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PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA BUKU DI PERPUSTAKAAN MTs N
LAB UIN YOGYAKARTA
Abstrak
Bahan pustaka yang diadakan oleh suatu perpustakaan, baik melalui
pembelian, hadiah, wakaf, tukar menukar, maupun dengan cara yang lainnya, harus
ditata dan diawasi agar mudah ditemukan kembali pada saat pengguna
membutuhkannya. Kegiatan tersebut biasa disebut dengan pengolahan bahan
pustaka.
Berikut adalah tujuan dari pembahasan mengenai pengolahan bahan
pustakabuku:
1. Dapat mengetahui proses pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan
MTsN Lab UIN Yoyakarta.
2. Dapatmengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan

pustaka buku diPerpustakaan MTsN Lab UIN Yoyakarta.

Pembahasan tentang pengolahan bahan pustaka sangatlah luas akan tetapi
dalam laporan ini pembahasannya dibatasi hanya pada pengolahan bahan
pustakabuku di Perpustakaan MTsN Laboratorium UIN Yogyakarta mulai dari
pemeriksaan atau pengecekan, pemberian stempel, inventarisasi, klasifikasi, input
koleksi kedalam komputer, pemberian kelengkapan buku serta kendala apa saja yang

dihadapi ketika melakukan kegiatan pengolahan bahan pustaka buku.
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah
Menurut Lasa HS (2009:280) menyatakan bahwa perpustakaan sekolah adalah
perpustakaan yang diselenggarakan sekolah dan merupakan bagian integral sekolah
itu, sebagai sumber belajar, dan mendukung tercapainya tujuan pendidikan sekolah
tersebut.

Sesuai Peraturan Pemerintah Nomor 27, 28, dan 29 Tahun 1990 dan Nomor
72 Tahun 1991, maka perpustakaan sekolah terdiri dari Perpustakaan
Dasar/Ibtidaiyah, Sekolah Lanjutan Tingkat Pertama/Madrasah Tsanawiyah, Sekolah
Menengah Umum/Madrasah Aliyah, dan Sekolah Menengah Kejuruan/SMK.

Perpustakaan seharusnya mampu menjamin bahwa setiap koleksi atau data
apapun harus mudah diakses oleh semua pengguna perpustakaan. Setiap bahan
pustaka atau bahan informasi yang dibutuhkan oleh pengguna haruslah disediakan
oleh perpustakaan meskipun tidak semuanya harus ada di perpustakaan yang
bersangkutan. Hal ini disebabkan oleh tidak ada satupun perpustakaan yang yang
mampu memiliki seluruh jenis koleksi yang ada. Oleh karena itu, koleksi atau bahan
pustaka yang diadakan oleh suatu perpustakaan haruslah yang paling bermanfaat
bagi penggunanya.

Bahan pustaka yang diadakan oleh suatu perpustakaan, baik melalui

pembelian, hadiah, wakaf, tukar menukar, maupun dengan cara yang lainnya, harus



ditata dan diawasi agar mudah ditemukan kembali pada saat pengguna
membutuhkannya. Kegiatan tersebut biasa disebut dengan pengolahan bahan
pustaka. Sebelum diolah, bahan pustaka belum bisa dipinjamkan, dibaca, atau
dimanfaatkan oleh pengguna perpustakaan. Oleh sebab itu tujuan dari pengolahan
bahan pustaka ini adalah agar bahan pustaka yang telah tersedia dan dimiliki
perpustakaan sekolah dapat dinikmati oleh para pemakai perpustakaan, baik guru
maupun siswa.

Menurut Pawit M. Yusuf dan Yaya Suhendar (2007:33), mengatakan bahwa
pengolahan koleksi atau bahan pustaka adalah kegiatan di perpustakaan, yang
dimulai dari pemeriksaan koleksi atau pustaka atau buku yang baru datang sampai
buku atau pustaka tersebut siap disajikan dan disusun di rak guna dimanfaatkan oleh
penggunanya. Kegiatan ini adalah termasuk salah satu tugas inti perpustakaan.

Kegiatan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan MTsN Laboratorium
UIN Yogyakarta mencakup kegiatan inventarisasi, yang meliputi pemeriksaan,
pengecapan, pendaftaran kedalam buku inventaris, Klasifikasi bahan pustaka,
pembuatan nomor buku atau call number, input koleksi kedalam komputer,
pembuatan kartu buku, kantong buku, lembar tanggal kembali, pemberian barcode,
pemberian label pada buku baru, memberi sampul, dan penyusunan buku dalam rak.

Dari latar belakang tersebut, penulis mengambil tema pengolahan buku di
Perpustakaan MTsN Laboratorium UIN Yoyakarta karena ingin mengetahui
langsung tentang proses pengolahan buku, kendala-kendala yang dihadapi dalam
pengolahan buku. Untuk lebih jelasnya jenis-jenis kegiatan pengolahan bahan

pustaka buku di Perpustakaan MTsN Laboratorium ini akan dibahas dalam bab IV.



1.2 Rumusan Masalah
Dari latar belakang yang telah diungkapkan diatas maka rumusan masalah
yang diajukan dalam laporan ini adalah sebagai berikut:
1. Bagaimana proses pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan MTsN
Laboratorium UIN Yogyakarta?
2. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka buku di

Perpustakaan MTsN Laboratorium UIN Y ogyakarta?

1.3 Ruang Lingkup

Pembahasan tentang pengolahan bahan pustaka sangatlah luas akan tetapi
dalam laporan ini pembahasannya dibatasi hanya pada pengolahan bahan
pustakabuku di Perpustakaan MTsN Laboratorium UIN Yogyakarta mulai dari
pemeriksaan atau pengecekan, pemberian stempel, inventarisasi, klasifikasi, input
koleksi kedalam komputer, pemberian kelengkapan buku serta kendala apa saja yang

dihadapi ketika melakukan kegiatan pengolahan bahan pustaka buku.

1.4 Tujuan dan Manfaat
1.4.1 Tujuan

Berikut adalah tujuan dari pembahasan mengenai pengolahan bahan
pustakabuku:

3. Dapat mengetahui proses pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan

MTsN Lab UIN Yoyakarta.



4. Dapatmengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan

pustaka buku diPerpustakaan MTsN Lab UIN Yoyakarta.

1.4.2 Manfaat

Hasil laporan inidiharapkan memiliki manfaat sebagai berikut:

1. Untuk menerapkan teori yang diperoleh dari kegiatan perkuliahan kedalam
pengolahan buku di Perpustakaan MTsN Lab UIN Yogyakarta.

2. Menambah wawasan dan ilmu pengetahuan dalam perpustakaan selama
pelaksanaan praktik kerja lapangan.

3. Untuk mengetahui koleksi yang dimiliki Perpustakaan MTsN
Laboratorium UIN Yogyakarta

4. Agar bahan pustaka yang tersedia di Perpustakaan MTsN Laboratorium
UIN Yogyakarta dapat dinikmati oleh para pemakai perpustakaan
Khususnya guru, karyawan maupun siswa.

5. Mengenal dan mempelajari seluk beluk kegiatan di Perpustakaan MTsN
Laboratorium UIN Yogyakarta

6. Memperoleh pengalaman yang berharga

1.5 Waktu dan Tempat PKL
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Perpustakaan Madrasah
Tsanawiyah Negeri Laboratorium UIN Yogyakarta yang beralamatkan di Jalan

Lingkar Timur Pranti Banguntapan Bantul.



Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dimulai dari tanggal 11

Maret 2013 sampai 11 Mei 2013.

1.6 Metode dan Teknik Pengumpulan Data
Metode yang digunakan untuk mendapatkan sumber data valid dalam
penyusunan laporan ini adalah:
1. Observasi

Menurut Kamus Bahasa Indonesia (2005:341) menyatakan bahwa
observasi adalah pengamatan, peninjauan secara cermat.

Dalam laporan ini penulis menggunakan metode observasi dengan
mengamati dan memperhatikan proses pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan MTsN Lab UIN Yogyakarta.

2. Dokumentasi

Menurut Lasa HS (2009:68) menyatakan bahwa dokumentasi adalah
teknik pengumpulan data yang diperoleh dari sumber yang berupa catatan,
transkrip, buku majalah, notulen rapat, prasasti, agenda yang tertulis,
tercetak, atau terekam.

Penulis dalam metode pengumpulan data ini mengambil data-data
yang diperlukan dalam pembuatan laporan mengenai: sejarah perpustakaan,
visi dan misi perpustakaan, struktur organisasi, staf personalia perpustakaan,
gedung perpustakaan, pengguna perpustakaan, koleksi perpustakaan, waktu

pelayanan perpustakaan, fasilitas perpustakaan, dan tata tertib perpustakaan.



3. Wawancara
Menurut Ipon Sukarsih Purawijaya (1994:112) menyatakan bahwa
metode wawancara adalah pengumpulan data yang dilakukan dengan
mengungkapkan pertanyaan-pertanyaan pada para responden. Responden
dalam wawancara dapat berbentuk satu orang tunggal atau orang yang
disebut kelompok.
Dalam laporan ini penulis menggunakan metode wawancara dengan

salah satu petugas perpustakaan MTsN Lab UIN Yogyakarta.

1.7 Sistematika Laporan
Supaya memudahkan pemahaman dalam laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL), penulis akan menyusunnya secara sistematis dan membagi dalam lima bab
pembahasan sebagai berikut:
BAB |. PENDAHULUAN
Pada bab ini membahas tentang: Latar Belakang, Rumusan Masalah,
Ruang Lingkup, Tujuan dan Manfaat, Waktu dan Tempat PKL,
Metode dan Teknik Pengumpulan Data, serta Sistematika Laporan.
BAB Il. LANDASAN TEORI
Yaitu konsep-konsep yang akan dijadikan paradigma berpikir untuk
mendukung penelitian yang dilakukan. Yakni konsep-konsep yang
dikemukakan para pakar berkaitan dengan pengolahan bahan

pustaka.



Pada bab ini, merupakan landasan teori yang sesuai dengan tema
laporan yang akan menguraikan pengertian pengolahan bahan
pustaka, proses kegiatan pengolahan bahan pustaka mulai dari
inventarisasi, pemberian  stempel  kepemilikan, klasifikasi,
katalogisasi, serta pemberian kelengkapan buku.
BAB I1l. GAMBARAN UMUM
Bab ini berisi: Sejarah Perpustakaan MTsN Laboratorium UIN
Yogyakarta, Fungsi perpustakaan MTsN Laboratorium UIN
Yogyakarta, Struktur Organisasi, Staf Personalia Perpustakaa,
Gedung  Perpustakaan,  Pengguna  Perpustakaan,  Koleksi
Perpustakaan,  Fasilitas  Perpustakaan, = Waktu  pelayanan
Perpustakaan serta Tata Tertib Perpustakaan.
BAB IV. PEMBAHASAN

Dalam bab ini merupakan pembahasan dan inti dari laporan yang
disusun dari rumusan masalah sesuai dengan topik yang dibahas
yaitu sistematika pengolahan bahan berupa buku mulai dari
pemeriksaan atau pengecekan, pemberian stempel kepemilikan,
inventarisasi, klasifikasi, input koleksi kedalam komputer, serta
pemberian kelengkapan buku yang meliputi pelabelan buku, kartu
buku, kantong kartu buku, lembar tanggal kembali, pemberian
barcode, penyampulan hingga sampai peletakan koleksi ke rak atau
selving, serta kendala yang dihadapi dalam pengolahan buku oleh

Perpustakaan MTsN Lab UIN Yoyakarta.



BAB V. PENUTUP
Berisi kesimpulan dan saran dari hasil laporan. Dalam bab ini akan

disampaikan hasil penelitian dari hasil pembahasan pada bab

keempat



BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan
Setelah melakukan Praktik Kerja Lapangan di Perpustakaan MTs Negeri
Laboratorium UIN Yogyakarta , maka penulis dapat mengambil kesimpulan bahwa:
1. Prosedur pengolahan koleksi buku di Perpustakaan MTsN Lab UIN
Yogyakarta sudah baik, hal ini mencakup pemeriksaan atau pengecekan
buku, pemberian stempel kepemilikan dan stempel inventaris, inventarisasi,
Klasifikasi, input koleksi kedalam SLIMS, pemberian kelengkapan buku
seperti label buku, kartu buku, kantong kartu buku, lembar tanggal kembali,
pemberian barcode, penyampulan, sampai pada tahap akhir yaitu kegiatan
penyusunan buku di rak, tetapi dalam penyusunan buku di rak belum sesuai
dengan standar prosedur pengolahan dan masih terlihat acak.
2. Kendala yang dihadapi Perpustakaan MTsN Lab UIN Yogyakarta khususnya
dalam pengolahan koleksi buku terdiri dari
a. Kurangnya pengetahuan dan penguasaan dalam mengkasifikasi, yang
menyebabkan adanya keragu-raguan dalam menentukan nomor
Klasifikasi pada buku yang akan diolah. Sehingga pengolahan bahan
pustaka belum optimal.
b. Kurangnya pengetahuan mengenai cara penyusunan buku di rak karena
penempatan buku di rak belum sesuai dengan standar prosedur

pengolahan yaitu dari nomor klasifikasi terkecil sampai terbesar,
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sehingga penempatan koleksi tersebut masih terlihat acak terkadang

antara koleksi umum dan agama masih tercampur.

A. Saran

Setelah melakukan wawancara dan pengamatan yang berhubungan dengan
kegiatan di Perpustakaan MTsN Lab UIN Yogyakarta, penulis memberikan saran
demi tercapainya peningkatan dan efisiensi pengolahan bahan pustaka berupa buku,
yaitu:

1. Pihak perpustakaan harus mengadakan pendidikan dan pelatihan khusus
baik lewat diklat atau seminar tentang ilmu perpustakaan kepada
pustakawannya agar lebih menguasai dalam bidang ilmu perpustakaan
sehingga dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka buku khusnya tentang
pengklasifikasian dapat berjalan dengan baik.

2. Sebaiknya bertanya pada orang yang ahli perpustakaan mengenai cara
penyusunan buku di rak ataupun mengikuti pelatihan khusus tentang ilmu
perpustakaan agar koleksi tersebut dapat tertata sesuai dengan standar
prosedur pengolahan agar dalam temu kembali bisa dilakukan dengan

cepat dan efisien.
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Ruang baca siswa

Kegiatan di sirkulasi
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Buku yang belum diolah

J=0 MR

ﬁ_-l

Kegiatan penyampulan buku
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Tampilan OPAC

) PERPUSTAKAAN MTsN Lab LIN YOGYAKARTA | JL Lingkar, Timur, Pranti, Banguntapan, Bantul Telp. (0274) 7461782 :: OPAC - Mozilla Firefox
File Edit Wiew History Bookmarks Tools  Help

(S PERPUSTAKARBN MTsM Lab UIN YOGYAKA... EQPERPUSTAKAAN MTsM Lab UIN YOGvAKA.. > | 4

@ http: jflocalhostslimsS-merantifinde:: . php -l ..‘l_

Indonesia v

PERPUSTAKAAN MTsN Lab UIN YOGYAKARTA Beranda depan Info Perpusiakaan Bamiuan pen@rian Area Anggota  MASUK Pustakawan
. JI. Lingkar Timur, Prant, Banguntapan, Bantul Telp. (0274)

7461782

Tampilan hasil pencarian buku

Informasi

Akses Katalog Publik Daring -

3 o Ditemukan 2 dari pencarian Anda melalui kata kunci: Ketika Tuhan Jatuh Cnta
Gunakan fasilitas pencarian untuk

G e Permintaan membutuhkan 0.09229 detrk untuk selesai

katalog XML Result

Gugus Pencarian

Pencarian Spesifil

jatuh cinta

wahyu sujani {2)

Pengarang : wahyu sujani -
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Kartu anggota perpustakaan

PERPUSTAKAAN MTsN Lab UIN YOGYAKARTA :: Library Automation System - Mozilla Firefox
File Edit Wew History Bookmarks Tools Help

(S PERPUSTAKAAN MTsN Lab UIN YOGYAKART... | +

6 L ] | @ httpsf flocalhostjslimsS-mer antif adminfindex, php?mod=membership ™ e ‘ ‘g.," Google

Kartu Anggota

Brint Again

o =
KARTU ANGGOTA PERPUS AN
MTs H LAB UIN ¥OGYAKAI \ MTs H LAB UIH YOGYAKARTA

ID Angacta 0005

" { |+ Kk dikeblban cleh Pepurlsksan T N Lab UK vogyskara. Segala
Hama Anggota Noor Shofiysti, SP.d ;f perggLnaan bk diakr deh Permpus kkhaan MTs W Lab UIN vogyararia sesl
Lala lerlh yary berabu
. ko MTE N
UIN vogyekaria,
-+ Kark Arggol 3 e erial slzwa MT: K
5 e

1 Z
| oo o 5 |I‘| o it -.. N Sernu Tocests S T (0274) T
KARTU ANGGOTA PERPUSTARAAN Y
MTs Il LAB UIN YOGVAKA \ MTs H LAB UIN YOGYAKARTA

1D Anggota £l {/ |+ Kk I dikbikan clsh Pepus isksan MT: W Lab 01K
NamaAnggeta | Anmwiz Maynanda / peraunacn bark dlaks cleh Pemus ko BTz N Lab U1K

Lala erib yarw beriabu.

+ Ella meremuban karki Ind moton mergemballkan
UIN vogyskara.
Far

+ Kark Arggols Perpus loksan I
vew: -

A% e
LY s, Pruy? vt T ) T

. 4
KARTU ANGGOTA PERPUSTRRAAN Y N
MTs H LAB UIH YOGYAK \ MTs H LAB UIN YOGYAKARTA \

Tampilan menu sirkulasi

Mulai Transaks = ;
Sirkulasi
Fengembalian Kilat b
ol SIRKULASI - Masukkan nomar anggota
Aturan Peminjaman b
Sejarah Peminjaman ¥
Daftar Keterlambatan ’
Reservasi .
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Tampilan transaksi peminjaman dan pengembalian buku

Mama Angzota ABDUL ROSYID I Anggota 2607
Surel Anggota Tipe Keanggotaan Siswa
Tanggal Registrasi 2003-03-14 Berlaku Kingga 2014-03-14

Perninjarnan (L) Firnjarman Saat Ini (C) 2 servasl (H) Denda (F) Sejarah Peminjarr

Kembali Ferpanjang Kode Judul Tipe Koleksi Tanggal
Eksemplar Finjam
e o 003541 alu akan menggeser gunung 2013-05-06

Tampilan menu keanggotaan

phy Sirkulasi i IMaster File Inventa

Selamat datang di automasi perpustakaan, saatini Anda masuk sebagai Adm

Lihat Daftar Anggota

ambah Anggota J
: i : Tambah Anggota | LihatAnggota yang Kedaluwarsa m
Tipe Keanggotaan ’ Rentifan Aneedta EEIAEE

Keanggotaan

Simpat
Kartu Anggota b

ID Anzzota* : “ ] Please supply valid ID!

Ekspor Data J

Mama Anggota®
Impar Data J

Tanggal Lahir

Anggzota Sejak* © 0 2013-085-06

aao

Tanggal Registrasit ¢ 2013-05-06

Berlaku Hingga* § Set Otomatis

0
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Tampilan menu bibliografi

Eiblicgraphy Sirkulasi

Wigw OPAC in Mevs Window

Bibliogra Selamat datang di automasi perpustakaan, saat Anda masuk sebagai Administrator

Daftar Bibliografi 3

Bibliografi

Tambah Bikliograti Baru 3

Tambah Bibliografi Baru

Pencarian ‘ ‘ Sernua Ruas -

O har el | - 1 3 4 5 Berikutnya Halaman Akhil
attar semplar
| Dafrar Eksemplar Keluar ¢ HAPUS | SUNTING _ Judul ISBN/ISSN Salin Perubg
Terakh)
O Bicadarl-Bidadari Surga 573-075-1102-26-1 2
Layanan Z3950 SRU 3
Layanan Z3950 3 <
Layanan P2P 3 O L

O Ayo Mengenal Sejarah Kebudayaan Islam untuk MTsfSMP Islam Kelas VIl
Pencetakan Label »
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Rak koleksi referensi
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Jenis koleksi sirkulasi

Rak koleksi buku teks pelajaran
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Kegiatan inventarisasi
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