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Manajemen Perpustakaan 
di Perpustakaan MTs N Laboratorium UIN Yogyakarta 

 
Abstrak 

 
Perpustakaan sekolah sebagai penyedia informasi akan memiliki kinerja 

yang baik apabila dikelola dengan manajemen yang memadai. Dengan adanya 
manajemen, maka kegiatan perpustakaan sekolah akan memiliki pedoman untuk 
mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

Tujuan dari pembahasan manajemen perpustakaan MTs Negeri 
Laboratorium UIN Yogyakarta adalah untuk mengetahui bagaimana perencanaan 
perpustakaan, pembagian tugas kerja di perpustakaan, untuk mengetahui hal – hal 
dalam rangkaian kegiatan pengorganisasian (organizing) di perpustakaan, untuk 
mengetahui bagaimana proses pemantauan, penilaian dan pelaporan rencana atas 
pencapaian tujuan yang telah ditetapkan dan untuk mengetahui hambatan – 
hambatan yang terjadi selama pengelolaan perpustakaan MTs N Lab UIN 
Yogyakarta. Metode yang digunakan untuk pengumpulan data yaitu wawancara, 
observasi dan dokumentasi. 

Perencanaan perpustakaan yang penulis temui di Perpustakaan MTs N Lab 
UIN Yogyakarta tidak seperti yang ada dalam teori. Visi dan misi yang ada terlalu 
panjang dan masih belum dapat dipahami dalam waktu singkat. Tujuan 
perpustakaan juga belum dirumuskan. Pembagian tugas kerja dalam struktur 
organisasi di Perpustakaan MTs N Lab UIN Yogyakarta dilakukan sesuai bagian 
masing – masing mulai dari pelaksanaan tugas setiap hari hingga pembuatan 
laporan. Untuk pelaksanaan setiap kegiatan juga terdapat SOP. Kepemimpinan 
yang dilakukan koordinator Perpustakaan MTs N Lab UIN Yogyakarta dalam 
pengembangan perpustakaan antara lain memberikan motivasi dan semangat 
kepada staf agar terus meningkatkan kinerja dalam pengembangan perpustakaan. 
Pengawasan untuk mengontrol kinerja dalam pengelolaan perpustakaan. 
Pengawasan di perpustakaan MTs N Lab UIN Yogyakarta selain sebagai kontrol 
kinerja juga untuk meningkatkan kualitas pelayanan perpustakaan kepada 
pemustaka. Hambatan – hambatan yang dihadapi perpustakaan MTs N Lab UIN 
Yogyakarta yaitu, minimnya dana operasional untuk perpustakaan, terbatasnya 
SDM yang berkompeten di bidang perpustakaan, dan rendahnya kepedulian pihak 
sekolah terdapat pengembangan perpustakaan. 
 
 
Subjek  : MANAJEMEN PERPUSTAKAAN 
Kata Kunci : perpustakaan, perpustakaan sekolah, manajemen.   
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang 

Perpustakaan merupakan sebuah lembaga pendidikan dan penyedia 

infomasi yang mana akan berjalan dengan baik apabila dikelola dengan 

manajemen yang memadai, sehingga aktifitas lembaga dapat mengarah 

pada pencapaian tujuan yang telah ditetapkan. Tidak hanya sebagai arah 

jalannya aktifitas di perpustakaan, tetapi juga untuk menjaga 

keseimbangan adanya tujuan – tujuan yang berbeda agar dapat menjadi 

motivasi untuk dilaksanakan secara efektif dan efisien. Apalagi jaman 

sekarang seiring kemajuan teknologi menuntut sebuah perpustakaan untuk 

memiliki manajemen yang baik. 

Menurut Lasa HS (2005:1) menyatakan bahwa perpustakaan 

sebagai lembaga pendidikan dan lembaga informasi akan memiliki kinerja 

yang baik apabila ditunjang dengan manajemen yang memadai.  

Sedangkan menurut Jo Bryson dalam Lasa HS (2005:3) 

menyatakan bahwa manajemen perpustakaan merupakan upaya 

pencapaian tujuan dengan pemanfaatan sumber daya manusia, informasi, 

system, dan sumber dana dengan tetap memperhatikan fungsi manajemen, 

peran, dan keahlian.   

Perpustakaan merupakan sarana bagi siswa untuk memperoleh 

ilmu pengetahuan disamping ilmu yang mereka dapatkan dari proses 
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belajar di kelas. Pemanfaatan perpustakaan secara optimal baik siswa 

maupun guru akan dipengaruhi oleh bagaimana koleksi bahan pustaka 

dapat dijadikan sebagai sumber informasi yang dibutuhkan. Agar 

perpustakaan sekolah dapat berjalan dan memiliki kinerja dengan baik 

maka harus memanajemen seluruh aktivitas dalam pengelolaannya, mulai 

dari perencanaan, pengorganisasian, kepemimpinan, dan pengawasan. 

Dengan demikian nantinya dapat melaksanakan seluruh aktivitas sesuai 

tujuan yang telahditetapkan. 

Pihak perpustakaan MTs N Lab UIN Yogyakarta kurang 

memahami bahwa yang mereka kerjakan dalam setiap kegiatan di 

perpustakaan termasuk dalam manajemen atau bukan, staf hanya sebatas 

mengikuti apa yang diperintahkan koordinator. Padahal pedoman tersebut 

akan dimiliki jika perpustakaan menyusun manajemen yang baik sebagai 

penentu arah untuk mencapai tujuan. 

Alasan penulis mengambil tema manajemen perpustakaan             

di perpustakaan MTs Negeri Laboratorium UIN Yogyakarta karena 

manajemen perpustakaan MTs Negeri Laboratorium UINYogyakarta  

belum ada, yang berakibat pelaksanaan setiap kegiatan di perpustakaan 

dilakukan sesuai dengan apa yang diketahui saja dan bagaimana biasanya 

dilaksanakan tanpa memiliki pedoman sebagai penentu arah mengenai apa 

yang harus dilakukan, kapan pelaksanaannya dan siapa yang 

melaksanakan. Dengan terbentuknya manajemen yang kompeten maka 

akan membentuk sebuah perpustakaan yang baik. Dapat dibayangkan 
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apabila sebuah perpustakaan tidak memiliki manajemen yang baik, maka 

tak pelak perpustakaan hanya akan menjadi gudang buku.  

 

1.2. Rumusan Masalah 

Perpustakaan sekolah yang telah dimanajemeni dengan baik maka 

akan tertata baik dari segi fisik maupun administrasi sehingga dapat 

menarik minat pemustaka baik siswa maupun guru karyawan untuk 

memanfaatkan koleksinya. Dari latar belakang yang telah diungkapkan di 

atas, maka rumusan masalah yang diajukan dalam laporan ini adalah 

sebagai berikut: 

1. Bagaimana perencanaan perpustakaan di Perpustakaan                    

MTs N Laboratorium UIN Yogyakarta? 

2. Bagaimana pembagian tugas kerja dalam struktur organisasi di 

Perpustakaan MTs N Laboratorium UIN Yogyakarta? 

3. Bagaimana kepemimpinan (leadership) yang dilakukan koordinator 

untuk pencapaian tujuan di Perpustakaan MTs N Laboratorium UIN 

Yogyakarta? 

4. Apasaja yang dilakukan dalam pengawasan untuk mengontrol kinerja 

dalam pengelolaan di Perpustakaan MTs N Laboratorium UIN 

Yogyakarta? 

5. Hambatan – hambatan apa yang dihadapi dalam upaya memanajemen 

di Perpustakaan MTs N Laboratorium UIN Yogyakarta?  

 



4 
 

1.3. Ruang Lingkup 

Pembahasan mengenai manajemen perpustakaaan sangatlah luas, 

akan tetapi dalam laporan ini pembahasannya dibatasi hanya pada 

pelaksanan fungsi manajemen yang mencakup perencanaan (planning), 

pengorganisasian (organizing), kepemimpinan (leadership), dan 

pengawasan (controlling) di perpustakaan MTs Negeri Laboratorium UIN 

Yogyakarta. 

 

1.4. Tujuan dan Manfaat 

1.4.1. Tujuan 

Tujuan dari pembahasan manajemen perpustakaan MTs Negeri 

Laboratorium UIN Yogyakarta adalah sebagai berikut:  

1. Untuk mengetahui bagaimana perencanaan perpustakaan             

MTs N Laboratorium UIN Yogyakarta. 

2. Untuk mengetahui pembagian tugas kerja di perpustakaan                    

MTs N Laboratorium UIN Yogyakarta. 

3. Untuk mengetahui hal – hal dalam rangkaian kegiatan 

pengorganisasian (organizing) di perpustakaan                            

MTs N Laboratorium UIN Yogyakarta 

4. Untuk mengetahui bagaimana proses pemantauan, penilaian dan 

pelaporan rencana atas pencapaian tujuan yang telah ditetapkan. 

5. Untuk mengetahui hambatan – hambatan yang terjadi selama 

pengelolaan perpustakaan MTs N Lab UIN Yogyakarta. 
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1.4.2. Manfaat 

Manfaat  yang ingin dicapai dalam kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan ini yaitu: 

1. Meningkatkan kegiatan – kegiatan yang sesuai dengan konsep 

manajemen yang telah ditetapkan. 

2. Meningkatkan produktivitas kerja dalam organisasi 

perpustakaan. 

 

1.5. Waktu dan Tempat PKL 

Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan mulai tanggal        

11 Maret hingga 11 Mei 2013. Tempat Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini 

berlangsung di MTs Negeri Laboratorium UIN Yogyakarta yang beralamat 

di Jl. Lingkar Timur, Pranti, Banguntapan, Bantul Yogyakarta,              

kode pos 55198. Telp.(0274) 7461 782. Sedangkan untuk jadwal 

mengikuti jadwal dari sekolah tersebut. Rincian jadwalnya, yaitu sebagai 

berikut: 

Senin – Kamis : 07.00 – 14.00 WIB 

Jum’at  : 07.00 – 11.00 WIB 

Sabtu  : 07.00 – 12.30 WIB 

 

1.6. Metode dan Teknik Pengumpulan Data 

Ada beberapa metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis 

yaitu: 
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1.6.1. Teknik Interview (Wawancara) 

Wawancara atau interview merupakan salah satu bentuk 

teknik pengumpulan data yang banyak digunakan untuk 

pengumpulan data. Wawancara merupakan proses tanya jawab 

lisan dimana dua orang/  lebih berhadapan secara fisik yang satu 

dapat melihat muka yang lain dan mendengarkan dengan telinga 

akan suara sendiri(Lasa, HS, 2009:353). 

Metode wawancara ini dilakukan oleh penulis secara berulang 

– ulang sampai penulis mendapatkan informasi yang dibutuhkan. 

Adapun proses wawancara ini mengajukan pertanyaan seputar 

program kerja yang dibuat, pelaksanaan program kerja, struktur 

organisasi, SOP, maupun kendala – kendala yang dihadapi dalam 

pengelolaan perpustakaan. 

1.6.2. Teknik Observasi 

Observasi atau pengamatan merupakan suatu teknik atau cara 

pengumpulan data dengan cara mengadakan pengamatan langsung 

dalam lapangan terhadap kegiatan yang sedang berlangsung 

(Sukmadinata, 2011:222).  Dalam hal ini peneliti harus terus 

melakukan pengamatan terhadap semua kegiatan yang ada di 

lapangan. 

Metode observasi ini dilakukan oleh penulis dengan cara 

melakukan pengamatan terhadap gejala - gejala yang terjadi di 

lapangan selama Praktik Kerja Lapangan untuk selanjutnya 
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dilaporkan. Dengan metode ini penulis mendapatkan data 

berbentuk fakta yang terlihat secara langsung, baik berupa 

gambaran kejadian dari manajemen perpustakaan. 

1.6.3. Teknik Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan suatu teknik pengumpulan data dengan 

cara menghimpun dan menganalisis dokumen – dokumen, baik 

dokumen tertulis, gambar maupun elektronik (Sukmadinata, 2011: 

222). Untuk metode dokumentasi ini penulis mengumpulkan 

gambar – gambar yang berkaitan dengan kegiatan dalam lapangan. 

Dan mengumpulkan data – data atau buku yang mendukung tema 

tentang manajemen perpustakaan. 

 

1.7. Sistematika Penulisan 

BAB I  PENDAHULUAN 

Berisi pendahuluan yang terdiri atas: latar belakang, 

rumusan masalah, ruang lingkup, tujuan pembahasan, 

waktu dan tempat PKL, metode pengumpulan data dan 

sistematika penulisan. 

 BAB II  LANDASAN TEORI 

Berisi landasan teori yang digunakan untuk menganalisis 

mengenai tema yang diambil yaitu Manajemen 

Perpustakaan di MTs Negeri Lab UIN Yogyakarta. 

Landasan teori ini berisi mengenai pengertian Manajemen, 
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pengertian manajemen perpustakaan, fungsi – fungsi dalam 

manajemen (planning, organizing, leadership, controlling), 

kendala – kendala yang dihadapi dalam pengelolaan 

perpustakaan dan pengertian perpustakaan sekolah. 

 BAB III GAMBARAN UMUM 

Berisi tentang hal – hal yang berkaitan dengan tempat PKL 

yaitu MTs Negeri Lab UIN Yogyakarta yang meliputi: 

sejarah singkat, visi dan misi, struktur organisasi, 

personalia, koleksi, sarana dan prasarana, anggaran, waktu 

pelayanan, kegiatan inti dan tata tertib. 

 BAB IV PEMBAHASAN 

Berisi tentang pembahasan dari manajemen perpustakaan di 

MTs Negeri Lab UIN Yogyakarta yang mencakup 

pengertian Manajemen, pengertian manajemen 

perpustakaan, fungsi – fungsi dalam manajemen (planning, 

organizing, leadership, controlling), hambatan – hambatan 

yang dihadapi dalam pengelolaan perpustakaan dan 

pengertian perpustakaan sekolah. 

 BAB V PENUTUP 

Berisi tentang simpulan dan saran untuk Perpustakaan       

MTs Negeri Lab UIN Yogyakarta. 
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 Lampiran, dalam lampiran turut disertakan selain dari hal bersifat 

administratif yaitu hasil dokumentasi dan semua yang terkait dengan 

permasalahan yang dibahas dalam laporan ini. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Simpulan 

Berdasarkan laporan yang telah diuraikan di atas, maka penulis dapat 

menarik simpulan sebagai berikut : 

1. Perencanaan perpustakaan yang penulis temui di Perpustakaan MTs N 

Lab UIN Yogyakarta tidak seperti yang ada dalam teori. Visi dan misi 

yang ada terlalu panjang dan masih belum dapat dipahami dalam 

waktu singkat. Tujuan perpustakaan juga belum dirumuskan. Maka 

sebaiknya visi, misi dan tujuan ditetapkan secara singkat namun 

mudah dipahami dan mencerminkan keinginan yang ingin dicapai 

bersama.  

2. Pembagian tugas kerja dalam struktur organisasi di Perpustakaan    

MTs N Lab UIN Yogyakarta dilakukan sesuai bagian masing – masing 

mulai dari pelaksanaan tugas setiap hari hingga pembuatan laporan. 

Untuk pelaksanaan setiap kegiatan juga terdapat SOP. 

3. Kepemimpinan yang dilakukan koordinator Perpustakaan MTs N Lab 

UIN Yogyakarta dalam pengembangan perpustakaan antara lain 

memberikan motivasi dan semangat kepada staf agar terus 

meningkatkan kinerja dalam pengembangan perpustakaan.  

4. Pengawasan untuk mengontrol kinerja dalam pengelolaan 

perpustakaan. Pengawasan di perpustakaan MTs N Lab UIN 
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Yogyakarta selain sebagai kontrol kinerja juga untuk meningkatkan 

kualitas pelayanan perpustakaan kepada pemustaka.  

5. Hambatan – hambatan yang dihadapi perpustakaan MTs N Lab UIN 

Yogyakarta yaitu, minimnya dana operasional untuk perpustakaan, 

terbatasnya SDM yang berkompeten di bidang perpustakaan, dan 

rendahnya kepedulian pihak sekolah terdapat pengembangan 

perpustakaan. 

 

5.2 Saran 

Saran penulis untuk perpustakaan MTs Negeri Lab UIN Yogyakarta 

berdasar simpulan di atas, antara lain: 

1. Memperbaiki visi dan misi agar lebih singkat namun mudah dipahami 

sebagai langkah awal mengembangkan perpustakaan, karena visi dan 

misi yang mudah dipahami dan mencerminkan sesuatu yang 

diinginkan bersama akan mempermudah penentuan tujuan 

perpustakaan, agar perpustakaan MTs N Lab UIN Yogyakarta 

memiliki tujuan.  

2. Pelaksanaan tugas agar dilaksanakan sesuai dengan pembagian tugas 

yang telah ditentukan  

3. Mengembangkan sumber daya manusia agar dapat memberikan 

pelayanan prima kepada pemustaka 

4. Melakukan pekerjaan sesuai dengan SOP yang telah ada. 
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LAMPIRAN 



I ADMINISTRASI
1. Buku Induk 1.1. Mengecek koleksi dengan buku inventaris 1.1. Membantu mengecek x x

1.2. Mencatat buku-buku kedalam buku induk 1.2. Membantu mengisi 
buku inventaris

x x

2. Album Data 2.1. Mengumpulkan foto/album siswa 2.1. Membuat data album 
siswa

x x

3. Daftar nama kartu anggota 3.1. Membuat daftar nama 3.1. Membuat kartu 
anggota

x x x x

4. Kartu, Majalah, surat kabar 4.1. Penyiapan bahan x

5. Pembagian tugas 5.1. Membuat pembagian tugas per minggu dan 
melaksanakan

5.1. Melakukan  tugas yang 
ada diwajibkan

x x

6. Pelayanan pengunjung 6.1. Melayani Pengunjung x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

7. Laporan 7.1. Memprogramkan 
laporan(harian,kartalan/semester,tahunan)

6.1.  Mengetik x x

II KOLEKSI
1. Penambahan koleksi perpustakaan 1.1. Mengedarkan format pilihan buku untuk 

mencari sumber-sumber yang dibutuhkan dari 
siswa, bidang studi, kepala sekolah

1.1. Membantu point 1.1 x x

1.2. Menyeleksi daftar buku/majalah dari informasi 
yang sudah diperoleh dan membuat 
permohonan

1.2. Mengetik daftar buku 
dan majalah

x

1.3. Memeriksa buku/menyeleksi sesuai kebutuhan 1.3. Memeriksa isi buku x

2. Koleksi untuk pegangan guru 2.1. Membantu menyusun 
buku-buku

x

3. Pembagian koleksi 3.1. Mendata buku dari buku utama kedalam x x x x

a. buku induk referensi x x
b. buku induk non fiksi x x x
c. Buku induk fiksi

III PROSESING
1. Memberi cap pada buku, majalah 

dan surat kabar
1.1. Memberi cap pada 

buku, majalah dan surat 
kabar

x x
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2. Atribut buku 2.1. Menyampul,label,kanto
ng buku

x x

3. Mencatat pada buku induk 3.1. Mencatat pada buku inventaris x

4. Klasifikasi 4.1. Mengklasifikasikan 
koleksi baru

x 

5. Katalogisasi 5.1. Mengganti penyusunan 
catalog

x

6. Penambahan koleksi 6.1. Menyusun daftar penambahan  koleksi baru 6.1. Mengetik daftar 
 koleksi

7. Menyusun buku, majalah dan surat 
kabar pada rak

7.1. Menyusun 7.1. Membantu menyusun

IV KESISWAAN:
1. Jadwal peminjam 1.1. Mempublikasikan pada siswa, guru, dan 

karyawan jadwal peminjaman
1.1. Membantu 

mempublikasikan 
x x

2.  Kartu peminjaman 2.1.  Mempersiapkan kartu peminjaman 
siswa,guru, dan karyawan

2.1. Memasukkan data 
siswa,guru, dan 
karyawan ke dalam 
kartu peminjaman

x x x

3. Pelayanan peminjaman 3.1 Melayani peminjam 3.1. Melayani peminjaman 
siswa,guru dan 
karyawan

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4.  Pengembalian buku 4.1. Membantu memeriksa pengembalian 4.1. Memeriksa 
pengembalian buku

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4.2. Menangani buku yang belum dikembalikan 4.2. Memanggil siswa 
terlambat/belum 

5. Kasus 5.1. Membantu siswa yang memerlukan 
pertolongan

5.1. Memberikan solusi X X X X X X X X X X X X

6. Kedisplinan perpustakaan 6.1. Menjaga kedisiplinan perpustakaan 6.1. Menjaga kedisiplinan 
perpustakaan

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

V STATISTIK
1. Data peminjaman 1.1. Menyiapkan data peminjaman 1.1. Memasukkan data 

peminjaman setiap hari
x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

2. Laporan peminjaman tiap bulan 2.1. Membuat laporan 
jumlah peminjam setiap 
bulan

x x x x x x x x x x x x

3. Rekapitulasi peminjaman 3.1. Membuat rekapitulasi peminjaman siswa 3.1. Membantu point 3.1

4. Statistik peminjaman satu tahun 4.1. Membuat statistik peminjaman satu tahun 4.1. Membantu point 4.1 x x

5. Statistik pengunjung satu tahun 5.1. Membuat statistik pengunjung satu tahun 5.1. Membantu point 5.1
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VI PROMOSI PERPUSTAKAAN
1. Mempromosikan dan menambah 

pengetahuan dengan adanya 
lomba-lomba: 

Menyeleksi data yang ada Menyiapkan sarana dan 
prasarana

x x x x

a. Pemilihan pembaca buku 
terbanyak di akhir tahun

Menentukan tema yang akan dilombakan x x x x

b. Lomba menulis atau mengarang Membuat daftar pertanyaan

c. menyusun kuesioner

VII SHELVING DAN FEALING Mengurutkan buku agar pengunjung mudah 
menemukan koleksi

Membantu x x x x x x x x x x x xx

x x x x x x
VIII PEMBINAAN PERSON Meningkatkan SDM pengelola perpustakaan Berpartisipasi

IX KEBERSIHAN LINGKUNGAN Menciptakan ruang dan lingkungan 
perpustakaan yang memenuhi 5 K

Bekerja sama x x x x x x x x x x x x x

X KEUANGAN
1. Laporan keuangan selama satu tahu 1.1.  Membuat laporan penggunaan keuangan 1.1.  Mengetik x x

2. Rencana anggaran satu tahun 2.1.  Membuat/menyusun rencana anggaran untuk 
satu tahun

2.1.  Mengetik x x

Mengetahui Jogja,           Februari 2013
Kepala Tata Usaha MTsN Lab UIN Koordinator Perpustakaan MTsN Lab UIN

Sutaya, MA Dra. Atisah Halid



RENCANA PROGRAM KEGIATAN PKL UIN SUNAN KALIJAGA Tahun 2013 

No Jenis Program Rincian Kerja Jumlah Tujuan Sasaran Pelaksana 

1 Pengolaan Bahan 
Pustaka 

- memberi stempel tanda milik dan inventaris pada buku baru  
- menentukan no. klasifikasi & tajuk subjek 
- memasukkan data buku ke buku induk 
- menginput data buku ke dalam SLIMS 
-  membuat label bahan pustaka 
- menempelkan label bahan pustaka 

  

 

 
 
 
- Merapikan dan 

Memudahan dalam 
penelusuran  

Koleksi 
Diah Gilarsi 

Gery Eka Irawan 
Listyorini 

2 Keanggotaan 

- Menginput data keanggotaan siswa, guru, & karyawan dalam SLIMS 
- Pembuatan kartu anggota perpustakaan 

 

 
 
Tertib Administrasi 

Siswa, guru, 
karyawan 

Diah Gilarsi 
Gery Eka Irawan 

Listyorini 

3 SOP 

Pembuatan : 
- Pengadaan koleksi 
- Pengolahan koleksi 
- Sirkulasi (peminjaman & pengembalian) 
- Layanan referensi 

 

Memperjelas alur kerja 
pada tiap bagian agar 
pekerjaan dilakukan 
sesuai dengan SOP  

Diah Gilarsi 
Gery Eka Irawan 

Listyorini 

3 Promosi Koleksi 
perpustakaan 

 
- Membuat poster untuk promosi perpustakaan 

 

 
Meningkatkan Minat 
Baca Siswa.  

Koleksi 
Diah Gilarsi 

Gery Eka Irawan 
Listyorini 

4 Pengenalan 
Perpustakaan 

- Pengenalan ruang perpustakaan 
- Pengenalan koleksi perpustakaan 
-  Pengenalan peraturan perpustakaan 
- Pengenalan cara peminjaman dan pengembalian 

 

 
Siswa/i 

Diah Gilarsi 
Gery Eka Irawan 

Listyorini 

5 Layanan Sirkulasi  

- Peminjaman 
- Pengembalian 
- Shelving 
- Laporan statistic peminjaman 

Tertib 
Administrasi 

 
Memudahankan dalam 
Penelusuran Koleksi 

Diah Gilarsi 
Gery Eka Irawan 

Listyorini 

6 
Peminjaman dan 
Pengembalian Buku 2 
Minggu  

- Mendata siswa yang belum mengembalikan buku  
- penagihan denda 
-  laporan 

Tertib 
Administrasi 

 
Cek buku yang rusak dan 
yang hilang 

Siswa kelas 
1,2, dan 3 

Diah Gilarsi 
Gery Eka Irawan 

Listyorini 

7 Pelestarian Bahan 
Pustaka 

 
- memberi lem pada punggung buku dan menempelkan kertas 

penguat peungung buku 
- memberi lem pada buku dan cover buku 

5 buku 

 
Memelihara Koleksi 
Perpustakaan Koleksi 

Diah Gilarsi 
Gery Eka Irawan 

Listyorini 

8 Laporan 

- Mengumpulkan data jumlah judul bahan pustaka dan eksemplarnya. 
- Mengumpulakan data peminjaman dan pengembalian buku 
- Mengumpulkan data pengunjung 
- membuat grafik buku, peminjaman, pengembalian, dan pengunjung. 

2 Jilid 

 
 

- - 
Diah Gilarsi 

Gery Eka Irawan 
Listyorini 
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