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MOTTO 

 

Jika anda sedang benar, jangan terlalu berani dan bila anda takut jangan 

terlalu takut karena keseimbangan sikap adalah penentu ketepatan 

perjalanan kesuksesan anda. 

(Mario Teguh) 

 

Kita menilai diri dari apa yang kita pikir bisa kita lakukan, padahal orang 

lain menilai kita dari apa yang sudah kita lakukan. Untuk itu apabila anda 

berpikir bisa, segeralah lakukan 

(Mario Teguh) 
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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 I 

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 
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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. 
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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 Yogyakarta? 

 

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. 
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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. 
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 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. 
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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 I. 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 II. 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. 
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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 III. 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. 
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BAB V. PENUTUP  

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

disampaikan hasil penelitian dari hasil pembahasan pada bab 

keempat 
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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 

 

 

Kegiatan penyampulan buku 
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Tampilan OPAC 

 

 

Tampilan hasil pencarian buku 
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Kartu anggota perpustakaan 

 

 

Tampilan menu sirkulasi 
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Tampilan transaksi peminjaman dan pengembalian buku 

 

Tampilan menu keanggotaan 
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Tampilan menu bibliografi 

 

Tempat koran 
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Rak koleksi referensi 

 

 

Jenis koleksi referensi 
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Jenis koleksi sirkulasi 

 

 

Rak koleksi buku teks pelajaran 
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Kegiatan inventarisasi 
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