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PENGADAAN BAHAN PUSTAKA DI PERPUSTAKAAN SEKOLAH
DASAR NEGERI KEPUTRAN 1 YOGYAKARTA

ARIKA NURLAILI
10130015

ABSTRAK

Proses kegiatan pengadaan bahan pustaka berkaitan dengan kebijakan
pengadaan bahan pustaka yang berfungs sebagai pedoman bagi pustakawan
dalam kegiatan pengadaan bahan pustaka menjadi lebih terarah dan hendaknya
diatur dalam suatu peraturan tertulis. Laporan ini membahas tentang kebijakan,
proses, dan metode-metode yang digunakan dalam pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta.

Kebijakan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan tersebut mencakup
kebijakan anggaran, skala prioritas, dan pengguna. Proses kegiatan pengadaan
bahan pustaka, yaitu dengan cara menyeleksi bahan pustaka dengan menggunakan
prinsip pluralistik, yaitu pustakawan mengutamakan kandungan nilai buku yang
bermutu serta mempertimbangkan buku yang sering dibaca atau diminati peserta
didik dan guru.

Kemudian proses kegiatan pengadaan selanjutnya pengadaan bahan
pustaka melalui pembelian, sumbangan, dan membuat sendiri. Proses kegiatan
pengadaan yang ketiga adalah menginventaris bahan pustaka yang telah diadakan.
Metode yang digunakan dalam melakukan pengadaan bahan pustaka, yaitu
dengan metode pembelian buku-buku fiksi di toko buku, sumbangan dari
pemerintah, masyarakat, alumni, peserta didik yang baru lulus, serta dengan cara
membuat kliping.

Kata Kunci: Pengadaan bahan pustaka, kebijakan pengadaan bahan
pustaka, metode pengadaan bahan pustaka

XVi



BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Sekolah merupakan sarana dan fasilitas untuk kegiatan belgjar mengajar
secara formal yang diselenggarakan oleh lembaga pendidikan. Menurut Sulistyo
Basuki, perpustakaan adalah sebuah ruangan, bagian sebuah gedung, atau pun
gedung itu sendiri digunakan untuk menyimpan buku dan terbitan lainnya yang
biasa disimpan menurut tata susunan tertentu untuk digunakan pembaca, bukan
untuk dijual (Wiji Suwarno, 2010:30). Sedangkan perpustakaan sekolah adalah
perpustakaan yang diselenggarakan oleh lembaga pendidikan yang bersifat formal
dan mempunyai peran sebagal sarana penunjang kegiatan belajar mengajar. Dasar
pembentukan perpustakaan sekolah di Indonesia adalah Undang-undang Sistem
Pendidikan Nasional No.2 Tahun 1989, yang isinya menyatakan bahwa setiap
sekolah harus menyediakan sumber belgar atau perpustakaan (Syihabuddin

Qalyubi dkk., 2007:8).

Perpustakaan sekolah merupakan jantung sekolah. Perpustakaan sekolah
secara umum merupakan pusat belgar peserta didik dan guru, karena kegiatan
yang paling nampak adalah belgjar, baik yang berhubungan dengan mata pelgaran
atau yang tidak berhubungan dengan mata pelgaran. Seperti berlatih menelusuri
informasi, untuk mengis waktu senggang atau rekreas (Tafrikhuddin dalam

jurnal FIHRIS Val.ll No.1, 2007:40).



Secara umum, penekanan tujuan keberadaan perpustakaan sekolah adalah
menunjang proses pendidikan agar berjalan dengan lancar pada aspek edukatif
dan rekreatif (kultural). Perpustakaan sekolah mempunyai fungs pendidikan,
informasi, penelitian, rekreasi, kebudayaan, kreativitas dan dokumentasi. Koleksi
perpustakaan sekolah adalah semua yang mengandung informasi dari berbagai
bentuk yang disgiikan dan dimiliki oleh pihak perpustakaan sekolah. Koleksi
tersebut disesuaikan dengan kebutuhan pengguna dan perkembangan dunia

pendidikan.

Dengan adanya bahan-bahan pustaka ini, peserta didik dapat belgjar dan
mencari informasi yang diinginkan. Namun, jika suatu perpustakaan menyediakan
bahan-bahan yang terbatas atau kekurangan bahan pustaka bahkan bahan-bahan
pustaka yang dimiliki tidak sesuai kemagjuan dan perkembangan dalam dunia
pendidikan, maka lambat laun peserta didik kurang senang mengunjungi
perpustakaan sekolah. Oleh sebab itu, perlu dilakukan pengadaan bahan-bahan
pustaka secara terus-menerus. Pengadaan bahan pustaka diperlukan karena untuk
memenuhi kebutuhan peserta didik, sebagal sarana penunjang pembelgaran demi
memajukan dan mengembangkan pengetahuan baik dalam dunia pendidikan atau

pun ilmu pengetahuan secara umum.

Antara proses kegiatan pengadaan bahan pustaka berkaitan dengan
kebijakan pengadaan bahan pustaka yang berfungs sebagai pedoman bagi
pustakawan dalam kegiatan pengadaan bahan pustaka menjadi lebih terarah.
Kebijakan tersebut hendaknya diatur dalam suatu peraturan tertulis. Metode

pengadaan bahan pustaka diperlukan untuk memperoleh bahan-bahan pustaka.



Di perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta sudah menerapkan
kebijakan pengadaan bahan pustaka, namun kebijakan tersebut belum diterapkan
dengan kebijakan tertulis. Kemudian proses kegiatan pengadaan bahan pustaka
jugatidak diatur dalam peraturan tertulis. Metode pengadaan bahan pustaka yang

diterapkan hanya melalui metode pembelian, sumbangan, dan membuat sendiri.

Berdasarkan masalah yang telah dipaparkan, penulis mengambil tema
yang berjudul “Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan Sekolah Dasar Negeri
Keputran 1 Yogyakarta”. Sehingga dengan mengambil tema tersebut pengadaan
kebijakan dan proses kegiatan pengadaan bahan pustaka diterapkan dalam
peraturan tertulis, serta metode yang digunakan dalam pengadaan bahan pustaka

menjadi lebih berkembang.
1.2 Rumusan Masalah

1. Bagaimana kebijakan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SD N
Keputran 1 Y ogyakarta?

2. Bagaimana proses kegiatan pengadaan bahan pustaka yang dilakukan di
perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta?

3. Metode apa sga yang digunakan untuk melakukan pengadaan bahan

pustaka di perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta?



13 Ruang Lingkup

Laporan ini membahas mengenai kebijakan pengadaan bahan pustaka,
proses kegiatan pengadaan bahan pustaka dan metode-metode yang digunakan
dalam pengadaan bahan pustaka di perpustakaan perpustakaan SD N Keputran 1

Y ogyakarta.

1.4  Tujuan dan Manfaat

a. Tujuan
1. Untuk mengetahui kebijakan pengadaan bahan pustaka yang dilakukan
di perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta.
2. Untuk mengetahui proses kegiatan pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta.
3. Untuk mengetahui metode-metode apa sgja yang digunakan dalam
melakukan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SD N Keputran
1 Yogyakarta.
b. Manfaat
1. Menerapkan teori yang diperoleh dari aktivitas perkuliahan dengan
praktik secaralangsung di lapangan.
2. Secara teori laporan ini dapat menjadi wawasan dan pengetahuan
tentang pengadaan bahan pustakadi SD N Keputran 1 Y ogyakarta.
3. Secara praktik laporan ini diharapkan berguna dan menjadi panduan
bagi pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SD N Keputran 1

Y ogyakarta.



4. Menambah pengetahuan dan ketrampilan di bidang perpustakaan
selama berada dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL).
5. Dapat membandingkan dan menerapkan teori dan kenyataan yang ada

di lapangan.

15 Waktu dan Tempat PKL

PKL dilaksanakan pada tanggal 11 Maret 2013 sampal dengan 11 Mei
2013, di perpustakaan SD N Keputran 1 J. Musikanan, Panembahan, Kraton,
Alun-alun Utara, Yogyakarta 55281 (0274) 380273. Adapun mengenai jam

pelayanan perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta adalah sebagai berikut:

1. Senin-Kamis pukul 07.00 WIB sampai dengan pukul 12.00 WIB

2. Jumat pukul 07.00 WIB sampai dengan pukul 10.00 WIB

3. Sabtu pukul 07.00 WIB sampal dengan pukul 11.00 WIB

16  Metode Pengumpulan Data

1. 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 (H.M. Burhan Bungin, 2007:108).
Wawancara yang digunakan dalam metode pengumpulan data di
perpustakaan SD N 1 Keputran Yogyakarta adalah wawancara semi terstruktur.

Wawancara semi terstruktur adalah wawancara yang tidak terlalu terstruktur,



urutan-urutan pertanyaan boleh diubah menggunakan kata yang fleksibel, bahasa
dapat disesuaikan dengan situas dan pewawancara dapat menambah atau pun
mengurangi pertanyaan yang sebelumnya ditulis (Ambar Y oganingrum dkk.,
2009:130).

2. Metode Observasi

Metode observasi adalah metode pengumpulan data yang digunakan untuk
menghimpun data penelitian melalui pengamatan atau penginderaan (H.M.
Burhan Bungin, 2007:115). Observasi yang digunakan dalam metode
pengumpulan data di perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta adal ah observasi
terlibat. Observas terlibat adalah mengamati setting atau tempat penelitian,
dengan menjadi pengamat sekaligus menjadi bagian dari yang diamati (Ambar
Y oganingrum dkk., 2009:72).

Penulis mengamati pustakawan dan kegiatan yang dilakukan dalam
pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta dan turut
serta dalam kegiatan tersebut. Obervasi ini dilakukan beberapa hari sebelum PKL
dilaksanakan hingga saat berlanggsungnya PKL.

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 (H.M. Burhan Bungin, 2007:121-122).



Penulis mengunakan sumber-sumber dokumenter seperti dokumen, catatan
harian, laporan-laporan ilmiah yang berhubungan dengan pengadaan bahan
pustaka untuk dijadikan bahan referensi dalam memperoleh data.

4. Metode Penelusuran Data Online

Metode penelusuran data online adalah tata cara melakukan penelusuran
data melalui media online seperti internet atau media jaringan lainnya yang
menyediakan fasilitas online, sehingga memungkinkan peneliti  dapat
memanfaatkan data informasi online yang berupa data maupun informasi teori,
secepat atau semudah mungkin, dan dapat dipertanggungjawabkan secara

akademis (H.M. Burhan Bungin, 2007:125).

1.7 Sistematika Penulisan

Laporan ini disusun dengan sistematika penulisan sebagai berikut:

BAB | PENDAHULUAN

Bab ini terdiri dari latar belakang masalah, rumusan masalah,
ruang lingkup, tujuan dan manfaat, waktu dan tempat PKL, metode

pengumpulan data, serta sistematika penulisan.

BAB |1 LANDASAN TEORI

Bab ini beris tentang landasan teori yang akan digunakan sebagai

tuntunan untuk memecahkan dalam laporan.

BAB I GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN SEKOLAH DASAR

NEGERI KEPUTRAN 1 YOGYAKARTA



BAB IV

BABV

Bab ini menjelaskan tentang sgjarah perpustakaan SD N Keputran
1 Yogyakarta, visi dan misi, tujuan, fungsi dan peran, personalia,
struktur organisasi, tata tertib, serta sarana dan prasarana

perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta.

PENGADAAN BAHAN PUSTAKA DI PERPUSTAKAAN

SEKOLAH DASAR NEGERI KEPUTRAN 1 YOGYAKARTA

Bab ini membahas tentang kebijakan pengadaan bahan pustaka,
proses kegiatan dalam pengadaan bahan pustaka serta metode-
metode yang digunakan dalam melakukan pengadaan bahan

pustaka di perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta.

PENUTUP

Bab ini beris tentang simpulan dan saran untuk perpustakaan SD

N Keputran 1 Y ogyakarta.



3.7

Tata Tertib Perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta

Tata Tertib Perpustakaan SD N Keputran 1 adalah sebagai berikut:

. Layanan perpustakaan buka pada hari berikut:

Senin-Kamis pukul 07.00-12.00 WIB
Jumat pukul 07.00-10.00 WIB

Sabtu pukul 07.00-11.00 WIB

. Jadwal kunjungan perpustakaan bagi peserta didik berdasarkan jadwal

sebagal berikut:

Senin : Kelas1C, 6C, 3C Selasa : Kelas 2C, 6B, 3B, 2A
Rabu :Kelas3 A, 6A, 5C Kamis : Kelas4A, 4B, 5 A, 2B
Jumat : Kelas5B Sabtu : Kelas1A, 1B,4C

. Peserta didik diharapkan menjaga kondisi ruangan perpustakaan supaya

tetap kondusif.

. Peserta didik tidak diperkenankan membawa makanan dan minuman di

dalam ruang perpustakaan, supaya terjaga kebersihannya.

. Pesetadidik diwajibkan meminjam buku hanya 1 buku.

. Peserta didik diharapkan untuk menjaga kebersihan buku dan menjaga

kerapian buku.

. Buku yang dibaca/dipinjam dipertanggungjawab penuh kepada peminjam,

. Apabila buku yang dipinjam melampaui batas waktu peminjaman, maka

pesertadidik wajib dikenakan denda sebesar 1 buku Rp. 100,-/hari.
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9. Apabila buku yang dipinjam rusak/hilang, maka peserta didik wajib

3.8

membayar denda buku yang dihilangkan/mengganti buku sesuai dengan

judul buku yang dihilangkan.

Sarana dan Prasarana Perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Keputran

1 Yogyakarta

Sarana dan prasarana yang ada di perpustakaan SD N Keputran 1

Y ogyakarta dapat dilihat dari tabel berikut:

Tabel 3.1. Sarana dan prasarana di perpustakaan SD N Keputran 1

Y ogyakarta
No. Nama Jumlah Keterangan
1 Rak koleksi 2 Rak rusak
12 buah
Mga
2. Megakerja 6 buah Baik
Mejabaca 3 buah Baik
Kursi:
3. Kurs kerja 9 buah Baik
Kursi baca 6 buah Baik
4. Unit komputer 2 unit Bak
5. Printer 3 buah 1 Rusak
6. Kipas angin 2 buah Baik
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7. Globe 1 buah Bak
8. Pembatas buku 45 buah 3 Rusak
1 buah Rusak
9. Televis
ringan
10 Mesin Laminating/press 1 buah Baik
11. Jam dinding 1 buah Bak
12. Kalender 1 buah Bak
13. Alat-alat peraga 1rak Bak
Alat-aat kebersihan:
Kemoceng 1 buah Baik
Sapu 4 buah Baik
14.
Serok 1 buah Baik
Tempat sampah 1 buah Baik
Alat-alat pengolahan bahan
pustaka:
Gunting
4 buah Bak
15. Selotip
5 buah Bak
Doubletape
1 buah Bak
Penggaris
5 buah Bak
Streples
3 buah Baik
Koleks bahan pustaka:
16.
Fiks 406 judul (495 eksemplar) Baik
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Mata pelgjaran
Buku telepon
Laporan PKL
Majalah
Kliping karya peserta didik
Karya umum non fiks

Referens

424 judul (5010 eksemplar)
1 eksemplar
29 eksemplar
41 judul (495 eksemplar)
66 buah
718 judul (1027 eksemplar)

178 judul (1052 eksemplar)

Baik

Baik

Baik

Baik

3rusak

Baik

Baik

Sumber: dokumentasi perpustakaan SD N Keputran 1 Y ogyakarta
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5.1

BAB V

PENUTUP

Simpulan

. Kebijakan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SD N Keputran 1

Yogyakarta, yaitu dengan menggunakan kebijakan anggaran, skala
prioritas, serta pengguna. Kebijakan anggaran, yaitu sekolah memberi
angggaran kepada perpustakaan sebesar Rp.100.000,-/bulan. Anggaran ini
ditetapkan pada awal penentuan anggaran sekolah pada awal tahun gjaran
baru. Penyusunan angggaran ini dimula dari penyusunan anggaran
kegiatan yang dituangkan dalam bentuk proposa yang disusun pada awal

tahun kegiatan.

Skala prioritas, yaitu kebijakan yang dibuat pustakawan untuk menentukan
bahan-bahan pustaka mana yang lebih diutamakan dalam berbagai aspek
yang dapat memberikan manfaat dan sesua dengan anggaran yang telah

ditetapkan perpustakaan.

Kebijakan pengguna merupakan kebijakan yang dipertimbangkan oleh
pustakawan dalam ha pengadaan bahan pustaka apa yang akan diadakan
dan bahan pustaka apa yang dibutuhkan para pengguna. Di perpustakaan
ini, menerapkan program meminta saran-saran secara langsung kepada

guru-guru setiap mata pelgjaran.
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5.2

2. Proses kegiatan pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SD N

Keputaran 1 Yogyakarta, yaitu dengan cara menyeleksi bahan pustaka
dengan menggunakan prinsip pluraistik, yaitu pustakawan mengutamakan
kandungan nilai buku yang bermutu untuk peserta didik dan guru serta
mempertimbangkan buku yang sering dibaca atau diminati peserta didik

dan guru.

Perpustakaan ini belum menerapkan kriteria seleksi bahan pustaka seperti
pada landasan teori. Pelaku seleksi bahan pustaka adalah pustakawan,
wakaur. kurikulum, guru mata pelgjaran serta kepala sekolah. Kemudian
proses kegiatan pengadaan selanjutnya pengadaan bahan pustaka melalui
pembelian, sumbangan, dan membuat sendiri. Proses kegiatan pengadaan

yang ketiga adalah menginventaris bahan pustaka yang telah diadakan.

. Metode yang digunakan dalam melakukan pengadaan bahan pustaka di

perpustakaan SD N Keputran 1 Yogyakarta, yaitu dengan metode
pembelian buku-buku fiks di toko buku, sumbangan dari pemerintah,
masyarakat, alumni, peserta didik yang baru lulus, serta dengan cara

membuat kliping.

Saran

Anggaran untuk perpustakaan ditambah karena seyogyanya anggaran

untuk perpustakaan dialokasikan sebesar 5-10% dari anggaran sekolah. Untuk

anggaran pengadaan bahan pustaka sebaiknya disendirikan dengan anggaran

perpustakaan yang lainnya. Pengadaan bahan pustaka non fiksi ditambah karena
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koleksi mata pelgaran melebihi 60% dari keseluruhan koleksi yang dimiliki.
Sebelum pengadaan koleksi dilaksanakan, perpustakaan perlu membuat kebijakan
pengadaan yang akan dipakai sebagaimana pedoman pengadaan. Kebijakan ini
sebaiknya dibuat kebijakan secara tertulis atau dibukukan dalam buku pedoman
kerja perpustakaan. Perlu melakukan penyiangan bahan pustaka supaya bahan
pustaka yang diakses pengguna memberikan informasi yang terkini. Melakukan
metode pengadaan dengan metode tukar-menukar bahan pustaka, titipan, dan
sebagainya serta mengadakan kerjasama dengan sekolah atau lembaga lain yang

dapat membantu memajukan perpustakaan sekolah.

53



DAFTAR PUSTAKA

Bafadal, lbrahim. 2006. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah. Jakarta: Bumi

Aksara.

Bungin, H. M. Burhan. 2007. Penditian Kualitatif: Komunikasi, Ekonomi,

Kebijakan Publik dan IImu Sosial Lainnya. Jakarta: Kencana.

Darmono. 2001. Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah. Jakarta

Gramedia.

Hermawan S., Rachman dan Zulfikar Zen. 2006. Etika Kepustakawanan: Suatu
Pendekatan Terhadap Kode Etik Pustakawan Indonesia. Jakarta: Sagung

Seto.

Lasa Hs. 2007. Manajemen Perpustakaan Sekolah. Yogyakarta: Pinus Book

Publisher.

__ . 2005. Manajemen Perpustakaan. Y ogyakarta: Gama Media.

Qalyubi, Syihabuddin dkk. 2007. Dasar-dasar IImu Perpustakaan dan Informasi.
Y ogyakarta: Jurusan [Imu Perpustakaan dan Informasi, Fakultas Adab dan

[Imu Budaya, UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta.

Soeatminah. 1992. Perpustakaan, Kepustakawanan dan Pustakawan. Y ogyakarta:

Kanisius.



Sudibyo, Noerhayati. 1985. Pengelolaan Perpustakaan Jilid |. Bandung: Alumni.

Sutarno Ns. 2006. Manajemen Perpustakaan : Suatu Pendekatan Praktik. Jakarta:

Sagung Seto.

Suwarno, Wiji. 2010. Pengetahuan Dasar Kepustakaan: Ssi Penting

Perpustakaan dan Pustakawan. Bogor: Ghalia Indonesia.

_ . 2011. Perpustakaan dan Buku: Wacana Penulisan dan Penerbitan.

Y ogyakarta: Ar Ruzz Media.

Tafrikhuddin. 2007. Pembelgjaran Berbasis Perpustakaan Sekolah: Upaya
Akselerass Pemberdayaan Sekolah Melalui Perpustakaan dalam Jurnal
FIHRIS Jurnal llmu Perpustakaan dan Imu Informasi Vol. Il No.l

(Januari-Juni 2007).

Y oganingrum, Ambar dkk. 2009. Merajut Makna: Penelitian Kualitas Bidang

Perpustakaan dan Informasi. Jakarta: Cita Karyakarsa Mandiri.

Yulia, Yuyu, Janti G. Sujana, Henny Windarti. 1993. Materi Pokok Pengadaan
Bahan Pustaka; 1-6; PUST2133/SKS. Jakarta: Universitas Terbuka,

Departemen Pendidikan dan Kebudayaan.

Yusuf, Pawit M. dan Yaya Suhendar. 2007. Pedoman Penyelenggaraan

Perpustakaan Sekolah. Jakarta: Kencana.

Makalah Pengadaan Bahan Pustaka untuk Perpustakaan Sekolah pada Diklat

Perpustakaan Sekolah bagi Guru-guru dan Pengelola Perpustakaan SD N

55



Purwodadi 1 dan SD N Tunjung Sekar V pada Tanggal 15 Oktober 2011
Bertempat di SD N Purwodadi | dalam Kecamatan Blimbing K otamadya Malang

pada http://library.um.ac.id/images/stories/pustakawan/pdfismanu/ismanu%20

pengadaan%20bahan%20pustaka.pdf diakses pada Minggu, 31 Maret 2013 pukul

15.42 WIB.
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