengolahan di perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta.

1.4.2 Manfaat

1. Menerapkan teori yang diperoleh dari belajar perkuliahan dengan

praktek langsung dilapangan.

2. Menambah wawasan dan pengetahuan dalam perpustakaan selama

pelaksanaan praktek kerja lapangan.

1.5 Waktu dan Tempat Praktek Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan dilaksanankan di Perpustakaan SD N 1 Keputran

bertempat di Yogyakarta dengan alamat Jl. Musikanan, Alun-alun Utara, Kota

Yogyakarta. Kegiatan ini dilaksanakan selama 2 bulan terhitung mulai tanggal 11

Maret sampai 11 Mei 2013. Untuk waktu pelaksanaan Prakter Kerja Lapangan
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yaitu: hari Senin s.d Sabtu dari pukul 07:00 - 13:00 WIB dan khusus hari Jum’at

dari pukul 07:00-11:30 WIB.

1.6 Metode Pengumpulan Data

Metode yang penulis gunakan dalam penyusunan laporan ini adalah

sebagai berikut:

1. Metode Observasi

Metode observasi adalah metode pengumpulan data yang

digunakan untuk menghimpun data penelitian melalui pengamatan atau

penginderaan (M. Burhan Bungin, 2007:115). Pengamatan dilakukan

beberapa hari sebelum pelaksanaan PKL hingga saat berlanggsungnya

PKL. Dengan pengamatan secara langsung penulis memperoleh hasil cara-

cara melakukan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SD N

Keputran 1 Yogyakarta.

2. Metode Wawancara

Metode wawancara adalah proses memperoleh keterangan untuk

tujuan penelitian dengan cara tanya jawab sambil bertatap muka antara

pewawancara dengan informan atau orang yang ditanggapi diwawancarai,

dengan atau tanpa menggunakan pedoman (guide) wawancara (M. Burhan

Bungin, 2007:108).

Wawancara yang digunakan dalam metode pengumpulan data di

perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Keputran 1 Yogyakarta adalah

wawancara semi terstruktur. Wawancara semi terstruktur adalah

wawancara yang tidak terlalu terstruktur, urutan-urutan pertanyaan boleh
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diubah menggunakan kata yang fleksibel, bahasa dapat disesuaikan

dengan situasi dan pewawancara dapat menambah atau pun mengurangi

pertanyaan yang sebelumnya ditulis (Ambar Yoganingrum, dkk.,

2009:130). Dengan metode ini, penulis melakukan wawancara langsung

dengan koordinator perpustakaan yaitu Ibu Supartinah.

3. Metode Dokumenter

Metode dokumenter adalah salah satu metode pegumpulan data

yang digunakan dalam metodologi penelitian sosial. Pada intinya metode

dokumenter adalah metode yang digunakan untuk menelusuri data historis.

Sebagian besar data yang tesedia adalah berbentuk surat-surat, catatan

harian, cenderamata, laporan, dan sebagainya (M. Burhan Bungin,

2007:121, 122).

1.7 Sistematika Penulisan Laporan

Laporan Tugas Akhir ini akan terdiri dari lima bab. Adapun sistematika

penulisan dapat dirumuskan sebagai berikut:

1. Bab I Pendahuluan

Akan menguraikan dan menjelaskan tentang latar belakang

masalah, rumusan masalah, tujuan dan manfaat, waktu dan tempat PKL,

metodologi pengumpulan data, dan sistematika penulisan laporan.
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2. Bab II Landasan Teori

Akan menjabarkan sekilas teori tentang pengolahan bahan pustaka

buku, dari mulai inventaris, klasifikasi, katalogisasi, pelabelan,

kelengkapan pustaka, dan selving, sebagai tuntunan untuk pembahasan

atau analisi terhadap masalah yang dikemukakan dalam penyusunan

laporan.

3. Bab III Gambaran Umum SD N Keputran I Yogyakarta

Akan memeparkan gambaran umum perpustakaan  SD N Keputran

I Yogyakarta. Berisi tentang gambaran umum sekolah, sejarah

perpustakaan, fungsi dan peran perpustakaan, struktur organisasi,

personalia, pengguna, gedung, anggaran, sarana prasarana prasarana, dan

kegiatan pokok.

4. Bab IV Pembahasan

Akan membahas tentang kegiatan pengolahan bahan pustaka buku

di Perpustakaan SD N Keputran I Yogyakarta, yang meliputi inventaris,

klasifikasi, katalogisasi, input data pada komputer, pelabelan, kelengkapan

pustaka, sehingga bahan pustaka siap disajikan di rak buku. Selain itu pada

bab ini akan membahasa mengenai kendala-kendala yang dihadapi dalam

kegiatan pengolahan.

5. Bab V Penutup

Berisi tentang kesimpulan dari seluruh pembahasan.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Simpulan

Berdasarkan pemaparan bab-bab sebelumnya maka dapat ditarik

kesimpulan sebagai berikut:

1. Pengolahan koleksi sangat penting dilakukan di perpustakaan agar koleksi

tersebut dapat dilayankan kepada penguna. Proses pengolahan koleksi

yang ada di perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta terdiri dari

kegiatan-kegiatan sebagai berikut: Inventaris, Klasifikasi, Katalogisasi,

memberi kelengkapan buku, dan yang terakhir adalah selving atau

penataan koleksi pada rak.

2. Dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan SD N

Keputran 1 Yogyakarta terkendala dalam segi tenaga, anggaran dan

peralatan.

5.2 Saran

Adapun saran penulis pada Perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta

untuk mendukung proses pengolahan koleksi buku dan meningkatakan mutu

perpustakaan adalah sebagai berikut:

1. Perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta sebaiknya meningkatkan

kinerja pustakawan agar tercapai target dalam pengolahan bahan pustaka.
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2. Perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta sebaiknya mengadakan

Lemari Katalog sehingga apabila terjadi hal yang tidak diinginkan dalam

katalog otomasi, koleksi bisa tetap terakses.

3. Kelengkapan buku seperti kartu tanggal kembali bisa diadakan.
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Bahan pustaka sebelum pengolahan

Bahan pustaka sesudah pengolahan

DOKUMEN HASIL PENGOLAHAN

1. Buku induk Pencatatan Koleksi Pustaka



2. Kelengkapan buku

3. Penyajian koleksi pada rak



DOKUMEN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
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