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ABSTRAK 

 

M. Reyvaldo Cahya Pratama, NIM: 20691008. Program Studi Ilmu Perpustakaan dan 

Informasi Islam. Skripsi ini berjudul, “Kendala Pengolahan Bahan Pustaka di 

Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong” 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengolahan bahan pustaka di perpustakaan 

SMAN 3 Rejang Lebong dan untuk mengetahui kendala apa saja dalam pengolahan bahan 

pustaka di perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong. Penelitian ini adalah dengan pendekatan 

kualitatif, pengumpulan data dilakukan dengan mengadakan observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif. Subjek penelitian ini 

adalah Kepala Perpustakaan dan Tenaga Pengelola. Teknik analisis data dilakukan dengan 

reduksi data, display data, dan verification atau penarikan kesimpulan. Hasil penelitian 

menjelaskan bahwa: 1). Pengolahan bahan pustaka di SMAN 3 Rejang Lebong dengan 

menginventarisasi, mengklasifikasi, menggunakan katalog online, membuat kelengkapan 

buku serta penyusunan buku di rak. 2) Kendala pengolahan bahan pustaka di SMAN 3 

Rejang Lebong, yaitu: Pertama, dalam kegiatan inventarisasi kurangnya SDM tenaga 

pengelola dapat menyebabkan penumpukan buku. Kedua, dalam kegiatan proses klasifikasi 

berlangsung terdapat kendala saat menggunakan aplikasi terkendala dengan jaringan apalagi 

jika mati lampu. Ketiga, dalam kegiatan katalogisasi bahan pustaka yakni pada penggunaan 

aplikasi Inlislite yang bisa akses hanya tenaga pengelola dan kebanyakan siswa mencari 

buku dengan sendirinya di rak, sehingga siswa sering merasa kebingungan dalam mencari 

buku. Keempat saat pengajuan ATK prosesnya lama sehingga terkendala dalam pembuatan 

kelengkapan buku. 

 

Kata Kunci: Pengolahan Bahan Pustaka



 

BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Penelitian 

Perpustakaan adalah suatu tempat berupa sebuah ruangan atau gedung yang 

berisi buku-buku dan bahan-bahan lain untuk bacaan, studi maupun rujukan. 

Sebuah perpustakaan adalah himpunan bahan-bahan tertulis atau tercetak yang 

diatur dan diorganisasikan untuk tujuan studi penelitian, pembacaan umum atau 

kedua-duanya. Perpustakaan adalah tempat atau deposit ilmu, sumber informasi 

yang penting dapat menguak sejarah masa lalu dapat dijadikan dasar menyusun 

perencanaan dan penelitian untuk masa mendatang.
1
 

Keberadaan perpustakaan sudah ada sejak zaman Prasejarah yaitu ditandai 

ketika manusia mulai mengenal tulisan. Ketika melihat kembali pada catatan 

sejarah, peradaban manusia itu tidak lepas dari budaya menulis, baik itu pada 

daun-daun, kulit kayu, bebatuan, kulit hewan, media lainnya kemudian tulisan- 

tulisan tersebut dikumpulkan dan disalin dari zaman yang terus berkembang 

sehinga sampailah pada saat ini tulisan-tulisan tersebut sudah di cetak dalam 

sebuah kertas dalam beberapa halaman yang saat ini kita sebut dengan buku. 

kemudian dari tulisan - tulisan itulah menjadi awal mula berdirinya perpustakaan, 

sebagaimana telah ditemukan oleh para ahli bahwa perpustakaan pertama di 

dunia ini yaitu berada di Mesir Kuno, yang mana pada masa itu koleksi bahan 

 

 

 

 

1
Rita Saleh, Abdul Rahman; Komalasari, “Pengertian Perpustakaan Dan Dasar-Dasar 

Manajemen Perpustakaan,” n.d., hal. 1–45. 

 
1 



2 
 

pustakanya belum berbentuk buku- buku seperti saat ini namun berupa tablet 

tanah liat dan papyrus.
2
 

Menurut UU No 34 Tahun 2007 tentang perpustakaan, sebagaimana 

perpustakaan merupakan institusi yang mengumpulkan pengetahuan tercetak 

dan terekam serta mengelolanya dengan cara khusus guna memenuhi 

kebutuhan intelektualitas para penggunanya melalui beragam cara interaksi 

pengetahuan.
3
 

Bila kita hubungkan dengan perpustakaan bisa dimaknai bahwa 

perpustakaan memberikan kebutuhan informasi pemakai, karena perpustakaan 

menyediakan koleksi yang berisi bahan-bahan rujukan, memberikan 

pengajaran dan ilmu pengetahuan serta tempat belajar sumber hidup. 

Perpustakaan sekolah memprioritaskan pada siswa-siswi dan guru 

sebagaimana perpustakaan mampu menggunakan keunggulan yang terdapat 

pada manajemen modern. Menata perpustakaan mengutamakan pemanfaatan 

teknologi (komputer dan internet) yang dapat menjalankan peran informasi 

perpustakaan sekolah secara professional bagi siswa/siswi pencari informasi.
4
 

Dapat dikatakan bahwa perpustakaan adalah kegiatan yang meliputi 

kepemimpinan, perencanaan, dan perumusan kebijaksanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan dan pengarahan serta pengawasan tenaga 

perpustakaan. 

 

2
Kesuma, Aghesna Rahmatika, Dwi Indri Rahmawati, and Mutiara Cahyani Putri. "Peran 

Green Library dan Perpustakaan Islam dalam Pengembangan Ilmu Pengetahuan." Jurnal El- 

Pustaka 3.1 (2022): 14-24. 
3
Nugraha, Hilman. "Perpustakaan Dan Pelestarian Kebudayaan." UNILIB: Jurnal 

Perpustakaan (2013): 50-62 
4
Umar, Touku. "Perpustakaan sekolah dalam menanamkan budaya membaca." Khizanah 

al-Hikmah: Jurnal Ilmu Perpustakaan, Informasi, dan Kearsipan 1.2 (2013): 123-130. 
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Menurut Bafadal Tenaga perpustakaan sekolah ialah seseorang yang telah 

diangkat oleh pejabat yang berwenang (kepala sekolah) untuk menjabat atau 

melaksanakan tugas-tugas sehubungan dengan penyelenggaraan perpustakaan 

sekolah karena dianggap memenuhi syarat tertentu.
5
 

Seorang tenaga perpustakaan harus mengetahui Teknik dan proses yang 

dibutuhkan dalam pengelolaan manajemen bahan Pustaka sehingga dapat 

bekerja seoptimal mungkin dibidangnya. Bukan itu saja Tenaga Perpustakaan 

memerlukan kerja sama yang baik dengan kepala perpustakaan dan seluruh 

pihak yang terkait sebab tugas yang di jalani tenaga perpustakaan belum 

dilaksanakan dengan baik karena pembagian tugas yang belum jelas dari 

kepala perpustakaan. 

Tenaga perpustakaan memiliki banyak tugas yang harus dijalani baik yang 

berhubungan dengan pengadaan bahan Pustaka, inventarisasi buku, 

mengklasifikasi bahan Pustaka, katalogisasi buku, melayani peminjaman dan 

pengembalian buku, menata buku serta merawat dan melestarikan bahan 

Pustaka yang ada di perpustakaan.
6
 

Bahan Pulstaka belrpelngarulh telrhadap bulkul-bulkul dan pelrlelngkapan 

melnyellelnggaraan pelrpulstakaan selkolah, walaulpuln rulang yang telrseldia sangat 

banyak julmlahnya dan belranelka ragam juldullnya pelrlelngkapan yang telrseldia 

sangat lelngkap selmulanya. Kulrang belrgulna kalaul tidak dikellola delngan baik. 

Karelna pelrpulstakaan selkolah haruls dikellola delngan orang-orang yang mampul 

melngellolanya telrmasulk telnaga pelrpulstakaan. 

 

5
Bafadal, I. (2016). Pengolahan Bahan Pustaka Perpustakaan. Jakarta: Bumi Aksara. 

6
Ibid., 
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Menurut Andi AG dkk, pengolahan bahan pustaka merupakan kegiatan 

pengorganisasian bahan pustaka yang di awali dari pemerikasaan bahan 

pustaka yang baru datang di perpustakaan sampai penempatannya ke lemari 

yang telah disediakan oleh perpustakaan.
7
 

Pelngolahan bahan pulstaka pelnting dilakulkan ulntulk melmuldahkan telmul 

balik informasi dan melmpelrlancar kelgiatan pellayanan. Apabila pelngolahan 

bahan pulstaka tidak dipelrhatikan delngan baik maka akibatnya salah satul 

tuljulan pelrpulstakaan tidak dapat dicapai dan bahan pulstaka telrselbult sullit ulntulk 

ditelmulkan olelh pelnggulna pelrpulstakaan karelna tidak ada alat bantul pelnellulsulr 

ulntulk dimanfaatkan. Pelngolahan bahan pulstaka dilaksanakan delngan baik 

haruls selsulai delngan keltelntulan yang belrlakululntulk melmulngkinkan tuljulan 

pelrpulstakaan telrcapai selcara optimal. Seltiap kolelksi bahan pulstaka yang 

ditelrima di sulatul pelrpulstakaan baik yang belrasal dari pelmbellian, hadiah ataul 

sulmbangan, hasil tulkar melnulkar maulpuln pelnelrbitan selndiri bellulm dapat 

ditelmpatkan keldalam rak dan dipinjamkan kelpada pelnggulna selbellulm 

diadakannya sulatul kelgiatan pelngolahan.
8
 

Melngingat beltapa pelntingnya pelngolahan bahan pulstaka ulntulk elfelktifitas 

pelnelmulan kelmbali informasi yang ada dipelrpulstakaan olelh pelnggulna, maka 

akan melmelrlulkan pelnanganan selcara optimal dalam arti bahwa seltiap bahan 

pelrpulstakaan yang masulk di pelrpulstakaan haruls diolah selbaik-baiknya, agar 

 

 

7
AG, R. Andi, Zulfitria Zulfitria, and Happy Indira Dewi. "Pengolahan Bahan Pustaka 

Perpustakaan Tingkat Sekolah Dasar Desa Iwul, Parung." Naturalistic: Jurnal Kajian dan 

Penelitian Pendidikan dan Pembelajaran 4.2a (2020): 553-561. 
8
Andra Rizal and Elva Rahmah, “Camat Koto Xi Tarusan Kabupaten Pesisir Selatan,” 

no. September (2013): 504–10 
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seltiap informasi yang ada dipelrpulstakaan dapat ditelmulkan dan dimanfaatkan 

olelh pelnggulnanya.
9
 

Pelrpulstakaan selkolahharuls dikellola delngan baik, maka dari itul pelran 

telnaga pelrpulstakaan pelrlul dipelrhatikan dalam prosels pelngolahan bahan 

pulstaka, karelna apabila pelngolahan bahan pulstaka telrjadi kelsalahan maka 

telmul balik informasi akan sullit dilakulkan selhingga dapat melrulgikan 

pelmulstaka. Kelmampulan dan kelahlian yang dimaksuld ialah kompeltelnsi dari 

peltulgas yang melngeltahuli pelnelntulan tajulk sulbjelk skelma klasifikasi selrta tata 

laksana pelnomoran klasifikasi dan pelnyulsulnannya di rak pelrpulstakaan. 

Pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 3 Rejang Lebong 

sudah mengacu sesuai UUD tentang perpustakaan dan bahan pustaka sudah 

diatur tata letaknya oleh pengelola perpustakaan. Pengolahan dengan 

menggunakan komputer dan barcode digunakan ketika ingin meminjam buku. 

Pencarian buku sudah menggunakan DDC tetapi kurang memadai, 

dikarenakan jumlah komputer hanya sedikit, jadi yang bisa akses hanya staf 

perpustakaan dan kebanyakan pemustaka mencari buku dengan sendirinya 

tanpa melalui komputer atau aplikasi. 

Dengan demikian, berdasarkan observasi awal peneliti mengamati 

pengola iha in ba iha in pusta ika i di Perpusta ika ia in SMAI  N 3 Reja ing Lebong denga in 

menginventa irisa isi, mengkla isifika isi, mengguna ika in kaita ilog online, membua it 

kelengka ipa in buku sertai  penyusuna in buku di ra ik. Kegia ita in inventairisaisi 

denga in mela ikuka in pengecekain ba ihain pusta ika i  ya ing da itaing, memberika in 
 

9
Golung, Antonius M. "Manfaat Pengolahan Bahan Pustaka Upt Perpustakaan Unima 

Untuk Temu Kembali Informasi Oleh Mahasiswa Fakultas Mipa." ACTA DIURNA KOMUNIKASI 

4.5 (2015). 
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stempel, lailu menca itait ba iha in pustaikai kedaila im buku induk a itaiu buku 

inventairisaisi perpustaikaiain. Klaisifika isi ya ing dilaikukain pengelola i 

Perpustaikaiain SMAIN 3 Reja ing Lebong denga in mengguna ika in komputerisa isi 

denga in aicua in buku DDC, serta klaisifika isi terdaipait kegiaitain menentuka in 

subjek buku dain menentuka in nomor kla isifika isi. Daila im kaitailogisaisi 

menggunakan komputerisasi dengan a iplikaisi Inlislite dan tidak menggunakan 

katalog online. Kemudian membua it kelengkaipa in buku mela ilui proses 

pembuatan la ibel buku, membuait kairtu buku, dain membua it slip taingga il 

kemba ili buku sertai dailaim kegia itain penyusuna in buku di raik sesua ii denga in 

nomor klaisifika isi. 

Kemudian peneliti juga mengamati kendala yang terjadi dalam pengolahan 

bahan pustaka di SMAN 3 Rejang Lebong, dalam kegiatan inventarisasi 

kurangnya SDM tenaga pengelola dan ada banyak bahan pustaka belum 

diinput karena sarana komputer yang kurang memadai. Komputer yang 

beroperasi hanya 1 sehingga terjadi keterlambatan dalam menginput dan 

terjadinya penumpukan bahan pustaka. Dalam kegiatan proses klasifikasi 

berlangsung terdapat kendala saat menggunakan aplikasi terkendala dengan 

jaringan apalagi jika mati lampu. Dalam kegiatan katalogisasi bahan pustaka 

yakni pada penggunaan aplikasi Inlislite yang bisa akses hanya tenaga 

pengelola dan kebanyakan siswa mencari buku dengan sendirinya di rak, 

sehingga siswa sering merasa kebingungan dalam mencari buku. Dalam 

pembuatan kelengkapan buku, saat pengajuan ATK prosesnya lama sehingga 

terkendala dalam pembuatan kelengkapan buku. Kemudian juga tidak adanya 



7 
 

arahan atau petunjuk daftar buku. Pemustaka terus keliling membuka satu 

persatu dan mencari buku sampai ketemu, akhirnya menyebabkan letak buku 

sembarangan, tidak sesuai tempat, pemustaka yang mau berkunjung tambah 

bingung dan menjadi bosan untuk berkunjung perpustakaan. 

Koleksi bahan pustaka yang letaknya tidak beraturan karena masih ada 

perdebatan dan perbedaan pendapat mengenai letak koleksi, sering terjadi 

pindah-pindah tempat, terkadang sudah di susun dengan rapi tetapi dipindah 

lagi sehingga tenaga pengelola malas untuk menyusun kembali dan 

menyebabkan menjadi tidak beraturan. Pengolahan bahan pustaka tersebut 

tentu memiliki berbagai kendala. Dari latar belakang tersebut peneliti ingin 

melakukan penelitian secara mendalam mengenai“kendala Pengolahan 

Bahan Pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 3Rejang Lebong”. 

 

B. Pertanyaan Penelitian 

Latar bellakang diatas melmpulnyai rulmulsan masalah : 
 

1. Bagaimana pelngolahan bahan pulstaka di PelrpulstakaanSMAN 3 Reljang 

Lelbong? 

2.  Apa saja kelndala dalam pelngolahan bahan pulstaka di PerpustakaanSMAN 

3 Reljang Lelbong? 

 

C. Tujuan Penelitian 

Belrdasarkan latar bellakang dan rulmulsan masalah yang suldah ditelntulkan, 

tuljulan pada pelnellitian ini yaitul : 

1. Untuk melngeltahuli pelngolahan bahan pulstaka di Perpustakaan SMAN 3 

Reljang Lelbong. 
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2. Untuk melngeltahuli kelndala apa saja dalam pelngolahan bahan pulstaka di 

Perpustakaan SMAN 3 Reljang Lelbong. 

 

D. Manfaat Penelitian 

Adapuln manfaat daripelnellitian ini selbagai belrikult: 
 

a. Manfaat Teloris 

 

1. Dapat melmpelrlulas pelngeltahulan dalam dulnia Ilmul Pelrpulstakaan. 

 
2. Diharapkan ulntulk melnjadi sulmbelr informasi bagi pelngelmbang 

pelnellitian yang sellanjultnya melngelnai pengolahan bahan pustaka di 

Pelrpulstakaan. 

3. Diharapkan pelnellitian ini dapat melnambah pelngalaman dalam 

melnelrapkan telori yang dipellajari delngan nyata (telmpat pelnellitian). 

b. Manfaat Praktis 
 

1. Selbagai bahan Informasi telntang pengolahan yang belnar di sulatul 

pelrpulstakan ulntulk melningkatkan citra pelrpulstakaan. 

2. Selbagai motivasi olelh para pelngolah pelrpulstakaan yang dibelri 

tanggulng jawab ulntulk melngellola pelrpulstakaan. 

3. Selbagai ilmu pengetahuan telntang pengolahan bahan pustaka di 

pelrpulstakaan. 

 

E. Penjelasan judul 

Selbellulm melnjabarkan pelnellitian ini lelbih jaulh, pelnullisan akan 

melnjellaskan telrlelbih dahullul arti dari juldull delngan tuljulan agar tidak telrjadi 

kelsalahpahaman . pelnellitian ini belrjuldull “Pelngolahan Bahan Pulstaka di 

PelrpulstakaanSMAN 3 Reljang Lelbong” yaitul: 
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1. Pelngolahan: Menurut Nugroho pekerjaan yang diawali sejak koleksi 

diterima di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau ditempat 

tertentu yang telah disediakan.Untuk kemudian siap untuk dipakai oleh 

pemakai. Pekerjaan pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak (print 

matter) dan yang terekam (recorded matter) dibedakan dan dipisahkan, 

meskipun ada pekerjaan yang memiliki kesamaan.
10

Melnggulnakan sulatul 

modell sistelm klasifikasi delngan adanya pelnambahan warna selbagai 

pelnanda ulntulk melmuldahkan siswa dalam telmul kelmbali kolelksi pulstaka di 

pelrpulstakaan. Kelgiatan melmpelrsiapkan bahan pulstaka yang tellah 

dipelrolelh, agar delngan muldah dapat diatulr di telmpattelmpat ataul rak-rak 

pelnyimpanan selhingga melmuldahkan pulla ulntulk dilayankan kelpada para 

pelmakai kolelksi pelrpulstakaan. 

2. Bahan Pustaka: Menurut Bafadal, menyatakan “Bahan pustaka adalah 

salah satu koleksi perpustakaan yang berupa karya cetak seperti buku teks 

(buku penunjang), buku fiksi dan buku referensi yang dikumpulkan, diolah 

dan disimpan untuk disajikan kepada pengguna untuk memenuhi 

kebutuhan informasi.
11

 BahanPustaka mencakup berbagai bentuk dan 

format, yang masing-masing memiliki kegunaan dan karakteristik khusus. 

 

Dari penjelasan tersebut dapat disimpulkan bahwa pengolahan bahan 

pustaka merupakan proses pengolahan koleksi buku untuk membantu 

pemakai (pengelola dan pemustaka) dalam menemukan kembali informasi 

 

10
Nugroho. (2017). Pengelolaan Bahan Pustaka Perpustakaan. Riau: UIN SUKA RIAU. 

11
Bafadal, I. (2016). Pengolahan Bahan Pustaka Perpustakaan. Jakarta: Bumi Aksara. 
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yang dibutuhkan, serta untuk mempermudah pengaturan peletakan buku pada 

rak-rak yang disusun secara sistematis sehingga memudahkan kegiatan 

pelayanan kepada para pemustaka. 



 

 

BAB II 

LANDASAN TEORI 

A. Kajian Teori 

1. Perpustakaan Sekolah 

a. Pengertian Perpustakaan Sekolah 

 

Perpustakaan sekolah sebagai salah satu sarana pendidikan penunjang 

yang diharapkan dapat menunjang kegiatan belajar siswa dan memegang 

peran yang sangat penting dalam mengacu tercapainya tujuan pendidikan di 

sekolah.
1
 Dalam UU No 43 tahun 2007 pasal 23tentang perpustakaan 

sekolah, dinyatakan bahwa setiap sekolah menyelenggarakan perpustakaan 

harus memenuhi standar nasional perpustakaan dengan memperhatikan 

Standar Nasional Pendidikan.Hal ini tentu bertujuan untuk mencerdaskan 

kehidupan bangsa sebagaimana diamanatkan dalam Undang-undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 1945, perpustakaan sebagai wahana 

belajar sepanjang hayat mengembangkan potensi masyarakat agar menjadi 

manusia yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, 

berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri dan menjadi 

wargaNegara yang demokratis serta bertanggungjawab dalam mendukung 

penyelenggaraan pendidikan nasional.
2
 

Menurut Soetminah dan Sri Marnodi “Perpustakaan sekolah adalah 

suatu perpustakaan yang diselenggarakan oleh sekolah untuk memberikan 

pelayanan kepada murid dan guru dalam melaksanakan program belajar dan 

 

1
Darmano. (2013). Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah. Jakarta : Gramedia. 

2
Nasional, D. P. (2014). Kamus Besar Bahasa Indonesia. Jakarta: Balai Bahasa. 
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mengajar di sekolah”.
3
Menurut Hartono Perpustakaan sekolah merupakan 

perpustakaan yang berada di sebuah lembaga pendidikan sekolah, berupa 

bagian integral dari sekolah serta merupakan sumber belajar untuk 

mendukung tercapainya tujuan pendidikan sekolah yang bersangkutan.
4
 

Berdasarkan penjelasan di atas, dapat disimpulkan perpustakaan 

sekolah salah satu sumber penting dalam upaya mendukung proses 

peningkatan mutu pendidikan di sekolah. Melalui perpustakaan banyak 

informasi yang dapat dimanfaatkan untuk kepentingan pendidikan. 

Perpustakaan diharapkan dapat memainkan fungsinya sebagai wahana 

pendidikan, penelitian pelestarian, informasi dan rekreasi untuk 

meningkatkan kecerdasan bangsa. Perpustakaan merupakan hal yang 

pentingdi sekolah karena perpustakaan menunjang belajar mengajar siswa 

dan siswayang tidak memiliki buku dapat meminjam di perpustakaan. 

Perpustakaan sekolah menyediakan informasi dan ide-ide agar siswa 

bisa eksis di dalam masyarakat. Perpustakaan sekolah juga membekali 

siswadengan keterampilan belajar seumur hidup serta mendukung proses 

pembelajaran, meyediakan buku dan sumber-sumber yang mendukung 

semua anggota sekolah untuk menjadi pemikir yang kritis dan pengguna 

informasi dalam berbagai bentuk dan media. 

b. Tujuan dan Fungsi Perpustakaan Sekolah 

Menurut Ibrahim Bafadal berpendapat bahwa tujuan dari perpustakaan 

adalah sebuah perpustakaan sekolah yang diharapkan dapat membantu 
 

3
Soetimah. (2018). Perpustakaan, Kepustakaan, dan Pustakawan. Yogyakarta: Kanisius 

4
Hartono, Manajemen Perpustakaan Sekolah: Menuju Perpustakaan Modern Dan 

Profesional, ed. Rose KR, 1st ed. (Yogyakarta, 2016), hal. 133. 
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murid-murid dan guru disekolah untuk menyelesaikan tugas-tugas dalam 

proses belajar mengajar.
5
 

Fungsi Perpustakaan Sekolah: 

 

Fungsi Edukatif, yaitu berarti perpustakaan harus mampu 

membangkitkan minat baca para siswa, mengembangkan daya ekspresi, 

mengembangkan kecakapan berbahasa, mengembangkan daya pikir yang 

rasional dan kritis serta mampu membimbing dan Pengelolaan Perpustakaan 

sekolah. Membina para siswa dalam cara menggunakan bahan pustaka 

dengan baik. 

Fungsi Informatif, yang berarti perpustakaan harus mampu 

menyediakan bahan yang beraneka ragam,bermutu, dan up to date yang di 

susun secara sistematis, untuk memudahkan para petugas dan pemakai 

dalam mencari informasi yang diperlukannya. 

Fungsi Administratif, yaitu bahwa perpustakaan harus mengerjakan 

pencatatan, penyelesaian, dan pemrosesan bahan-bahan pustaka serta 

menyelenggarakan sirkulasi yang praktis, efektif, dan efisien. 

Fungsi Rekreatif, yaitu perpustakaan di samping menyediakan buku 

pengetahuan perlu juga menyediakan buku-buku yang bersifat rekreatif 

yang bermutu yang dapat digunakan oleh para pembaca untuk mengisi 

waktu luang atau senggang. 
6
 

 

 

 

 

5
Ibrahim Bafadal, Pengelolaan Perpustakaan sekolah, Jakarta: Bumi aksara,2015), hal.5 

6
Soetminah, Sri Marnodi, Perpustakaan, Kepustakaan, dan Pustakawan. (Yogyakarta: 

Kanisius, 2018), hal.12 
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c. Manfaat Perpustakaan Sekolah 
 

Pemanfaatan jasa perpustakaan sekolah merupakan keharusan dalam 

proses pembelajaran di sekolah dan mencari informasi-informasi baru dari 

berbagai sumber informasi, pemanfaatan perpustakaan sekolah secara tidak 

langsung turut mendukung perkembangan informasi yang telah diperoleh 

siswa selain dari guru disekolah, pemanfaatan perpustakaan sekolah dengan 

perkembangan belejar siswa bahwa menunjukan bahwa semakin sering 

siswa memanfaatkan perpustakaan memudahkan mereka untuk menemukan 

referensi untuk melengkapi materi ajar yang belum pernaih dipa iha imi. 

Menurut Henny Setyowaiti ba ihwa i “pema infaiaita in perpusta ika ia in sekola ih 

merupaika in sega ila i  da iya ia itaiu kemaimpuain ya ing da ipa it dima infa ia itka in da ila im 

membantu lebih memahami apa yang sedang dipelajari.
7
 Pemanfaatan 

perpusta ika ia in ba ihain pusta ika i ya ing disedia ika in hairus diba icai  dain diguna ika in 

oleh sua itu kelompok tertentu paidai  pelaija ir yaing menja idi tairget untuk 

mema ika iinya i dain bentuk nya itainya i pema infa iaita in berupa i baiha in koleksi a itaiu 

baihain pustaikai untuk diba icai, dipinja im, diteliti, dika iji, diaina ilisis, dain 

dimanfatkan sesuai dengan berbagai keperluan.
8
 

Berdaisa irka in penda ipait di aitais, maika i daipait disimpulkain baihwa i denga in 

aida inya i pema infa iaitain perpusta ika ia in ma ika i daipa it membaintu memuda ihka in 

pema ika ii da ila im memeca ihka in sua itu ma isa ila ih, sehingga i menda ipa it daita i da in 

info ya ing diperluka in denga in muda ih dain cepa it sertai da ipa it membaintu suaitu 

 

7
Henny Setyowati. (2019). Pengembangangan dan Pemanfaatan Perpustakaan Sekolah. 

Jakarta: Gramedia. 
8
 Daddy. P, R. (2017). Pengembangan dan Pemanfaatan Perpustakaan Sekolah. Jakarta: 

Gramedia. 
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kebija ika in-kebija ika in da ila im berba iga ii ha il ya ing sa ingait penting mengena ii 

keperlua in belaija ir. 

d. Pengelolaiain Perpusta ika ia in Sekola ih 

 

1). AInggairain 

 

Dailaim upaiyai pemba inguna in perpustaikaia in ya ing representaitif, 

aingga irain merupa ika in saila ih saitu fa iktor penting ya ing daipa it menunja ing 

keberla ingsunga in perpustaikaia in itu sendiri. Berda isa irka in pedoma in 

penyelengga ira ia in perpusta ika ia in sekolaih henda iknya i sekola ih menyedia ika in 

aingga irain rutin perpusta ika ia in sekola ih setiaip taihunnya i seba iga ii pemenuha in 

kebutuha in opera isiona il perpusta ika ia in. AIngga irain perpustaika ia in sekola ih 

aidailaih ba igiain dairi a inggairain sekola ih, oleh kairena inya i penga inggaira in 

perpusta ika ia in sekolaih ha irus menga icu paidai ketentuain dain kondisi sekola ih 

dimana perpustakaan tersebut berada.
9
 

Berda isa irka in ketentuain da ila im paisa il 23 a iyait 6 pa idai Unda ing-unda ing 

No. 43 taihun 2007 tenta ing perpustaika ia in, dikemuka ika in ba ihwa i sekola ih 

menga iloka isika in dainai  sekura ing-kura ingnya i 5% dairi aingga irain belainja i 

operaisiona il sekola ih aita iu belainja i ba ira ing di lua ir bela inja i pegaiwaii da in 

belanja modal untuk pengembangan perpustakaan.
10

 

Denga in demikia in a inggaira in perpustaikaia in sekola ih ba igiain da iri 

a ingga ira in da ina i sekola ih ya ing dikelua irkain seca ira i rutin da iri setia ip taihunnya i  

 
 

 

9
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, “Pedoman Umum Penyelenggaraan 

Perpustakaan Sekolah”, (Jakarta: Perpustakaan Nasional RI, 2015)., hal. 18 
10

Indonesia, Undang- undang Republik Indonesia No. 43 tahun 2007 tentang 

Perpustakaan,hal.10. 
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ha 12
 

 

untuk menunja ing keberla ingsunga in perpustaikaia in sesuaii denga in 

ketentua in dain kondisi perpustaikaia in tersebut. 

2). Sumber Daiya i Ma inusiai  (SDM) 

 

Mainaijemen Sumber Da iyai Mainusia i (SDM) dilaikuka in untuk 

mengemba ingka in dain menda iya iguna ika in seluruh potensi ya ing a ida i, guna i 

mendukung pencapaian tujuan organisasi yang diinginkan.
11

 

Sumber Daiyai Ma inusia i (SDM) dailaim hail ini aidailaih pengelola i 

perpusta ika ia in itu sendiri. Berda isa irka in Pedomain Umum Penyelengga ira ia in 

perpusta ika ia in Sekolaih, secaira i umum SDM pengelolai perpusta ika ia in wa ijib 

memiliki ketera impila in dain pengeta ihua in dailaim bida ing perpustaikaia in, 

mina it di bida ing kerja i  perpustaika iain, kepedulia in tinggi terhaida ip 

perpusta ika ia in, kema impua in pendeka ita in pribaidi ya ing ba iik, pengeta ihua in 

umum ya ing lua is, kema impua in komunikaisi ya ing ba iik, kema impua in daila im 

bida ing teknologi informa isi, inisia itif dain krea itif, peka i  terhaida ip 

perkemba inga in ya ing ba iru terutaima i ya ing a idai ka iitainnya i denga in bida ing 

perpusta ika ia in da in kepeka ia in terha ida ip kurikulum pendidikain sekolaih ya ing 

berla iku, memiliki nila ii dedika isi tinggi. Tenaiga i  perpustaikaia in sekola ih 

irus terdiri aita is kepa ila i perpusta ikaia in sekolaih da in tena iga i  perpustaikaiain. 

 

Struktur orgainisa isi perpustaika ia in sekolaih tingkait SMAI  terdiri dairi kepa ila i 

sekolaih, kepaila i perpusta ika ia in, laiyaina in teknis, la iya ina in pemusta ika i, da in 

laiya inain teknologi informa isi dain komunika isi. 

11
Yuliyati, Erlina. "Pengembangan Sumber Daya Manusia Berbasis Total Quality 

Management di SMK Muhammadiyah Prambanan." Al-Tanzim: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam 

4.1 (2020): 24-35. 
12

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, “Pedoman Umum Penyelenggaraan 

Perpustakaan Sekolah”, (Jakarta: Perpustakaan Nasional RI, 2015), hal.14. 
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2. Bahan Pustaka 

Menurut UU Perpusta ikaia in No. 43 Ta ihun 2007 tentaing perpustaikaia in, 

memberikain pengertia in baihwa i ba iha in pustaika iaidailaih semua ihaisil ka irya itulis, 

ka irya icetaik, da in ka irya irekaim ya ing tela ih dikumpulka in, diola ih, dain disimpa in 

untuk kemudian dilayankan dan disebarluaskan kepada masyarakat.
13

Koleksi 

aitaiu baiha in pustaikai merupaika in sega ilai bentuk litera itur ya ing terdaipait di 

perpustaika iain dain dikelola i serta i dila iya inka in kepaida i pemusta ika i. Jaidi baiha in 

pustaikai ya ing dima iksud merupaika in media i  informa isi reka im baiik tercetaik 

ma iupunnon-ceta ik ya ing merupa ika in komponen uta imai  disetia ip sistem informaisi 

ba iik perpusta ika ia in maiupun unit informa isi la iinnya i. 

Berikut ini aida ilaih jenis-jenis baihain pustaikai dailaim berbaiga ii bentuk 

media:
14

 

a i. Ka irya i Cetaik 

 

Ka irya i cetaik aidailaih haisil pemikirain ma inusia i ya ing dituaingkain da ila im 

bentuk cetaik. 

1) Buku a ita iu dikenail juga i denga in istila ih monograif 

 
Buku aidailaih baiha in pustaika i ya ing merupa ika in saitu kesaituain utuh 

tida ik berseri. Berda isa irka in stainda ir UNESCO, teba il buku pa iling sedikit 48 

hailaimain tida ik terma isuk kulit aitaiupun ja iket buku. Di aintairainyaiaidailaih 

buku teks, buku rujuka in, buku fiksi. Biaisainyai dilengka ipi dengain nomor 

stainda ir intena isiona il, ya iitu ISBN (Internaitionsl Staindaird Book Number). 

 

13
Undang-undang Republik Indonesia No.43 tahun 2007 pasal 1 tentang Perpustakaan, hal. 

02. 

14
Trimo. (2013). Pedoman Perpustakaan. Jakaarta: Remaja Karya. 
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2) Terbitain Berseri 
 

Terbita in berseri aidailaih baihain pusta ika i yaing direncainaikain untuk 

diterbitka in terus-menerus denga in jaingka i wa iktu terbit tertentu. Misa ilnya i, 

surait kaibair (hairiain), taibloid, maijaila ih (minggua in, bulaina in), buletin, 

jurna il, wa irta i/newsletter, la iporain taihunain. Untuk jenis terbita in berseri 

mengguna ikain nomor staindair ISSN (Internaitionail Sta inda ird Seria il 

Number). 

b. Ka irya i  Noncetaik 
 

Ka irya i noncetaik aida ilaih ba iha in pusta ika i  ya ing informa isinya i disa impa iika in 

dailaim bentuk sua ira i, gaimba ir, teks, dain juga i kombina isi dairi bentuk-bentuk 

tersebut. Istila ih la iin dairi ka irya i ini aidailaih non books ma iteria ils (ba ihain non 

buku), nonprint (baiha in non cetaik), da in aiudiovisua il ma iteriails (baiha in 

paindaing denga ir). 

1) Reka ima in suairai  

 

Kairya i ini ditua ingka in dailaim bentuk piringa in hita im, pitai kaiset, dain 

caikra im (disk). Jika i diliha it dairi segi isi, diaintairainyaia idailaih rekaima in 

musik, waiwa incaira i, semina ir, ceraima ih, pela ijaira in baihaisa i Inggris, da in 

sebaiga iinya i. 

2) Film (ga imba ir hidup) 
 

Film aidai dua i ma icaim, ya iitu film ya ing bersua ira i da in film ya ing tida ik 

bersua irai. Jika i diliha it dairi segi fisiknya iaidai 3 ma icaim, ya iitu film yaing 

berukura in 18 mm, 16 mm, dain 35 mm. AI  la it ba intu ya ing diguna ika in untuk 

meliha itnya ia ida ila ih proyektor dain la iya ir. 3) Reka ima in video Rekaima in 
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video mencakup semua bentuk video, diantaranya yang berbentuk kaset, 

gulungan, dan cakram. Alat bantu yang digunakan adalah televisi, 

komputer, VCR (Video Casette Recorder). 

3. Pengolahan Bahan Pustaka 

Pengolahan bahan pustaka merupakan proses awal dalam mempersiapkan 

bahan pustaka untuk digunakan dari tibanya bahan pustaka di perpustakaan 

sampai tersusunnya di rak yang sudah disediakan.
15

 Pengolahan bahan pustaka 

merupakan serangkaian kegiatan pokok perpustakaan yang memungkinkan 

koleksi diorganisir, tertata secara sistematis, dan disimpan sehingga dapat 

ditemukan kembali secara efisien dan efektif. Pengolahan bahan pustaka suatu 

cara menyusun atau mengolah berbagai jenis koleksi yang masuk ke 

perpustakaan berupa buku, jurnal, surat kabar, artikel, laporan sehingga dapat 

disusun dan diletakkan pada tempatnya. 

Pengolahan bahan pustaka merupakan sebuah kegiatan yang sistematis 

yang dimulai dari datangnya bahan pustaka sampai dapat digunakan oleh 

penggunanya hal ini dilakukan untuk memudahkan penelusuran temu kembali 

informasi dari bahan pustaka tersebut.
16

 Pengolahan perpustakaan juga 

meliputi katalogisasi deskriptif, klasifikasi, pemetaan tajuk subjek, dan 

pembinaan alat akses atau temu kembali.
17

 Untuk menghindari kesan bahwa 

perpustakaan adalah kumpulan bahan pusaka, maka pengolahan bahan pustaka 

 

15
Nurirmayana Widiya Astuti, “Manajemen Pengolahan Bahan Pustaka Di Perpustakaan 

Umum Daerah Kabupaten Bantaeng” (2019). 
16

Yusuf, Adam Maulana, Evi Nursanti Rukmana, and Asep Saeful Rohman. "Pengolahan 

Bahan Pustaka Menggunakan Aplikasi Slims Di Perpustakaan Sekretariat Karang Taruna Desa 

Jatimukti Kecamatan Jatinangor." IQRA: Jurnal Perpustakaan dan Informasi 16.1 (2022): 143-163. 
17

Rhoni Rodin,"Klasifikasi Bahan Pustaka”, (Jawa Tengah:Eureka Media Aksara, 2022), 

hal. 17 
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harus dilakukan di perpustakaan. Pekerjaan yang dimulai dengan penerimaan 

bahan di perpustakaan, ditempatkan di rak atau tempat yang ditentukan dan 

tersedia untuk digunakan oleh pengguna. 

Pengolahan bahan pustaka bertujuan agar semua buku tertata dengan baik 

dan dapat dikelompokkan sesuai dengan karakteristik dan isinya. Tujuan utama 

pengolahan bahan pustaka adalah: 

a. Menyederhanakan penyebaran koleksi yang ada di perpustakaan menjadi 

siap pakai dan efisien secara optimal. 

b.  Penyusunan bahan pustaka merupakan tugas yang berkesinambungan, 

mekanis dan sistematis, sehingga memudahkan pengguna untuk 

menemukan, mencari, dan menggunakan semua koleksi yang ada 

diperpustakaan. 
18

 

Dalam pengolahan bahan pustaka menyediakan fungsionalitas sebagai 

metode untuk pengolahan koleksi yang ada diperpustakaan, dan dengan adanya 

pengolahan koleksi perpustakaan membuat perpustakaan lebih terstruktur. 

Agar Informasi perpustakaan, bahan pustaka dapat ditemukan dengan mudah, 

maka dibutuhkan sistem pengolahan yang terorganisir dengan baik, yang biasa 

disebut sebagai kegiatan pengolahan (library material processing). 

Tahapan Pengolahan Bahan Pustaka meliputi: 
 

a. Inventaris 

 

Inventarisasi merupakan kegiatan pencatatan bahan pustaka yang telah 

diputuskan  menjadi  milik  perpustakaan.  Pencatatan  ini  penting  agar 

 

18
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pengelola perpustakaan mengetahui jumlah koleksi yang dimiliki atau bahan 

pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan. Baik yang diperoleh dengan cara 

membeli, hadiah, atau sumbangan, tukar menukar maupun dengan cara lain 

catat dalam buku induk perpustakaan. Pencatatan bahan pustaka ke dalam 

buku induk disebut inventarisasi bahan pustaka. Pada tahap inventaris 

kegiatan yang dilakukan adalah mengecek bahan koleksi yang telah dipesan, 

memberi cap perpustakaan dengan memperhatikan isi buku agar letak 

stempel tidak mengganggu isi buku, baik tulisan maupun gambar.
19

 

Penginvetarisasian bahan pustaka dilakukan dengan baik memiliki 

banyak kegunaan. Pertama, memudahkan pustakawan dalam merencanakan 

pengadaan bahan pustaka. Kedua, memudahkan pustakawan dalam 

melakukan pengawasan terhadap bahan-bahan pustaka yang ada. Ketiga, 

memudahkan pustakawan dalam membuat laporan tahunan.
20

 

b. Klasifikasi 

 

Dalam bidang perpustakaan kegiatan pengelompokan benda 

berdasarkan jenisnya disebut klasifikasi. Klasifikasi berasal dari bahasa latin 

yaitu class artinya pengelompokan benda yang sama serta memisahkan yang 

tidak samaatau dalam bahasa inggris yaitu classify yaitu menyusun koleksi 

bahan pustaka (buku, pamflet, peta, kaset, video, rekaman suara) menurut 

sebuah sistem klasifikasi berdasarkan ciri-ciri setiap bahan pustaka. 

Sedangkan menurut istilah klasifikasi adalah proses membagi objek atau 

konsep secara logika ke dalam kelas-kelas herarki, sub kelas dan sub-sub 
 

19
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kelas berdasarkan kesamaan yang mereka miliki secara umum dan yang 

membedakannya. Klasifikasi secara umum juga diartikan sebagai kegiatan 

penataan pengetahuan secara universal ke dalam beberapa susunan 

sistematis.
21

 Dari beberapa definisi tersebut di atas dapat diambil 

kesimpulan bahwa kegiatan klasifikasi adalah kegiatan untuk 

mengelompokkan objek berdasarkan kesamaan ciri. Objek yang samaakan 

terkumpul dalam suatu kelompok yang sama dan berdekatan letaknya, 

sedangkan objek yang memiliki ciri yang berbedaakan ditempatkan terpisah 

atau saling berjauhan. 

Sistem klasifikasi buku yang banyak digunakan di perpustakaan, 

khususnya perpustakaan sekolah, adalah sistem klasifikasi Dewey-Tithing, 

sering disebut dengan Klasifikasi Desimal Dewey. Menurut sistem ini, 

pengetahuan dibagi menjadi10 kelas besar, yang berisi representasi dalam 

bentuk angka Arab 000-900. Kesepuluh kelas utama tersebut sebagai 

berikut:
22

 

 

Tabel I 
Klasifikasi Buku 

NOTASI ILMU PENGETAHUAN 

000 Karya umum, termasuk pada kelompok ini diantaranya 
Perpustakaan 

100 Filsafat dan psikologi. 

200 Agama. 

300 Ilmu-ilmu sosial. 

400 Bahasa. 

500 Ilmu-ilmu murni (Matematika, IPA, Biologi, Kimia dan 
sejenisnya). 

600 Ilmu-ilmu terapan (Manajemen, Teknologi, Mesin, 
Pertanian, Kehutanan dan sejenisnya). 

700 Kesenian dan olahraga. 

 

21
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800 Kesusastraan. 

900 Geografi, Biografi, Sejarah 

Sumber. Pawit M. Yusuf 

Jika buku sudah memiliki nomor klasifikasi, berikut adalah cara 

mengklasifikasikan atau menggolongkan buku yaitu sebagai berikut:
23

 

1) Cara menentukan subjek buku 

 

Tidaklah efisien untuk membaca seluruh buku untuk menentukan 

subjek buku. Cukup membaca judul buku, kata pengantar, pendahuluan, 

daftar isi, atau informasi lain yang terkait dengan buku. Membaca buku 

dengan cara ini disebut membaca secara teknis. Namun, jika pembacaan 

teknis menyulitkan untuk menentukan subjek, dimungkinkan untuk 

membacanya secara keseluruhan. 

2) Cara menentukan nomor klasifikasi 

 

Setelah subjek ditetapkan, pustakawan akan menentukan nomor 

klasifikasi. Dengan memilih digit (notasi) yang termasuk dalam 

Klasifikasi Desimal Dewey sesuai dengan topik buku yang diidentifikasi. 

Pustakawan harus mengingat atau setidaknya dapat mengingat nomor 

kelas utama (000-900) untuk membantu dalam menentukan nomor 

klasifikasi pada setiap mata pelajaran buku. Pustakawan karena itu dapat 

dengan cepat menentukan atau mengingat kelas utama yang sesuai 

dengan subjek buku. Sebagai sarana pengaturan di rak klasifikasi 

mempunyai dua sasaran yang akan dicapai yaitu: Membantu pemakai 

mengidentikkan dan melokalisasi sebuah dokumen berdasarkan nomor 
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panggil, mengelompokkan semua dokumen sejenis menjadi satu 

Kegiatan yang paling sering dilakukan dalam dua fungsi tersebut adalah 

klasifikasi sebagai pekerjaan penyusunan buku di rak perpustakaan. Akan 

tetapi kegiatan penyusunan entri bibliografi dan indeks merupakan hal 

yang penting juga untuk dilakukan karena dapat memberikankemudahan 

bagi pengguna didalam mencari informasi yangdibutuhkan. 

c. Katalogisasi 

 
Setelah diinventarisasi dan diberikan nomor klasifikasi, langkah 

berikutnya untuk pengolahan suatu buku adalah membuatkan katalog untuk 

buku tersebut. Pekerjaan ini biasanya disebut pembuatan katalog 

perpustakaan. Katalog adalah daftar buku-buku dengan segenap keterangan 

kelengkapan (data bibliografinya) dari buku yang didaftarnya itu. 

Sedangkan katalogisasi adalah proses pembuatan katalog. Secara umum 

katalog merupakan daftar susunan alfabetis tentang suatu barang, item atau 

bahan lain dengan tambahan informasi singkat dari bahan atau item tersebut 

termasuk ukuran, warnaatau bahkan harga. Di dunia perpustakaan, katalog 

adalah daftar sistematis dari sejumlah buku atau bahan lain yang ada di 

perpustakaan dengan dilengkapi keterangan judul buku, pengarang, edisi, 

penerbit, tahun terbit, tempat terbit, penampilan fisik, bidang subjek, ciri- 

ciri khusus, dan tempat buku atau bahan tersebut disimpan. Bentuk katalog 

bisa bermacam-macam, misalnya bisa berupa buku, lembaran lepas, kartu, 

film atau dalam disket-disket komputer yang lebih modern.
24
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Adapun Tujuan dan Fungsi Katalog itu sendiri yaitu: 
 

1) Tujuan 

 

Keberadaan katalog di perpustakaan bertujuan untuk membantu 

pemakai menemukan bahan yang dimiliki oleh perpustakaan tersebut. Di 

samping itu pemakai yang ingin mencari buku sebelum menuju kerak 

buku terlebih dahulu menelusur katalog agar dapat memastikan apakah 

bahan pustaka yang di butuhkan atau di cari adaatau tidak, apabila bahan 

pustaka yang dicari memiliki kartu katalog pemakai mencatat kelas buku 

atau kode kemudian menuju kerak dimana bahan pustaka tersebut berada. 

Jika jelas bahwa tujuan katalog dalam sebuah perpustakaan tidak lain 

untuk membantu pemakai perpustakaan menemukan dengan cepat, tepat 

bahan pustaka yang diperlukan. 

2) Fungsi 

 

Kartu katalog yang dimiliki oleh setiap perpustakaan memiliki fungsi 

sebagai alat komunikasi dan dapat menginformasikan tentang koleksi apa 

saja yang terdapat di perpustakaan tersebut dan sebagai wakil buku yang 

dapat menginformasikan setiap karya cetak yang ada diperpustakaan 

melalui kartu pengarang, kartu judul maupun kartu subyek yang 

memungkinkan para pemakai jasa perpustakaan untuk mendapatkan 

informasi melalu entri-entri tersebut.
25

 

 

 

 

 

 

 

25
 Pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 51 



26 
 

 

d. Pembuatan Kelengkapan Buku 
 

Pembuatan kelengkapan buku adalah kegiatan melengkapi buku 

dengan label buku, kartu dan kantong buku, serta lembar tanggal kembali. 

Sebelum buku di simpan atau dijajarkan pada rak, atau dipinjamkan kepada 

para pengguna perpustakaan, setiap eksemplar buku terlebih dahulu harus 

dilengkapi dengan kelengkapan buku tersebut. Tujuannya adalah untuk 

memudahkan para pengguna perpustakaan dalam mencari dan menemukan 

bahan pustaka yang tersimpan pada rak buku dan untuk memudahkan 

apabila buku tersebut mau dipinjam oleh para pengguna perpustakaan. 

Adapun kegiatan dalam pembuatan kelengkapan buku yaitu sebagai berikut: 

1) Pembuatan dan Pemasangan Label Buku 

Label buku adalah keteraingain ya ing melengka ipi buku ya ing berisi 

nomor painggil buku. Petugais perpustaikaia in tentu maisih inga it nomor 

pa inggil buku, ya iitu keterainga in yaing berisi nomor kla isifika isi, tiga i huruf 

pertaima i penga ira ing dain saitu huruf perta ima i judul. La ibel buku biaisa inya i 

dibua it da in dituliska in pa idai  kertais la ibel berukura in 2,5 x 3,5 cm, 

ditempelkain paida i punggung buku baigia in baiwa ih, kura ing lebih 2 sa impaii 3 

cm dairi ba iwaih buku. Fungsi la ibel buku seba iga ii berikut: 

ai) Seba iga ii identitais buku. 
 

b) Seba iga ii pedomain untuk penempa ita in dain penyusunain buku paida i raik. 

 

c)  Seba iga ii petunjuk ba igi penggunai perpusta ika ia in dailaim menca iri da in 

menemuka in buku ya ing dibutuhka in. 



27 
 

da 26
 

 

2) Pembuaitain da in Pema isa inga in Kaintong da in Kairtu Buku 
 

Ka intong buku aidaila ih kaintong tempait penyimpa ina in ka irtu buku ya ing 

ditempelkain paida i jilid bela ika ing buku ba igia in daila im. Pa ida i ka intong buku 

dica intumka in juga i nomor induk buku, nomor kla isifika isi, penga ira ing da in 

judul buku. Ka irtu buku a idailaih kairtu ya ing ditempa itka in/disimpa in pa ida i 

ka intong kairtu buku. Ka intong buku berfungsi seba igaii wa ikil buku aipaibila i 

buku tersebut dipinja im oleh pengguna i perpusta ikaiain. Informa isi-informa isi 

ya ing dimua it paidai kairtu buku, ya iitu: nomor klaisifika isi, judul buku, 

penga iraing, nomor induk buku dain kolom kolom yaing memuait nomor 

ainggotai peminja im dain tainggail kemba ili. Ka irtu buku berguna i untuk 

mengeta ihui peminja im buku dain waiktu pengemba ilia in buku yaing 

dipinja im. AIdaipun ukura innya i leba ir 7,5 cm dain painja ing 12,5 cm. 

3) Menempelkain lemba ira in bla inko ta ingga il kembaili (due daite) pa ida i ha ilaima in 

sebela ih sa impul bela ika ing sisi da ilaim ba iha in pusta ika i ya ing bersa ingkuta in. 

Lemba ir taingga il pengemba ilia in direka itka in ke ha ila ima in teraikhir buku. 

Lembair Tainggail Pengemba ilia in berisi tainggailpengembailiain dain 

peringa ita in pengembailiain buku. Lembairtainggail pengemba ilia in ini 

memba intu peminja im mengetaihuikaipa in buku ya ing dipinja im perlu 

dikemba ilika in ke perpusta ika ia in.Ukura in lemba ir kurmaia ida ila ih leba ir 10 cm 

in pa inja ing 17 cm. 
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e. Penyusuna in buku di Raik 
 

Penyusuna in buku aidailaih kegiaitain menempa itka in buku ya ing suda ih 

selesa ii diola ih dain tela ih dilengka ipi denga in la ibel di dailaim raik buku, disusun 

sesua ii denga in urutain nomor kla isifika isi buku. Denga in kaitai la iin penyusuna in 

buku a idailaih kegiaita in menempa itka in buku ya ing suda ih selesa ii diola ih da in 

tela ih dilengka ipi denga in la ibel di daila im raik. Penyusuna in buku seba iiknya i  

mula ii dairi kiri ke kaina in paida i setia ip ra ik, aipa ibila i  saitu raik telaih penuh pinda ih 

ke raik di ba iwaihnya i ya ing juga i  dimula ii dairi kiri ke kaina in. Penyusuna in buku 

hairus sistemaitis, penyusuna in pertaimai-taima i  menurut urutain nomor 

klaisifika isi, dimula ii dairi nomor terkecil saimpa ii denga in nomor terbesa ir. 

Kemudia in  menurut  ailfa ibetis dairi tiga i  huruf kependeka in na ima i 

kelua irga i/uta ima i penga ira ing buku, dain a ikhirnya i menurut uruta in a ilfa ibetis dairi 

huruf pertaimai judul buku. Penempaita in buku di perpustaikaia in dia itur 

sedemikia in rupa iaiga ir pemustaikai muda ih mencairi baihain pusta ikai ya ing 

diperlukan.
27

 

B. Penelitian Relevan 

 

Berda isa irka in haisil penelusurain ya ing telaih dilaikukain peneliti, ma ika idida ipa itka in 

beberaipa i ha isil penelitia in terda ihulu ya ing berka iita in denga inma isa ilaih ya ing diteliti 

seperti: 

1.  Skripsi saudari Herni Widia Hati tentang analisis sistem pengolahan bahan 

pustaka di Perpustakaan SMAN 1 Rejang Lebong pada tahun 2022. Penelitian 

ini bertujuan 1) Untuk mengetahui sistem pengolahan bahan pustaka di 
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Perpustakaan SMAN 1 Rejang Lebong. 2). Untuk mengetahui hambatan apa 

yang dihadapi dalam sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 

1 Rejang Lebong. Dairi daitai ha isil penelitia in dain pemba ihaisa in diketa ihui ba ihwa 

pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 1 Rejang Lebong 

yaitu inventarisasi seperti pemeriksaan bahan pustaka dan pemberian stempel 

serta pendaftaran buku kedalam buku induk, klasifikasi seperti menentukan 

subjek buku dan penentuan nomor klasifikasi, katalogisasi, kelengkapan buku, 

serta penyusunan di rak. Hambatan yang dihadapi dalam pengolahan bahan 

pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 1 Rejang Lebong adalah Tenaga 

pustakawan kurang teliti dalam bekerja, Pustakawan sulit dalam menemukan 

buku yang judul atau isinya susah untuk di analisis, jaringan internet yang 

kurang maksimal.
28

 

2. Skripsi sa iuda iri AInugra ih AI  nggraiini tentaing sistem pengola iha in ba ihain pusta ika i  di 

Perpustaika ia in SMAI  Negeri Ma iros paida i ta ihun 2015. Penelitiain ini bertujuain (1) 

Untuk mengetaihui sistem pengola iha in ba ihain pusta ika i di perpusta ika ia in SMAIN 1 

Ma iros dain (2) Untuk mengeta ihui kendaila i-kenda ila i ya ing dihaidaipi daila im 

pengola iha in baihain pustaika i di perpustaikaiain SMAI  N 1 Ma iros. Da iri da itai  ha isil 

penelitia in dain pemba iha isa in diketa ihui ba ihwai (1) sistem pengola iha in baiha in 

pustaika i  di perpustaika iain SMAI  Negeri 1 Ma iros ya iitu pengeceka in ba iha in 

pusta ika i, inventairisa isi, ka ita ilogisa isi, penentuain nomor kla isifika isi, pela ibela in da in 

pena ita iain buku di raik (shelving). (2) kendaila i  ya ing dia ilaimi pengelola i 

perpusta ikaia in da ila im proses pengolaiha in ba iha in pustaika i  yaiitu kuraingnya i tenaiga i  
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pengelola i perpusta ikaia in ya ing memba intu proses pengola iha in baihain pustaika i 

seca irai 34 ma iksima il dain kuraing proses pembuaitain kaitailog kairena i  di 

perpustaika iain SMAI   Negeri 1 Ma iros ma isih mengguna ika in sistem kaita ilog 

inuail. 

 

3.  AIrtikel Siti Nur Saibrina i tenta ing Pengola iha in Baihain Pustaika i Di SMA I  

Muha imma idiya ih 2 Pontia ina ik. Tujua innya i  untuk mengetaihui pengola iha in Baiha in 

PustaikaiBa iha in Pustaika i  Di Sma i  Muha imma idiya ih 2. Haisil penelitia in baiha in 

pustaikaidi SMAI  Muha imma idiya ih 2 Pontiaina ik: Paida i pengolaihain ba iha in pustaika i 

di perpustaika iain SMAI  Muha imma idiyaih 2 Pontia ina ik ini pa ida i kla isifika isinya i 

terdaipa it perbeda ia in kla isifika isi paida i umumnyai, seperti kla isifika isi ya ing terdaipa it 

paidai ca ill number ya iitu: (ai) baigia in pertaima i caill number yaing mengikuti nomor 

inventairisaisi buku ma isuk paida i baiha in pusta ika i ya ing aida i, (b) paida i baigiain ke dua i 

naima i penga ira ing melebihi huruf ya ing seha irusnya itiga i  hurup di depa in, (c) 

seda ingka in paidai baigia in ketiga i ini di tulis denga in saitu huruf judul buku buka in 

menca intumka in identitais sekolaih. Maika i dairi itu kla isifika isi ya ing terda ipa it paida i  

perpustaika iain SMAI  Muha immaidiyaih 2 Pontia ina ik ini tida ik sesua ii denga in 

prosedur ya ing a idai. Seda ingka in ca ill numberya ing sesua ii denga in prosedur 

ya iitumeliputi: (ai) paidai baigia in perta ima i  ca ill numberya ing sesua ii denga in 

penca iria in mela ilui DDC (Dewey Decimail Cla isificaision), (b) pa ida i baigia in kedua i 

naima i  penga ira ing di sini ha inya i  terda ipa it tiga i  huruf ya ing terda ipa it paida i  caill 
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number,(c) paida i ba igiain ketiga i di a imbil paida i huruf perta ima i judul buku paidai 

ill number. 

Dairi ketiga i penelitia in di aitais, ma ika i daipa it dia imbil kesimpula in terka iit 

persaimaia in da in perbeda ia in denga in penelitiain ya ing dila ikuka in oleh peneliti. AIdaipun 

persa imaia in dairi ketiga i penelitia in di aitais denga in penelitia in ya ing dila ikuka in oleh 

peneliti ya iitu terleta ik pa idai pokok baihaisain yaing diteliti berka iita in denga in proses 

pengola iha in ba iha in pusta ika i di perpusta ika ia in. Seda ingka in perbeda ia in aintaira i ketiga i 

penelitia in tersebut denga in penelitia in ya ing dila ikuka in oleh peneliti ya iitu berbeda i  

paidai wa iktu dain tempa it. 

C. Kerangka Berpikir 

 

Penelitia in ini difokuska in kepaidaiPengola iha in Baihain Pustaikai di SMAIN 3 

Reja ing Lebong. Memilih loka isi tersebut kairenaipengola iha in ba ihain pustaikainya i 

dikerjaika in seca irai  ma inuail dain komputer. Pengola iha in dengain komputer 

terinsta ilnya ia iplika isi Sena iya in diguna ika in untuk menceta ik baircode, mencetaik la ibel, 

menginput daitai koleksi da in pencairiain klaisifikaisi dengain DDC. Seda ingka in 

pengola iha in secairai mainua il a idaila ih inventairisa isi, penya impula in, pembua ita in kairtu 

kaitailog, dain kelengka ipa in fisik buku, sa impa ii ke taiha ip a ikhir ya iitu penyusuna in 

buku ke raik/selving. Na imun demikia in, ma isih ditemuka in pemustaika i ya ing 

kebingunga in mencairi buku di raik, koleksi ba ihainpustaikaiyaing letaiknya i tida ik 

bera itura in dain belum diinput. Paidaia ikhirnya i penelitia in ini daipait mengha isilka in 

tentaing pengola ihain ba iha in pusta ika i da in kenda ila iya ing dihaidaipi da ila im pengolaihain 
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baihain pustaikai di Perpustaikaia in SMAIN 3 Reja ing Lebong. Penelitia in ini 

mengguna ika in deskriptif kua ilita itif, ya ing ma impu mengha isilkain da itai berupa i 

ucaipa in, tulisa in, dain perila iku ora ing-oraing ya ing dia ima iti.Kemudia in, daitai-da itai 

ya ing diperoleh baiik dairi ha isil wa iwaincairai  secairai menda ila im, obeserva isi, da in 

dokumentaisi, sela injutnya i  dia ina ilisis. La ilu ha isil dairi aina ilisis memberika in aita iu 

ha isil aipaikaih pengelola ia in perpustaika ia in SMAI Negeri 3 Reja ing Lebong termaisuk 

pengola iha in ya ing ba iik aitaiu seba iliknya i, sertai mengetaihui a ipai sa ija i kenda ila i  daila im 

pengelola ia in perpustaikaiain tersebut. 
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Gambar 2.1 Keraingka i Berpikir 

PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI SMAN 3 REJANG LEBONG 
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METODELOGI PENELITIAN 

 
1. Reduksi Data 

2. Pengajian Data 

3. Penarikan Kesimpulan 

HASIL 



 

    

 

BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Jenis Penelitia in ini aidailaih penelitia in Laipaingain (field resea irch) yaiitu 

penelitia in ya ing pengumpula in da itainya i dila ikuka in di laipa ingain. Metode daila im 

penelitiain dipa ika ii da ilaim penelitia in ya ing mengha isilka in daita i deskriptif kuailitaitif 

berupa kata-kata tertulis atau lisan dari perilaku yang diamati.
1
 

Daita i deskriptif aidaila ih daitai  ya ing dikumpulkain lebih menga imbil kaita i-kaitaiaita iu 

gaimbair dairi pa idaia ingkai-a ingka i. Da itai tersebut mencaikup trainskrip waiwaincairai, 

caitaitain la ipainga in, fotograifi, videota ipe, dokumen priba idi, memo, dain rekaima in- 

rekaman resmi lainnya.
2
 

Berda isa irka in penjela isa in di aitais daipa it difa iha imi ba ihwa i penelitia in kua ilita itif 

aidailaih Jenis penelitia in ya ing tida ik mengedepa inka in perhitunga in aingkai daila im 

metode mengola ih dain menginterpesta isika in daitai  tetaipi penelitia in kuailitaitif 

berupai ka itai-kaita i tertulis a itaiu lisa in dairi oraing ya ing dia ima iti na intinya i dain aika in 

dilaiporkain dailaim bentuk nairaisi (pemaipairain). Dimainai  penelitia in ini dila ikuka in 

seca ira i la ingsung dengain kenya ita ia in di la ipa inga in mela ilui penga ima ita in, wa iwa inca ira i 

dain penela ia iha in dokumen.Penelitiain ini memberikain ga imba ira in tentaing caira i kerja i 

pengola iha in ba iha in pusta ika i di perpusta ika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong. 

 

 

 

 

 
 

 

hal. 26 

1
 Lexy j. Moleong, Metode Penelitian Kualitatif, (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2013), 

 
2
 Emzir, Metodelogi Penelitian Kualitatif Analisis Data, (Depok: Raja Grafindo Persada, 

2018), hal. 3 
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B. Subjek Penelitian 

Subjek penelitia in daitai ya ing dima iksud aidailaih ha isil penya impa iiain dain 

informa isi dairi informa in dain dokumen ya ing dikumpulka in di la ipa inga in, baiik 

secaira i la ingsung ma iupun tida ik la ingsung. AIdaipun subjek penelitia in aida ilaih 

Kepa ila i Perpustaikaiain, dain Tenaiga i pengelola iya ing terdiri da iri 3 ora ing, objek 

penelitia in ini a idaila ih pengola iha in baiha in pusta ika i  di Perpustaikaiain SMAIN 3 

Rejaing Lebong. 

C. Jenis Dan Sumber Data 

Jenis daitai  ya ing dihimpun aida ilaih daita i kua ilitaitif. Daita i kua ilita itif ya iitu daita i 

ya ing berbentuk ka ilima it aitaiu gaimbaira in tentaing sua itu objek penelitiain dain juga i 

meliputi daitai  yaing berka iita in denga in pengola iha in baihain pustaikai  di 

Perpustaikaiain SMAIN 3 Reja ing Lebong. 

Sementa ira i sumber daita i da ilaim penelitia in ini ya iitu subjek dairi ma ina i daita i 

dida ipa itka in. Pengumpulain daita i ya ing aikain peneliti la ikuka in terdiri menjaidi dua i 

maicaim ya iitu: 

1. Da itai Primer 

 

Perolehain ya ing uta ima i iaila ih dairi ora ing a itaiu tempait ya ing dinaimaika in 

lapangan untuk memperoleh data yang diperlukan oleh peneliti.
3
 Data yang 

didaipa it da iri sumber utaimai ya iitu ma isya iraikait ya ing menja idi subjek 

penelitia in. Jaidi da itai primer aidailaih da itai  ya ing la ingsung memberika in daita i 

kepaida i  pengumpula in da itai. Sumber da itai  primer ini berupa i  pengolaiha in 

 

3
 Ridwan Abdullah Sani, “Metodelogi Penelitian Pendidikan”,(Bandung: Alfabet, 2018), 

hal. 24. 
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ba iha in pusta ika i da in kenda ila i pengola iha in ba iha in pusta ikai di SMAIN 3 Reja ing 

Lebong.  Da itai  primer bersumber dairi informa in ya iitu Kepaila i 

Perpustaika ia in,da in Tenaiga i  pengelolai Perpusta ika ia in. Informa in tersebut dipilih 

kairena imenjaidi subjek utaima i  yaing la ingsung memberika in daitai kepaida i 

peneliti da in jugaiya ing ba inyaik mengeta ihu mengena ii pengolaihain baihain 

pustaika i di Perpustaikaia in tersebut. 

2. Da itai Sekunder 

 

Daita i pendukung dida ipa it dairi sumber ya ing terperca iya i dain ha isil aikura it 

serta i bisa i diperta inggung ja iwa ibkain lega ilitaisnya i dailaim kebena ira in. Sumber 

ini didaipa it dairi buku, jurna il, ha isil penelitia in serta i sumber terpercaiya i  laiin 

ya ing jaidi referensi a ikurait untuk baihain pendukung penelitia in. 

E. Teknik Pengumpulan Data 

 

Teknik pengumpula in da ita ia idaila ih aica irai ya ing peneliti mela ikuka in untuk 

memperoleh daitai ya ing diperluka in. Dailaim penelitia in ini teknik pengumpula in 

obervaisi/ penga ima ita in, waiwa incaira idain dokumenta isi. 

1. Observaisi/Penga imaitain 

 
Observa isi ini a idaila ih unsur semua i ilmu pengeta ihua in. Pairai ilmua in 

hainya i daipait bekerja i berdaisairkain daitai, ya iitu faiktai mengena ii dunia i 

kenyataan yang diperoleh melalui observasi.
4
 Observasi ini bertujuan untuk 

memperoleh daitai  pendukung seba iga ii aiwail penemuain ma isa ila ih ya ing aika in 

 

4
Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2020), hal. 124 
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a 6
 

 

 

 

 

diba iha is da ila im penelitiain ini. Observaisi aida ila ih penga ima ita in da in penca ita ita in 

secaira i la ingsung tenta ing pengola iha in baihain pusta ikai di SMAIN 3 Reja ing 

Lebong 

2. Wa iwa incaira i  

 

Wa iwaincaira i ya iitu proses memperoleh ketera inga in untuk tujua in 

penelitiain melailui tainya i jaiwa ib sa imbil berta itaip muka ia inta ira i pewa iwa inca ira i 

dengan informan
5
. Jenis wawancara yang akan digunakan dalam penelitian 

ini aida ilaih jenis wa iwa inca irai terpimpin, dimainai pertainyaia in ya ing aika in 

diaijuka in menurut daitai pertainya iain ya ing tela ih disusun. Metode ini peneliti 

guna ika in untuk menggaili lebih da ilaim tenta ingpengola iha in ba iha in pusta ika i da in 

kenda ila i pengola iha in ba iha in pusta ika i di SMAIN 3 Reja ing Lebong. Waiwainca ira i 

ini dilaikuka in kepaidai  Kepailai  Perpusta ika iain da in Tenaiga i  pengelola i 

Perpustaika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong. 

3. Dokumentaisi 

 
Dokumentaisi seba iga ii proses pembuktia in ya ing dida isa irka in a itais jenis 

sumber a ipa ipun; ba iik ya ing bersifa it tertulis ma iupun lisa in, gaimbaira in, aitaiupun 

irkeoligis. Teknik ini diguna ika in untuk mendaipa itka in dain mengumpulka in 
 

daitai ya ing objektif mengena ii dokumen profil perpustaikaia in, struktur 

orgainisa isi perpusta ika ia in, foto pengola iha in ba ihain pusta ika i da in dokumen ya ing 

terkaiit denga in sistem pengola iha in ba ihain pusta ika i di Perpusta ika ia in SMAIN 1 

Rejaing Lebong. 

 

5
 M.Burhan Bungin, MetodologiPenelitian Kualitatif, (Jakarta: Kencana, 2017), hal.108. 

6
Imam Gunawan, Metode Penelitian Kualitatif Teori dan Praktis, (Jakarta: PT Bumi 

Aksara, 2013), 176 
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F. Teknik Analisis Data 

 

AIna ilisis daita i da ilaim penelitia in kua ilita itif, dila ikuka in ketika i pengumpula in 

daita i berla ingsung dain setelaih selesaii pengumpulain daitai  da ila im periode tertentu. 

Ketika i wa iwaincaira i, peneliti telaih mela ikuka in a ina ilisis tenta ing jaiwaibain ya ing 

diwa iwa inca ira ii. Setelaih ja iwa iba in wa iwa inca ira i telaih diainailisis, tetaipi tera isa i belum 

memua iska in, ma ika i peneliti aika in mela injutka in pertainya ia in la igi saimpaii taiha ip 

tertentu. 

Di jela iska in Miles da in Hubermain ba ihwasa inya ikegia ita in daila im a ina ilisis 

daita ikua ilita itif dila ikuka in secaira iberla ingsung da in berkela injuta in saimpa ii tuntais. 

Kegia ita in da ilaim a ina ilisis daita idilaikukain dengain: 

1. Reduksi (Daita i Reduction) 
 

Merupa ika in daitai ya ing suda ih dida ipa it di laipa ingain jumla ihnya icukup 

bainya ik, ma ika idairi itu perlu dica itait denga in teliti da in rinci. Sema ikin la ima 

ipenelitia in di la ipa ingain, maika i sema ikin bainya ik jumlaih da itai, rumit da in 

kompleks. Mereduksi da ita imerupaika in meringka is, mengkelompokkain ha il 

pokok, memfokuska in hail ya ing penting, menca iri tema idain polainyai, dain 

membua ing yaing tidaik dibutuhka in. Kemudia in daita iyaing direduksiaika in 

memberi pengeta ihua in ya ing lebih jelais untuk mempermuda ih peneliti 

melaikukain pengumpula in daita iyaing selainjutnya i, bisa i menca irinya 

ibila idiperlukain. 

 

 

 

7
Lexy J. Moleong, Metode Penelitian Kualitatif., hal. 6. 
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2. Saijia in (DaitaiDisplaiy) 

 

Kemudia in mendispla iyka in daita ipenelitia in kua ilita itif ini, penya ijia in daita i  

daipa it dilaiksa ina ika in dairi bentuk ura iiain singka it, hubunga in ainta ir ka itegori, 

ba igain, da in sebaiga iinya. AIka in tetaipi pailing sering dilaiksaina ikain untuk 

menya ijika in daita ipenelitia in kua ilita itif ya iitu denga in teks ya ing bersifa it na ira itif. 

Denga in demikia in, aikain mempermuda ih untuk mema iha imi persoa ilain, 

merenca ina ika in kerja i  ke taihaip sela injutnya iberdaisairka in aipa iya ing suda ih 

dipaiha imi tersebut. 

3. Pembuktiain kebena ira in (ConclusioainDra iwingVerificaition) 

Laingkaih ketiga idaila im a ina ilisis da ita ikuailitaitif ya iitu penairika in 

kesimpula in aitaiu Conclusion Draiwing/Verifica ition. Kesimpula in ya ing aiwa il 

bersifait belum permainen dain aika in berubaih a ipa ibila itidaik dida ipa itka in bukti 

ya ing faiktai untuk mendukung ke taihaip pengumpula in daita isela injutnya i. 

Kesimpulain ya ing aida idi taihaip aiwa il dain didukung denga in bukti ya ing va ilid 

serta ikonsisten sa ia it peneliti kemba ili ke laipa inga in untuk mengumpulka in 

daitai, ma ika ikesimpula in ya ing dikemuka ika in tersebut merupa ika in kesimpula in 

ya ing kredibel. Da ita iya ing dida ipa itka in melailui waiwaincairai dikelola idenga in 

teknik a ina ilisis deskriptif kua ilita itif. Aidaipun la ingka ih-la ingka ihnya i a intaira ila iin: 

Mengoreksi kemba ili da ita iyaing dida ipait pa ida isetiaip perta inyaia in sesua ii 

denga in perma isailaiha in ya ing diteliti, Menggaimba irkain a ipai sa ija iyaing 

diperoleh, Mengkaiji da ita iseca ira imenda ilaim da in menghubungka innya idenga in 

data yang lain, Mengambil kesimpulan.
8
 

 

 

 

 

 

 

 

 

8
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BAB VI 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

A. Gambaran Umum Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong 

1. Sejarah Singkat 

SMAI  Negeri 3 Reja ing Lebong merupaikain saila ih saitu Sekola ih 

Menenga ih A Ita is Negeri ya ing aidai di Kaibupaiten Reja ing Lebong. SMAIN 3 

Reja ing Lebong berailaima it di Jln. DR. AIK. Gaini Desa i  Paihla iwa in, Kec. Curup 

Utairai, Ka ib. Reja ing Lebong Provinsi Bengkulu. Saima i denga in SMAI  paida i 

umumnya i  di Indonesia i, ma isa i pendidika in sekola ih di SMA IN 3 Reja ing 

Lebong ditempuh da ilaim wa iktu tigai taihun pelaijairain, mula ii da iri kelais X 

saimpa ii kela is XII. Sekolaih ini didirikain paidai ta ihun 1985. 

SMAI  Negeri 3 Reja ing Lebong memiliki berba iga ii saira ina i dain 

praisairainai sailaih saitunyaiaidailaih Perpusta ika ia in Cemerlaing. Perpusta ika ia in 

SMA IN 3 Reja ing Lebong merupa ikain pusait kegia ita in litera isi kebaingga iain 

SMA IN 3 Reja ing Lebong. Perpusta ika iain SMA IN 3 Reja ing Lebong suda ih 

meneraipka in sistem otoma isi sehingga i setia ip kegia itain di perpustaika iain ini 

memainfa iaitkain baintuain a iplikaisi Inlislite. Loka isi gedung Perpusta ikaia in 

SMA IN 3 Reja ing lebong saingaitlaih stra itegis, letaiknya i  yaing mudaih 

dija ingka iu, beraida i di bela ikaing la ibora itorium komputer. 

2. Visi dan Misi Perpustakaan 

Visi merupakan rencana yang ingin dicapai suatu perusahaan atau 

kemampuan dalam melihat inti permasalahan dan wawasan ke depannya. 
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AIdaipun visi di perpusta ika ia in SMA IN 3 Reja ing Lebong ya iitu meningka itka in 

ketaikwa iain terha ida ip ya ing Tuha in Yaing Ma ihai Esai, kecerdaisain dain 

ketraimpila in, mempertinggi budi perkerti dain memperteba il sema ingait 

kebaingsa iain da in cinta ita ina ih a iir sehingga i da ipa itmenumbuhka in ma inusia i. 

Mainusia i pemba inguna in yaing daipa it memba ingun dirinya isendiri sertai 

bersa ima i-sa ima iberta inggungja iwa ib a itais pembaingunain ba ingsa i berda isa irka in 

system pendidikain na isiona il ya ing berdaisa ira ika in system pendidikain na isiona il 

ya ing berda isa irka in pa incaisilai  UUD 1945. 

Seda ingka in misi merupa ika in la ingka ih-laingka ih ya ing a ikain dila ikuka in 

sesua ii denga in visi ya ing diteta ipka in. Berdaisairka in visi di aitais, ma ikai misi 

perpusta ika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong ya iitu sebaiga ii berikut: 

1) Mengembaingkain minait kema impua in da in kebia isa ia in memba ica i khususnya 
 

iserta imenda iya iguna ika in budaiya i ntulisain da ila im sega ila i sector kehidupain. 

 

2) Mengembaingkain kemaimpuain mencairi dain mengola ih sertai 

mema infaiaitkain informaisi. 

3) Mendidik siswa i  a igair da ipa it memelihairai  da in mema infa ia itka in baihain pustaika 

 

isecaira i tepaitdain berhaisil gunai. 

 

4) Meletaikain da isa ir-da isa ir kea ira ih belaija ir maindiri. 

5) Memupuk dain mengemba ingka in mina it dain baikait siswa i dailaim segaila 

iaispek. 

 

6) Menumbuhkain pengha irga ia in siswa iterha ida ip penga ila ima in imaijinaitif. 
 

7) Mengembaingkain kema impua in siswa i untuk memeca ihka in maisailaih ya ing 

diha ida ipi aitais ta inggungja iwa ib da in usaiha isendiri. 
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3. Struktur Organisasi Perpustakaan 

 

 

Gambar 4.1 Struktur Orgainisaisi 
 

Struktur orgainisaisi perpusta ikaiain SMAIN 3 Reja ing Lebong terdiri da iri 2, 

ya iitu seba iga ii pengelola i dain pela iyainain. Pelaiya in merupa ika in kegia ita in ya ing 

dila ikuka in ya ing berka iita in peminja ima in aitaiu pengemba ilia in buku aitaiu koleksi. 

Ha il ini, dila ikuka in oleh baipaik Ha ina ifi, S.Pd.I seba iga ii pela iya ina in perpusta ika ia in. 

Kemudia in,  pengelolai  merupaika in  kegiaitain  ya ing  dilaikukain  dengain 
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mengumpulka in, mendaitai dain memproses semuai baiha in pustaika i secaira i 

sistemaitis, a igair terkelolai serta imenja idi kesa itua in da ita i di perpusta ika ia in SMAIN 3 

Reja ing Lebong. Hail ini, dila ikuka in oleh baipaik Leo Edi, M.Pd da in baipa ik Sa indi 

Raintaiu La iwa ing, S.IP sebaiga ii pengelolai  perpusta ika ia in. 

4. Tata Tertib Perpustakaan 

ai. Hairi Kerjai  

 

Ha iri kerjai  merupa ika in kegia ita in mela iya ini pengguna ia ita iu pemusta ika i 

perpusta ika ia in dailaim peminja ima in dain pengemba ilia in ba ihain pusta ika i. 

Berserta ia idministraisinya i, ba iik secairai  ma inuail ma iupun seca irai elektronik. 

AIdaipun jaidwa il la iyainain buka i perpusta ikaia iain SMA IN 3 Reja ing Lebong 

aida ilaih sebaigaii berikut: 

Tabel 4.1 Laiyainain Buka i Perpustaika ia in 

Perpustakaan Buka Setiap Hari Kerja 

Hari Waktu 

Senin – Kaimis 07:00 – 13:00 Wib 

Jum‟a it 07:00 - 11:00 Wib 

Saibtu 07:00 - 12:00 Wib 

Hari Libur Perpustakaan Tutup 

 

b. Keainggotaiain 

 

kea inggota iain perpusta ika ia in merupa ika in pengunjung perpusta ika ia in 

ya ing tela ih menda ifta ir ja idi ainggotai perpusta ika iain ba iik secairai online 

ma iupun offline ya ing memiliki haik dain kewaijibain seba igaii ainggota i 

perpustaika iain.aidaipun ha ik da in kewaijibain da ila im keainggota ia in perpustaikain 

SMA IN 3 Reja ing Lebong seba igaii beriku: 
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1. Setia ip ainggota i  perpusta ika ia in aidaila ih siswa i, guru serta i  kaiyiaiwa in 

sekolaih 

2. Kairtu ainggotai  daipait diperoleh denga in mengisi formulir dain 

menyera ihka in pais foto 3x4 sebainya ik 2 lembair 

3. Peminjaima in buku aitaiu baihain pusta ika i/ hainyai da ipa it dila iya ini dengain 

mengguna ika in ka irtu ainggotai  

4. Ka irtu a inggota i tidaik daipa it dipinjaimkain/ diperguna ikain oleh oraing laiin 
 

c. Kewa ijiba in AInggotai  

 

1. Memaituhi sega ila i taitai tertib/ pera itura in ya ing telaih di tentukain 

 

2. Menjaigaikesopain, ketertibain dain ketenaingain dailaim ruaing 

perpustaika iain 

3. Memeliha ira i kebersihain, kera ipia in kolesi perpusta ika ia in ma iupun rua ing 

perpustaika iain 

4. Mengemba ilika in buku/ baihain pustaika i  ya ing tela ih di pinaijain sesua ii 

denga in ketentuaiain ya ing di tentuka in 

d. Sa inksi – Sainksi 

 

1. Keterla imba itain pengemba iliain buku di bebaini dendai rp 1000/ hairi 

kecua ili ba igi ainggota i ya ing mela ipor untuk di perpa inja ing baita is wa iktu 

peminjaimain 

2. Menghila ingka in aitaiu merusa ika in buku ha iru mengga itika in buku ya ing 

saima i, sejenis aiaitu sesua ii denga in hairgai  buku 

3. AInggota i perpustaikaia in da ipa it di keluairkain dairi perpustaikaiain a ipa ibilai: 

 

a. Tidaik menta ia iti taita i tertib/ pera itura in ya ing di tentukain 
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b. Terla imba it mengemba ilika in buku lebih da iri 1 bulain 

 

c. Ha ibis ja ingka i wa iktu peminjaima in 

 

d. Pinda ih ke sekola ih laiin 

 

e. Jumlaih da in La ima i Peminjaimain 

 

Jumlaih dain la ima i  peminja imain merupa ika in aiturain dailaim 

peminja imain buku denga in diba itaisi jumla ih buku dain hairi ya ing telaih 

ditentuka in, ketika i  sudaih tiba i waiktunya i  untuk mengemba ilika in, ma ika i 

buku ha irus dikembailika in. AIdaipun ketentuain jumla ih da in wa iktu dailaim 

peminja imain buku di SMA IN 3 Reja ing Lebong seba igaii berikut: 

1. Ba igi siswa i: 
 

daipait meminja imka in seba inya ik bainya iknnya i  1 buku dailaim jaingka i  

 

selaimai  1 minggu ( 7 hairi) 

 

2. Ba igi sta if penga ija ir/ guru: 

 

daipait meminja im sebainya ik bainya iknnya i  empait buku untuk saitu 

jaingka i peminja ima in sela ima i 1 semester 

3. Ba igi ka iryaiwa in: 

 

seba inya ik ba inya iknnya i duai buku untuk sa itu ja inga ik peminjaima in sa itu 

bulain 

f. Koleksi Perpusta ikaiain 

Koleksi perpusta ika iain merupa ikain baihain perpusta ika iain ya ing 

dikumpulkain, diola ih, da in disimpa in untuk disa ijika in kepa idai ma isya iraikait 

untuk memenuhi kebutuha in pengguna ia ikain informa isi. AIdaipun koleksi 

baihain pustaikai ya ing daipa it dipinjaim ya iitu: 
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1. Koleksi ya ing daipait dipinja imka in untuk di baiwa i pula ing aidailaih buku- 

buku buku ya ing di siaipkain paida i  raik buku. 

2. Koleksi ya ing tida ik boleh dipinjaim untuk dibaiwa i pulaing: 

 

1) Buku referensi 

 

2) Ma ijailaih/sura it kaibair 

 
3) Tuga is penelitiain 

 

3. Koleksi referensi daipait diphoto kopi denga in syairait meningga ilka in 

ka irtu identitais peminja ima in ini berla iku hainyai 1 ha iri jaim kerja i  

g. Ketentuain La iin-La iin 

 

ketentua in la iin merupa ikain ta ita i tertib aiturain taimbaihain yaing 

berka iita in denga in kea ima inain di perpusta ika ia in SMA IN 3 Reja ing Lebong, 

a iga ir tida ik terja idi keja idiain buruk ya ing tida ik diinginka in. AIda ipun 

ketentua in-ketentua in yaing perlu diperha itika in sebaiga ii berikut: 

1. Setia ip pengunjung perpusta ika ia in diwa ijibka in mengisi buku taimu/daiftair 

haidir 

2. Pengunjung perpustaikaia in ha irus meningga ilka in ta is,ja iket,buku dain topi 

paida i raik ya ing tela ih disedia ika in 

3. Tidaik diperkenainkain merokok dain ma ika in/minum di dailaim 

perpustaikaiaiain 

4. Kehilaingain diperpusta ikaia in bukain tainggung jaiwaib petuga is 

perpustaika iain 

5. Pera itura in ini berlaiku sejaik ta ingga il ditetaipkain 
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B. Hasil Penelitian dan Pembahasan 

 

1. Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong 

Pengola iha in dila ikuka in seja ik baihain pusta ika i ma isuk ke perpusta ika ia in 

saimpa ii sia ip untuk dimainfaia itka in aitaiu dipinja im oleh pemustaikainya i. 

Kegia ita in pengola iha in ba ihain pustaikai  meliputi kegia ita in menginventa irisaisi, 

kla isifika isi, kaitailogisaisi, kelengka ipa in buku sertai penyusuna in buku di raik. 

Dairi haisil penelitia in, ma ika i pengolaihain baiha in pustaikai  di Perpusta ikaia in 

SMA IN 3 Reja ing lebong sebaigaii berikut: 

ai. Inventairisaisi 
 

Inventa irisa isi merupaikain suaitukegiaitain menca itait koleksi ba iha in 

pustaikai  ya ing bairu diperoleh ke da ilaim buku inveta iris aita iu buku induk, 

aiga ir perpusta ikaiain memiliki caitaita in resmi dain buku tentaing koleksi 

baihain pustaikai perpusta ikaiain. da ilaim proses inventa iris kegiaitain yaing 

dilaikuka in pertaima idenga in mengecek baiha in koleksi ya ing ma isuk dain 

memberi caip perpusta ika ia in denga in memperha itikain isi buku ba iik tulisa in 

ma iupun ga imba ira igair leta ik stempel tida ik mengga inggu isi buku. 

Ha il ini sesua ii ha isil wa iwa inca ira i denga in Tena iga i Pengelolai S, belia iu 

mengaita ika in ba ihwa i: 

Buku ya ing bersumber dairi Daina i Bos a itaiu ba intuain da iri sua itu lemba igai 

hairus diinventa irisa isi terlebih da ihulu, ya ing pertaima i denga in mengecek 

buku ya ing da ita inguntuk memverifikaisi aipaika ih sesua ii denga in pesa ina in, 

aipaikaih dailaim kondisi utuh, dain mema istika in tida ik aidai ha ilaima in ya ing 
hilang atau nomor halaman berantakan.

1
 

 

 

 

 

 

1
S. Wawancara, 15 Juli 2024 
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Hail ya ing sa ima i  juga i dikaitaikain oleh Tena iga i Pengelola i H, belia iu 

mengaitaika in ba ihwa i: 

Kitai memperoleh buku yaiitu da iri Dainai Bos, maiupun baintuain dairi suaitu 

lemba iga i setela ih itu kita i melaikuka in inventa irisa isi buku terlebih da ihulu, 

denga in memeriksa i buku yaing daitaing dikelolai denga in buku induk 

terlebih daihulu,setelaih itu mencaitait buku kedailaim buku induk aitaiu buku 

inventarisasi kemudian diinput ke komputer melalui aplikasi.
2
 

 

 
Berdaisa irkain ha isil waiwainca ira i dain observa isi penulis di Perpusta ikaiain 

SMA IN 3 Reja ing Lebong da ipait disimpulka in ba ihwa i kegiaita in inventa irisa isi 

denga in ca ira i mengecek jumla ih buku ya ing da ita inguntuk mema istikain buku 

dailaim keaida iain utuh, ha ilaima in tida ik aidai  ya ing hila ing sertainomor tida ik aida i 

ya ing berainta ika in. Setela ih itu, menca ita it buku kedailaim buku induk a itaiu buku 

inventa irisa isi kemudia in diinput ke komputer mela ilui aiplikaisi. 

Berdaisa irkain uraiiain da iri haisil waiwa inca ira i penelitia in dain observa isi, 

baihwa i haisil penelitia in tela ih sesua ii denga in teori ya ing digunaika in da ila im 

skripsi ini, ya iitu paida i teorinya i menga itaikain baihwaikegiaitain inventairis ya ing 

pertaima iya iitu denga in mengecek baihain koleksi ya ing tela ih dipesa in.Kemudiain 

temua in ha isil penelitiain laiinnyai ya iitu menca ita it buku kedailaim buku induk a itaiu 

buku inventa irisa isi dain diinput ke komputer mela ilui a iplikaisi inlislite. 

AIda ipun kegia ita in ya ing dila ikuka in setelaih pemeriksaia in buku yaiitu dengain 

melaikuka in pengecaipain buku. Minima il aidai tiga i stempel ya ing hairus di ca ip 

kain paida i setia ip buku, seperti paida i cover buku, paida i hailaima in raihaisia i itu 

terda ipa it paidai  hailaimain 9, da in paidai  sekitair teraikhir ha ila ima in teks buku. 

 

 

2
H. Wawancara, 15 Juli 2024 
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Metode pengecaipain ini berma iksud untuk bukti baihwa i  buku ya ing dima iksud 

bena ir-bena ir suda ih menja idi milik perpusta ika ia in. 

Ha il ini sesua ii denga in ha isil waiwaincairai denga in Tena igai Pengelolai H, 

belia iu menga itaikain baihwai: 

Di SMAIN 3 Reja ing Lebong pengeca ipain dilaikukain denga in 

menggunaikain 3 caip: ca ip ta ihun, ca ip perpustaika iain dain ca ip 

sekola ihya ing membeda ika in buku milik sekola ih denga in perpusta ika ia in 

laiin. Kegia itain pengeca ipain perta ima i di baigia in cover buku,paida i 

halaman rahasia dan yang terakhir dibagian akhir halaman.
3
 

 
Ha il yaing sa ima i juga i dikaita ika in oleh Tena iga i Pengelola i R, beliaiu 

mengaita ikain ba ihwa i:“Setia ip buku ya ing da itaing kita i ola ih seperti mengeca ip 

menggunakan cap tahun, cap perpustakaan dan cap sekolah.
4
 

Berda isa irkain ha isil waiwa inca ira i da in observaisi penulis di Perpusta ika ia in 

SMA IN 3 Reja ing Lebong da ipait disimpulka in ba ihwa i pengecaipain baihain 

pusta ika i sudaih dila ikuka in dengain mengguna ika in 3 ca ip yaiitu, ca ip ta ihun, ca ip 

perpusta ika ia in dain ca ip sekola ih. Pengeca ipa in denga in dila ikuka in 3 baigia in, 

baigia in cover, ba igiain cover da in ha ilaimain tera ikhir. Denga in demikia indi 

perpusta ika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong ini suda ih mela ikuka in pengeca ipa in, 

hail ini menaindaihkain baihwai buku tersebut sudaih memiliki ciri khusus da iri 

buku ya ing la iinnya i. 

Berda isa irkain ura iiain da iri ha isil wa iwaincaira i penelitiain dain observaisi, 

baihwa i ha isil penelitia in telaih sesua ii denga in teori ya ing diguna ika in daila im 

skripsi ini, ya iitu paidai  teorinya i  menga ita ika in ba ihwa ikegia ita in inventairis ya ing 

kedua i ya iitu denga in pemberiain stempel a itaiu ca ip. Kemudiain temua in haisil 

 

3
H. Wawancara, 15 Juli 2024 

4
R. Wawancara, 15 Juli 2024 



50 
 

   

       

 

 

 

 

penelitiain la iinnya ipa ida i penelitiain ini, pengecaipain baihain pusta ika i dila ikuka in 

denga in mengguna ika in 3 ca ip ya iitu, caip ta ihun, ca ip perpusta ika ia in da in caip 

sekola ih. Pengeca ipain denga in dila ikuka in 3 ba igia in, ba igia in cover, ba igia in 

cover da in ha ilaimain tera ikhir, hail ini mena indaihkain ba ihwa i buku tersebut 

sudaih memiliki ciri khusus da iri buku ya ing laiinnyai  

Kegiaitain  selainjutnyai setela ih buku diberi caip kemudiain 

diinventa irisa isika in denga in menginput daita i buku kedailaim buku inventa iris. 

Penginventairisaisiain ditempaitka in sesuaii da iri maina i buku itu bera isa il aipaika ih 

da iri pembeliain ma iupun da iri baintuain lemba igai instainsi. 

Ha il ini sesua ii denga in ha isil waiwaincaira i denga in Tena iga i Pengelolai LD, 

belia iu mengaitaikain baihwa i: 

Ketika iaida i buku ya ing maisuk ba iik dairi da ina i bos aitaiu lembaigai laiin, 
setelaih mela ikuka in pemeriksa ia in dain pemberia in stempel ya ing tera ikhir 

yaiitu denga in penginputa in buku diinput mengguna ikain komputer 

melailui a iplikaisi inlislite. Jaidi kita i tingga il input-input saija itidaik 

bingung lagi membedakan buku itu berasal dari mana.
5
 

 

Hail ya ing saima i  juga i  dikaitaikain oleh Tena igai  Pengelola i H, belia iu 

mengaita ikain ba ihwa i: 

Sekairaing kitai suda ih mengguna ika in komputer da ilaim input buku, kita i 

caitait dulu ke buku induk kemudiain di input mela ilui komputer. jaidi 

tida ik bingung buku beraisail da iri mainai, berbeda i denga in ma inuail ya ing 

harus dibedakan satu-persatu dan itu membutuh waktu yang lama.
6
 

 

Berda isa irkain ha isil waiwainca ira i penulis di perpusta ika iain SMA IN 3 

Reja ing Lebong daipait disimpulkain setia ip aidai buku ya ing ma isuk ba iik itu 

 

 

 

 

5
LD. Wawancara, 15 Juli 2024 

6
H. Wawancara, 15 Juli 2024 
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bersumber da iri daina i  bos a ita iu lembaigai la iin, da ilaim penginputa in suda ih 

mengguna ika in komputer menginput buku tida ik dibeda ikain laigi. 

Berda isa irkain ura iiain da iri ha isil wa iwaincaira i penelitiain dain observaisi, 

baihwa i ha isil penelitia in telaih sesua ii denga in teori ya ing diguna ika in daila im 

skripsi ini, ya iitu paidai  teorinya i  menga ita ika in ba ihwa ikegia ita in inventairis ya ing 

ketiga i pendaiftairain buku aitaiu penginputa in. Kemudia in temua in haisil 

penelitiain laiinnyaipaidai penelitiain ini, yaiitu setia ip buku ya ing maisuk baiik 

itu bersumber dairi daina i bos a ita iu lemba igai laiin, diinput denga in 

mengguna ika in komputer dain menginput buku tida ik dibedaikain la igi. 

Denga in demikiain kegia ita in inventa irisa isi terdiri da iri tiga i taihaipain ya iitu, 

pengeceka in baihain pusta ika i, pemberiain ca ip baiha in pusta ika i, da in penca ita ita in 

baihain pusta ika i milik perpustaika iain ke da ilaim buku induk a itaiu buku 

inventa irisa isi. Da iri ha isil waiwaincaira i ya ing dilaiksaina ika in di perpusta ika ia in 

SMA IN 3 Reja ing Lebong, kegia itain paida i inventa irisa isi baiha in pustaika i 

denga in ca ira i  mengecek jumlaih buku, memberika in tiga i caip perpustaika iain 

sekolaih, serta i menca ita it buku kedailaim buku induk aita iu buku inventa irisa isi. 

La ingka ih-laingkaih ya ing dila ikuka in untuk mela ikuka in inventa irisa isi baihain 

pustaika i ya iitu pemeriksa ia in aitaiu pengecekain buku kegia ita in ini denga in ca ira i 

setia ip a ida i buku da iri daina i bos aitaiupun da iri ba intua in la iinnya i perpusta ika ia in 

melaikuka in pemeriksa ia in terlebih da ihulu terha ida ip buku tersebut, setela ih 

semuai baiha in pustaikai sudaih diperiksa i kemudia in pemberia in ca ip. Paida i 

kegia ita in stempel ini mengguna ika in tiga i ca ip, caip ta ihun caip perpusta ika ia in 

dain caip sekolaih, dila ikuka in diba igia in cover buku, paidai ha ilaima in raihaisiai, 
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dain ba igiain aikhir ha ila ima in, penda ifta ira in buku kedailaim buku induk. 

Dailaimpenginputa in buku induk di SMA IN 3 Reja ing Lebong suda ih sudaih 

mengguna ika in komputerisaisi sehingga i buku tersebut tida ik dibeda ika in la igi. 

b. Kla isifika isi 

 

Kla isifika isi di perpusta ika iain merupa ikain kegiaitain pengelompokkain 

koleksi berdaisairkain objek denga in ciri-ciri yaing saima i. Objek ya ing saima i  

dikumpulka in dailaim saitu kelompok yaing saimai denga in berdeka itain, 

seda ingka in objek ya ing memiliki ciri ya ing berbeda iaikain dipisa ihka in seca ira i 

berjaiuhain. Klaisifikaisi daipait memudaihkain penaitaia in koleksi buku di 

perpusta ika ia in menja idi ra ipi dain sistemaitis sesua ii denga in subjeknya i.AIda ipun 

cairai mengklaisifikaisi buku ya iitu : Menentuka in subjek buku bisai denga in 

membaica i judul buku, kaitai penga inta ir, daiftair isi, pengeta ihua in, aitaiu informaisi 

ya ing terka iit denga in buku juga i bisa i juga i  memba ica i keseluruha in buku jika i  

buku tersebut sulit untuk menentuka in subjeknya i. 

Hail ini sesua ii denga in haisil wa iwa incairai  Tenaigai  Pengelola i S, belia iu 

mengaitaika in baihwa i:”Daila im menentukain jenis subjek bukunya i kita i meliha it 

dari ringkasan ceritaagar kita mengetahui buku tersebut tentang apa”.
7
 

Ha il yaing sa ima i jugai dikaitaikain oleh Tena iga i Pengelola i H, beliaiu 

mengaitaika in ba ihwa i:“Menentuka in subjek buku terlebih dulu kita i membaica i  

dulu isinyaapaagar mudah dalam menentukan subjek buku tersebut”.
8
 

Berda isa irkain haisil waiwainca ira i penulis di Perpusta ika iain SMA IN 3 

Reja ing Lebong daipait disimpulkain baihwa i  mereka i suda ih menentukain subjek 

 

7
 SR. Wawancara, 15 Juli 2024 

8
 H. Wawancara, 15 Juli 2024 



53 
 

                                 

 

 

 

 

buku denga in caira i ringka is cerita i, judul buku, da in memba ica i  keseluruhain da iri 

isi buku aiga ir mudaih untuk mengeta ihui subjek buku tersebut. 

Berda isairkain uraiia in da iri ha isil wa iwa incaira i penelitiain dain observaisi, 

baihwa i haisil penelitia in tela ih sesua ii denga in teori ya ing digunaikain daila im 

skripsi ini, ya iitu paidai teorinya i menga itaikain baihwai dailaim mengkla isifikaisi 

buku denga in mengelompokkain koleksi berdaisa irkain objek denga in ciri-ciri 

ya ing saimai. Objek ya ing saimai dikumpulkain da ilaim sa itu kelompok ya ing saima i  

berdekaita in, sedaingkain objek yaing memiliki ciri yaing berbedaiaika in 

dipisa ihkain seca ira i berjaiuhain. Kemudiain temua in haisil penelitia in la iinnya ipa ida i 

penelitia in ini, da ilaim mengkla isifika isi buku ya iitumenentuka in subjek buku 

denga in ca ira i ringka is cerita i, judul buku, dain membaica i keseluruha in da iri isi 

buku aiga ir mudaih untuk mengeta ihui subjek buku tersebut. 

Jikai subjek buku tersebut telaih ditentuka in selainjutnyai petugais 

perpusta ika ia in menentukain nomor kla isifika isi denga in mengguna ika ina iplika isi 

inlislite dain buku painduain DDC online. Hail ini sesua ii denga in ha isil 

waiwainca ira i dengain Tena iga i Pengelolai S, beliaiu menga ita ika in ba ihwa i:“Setela ih 

kita i menentuka in subjek buku selainjutnyai kita iaika in mengeta ihui nomor 

kla isifika isi. Dailaim menentukain nomor kla isifika isi disini kita i mengguna ika in 

DDC online”.
9
Hal yang sama juga dikatakan oleh Tenaga Perpustakaan H, 

belia iu mengaitaikain baihwa i  :“Kita i   menentukain nomor kla isifika isi dengain 

 

 

 

 

 

 

9
 SR. Wawancara, 15 Juli 2024 
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mengguna ikain DDC online sesuaii denga in subjek yaing sudaih kita i 

tentukan”.
10

 

Berda isa irkain haisil waiwainca ira i penulis di perpusta ika iain SMA IN 3 

Rejaing Lebong daipa it disimpulka in ba ihwa i daila im menentuka in nomor 

klaisifikaisi sudaih menggunaikain komputerisa isi melailuiaiplika isi inlislite 

denga in a icua in buku DDC online. 

Berda isairkain uraiia in da iri ha isil wa iwa incaira i penelitiain dain observaisi, 

baihwa i haisil penelitia in tela ih sesua ii denga in teori ya ing digunaikain daila im 

skripsi ini, ya iitu paida i teorinya i mengaitaikain ba ihwai pengola iha in kla isifika isi 

buku yaing ba inyaik diguna ikain di perpusta ika iain, khususnya i perpusta ika ia in 

sekolaih a idaila ih dengain sistem klaisifika isi Dewey-Tithing, ya ing sering 

disebut denga in kla isifika isi Desima il Dewey. Sistem ini, pengeta ihua in diba igi 

menja idi 10 kelais besa ir, ya ing berisi representa isi dailaim bentuk aingka ia ira ib 

000-900. Kemudia in temua in haisil penelitia in pa ida i penelitia in ini, dailaim 

menentukain nomor kla isifika isi denga in mengguna ika in komputerisa isimela ilui 

aiplikaisi inlislite denga in a icuain buku DDC online. 

Dairi haisil waiwaincairaidain obersva isi yaing dilaiksainaikain di 

Perpusta ika ia in SMA IN 3 Reja ing Lebong, Kegia ita in kla isifika isi paida i baiha in 

pustaikai di Perpusta ika ia in SMA IN 3 Reja ing Lebong denga in ca ira i menentuka in 

subjek buku da in menentukain nomor kla isifika isi ya ikni meliha it da iri ringka isa in 

ceritaia iga ir mengeta ihui subjek buku tersebut secaira i  menda ilaim setelaih 
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H. Wawancara, 15 Juli 2024 
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mengetaihui subjeknya i ba iru mela ikuka in penentuain nomor kla isifika isi denga in 

mengguna ika in aiplika isi Inlislite denga in a icuain buku DDC. 

c. Ka itailogisa isi 

 

Kaitailog merpa ika in da ifta ir sistemaitis da iri sejumlaih buku aitaiu baihain 

laiin yaing aidai di perpusta ikaia in denga in dilengka ipi ketera inga in judul buku, 

pengairaing, edisi, penerbit, taihun terbit, tempa it terbit, penaimpilain fisik, 

bida ing subjek, ciri-ciri khusus, da in tempa it buku aita iu baiha in tersebut 

disimpa in. Bentuk ka itailog bisai berma icaim-ma icaim, misailnya i  bisai berupa i 

buku, lemba irain lepa is, ka irtu, film aitaiu dailaim disket-disket komputer ya ing 

lebih modern. 

Berda isairka in ha isil waiwa inca ira i denga in Tena iga i  Pengelolai LD, belia iu 

mengaita ikain baihwai: Untuk proses ka itailogisaisi disini kitai  sudaih 

mengguna ika in kaita ilog komputerisa isi denga in aiplikaisi inlislite a iga ir paira i 

pema ika ii da ipait melaikuka in penelusurain informa isi aitaiu ba iha in pusta ika i dengain 

cepat dan tepat.
11

 

Hail yaing saima i juga i dikaitaikain oleh Tena igai Pengelola i SR, belia iu 

mengaita ikain baihwai: Di Perpustaika iain SMA IN 3 Reja ing Lebong tidaik 

mengguna ika in ka itailog ma inua il teta ipi kita i seka iraing ha inya imema ikaii sistem 

komputerisasi.
12

 

Berda isa irkain haisil wa iwainca irai penulis di Perpusta ika iain SMA IN 3 

Reja ing Lebong daipait disimpulka in baihwa i  paida i perpusta ika iain ini suda ih 

menggunaikain ka ita ilog komputerisaisi a igair pa irai  pema ika ii da ipait mela ikukain 

 

11
 LD. Wawancara, 15 Juli 2024 
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 SR. Wawancara, 15 Juli 2024 
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penelusura in informaisi aitaiu baihain pusta ika i  dengain cepa it da in tepait da in tidaik 

la igi mengguna ika in kaitailog ma inuail. 

Berda isairkain uraiia in da iri ha isil wa iwa incaira i penelitiain dain observaisi, 

baihwa i haisil penelitia in tela ih sesua ii denga in teori ya ing digunaikain daila im 

skripsi ini, ya iitu menurut Sutida iya inti mengaitaika in baihwa i dailaim penca iria in 

informa isi di perpusta ikaiain da ipait dica iri la ingsung ke raik koleksi a ita iu 

mengguna ika in a ila it baintu penelusura in, seperti kaitailog ka irtu dain kaitailog 

online seperti Online Public AIcces Caitailogue (OPAIC). Tersedia inya i OPAIC 

aikain memuda ihka in pemusta ika i  penca iria in daipait dipermudaih dain dipercepa it 

denga in baintuain mesin penca iri informa isi, sistem penca iriain informa isi, 

ja iringa in, dll ya ing mema infaiaitka in teknologi da ita iba ise. Kemudia in temua in 

haisil penelitia in laiinnya i paida i penelitia in ini ya iitu pa ida i perpustaikaiain ini, 

dailaim mela ikuka in penelusura in informa isi aita iu baihain pustaikai denga in 

mengguna ika in komputerisa isi mela ilui a iplikaisi inlislite dain tidaik laigi 

mengguna ika in kaitailog ma inuail. 

Berda isairkain ura iiain da iri ha isil wa iwaincaira i penelitiain da in observaisi 

pembuaita in kaitailog yaing dipaikaii oleh Perpustaikaiain SMA IN 3 Reja ing 

Lebong a ida ilaih secaira i komputerisa isi yaing sudaih terprogra im aiplikaisi 

Inlislite da in tidaik mengguna ika in sistem mainuail seperti perpusta ikaia in 

laiinnya i. Denga in aiplika isi ini di Perpustaikaiain SMA IN 3 Reja ing Lebong, 

pemustaika iaikain da ipait menca iri baiha in pusta ika i ya ing aida i di perpusta ika ia in 

denga in lebih mudaih dain cepa it. 
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d. Pembua ita in Kelengkaipain Buku 

 

Pembuaitain kelengka ipa in buku aida ila ih kegia itain melengka ipi buku 

denga in laibel buku, kairtu dain kaintong buku, sertai lemba ir tainggail kemba ili. 

Sebelum buku disimpain aitaiu dijaijairkain paidai ra ik, aitaiu dipinjaimka in kepaida i 

paira i pengguna i perpusta ika iain, setia ip eksempla ir buku terlebih da ihulu hairus 

dilengka ipi denga in kelengka ipa in buku tersebut. Tujuainnya iaidailaih untuk 

memuda ihka in pairai pengguna i perpusta ika ia in daila im menca iri dain menemukain 

baihain pustaika i ya ing tersimpa in paida i raik buku dain untuk memudaihkain 

aipaibila i buku tersebut ma iu dipinjaim oleh pairai  pengguna i perpusta ika ia in. 

Da ilaim membua it la ibel buku ya ing berisi nomor kla isifika isi, tiga i  huruf 

naima i  penga iraing perta ima i, dain saitu huruf pertaimai pa ida i  judul. Biaisainya i 

dibua it paida i kerta is ya ing telaih ditentuka in dain ditempelka in paida i punggung 

buku ba igiain baiwaih. 

Ha il ini sesua ii denga in ha isil waiwainca irai denga in Tena iga i Pengelolai  LD, 

belia iu mengaitaikain baihwai: 

Kitai  disini membua it la ibel buku yaing berisi nomor klaisifika isi yaing 

telaih ditentuka in sebelumnya i, kemudia in tiga i huruf pertaima i na ima i 

penga iraing, sertai sa itu huruf da iri judul buku. Setela ih itu ditempelka in 

paida i punggung buku ba igia in baiwaih buku. 

 

 

Hail yaing saima i juga i dikaitaika in oleh Tena iga i Pengelola i SR, belia iu 

mengaitaika in ba ihwa i: 

Kitai membua it laibel buku ya ing berisi nomor kla isifika isi, tiga i huruf 

naima i pengairaing, da in huruf pertaimai da iri judul buku. Sudaih kita i 

setting paida iaiwail komputer, ja idi suda ih sesua ii denga in ukura in ya ing 
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diteta ipka in. Kemudia in kitai tempelka in pa ida i punggung buku baigiain 

baiwaih dengain ja ira ik 3 cm dri baiwaih buku. 

 

 

Berda isa irkain haisil waiwainca ira i penulis di perpusta ika iain SMA IN 3 

Reja ing Lebong daipait disimpulkain baihwai di Perpusta ika ia in suda ih membua it 

laibel bukula ibel buku ya ing berisi nomor kla isifikaisi, tiga i huruf na ima i 

pengairaing, dain huruf pertaima i dairi judul buku. Da ilaim pembua itain laibel 

disetting pa ida ia iwa il komputer, jaidi sudaih sesuaii dengain ukurain ya ing 

ditetaipka inguna i untuk mempermuda ih pengguna i daila im menca iri buku ya ing 

diinginka in. 

Berda isa irkain  uraiiain  dairi  haisil  waiwaincaira i  penelitia in dain 

observa isi,ba ihwa i ha isil penelitiain tela ih sesua ii denga in teori ya ing digunaika in 

dailaim skripsi ini, ya iitu paida i teorinya imenga ita ika in ba ihwa ikegiaitain dailaim 

pembua ita in kelengka ipa in buku ya ing perta imai denga in la ibel buku ya iitu berisi 

nomor kla isifika isi, tigai huruf pertaimai pengairaing dain sa itu huruf ya ing 

pertaimai judul. La ibel buku dibua it dain dituliska in pa ida i kerta is la ibel ya ing 

berukurain 2,5 x 3,5 cm, ditempelkain paida i  punggung ba igia in ba iwaih, kura ing 

lebih 2 saimpaii 3 cm da iri buku. Kemudia in temua in haisil penelitia in la iinnya i 

ya iitu pa ida ipaidai  perpusta ika ia in ini, la ibel disetting paidaiaiwa il komputer, ja idi 

suda ih sesua ii denga in ukura in ya ing diteta ipka in. 

Kemudiain kegia ita in pembua ita in da in pemaisaingain ka intong dain ka irtu 

buku. Ka intong buku aida ilaih tempa it penyimpa ina in ka irtu buku, dicaintumkain 
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nomor induk, judul buku, pengairaing, dain kolomuntuk ainggotai  peminjaima in 

dain taingga il kemba ili. 

Berda isairka in ha isil waiwa inca ira i denga in Tena iga i Pengelolai SR, belia iu 

mengaitaika in ba ihwa i: 

Perpusta ika ia in SMAIN 3 Rejaing Lebong tidaik a ida ika intong dika irena ika in 

pengaidaiainyai susa ih ja idi ya ing a ida i hainyaikairtu buku dilem di dailaim 

cover buku ba igiain belaikaing sehingga i  muda ih sobek da in lepa is. 

Sedaingkain kairtu bukuaidai  dain kitai  caintumka in nomor induk, judul 

buku, naima i penga ira ing, dain kolom-kolom untuk ainggota i peminja ima in 

buku dan tanggal kembali.
15

 

 
Ha il yaing sa ima i jugai  dikaitaikain oleh Tena iga i Pengelola i H, beliaiu 

menga ita ika in:“untuk ka intong buku itu tida ik aidai, ya ing a ida i hainya i ka irtu buku 

yaing terda ipa it nomor induk, judul buku, naima i pengairaing, sertai kolom- 

kolom untuk anggota peminjam dan tanggal kembali.” 
16

 

Berda isa irkain haisil waiwa inca ira i penulis di Perpusta ika iain SMA IN 3 

Reja ing Lebong da ipait disimpulka in ba ihwa i  untuk ka intong itu tidaik aidai 

kairena i pengaidaiain AITK susa ih, seda ingka in kairtu buku mereka i sudaih 

menera ipka innnya i.ya ing terda ipa it nomor induk, judul buku, naima i  penga ira ing, 

sertai kolom-kolom untuk ainggotai peminja im dain tainggail kemba ili 

Berda isa irkain  uraiiain  dairi  haisil  waiwaincaira i  penelitia in dain 

observa isi,ba ihwa i ha isil penelitiain tela ih sesua ii denga in teori ya ing digunaikain 

dailaim skripsi ini, ya iitu paidai teorinya imenga ita ika in baihwai kegia ita in daila im 

pembuaita in kelengka ipa in buku ya ing kedua i mengena ii pembua itain da in 

pemaisainga in kaintong da in ka irtu bukudica intumkain juga i nomor induk buku, 
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nomor klaisifika isi, pengairaing da in judul buku.Informa isi-informa isi yaing 

dimua it pa ida i  kairtu buku, ya iitu: nomor kla isifika isi, judul buku, pengairaing, 

nomor induk buku dain kolom kolom yaing memua it nomor ainggota i 

peminjaim dain tainggail kembaili. Kairtu buku berguna i untuk mengeta ihui 

peminja im buku dain wa iktu pengemba ilia in buku ya ing dipinja im. AIda ipun 

ukurainnya i lebair 7,5 cm dain painjaing 12,5 cm. Kemudiain temua in haisil 

penelitia in laiinnyai  pa ida i penelitia in ini, ya iitu dailaim pembua itain dain 

pemaisainga in ka intong buku belum aidai kairena i pengaidaiain AITK susa ih, 

sedaingkain untuk pembuaitain kairtu buku sudaih menera ipkainnya i yaing 

terdaipait nomor induk, judul buku, na ima i penga iraing, serta i kolom-kolom 

untuk ainggota i peminjaim dain ta ingga il kemba ili 

Kemudia in kegia ita in pembua itain dain pema isaingain lemba ir tainggail 

kembaili. Lemba ir tainggail kemba ili berupa i peringa ita in taingga il pengemba ilia in 

paida i peminja im buku a iga ir menginga itka in peminja im ka ipa in buku hairus 

dikembailikain. 

Hail ini sesuaii dengainn ha isil waiwaincairai denga in Tena igai  Pengelola i SR, 

belia iu mengaitaikain baihwai: 

Paida i lemba ir ta ingga il kemba ili kita i juga i mengguna ika in ukura in kerta is 

ya ing telaih diteta ipka in. Kemudia in dilemba ir tainggail kemba ili ini juga i 

kitai bua it kolom-kolom untuk tainggail kemba ili. Hail ini menginga itka in 

peminjam kapan harus dikembalikannya buku yang dipinjam.
17

 

 
Hail ya ing sa ima i juga i  dikaitaikain oleh Tenaiga i Pengelola i L, belia iu 

menga ita ika in baihwai:“Untuk ta ingga il kembaili kita i ha inya i membuait tiga i kolom 
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berisikain tainggail kemba ili semua i, guna i  peminjaim tida ik lupa i  tainggail bera ipa i 

buku yang dipinjam harus dikembalikan”.
18

 

Berda isa irkain haisil waiwa inca ira i penulis di Perpusta ika iain SMA IN 3 

Reja ing Lebong da ipait disimpulka in baihwa i pa ida i lemba ir ta inggail kemba ili 

dica intumka in tiga i kolom ya ing berisikain taingga il kemba ili supa iya i peminja im 

tida ik lupa i kaipain ha irus mengemba ilika in buku ya ing dipinja imka in. 

Berda isa irkain  uraiiain  dairi  haisil  waiwaincaira i  penelitia in dain 

observa isi,ba ihwa i ha isil penelitiain tela ih sesua ii denga in teori ya ing digunaika in 

dailaim skripsi ini, ya iitu paida i teorinya imenga ita ika in baihwai kegia ita in daila im 

pembuaita in kelengkaipain buku ya ing ketiga i mengenaii pembua itain dain 

pemaisainga in lemba ir kemba ili direkaitkain ke ha ilaimain tera ikhir buku ya ing 

berisi tainggailpengembailia in dain peringaitain pengemba ilia in buku. Denga in 

aidainya iLembairtaingga il pengemba iliain ini membaintu peminjaim 

mengetaihuikaipain buku yaing dipinja im perlu dikemba ilika in ke 

perpusta ika ia in.Ukura in lemba ir kertaisaidailaih leba ir 10 cm da in painjaing 17 cm. 

Da iri haisil waiwa inca ira i  penulis di laipainga in kegia ita in kelengka ipain buku 

di Perpustaika ia in SMAIN 3 Rejaing Lebong sudaih melaikuka in kelengka ipa in 

buku seperti pelaibelain buku guna i untuk mempermuda ih pengguna i daila im 

menca iri buku ya ing diinginka in, kairtu buku sesua ii denga in ukura in kerta is 

ya ing suda ih diteta ipka in da in pemaisaingain slip taingga il kemba ili buku supaiya i  

peminjaim tida ik lupa i daila im pengemba ilia in buku ya ing dipinjaim. 
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e. Penyusunain buku 

 

Penyusuna in buku merupaikain kegiaitain menempaitka in buku yaing 

suda ih selesa ii diola ih da in tela ih dilengkaipi denga in la ibel di da ilaim raik buku, 

disusun sesuaii denga in urutain nomor klaisifikaisi buku. Buku yaing disusun 

denga in seba iik-baiiknyaiaikain mempermudaih siswa i siswi dailaim mencairi buku 

ya ing dibutuhka in sewa iktu-wa iktu, sebailiknya i jika i buku-buku tidaik disusun 

denga in seba iiknya i ma ika ia ika in mempersulit siswai  siswi da ila im menemukain 

buku ya ing di inginkain dain seba igaii da impaiknya i membua it siswa i siswi ma ilais 

menca iri buku kairenai seringka ili sulit dailaim menemuka in buku ya ing di cairi. 

Penyusuna in buku dimula ii dairi kiri ke ka inain pa idai setia ip ra ik. Penyusuna in 

pertaima i menurut nomor klaisifikaisi dimula ii dairi nomor terkecil saimpa ii 

nomor terbesa ir. 

Ha il ini sesua ii denga in ha isil waiwaincaira i denga in Kepa ilai Perpusta ika ia in 

R, belia iu mengaitaikain ba ihwa i: 

Kegia ita in pengola iha in ba ihain pustaikai ya ing teraikhir ya iitu penyusunain 

baihain pusta ika i paida i raik. Buku-buku ya ing selesa ii diola ih disini untuk 

penyusuna in buku kitai susun berdaisa irka in nomor klaisifikaisi da in 

ditempa itka in paidai ra ik buku ya ing tela ih tersedia ia iga ir sia ip dilaiyaingkain 

kepada pemustaka.
19

 

Ha il yaing saima i  dikaitaikain oleh Tena iga i  Pengelola i  H, beliaiu 

mengaitaika in ba ihwa i:“Da ila im penyusunain buku kita i menyusun buku menurut 

nomor klaisifikaisi pa idai raik yaing tersedia i ya ing kemudia in siaip untuk 

dilayangkan kepada pemustaka”.
20
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Berda isa irkain haisil waiwa inca ira i penulis di Perpusta ika iain SMA IN 3 

Reja ing Lebong da ipait disimpulkain ba ihwa i di Perpusta ika ia in SMA IN 3 Reja ing 

Lebong da ilaim penyusuna in baiha in pustaika i yaing selesaii diola ih denga in 

melaikuka in penyusuna in buku menurut nomor kla isifika isi mulaii dairi yaing 

terkecil sa impa ii ke terbesa ir penyusunain dila ikuka in da iri kiri ke kainain. 

Berda isa irkain  uraiiain  dairi  haisil  waiwaincaira i  penelitia in dain 

observa isi,ba ihwa i ha isil penelitiain tela ih sesua ii denga in teori ya ing digunaika in 

daila im skripsi ini, ya iitu menurut Paiwit M,Yusuf menga itaikain baihwa i 

penyusuna in buku ha irus sistema itis, disusun menurut nomor klaisifikaisi, 

dimulaii dairi nomor terkecil saimpaii denga in nomor yaing terbesa ir. 

Penempa ita in buku di perpusta ika ia in dia itur sedemikiain rupaiaigair pemusta ika i 

daipait denga in muda ih menca iri baihain pustaikai ya ing diperlukain. 

Denga in demikia in penyusuna in buku-buku perpusta ikaiain sekola ih 

merupa ika in kegia ita in ya ing tida ik kailaih penting dengain kegia ita in-kegia ita in la iin 

dailaim raingkaiiain pengelola ia in perpustaika ia in sekola ih. Buku ya ing disusun 

denga in seba iik-baiiknyaiaikain mempermudaih siswa i  siswi dailaim mencairi buku 

ya ing dibutuhka in sewa iktu-wa iktu, sebailiknyai jika i buku-buku tidaik disusun 

denga in seba iiknya i ma ika ia ika in mempersulit siswai siswi daila im menemukain 

buku ya ing di inginkain dain seba igaii daimpaiknya i membua it siswa i siswi ma ila is 

menca iri buku kairenai seringka ili sulit daila im menemuka in buku ya ing di cairi. 

Untuk itu susunlaih buku-buku denga in seba iik-baiiknya ida ila im keaidaia in berdiri 

tegaik dain punggung bukunya i dihaidaipkain kedepa in sehingga i nomor buku 

kelihaitain,  mudaih  terliha it,  sertai  mempermuda ih  penga imbila in  dain 
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pengemba ilia in. Penyusunain buku seba iiknya i dimula ii da iri kiri ke kainain paida i 

setiaip raik. Penyusuna in perta ima i menurut nomor klaisifikaisi dimulaii dairi 

nomor terkecil saimpaii nomor terbesa ir. Kegiaita in ini mempermuda ih 

pemustaika i da ilaim proses temu kemba ili informa isi. 

2. Kendala Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang 

Lebong 

Pengola iha in baiha in pusta ikai perpusta ika ia in merupa ika in sa ilaih sa itu ka iita in 

dailaim pekerjaiain ya ing dilaikuka in sejaik baihain pustaikai diterima i oleh 

perpusta ika ia in hingga i sa impa ii paida i taihaip sia ip diguna ika in oleh pemusta ika i. 

Pengola iha in baihain pusta ikai di Perpusta ika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong suda ih 

terotomaisi denga in mengguna ika in a iplika isi Inlislite. A Ida i bebera ipa i kendaila i 

ya ing diha ida ipi dailaim pengola iha in baihain pusta ika i di Perpusta ika ia in SMAIN 3 

Reja ing Lebong, sesua ii denga in temua in penulis di laipaingain dia inta irainya i: 

ai. Inventairisaisi 

Inventa irisa isi merupa ika in kegia ita in aiwail ya ing dila ikuka in sebelum 

pengolaihain ba ihain pusta ika i dilaikukain. Kegia itain ini dila ikukain setela ih 

koleksi ya ing dikemba ingka in diterima i oleh perpustaika ia in. Kegia ita in ini 

meliputi pemeriksa ia in aita iu pengecekain buku, pengeca ipa in a ita iu pemberiain 

stempel buku, dain pendaiftairain buku ke da ilaim buku induk. Kegia ita in 

proses inventa irisa isi baihain pustaikai di Perpusta ikaia in SMA IN 3 Reja ing 

Lebong berjailain denga in lainca ir, ha inya i  saija ia ida i sedikit kenda ila i pa ida i 

ba igia in SDM itu sendiri. Ha il ini sesua ii denga in ha isil waiwaincaira i  kepaida i  

Tena iga i Pengelolai LD, belia iu mengaitaikain baihwai: 
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Sela ima iproses inventa irisa isi, sa iya i  meraisai  kura ingnyai  tenaiga i 

pengelola i, kairenai di sini aidai 3 tenaiga i pengelolai  yaing memiliki 

tuga is ma ising-maising sehingga i sa iya isendiri mera isai  kewailaiha in dain 

saiya i juga i  menya idairi lailaii da ilaim penginputa in buku sehingga i 

terjadinya penumpukan buku.
21

 

Berdaisa irkain haisil waiwaincaira ida in observa isi penulis ya ing 

dilaiksainaikain di Perpusta ikaiain SMA IN 3 Reja ing Lebong terda ipa it 

kenda ila iya ing diha ida ipi da ilaim kegia ita in inventairisaisi baiha in pusta ika i  ya iitu 

kuraingnya i SDM tena igai  pengelola i perpustaika ia in dain kesa idaira in a ikain 

kewaijiba inda ilaim penginputain buku sehingga i terja idi penumpukain buku. 

b. Kla isifika isi 
 

Kla isifika isi merupa ika in sailaih sa itu unsur penting daila im pengola iha in 

baihain perpusta ikaia in di ma ina i  mengelompokka in yaing sejenis sehingga i 

benda ia ita iu baihain perpusta ika ia in dengain mudaih ditemukain dailaim mencairi 

informa isi tersebut. Untuk kla isifika isi ya ing diguna ika in di Perpusta ikaiain 

SMA IN 3 Reja ing Lebong suda ih mengguna ika in kla isifika isi komputerisaisi 

denga in a icuain buku DDC. Kegia ita in kla isifika isi di Perpusta ika ia in SMAIN 3 

Reja ing Lebong sebena irnya i tida ik aida i kenda ila i, ha inya i da ila im pengguna ia in 

a iplika isi Inlislite terkenda ila i denga in ja iringa in. 

Ha il ini sesua ii denga in ha isil waiwaincaira i kepa ida i Tena iga i Pengelola i 

H, belia iu mengaitaikain ba ihwai:“Selaima i  proses kla isifika isi berla ingsung 

hainyaia idai kenda ila i sa iait menggunaikain a iplika isi terkendailai dengain ja iringa in 

apalagi jika mati lampu ”.
22

 

 

 

 

 

21
LD. Wawancara, 15 Juli 2024 

22
H. Wawancara, 15 Juli 2024 



66 
 

 

 

 

 

Berdaisairka in ha isil wa iwaincairai  dain observa isi penulis yaing 

dilaiksainaikain di Perpusta ikaiain SMA IN 3 Reja ing Lebong terda ipa it 

kendailaiyaing diha ida ipi dailaim kegia ita in selaima i  proses kla isifika isi 

berlaingsung hainya iaida i kendailai saiait mengguna ika in a iplika isi terkenda ila i 

denga in ja iringa in a ipa ila igi jika i ma iti la impu. 

c. Ka itailogisa isi 
 

Ka ita ilog perpusta ika ia in aidailaih suaitu da ifta ir ya ing sistemaitis da iri buku 

dain baihain-ba ihain la iin daila im suaitu perpusta ika ia in, denga in informa isi 

deskriptif mengena ii pengairaing, judul, penerbit, taihun terbit, bentuk fisik, 

subjek, ciri khais ba ihain da in tempaitnyai. Pengelolaia in la iyainain di 

Perpustaikaiain SMAIN 3 Rejaing Lebong sudaih mengguna ikain sistem 

otoma isi. Denga in demikia in saira ina i yaing diguna ika in untuk menyimpa in 

kaitailog koleksi aida ila ih berba isis komputer, dain semua i komputer ya ing 

tersediai di perpustaikaia in diperuntukka in untuk menyimpa in koleksi. 

Denga in demikia in, daipait diliha it baihwai  keberaidaiain inlislite sebaiga ii 

sairainai memudaihkain pemustaikai  untuk menemuka in koleksi di 

perpusta ika iain, informa isi yaing dikumpulka in denga in cepa it, tidaik 

memerlukain bainya ik wa iktu, dain faiktai. Sistem a iutoma isi diguna ika in untuk 

melaikuka in pendaita iain koleksi pustaika i ya ing a idai di perpustaika iain, hail 

tersebut daipait meminima ilisir kekelirua in da ilaim pendaita ia in buku. 

Kegiaitain kaitailogisa isi di Perpustaikaiain SMAIN 3 Rejaing Lebong 

menga ila imi kenda ila i  sa ira inai  komputer kuraing mema ida ii, ya ing bisa ia ikses 
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hainyai  tena iga i   pengelola isehingga i  bainya ik siswa i  ya ing bingung da ilaim 

pencairia in buku. 

Ha il ini sesuaii dengain haisil wa iwa incaira i dengain Tena iga i Pengelolai  

 

LD, beliaiu menga ita ika in baihwai: 

 

Kenda ilaikaimi dailaim kegia ita in ka ita ilogisa isi minimnya i  sa irainai 

komputer ya ing digunaika in, aidainya i opa ic ta ipi ya ing bisa ia ikses hainya i 

pengelola i, ja idi siswai tida ik bisa ia ikses komputer untuk melihait 

nomor buku dain la iinnya i. Kaidaing jikai siswai membutuhka in 

ba intua in, ka imi ba intu untuk menca iri dain terka ida ing siswa i ba inya ik 

menca iri buku denga in sendirinya i  sehinggai  sering meraisa i 

kengingungan dalam mencari buku .
23

 

Berdaisa irkain haisil waiwaincaira ida in observa isi penulis ya ing 

dilaiksainaikain di Perpusta ikaiain SMA IN 3 Reja ing Lebong terda ipa it 

kendaila iyaing dihaida ipi tenaigai pengelolaidailaim kegiaita in ka itailogisaisi 

baihain pusta ika iya ikni pa ida ipengguna ia in opaic ya ing bisa ia ikses ha inya i tena iga i  

pengelolai da in kebainya ika in siswa i menca iri buku denga in sendirinya i di ra ik, 

sehingga i  sering meraisa i kebigunga in dailaim menca iri buku. 

d. Membuait Kelengkaipain Buku 
 

Kegia itain  sela injutnya i  setela ih kla isifika isi a idaila ih membua it 

kelengka ipain pusta ika i. Koleksi perpusta ika ia in kuraing lengkaip tainpa iaidainya i  

kelengka ipa in pusta ika i. Kegia ita in ini mencaikup: 1) Pembua ita in la ibel buku 

2) Pembua ita in ka irtu da in ka intong buku 3) Pembua ita in slip ta inggail kemba ili 

AIda ipun kegia ita in kelengkaipain pusta ika i ya ing aidai di perpusta ika ia in SMAIN 

3 Reja ing Lebong, ainta ira i laiin: 
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1) Pembua ita in La ibel Buku 

 

Laibel buku di Perpusta ikaiain SMA IN 3 Reja ing Lebong memuait 

nomor painggil aita iu kla isifikaisi buku, yaing terdiri dairi tigai  huruf 

pertaima i na ima i penga ira ing ya ing ditulis denga in huruf ka ipita il, sa itu huruf 

pertaimai  judul buku yaing ditulis denga in huruf kecil, nomor buku. 

2) Ka intong buku dain ka irtu buku 
 

Kaintong buku merupa ikain perlengka ipain pa idai buku yaing 

ditempaitkain pa ida i  ba igia in dailaim saimpul belaikaing buku untuk 

menyimpa in kairtu buku dain seba igaii ka irtu untuk peminjaimain baiha in 

pusta ika i. Perpusta ika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong tida ik mengguna ika in 

kaintong buku da in ka irtu buku maisih mainua il denga in kertais frint 

berisika in nomor induk, judul buku, naima i  pengairaing, dain kolom- 

kolom untuk peminja ima in buku tersebut. 

3) Slip ta inggail kembaili 
 

Slip tainggail kemba ili setia ip koleksi dileta ikka in pa ida i haila imain 

pa iling bela ika ing buku bersaima iain denga in slip buku dain ka intong buku. 

Slip ini berfungsi untuk mengeta ihui jaingkai  waiktu keloksi 

perpustaika ia in yaing dipinja im oleh pengunjung. Secairai  keseluruha in 

kegia ita in kelengkaipain buku sebena irnya i tidaikaida i  maisaila ih, semua ida ipa it 

berja ila in la incair. Ha inya i saijaimengailaimi kenda ila i  paida i  penga ijua in aitk 

proses ya ing laima i  sehingga i  mengha imba it dailaim kegia itain la ibel, 

pembua ita in ka irtu da in slip taingga il kemba ili. 
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Hail ini sesua ii denga in haisil waiwaincaira i  denga in Tena igai 

Pengelola i H, belia iu mengaitaikain baihwa i: “Untuk proses kelengka ipa in 

buku seperti pemaisaingain la ibel, pembua ita in ka irtu buku da in pembua ita in 

slip tainggail kemba ili daipa it berjailain laincair, wa ilaiupun sedikit 

terkendala dengan pengajuan atk yang lama.
24

 

Berdaisairkain haisil waiwainca iraidain observa isi penulis di 

Perpusta ika iain SMA IN 3 Reja ing Lebong daipa it disimpulka in baihwa i  

daila im pembua ita in kelengkaipain buku itu sudaih berja ila in dengain la inca ir 

hainya i saija i terda ipa it kenda ila ipa ida i saiait penga ijua in a itk prosesnya i laimai. 

e. Penyusuna in buku di raik 

 

Setela ih koleksi buku suda ih diola ih da in dilengka ipa ii denga in berba iga ii 

kelengka ipa in pusta ika i, koleksi perpusta ika iain tersebut kemudia in disusun 

paida i  raik buku. Da ilaim ha il ini Perpusta ikaiain SMA IN 3 Reja ing Lebong 

menyusun koleksi perpustaika iain sesua ii denga in subjek dain kla isifika isi 

buku, jaidi buku ya ing bertema i saima ia ika in disusun paida i  saitu raik, misail 

buku ya ing berkla isifika isi 200-299 aika in ditempa itka in di saitu raik yaing 

saima i  ya ing bertema ika in aigaima i. Ha il tersebut bertujuain a igair pengunjung 

daipait lebih muda ih menemukain koleksi ya ing diinginkain. Dailaim kegia ita in 

penyusuna in buku di Perpusta ikaiain SMA IN 3 Reja ing Lebong tena iga i 

pengelola itida ik menga ila imi kenda ilaida ilaim penyusunain buku. 

Ha il ini sesuaii dengain haisil wa iwa incaira i denga in Tena iga i Pengelolai  

 

S,beliaiu mengaitaikain ba ihwa i:“Dailaim penyusunain buku di Perpusta ika ia in 
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SMA IN 3 Reja ing Lebong sebena irnya i tida ik aida i kenda ila i, semua i berja ila in 

 

incair kairenai ka imi mengikuti kla isifika isi sesua ii nomor raik.” 

 

Berdaisairka in ha isil waiwa inca ira i penulis di Perpusta ika ia in SMA IN 3 

Reja ing Lebong da ipait disimpulka in baihwa i  penyusuna in buku di 

Perpusta ika in SMAIN 3 Reja ing Lebong suda ih berja ila in denga in lainca ir da in 

pengelola ia in Perpustaika ia in SMA IN 3 Reja ing Lebong tela ih melaikukain 

penyusuna in buku berdaisa irkain nomor kla isifika isi. 

Berdaisa irkain ha isil penelitia in, ya ing tela ih dilaikuka in peneliti mengena ii 

pengola iha in ba iha in pusta ikai di perpusta ika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong. Hail ini 

sesuaii denga in teori skripsi ini, yaiitu daila im pengolaihain inventa irisaisi, 

kla isifika isi, ka ita ilogisa isi, pembua ita in kelengka ipa in buku dain penyusuna in buku di 

raik. 

. Kemudia in, kedua i yaikni, kendaila i pengolaihain baiha in pusta ika i di 

perpustaikaiain SMA IN 3 Reja ing Lebong. Hail ini sesua ii denga in teori skripsi ini, 

paida i  teorinya iberupa i kendailai daila im inventa irisa isi, kla isifika isi, kaitailogisaisi, 

pembuaitain kelengka ipa in buku dain penyusuna in buku di raik. 

1. Analisa Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang 

Lebong 

Berda isairkain penjela isa in ha isil waiwaincairai  da in observaisi ya ing tela ih 

dilaikukain oleh peneliti mengena ii pengola iha in ba ihain pustaika i  di 

Perpustaika iain SMA IN 3 Reja ing Lebong sudaih berjaila in denga in baiik. 

pengola iha in baihain pusta ika i ya ing dila ikuka in di SMAIN 3 Reja ing Lebong 
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denga in menginventa irisa isi, mengkla isifika isi, mengguna ika in kaitailog online, 

membuait kelengkaipain buku serta i penyusuna in buku di raik. Pertaima i 

kegia ita in inventa irisa isi denga in mela ikuka in pengecekain baihain pustaikai ya ing 

daitaing, memberikain stempel, la ilu menca ita it baiha in pustaika i kedailaim buku 

induk aita iu buku inventa irisa isi perpustaikaia in. Kla isifika isi ya ing dilaikuka in 

pengelola i Perpusta ikaia in SMA IN 3 Reja ing Lebong denga in mengguna ika in 

komputerisaisi denga in a icuain buku DDC, daila im kla isifika isi terda ipa it kegia ita in 

menentuka in subjek buku dain menentuka in nomor klaisifika isi, Daila im 

kaitailogisaisi yaing digunaikain aiplikaisi yaing diguna ikain inlislite. Da ila im 

membua it kelengka ipa in buku mela ilui proses membua it laibel buku, membua it 

kairtu buku, dain membua it slip taingga il kemba ili buku sertai dailaim kegia ita in 

penyusuna in buku diraik sesua ii denga in nomor kla isifika isi. 

2. Analisa Kendala Pengolahan Bahan Pustaka di SMAN 3 Rejang Lebong 

Berda isa irka in ura iia in-ura iia in di aitais, dima ina i  penelitiain telaih dila ikuka in 

oleh peneliti mengena ii kenda ilai pengola ihain ba ihain pustaika i di SMA IN 3 

Reja ing Lebong. Perta imai, da ilaim kegia itain inventa irisa isi kuraingnya i SDM 

tenaiga i pengelola idaipait menyeba ibka in penumpuka in buku. Kedua i, daila im 

kegia ita in proses klaisifika isi berla ingsung terda ipa it kendaila i sa iait mengguna ika in 

a iplika isi terkendailai dengain ja iringa in aipailaigi jika i ma iti laimpu. Ketiga i, daila im 

kegia ita in ka ita ilogisa isi ba iha in pusta ika i ya ikni pa ida ipengguna ia in a iplika isi Inlislite 

ya ing bisa ia ikses ha inya i tena iga i pengelolai da in keba inya ika in siswa i mencairi buku 

denga in sendirinya i di ra ik, sehingga isiswa isering meraisa i kebingungain da ilaim 
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menca iri buku. Keempa it sa ia it penga ijua in AITK prosesnya i la ima i sehingga i 

terkenda ila i dailaim pembua ita in kelengka ipa in buku. 

Berda isairka inkendaila i di a itais, ma ika isolusi ya ing perlu dila ikuka in ya iitu: 

Perta ima i, tena iga i  perpusta ika ia in henda iknya i  lebih da iri sa itu oraing, sehingga i 

pengelola ia in/pela iya ina in perpusta ika ia in lebih ma iksima il da in tena iga i pengelola i 

perpustaika iain tidaik tumpa ing tindih tugaisnya i  denga in guru. Kedua i, daila im 

mengaita isi kenda ila i ja iringa in denga in mena imba ih da iya i listrik ya ing diguna ika in 

di perpusta ika iain SMA IN 3 Reja ing lebong, melaikuka in perga intiain jenis 

jairinga in komputer Loca il AIrea i Network (LAIN) sehingga i koneksi internet 

ya ing aidai paidai ba igiain laiyainain koleksi tida ik terga inggu kairenai koneksi 

terputus dain memba ita isi a ikses internet a igair tida ik diguna ika in oleh ora ing la iin, 

misa ilnya i denga in memberika in pa issword paida i ja iringa in Wi-fi. Ketiga i, 

mengena ii sa irainai da in pra isairainai henda iknya i  pihaik sekolaih segaira i membenaihi 

dain melengka ipi aipai  saijai  yaing dibutuhka in perpustaikaiain, sehingga i 

mempermudaih pengelola ia in dain pela iyaina in perpusta ika ia in. 



 

 

 

 

A. Kesimpulan 

BAB V 

PENUTUP 

Berdaisa irkain ha isil penelitia in mengena ii pengola iha in baihain pustaikai  di 

Perpustaika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong daipait disimpulkain baihwa i: 

1. Pengola iha in baiha in pusta ika i di Perpusta ika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong suda ih 

berja ila in denga in ba iik. pengola iha in baihain pusta ika i ya ing dilaikuka in di SMAIN 

3 Reja ing Lebong denga in menginventairisaisi, mengklaisifika isi, mengguna ika in 

kaitailog online, membua it kelengka ipa in buku sertai penyusuna in buku di raik. 

Pertaima i kegia itain inventa irisaisi denga in melaikukain pengeceka in baiha in 

pustaika i ya ing daita ing, memberika in stempel, la ilu menca ita it ba iha in pustaika i 

keda ila im buku induk aitaiu buku inventairisa isi perpusta ika ia in. Kla isifika isi ya ing 

dilaikuka in pengelola i Perpustaikaiain SMA IN 3 Rejaing Lebong denga in 

mengguna ika in komputerisaisi denga in aicuain buku DDC, dailaim kla isifika isi 

terdaipait kegiaitain menentuka in subjek buku dain menentuka in nomor 

kla isifika isi, dailaim ka ita ilogisa isi ya ing diguna ika in aiplika isi Inlislite. Daila im 

membua it kelengka ipa in buku mela ilui proses membua it la ibel buku, membua it 

kairtu buku, dain membua it slip taingga il kemba ili buku serta i  dailaim kegia ita in 

penyusuna in buku dira ik sesua ii denga in nomor kla isifika isi. 

2.  Kenda ila i ya ing diha ida ipi daila im pengola iha in ba ihain pusta ika i di perpustaika ia in 

SMAIN 3 Reja ing Lebong. Pertaima i, dailaim kegiaitain inventa irisa isi kura ingnya i  

SDM tenaiga i pengelola i daipa it menyeba ibka in penumpuka in buku. Kedua i, 

dailaim kegia itain proses kla isifika isi berla ingsung terda ipa it kenda ila i sa ia it 

mengguna ika in a iplika isi terkenda ila i denga in ja iringa in aipaila igi jika i ma iti la impu. 
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Ketiga i, daila im kegia ita in ka ita ilogisa isi baiha in pustaikai ya ikni pa ida ipengguna ia in 

aiplika isi Inlislite ya ing bisa ia ikses hainya i tena igai pengelola i dain keba inya ika in 

siswa i menca iri buku denga in sendirinya i di raik, sehingga i siswa i sering meraisa i 

kebingunga in da ila im mencairi buku. Keempa it saiait penga ijua in AITK prosesnya i 

laima i  sehingga i terkenda ila i da ila im pembua ita in kelengka ipa in buku. 

B. Saran 

AIdaipun Sairain ya ing da ipait Penulis berikain demi kema ijua in perpusta ika ia in 

khususnyai baigia in pengola iha in a intaira i la iin: 

ai. Kepaida iTena iga i Pengelola iuntuk kedepa innya ia iga ir da ipait bekerjaidenga in penuh 

tairget dain jaidwa il 

c. Kepaida i Piha ik Perpusta ika ia in SMAIN 3 Reja ing Lebong perlu mena imba ih SDM 

tenaiga i pengelola i ya ing ba iik, memperhaitika in ja iringa in ya ing fleksibel supaiya i 

daipa it dila ikuka in denga in cepa it dain la inca ir da in mempercepait pengaidaia in aitk
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