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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 |
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.*

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

'Rita Saleh, Abdul Rahman; Komalasari, “Pengertian Perpustakaan Dan Dasar-Dasar
Manajemen Perpustakaan,” n.d., hal. 1-45.



pustakanya belum berbentuk buku- buku seperti saat ini namun berupa tablet
tanah liat dan papyrus.”

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.’

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.*
Dapat dikatakan bahwa perpustakaan adalah kegiatan yang meliputi
kepemimpinan, perencanaan, dan perumusan kebijaksanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan dan pengarahan serta pengawasan tenaga

perpustakaan.

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.

*Nugraha, Hilman. "Perpustakaan Dan Pelestarian Kebudayaan." UNILIB: Jurnal
Perpustakaan (2013): 50-62

*Umar, Touku. "Perpustakaan sekolah dalam menanamkan budaya membaca." Khizanah
al-Hikmah: Jurnal llmu Perpustakaan, Informasi, dan Kearsipan 1.2 (2013): 123-130.



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.”

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.®

Bahan Pustaka belrpelngarulh terhadap bulkul-bulkul dan perlengkapan
menyelenggaraan perpustakaan sekolah, walaupun ruang yang tersedia sangat
banyak jumlahnya dan beraneka ragam judulnya perlengkapan yang tersedia
sangat lengkap semuanya. Kurang berguna kalau tidak dikelola dengan baik.
Karena perpustakaan sekolah harus dikelola dengan orang-orang yang mampu

mengelolanya termasuk tenaga perpustakaan.

ZBafadaI, I. (2016). Pengolahan Bahan Pustaka Perpustakaan. Jakarta: Bumi Aksara.
Ibid.,



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.’

Pengolahan bahan pustaka penting dilakukan ulntulk memudahkan telmul
balik informasi dan meimperlancar kegiatan pelayanan. Apabila pengolahan
bahan pustaka tidak diperhatikan deingan baik maka akibatnya salah satul
tujulan perpustakaan tidak dapat dicapai dan bahan pustaka tersebut sulit ulntulk
ditemukan oleh pengguna perpustakaan karena tidak ada alat bantu pelnellulsulr
ulntulk dimanfaatkan. Pengolahan bahan pustaka dilaksanakan delngan baik
harus selsulai dengan ketentuan yang belrlakuuintuk memungkinkan tuljuan
perpulstakaan tercapai secara optimal. Setiap koleksi bahan pustaka yang
diterima di sulatul perpustakaan baik yang berasal dari pembelian, hadiah atau
sumbangan, hasil tukar melnukar maulpuln penerbitan sendiri bellulm dapat
ditempatkan kedalam rak dan dipinjamkan kelpada pelngguina selbelluim
diadakannya sulatul kegiatan pengolahan.®

Mengingat betapa pentingnya pengolahan bahan pustaka ulntulk efektifitas
penelmulan kembali informasi yang ada diperpustakaan oleh pengguna, maka
akan melmelrlulkan penanganan seccara optimal dalam arti bahwa setiap bahan

perpustakaan yang masuk di perpustakaan harus diolah sebaik-baiknya, agar

'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.

8Andra Rizal and Elva Rahmah, “Camat Koto Xi Tarusan Kabupaten Pesisir Selatan, ”
no. September (2013): 504-10



setiap informasi yang ada diperpustakaan dapat ditemukan dan dimanfaatkan
oleh penggunanya.®

Perpustakaan sekolahharuls dikelola dengan baik, maka dari itul peran
tenaga perpustakaan pelrlul diperhatikan dalam proses pengolahan bahan
pustaka, karena apabila pengolahan bahan pustaka terjadi kesalahan maka
telmul balik informasi akan sullit dilakukan sehingga dapat melrulgikan
pemustaka. Kemampuan dan keahlian yang dimaksud ialah kompetensi dari
petugas yang mengetahui penentuan tajuk subjek skema Klasifikasi serta tata
laksana penomoran klasifikasi dan pelnyusuinannya di rak perpustakaan.

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
pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong dengan
menginventarisasi, mengklasifikasi, menggunakan katalog online, membuat
kelengkapan buku serta penyusunan buku di rak. Kegiatan inventarisasi

dengan melakukan pengecekan bahan pustaka yang datang, memberikan

°Golung, Antonius M. "Manfaat Pengolahan Bahan Pustaka Upt Perpustakaan Unima
Untuk Temu Kembali Informasi Oleh Mahasiswa Fakultas Mipa.” ACTA DIURNA KOMUNIKASI
4.5 (2015).



stempel, lalu mencatat bahan pustaka kedalam buku induk atau buku
inventarisasi perpustakaan. Klasifikasi yang dilakukan pengelola
Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong dengan menggunakan komputerisasi
dengan acuan buku DDC, serta klasifikasi terdapat kegiatan menentukan
subjek buku dan menentukan nomor klasifikasi. Dalam katalogisasi
menggunakan komputerisasi dengan aplikasi Inlislite dan tidak menggunakan
katalog online. Kemudian membuat kelengkapan buku melalui proses
pembuatan label buku, membuat kartu buku, dan membuat slip tanggal
kembali buku sertadalam kegiatan penyusunan buku di rak sesuai dengan
nomor klasifikasi.

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



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 belakang diatas mempunyai rumusan masalah :

1. Bagaimana pengolahan bahan pustaka di PerpustakaanSMAN 3 Rejang
Lebong?

2. Apa saja kendala dalam pengolahan bahan pustaka di PerpustakaanSMAN

3 Rejang Lebong?

C. Tujuan Penelitian
Berdasarkan latar belakang dan rumuisan masalah yang sudah ditentukan,
tujulan pada penelitian ini yaitu :
1. Untuk melngetahuli pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 3

Rejang Lebong.



2. Untuk melngetahuli kendala apa saja dalam pengolahan bahan pustaka di

Perpustakaan SMAN 3 Rejjang Lebong.

D. Manfaat Penelitian

Adapun manfaat daripenelitian ini sebagai berikut:
a. Manfaat Teoris

1. Dapat memperluas pengetahuan dalam dunia Ilmu Perpustakaan.

2. Diharapkan uintulk menjadi sumbelr informasi bagi pengeimbang
penelitian yang selanjutnya mengenai pengolahan bahan pustaka di
Perpuistakaan.

3. Diharapkan penellitian ini dapat menambah pengalaman dalam
menerapkan teori yang dipelajari dengan nyata (tempat penelitian).

b. Manfaat Praktis

1. Sebagai bahan Informasi tentang pengolahan yang benar di sulatul
perpustakan ulntulk meningkatkan citra perpustakaan.

2. Sebagai motivasi oleh para pengolah perpustakaan yang diberi
tanggung jawab untuk mengelola perpustakaan.

3. Sebagai ilmu pengetahuan tentang pengolahan bahan pustaka di

perpustakaan.

E. Penjelasan judul
Selbellum menjabarkan penelitian ini lebih jauh, penulisan akan
menjelaskan terlebih dahullul arti dari juldull dengan tujulan agar tidak terjadi
kesalahpahaman . penellitian ini belrjuldull “Pengolahan Bahan Pustaka di

PerpustakaanSMAN 3 Rejang Lebong” yaitu:



1. Pengolahan: 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.*Menggunakan sulatul
model sistem klasifikasi dengan adanya penambahan warna sebagai
penanda ulntulk memudahkan siswa dalam telmul kembali koleksi pustaka di
perpustakaan. Kegiatan mempelrsiapkan bahan pustaka yang tellah
diperoleh, agar dengan mudah dapat diatur di tempattempat ataul rak-rak
penyimpanan sehingga memudahkan pulla ulntulk dilayankan kelpada para
pemakai koleksi perpustakaan.

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.’* 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

®Nugroho. (2017). Pengelolaan Bahan Pustaka Perpustakaan. Riau: UIN SUKA RIAU.
Bafadal, 1. (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 11
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.! 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.?

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

'Darmano. (2013). Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah. Jakarta : Gramedia.
’Nasional, D. P. (2014). Kamus Besar Bahasa Indonesia. Jakarta: Balai Bahasa.

11
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mengajar di sekolah”.*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.*

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

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

Fungsi Perpustakaan Sekolah:

Fungsi Edukatif, vyaitu 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. °

*|brahim Bafadal, Pengelolaan Perpustakaan sekolah, Jakarta: Bumi aksara,2015), hal.5
®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 pernah dipahami.

Menurut Henny Setyowati bahwa “pemanfaatan perpustakaan sekolah
merupakan segala dayaatau kemampuan yang dapat dimanfaatkan dalam
membantu lebih memahami apa yang sedang dipelajari.” Pemanfaatan
perpustakaan bahan pustaka yang disediakan harus dibaca dan digunakan
oleh suatu kelompok tertentu pada pelajar yang menjadi target untuk
memakainya dan bentuk nyatanya pemanfaatan berupa bahan koleksi atau
bahan pustaka untuk dibaca, dipinjam, diteliti, dikaji, dianalisis, dan
dimanfatkan sesuai dengan berbagai keperluan.®

Berdasarkan pendapat di atas, maka dapat disimpulkan bahwa dengan
adanya pemanfaatan perpustakaan maka dapat membantu memudahkan
pemakai dalam memecahkan suatu masalah, sehingga mendapat data dan

info yang diperlukan dengan mudah dan cepat serta dapat membantu suatu

"Henny Setyowati. (2019). Pengembangangan dan Pemanfaatan Perpustakaan Sekolah.
Jakarta: Gramedia.

® Daddy. P, R. (2017). Pengembangan dan Pemanfaatan Perpustakaan Sekolah. Jakarta:
Gramedia.
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kebijakan-kebijakan dalam berbagai hal yang sangat penting mengenai
keperluan belajar.
d. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah
1). Anggaran
Dalam upaya pembangunan perpustakaan yang representatif,
anggaran merupakan salah satu faktor penting yang dapat menunjang
keberlangsungan perpustakaan itu sendiri. Berdasarkan pedoman
penyelenggaraan perpustakaan sekolah hendaknya sekolah menyediakan
anggaran rutin perpustakaan sekolah setiap tahunnya sebagai pemenuhan
kebutuhan operasional perpustakaan. Anggaran perpustakaan sekolah
adalah bagian dari anggaran sekolah, oleh karenanya penganggaran
perpustakaan sekolah harus mengacu pada ketentuan dan kondisi sekolah
dimana perpustakaan tersebut berada.’
Berdasarkan ketentuan dalam pasal 23 ayat 6 pada Undang-undang
No. 43 tahun 2007 tentang perpustakaan, dikemukakan bahwa sekolah
mengalokasikan dana sekurang-kurangnya 5% dari anggaran belanja
operasional sekolah atau belanja barang di luar belanja pegawai dan
belanja modal untuk pengembangan perpustakaan.®
Dengan demikian anggaran perpustakaan sekolah bagian dari

anggaran danasekolah yang dikeluarkan secara rutin dari setiap tahunnya

%Perpustakaan  Nasional Republik Indonesia, “Pedoman Umum Penyelenggaraan
Perpustakaan Sekolah”, (Jakarta: Perpustakaan Nasional RI, 2015)., hal. 18

YIndonesia, Undang- undang Republik Indonesia No. 43 tahun 2007 tentang
Perpustakaan,hal.10.
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untuk menunjang keberlangsungan perpustakaan sesuai dengan
ketentuan dan kondisi perpustakaan tersebut.
2). Sumber Daya Manusia (SDM)

Manajemen Sumber Daya Manusia (SDM) dilakukan untuk
mengembangkan dan mendayagunakan seluruh potensi yang ada, guna
mendukung pencapaian tujuan organisasi yang diinginkan.™

Sumber Daya Manusia (SDM) dalam hal ini adalah pengelola
perpustakaan itu sendiri. Berdasarkan Pedoman Umum Penyelenggaraan
perpustakaan Sekolah, secara umum SDM pengelola perpustakaan wajib
memiliki keterampilan dan pengetahuan dalam bidang perpustakaan,
minat di bidang kerja perpustakaan, kepedulian tinggi terhadap
perpustakaan, kemampuan pendekatan pribadi yang baik, pengetahuan
umum yang luas, kemampuan komunikasi yang baik, kemampuan dalam
bidang teknologi informasi, inisiatif dan kreatif, peka terhadap
perkembangan yang baru terutamayang adakaitannyadengan bidang
perpustakaan dan kepekaan terhadap kurikulum pendidikan sekolah yang
berlaku, memiliki nilai dedikasi tinggi. Tenaga perpustakaan sekolah
harus terdiri atas kepala perpustakaan sekolah dan tenaga perpustakaan. 2
Struktur organisasi perpustakaan sekolah tingkat SMA terdiri dari kepala
sekolah, kepala perpustakaan, layanan teknis, layanan pemustaka, dan

layanan teknologi informasi dan komunikasi.

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.

YPerpustakaan  Nasional ~Republik Indonesia, “Pedoman Umum Penyelenggaraan
Perpustakaan Sekolah”, (Jakarta: Perpustakaan Nasional RI, 2015), hal.14.
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2. Bahan Pustaka

Menurut UU Perpustakaan No. 43 Tahun 2007 tentang perpustakaan,
memberikan pengertian bahwa bahan pustaka adalah semua hasil karya tulis,
karya cetak, dan karya rekam yang telah dikumpulkan, diolah, dan disimpan
untuk kemudian dilayankan dan disebarluaskan kepada masyarakat.**Koleksi
atau bahan pustaka merupakan segala bentuk literatur yang terdapat di
perpustakaan dan dikelola serta dilayankan kepada pemustaka. Jadi bahan
pustaka yang dimaksud merupakan media informasi rekam baik tercetak
maupunnon-cetak yang merupakan komponen utamadisetiap sistem informasi
baik perpustakaan maupun unit informasi lainnya.

Berikut ini adalah jenis-jenis bahan pustaka dalam berbagai bentuk
media:**

a. Karya Cetak
Karya cetak adalah hasil pemikiran manusia yang dituangkan dalam
bentuk cetak.
1) Buku atau dikenal juga dengan istilah monograf
Buku adalah bahan pustaka yang merupakan satu kesatuan utuh

tidak berseri. Berdasarkan standar UNESCO, tebal buku paling sedikit 48

halaman tidak termasuk kulit ataupun jaket buku. Di antaranyaadalah

buku teks, buku rujukan, buku fiksi. Biasanya dilengkapi dengan nomor

standar intenasional, yaitu ISBN (Internationsl Standard Book Number).

02.

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

YTrimo. (2013). Pedoman Perpustakaan. Jakaarta: Remaja Karya.
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2) Terbitan Berseri
Terbitan berseri adalah bahan pustaka yang direncanakan untuk
diterbitkan terus-menerus dengan jangka waktu terbit tertentu. Misalnya,
surat kabar (harian), tabloid, majalah (mingguan, bulanan), buletin,
jurnal, warta/newsletter, laporan tahunan. Untuk jenis terbitan berseri
menggunakan nomor standar ISSN (International Standard Serial
Number).
b. Karya Noncetak
Karya noncetak adalah bahan pustaka yang informasinya disampaikan
dalam bentuk suara, gambar, teks, dan juga kombinasi dari bentuk-bentuk
tersebut. Istilah lain dari karya ini adalah non books materials (bahan non
buku), nonprint (bahan non cetak), dan audiovisual materials (bahan
pandang dengar).
1) Rekaman suara
Karya ini dituangkan dalam bentuk piringan hitam, pita kaset, dan
cakram (disk). Jika dilihat dari segi isi, diantaranyaadalah rekaman
musik, wawancara, seminar, ceramah, pelajaran bahasa Inggris, dan
sebagainya.
2) Film (gambar hidup)
Film ada dua macam, vyaitu film yang bersuara dan film yang tidak
bersuara. Jikadilihat dari segi fisiknyaada3 macam, yaitu film yang
berukuran 18 mm, 16 mm, dan 35 mm. Alat bantu yang digunakan untuk

melihatnyaadalah proyektor dan layar. 3) Rekaman video Rekaman
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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.™ 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.’® Pengolahan perpustakaan juga
meliputi Kkatalogisasi deskriptif, klasifikasi, pemetaan tajuk subjek, dan
pembinaan alat akses atau temu kembali.” Untuk menghindari kesan bahwa

perpustakaan adalah kumpulan bahan pusaka, maka pengolahan bahan pustaka

“Nurirmayana Widiya Astuti, “Manajemen Pengolahan Bahan Pustaka Di Perpustakaan
Umum Daerah Kabupaten Bantaeng” (2019).

®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.

"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. 8

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 mudabh,
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

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

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.?

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

% pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, (Jakarta: Kencana,
2013). hal. 35
20 pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 36
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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.”* 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 menjadilO kelas besar, yang berisi representasi dalam

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

berikut:?
Tabel |
Klasifikasi Buku
NOTASI ILMU PENGETAHUAN

000 Karya umum, termasuk pada kelompok ini diantaranya
Perpustakaan

100 Filsafat dan psikologi.

200 Agama.

300 lImu-ilmu sosial.

400 Bahasa.

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

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

700 Kesenian dan olahraga.

L pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 40
#pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 42
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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:*
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 Kklasifikasi
mempunyai dua sasaran yang akan dicapai yaitu: Membantu pemakai

mengidentikkan dan melokalisasi sebuah dokumen berdasarkan nomor

Zpawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 46



24

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 Kklasifikasi, 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.?*

2*pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 50.
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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 pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 51
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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 keterangan yang melengkapi buku yang berisi

nomor panggil buku. Petugas perpustakaan tentu masih ingat nomor

panggil buku, yaitu keterangan yang berisi nomor Kklasifikasi, tiga huruf

pertama pengarang dan satu huruf pertama judul. Label buku biasanya

dibuat dan dituliskan pada kertas label berukuran 2,5 x 3,5 cm,

ditempelkan pada punggung buku bagian bawah, kurang lebih 2 sampai 3

cm dari bawah buku. Fungsi label buku sebagai berikut:

a) Sebagai identitas buku.

b) Sebagai pedoman untuk penempatan dan penyusunan buku pada rak.

c) Sebagai petunjuk bagi pengguna perpustakaan dalam mencari dan

menemukan buku yang dibutuhkan.



27

2) Pembuatan dan Pemasangan Kantong dan Kartu Buku
Kantong buku adalah kantong tempat penyimpanan kartu buku yang
ditempelkan pada jilid belakang buku bagian dalam. Pada kantong buku
dicantumkan juga nomor induk buku, nomor klasifikasi, pengarang dan
judul buku. Kartu buku adalah kartu yang ditempatkan/disimpan pada
kantong kartu buku. Kantong buku berfungsi sebagai wakil buku apabila
buku tersebut dipinjam oleh pengguna perpustakaan. Informasi-informasi
yang dimuat pada kartu buku, yaitu: nomor klasifikasi, judul buku,
pengarang, nomor induk buku dan kolom kolom yang memuat nomor
anggota peminjam dan tanggal kembali. Kartu buku berguna untuk
mengetahui peminjam buku dan waktu pengembalian buku yang
dipinjam. Adapun ukurannya lebar 7,5 cm dan panjang 12,5 cm.
3) Menempelkan lembaran blanko tanggal kembali (due date) pada halaman
sebelah sampul belakang sisi dalam bahan pustaka yang bersangkutan.
Lembar tanggal pengembalian direkatkan ke halaman terakhir buku.
Lembar Tanggal Pengembalian berisi tanggalpengembalian dan
peringatan pengembalian buku. Lembartanggal pengembalian ini
membantu peminjam mengetahuikapan buku yang dipinjam perlu
dikembalikan ke perpustakaan.Ukuran lembar kurmaadalah lebar 10 cm

dan panjang 17 cm. %

%pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 55.
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e. Penyusunan buku di Rak

Penyusunan buku adalah kegiatan menempatkan buku yang sudah
selesai diolah dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak buku, disusun
sesuai dengan urutan nomor Klasifikasi buku. Dengan kata lain penyusunan
buku adalah kegiatan menempatkan buku yang sudah selesai diolah dan
telah dilengkapi dengan label di dalam rak. Penyusunan buku sebaiknya
mulai dari kiri ke kanan pada setiap rak, apabila satu rak telah penuh pindah
ke rak di bawahnyayang jugadimulai dari kiri ke kanan. Penyusunan buku
harus sistematis, penyusunan pertama-tamamenurut urutan nomor
klasifikasi, dimulai dari nomor terkecil sampai dengan nomor terbesar.
Kemudian menurut alfabetis dari tiga huruf kependekan nama
keluarga/utama pengarang buku, dan akhirnya menurut urutan alfabetis dari
huruf pertama judul buku. Penempatan buku di perpustakaan diatur
sedemikian rupaagar pemustaka mudah mencari bahan pustaka yang

diperlukan.?’

B. Penelitian Relevan

Berdasarkan hasil penelusuran yang telah dilakukan peneliti, makadidapatkan
beberapa hasil penelitian terdahulu yang berkaitan denganmasalah yang 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

?"pawit M. Yusuf, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, hal. 59.
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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. Dari datahasil penelitian dan pembahasan diketahui bahwa
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, Kklasifikasi 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.?®

2. Skripsi saudari Anugrah Anggraini tentang sistem pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan SMA Negeri Maros pada tahun 2015. Penelitian ini bertujuan (1)
Untuk mengetahui sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMAN 1
Maros dan (2) Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam
pengolahan bahan pustakadi perpustakaan SMAN 1 Maros. Dari datahasil
penelitian dan pembahasan diketahui bahwa (1) sistem pengolahan bahan
pustaka di perpustakaan SMA Negeri 1 Maros yaitu pengecekan bahan
pustaka, inventarisasi, katalogisasi, penentuan nomor klasifikasi, pelabelan dan
penataan buku di rak (shelving). (2) kendala yang dialami pengelola

perpustakaan dalam proses pengolahan bahan pustaka yaitu kurangnya tenaga

28 Widia Hati, Herni, Yuyun Yumiarty, and Rona Putra. Analisis Sistem Pengolahan Bahan
Pustaka di perpustakaan SMAN 1 rejang Lebong. Diss. Institut Agama Islam Negeri curup, 2023.
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pengelola perpustakaan yang membantu proses pengolahan bahan pustaka
secara 34 maksimal dan kurang proses pembuatan katalog karena di
perpustakaan SMA Negeri 1 Maros masih menggunakan sistem katalog

manual 2

3. Artikel Siti Nur Sabrina tentang Pengolahan Bahan Pustaka Di SMA
Muhammadiyah 2 Pontianak. Tujuannya untuk mengetahui pengolahan Bahan
PustakaBahan Pustaka Di Sma Muhammadiyah 2. Hasil penelitian bahan
pustakadi SMA Muhammadiyah 2 Pontianak: Pada pengolahan bahan pustaka
di perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Pontianak ini pada klasifikasinya
terdapat perbedaan klasifikasi pada umumnya, seperti klasifikasi yang terdapat
padacall number yaitu: (a) bagian pertamacall number yang mengikuti nomor
inventarisasi buku masuk padabahan pustakayang ada, (b) padabagian ke dua
nama pengarang melebihi huruf yang seharusnyatiga hurup di depan, (c)
sedangkan pada bagian ketiga ini di tulis dengan satu huruf judul buku bukan
mencantumkan identitas sekolah. Maka dari itu klasifikasi yang terdapat pada
perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Pontianak ini tidak sesuai dengan
prosedur yang ada. Sedangkan call numberyang sesuai dengan prosedur
yaitumeliputi: (a) pada bagian pertama call numberyang sesuai dengan
pencarian melalui DDC (Dewey Decimal Clasificasion), (b) pada bagian kedua

nama pengarang di sini hanya terdapat tiga huruf yang terdapat pada call

% Anugrah Angraeni, Sistem Pengolahan Bahan Pustaka Di Perpustakaan Sma Negeri 1
Maros. UIN Alauddin Makassar. 2015
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number,(c) pada bagian ketiga di ambil pada huruf pertama judul buku pada

call number®

Dari ketiga penelitian di atas, maka dapat diambil kesimpulan terkait
persamaan dan perbedaan dengan penelitian yang dilakukan oleh peneliti. Adapun
persamaan dari ketiga penelitian di atas dengan penelitian yang dilakukan oleh
peneliti yaitu terletak pada pokok bahasan yang diteliti berkaitan dengan proses
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan. Sedangkan perbedaan antara ketiga
penelitian tersebut dengan penelitian yang dilakukan oleh peneliti yaitu berbeda

padawaktu dan tempat.

C. Kerangka Berpikir

Penelitian ini difokuskan kepadaPengolahan Bahan Pustaka di SMAN 3
Rejang Lebong. Memilih lokasi tersebut karenapengolahan bahan pustakanya
dikerjakan secara manual dan komputer. Pengolahan dengan komputer
terinstalnyaaplikasi Senayan digunakan untuk mencetak barcode, mencetak label,
menginput data koleksi dan pencarian klasifikasi dengan DDC. Sedangkan
pengolahan secara manual adalah inventarisasi, penyampulan, pembuatan kartu
katalog, dan kelengkapan fisik buku, sampai ke tahap akhir yaitu penyusunan
buku ke rak/selving. Namun demikian, masih ditemukan pemustaka yang
kebingungan mencari buku di rak, koleksi bahanpustakayang letaknyatidak
beraturan dan belum diinput. Padaakhirnya penelitian ini dapat menghasilkan

tentang pengolahan bahan pustaka dan kendalayang dihadapi dalam pengolahan

%0Siti Nur Sabrina, Pengolahan Bahan Pustaka Di Sma Muhammadiyah 2 Pontianak,
Universitas Tanjungpura Pontianak. 2018
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bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong. Penelitian ini
menggunakan deskriptif kualitatif, yang mampu menghasilkan data berupa
ucapan, tulisan, dan perilaku orang-orang yang diamati.Kemudian, data-data
yang diperoleh baik dari hasil wawancara secara mendalam, obeservasi, dan
dokumentasi, selanjutnya dianalisis. Lalu hasil dari analisis memberikan atau
hasil apakah pengelolaan perpustakaan SMA Negeri 3 Rejang Lebong termasuk
pengolahan yang baik atau sebaliknya, sertamengetahui apa saja kendala dalam

pengelolaan perpustakaan tersebut.
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Gambar 2.1 Kerangka Berpikir



BAB IlI
METODOLOGI PENELITIAN
A. Jenis Penelitian

Jenis Penelitian ini adalah penelitian Lapangan (field research) yaitu
penelitian yang pengumpulan datanya dilakukan di lapangan. Metode dalam
penelitian dipakai dalam penelitian yang menghasilkan data deskriptif kualitatif
berupa kata-kata tertulis atau lisan dari perilaku yang diamati.*

Datadeskriptif adalah datayang dikumpulkan lebih mengambil kata-kataatau
gambar dari padaangka-angka. Data tersebut mencakup transkrip wawancara,
catatan lapangan, fotografi, videotape, dokumen pribadi, memo, dan rekaman-
rekaman resmi lainnya.’

Berdasarkan penjelasan di atas dapat difahami bahwa penelitian kualitatif
adalah Jenis penelitian yang tidak mengedepankan perhitungan angka dalam
metode mengolah dan menginterpestasikan data tetapi penelitian kualitatif
berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang yang diamati nantinya dan akan
dilaporkan dalam bentuk narasi (pemaparan). Dimana penelitian ini dilakukan
secara langsung dengan kenyataan di lapangan melalui pengamatan, wawancara
dan penelaahan dokumen.Penelitian ini memberikan gambaran tentang cara kerja

pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong.

! Lexy j. Moleong, Metode Penelitian Kualitatif, (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2013),
hal. 26

2 Emzir, Metodelogi Penelitian Kualitatif Analisis Data, (Depok: Raja Grafindo Persada,
2018), hal. 3

34
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B. Subjek Penelitian

Subjek penelitian data yang dimaksud adalah hasil penyampaian dan
informasi dari informan dan dokumen yang dikumpulkan di lapangan, baik
secara langsung maupun tidak langsung. Adapun subjek penelitian adalah
Kepala Perpustakaan, dan Tenaga pengelolayang terdiri dari 3 orang, objek
penelitian ini adalah pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 3

Rejang Lebong.

C. Jenis Dan Sumber Data
Jenis data yang dihimpun adalah data kualitatif. Data kualitatif yaitu data

yang berbentuk kalimat atau gambaran tentang suatu objek penelitian dan juga
meliputi data yang berkaitan dengan pengolahan bahan pustaka di

Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong.

Sementara sumber data dalam penelitian ini yaitu subjek dari mana data
didapatkan. Pengumpulan data yang akan peneliti lakukan terdiri menjadi dua

macam yaitu:
1. Data Primer

Perolehan yang utama ialah dari orang atau tempat yang dinamakan
lapangan untuk memperoleh data yang diperlukan oleh peneliti.® Data yang
didapat dari sumber utama yaitu masyarakat yang menjadi subjek
penelitian. Jadi data primer adalah data yang langsung memberikan data

kepada pengumpulan data. Sumber data primer ini berupa pengolahan

® Ridwan Abdullah Sani, “Metodelogi Penelitian Pendidikan”,(Bandung: Alfabet, 2018),
hal. 24.
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bahan pustaka dan kendala pengolahan bahan pustaka di SMAN 3 Rejang
Lebong. Data primer bersumber dari informan yaitu Kepala
Perpustakaan,dan Tenaga pengelola Perpustakaan. Informan tersebut dipilih
karenamenjadi subjek utama yang langsung memberikan data kepada
peneliti dan jugayang banyak mengetahu mengenai pengolahan bahan

pustaka di Perpustakaan tersebut.
2. Data Sekunder

Data pendukung didapat dari sumber yang terpercaya dan hasil akurat
sertabisadipertanggung jawabkan legalitasnya dalam kebenaran. Sumber
ini didapat dari buku, jurnal, hasil penelitian sertasumber terpercayalain

yang jadi referensi akurat untuk bahan pendukung penelitian.
E. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan dataadalah acara yang peneliti melakukan untuk
memperoleh data yang diperlukan. Dalam penelitian ini teknik pengumpulan

obervasi/ pengamatan, wawancaradan dokumentasi.
1. Observasi/Pengamatan

Observasi ini adalah unsur semua ilmu pengetahuan. Para ilmuan
hanya dapat bekerja berdasarkan data, yaitu fakta mengenai dunia
kenyataan yang diperoleh melalui observasi.* Observasi ini bertujuan untuk

memperoleh data pendukung sebagai awal penemuan masalah yang akan

*Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2020), hal. 124
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dibahas dalam penelitian ini. Observasi adalah pengamatan dan pencatatan
secara langsung tentang pengolahan bahan pustaka di SMAN 3 Rejang

Lebong

2. Wawancara

Wawancara yaitu proses memperoleh keterangan untuk tujuan
penelitian melalui tanya jawab sambil bertatap mukaantara pewawancara
dengan informan®. Jenis wawancara yang akan digunakan dalam penelitian
ini adalah jenis wawancaraterpimpin, dimana pertanyaan yang akan
diajukan menurut data pertanyaan yang telah disusun. Metode ini peneliti
gunakan untuk menggali lebih dalam tentangpengolahan bahan pustaka dan
kendalapengolahan bahan pustakadi SMAN 3 Rejang Lebong. Wawancara
ini dilakukan kepada Kepala Perpustakaan dan Tenaga pengelola
Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong.

3. Dokumentasi

Dokumentasi sebagai proses pembuktian yang didasarkan atas jenis
sumber apapun; baik yang bersifat tertulis maupun lisan, gambaran, ataupun
arkeoligis® Teknik ini digunakan untuk mendapatkan dan mengumpulkan
data yang objektif mengenai dokumen profil perpustakaan, struktur
organisasi perpustakaan, foto pengolahan bahan pustaka dan dokumen yang
terkait dengan sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 1

Rejang Lebong.

% M.Burhan Bungin, MetodologiPenelitian Kualitatif, (Jakarta: Kencana, 2017), hal.108.
®lmam Gunawan, Metode Penelitian Kualitatif Teori dan Praktis, (Jakarta: PT Bumi
Aksara, 2013), 176
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F. Teknik Analisis Data

Analisis data dalam penelitian kualitatif, dilakukan ketika pengumpulan
data berlangsung dan setelah selesai pengumpulan data dalam periode tertentu.
Ketikawawancara, peneliti telah melakukan analisis tentang jawaban yang
diwawancarai. Setelah jawaban wawancara telah dianalisis, tetapi terasa belum
memuaskan, maka peneliti akan melanjutkan pertanyaan lagi sampai tahap

tertentu.

Di jelaskan Miles dan Huberman bahwasanya kegiatan dalam analisis
data kualitatif dilakukan secara berlangsung dan berkelanjutan sampai tuntas.

Kegiatan dalam analisis data dilakukan dengan:

1. Reduksi (Data Reduction)

Merupakan datayang sudah didapat di lapangan jumlahnya cukup
banyak, maka dari itu perlu dicatat dengan teliti dan rinci. Semakin lama
penelitian di lapangan, maka semakin banyak jumlah data, rumit dan
kompleks. Mereduksi data merupakan meringkas, mengkelompokkan hal
pokok, memfokuskan hal yang penting, mencari tema dan polanya, dan
membuang yang tidak dibutuhkan. Kemudian data yang direduksiakan
memberi pengetahuan yang lebih jelas untuk mempermudah peneliti
melakukan pengumpulan data yang selanjutnya, bisa mencarinya

bila diperldkan.

"Lexy J. Moleong, Metode Penelitian Kualitatif., hal. 6.
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2. Sajian (DataDisplay)

Kemudian mendisplaykan data penelitian kualitatif ini, penyajian data
dapat dilaksanakan dari bentuk uraian singkat, hubungan antar kategori,
bagan, dan sebagainya. Akan tetapi paling sering dilaksanakan untuk
menyajikan data penelitian kualitatif yaitu dengan teks yang bersifat naratif.
Dengan demikian, akan mempermudah untuk memahami persoalan,
merencanakan kerja ke tahap selanjutnya berdasarkan apa yang sudah

dipahami tersebut.

3. Pembuktian kebenaran (ConclusioanDrawingVerification)

Langkah ketiga dalam analisis data kualitatif yaitu penarikan
kesimpulan atau Conclusion Drawing/Verification. Kesimpulan yang awal
bersifat belum permanen dan akan berubah apabila tidak didapatkan bukti
yang fakta untuk mendukung ke tahap pengumpulan data selanjutnya.
Kesimpulan yang ada di tahap awal dan didukung dengan bukti yang valid
serta konsisten saat peneliti kembali ke lapangan untuk mengumpulkan
data, maka kesimpulan yang dikemukakan tersebut merupakan kesimpulan
yang kredibel. Data yang didapatkan melalui wawancara dikelola dengan
teknik analisis deskriptif kualitatif. Adapun langkah-langkahnyaantara lain:
Mengoreksi kembali data yang didapat pada setiap pertanyaan sesuai
dengan permasalahan yang diteliti, Menggambarkan apa saja yang
diperoleh, Mengkaji data secara mendalam dan menghubungkannya dengan
data yang lain, Mengambil kesimpulan.®

83ugiyonoMetode Penelitian Pendidikan.,hal.92-99.



BAB VI
HASIL DAN PEMBAHASAN
A. Gambaran Umum Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong
1. Sejarah Singkat

SMA Negeri 3 Rejang Lebong merupakan salah satu Sekolah
Menengah Atas Negeri yang ada di Kabupaten Rejang Lebong. SMAN 3
Rejang Lebong beralamat di JIn. DR. AK. Gani Desa Pahlawan, Kec. Curup
Utara, Kab. Rejang Lebong Provinsi Bengkulu. Sama dengan SMA pada
umumnya di Indonesia, masa pendidikan sekolah di SMAN 3 Rejang
Lebong ditempuh dalam waktu tiga tahun pelajaran, mulai dari kelas X
sampai kelas XII. Sekolah ini didirikan pada tahun 1985.

SMA Negeri 3 Rejang Lebong memiliki berbagai sarana dan
prasarana salah satunyaadalah Perpustakaan Cemerlang. Perpustakaan
SMAN 3 Rejang Lebong merupakan pusat kegiatan literasi kebanggaan
SMAN 3 Rejang Lebong. Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong sudah
menerapkan sistem otomasi sehingga setiap kegiatan di perpustakaan ini
memanfaatkan bantuan aplikasi Inlislite. Lokasi gedung Perpustakaan
SMAN 3 Rejang lebong sangatlah strategis, letaknya yang mudah
dijangkau, berada di belakang laboratorium komputer.

2. Visi dan Misi Perpustakaan

Visi merupakan rencana yang ingin dicapai suatu perusahaan atau

kemampuan dalam melihat inti permasalahan dan wawasan ke depannya.

40
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Adapun visi di perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong yaitu meningkatkan
ketakwaan terhadap yang Tuhan Yang Maha Esa, kecerdasan dan
ketrampilan, mempertinggi budi perkerti dan mempertebal semangat
kebangsaan dan cinta tanah air sehingga dapa tmenumbuhkan manusia.
Manusia pembangunan yang dapat membangun dirinya sendiri serta
bersama-sama bertanggungjawab atas pembangunan bangsa berdasarkan
system pendidikan nasional yang berdasarakan system pendidikan nasional
yang berdasarkan pancasila UUD 1945,

Sedangkan misi merupakan langkah-langkah yang akan dilakukan
sesuai dengan visi yang ditetapkan. Berdasarkan visi di atas, maka misi
perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong yaitu sebagai berikut:

1) Mengembangkan minat kemampuan dan kebiasaan membacakhususnya
serta mendayagunakan budaya tulisan dalam segala sector kehidupan.

2) Mengembangkan kemampuan mencari dan mengolah serta
memanfaatkan informasi.

3) Mendidik siswaagar dapat memelihara dan memanfaatkan bahan pustaka
secaratepatdan berhasil guna.

4) Meletakan dasar-dasar kearah belajar mandiri.

5) Memupuk dan mengembangkan minat dan bakat siswa dalam segala
aspek.

6) Menumbuhkan penghargaan siswaterhadap pengalaman imajinatif.

7) Mengembangkan kemampuan siswa untuk memecahkan masalah yang

dihadapi atas tanggungjawab dan usaha sendiri.
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3. Struktur Organisasi Perpustakaan

STRUKTUR ORGANISASI
PERPUSTAKAAN

KEPALASEROLAH

Reads, S Pd
NIP 196811021998011001

WAKA KURIKULUM KEPALATU

Setivo Budi Santoeo. M Pd. Si Karsian Efendt

NIP 196606061989031 013
KEPALAPERPUSTAKAAN
Rustam. M Pd
NIP 197103101994121003
PELAYANAN PERPUSTAKAAN PENGELOLA

Hanafi SPd1 LeoEde SPA M PA

Sumcs Rastam Lawang, S 1P

| SISWA |

Gambar 4.1 Struktur Organisasi
Struktur organisasi perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong terdiri dari 2,
yaitu sebagai pengelola dan pelayanan. Pelayan merupakan kegiatan yang
dilakukan yang berkaitan peminjaman atau pengembalian buku atau koleksi.
Hal ini, dilakukan oleh bapak Hanafi, S.Pd.I sebagai pelayanan perpustakaan.

Kemudian, pengelola merupakan kegiatan yang dilakukan dengan
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mengumpulkan, mendata dan memproses semua bahan pustaka secara
sistematis, agar terkelolasertamenjadi kesatuan datadi perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong. Hal ini, dilakukan oleh bapak Leo Edi, M.Pd dan bapak Sandi
Rantau Lawang, S.IP sebagai pengelola perpustakaan.
4. Tata Tertib Perpustakaan
a. Hari Kerja
Hari kerja merupakan kegiatan melayani penggunaatau pemustaka
perpustakaan dalam peminjaman dan pengembalian bahan pustaka.
Bersertaadministrasinya, baik secara manual maupun secara elektronik.
Adapun jadwal layanan buka perpustakaaan SMAN 3 Rejang Lebong
adalah sebagai berikut:

Tabel 4.1 Layanan Buka Perpustakaan

Perpustakaan Buka Setiap Hari Kerja
Hari Waktu
Senin — Kamis 07:00 — 13:00 Wib
Jum’at 07:00 - 11:00 Wib
Sabtu 07:00 -12:00 Wib
Hari Libur Perpustakaan Tutup

b. Keanggotaan
keanggotaan perpustakaan merupakan pengunjung perpustakaan
yang telah mendaftar jadi anggota perpustakaan baik secara online
maupun offline yang memiliki hak dan kewajiban sebagai anggota
perpustakaan.adapun hak dan kewajiban dalam keanggotaan perpustakan

SMAN 3 Rejang Lebong sebagai beriku:
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. Setiap anggota perpustakaan adalah siswa, guru serta kayiawan
sekolah
Kartu anggota dapat diperoleh dengan mengisi formulir dan

menyerahkan pas foto 3x4 sebanyak 2 lembar

. Peminjaman buku atau bahan pustaka/ hanya dapat dilayani dengan

menggunakan kartu anggota

Kartu anggota tidak dapat dipinjamkan/ dipergunakan oleh orang lain

c. Kewajiban Anggota

1.

2.

Mematuhi segala tata tertib/ peraturan yang telah di tentukan
Menjagakesopan, ketertiban dan ketenangan dalam ruang

perpustakaan

. Memelihara kebersihan, kerapian kolesi perpustakaan maupun ruang

perpustakaan
Mengembalikan buku/ bahan pustaka yang telah di pinajan sesuai

dengan ketentuaan yang di tentukan

d. Sanksi — Sanksi

1. Keterlambatan pengembalian buku di bebani denda rp 1000/ hari

kecuali bagi anggota yang melapor untuk di perpanjang batas waktu

peminjaman

2. Menghilangkan atau merusakan buku haru menggatikan buku yang

sama, sejenis aatu sesuai dengan harga buku

3. Anggota perpustakaan dapat di keluarkan dari perpustakaan apabila:

a. Tidak mentaati tata tertib/ peraturan yang di tentukan
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b. Terlambat mengembalikan buku lebih dari 1 bulan
c. Habis jangka waktu peminjaman
d. Pindah ke sekolah lain
e. Jumlah dan Lama Peminjaman
Jumlah dan lama peminjaman merupakan aturan dalam
peminjaman buku dengan dibatasi jumlah buku dan hari yang telah
ditentukan, ketika sudah tiba waktunya untuk mengembalikan, maka
buku harus dikembalikan. Adapun ketentuan jumlah dan waktu dalam
peminjaman buku di SMAN 3 Rejang Lebong sebagai berikut:
1. Bagi siswa:
dapat meminjamkan sebanyak banyaknnya 1 buku dalam jangka
selama 1 minggu ( 7 hari)
2. Bagi staf pengajar/ guru:
dapat meminjam sebanyak banyaknnyaempat buku untuk satu
jangka peminjaman selama 1 semester
3. Bagi karyawan:
sebanyak banyaknnya dua buku untuk satu jangak peminjaman satu
bulan
f. Koleksi Perpustakaan
Koleksi perpustakaan merupakan bahan perpustakaan yang
dikumpulkan, diolah, dan disimpan untuk disajikan kepada masyarakat
untuk memenuhi kebutuhan penggunaakan informasi. Adapun koleksi

bahan pustaka yang dapat dipinjam yaitu:
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1. Koleksi yang dapat dipinjamkan untuk di bawa pulang adalah buku-
buku buku yang di siapkan pada rak buku.

2. Koleksi yang tidak boleh dipinjam untuk dibawa pulang:
1) Buku referensi
2) Majalah/surat kabar
3) Tugas penelitian

3. Koleksi referensi dapat diphoto kopi dengan syarat meninggalkan
kartu identitas peminjaman ini berlaku hanya 1 hari jam kerja

g. Ketentuan Lain-Lain
ketentuan lain merupakan tata tertib aturan tambahan yang

berkaitan dengan keamanan di perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong,

agar tidak terjadi kejadian buruk yang tidak diinginkan. Adapun

ketentuan-ketentuan yang perlu diperhatikan sebagai berikut:

1. Setiap pengunjung perpustakaan diwajibkan mengisi buku tamu/daftar
hadir

2. Pengunjung perpustakaan harus meninggalkan tas,jaket,buku dan topi
pada rak yang telah disediakan

3. Tidak diperkenankan merokok dan makan/minum di dalam
perpustakaaan

4. Kehilangan diperpustakaan bukan tanggung jawab petugas
perpustakaan

5. Peraturan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan
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B. Hasil Penelitian dan Pembahasan
1. Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong
Pengolahan dilakukan sejak bahan pustaka masuk ke perpustakaan
sampai siap untuk dimanfaatkan atau dipinjam oleh pemustakanya.
Kegiatan pengolahan bahan pustaka meliputi kegiatan menginventarisasi,
klasifikasi, katalogisasi, kelengkapan buku serta penyusunan buku di rak.
Dari hasil penelitian, maka pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan
SMAN 3 Rejang lebong sebagai berikut:
a. Inventarisasi
Inventarisasi merupakan suatukegiatan mencatat koleksi bahan
pustaka yang baru diperoleh ke dalam buku invetaris atau buku induk,
agar perpustakaan memiliki catatan resmi dan buku tentang koleksi
bahan pustaka perpustakaan. dalam proses inventaris kegiatan yang
dilakukan pertamadengan mengecek bahan koleksi yang masuk dan
memberi cap perpustakaan dengan memperhatikan isi buku baik tulisan
maupun gambaragar letak stempel tidak mengganggu isi buku.
Hal ini sesuai hasil wawancara dengan Tenaga Pengelola S, beliau
mengatakan bahwa:
Buku yang bersumber dari DanaBos atau bantuan dari suatu lembaga
harus diinventarisasi terlebih dahulu, yang pertama dengan mengecek
buku yang datanguntuk memverifikasi apakah sesuai dengan pesanan,

apakah dalam kondisi utuh, dan memastikan tidak ada halaman yang
hilang atau nomor halaman berantakan.*

1S, Wawancara, 15 Juli 2024
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Hal yang sama juga dikatakan oleh Tenaga Pengelola H, beliau
mengatakan bahwa:

Kita memperoleh buku yaitu dari Dana Bos, maupun bantuan dari suatu

lembaga setelah itu kita melakukan inventarisasi buku terlebih dahulu,

dengan memeriksa buku yang datang dikelola dengan buku induk
terlebih dahulu,setelah itu mencatat buku kedalam buku induk atau buku
inventarisasi kemudian diinput ke komputer melalui aplikasi.?

Berdasarkan hasil wawancaradan observasi penulis di Perpustakaan
SMAN 3 Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa kegiatan inventarisasi
dengan cara mengecek jumlah buku yang datanguntuk memastikan buku
dalam keadaan utuh, halaman tidak ada yang hilang sertanomor tidak ada
yang berantakan. Setelah itu, mencatat buku kedalam buku induk atau buku
inventarisasi kemudian diinput ke komputer melalui aplikasi.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan observasi,
bahwa hasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan dalam
skripsi ini, yaitu pada teorinya mengatakan bahwakegiatan inventaris yang
pertamayaitu dengan mengecek bahan koleksi yang telah dipesan.Kemudian
temuan hasil penelitian lainnya yaitu mencatat buku kedalam buku induk atau
buku inventarisasi dan diinput ke komputer melalui aplikasi inlislite.

Adapun kegiatan yang dilakukan setelah pemeriksaan buku yaitu dengan
melakukan pengecapan buku. Minimal ada tiga stempel yang harus di cap

kan pada setiap buku, seperti pada cover buku, pada halaman rahasia itu

terdapat pada halaman 9, dan pada sekitar terakhir halaman teks buku.

2H. Wawancara, 15 Juli 2024
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Metode pengecapan ini bermaksud untuk bukti bahwa buku yang dimaksud
benar-benar sudah menjadi milik perpustakaan.

Hal ini sesuai dengan hasil wawancara dengan Tenaga Pengelola H,

beliau mengatakan bahwa:

Di SMAN 3 Rejang Lebong pengecapan dilakukan dengan

menggunakan 3 cap: cap tahun, cap perpustakaan dan cap

sekolahyang membedakan buku milik sekolah dengan perpustakaan
lain. Kegiatan pengecapan pertama di bagian cover buku,pada
halaman rahasia dan yang terakhir dibagian akhir halaman.®

Hal yang samajuga dikatakan oleh Tenaga Pengelola R, beliau
mengatakan bahwa:“Setiap buku yang datang kita olah seperti mengecap
menggunakan cap tahun, cap perpustakaan dan cap sekolah.*

Berdasarkan hasil wawancaradan observasi penulis di Perpustakaan
SMAN 3 Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa pengecapan bahan
pustaka sudah dilakukan dengan menggunakan 3 cap yaitu, cap tahun, cap
perpustakaan dan cap sekolah. Pengecapan dengan dilakukan 3 bagian,
bagian cover, bagian cover dan halaman terakhir. Dengan demikiandi
perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong ini sudah melakukan pengecapan,
hal ini menandahkan bahwa buku tersebut sudah memiliki ciri khusus dari
buku yang lainnya.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan observasi,
bahwahasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan dalam

skripsi ini, yaitu pada teorinya mengatakan bahwakegiatan inventaris yang

kedua yaitu dengan pemberian stempel atau cap. Kemudian temuan hasil

3H. Wawancara, 15 Juli 2024
“R. Wawancara, 15 Juli 2024
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penelitian lainnyapada penelitian ini, pengecapan bahan pustaka dilakukan
dengan menggunakan 3 cap yaitu, cap tahun, cap perpustakaan dan cap
sekolah. Pengecapan dengan dilakukan 3 bagian, bagian cover, bagian
cover dan halaman terakhir, hal ini menandahkan bahwa buku tersebut
sudah memiliki ciri khusus dari buku yang lainnya

Kegiatan selanjutnyasetelah buku diberi cap kemudian
diinventarisasikan dengan menginput databuku kedalam buku inventaris.
Penginventarisasian ditempatkan sesuai dari mana buku itu berasal apakah
dari pembelian maupun dari bantuan lembaga instansi.

Hal ini sesuai dengan hasil wawancaradengan TenagaPengelola LD,
beliau mengatakan bahwa:

Ketikaadabuku yang masuk baik dari danabos atau lembagalain,

setelah melakukan pemeriksaan dan pemberian stempel yang terakhir

yaitu dengan penginputan buku diinput menggunakan komputer

melalui aplikasi inlislite. Jadi kita tinggal input-input sajatidak

bingung lagi membedakan buku itu berasal dari mana.

Hal yang sama juga dikatakan oleh Tenaga Pengelola H, beliau
mengatakan bahwa:

Sekarang kitasudah menggunakan komputer dalam input buku, Kita

catat dulu ke buku induk kemudian di input melalui komputer. jadi

tidak bingung buku berasal dari mana, berbeda dengan manual yang

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

Berdasarkan hasil wawancara penulis di perpustakaan SMAN 3

Rejang Lebong dapat disimpulkan setiap ada buku yang masuk baik itu

’LD. Wawancara, 15 Juli 2024
®H. Wawancara, 15 Juli 2024
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bersumber dari dana bos atau lembaga lain, dalam penginputan sudah
menggunakan komputer menginput buku tidak dibedakan lagi.
Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan observasi,
bahwahasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan dalam
skripsi ini, yaitu pada teorinya mengatakan bahwakegiatan inventaris yang
ketiga pendaftaran buku atau penginputan. Kemudian temuan hasil
penelitian lainnyapada penelitian ini, yaitu setiap buku yang masuk baik
itu bersumber dari dana bos atau lembaga lain, diinput dengan
menggunakan komputer dan menginput buku tidak dibedakan lagi.
Dengan demikian kegiatan inventarisasi terdiri dari tigatahapan yaitu,
pengecekan bahan pustaka, pemberian cap bahan pustaka, dan pencatatan
bahan pustaka milik perpustakaan ke dalam buku induk atau buku
inventarisasi. Dari hasil wawancarayang dilaksanakan di perpustakaan
SMAN 3 Rejang Lebong, kegiatan pada inventarisasi bahan pustaka
dengan cara mengecek jumlah buku, memberikan tiga cap perpustakaan
sekolah, serta mencatat buku kedalam buku induk atau buku inventarisasi.
Langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan inventarisasi bahan
pustakayaitu pemeriksaan atau pengecekan buku kegiatan ini dengan cara
setiap adabuku dari danabos ataupun dari bantuan lainnyaperpustakaan
melakukan pemeriksaan terlebih dahulu terhadap buku tersebut, setelah
semua bahan pustaka sudah diperiksa kemudian pemberian cap. Pada
kegiatan stempel ini menggunakan tiga cap, cap tahun cap perpustakaan

dan cap sekolah, dilakukan dibagian cover buku, pada halaman rahasia,
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dan bagian akhir halaman, pendaftaran buku kedalam buku induk.
Dalampenginputan buku induk di SMAN 3 Rejang Lebong sudah sudah
menggunakan komputerisasi sehingga buku tersebut tidak dibedakan lagi.

b. Klasifikasi

Klasifikasi di perpustakaan merupakan kegiatan pengelompokkan
koleksi berdasarkan objek dengan ciri-ciri yang sama. Objek yang sama
dikumpulkan dalam satu kelompok yang sama dengan berdekatan,
sedangkan objek yang memiliki ciri yang berbedaakan dipisahkan secara
berjauhan. Klasifikasi dapat memudahkan penataan koleksi buku di
perpustakaan menjadi rapi dan sistematis sesuai dengan subjeknya.Adapun
cara mengklasifikasi buku yaitu : Menentukan subjek buku bisa dengan
membacajudul buku, katapengantar, daftar isi, pengetahuan, atau informasi
yang terkait dengan buku juga bisa juga membaca keseluruhan buku jika
buku tersebut sulit untuk menentukan subjeknya.

Hal ini sesuai dengan hasil wawancaraTenagaPengelola S, beliau
mengatakan bahwa:”’Dalam menentukan jenis subjek bukunya kita melihat
dari ringkasan ceritaagar kita mengetahui buku tersebut tentang apa”.’

Hal yang samajuga dikatakan oleh Tenaga Pengelola H, beliau
mengatakan bahwa:“Menentukan subjek buku terlebih dulu kita membaca
dulu isinyaapaagar mudah dalam menentukan subjek buku tersebut”.®

Berdasarkan hasil wawancara penulis di Perpustakaan SMAN 3

Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa mereka sudah menentukan subjek

" SR. Wawancara, 15 Juli 2024
® H. Wawancara, 15 Juli 2024
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buku dengan cara ringkas cerita, judul buku, dan membaca keseluruhan dari
isi buku agar mudah untuk mengetahui subjek buku tersebut.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan observasi,
bahwa hasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan dalam
skripsi ini, yaitu pada teorinya mengatakan bahwa dalam mengklasifikasi
buku dengan mengelompokkan koleksi berdasarkan objek dengan ciri-ciri
yang sama. Objek yang sama dikumpulkan dalam satu kelompok yang sama
berdekatan, sedangkan objek yang memiliki ciri yang berbedaakan
dipisahkan secara berjauhan. Kemudian temuan hasil penelitian lainnyapada
penelitian ini, dalam mengklasifikasi buku yaitumenentukan subjek buku
dengan cara ringkas cerita, judul buku, dan membaca keseluruhan dari isi
buku agar mudah untuk mengetahui subjek buku tersebut.

Jika subjek buku tersebut telah ditentukan selanjutnya petugas
perpustakaan menentukan nomor klasifikasi dengan menggunakanaplikasi
inlislite dan buku panduan DDC online. Hal ini sesuai dengan hasil
wawancara dengan Tenaga Pengelola S, beliau mengatakan bahwa:“Setelah
kita menentukan subjek buku selanjutnya kitaakan mengetahui nomor
Klasifikasi. Dalam menentukan nomor klasifikasi disini kita menggunakan
DDC online”.’Hal yang sama juga dikatakan oleh Tenaga Perpustakaan H,

beliau mengatakan bahwa :“Kita menentukan nomor klasifikasi dengan

® SR. Wawancara, 15 Juli 2024
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menggunakan DDC online sesuai dengan subjek yang sudah kita
tentukan”.

Berdasarkan hasil wawancara penulis di perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa dalam menentukan nomor
klasifikasi sudah menggunakan komputerisasi melaluiaplikasi inlislite
dengan acuan buku DDC online.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan observasi,
bahwa hasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan dalam
skripsi ini, yaitu pada teorinya mengatakan bahwa pengolahan klasifikasi
buku yang banyak digunakan di perpustakaan, khususnya perpustakaan
sekolah adalah dengan sistem klasifikasi Dewey-Tithing, yang sering
disebut dengan Klasifikasi Desimal Dewey. Sistem ini, pengetahuan dibagi
menjadi 10 kelas besar, yang berisi representasi dalam bentuk angkaarab
000-900. Kemudian temuan hasil penelitian pada penelitian ini, dalam
menentukan nomor klasifikasi dengan menggunakan komputerisasimelalui
aplikasi inlislite dengan acuan buku DDC online.

Dari hasil wawancaradan obersvasi yang dilaksanakan di
Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong, Kegiatan klasifikasi pada bahan
pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong dengan cara menentukan

subjek buku dan menentukan nomor klasifikasi yakni melihat dari ringkasan

ceritaagar mengetahui subjek buku tersebut secara mendalam setelah

Oy Wawancara, 15 Juli 2024
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mengetahui subjeknya baru melakukan penentuan nomor klasifikasi dengan
menggunakan aplikasi Inlislite dengan acuan buku DDC.
c. Katalogisasi

Katalog merpakan 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 bisabermacam-macam, misalnya bisa berupa
buku, lembaran lepas, kartu, film atau dalam disket-disket komputer yang
lebih modern.

Berdasarkan hasil wawancara dengan Tenaga Pengelola LD, beliau
mengatakan bahwa: Untuk proses katalogisasi disini kita sudah
menggunakan katalog komputerisasi dengan aplikasi inlislite agar para
pemakai dapat melakukan penelusuran informasi atau bahan pustaka dengan
cepat dan tepat.™

Hal yang sama juga dikatakan oleh Tenaga Pengelola SR, beliau
mengatakan bahwa: Di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong tidak
menggunakan katalog manual tetapi kita sekarang hanyamemakai sistem
komputerisasi.*?

Berdasarkan hasil wawancara penulis di Perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa pada perpustakaan ini sudah

menggunakan katalog komputerisasi agar para pemakai dapat melakukan

11| D. Wawancara, 15 Juli 2024
12 9R. Wawancara, 15 Juli 2024
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penelusuran informasi atau bahan pustaka dengan cepat dan tepat dan tidak
lagi menggunakan katalog manual.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan observasi,
bahwa hasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan dalam
skripsi ini, yaitu menurut Sutidayanti mengatakan bahwa dalam pencarian
informasi di perpustakaan dapat dicari langsung ke rak koleksi atau
menggunakan alat bantu penelusuran, seperti katalog kartu dan katalog
online seperti Online Public Acces Catalogue (OPAC). Tersedianya OPAC
akan memudahkan pemustakapencarian dapat dipermudah dan dipercepat
dengan bantuan mesin pencari informasi, sistem pencarian informasi,
jaringan, dll yang memanfaatkan teknologi database. Kemudian temuan
hasil penelitian lainnya pada penelitian ini yaitu pada perpustakaan ini,
dalam melakukan penelusuran informasi atau bahan pustaka dengan
menggunakan komputerisasi melalui aplikasi inlislite dan tidak lagi
menggunakan katalog manual.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan observasi
pembuatan katalog yang dipakai oleh Perpustakaan SMAN 3 Rejang
Lebong adalah secara komputerisasi yang sudah terprogram aplikasi
Inlislite dan tidak menggunakan sistem manual seperti perpustakaan
lainnya. Dengan aplikasi ini di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong,
pemustakaakan dapat mencari bahan pustaka yang ada di perpustakaan

dengan lebih mudah dan cepat.
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d. Pembuatan Kelengkapan Buku

Pembuatan kelengkapan buku adalah kegiatan melengkapi buku
dengan label buku, kartu dan kantong buku, sertalembar tanggal kembali.
Sebelum buku disimpan atau dijajarkan pada rak, atau dipinjamkan kepada
para pengguna perpustakaan, setiap eksemplar buku terlebih dahulu harus
dilengkapi dengan kelengkapan buku tersebut. Tujuannyaadalah untuk
memudahkan parapenggunaperpustakaan dalam mencari dan menemukan
bahan pustaka yang tersimpan pada rak buku dan untuk memudahkan
apabila buku tersebut mau dipinjam oleh para pengguna perpustakaan.

Dalam membuat label buku yang berisi nomor klasifikasi, tiga huruf
namapengarang pertama, dan satu huruf pertamapadajudul. Biasanya
dibuat padakertas yang telah ditentukan dan ditempelkan pada punggung
buku bagian bawah.

Hal ini sesuai dengan hasil wawancaradengan TenagaPengelola LD,
beliau mengatakan bahwa:

Kitadisini membuat label buku yang berisi nomor klasifikasi yang

telah ditentukan sebelumnya, kemudian tigahuruf pertama nama

pengarang, serta satu huruf dari judul buku. Setelah itu ditempelkan

pada punggung buku bagian bawah buku. 3

Hal yang sama juga dikatakan oleh Tenaga Pengelola SR, beliau
mengatakan bahwa:

Kita membuat label buku yang berisi nomor klasifikasi, tiga huruf

nama pengarang, dan huruf pertama dari judul buku. Sudah kita
setting padaawal komputer, jadi sudah sesuai dengan ukuran yang

13 D. Wawancara, 15 Juli 2024
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ditetapkan. Kemudian kita tempelkan pada punggung buku bagian

bawah dengan jarak 3 cm dri bawah buku. 4

Berdasarkan hasil wawancara penulis di perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa di Perpustakaan sudah membuat
label bukulabel buku yang berisi nomor klasifikasi, tiga huruf nama
pengarang, dan huruf pertama dari judul buku. Dalam pembuatan label
disetting padaawal komputer, jadi sudah sesuai dengan ukuran yang
ditetapkangunauntuk mempermudah pengguna dalam mencari buku yang
diinginkan.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan
observasi,bahwa hasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan
dalam skripsi ini, yaitu pada teorinyamengatakan bahwakegiatan dalam
pembuatan kelengkapan buku yang pertama dengan label buku yaitu berisi
nomor Klasifikasi, tiga huruf pertama pengarang dan satu huruf yang
pertama judul. Label buku dibuat dan dituliskan pada kertas label yang
berukuran 2,5 x 3,5 cm, ditempelkan pada punggung bagian bawah, kurang
lebih 2 sampai 3 cm dari buku. Kemudian temuan hasil penelitian lainnya
yaitu padapada perpustakaan ini, label disetting padaawal komputer, jadi
sudah sesuai dengan ukuran yang ditetapkan.

Kemudian kegiatan pembuatan dan pemasangan kantong dan kartu

buku. Kantong buku adalah tempat penyimpanan kartu buku, dicantumkan

1 SR. Wawancara, 15 Juli 2024
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nomor induk, judul buku, pengarang, dan kolomuntuk anggota peminjaman
dan tanggal kembali.

Berdasarkan hasil wawancara dengan Tenaga Pengelola SR, beliau
mengatakan bahwa:

Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong tidak adakantong dikarenakan

pengadaanya susah jadi yang ada hanyakartu buku dilem di dalam

cover buku bagian belakang sehingga mudah sobek dan lepas.

Sedangkan kartu bukuada dan kita cantumkan nomor induk, judul

buku, nama pengarang, dan kolom-kolom untuk anggota peminjaman

buku dan tanggal kembali.™

Hal yang samajuga dikatakan oleh Tenaga Pengelola H, beliau
mengatakan:“untuk kantong buku itu tidak ada, yang ada hanya kartu buku
yang terdapat nomor induk, judul buku, nama pengarang, serta kolom-
kolom untuk anggota peminjam dan tanggal kembali.” 16

Berdasarkan hasil wawancara penulis di Perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa untuk kantong itu tidak ada
karena pengadaan ATK susah, sedangkan kartu buku mereka sudah
menerapkannnya.yang terdapat nomor induk, judul buku, nama pengarang,
serta kolom-kolom untuk anggota peminjam dan tanggal kembali

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan
observasi,bahwa hasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan
dalam skripsi ini, yaitu pada teorinyamengatakan bahwa kegiatan dalam

pembuatan kelengkapan buku yang kedua mengenai pembuatan dan

pemasangan kantong dan kartu bukudicantumkan juga nomor induk buku,

15 SR. Wawancara, 15 Juli 2024
18 4. Wawancara, 15 Juli 2024
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nomor klasifikasi, pengarang dan judul buku.Informasi-informasi yang
dimuat pada kartu buku, yaitu: nomor klasifikasi, judul buku, pengarang,
nomor induk buku dan kolom kolom yang memuat nomor anggota
peminjam dan tanggal kembali. Kartu buku berguna untuk mengetahui
peminjam buku dan waktu pengembalian buku yang dipinjam. Adapun
ukurannya lebar 7,5 cm dan panjang 12,5 cm. Kemudian temuan hasil
penelitian lainnya pada penelitian ini, yaitu dalam pembuatan dan
pemasangan kantong buku belum ada karena pengadaan ATK susah,
sedangkan untuk pembuatan kartu buku sudah menerapkannya yang
terdapat nomor induk, judul buku, nama pengarang, serta kolom-kolom
untuk anggota peminjam dan tanggal kembali

Kemudian kegiatan pembuatan dan pemasangan lembar tanggal
kembali. Lembar tanggal kembali berupa peringatan tanggal pengembalian
pada peminjam buku agar mengingatkan peminjam kapan buku harus
dikembalikan.

Hal ini sesuai dengann hasil wawancaradengan Tenaga Pengelola SR,
beliau mengatakan bahwa:

Pada lembar tanggal kembali kita juga menggunakan ukuran kertas

yang telah ditetapkan. Kemudian dilembar tanggal kembali ini juga

kita buat kolom-kolom untuk tanggal kembali. Hal ini mengingatkan

peminjam kapan harus dikembalikannya buku yang dipinjam.*’

Hal yang sama juga dikatakan oleh Tenaga Pengelola L, beliau

mengatakan bahwa:“Untuk tanggal kembali kita hanya membuat tiga kolom

17 SR. Wawancara, 15 Juli 2024
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berisikan tanggal kembali semua, gunapeminjam tidak lupa tanggal berapa
buku yang dipinjam harus dikembalikan”.*®

Berdasarkan hasil wawancara penulis di Perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa pada lembar tanggal kembali
dicantumkan tiga kolom yang berisikan tanggal kembali supaya peminjam
tidak lupa kapan harus mengembalikan buku yang dipinjamkan.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan
observasi,bahwa hasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan
dalam skripsi ini, yaitu pada teorinyamengatakan bahwa kegiatan dalam
pembuatan kelengkapan buku yang ketiga mengenai pembuatan dan
pemasangan lembar kembali direkatkan ke halaman terakhir buku yang
berisi tanggalpengembalian dan peringatan pengembalian buku. Dengan
adanyal.embartanggal pengembalian ini membantu peminjam
mengetahuikapan buku yang dipinjam perlu dikembalikan ke
perpustakaan.Ukuran lembar kertasadalah lebar 10 cm dan panjang 17 cm.

Dari hasil wawancara penulis di lapangan kegiatan kelengkapan buku
di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong sudah melakukan kelengkapan
buku seperti pelabelan buku guna untuk mempermudah pengguna dalam
mencari buku yang diinginkan, kartu buku sesuai dengan ukuran kertas

yang sudah ditetapkan dan pemasangan slip tanggal kembali buku supaya

peminjam tidak lupa dalam pengembalian buku yang dipinjam.

8 |_D. Wawancara, 15 Juli 2024
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e. Penyusunan buku

Penyusunan buku merupakan kegiatan menempatkan buku yang
sudah selesai diolah dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak buku,
disusun sesuai dengan urutan nomor klasifikasi buku. Buku yang disusun
dengan sebaik-baiknyaakan mempermudah siswasiswi dalam mencari buku
yang dibutuhkan sewaktu-waktu, sebaliknya jika buku-buku tidak disusun
dengan sebaiknyamakaakan mempersulit siswasiswi dalam menemukan
buku yang di inginkan dan sebagai dampaknya membuat siswa siswi malas
mencari buku karenaseringkali sulit dalam menemukan buku yang di cari.
Penyusunan buku dimulai dari kiri ke kanan pada setiap rak. Penyusunan
pertama menurut nomor klasifikasi dimulai dari nomor terkecil sampai
nomor terbesar.

Hal ini sesuai dengan hasil wawancaradengan KepalaPerpustakaan
R, beliau mengatakan bahwa:

Kegiatan pengolahan bahan pustaka yang terakhir yaitu penyusunan

bahan pustakapada rak. Buku-buku yang selesai diolah disini untuk

penyusunan buku Kita susun berdasarkan nomor klasifikasi dan

ditempatkan padarak buku yang telah tersediaagar siap dilayangkan

kepada pemustaka.'®

Hal yang samadikatakan oleh Tenaga Pengelola H, beliau
mengatakan bahwa:“Dalam penyusunan buku kita menyusun buku menurut
nomor klasifikasi pada rak yang tersedia yang kemudian siap untuk

dilayangkan kepada pemustaka”.zo

1 R. Wawancara, 16 Juli 2024
20 4, Wawancara, 15 Juli 2024



63

Berdasarkan hasil wawancara penulis di Perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa di Perpustakaan SMAN 3 Rejang
Lebong dalam penyusunan bahan pustakayang selesai diolah dengan
melakukan penyusunan buku menurut nomor klasifikasi mulai dari yang
terkecil sampai ke terbesar penyusunan dilakukan dari kiri ke kanan.

Berdasarkan uraian dari hasil wawancara penelitian dan
observasi,bahwa hasil penelitian telah sesuai dengan teori yang digunakan
dalam skripsi ini, yaitu menurut Pawit M,Yusuf mengatakan bahwa
penyusunan buku harus sistematis, disusun menurut nomor Klasifikasi,
dimulai dari nomor terkecil sampai dengan nomor yang terbesar.
Penempatan buku di perpustakaan diatur sedemikian rupaagar pemustaka
dapat dengan mudah mencari bahan pustaka yang diperlukan.

Dengan demikian penyusunan buku-buku perpustakaan sekolah
merupakan kegiatan yang tidak kalah penting dengan kegiatan-kegiatan lain
dalam rangkaian pengelolaan perpustakaan sekolah. Buku yang disusun
dengan sebaik-baiknyaakan mempermudah siswasiswi dalam mencari buku
yang dibutuhkan sewaktu-waktu, sebaliknya jika buku-buku tidak disusun
dengan sebaiknyamakaakan mempersulit siswasiswi dalam menemukan
buku yang di inginkan dan sebagai dampaknya membuat siswa siswi malas
mencari buku karenaseringkali sulit dalam menemukan buku yang di cari.
Untuk itu susunlah buku-buku dengan sebaik-baiknyadalam keadaan berdiri
tegak dan punggung bukunya dihadapkan kedepan sehingga nomor buku

kelihatan, mudah terlihat, serta mempermudah pengambilan dan
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pengembalian. Penyusunan buku sebaiknya dimulai dari kiri ke kanan pada
setiap rak. Penyusunan pertamamenurut nomor klasifikasi dimulai dari
nomor terkecil sampai nomor terbesar. Kegiatan ini mempermudah
pemustaka dalam proses temu kembali informasi.
. Kendala Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang
Lebong
Pengolahan bahan pustaka perpustakaan merupakan salah satu kaitan
dalam pekerjaan yang dilakukan sejak bahan pustaka diterima oleh
perpustakaan hingga sampai pada tahap siap digunakan oleh pemustaka.
Pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong sudah
terotomasi dengan menggunakan aplikasi Inlislite. Ada beberapa kendala
yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong, sesuai dengan temuan penulis di lapangan diantaranya:
a. Inventarisasi
Inventarisasi merupakan kegiatan awal yang dilakukan sebelum
pengolahan bahan pustakadilakukan. Kegiatan ini dilakukan setelah
koleksi yang dikembangkan diterima oleh perpustakaan. Kegiatan ini
meliputi pemeriksaan atau pengecekan buku, pengecapan atau pemberian
stempel buku, dan pendaftaran buku ke dalam buku induk. Kegiatan
proses inventarisasi bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang
Lebong berjalan dengan lancar, hanya sajaada sedikit kendala pada
bagian SDM itu sendiri. Hal ini sesuai dengan hasil wawancara kepada

TenagaPengelola LD, beliau mengatakan bahwa:
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Selamaproses inventarisasi, saya merasa kurangnya tenaga

pengelola, karena di sini ada 3 tenaga pengelola yang memiliki

tugas masing-masing sehinggasayasendiri merasa kewalahan dan
saya juga menyadari lalai dalam penginputan buku sehingga
terjadinya penumpukan buku.?!

Berdasarkan hasil wawancaradan observasi penulis yang
dilaksanakan di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong terdapat
kendalayang dihadapi dalam kegiatan inventarisasi bahan pustaka yaitu
kurangnyaSDM tenagapengelola perpustakaan dan kesadaran akan
kewajibandalam penginputan buku sehingga terjadi penumpukan buku.

b. Klasifikasi

Klasifikasi merupakan salah satu unsur penting dalam pengolahan
bahan perpustakaan di mana mengelompokkan yang sejenis sehingga
bendaatau bahan perpustakaan dengan mudah ditemukan dalam mencari
informasi tersebut. Untuk klasifikasi yang digunakan di Perpustakaan
SMAN 3 Rejang Lebong sudah menggunakan klasifikasi komputerisasi
dengan acuan buku DDC. Kegiatan klasifikasi di Perpustakaan SMAN 3
Rejang Lebong sebenarnyatidak adakendala, hanyadalam penggunaan
aplikasi Inlislite terkendala dengan jaringan.

Hal ini sesuai dengan hasil wawancara kepada Tenaga Pengelola
H, beliau mengatakan bahwa:*“Selama proses klasifikasi berlangsung
hanyaadakendala saat menggunakan aplikasi terkendala dengan jaringan

apalagi jika mati lampu » 22

21| D. Wawancara, 15 Juli 2024
224 Wawancara, 15 Juli 2024
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Berdasarkan hasil wawancaradan observasi penulis yang
dilaksanakan di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong terdapat
kendalayang dihadapi dalam kegiatan selama proses Klasifikasi
berlangsung hanyaada kendala saat menggunakan aplikasi terkendala
dengan jaringan apalagi jika mati lampu.

c. Katalogisasi

Katalog perpustakaan adalah suatu daftar yang sistematis dari buku
dan bahan-bahan lain dalam suatu perpustakaan, dengan informasi
deskriptif mengenai pengarang, judul, penerbit, tahun terbit, bentuk fisik,
subjek, ciri khas bahan dan tempatnya. Pengelolaan layanan di
Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong sudah menggunakan sistem
otomasi. Dengan demikian sarana yang digunakan untuk menyimpan
katalog koleksi adalah berbasis komputer, dan semua komputer yang
tersedia di perpustakaan diperuntukkan untuk menyimpan koleksi.
Dengan demikian, dapat dilihat bahwa keberadaan inlislite sebagai
sarana memudahkan pemustakauntuk menemukan koleksi di
perpustakaan, informasi yang dikumpulkan dengan cepat, tidak
memerlukan banyak waktu, dan fakta. Sistem automasi digunakan untuk
melakukan pendataan koleksi pustakayang adadi perpustakaan, hal
tersebut dapat meminimalisir kekeliruan dalam pendataan buku.
Kegiatan katalogisasi di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong

mengalami kendala sarana komputer kurang memadai, yang bisaakses
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hanya tenaga pengelolasehingga banyak siswa yang bingung dalam
pencarian buku.

Hal ini sesuai dengan hasil wawancara dengan Tenaga Pengelola
LD, beliau mengatakan bahwa:

Kendalakami dalam kegiatan katalogisasi minimnya sarana
komputer yang digunakan, adanya opac tapi yang bisaakses hanya
pengelola, jadi siswa tidak bisaakses komputer untuk melihat
nomor buku dan lainnya. Kadang jika siswa membutuhkan
bantuan, kami bantu untuk mencari dan terkadang siswa banyak
mencari buku dengan sendirinya sehingga sering merasa
kengingungan dalam mencari buku .%

Berdasarkan hasil wawancaradan observasi penulis yang
dilaksanakan di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong terdapat
kendalayang dihadapi tenaga pengeloladalam kegiatan katalogisasi
bahan pustakayakni padapenggunaan opac yang bisaakses hanyatenaga
pengelola dan kebanyakan siswa mencari buku dengan sendirinya di rak,
sehingga sering merasa kebigungan dalam mencari buku.

d. Membuat Kelengkapan Buku

Kegiatan selanjutnya setelah klasifikasi adalah membuat
kelengkapan pustaka. Koleksi perpustakaan kurang lengkap tanpaadanya
kelengkapan pustaka. Kegiatan ini mencakup: 1) Pembuatan label buku
2) Pembuatan kartu dan kantong buku 3) Pembuatan slip tanggal kembali

Adapun kegiatan kelengkapan pustaka yang ada di perpustakaan SMAN

3 Rejang Lebong, antara lain:

23| D. Wawancara, 15 Juli 2024
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1) Pembuatan Label Buku
Label buku di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong memuat
nomor panggil atau klasifikasi buku, yang terdiri dari tiga huruf
pertamanama pengarang yang ditulis dengan huruf kapital, satu huruf
pertama judul buku yang ditulis dengan huruf kecil, nomor buku.
2) Kantong buku dan kartu buku
Kantong buku merupakan perlengkapan pada buku yang
ditempatkan pada bagian dalam sampul belakang buku untuk
menyimpan kartu buku dan sebagai kartu untuk peminjaman bahan
pustaka. Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong tidak menggunakan
kantong buku dan kartu buku masih manual dengan kertas frint
berisikan nomor induk, judul buku, nama pengarang, dan kolom-
kolom untuk peminjaman buku tersebut.
3) Slip tanggal kembali
Slip tanggal kembali setiap koleksi diletakkan pada halaman
paling belakang buku bersamaan dengan slip buku dan kantong buku.
Slip ini berfungsi untuk mengetahui jangka waktu  keloksi
perpustakaan yang dipinjam oleh pengunjung. Secara keseluruhan
kegiatan kelengkapan buku sebenarnya tidakada masalah, semuadapat
berjalan lancar. Hanyasajamengalami kendalapadapengajuan atk
proses yang lama sehingga menghambat dalam kegiatan label,

pembuatan kartu dan slip tanggal kembali.
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Hal ini sesuai dengan hasil wawancara dengan Tenaga
Pengelola H, beliau mengatakan bahwa: “Untuk proses kelengkapan
buku seperti pemasangan label, pembuatan kartu buku dan pembuatan
slip tanggal kembali dapat berjalan lancar, walaupun sedikit
terkendala dengan pengajuan atk yang lama.?

Berdasarkan hasil wawancaradan observasi penulis di
Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa
dalam pembuatan kelengkapan buku itu sudah berjalan dengan lancar
hanya saja terdapat kendalapada saat pengajuan atk prosesnya lama.

e. Penyusunan buku di rak

Setelah koleksi buku sudah diolah dan dilengkapai dengan berbagai
kelengkapan pustaka, koleksi perpustakaan tersebut kemudian disusun
pada rak buku. Dalam hal ini Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong
menyusun koleksi perpustakaan sesuai dengan subjek dan klasifikasi
buku, jadi buku yang bertema samaakan disusun pada satu rak, misal
buku yang berklasifikasi 200-299 akan ditempatkan di satu rak yang
sama yang bertemakan agama. Hal tersebut bertujuan agar pengunjung
dapat lebih mudah menemukan koleksi yang diinginkan. Dalam kegiatan
penyusunan buku di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong tenaga
pengelolatidak mengalami kendaladalam penyusunan buku.

Hal ini sesuai dengan hasil wawancara dengan Tenaga Pengelola

S,beliau mengatakan bahwa:“Dalam penyusunan buku di Perpustakaan

244, Wawancara, 15 Juli 2024
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SMAN 3 Rejang Lebong sebenarnya tidak ada kendala, semua berjalan
lancar karena kami mengikuti klasifikasi sesuai nomor rak.”%
Berdasarkan hasil wawancara penulis di Perpustakaan SMAN 3

Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa penyusunan buku di

Perpustakan SMAN 3 Rejang Lebong sudah berjalan dengan lancar dan

pengelolaan Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong telah melakukan

penyusunan buku berdasarkan nomor klasifikasi.

Berdasarkan hasil penelitian, yang telah dilakukan peneliti mengenai
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong. Hal ini
sesuai dengan teori skripsi ini, yaitu dalam pengolahan inventarisasi,
klasifikasi, katalogisasi, pembuatan kelengkapan buku dan penyusunan buku di
rak.

. Kemudian, kedua yakni, kendala pengolahan bahan pustaka di
perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong. Hal ini sesuai dengan teori skripsi ini,
padateorinyaberupakendaladalam inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi,
pembuatan kelengkapan buku dan penyusunan buku di rak.

1. Analisa Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang
Lebong
Berdasarkan penjelasan hasil wawancara dan observasi yang telah
dilakukan oleh peneliti mengenai pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong sudah berjalan dengan baik.

pengolahan bahan pustaka yang dilakukan di SMAN 3 Rejang Lebong

25 5. Wawancara, 16 Juli 2024
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dengan menginventarisasi, mengklasifikasi, menggunakan katalog online,
membuat kelengkapan buku serta penyusunan buku di rak. Pertama
kegiatan inventarisasi dengan melakukan pengecekan bahan pustaka yang
datang, memberikan stempel, lalu mencatat bahan pustaka kedalam buku
induk atau buku inventarisasi perpustakaan. Klasifikasi yang dilakukan
pengelola Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong dengan menggunakan
komputerisasi dengan acuan buku DDC, dalam klasifikasi terdapat kegiatan
menentukan subjek buku dan menentukan nomor klasifikasi, Dalam
katalogisasi yang digunakan aplikasi yang digunakan inlislite. Dalam
membuat kelengkapan buku melalui proses membuat label buku, membuat
kartu buku, dan membuat slip tanggal kembali buku sertadalam kegiatan
penyusunan buku dirak sesuai dengan nomor klasifikasi.
2. Analisa Kendala Pengolahan Bahan Pustaka di SMAN 3 Rejang Lebong
Berdasarkan uraian-uraian di atas, dimana penelitian telah dilakukan
oleh peneliti mengenai kendala pengolahan bahan pustaka di SMAN 3
Rejang Lebong. Pertama, dalam kegiatan inventarisasi kurangnya SDM
tenaga pengeloladapat 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 padapenggunaan aplikasi Inlislite
yang bisaakses hanya tenaga pengelola dan kebanyakan siswa mencari buku

dengan sendirinya di rak, sehinggasiswasering merasa kebingungan dalam
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mencari buku. Keempat saat pengajuan ATK prosesnya lama sehingga
terkendala dalam pembuatan kelengkapan buku.

Berdasarkankendala di atas, makasolusi yang perlu dilakukan yaitu:
Pertama, tenaga perpustakaan hendaknya lebih dari satu orang, sehingga
pengelolaan/pelayanan perpustakaan lebih maksimal dan tenaga pengelola
perpustakaan tidak tumpang tindih tugasnya dengan guru. Kedua, dalam
mengatasi kendala jaringan dengan menambah daya listrik yang digunakan
di perpustakaan SMAN 3 Rejang lebong, melakukan pergantian jenis
jaringan komputer Local Area Network (LAN) sehingga koneksi internet
yang ada pada bagian layanan koleksi tidak terganggu karena koneksi
terputus dan membatasi akses internet agar tidak digunakan oleh orang lain,
misalnya dengan memberikan password pada jaringan Wi-fi. Ketiga,
mengenai sarana dan prasarana hendaknya pihak sekolah segara membenahi
dan melengkapi apa saja yang dibutuhkan perpustakaan, sehingga

mempermudah pengelolaan dan pelayanan perpustakaan.



BAB V
PENUTUP
A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian mengenai pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong dapat disimpulkan bahwa:
1. Pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong sudah
berjalan dengan baik. pengolahan bahan pustaka yang dilakukan di SMAN
3 Rejang Lebong dengan menginventarisasi, mengklasifikasi, menggunakan
katalog online, membuat kelengkapan buku serta penyusunan buku di rak.
Pertama kegiatan inventarisasi dengan melakukan pengecekan bahan
pustaka yang datang, memberikan stempel, lalu mencatat bahan pustaka
kedalam buku induk atau buku inventarisasi perpustakaan. Klasifikasi yang
dilakukan pengelola Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong dengan
menggunakan komputerisasi dengan acuan buku DDC, dalam klasifikasi
terdapat kegiatan menentukan subjek buku dan menentukan nomor
klasifikasi, dalam katalogisasi yang digunakan aplikasi Inlislite. Dalam
membuat kelengkapan buku melalui proses membuat label buku, membuat
kartu buku, dan membuat slip tanggal kembali buku serta dalam kegiatan
penyusunan buku dirak sesuai dengan nomor klasifikasi.
2. Kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka di perpustakaan
SMAN 3 Rejang Lebong. 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.
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Ketiga, dalam kegiatan katalogisasi bahan pustakayakni padapenggunaan
aplikasi Inlislite yang bisaakses hanyatenaga pengelola dan kebanyakan
siswamencari 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.
B. Saran
Adapun Saran yang dapat Penulis berikan demi kemajuan perpustakaan

khususnya bagian pengolahan antara lain:

a. KepadaTenaga Pengelolauntuk kedepannyaagar dapat bekerjadengan penuh
target dan jadwal

¢. Kepada Pihak Perpustakaan SMAN 3 Rejang Lebong perlu menambah SDM
tenaga pengelola yang baik, memperhatikan jaringan yang fleksibel supaya

dapat dilakukan dengan cepat dan lancar dan mempercepat pengadaan atk
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