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ABSTRAK 

Laporan tugas akhir ini berjudul “Pengolahan Koleksi Buku di Perpustakaan STPI 

Bina Insan Mulia Yogyakarta”. Tujuan penulisan tugas akhir ini adalah untuk 

mengetahui bagaimana proses pengolahan koleksi di Perpustakaan STPI Bina 

Insan Mulia Yogyakarta serta mengetahui apa saja kendala-kendala yang dihadapi 

dalam proses pengolahan. Metode yang digunakan penulis untuk mengumpulkan 

data yaitu observasi, wawancara, dokumentasi, dan studi pustaka. Kegiatan 

pengolahan koleksi di Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta meliputi 

pengecekan koleksi buku, pemberian stempel/cap perpustakaan, inventarisasi, 

klasifikasi, katalogisasi, pemberian kelengkapan buku, penyimpanan di rak atau 

shelving. Dalam pelaksanaan pengolahan koleksi buku Perpustakaan STPI 

menghadapi beberapa kendala yaitu Sumber Daya Manusia (SDM) dan masalah 

teknologi dan informasi. Untuk mengatasi masalah SDM yaitu dengan cara 

mengadakan pelatihan khusus tentang ilmu perpustakaan selain itu juga perlu ada 

penambahan lagi tenaga perpustakaan. Sedangkan untuk mengatasi kendala 

teknologi dan informasi perlu penambahan sarana yang lain seperti penambahan 

komputer. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Perpustakaan merupakan sistem informasi yang dalam prosesnya terdapat 

aktivitas pengumpulan, pengolahan, pengawetan, pelestarian, dan penyajian. 

Bahan informasi ini antara lain meliputi bahan cetak, non cetak, maupun bahan 

lain yang merupakan produk intelektual maupun artistik manusia (Lasa HS, 2009 : 

262). 

Perpustakaan adalah suatu kesatuan unit kerja yang terdiri dari beberapa 

bagian yaitu bagian pengembangan koleksi, bagian pengolahan koleksi, bagian 

pelayanan pengguna, dan bagian pemeliharaan sarana prasarana (Rahayuningsih, 

2007 : 1).  

Perpustakaan merupakan salah satu unsur penunjang  dalam mendukung 

perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi. Sedangkan di Perguruan tinggi 

sendiri perpustakaan merupakan unit pelayanan teknis (UPT) perguruan tinggi 

yang bersama-sama dengan unit lain turut melaksanakan tridharma perguruan 

tinggi dengan cara memilih, menghimpun, mengolah, merawat, serta melayankan 

sumber informasi kepada lembaga induknya pada khususnya dan masyarakat 

akademis pada umumnya. 

Di STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta, sebagaimana perguruan tinggi pada 

umumnya juga mempunyai sebuah perpustakaaan. Bahan Pustaka yang dimiliki 

tentu jumlahnya banyak dan bervariasi macamnya. Beberapa koleksi yang 

dimiliki seperti : buku, majalah, jurnal, kamus, ensiklopedi, Al-Quran, dan e-
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book.  Dari beberapa koleksi tersebut yang paling banyak tersedia di perpustakaan 

STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta adalah koleksi buku, terutama buku teks, dan 

sisanya berupa majalah, kamus, ensiklopedi, e-book, dll. Sebelum disajikan ke 

pemakai bahan pustaka tersebut diolah terlebih dahulu, dengan tujuan agar bahan 

pustaka yang banyak macamnya tersebut dapat disajikan secara sistematis, 

sehingga memudahkan dalam melakukan penyusunan dan penelusuran temu 

kembali informasi mengenai bahan pustaka tersebut baik oleh petugas maupun 

oleh pemustaka. 

  Melalui pengolahan bahan pustaka (penggolongan menurut bidang ilmu, 

penyusunan katalog, dsb), pustaka tersebut disiapkan agar dapat disimpan 

ditempatnya menurut susunan tertentu dan mudah ditemukan dan digunakan oleh 

pengguna perpustakaan. Apabila dalam melakukan pengolahan bahan pustaka 

terjadi kesalahan tentunya akan menghambat proses temu kembali informasi 

bahan pustaka sehingga akan menyulitkan petugas dan pemustaka. Penerapan 

otomasi pada perpustakaan tentunya akan membantu kinerja di bagian 

pengolahan. Pengolahan menggunakan komputer yang telah terotomasi akan lebih 

efisien dan efektif baik dari segi waktu maupun tenaga. 

Pengolahan merupakan kegiatan yang penting karena memproses bahan 

pustaka yang akan disajikan kepada pengguna perpustakaan. Di Perpustakaan 

STPI Bina Insan Mulia sendiri, saat ini sedang melakukan transisi yaitu perubahan 

dari sistem manual menjadi sistem terotomasi. 



3 
 

 Berdasar latar belakang tersebut maka dalam penulisan laporan ini Penulis 

tertarik mengambil bidang kajian “Pengolahan Koleksi Buku di Perpustakaan 

STPI Bina Insan Mulia”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Dengan memperhatikan latar belakang  yang  ada, maka penulis mencoba 

untuk merumuskan masalah dari kegiatan pengolahan bahan pustaka : 

1.  Bagaimanakah proses pengolahan koleksi di STPI Bina Insan Mulia 

Yogyakarta. 

2.  Apakah kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan koleksi 

buku di Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia. 

 

1.3 Ruang Lingkup 

Tulisan ini akan membahas mengenai pengolahan koleksi buku di 

Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta. Cakupan pembahasan ini antara 

lain membahas mengenai kendala apa saja yang dihadapi dan bagaimana cara 

mengatasi kendala-kendala tersebut. Pengolahan koleksi pustaka buku yang akan 

dibahas meliputi proses kegiatan pengolahan bahan pustaka buku mulai dari 

pemberian stempel, inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, pemberian kelengkapan 

fisik buku, penyusunan buku di rak sehingga bahan pustaka buku siap disajikan di 

rak. 
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1.4 Tujuan dan Manfaat Laporan PKL 

1.  Adapun tujuan PKL ini adalah sebagai berikut : 

a. Sebagai syarat kelulusan pada progam D3 Ilmu 

Perpustakaaan dan informasi Islam 

b. Untuk mengetahui secara jelas kondisi riil dilapangan dalam 

pengolahan koleksi. 

c. Untuk mengetahui kendala dalam pengolahan koleksi di 

Perpustakaan STPI Bina  Insan Mulia 

2. Adapun manfaat PKL ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk melatih mahasiswa dalam berinteraksi sosial baik 

dengan staf, pengguna perpustakaan, maupun birokrasi yang 

ada di perpustakaan. 

b. Memberi bekal kepada mahasiswa sehingga siap dalam 

memasuki dunia kerja. 

c. Membantu mahasiswa menerapkan teori yang diperoleh 

dalam bangku kuliah untuk dipraktekkan dan di bandingkan 

antara teori dan praktek dilapangan. 

 

1.5 Waktu dan Tempat Praktik 

1. Waktu praktik 

Pelaksanaan PKL ini dimulai  pada tanggal 11 maret 2013 sampai 

dengan tanggal 11 Mei 2013 dengan waktu kerja praktik : 

Senin- Sabtu : 11.00 – 17.00 
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2. Tempat Praktik 

PKL ini dilaksanakan di Perpustakaaan STPI Bina Insan Mulia yang 

berlokasi di Jl. Gejayan,Jembatan Merah /no 116-K, Prayan Kulon, 

Condongcatur, Depok, Sleman, Yogyakarta, Telp 0274-742 9190,  

E-mail : stpi-bimjogja@yahoo.com, website : 

www.binainsanmulia.ac.id. 

 

1.6  Metode Pengumpulan Data 

Dalam suatu laporan metode pengumpulan data berperan penting dikarenakan 

dengan menggunakan metode-metode yang tepat data yang diperoleh dapat 

dipertanggungjawabkan kebenarannya. Untuk mendapatkan data dalam laporan 

ini, penulis menggunakan metode sebagai berikut : 

1. Observasi 

Observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses yang 

tersusun dari pelbagai proses biologis dan psikhologis. Dua diantara yang 

terpenting adalah proses-proses pengamatan dan ingatan (Hadi, 1986 : 203).  

Disini penulis mengamati bagaimana proses pengolahan bahan 

pustaka di Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia. 

2.  Interview (Wawancara) 

Wawancara atau interview dapat dipandang sebagai metode 

pengumpulan data dengan jalan tanya-jawab sefihak yang dikerjakan dengan 

sistematik dan berlandaskan kepada tujuan penyelidikan (Hadi, 2002 : 193) 

mailto:stpi-bimjogja@yahoo.com
http://www.binainsanmulia.ac.id/
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Disini penulis memperoleh data dengan cara bertanya langsung 

kepada tenaga perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta untuk 

memperoleh data pengolahan bahan pustaka dan kendala yang ada dalam 

pengolahan bahan pustaka. 

3. Dokumentasi 

Metode dokumentasi yaitu mengumpulkan data dengan melihat atau 

mencatat suatu laporan yang sudah tersedia (Tanzeh, 2009 : 66) 

Disini penulis meperoleh data dengan cara mendokumenter data-data 

seperti struktur organisasi, jumlah koleksi, dan lain-lain. 

4. Studi Pustaka 

Metode studi pustaka merupakan salah satu hal yang perlu dilakukan 

dalam persiapan penelitian dengan mendayagunakan sumber informasi yang 

terdapat dalam suatu perpustakaan dan pusat jasa informasi yang tersedia 

(Singarimbun, 1989 :70).  

Disini penulis menggunakan studi pustaka untuk memperjelas dan 

memudahkan penulis dalam landasan teori dan pembahasan laporan. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

Laporan PKL ini terdiri dari 5 bab yaitu : 

BAB I. PENDAHULUAN 

Berisi tentang latar belakang, perumusan masalah,  ruang lingkup, 

tujuan dan manfaat PKL, waktu dan tempat praktek, metode 

pengumpulan data, sistematika penulisan. 

BAB II. LANDASAAN TEORI 

Membahas tentang pengertian pengolahan, pengolahan koleksi buku, 

pemberian stempel pada koleksi, inventarisasi, klasifikassi, 

katalogisasi, kelengkapan fisik buku, penyusunan buku di  rak. 

BAB III. GAMBARAN UMUM 

Membahas tentang sejarah, visi misi, fungsi dan tugas pokok, 

pengguna, struktur organisasi, personalia, gedung dan sarana 

perpustakaan,  layanan dan pengguna, keanggotaan, koleksi 

perpustakaan, peraturan peminjaman, anggaran. 

BAB IV.PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI PERPUSTAKAAN         

STPI BINA INSAN MULIA YOGYAKARTA 

Membahas tentang bagaimana sistem pengolahan buku di 

Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta, mengetahui faktor-

faktor penghambat dalam pengolahan koleksi buku di Perpustakaaan 

STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta. 

BAB V. PENUTUP 

Berisi tentang simpulan dan saran. 
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BAB V 

PENUTUP  

5.1 SIMPULAN 

Setelah melakukan beberapa analisis data dan melakukan pembahasan 

seperti yang telah penulis uraikan dalam bab sebelumnya, maka dalam  bab 

penutup ini penulis dapat menyimpulkan sebagai berikut : 

1. Pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan STPI Bina Insan 

Mulia Yogyakarta dilakukan secara sistematis, yaitu mulai dari yang 

pertama, pengecekan bahan pustaka yang bertujuan untuk mengetahui 

apakah buku yang sudah datang tersebut sesuai dengan koleksi di STPI 

Bina Insan Mulia atau tidak. Yang kedua , pemberian stempel ada dua 

macam yaitu stempel inventaris dan stempel kepemilikan. Yang ketiga, 

inventarisasi merupakan kegiatan mendata semua koleksi yang ada si 

Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia, Yang keempat, pengklasifikasian 

dengan menggunakan sistem klasifikasi pada umumnya yaitu DDC 

(Dewey Decimal Classsification). Yang kelima, pemberian 

kelengkapan fisik buku, kelengkapan fisik buku di STPI Bina Insan 

Mulia terdiri dari : pemberian label buku, slip tanggal pengembalian, 

blangko kartu buku, kantong kartu buku, penyampulan. Dan yang 

terakhir yaitu penyusunan buku di rak, penyusunan buku di rak 

berdasarkan kelas klasifikasi kemudian diurutkan berdasarkan judul 

buku. Namun ada satu yang belum dilakukan di perpustakaan STPI 

Bina Inssan Mulia yaitu belum membuat kartu katalog, seperti yang 
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biasa dilakukan pada perpustakaan yang berbasis manual pada 

umumnya. 

2. Banyak kendala-kendala yang dihadapi Perpustakaan STPI Bina Insan 

Mulia dalam melakukan pengolahan bahan koleksinya, diantaranya 

belum adanya pustakawan yang berlatar pendidikan perpustakaan serta 

tenaga perpustakaan yang tersedia disana hanya satu orang, kurangnya 

rak koleksi setelah selesai pengolahan. 

5.2 SARAN 

Pada bagian akhir laporan ini, perlu kiranya penulis kemukakan beberapa 

hal sebagai pertimbangan, diantaranya : 

5.2.1 Tenaga Perpustakaan : 

1. Pihak perpustakaan harus mengadakan pendidikan dan pelatihan 

khusus maupun mengikuti seminar tentang ilmu perpustakaan 

kepada tenaga perpustakaanya agar lebih menguasai dalam 

bidang ilmu perpustakaan sehingga dalam kegiatan pengolahan 

dapat berjalan dengan maksimal. 

2. Sebaiknya perlu adanya penambahan lagi tenaga perpustakaan 

karena di STPI Binaa Insan Mulia hanya tersedia satu tenaga 

perpustakaan dan tentunya beliau kewelahan dalam  menangani 

kegiatan yang  ada di perpustakaan terutama dalam hal 

pengolahan. 
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5.2.2 Sarana dan Prasarana : 

1. Perlu penambahan rak perpustakaan, karena banyak buku-buku 

yang sudah diolah tapi belum bisa ditempatkan didalam rak 

karena kurangnya rak untuk penyimpanan buku. 

2. Perlu pembelian troli untuk membantu membawa buku-buku 

yang akan di shelving ke rak buku. 

5.2.3 Kegiatan Pengolahan di  Perpustakaan : 

1. Perlu pembuatan katalog dan t-slip sebagai katalog sementara. 

2. Perlu diadakan penyiangan koleksi-koleksi yang sudah usang 

dan tidak dibutuhkan lagi oleh pengguna, sehingga buku-buku 

yang  jarang dipinjam tidak memenuhi rak dan bisa digunakan 

untuk menyimpan koleksi-koleksi yang baru selesai diolah. 
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Sumber : Dokumenter perpustakaan,  2013 
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Lampiran 3 

 

Format Blangko Kartu Buku 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

PERPUSTAKAAN STPI Simbol buku 

 BINA INSAN MULIA 

YOGYAKARTA 

 

KARTU BUKU 

Nomor Inv. :............................................... 

Pengarang :............................................... 

Judul   :............................................... 

 

No.Mhs/ 

No.Anggota 

Tanggal 

Kembali 
Paraf 
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Lampiran 4 

 

 

Formulir Pendaftaran Kartu AnggotaPerpustakaan 

 STPI Bina Insan Mulia 

 

ID Anggota   : 

Nama Anggota  : 

Tanggal Lahir   : 

Anggota Sejak   : 

Tanggal Registrasai  : 

Berlaku Hingga  : 

Institusi   : 

Tipe Keanggotaan  : 

Jenis Kelamin   : a. Laki-Laki  

b. Perempuan 

Alamat    :  

 

Kode Pos   : 

Alamat Surat   : 

Nomor Telepon  : 

Nomor Fax   : 

Nomor Identitas  : 

Semester              : 

 

 

 

Foto 2X3 

 

2 lembar 



 

62 
 

 

 

Lampiran 5 
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