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INTISARI 

 

Wijayanto (10130067), Pengolahan Koleksi  Di Perpustakaan SD Muhammadiyah 
Tegalrejo Yogyakarta Tahun 2013. 

Laporan kerja praktek lapangan ini membahas tentang pengolahan yang 
penulis kerjakan selama PKL di SD Muhammadiyah Tegalrejo. Adapun tujuan 
penuis membahas tentang topik adalah  untuk mengetahui proses pegolahan 
koleksi di SD Muhammadiyah Tegalrejo, serta mengetahui kendala-kendala apa 
saja yang dihadapi selama proses pengolahan tersebut. 

Penyusunan laporan kerja praktek lapangan ini menggunakan metode 
pengumpulan data dengan observasi, wawancara, dan dokumentasi. Pertama, 
teknik observasi yang digunakan penulis yaitu ikut membantu staf perpustakaan, 
sambil mengamati langsung keadaan Perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo 
tentang topik-topik yang diangkat. Kedua, teknik wawancara yan dilakukan 
penulis dengan tanya jawab kepada petugas perpustakaan. Ketiga, dokumentasi 
yang diambil oleh penulis melalui data-data yang ada di Perpustakaan SD 
Muhammadiyah, serta print scrint dari proses pengolahan koleksi. 

Dari hasil pengolahan koleksi yang dilakukan, penulis dapat mengetahui 
proses-prosesnya, serta mengetahui kendala-kendala yang di alami dalam proses 
pengolahan tersebut. Adapun kendala-kendala yang dihadapi adalah 1) Kurang 
ketersediaannya fasilitas komputer, karena hanya ada satu computer. 2) 
Spesifikasi komputer yang belum memenuhi standar untuk program otomasi 
berbasis senayan. 3) Masih ada beberapa buku yang belum diinput, hal ini 
disebabkan karena banyak terdapat duplikasi nomor klasifikasi sehingga dalam 
proses penginputan data koleksi mengalami kesulitan. 4) Sumber daya manusia 
yang kurang menguasai program otomasi berbasis senayan. 

 
Kata kunci: Pengolahan koleksi, Senayan 
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ABSTRACT 
 

Vitello (10130067), Processing Collection In Library Tegalrejo SD Muhammadiyah 
Yogyakarta in 2013. 

 
 This report discusses the practical work of the processing field I'm working for 
street vendors in SD Muhammadiyah Tegalrejo. The purpose penuis discusses the topic 
is to investigate the process of collection in SD Muhammadiyah Pegolahan Tegalrejo, as 
well as find out what are the constraints faced during the treatment process. 

 
 Preparation of this field practice work using the method of collecting data 
through observation, interviews, and documentation. First, the authors used 
observational techniques that helped the library staff, while directly observing the state 
of SD Muhammadiyah Tegalrejo Library on topics raised. Second, the author yan 
interview techniques with a question and answer to the librarian. Third, the 
documentation is taken by the author through the existing data in the Library of SD 
Muhammadiyah, as well as print scrint of processing the collection. 
 
 From the processing of the collection is done, the writer can know its processes, 
as well as knowing the constraints experienced in the treatment process. The 
constraints faced are 1) Less availability of computer facilities, because there is only one 
computer. 2) Computer specifications do not meet the standards for automation-based 
program senayan. 3) There are still some books that have not been inputted, it is 
because there is a lot of duplication in the number of classification so that the difficulty 
of inputting the data collection. 4) a lack of human resources master senayan based 
automation program. 
 
Keywords: collections processing, Senayan 
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MOTTO 

“Sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan dan sesungguhnya bersama 

kesusahan ada kemudahan” 

(QS. Al-Insyarah: 5-6) 

Kesuksesan bukan hanya terletak pada seberapa tinggi nilai IPK mu, but live is 

action. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang  

 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 dan prasarana     

(Rahayuningsih, 2007: 1). Sedangkan menurut Qalyubi dkk (2007: 3) 

perpustakaan adalah suatu unit kerja yang memiliki sumber daya manusia, ruang 

khusus, dan kumpulan koleksi sesuai dengan jenis perpustakaan. Salah satu jenis 

perpustakaan adalah perpustakaan sekolah.  

 Perpustakaan sekolah merupakan komponen pendidikan yang penting, 

berada di lingkungan sekolah, penanggung jawabnya adalah kepala sekolah, serta 

pembinaa dan pengembangan yang meliputi koleksi, sarana prasarana, perabot 

dan perlengkapan serta pembiayaan menjadi wewenang dan tanggung jawab 

Kepala Sekolah (Sutarno, 2006: 40). Tugas pokok perpustakaan sekolah adalah 

untuk menunjang proses pendidikan agar berhasil dengan baik dengan 

menyediakan bahan-bahan bacaan yang sesuai dengan kurikulum sekolah dan 

ilmu pengetahuan tambahan lainnya ( Sutarno, 2006: 40). Penyediaan bahan-

bahan bacaan agar sesuai dengan kurikulum dan kebutuhan siswa perlu adanya 

manajemen perpustakaan. 

 Manajemen perpustakaan merupakan salah satu kajian tentang apa dan 

bagaimana cara-cara yang dapat dilakukan, baik melalui teori maupun praktek 
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agar perpustakaan dapat dikelola dengan berdaya guna dan berhasil guna, 

sehingga keberadaannya di tengah-tengah masyarakat mampu menyeleksi, 

menghimpun, mengolah memelihara sumber informasi, dan memberdayakan 

dengan memberikan layanan, serta nilai tambah bagi mereka yang membutuhkan 

(Sutarno: 2006: 3). Dalam sebuah manajemen perpustakaan sekolah, salah satu 

kegiatan penting adalah pengolahan bahan perpustakaan. Pengolahan koleksi 

perpustakaan merupakan proses penyiapan koleksi untuk dilayankan ke pengguna 

(Rahayuningsih, 2007: 35).  

 Pengolahan dimaksudkan untuk menyiapkan bahan pustaka sebelum 

dimanfaatkan oleh pemustaka, sehingga lebih mudah diakses oleh para 

pemustaka. Dalam hal ini kegiatan pengolahan perpustakaan antara lain, 

inventarisasi atau pencatatan, pengecapan (stempling), klasisfikasi, katalogisasi, 

penggerakan (shelving). Berbagai unsur terlibat dalam pengolahan perpustakaan, 

antara lain sumber daya manusia, pengguna, sarana-prasarana, berbagai fasilitas 

pendukung, termasuk sistem teknologi tertentu (Rahayuningsih, 2007: 35). 

 Seiring dengan kemajuan teknologi, khususnya teknologi informasi, jenis 

koleksi perpustakaan juga berkembang ke bentuk-bentuk non cetak, seperti 

mikrofilm, mikrofish, audiotape, slide, kaset, CD, DVD. Masuknya komputer ke 

perpustakaan telah mengubah secara drastis wajah perpustakaan, dari 

perpustakaan yang memberikan pelayanan secara manual menjadi perpustakaan 

yang terotomasi, dari perpustakaan yang dibatasi oleh dinding dan ruangan 

menjadi perpustakaan tanpa batas yang dilengkapai sarana-sarana elektronik 

untuk mengakses informasi dalam berbagai format dan dari berbagai sumber di 
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seluruh dunia (Rahayuningsih, 2007: 2). Perkembangan ilmu pengetahuan dan 

teknologi menyebabkan informasi menjadi semakin meningkat. Untuk itu peranan 

perpustakaan menjadi semakin penting dalam mendukung perkembangan ilmu 

pengetahuan dan teknologi, dan sudah seharusnya perpustakaan memanfaatkan 

teknologi tersebut, salah satnya dengan memanfaatkan sistem jaringan dan 

komputer untuk membantu proses pengolahan maupun untuk memenuhi 

kebutuhan pengguna dalam menelusur serta meminjam koleksi.  

 Komputerisasi perpustakaan dalam arti yang sebenarnya adalah 

dipakainya komputer dalam setiap tahap pekerjaan perpustakaan secara 

terintegrasi dengan menggunakan sistem tertentu. Ini berarti bahwa mulai dari 

tahap pengembangan, pengolahan, penelususran, sampai dengan peminjaman dan 

pengembalian koleksi perpustakaan dikerjakan dengan sistem komputer yang 

sama (Rahayuningsih, 2007: 10).  Dengan adanya komputerisasi perpustakaan 

diharapkan mampu untuk membantu dan memudahkan petugas perpustakaan 

dalam mengerjakan pekerjaannya, terutama dalam proses pengolahan. 

 Dengan latar belakang di atas, penulis mengambil judul “Pengolahan 

Koleksi di Perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo Yogyakarta Tahun 2013”. 

Ketertarikan penulis mengambil judul pengolahan koleksi  agar dapat mengetahui 

proses pengolahan dan masalah yang dihadapai dalam proses pengolahan koleksi 

di perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo 
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1.2 Rumusan Masalah 

 Bagaimanakah proses pengolahan koleksi  di Perpustakaan SD 

Muhammadiyah Tegalrejo?  

1.3 Tujuan dan Manfaat 

1.3.1 Tujuan 

Praktek kerja lapangan ini bertujuan: 

1. untuk mengetahui proses pengolahan koleksi di Perpustakaan SD 

Muhammadiyah Tegalrejo, 

2. untuk mempraktekkan hasil teori-teori yang diperoleh di bangku 

perkuliahan, 

3. menambah pengalaman dan wawasan dalam dunia kerja, 

4. untuk memenuhi tugas akhir sebagai syarat kelulusan untuk mendapat 

gelar Ahli Madya ( A.Md ) dari program studi Diploma 3 Perpustakaan di 

UIN Sinan Kalijaga Yogyakarta. 

1.3.2 Manfaat 

Praktek kerja lapangan ini bermanfaat: 

1. Bagi Perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo, praktek kerja lapangan 

ini dapat membantu mengerjakan pekerjaan perpustakaan, terutama dalam 

proses pengolahan.  

2. Bagi penulis, dapat menambah dan memperluas wawasan dalam 

mengerjakan pekerjaan di perpustakaan. 
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1.4 Ruang Lingkup  

 Dalam laporan kerja lapangan ini, bidang yang dikaji adalah pengolahan 

koleksi di Perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo yang meliputi: proses 

pengolahan koleksi dari manual ke otomasi.  

1.5 Waktu dan Tempat Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan 

 Praktek kerja lapangan ini dilaksanakan selama dua bulan mulai tanggal 

11 Maret 2013 sampai dengan 11 Mei 2013, yang berlokasi di Perpustakaan SD 

Muhammadiyah Tegalrejo Yogyakarta dengan alamat Jln. HOS. Cokroaminoto 

Tegalrejo TR III/415 Yogyakarta. 

 Perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo memberikan jam pelayanan 

selama 6 hari kerja dengan jadwal sebagai berikut: 

Senin – Kamis : 07.00 – 12.30 WIB 

Jum’at   : 07.00 – 11.00 WIB 

Sabtu  : 07.00 – 12.30 WIB 

1.6 Metode Pengumpulan Data 

1.6.1 Observasi 

  Hadi (1986) mengemukakan bahwa, observasi merupakan suatu proses 

yang kompleks, suatu proses yang tersusun  dari berbagai proses biologi dan 

psikhologis. Dua diantaranya yang terpenting adalah proses – proses pengamatan 

dan ingatan. Teknik yang digunakan penulis yaitu ikut membantu staf 
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perpustakaan, sambil mengamati langsung keadaan Perpustakaan SD 

Muhammadiyah Tegalrejo tentang topik-topik yang diangkat. 

1.6.2 Wawancara  

 Menurut Arikunto (2010: 270) wawancara adalah sebuah dialog yang 

dilakukan pewancara untuk memperoleh informasi dari wawancara. Penulis 

melakukan wawancara dengan tanya jawab kepada petugas perpustakaan yaitu ibu 

Lilik Layyina pertama, tentang kegiatan-kegiatan yang harus dilakukan penulis 

dalam membantu kegiatan di perpustakaan selama PKL dan Tanya jawab ini 

dilakukan setiap hari. Kedua, bagaimana tanggapan beliau terhadap kegiatan 

pengolahan yang dilakukan di perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo dan 

Tanya jawab ini dilakukan setelah kegiatan pengolahan secara otomasi selesai. 

1.6.3 Dokumentasi 

 Menurut Lasa HS dalam kamus Kepustakawanan Indonesia (2009: 68), 

bahwa pengertian dokumentasi adalah teknik pengumpulan data yang diperoleh 

dari sumber yang berupa catatan, transkrip, buku, majalah, notulen rapat, prasasti, 

dan agenda yang tertulis, tercetak atau terekam. Dalam laporan praktek ini, 

penulis berusaha mengumpulkan data yang relevan dan sesuai dengan topik, yaitu 

pengolahan. Data tersebut diambil dari laporan kegiatan, data-data yang ada di 

Perpustakaan SD Muhammadiyah, serta print scrint dari proses pengolahan 

koleksi. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

 Penulisan laporan Praktek Kerja Lapangan dengan judul “Pengolahan 

Koleksi di Perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo Yogyakarta Tahun 2013” 

ini disusun berdasarkan sistematika sebagai berikut: 

BAB I PENDAHULUAN 

 Bab ini meliputi latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

penelitian, ruang lingkup, waktu dan tempat pelaksanaan, metode pengumpulan 

data dan sistematika pembahasan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

Bab ini meliputi, pengertian pengolahan, kegiatan pengolahan, 

inventarisasi, pemberian stempel, pemberian cap inventaris, klasifikasi, 

katalogisasi, kelengkapan fisik buku dan pengolahan koleksi. 

BAB III GAMBARAN UMUM 

 Bab ini meliputi sejarah perpustakaan, visi dan misi, struktur organisasi, 

personalia, koleksi, pemustaka, pelayanan dan peminjaman buku, peraturan dan 

tata tertib, sarana dan prasana. 

BAB IV PEMBAHASAN 

Bab ini meliputi Koleksi, Kegiatan Pengolahan di Perpustakaan SD 

Muhammadiyah Tegalrejo, inventarisasi, pemberian stempel, pemberian cap 
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inventaris, klasifikasi, katalogisasi, kelengkapan fisik buku dan Proses 

Pengolahan Koleksi.  

BAB V PENUTUP 

Bab ini meliputi Kesimpulan dan Saran. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Simpulan 

 Pengolahan koleksi di Perpustakaan SD Muhammadiyah Tegalrejo 

meliputi inventarisasi, cap inventarisasi, stempel kepemilikan perpustakaan, 

klasifikasi, katalogisasi, kelengkapan fisik buku, dan pengolahan koleksi dengan 

menggunakan senayan. Pengolahan koleksi di Perpustakaan SD Muhammadiyah 

Tegalrejo pada awalnya masih secara manual kemudian mulai diimplementasikan 

ke program senayan. 

 Kendala-kendala yang dihadapi oleh petugas perpustakaan antara lain: 

1. terbatasnya sarana yang digunakan dalam kegiatan pengolahan, contohnya 

komputer dan print, serta spesifikasi komputer yang belum memenuhi 

standar untuk program otomasi berbasis senayan, 

2. sumber daya manusia yang kurang menguasai program otomasi berbasis 

senayan. 
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5.2 Saran 

 Berikut adalah saran yang diberikan penulis kepada Perpustakaan SD 

Muhammadiyah Tegalrejo: 

1. perlu ditambah fasilitas berupa komputer dengan spesifikasi yang lebih 

bagus agar proses kegitan dan pelayanan di perpustakaan berjalan dengan 

lebih baik, 

2. perlunya sumber daya manusia yang lebih menguasai dalam bidang 

perpustakaan dan otomasi perpustakaan agar pengembangan perpustakaan 

menjadi lebih baik lagi. 
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