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KATA PENGANTAR

Dengan nama Allah Yang Maha Pengasih lagi Penyayang, segala

puji bagi Allah Yang Maha Mengetahui lagi Pemberi Petuniuk serta

Pertolongan. Shalawat dan Salanr senantiasa kita haturkan untuk

Nabi Besar Muhammad SAW. Berkat hidayah Allah serta taufiknya

penulis dapat menyelesaikan buku MANAIEMEN PERPUSTAKAAN

BERBASIS TEKNOLO GI MO D ERN

Perkembangan pada bidang teknologi informasi tentu

berdampak besar pada perkenrbangan dunia perpustakaan dan atau

lembaga informasi lainnya. Karena perkembangan teknologi

informasi mau tidak mau menyebabkan perubahan perilaku

pencarian informasi. Hal ini menjadi tonggak penting bagi

perpustakaan agar tidak ditinggalkan oleh penggunanya' Pada akhir

1980 hingga awal 1990-an di perpustakaan muncul katalogisasi

digital yang kemudian on-line dan bisa diakses lewat internet

menggantikan kartu katalog fisik.

Namun, apakah semua perpustakaan mampu dan siap berubah?

Pada kenyataannya belum semua Perpustakaan siap untuk berubah'

Perpustakaan konvensional misalnya, tidak mampu mengikuti

perkembangan teknologi dan perubahan perilaku informasi

masyarakat. Perpustakaan konvensional yang tidak mampu untuk

berubah mengikuti perkembangan teknologi perlahan akan

ditinggalkan oleh user. Ini adalah kenyataan yang dihadapi saat ini'

Maka bukan tidak mungkin, perpustakaan ini lama kelamaan akan

punah. Lalu solusi apa yang bisa dilakukan oleh perpustakaan'

setidaknya saat ini?

Buku ini hadir untuk memberikan penielasan terkait

manajemen dan tata kelola perpustakaan, pelayanan dan digitalisasi

koleksi perpustakaan di era modern. Kritik dan saran dari para

pembaca untuk perbaikan buku ini sangat kami harapkan Salam!

Penulis
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BAB I
MANAJEMEN
PERPUSTAKAAN DI
ERA MODERN

A. Pengertian Manaiemen

Kata manajemen berasal dari bahasa Latin yaitu dari asal

kata manus yang berartitangan dan agree fmelakukan). Kata-kata

itu digabung menjadi manager yang artinya menangani. Managere

diterjemahkan dalam bahasa Inggris to manage sebagai kata kerja,

management sebagai kata benda (Usman, 20t4:5).

Kata manajemen merupakan padanan kata management

dalam bahasa Inggris. Kata dasarnya adalah manage atau to

manage yang berarti menyelenggarakan, membawa, atau

mengarah. Kata manage juga bermakna mengurus, mengatur,

melaksanakan, mengelola atau menata [Danim dan Danim'

2010:16).

Selanjutnya definisi manajemen berkembang lebih lengkap.

Stoner (1986) mengartikan manajemen sebagai proses

perencanaan, pengorganisasian, memimpin dan mengawasi

usaha-usaha dari anggota organisasi dan dari sumber-sumber

organisasi lainnya untuk mencapai organisasi yang telah

ditetapkan. G.R. Terry t1986l -sebagaimana dikutip lt{alayu S'P



Irasibuan (1996)- memandang manajemen sebagai s,atu proses,
sebagai berikut: "Management is a distinct process consisting of
planning, organizing, actuating and controiling performed to
determine and accomplish stated objectives by the use of human
being and other resources".

Sementara, Malayu S.p. Hasibuan [1995) dalam bukunya
"Manajemen Sumber Daya Manusia,, mengemukakan bahwa
m:lnajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses pemanfaatan
sLrrnber daya manusia dan sumber-sumber lainnya secara efel<tif
dan elisien untuk mencapai tujuan tertentu. Manajemen
kemudian diartikan sebagai suatu rentetan langl<ah yang terpadu
untuk mengembangkan suatu organisasi sebagai suatu system
yang bersifat sosio-ekonomi-teknis; dimana system adalah suatu
kesatuan dinamis yang terdiri dari bagian-bagian yang
berhubungan secara organik; dinamis berarti bergerak,
berkembang ke arah suatu tujuan; sosio [socialJ berarti yang
bergerak di dalam dan yang menggerakkan sistem itu adalah
manusia; ekonomi berarti kegiatan dalam sistem bertujuan untuk
memenuhikebutuhan manusia; dan teknis berarti dalam kegiatan
dipakai harta, alat-alat dan cara-cara tertentu (Kadarman, 1991).

Berikut ditampilkan etalase pendefinisian manajemen dari
berbagai sumber rujukan. Diantaranya yang dihimpun adalah
sebagai berikut:

1. Manajemen adalah kemampuan mengarahkan dan mencapai
hasil yang diinginkan dengan tujuan dari usaha-usaha
manusia dan sumber daya rainnya (Terry, 1,978:4). Definisi
yang dikemukakan Terry ini menunjukkan secara umum
aktivitas manajemen ada daram organisasi yang diarahkan
untuk mencapai tujuan organisasi secara efektif dan efisien.



2. Manajemen adalah sebagai proses bekerjasama antara

individu dan kelompok serta sumber daya lainnya dalam

mencapai tujuan organisasi [Hersey dan Blancard, 19BB:4)'

Proses ini di sini dimaknai sebagai fungsi dan aktivitas yang

dilaksanakan oleh pemimpin dan anggota atau bawahannya

dalam bekerja sama pada sebuah organisasi. Fungsi dan

aktivitas yang dilaksanakan mendorong sumber daya

manusia bekerja memanfaatkan sumber daya lainnya

sehingga tujuan organlsasi yang telah direncanakan dapat

dicapai.

3. Manajemen ialah pemanfaatan sumber daya fisik dan

manusia melalui usaha yang terkoordinasi dan diselesaikan

. denganmengeriakanfungsiperencanaan,pengQ-rganisasian,
penyusunan stal pengarahan dan pengawasan [Reeser,

1973:50).

4. Manajemen adalah seni menyelesaikan pekerjaan melalui

orang lain dalam hal ini peran manajer bertugas mengatur

dan mengarahkan orang lain untuk mencapai tujuan

organisasi [Follet dalam Danim dan Danim,20L0:17)'

5. Manajemen adalah sebuah proses yang khas yang terdiri dari

tindakan-tindakan perencanana, pengorganisasian,

menggerakkan dan pengawasan yang dilakukan untuk

menentukan secara mencapai sasaran-saran yang telah

ditetapkan melalui pemanfaatan sumber daya manusia dan

serta sumber-sumber lain [Winardi, 1990:4J'

6. Manajemen adalah adalah sebuah proses perencanaan,

pengorganisasian, pengordinasian, dan pengontrolan

sumber daya untuk mencapai sasaran fgoals) secara efektif

dan efisien [Griffin, dalam Danim dan Danim '20t0:17)'



7. Manajemen adalah proses penggunaan sumber daya
organisasi dengan menggunakan orang lain untuk mencapai
tujuan organisasi secara efisien dan efektif fwibowo,
2007:2).

B. Manajemen adalah proses mengintegrasikan, di mana
individu yang memiliki kewenangan mengkreasi,
memelihara dan mengoperasikan organisasi untuk mencapai
tujuan-tujuan yang secara selektif telah ditetapkan [Bittel
dalam Danim dan Danim,201,0:1.7).

9. Manajemen adalah suatu proses memaclukan sumber daya
yang tidak berhubungan ke dalam keseluruhan sistem untuk
pencapaian tujuan fSyafaruddin dan Nasution, 2005:71).

10. Manajemen adalah proses untuk mencapaitujuan organisasi
dengan melakukan kegiatan dari empat fungsi utama yaitu
merencanakan, mengorganisasi, memimpin, dan
mengendalikan fBartol dan Martin dalam Danim dan Danim,
201,0:L7).

lL. Manajemen adalah koordinasi dari semua sumber melalui
proses perencanaan, pengorganisasian pimpinan, dan
pengawasan agar dapat mencapai tujuan yang telah
ditetapkan [Siks dalam Sagala, Z00T:61).

1,2. Manajemen adalah usaha-usaha memanfaatkan berbagai
sumber daya yang bersifat fisik dan non fisik untuk
menyelesaikan suatu pekerjaan atau masalah dengan baik
fKamars, 2005:24).

13' Manajemen adalah proses pembimbingan dan pemberian
fasilitas terhadap pekerjaan-pekerjaan yang terorganisasi
dalam kelompok formal untuk ,nun.upui tujuan yang
dikehendaki [Millet dalam Idris, 2003:3J.



14. Manaiemen merupakan suatu proses perencanaan,

pengorganisasian, memimpin dan mengawasi pekeriaan

anggita organisasi dan menggunakan semua sumber daya

organisasi yang tersedia untuk mencapai tujuatr organisasi

yang dinyatakan dengan jelas [Stoner dan Freeman, 1,992:4).

15. Manajemen adalah seni dan ilmu perencanaan,

pengorganisasian, penyusunan, pengarahan, dan

pengawasan daripada sumberdaya manusia untuk mencapai

rujuan yang telah ditetap!<an terlebih dahulu [Manullang,

19 B5:1 7J.

16. Manajemen adalah aktivitas-aktivitas perencanaan,

pengorganisasian, pengendalian, penempatan, pengarahan

dan pemotivasian, komunikasi dan pengambilan keputusan

yang dilakukan oleh setiap organisasi dengan tujuan untuk

mengkoordinasikan berbagai sumber daya yang dimiliki oleh

organisasi sehingga akan dihasilkan suatu produk atau iasa

secara efisien (sikula dalam Hasibuan, 2001:3)'

L7. Manajemen merupakan proses pendayagunaan semua

sumber daya dalam rangka mencapai tujuan yang telah

ditetapkan. Pendayagunaan melalui tahapan proses yang

meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan

pengawasan [Sergiovanni dalam Bafadal, 2014 1)'

18. Manajemen adalah proses mendayagunakan orang-orang

dan sumber-sumber lain untuk mencapai tujuan tertentu

(Boone dan Kurtz dalam Danim dan Danim,Z0t0 17)'

tg. Manajemen adalah suatu proses yang dilakukan oleh satu

atau lebih individu untuk mengoordinasikan berbagai

aktivitas lairr untuk mencapai hasil-hasil yag tidak bisa

dicapai apabila satu individu bertindak sendiri [Gibson,

DonellY dan lvancevich, 1996:4)'



20. Manajenren adalah proses penyelenggaraan berbagai
kegiatan dalarn rangka penerapan tujuan dan sebagai
kemampuan atau keterantpilan orang yang rnenduduki
jabatan manajerial untuk memperoleh sesuatu hasil dalam
rangka pencapaoan tujuan nrelalui kegiatan-kegiatan orang
lain [Siagian, 2003:5].

Dari beberapa definisi tentang manajemen di atas dapat
ditarik beberapa hal pokok antara lain: (i ) manajemen
menekankan adanya kerjasama antara unsur dalam crganisasi, (Z)
adanya usaha pentanfaatan suntber-suntber yang dirniliki
organisasi, dan (3J adanya tujuan yang jelas yang akan dicapai.
Dengan demikian aktivitas manajemen mencakup spektrum yang
luas, sebab mulai dari kegiatan bagaimana menentukan arah
organisasi di masa depan, menciptakan kegiatankegiatan
organisasi, mendorong terbinanya kerjasama antara sesama
anggota organisasi serta mengawasi kegiatan dalam mencapai
tujuan.

Dengan demikian, manajemen merupakan kebutuhan yang
niscaya untuk memudahkan pencapaian tujuan manusia dalam
organisasi, serta mengelola berbagai sumberdaya organisasi,
seperti sarana dan prasarana, waktu, SDM, metocje dan lainnya
secara efektif, inovatif, kreatil solutif, dan efisien. Kata
Manajemen berasal dari bahasa Prancis kuno m6nagement, yang
memiliki arti seni melaksanakan dan mengatur. Manajemen belum
memiliki definisiyang mapan dan diterima secara universal. Mary
Parker Follet, misalnya, mendefinisikan manajemen sebagai seni
menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain.



B. Fungsi Manaiemen

Dalam Manajemen terdapat fungsi-fungsi nlanajemen yang

terkait erat di dalamnya. Pada umumnya ada empat [4J fungsi

manajemen yang banyak dikenal masyarakat yaitu fLrngsi

perencanaan Iplanning), f,rngsi pengorganisasian [organizing),

fungsi pengarahan (directing) dan fungsi pengendalian

[controllingJ.

Untuk fungsi pengorganisasian terdapat pula fr-rngsi staffing

(pembentukan staf,l. Para manajer dalam organisasi perusahaan

bisnis diharapkan mampu menguasai semua fungsi manajemen

yang ada untuk mendapatkan hasil manajemen yang maksintal. Di

bawah ini akan diielaskan arti definisi atau pengertian masing-

masing fungsi manajetnen :

a. Perencanaan (Planning)

Perencanaan mempunyai arti penting dalam berbagai

kegiatan yang dilaksanakan dalam usaha pencapaian tujuan. oleh

karena itu fungsi perencanaan merupakan fungsi yang pertama

dan utama yang perlu sekali diperhatikan dan dikerjakan secara

Seksama karena kesalahan menyusun rencana akan berakibat

beruntun pada fungsi atau langkah-langkah berikutnya'

Berikut ditampilkan galeri definisi perencanaan dari ahli

yang dikutip dari berbagai sumber sebagai berikut:

1) Perencanaan adalah menentukan serangkaian tindakan

untuk mencapai hasilyang diinginkan [Allen dalam Mutohar,

20t3:42).

2) Perencanaan merupakan kegiatan awal dalam setiap

tindakan yang dilaksanakan na4ti, apakah itu dilaksanakan

secara tertulis, ataukah hanya dalam pemikiran-pemikiran

seseorang (Anwar, t9B6:7 3).



3l Perencanaan adalali Jlroses petlentuan untuk waktu yang
akan datang, apa yang harus diselesaikan dan bagaimana hal
itu diwujucikan [Moundy dan Premeaux, 1995:13B).

4) Perencanaan ialah menyeleksi dan menghubungkan
pengetahuan, fakta, intajinasi, dan asumsi untuk masa yang
akan datang dengan tujuan memvisualisasi dan
memformulasi hasil yang diinginkan, urutan kegiatan yang
diperlukan, dan prilaku dalam batas-batas yang dapat
diterima dan akan digunaan dalam penyelesaian
(Cunninghant, 198 2 :4 J.

5) Perencanaan adalah proses mempersiapkan seperangkat
putusan bagi perbuatan di masa datang [Anderson dan
Bowman dalam Sutisna, 1,989:192).

6l Perencanaan adalah suatu proyeksi tentang apa yang
diperlukan dalam rangka mencapai tujuan absah dan
bernilai yang di dalamnya mencakup elemen-elemen: [a)
mengidentifikasi dan mendokumentasikan kebutuhan, [b)
menentukan kebutuhankebutuhan yang perlu
diprioritaskan, [c) spesifikasi rinci hasil yang dicapai dari
tiap kebutuhan yang diprioritaskan, td) identifikasi
persyaratan untuk mencapai tiap-tiap pilihan, [e] skuensi
hasil yang diperlukan untuk memenuhi kebutuhan yang
dirasakan, an [0 identifikasi strategi alternatif yang mungkin
dan alat atau tools untuk melengkapi tiap persyaratan dalam
mencapai tiap l<ebutithan, termasuk di dalamnya merinci
keuntungan dan kerugian tiap strategi dan alatyang dipakai
[Kaufman, 1,972:6).

7) Perencanaan adalah llroses memutuskan di depan, apa yang
akan dilakukan da. bagaimana. perencanaan meliputi
keseluruhan missi, identifikasi hasil-hasil kunci dan



penetapan tujuan tertentu disamping pengenibangan

kebijaksanaan, program dan prosedur untuk mencapai

tujuan tersebut (Kast dan Rosenzweig, 2002:685).

B) Perencanaan adalah keseluruhan proses pemikiran dan

penentuan semua aktivitas yang akan dilakukan pada masa

yang akan datang dalam rangka mencapai tujtran [Bafadal,

2003:42).

9) Perencanaan adalah suatu proses mempersiapkan hal-hal

yang akan dikerjakan pada waktu akan datang untuk

mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan terlebih dahulu

[Enoch,1995:1J.

10) Perencanaan adalah fungsi manajemen yang menentukan

secara jelas pemilihan pola-pola pengarah-rn untuk para

pengambil keputusan sehingga terdapat koordinasi dari

demikian banyak keputusan dalam suatu kurun waktu

tertentu dan mengarah kepada tujuan-tujuan yang telah

ditentukan (Sagala, 2005: 19).

11) Perencanaan terkait dengan hubungan antara apa yang ada

sekarang (what is) dengan bagaimana seharusnya (what

should be) yang bertalian dengan kebutuhan, penentuan

tujuan, prioritas, program dan alokasi sumber [Steller,

1983:68J. Definisi ini menekankan kepada usaha mengisi

kesenjangan antara keadaan sekarang dengan keadaan yang

akan clatang disesuaikan dengan apa yang dicitacitakan yaitu

menghilangkan jarak antara keadaan sekarang dengan

mendatang Yang diinginkan.

LZ) Perencanaan adalah menentukan apa yang akan dilakukan.

Perencanaan mengandung rangkaian-rangkaian putusan

yang luas dan penjelasan-penjelasan dari tujuan, penentuan

kebijakan, penentuan program, penentuan metode-metode



dan prosedur tertentu dan penentuan kegiatan berdasarkan
jadwal sehari-hari [Newman dalam Majid, 2005:15).

13) Perencanaan adalah suatu cara untuk mengantisipasi dan

menyeimbangkan perubahan. Definisi ini mengasumsikan

bahwa perubahan selalu terjadi dan untuk itu maka perlu

diantisipasi agar perubahan itu berimbang (Robbins,

1,982:l2B).

14) Perencanaan dimulai dari penetapan tujuan yang akan

dicapai melalui analisis l<ebutuhan serta ciokumen yang

lengkap, kemudian menetapl<an langkah-langkah yang harus
dilakukan untuk mencapai tujuan tersebut. Ketika

merencanakan maka pola pikir diarahkan bagaimana agar

tujuan itu dapat dicapai secara efektif dan efisien (Sanjaya,

20t3:23).

15) Perencanaan adalah proses penentuan tujuan dan pedoman

pelaksanaan dengan memilih yang terbaik dari alternatif-
alternatif yang ada (Hasibuan, 200L:20).

16J Perencanaan adalah keseluruhan proses pemikiran dan
penentuan secara matang tentang hal-hal yang akan

dikerjakan di masa yang akan datang dalam rangka
pencapaian tujuan yang telah ditentukan (Siagian, 2003:BB).

17) Perencanaan arialah proses kegiatan rasional dan sistemik
dalam menetapkan keputusan, kegiatan atau langkah-
langkah yang akan dilaksanakan di kemudian hari dalam
rangka usaha mencapai tujuan secara efektif dan efisien

[Mulyono, 2008:25).

18) Perencanaan adalah suatu rangkaian tindakan yang telah
ditentukan sebelumnya. Dengan perencanaan disusun
berbagai visi, misi, strategi, tujuan dan sasaran organisasi

[fohnson, 1983:134).



19) Perencanaan adalah proses manajerial dalarn menentukan

apa yang akan dikeriakan dan bagaimana mengerjakannya,

dan didalamnya digariskan tujuan-tujuan yallg akan dicapai

dan dikembangkan pula program kerja untuk mencapai

tujuan-tuiuan itu (Hamalik, 1'99t:22).

20) Perencanaan merupakan tindakan menetapkan terlebih

dahulu apa yang akan dikerjakan, bagaimana

mengerjakannya, apa yang harus dikerjakan dan siapa yang

nrengerjakannya [Fattah, 2 0 13 :49i'

Dari uraian di atas dapatlah dipahami bahwa perencanaan

merupakan awal kegiatan manaiemen dalam setiap organisasi

karena melalui perencanaan ini ditetapkan apa yang akan

dilakukan, kapan melakukannya dan siapa yang akan melakukan

kegiatan tersebut. Akan tetapi sebelum sampai pada langkah-

langkah ini diperlukan data dan informasi yang cukup serta

analisis untuk menetapkan rencana konkrit yang sesuai dengan

kebutuhan organisasi.

Sagala (2005:21) menielaskan ciri-ciri perencanaan yang

baik dan dipandang mampu mencapai tujuan adalah:

1l - Harus didasarkan kepada fakta dan data-data yang jelas yang

tel ah terbukti kebenarannya.

z) Merupakan suatu pekerjaan mental yang memerlukan

pemikiran, imajinasi, dan kesanggupan melihat ke depan'

3) Harus sanggup mengetahui kemungkinan-kemungkinan

kesulitan yang akan muncul dan menyiapkan jalan

keluarnYa.

4) Terdiri dari keputusan-keputusan yang diambil mendahulu

tindakannYa.

5) Bersangkut paut dengan unsur-unsur perubahan'



Sementara itu rnenurut Bafadal [2003:43) perencanaan yang
baik adalah sebagai berikut:

1) Dibuat oleh orang-orang yang memahami organisasi.

2) Dibuat oleh orang-orang yang memahami perencanaan.

3) Disertai dengan rincian yang teliti,

4) 'fidal< ferlepas dari pemikiran pelaksanaan.

5) Terdapat tempat pengambilan resiko.

6) Sederhana, luwes, dan praktis.

7) Didasarkan pada keadaan nyata masa kini dan masa depan.

B) Direl<omendasi oleh penguasa tertinggi.

Selanjutnya Siagian (2003:90) menjelaskan perencanaan
yang baik memiliki ciri-ciri sebagai berikut:

1) Rencana harus mempermudah tercapainya tuiuan yang
telah ditentukan sebelumnya.

0leh karena rencana adalah suatu keputusan yang
menentukan kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan dalam rangka
usaha pencapaian tujuan maka kiranya tidak sulit untuk melihat
adanya hubungan yang sangat erat antara rencana dan tujuan.
Perlu diperhatikan bahwa rencana hanya merupakan suatu alat
untuk mencapai tujuan, oleh karena itu pembuatan rencana
bukanlah tujuan.

2) Rencana harus dibuat oleh orang-orang yang
sungguhsungguh memahami tuiuan organisasi.

Hal ini berarti bahwa penyerahan tugas pemikiran,
pengumpulan data dan fakta yang diperlukan untuk pembuatan
rencana harus tertuju kepada ornag-orang yang didedikasinya
kepada organisasi tidak diragukan.



3) Rencana harus dibuat oleh orang yang sungguh-sungguh

mendalami teknik-teknik perencanaan.

Perlu diingat bahwa perencanaan merupakan fungsi organik

administrasi dan manajemen. Meskipun demikian, karena

kesibukannya sehari-hari, biasanya tanggung jawab teknis

perencanaan didelegasikan kepada orang lain. Pada analisis

terakhir yang bertanggung jawab atas rencana yang dibuat adalah

pimpinart tertinggi di dalam organisasi. 0leh karena itu, pimplnan

harus sangat berhati-hati di dalani memilih tenaga ahli

perencanaan kepada siapa tugas merencanakan itu diserahkan.

4) Rencana harus disertai oleh suatu rincian yang teliti'

Rencana harus segera diikuti oleh program yang secara rinci

dan mendetailkan dirum.rskan berbagai kegiatan yang

menyangkut aspek organisasi, tata cara' metode kerja,

penggunaan tenaga kerja, pembiayaan, target waktu, target hasil

dan sistem pengawasan yang akan dipergunakan.

5) Rencana tidak boleh terlepas sama sekali dari
pemikiran pelaksanaan.

Para perencana harus memperoleh informasi, data, saran

dan pendapat dari orang-orang seperti unit organisasi yang

nantinya akan bertanggung jawab melaksanakan rencana yang

akan dibuat. Polarisasi pemrkiran yang cenderung urrtuk

memisahkan proses perencanaan dan proses pelaksanaan tidak

boleh teriadi.

6) Rencana harus bersifat sederhana'

Sederhana dimaksudkan susunan rencana itu harus

sistematis, prioritas jelas terlihat, bahasa yang dieprgunakan

mudah dipahami, dan semua kegiatan pokok yang akan

dilaksanakan sudah tercakuP.



7) Rencana harus luwes.

Meskipun pola dasar rencana harus berifat relatif permanen
dan tidak mudah berubah, akan tetapi tergantung atas keadaan
yang dihadapi harus terdapat kemungkinan untuk mengariakan
perubahan-perubahan atau penyesusian-penyesuaian tanpa
mengubah pola dasar rencana sebagai keseluruhan.

B) Di dalam rencana terdapat tempat pengambilan resiko.

Tidak ada seorang manusia yang pei'sis tahu, apa yang akan
terjadi di masa depan. Karena ketidaktentuan masa depan itu
maka dalam suatu rencana harus terdapat kemungkinan untuk
pengambilan resiko. Tetapi kalau resiko harus diambil nraka
resiko itu harus didasarkan kepada perhitungan yang dalam ilmu
administrasi dan manajemen disebut calculated risk.

9) Rencana harus bersifat praktis.

Suatu rencana harus dapat dicapai dengan
memperhitungkan tuj uan, kapasitas organisasi, faktor lingkungan,
dan kemungkinan yang dapat timbul di masa depan. Rencana tidak
boleh ambisius, karena hal itu dapat mengakibatkan
kegagalankegagalan dan frustrasi di kemudian hari.

10) Rencana harus merupakan forescating.
Mengingat bahwa rencana akan dijalankan di masa yang

akan datang maka rencana itu harus merupakan peramalan atas
keadaan yang mungkin dihadapi.

Berikutnya dalam merumuskan perencanaan dilarui melalui
berbagai tahapan yang harus dilalui. Dalam har ini tahapan dalam
peilbuatan perencanaan dijelaskan Idris (2013:101J sebagai
berikut: (1") penetapan tujuan, (2) pengumpulan data-data serta
penetapan dugaan atau ramalan, [3) menetapkan alternatif cara



bertindak, [4) mengadakan penilaian alternatil dan (5) memilih

alternatif.

1) Penetapan tuiuan.

Suatu perencanaan tidak dapat dibuat tanpa ditetapkan

terlebih dahulu tujuan yang ingin dicapai, sebab perencanaan

justru dibuat untuk mencapai tuluan. Tujuan yang ditetapkan

terutama adalah tujuan jangka pendek dan tujuan jangka panjang

di mana tujuan jangka pendek harus merupakan batu loncatan

untuk mencapai tujuan jangka paniang. Karena itu doaat terjadi

tujuan jangka pendek yang ditetapkan tersebut akan dapat

menimbulkan kerugian bagi organisasi, meskipun sebenarnya

tujuan jangka pendek yang ditetapkan tersebut akan menunjang

tujuan jangka panjang untuk mencapai tujuan yaitu mendapatkan

keuntungan maksimal. Penetapan rujuan hendaknya dilakukan

secara hati-hato sebab tujuan yang ditetapkan garus realistis dan

ekonomis. Tujuan yang realistis adalah tujuan yang mempunyai

kemungkinan untuk dicapai berdasarkan situasi dan kondisi yang

dapat dicapai. Sedangkan tujuan yang ekonomis apabila tujuan

yang ditetapkan tersebut adalah merupakan tujuan yang secara

maksimal dengan penggunaan daya dan dana serta fasilitas dari

organisasi yang telah tersedia semaksimal mungkin' oleh karena

itulah tujuan yang telah ditetapkan harus realistis dan ekonomis'

2) Pengumpulan data-data serta penetapan dugaan atau

ramalan.

untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan maka perlu

dibuat suatu perencanaan dan dalam membuat perencanaan

tersebut perlu dikumpulkan data-data yang diperlukan untuk

membuat suatu perencanaan. Untuk itu diperlukan data-data

antara lain tentang target yang ditetapkan pada periode

sebelumnya, data pencapaian target yang diperoleh, kelernahan-



kelemahan yang terjadi, keunggulan-keunggulan yang clicapai dan
sebagainya. Selain data-data, diperlukan pula dugaan-dugaan atau
ramalanramalan karena perencanaan tersebut didasarkan pada
ramalan a[au dugaan-dugaan tersebut. Karena itu seorang
pimpinan atau manajer harus mempunyai kemampuan untuk
meramalkan secara baik kemungkinan-kemungkinan yang akan
datang dan hal-hal yang dapat mempengaruhi tercapainya tujuan
tersebut.

3) Merretapkan alternatif cara bertindak.
Setelah tujuan ditetapkan, data-data dikumpulkan serta

ramalan-ramalan ditetapkan maka kemudian pimpinan mulai
menetapkan alternatif-alternatif cara bertindak atau
alternatifalternatif perencanaan. Mengapa alternatif tersebut
dikemukakan? Dengan menetapkan alternatif berarti kita telah
mengusahakan sedapat mungkin beberapa cara yang dapat
ditempuh sehingga dapat memiloh alternatif yang paling baik.

Tanpa menetapkan alternatif, maka apa yang kita tetapkan
sebagai cara bertindak tersebut mungkin suatu cara yang tidak
realistis dan tidak ekonomis. Tapi mungkin realistis tetapi tidak
ekonomis. Dengan menetapkan alternatif maka kemungkinan
akan mendapatkan suatu cara untuk mencapai tujuan dengan cara
yang paling baik dalam arti yang paling efisien. Bagaimana kita
dapat menetapkan bahwa cara itu yang paling baik bilamana kita
tidak membandingkan dengan alternatif yang lain.

+) Mengadakanpenilaianalternatif.

Alternatif yang telah ditetapkan tersebut akan kita adakan
penilaian kepada masing-masing. Dengan penilaian tersebut akan
diketahui kelemahan-kelemahan dan kebaikan-kebaikan dari
masing-masing alternatif. Dalam melakukan penilaian ini haruslah



bertindak secara. obiektif sehingga penilaian tersebut benar-benar

merupakan penilaian Yang jujur.

5) Memilih alternatif.

Berdasarkan peniiaian terhadap masing-masing alternatif

tersebut maka dapat dipilih yang menurut penilaian yang paling

tepat untuk rnencapai tujuan. Tepat di sini adalah dalam arti

dengan cara bagaimana perencanaan tersebut akan dicapai suatu

tujuan dengan yang paling efisien. Dengan kata lain perencanaan

yang dibuat tersebut adalah perencanaan yang efisien dan efektif.

Terakhir dipaparkan mengenai manfaat perencanaan

sebagai berikut: [1) membantu administrasi untuk menyesuaikan

diri dengan perubahan-perubahan lingkungan, (2) membantu

dalam kristalis;si persesuaian pada masalah-masalah utama, (3)

memungkinkan administrator memahami keseluruhan gambaran,

(4) membantu penempatan tanggung jawab lebih tepat, (5)

memberikan cara pemberian perintah untuk beroperasi, (6)

memudahkan dalam melakukan koordinasi di antara pelbagai

bagian organisasi, (7J membuat tujuan lebih khusus, terperinci

dan lebih mudah dipahami, (B) meminimumkan pekerjaan yang

tidak pasti, dan [9) menghemat vraktu, usaha dan dana (Handoko

dalam dalam Danim dan Danim,20t0:26).

b. Pengorganisasian (Organizing)

Pengorganisasian merupakan langkah pertama ke arah

pelaksanaan rencana yang telah disusun sebelumnya yang

berkaitan dengan untuk menggerakkan organisasi sebagai satu

kesatuan yang utuh. Bergeraknya organisasi tergantung kepada

pengorganisasian seluruh komponen dalam organisasi untuk

bergerak ke arah pencapaian tuiuan yang telah ditetapkan.



Berikut ditampilkan beberapa definisi pengorgar) i sasia n d.rri
berbagai sumber literatur:

1) Pengorganisasian yaitu: "as managerial fitnction,
organizingis adefined os grouping work activities into
department, assigning authority are met and conflics
minimazed". Pengorganisasian berfungsi untuk mernbagi
kerja terhadap bidang pekerjaan, menet,apkan kewenangan
dan pengkoordinasian kegiatan bidang pekerjaanyang
berbeda untuk menjami tercapainya tujuan dan ntengLrrangi
konflik yang terjadi dalam organisasi [Reeser, 797 3:3'23).

Z) Pengorganisasian adalah pemantapan secara efektif
hubungan prilaku antar pribadi-pribadi sehingga mereka
dapat bekerja sama secara efisien dan untuk memperoleh
kepuasan pribadi dalam mengerjakan tugas-tugas terseleksi
di bawah kondisi lingkungan untuk mencapai tujuan-rujuan

[(Terry, L978:298).

3l Pengorganisasian adalah proses pengarahan hubungan-
hubungan resmi antara orang-orang dan sumber-sumber
daya untuk menyelesaikan tujuan-tujuan (Moundy dan
Premeaux ,1999:293).

4) Pengorganisasian sebagai proses penentuan dan
pengelompokkan pekerjaan yang akan dikerjakan,
menetapkan dan inelimpahkan wewenang dan tanggung
jawab dengan maksud untuk memungkinkan orang-orang
bekerja sama secara efektif dalam mencapai tujuan fAllen
dalam Mutohar, 201,3 :46).

5l Pengorganisasian adalah proses pengelompokkan orang-
orang, alatalat, tugas-tugas, tanggung jawab, dan wewenang
sedemikian rupa sehingga tercipta suatu organisasi yang



6l

7)

e)

B)

dapat digerakkan sebagai suatu kesatuan dalam rangka

pencapaian tujuan yang telah ditentukan [Siagian, 2003:95J.

Pengorganisasian adalah keseluruhan proses memilih orang-

orang serta mengalokasikan sarana dan prasarana untuk

menunjang tugas orang-orang dalam organisasi dan

mengatur mekanisme kerjanya sehingga dapat menjamin

pencapaian tujuan (Sagala, 2007:58)'

pengorganisasian adalah merupakan keseluruhan proses

pengelompokkan semua tugas, tanggung jawab, wewenang'

dan komponen dalam proses kerja sama sehingga tercipta

suatu sistem kerja yang baik dalam rangka mencapai tujuan

yang telah ditetapkan (Bafadal, 2003:43)'

pe.rgorganlsasian adalah kegiatan menyusun struktur dan

membentuk hubungan-hubungan agar diperoleh kesesuaian

dalam usaha rtrencapai tujuan bersama [sutisna, 1989:205).

Pengordinasasian adalah rangkaian aktivitas

menghubungkan, menyatupadukan dan menyelaraskan

orang-orang dan pekeriaannya, sehingga semuanya

berlangsung secara tertib dan seirama menuju ke arah

tercapainya tujuan tanpa terjadi kekacauan, percekcokan,

kekembaran keria atau kekosongan kerja [Gie dalam Sagala,

2a07:62).

Pengorganisasian adalah penentuan pekerjaan-pekerjaan

yang harus dilakukan, pengelompokkan tugas-tugas dan

membagibagikan pekerjaan kepada setiap personil'

penerapan departemendepartemen serta penentuan

hubungan-hubungan (ldris, 2013:104J'

pengorganisasian adalah semua kegiatan manajerial yang

dilakukanuntukmewuiudkankegiatanyangdirencanakan
menjadi suatu struktur tugas, wewenang dan menentukan

10)

11)



siapa yang akan melaksanakan tugas tertentu untuk

mencapai tugas yang diinginkan organisasi [Gibson dkk

dalam Sagala, 2007 :59).

12) Pengorganisasian adalah suatu proses di mana pekerjaart

yang ada dibagi dalam komponen-komponen yang dapat

ditangani dan aktivitas-aktivitas mengkoordinasikan akan

menghasilkan pencapaian tujuan yang ditentukan [Winardi,
1,990:26). Selanjutnya dijelaskan Winardi bahwa

pengorganisasian efektif al<an tercapai apabila terdapat: [1)
penjelasan siapa yang akan melakukan apa, [2) menjelaskan

siapa memimpin siapa, t3) menjelaskan saluransaluran

komunikasi, dan t4) memusatkan sumber-sumber data

terhadap sasaran-sasaran.

13) Pengorganisasian adalah kegiatan mengembangkan struktur
organisasi, tujuan dan peranan yang ada di dalamnya untuk

menentukan tuntutan kegiatan tugas yang diperlukan dalam

rangka mencapai tujuan oleh setiap orang fSusmaini dan

Rivai,2007:94).

14) Pengorganisasian adalah proses penentuan,

pengelompokkan dan pengaturan macam-macam aktivitas
yang diperlukan untuk mencapai tujuan, rnenempatkan

orang-orang pada aktivitas ini, menyediakan alat-alat yang

diperlukan, menetapkan wewenang secara relatif
didelegasikan kepada setiap individu yang akan melakukan
aktivitas-aktivitas tersebu t IHasibuan 20At:20).

15) pengorganisasian adalah proses membagi kerja ke dalam

tugastugas yang lebih kecil, membebankan tugas-tugas itu
kepada orang yang sesuai dengan kemarnpuannya, dan

mengalokasikan sumber daya serta mengkoordinasikannya



dalam rnagka efektivitas pencapaian tu.luan organisasi

[Fattah, 201.3:71).

Berdasarkan uraian di atas dapatlah dimaknai bahwa

pengorganisasian merupakan suatu penciptaan hubungan tugas

yang jelas antara personil sehingga dengan demikian setiap

personil dapat bekerja bersama-sama dalam kondisi yang baik

untuk mencapai tujuan.

Selanjutnya terkait dengan syarat dalam melakukan

pengorganisasian dijelaskan Sergiovanni sebagaimana dikutip

Sagala (2005:24) bahwa terdapat empat syarat dalam melakukan

pengorganisasian yaitu: [1) legitimasi, [2) efisiensi, (3) keefektifan

dan [4) keunggulan. Legitimasi adalah memberikan respon dan

t'lntutan eksternal dengan menampilkan performa institusi yang

dapat menliakinkan pihak-pihak terkait akan kemampuannya

mencapai tujuan. Efisiensi adalah pengakuan terhadap institusi

pada penggunaan waktu, uang dan sumber daya yang terbatas

yang tepat dalam mencapai tujuan. Keefektifan yaitu

menggambarkan ketepatan pembagian tugas, hak, tanggung

jawab, hubungan kerja dan menentukan personil dalam

melaksanakan tu gasn y a. Keung g ulan adalah kem am puan i nstitu s i

dan pimpinan dalam melaksanakan fungsi dan tugasna sehingga

dapat meningkatkan citra dan nama baik intitusi yang pada

akhirnya dapat meningkatkan harga diri dan juga kualitasnnya.

c. Pengarahan(directing)

Aktivitas manaierial yang tak kalah pentingnya adalah

pengaraha n (directing). Pengarahan dilakukan agar kegiatan yang

dilakukan bersama tetap melalui jalur yang telah ditetapkan, tidak

terjadi penyimpangan yang dapat menimbulkan terjadinya

pemborosan.



Berikut ini beberapa definisi pengaralran yang disarikan dari
berbagai sumber sebagai berikut:

1) Directing is the interpersonal aspect of managing by which
subordinates are led ti understand and contribute effectively
and efftciently to attainment of enterprise objectives directing
involves guiding and leading subordinates (Kootnz dan
O'Donnell, 1986:499). Pendapat ini menjelasl<an bahwa
melalui kegiatan pengarahan dalam organisasi dimaksudl<an
adalah mengajak personil untuk nremberikan kon[ribusinva
secara efektif dan efisien melalui kerjasama dalam rnencapai
tujuan organisasi.

2) Pengarahan adalah usaha memberi bimbingan, saran,
perintahperintah atau instruksi kepada bawahan dalam
melaksanakan tugas masing-masing agar tugas dapat
dilaksanakan dengan baik dan benar-benar tertuju pada
tujuan yang telah ditetapkan semula (stoner dalam Amtu,
2011,:55J.

3l Pengarahan adalah membuat semua anggota kelompok, agar
mau bekerjasama dan bekerja secara ikhlas serta bergairah
untuk mencapai tujuan sesuai dengan perencanaan dan
usaha-usaha pengorganisasian IH asibua n, Z0l4:tB3).

4) Pengarahan adalah pemberian petunjuk bagaimana tugas-
tugas dilaksanakan, memberikan bimbingan selanjutnya
dalam rangka perbaikan cara-cara bel<erja, mengadakan
pengawasan terhadap pelaksanaan instruksi-instruksi yang
diberikan agar tidak menyimpang dari arah yang ditetapkan,
menghindarkan kesalahankesalahan yang diperkirakan
dapat timbul dalam pekerjaan dan sebagainya fRifai dalam
Sagala, 2007:64).



5) Pengarahan adalah suatu usaha yallg dilakukan oleh

pimpinan untuk memberikan penjelasan, petunjuk serta

bimbingan kepada orangorang yang menjadi bawahannya

sebelum dan selama melaksanakan tugas [Amtu, Z01t:54'1

6l Pengarahan adalah mengarahkan semua bawahan agar mau

bekerja sama dan bekerja efektif untuk mencapai tujuan

[Hasibuan ,200i:Zl).
7) Pengarahan adalah usaha untuk memberikan bimbingan,

saran dan perintah dalam pelaksanaan tugas masing-masing

bawahan agar dapat berjalan sesuai yang direncanakan dan

berada pada jalur yang ditetapkan [Andang, 2014:27).

Berdasarkan uraian di atas dapatlah dipahami bahwa

kegiatan pengarahan mengandung kegiatan pembe. ian motivasi

kepada personilagar secara sukarela dan mau melakukan kegiatan

sebagai manifestasi rencana yang dibuat. Bentuk kegiatan

pengarahan meliputi petunjuk dan pemberian gambaran tentang

kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan personil.

d. Koordinasi(coordinating)

Dalam organisasi, aktivitas koordinasi sangat penting bagi

terintegrasinya seluruh kegiatan organisasi untuk mencapai

tujuan. Masing-masing unit satuan dalam organisasi ha:'us

bekerjasama secara terkoodinir dan sinkron satu sama lain sebab

semua unit manajemen memerlukan adanya koordinasi dalam

tindakan untuk mencapai tujuan organisasi.

1) Koordinasi adalah melakukan berbagai kegiatan agar tidak

terjadi kekacauan, percekcokan, kekosongan kegiatan

dengan jalan menghubungkan, menyatukan, dan

menyelaraskan pekerjaan bawahan sehingga terdapat



kerjasama yang terarah cialam upaya mencapai tujuan
organisasi fStoner daiam Amtu, 201.1:59).

Z) Koordinasi adalah proses mempersatukan sumbangan-
sumbangarr dari orang, bahan dan sumber-sumber lain ke
arah tercapainya maksud-maksud yang telah ditetapkan
[Sutisna, 1989:236).

3) Koordinasi adalah mengimbangi dan menggerakkan tim
dengan memberikan lokasi kegiatan pekerjaan yang cocok
kepada masingmasing personil dan menjaga agar kegiatan
itu dilaksanakan dengan keselarasan yang semestinya di
antara para anggota iru sendiri (Brech dalam Idris,
2013:1,34).

4) Koordinasi adalal, usaha yang sinkron dan teratur untuk
menyediakan jumlah dan waktu yang tepat dan
mengarahkan pelaksanaan untuk menghasilkan suatu
tindakan yang seragam dan harmonis pada sasaran yang
ditentukan [Terry dalam Hasibuan, 201.4:85).

5) Koordinasi merupakan upaya untuk menyelaraskan satuan-
satuan, pekerjaan-pekerjaan dan orang-orang agar dapat
bekerja secara tertib dan seirama menuju ke arah
tercapainya tujuan tanpa terjadinya kekacauan,
penyimpangan, percekcokan dan kekosongan kerja
[Mulyasa, 2003:13 2).

6l Koordinasi adalah suatu usaha yang sinkron/teratur untuk
menyediakan jumlah dan waktu yang tepat dan
mengarahkan pelaksanaan untuk menghasilkan suatu
tindakan yang seragam dan harmonis pada sasaran yang
telah ditentukan fTerry dalarn Idris, 2013:134).

7) Koordinasi adalah fungsi dengan melakukan kerjasama
dalam melaksanakan tugas-tugas yang berbeda sehingga



tidak terdapat pekeriaan yang sama yang dikerlakan oleh

orang yang berbeda [Anda ng, 201'4:28)'

B) Koordinasi aclalah kegiatan mengarahkan, mengintegrasikan

dan mengkoord!nasikan unsur-unsur manajemen dan

pekerjaanpekerjan bawahan dalam mencapai tujuan

organisasi [Hasibuan, 2014:85)'

Untuk melakukan koo rdi nasi yang efekti f d i perlu kan a danya

komunikasi. Dalam hal ini winardi (1990:29) menjelaskan bahwa

dalam koordinasi harus tersedia. komunikasi yang tepat antara

komponenkomponen organisasi dan nlemungkinkan mereka

untuk memahami aktivitas-aktivitas mereka satu sama lain dan

membantu mereka untuk bekerjasama dengan baik'

Sementara itu Mulyasa [2003:133) menjelaskan untuk

mendapatkan koordinasi berjalan dengan lancar maka diperlukan

lima prinsip yaitu: (11 koordinasi harus dimulai dari tahap

perencanaan awal, [2J menciptakan iklim yang kondusif bagi

kepentingan bersama, [3) koordinasi merupakan proses yang

terus menerus dan berkesinambungan, (4J koordinasi merupakan

pertemuan-pertemuan bersama untuk mencapai tujuan dan [5)

perbedaan pendapat harus diakui sebagai pengayaan dan harus

dikemukakan secara terbuka dan d:selidiki dalam kaitannya

dengan situasi serta keseluruhan'

e. Pengawasan(controlling)
pengawasan merupakan kontrol terhadap kerja organisasi

baik menyangkut tugas perorangan maupun institusi. Kegiatan

pengawasanadalahmengawasiaktivitas.aktivitasagarsesuai
dengan rencana, memastikan anggota melaksanakan tugas'

menjaminbahwahasildapatdicapaisesuaidenganrencana.
Melaluipengawasandiharapkanpenyimpangandalamberbagai



hal dapat dihindari sehrngga tujuan dapat dicapai yaitu apa yang

direncanakan dijalankan dengan benar.

Beberapa definisi pengawasan ditanrpilkan sebagai berikut:

i) Pengawasan adalah proses pengamatan pelaksanaan seluruh

kegiatan organisasi untuk menjamin agar semua pekerjaan
yang sedangkan dilakukan berjalan sesuai dengan rencana
yang telah ditentukan sebelumnya (Siagian, 2003:112).

2) Pengawasan adalah memastikan apa yang dikerjakan sesuai

dengan yang dikehendakiyang meliputi pemeriksaan apakah

semua berjalan sesuai dertgan rencana yang dibuat,

instruksi-instruksi yang dikeluarkan dan prinsip-prinsip
yang ditetapkan (Sutisna, 1989:240).

3) Pengawasan adalah fungsi sistem yang melakukan

penyesuaian terhadap rencana, mengusahakan agar

penyimpanganpenyimpangan tujuan sistem hanya dalam

batas-batas yang dapat ditoleransi (lohnson dalam Sagala,

2007:65).

4l Pengawasan adalah upaya mengendalikan, membina dan

pelurusan sebagai upaya pengendalian mutu dalam arti luas

(Sagala, 2007:64).

5) Pengawasan merupakan usaha sistematis dalam

menetapkan standar berdasarkan tujuan dan perencanaan,

merancang sistem umpan balik, membandingkan performa
nyata dengan standar yang telah ditetapkan sebelumnya,

menetapkan ada atau tidaknya perbedaan antara
performansi nyata dan standar, dan melakukan perbaikan-
perbaikan tertentu untuk menjamin bahwa semua sumber
daya digunakan secara efisien dalam mencapai tujuan
bersama (Mockler sebagaimana dikutip Bafadal, 2003:47).



6) Pengawasan merupakan proses pengamatan dari seluruh

kegiatan organisasi guna lebih menjamin bahwa semua

pekerjaan yang sedang dilakukan sesuai dengan rencana

yang telah ditentukan sebelumnya [Daryanto, 2013:90)'

7) Pengawasan yaitu mengadakan penilaian dan sekaligus

mengadakan koreksi sehingga apa yang sedang dilakukan

baahan dapat diarahkan ke jalan yang benar dengan maksud

tercapai tujuan yang sudah ditetapkan (Mustari, 2014:10)'

Bl Pengawasan rnerupakan proses pengamatan dari

pelaksanaan seluruh kegiatan organisasi untuk

mengumpulkan data dalam usaha mengetahui ketercapaian

tujuan dan kesulitan apa yang ditemui dalam pelaksanaan

tugas [Sutikno, 201,2 :58).

9l Pengawasan adalah proses pengamatan dan pengukuran

suatu kegiatan operasiottal dan hasil yang dicapai

dibandingkan dengan standar yang telah ditetapkan

sebelumnya yang terlihat dalam rencana (Hidayat dan

Machali, 20L2:25).

Pengawasan yang dijalankan dalam sebuah organisasi

merupakan strategi untuk menghindari penyimpangan-

penyimpangan dari segi pendekatan rasional terhadap

keberadaan input Iumlah dan kualitas bahan, uang, personil,

peralatan, fasilitas dan informasiJ, demikian pula pengawasan

terhadap aktivitas (penjadwalan dan ketepatan pelaksanaan

kegiatan organisasi) sedangkan yang lainnya adalah pengawasan

terhadap output [standar produk atau jasa yang diinginkan).

Pengawasan yang efektif haruslah memenuhi tiga kondisi dasar

yaitu: (1) adanya standar yang menyatakan hasil yang ideal, [2)

adanya informasi yang menuniukkan penyimpangan antara yang

aktual clengan standar hasil, dan [3) tindakan perbaikan terhadap



penyrmpangarr ter[entu antara hal yang diinginkan dan apa yang
dicapai [Susmaini dan Rivai, 2007:1,22).

Selaniutnya prinsip-prinsip pengawasan yang perlu
diperhatikan adalah sebagai berikut:

1) Tertuju kepada strategis sebagai kunci sasaran yang
menentukan keberhasilan.

2) Pengawasan harus menjadi umpan batik sebagai bahan revisi
dalam mencapai tujuan.

3) Garus fleksibel dan responsif terhadpa perubahan-
perubahan l<ondisi dan lingkungan.

4) cocok dengan organisasi seklah, misalnya organisasi sebagai
sistem terbuka.

Merupakan kontrol diri senciiri. 6. Bersifat langsung yaitu
pelaksanaan kontrol di tempat pekerja. 7. Memperhatikan hakikat
manusia dalam mengontrol para personel pendidikan [Massie
dalam Sagala, 2007 :65).

C. Manajemen Perpustakaan

Pe.pustakaan adalah salah satu bentuk organisasi sumber
belajar yang merupakan suatu proses perencanaan,
pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan dalam suatu unit
kerja untuk mengumpulkan, menyimpan dan memelihara koleksi
bahan pustaka yang dikelolah dan diatur secara sistematis dengan
cara tertentu dengan memanfaatkan sumber daya manusia untuk
dimanfaatkan sebagai informasi (lbrahim, z0l4:1,). Salah satu
fungsi vital dari perpustakaan adalah bagaimana menarik lebih
banyak pengguna perpustakaan, bagaimana menolong pengguna
mencari dan mendayagunakan semua informasi dan fasilitas
perpustakaan dengan kesulitan yang minimal, menginformasikan



informasi dan fasilitas baru, merrrbangkitkan minat baca dan

belaiar, serta meniangkau semua masyarakat tergantung dari

objek masing-masing perpustakaan.

Dalam mencapai tujuan, visi dan misi perpustakaan, maka

suatu perpustakaan perlu mengembangkan berbagai aspek yang

ada di dalam perpustakaan. Salah satunya adalah aspek pelayanan.

Aspek pelayanan ini dinilai sebagai salah satu faktor penting dalam

berjalannya semua kegiatan yang ujungnya adalah sampai ke

pelanggan atau user. Di era digital seperti saat ini, layanan

perpustakaan banyak mengalami perubahan dari hal-hal yang

dulu menggunakan alat-alat yang nlanual hinggal di era digital ini

pengelolaan maupun penggunaan perpustakaan semakin

kompleks dan beragam. Pustakawan harus mengembangkan

keahliannya dalam bidang teknologi informasi. Mereka juga

mempunyai peran baru agar supaya dapat mendukung layanan

informasi yang berbasis teknologi. Teknologi telah berpengaruh

besar terhadap kegiatan pustakawan. Dengan adanya tegnologi ini

maka perpustakaan dituntut untuk memanajemen layanan

menjadi lebih dinamis dan kreatif.

Pelayanan merupakam salah satu unsur pendukung

manajemen dalam suatu organisasi. Dalam meningkatkan mutu

Iayanan bisa menerapkan prinsip-prinsip atau acuan-acuan yang

dikemukakan oleh para tokoh. Layanan merupakan ujung tombak

bagaimana kita bisa memberikan jasa kita dan bisa digunakan

sebagai tolok ukur dalam menilai sejauh mana pelayanan kita bisa

tertuju atau fokus ke pelanggan. Disinilah peran pelayanan yang

nantinya akan membawa banyak dampak bagi perkembangan

perpustakaa terutama dalam penerapan layanan yang prima bagi

seluruh pengguna PerPustakaan'



Bagi dunia kepustakawanan, perkembangan teknologi
informasi tersebut menjadi sua[u peluang untuk membangun
sua[u sistem temu kembali informasi online, yaitu sistem yang

mempertemukan antar kebutuhan pencari informasi dengan
sumber-surnber informasi secara online.

Efektivitas suatu sistem temu kembali informasi bisa diukur
dari sejauh mana sistem tersebut memberikan kemudahan-
kernudahan kepada pemakai dalam melakukan penelusuran
informasi sehingga pemakai te rpenuhi kebutuhan informasi nya.

Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, dan pengawasan, usaha-usaha para anggota
organisasi dan penggunaan sumber daya organisasi lainnya untuk
mencapai tujuan organisasi yang t.lah ditetapkan. Oleh karena itu,
apabila proses dan sistem perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, dan pengawasan tidaka baik, maka proses
manajemen secara keseluruhan tidak lancer, dan proses
pencapaian tujuan akan terganggu dan mengalami kegagalan.

Dalam penerapannya di perpustakaan , Bryson [1990)
menyatakan bahwa manajemen perpustakaan merupakan upaya
pencapaian tujuan dengan memanfaatkan sumber daya manusia,
informasi, sistem dan sumber dana dengan tetap memperhatikan
fungsi manajemen, peran dan keahlian. Dari pengertian ini,
ditekankan bahv.ra untuk mencapai tujuan, diperlukan sumber
daya manusia, dan sumber-sumber nanmanusia yang berupa
sumber dana, teknik atau sistem, fisik, perlengkapan, informasi,
ide atau gagasan, dan teknologi. Elemen-elemen tersebut dikelola
melalui proses manajemen yang meliputi perencanaan,
pengorganisasian, kepemimpinan, dan pengendalian, yang
diharapkan mampu mengahsilkan produk berupa barang atau jasa
yang dapat dimanfaatkan oleh masyarakat pengguna.



Manajenen perpustakaan dapat diartikan sebagai upaya

sebuah organisasi perpustakaan untuk mencapai yujuan yang

tertuang dalam visi dan misi organisasi melalui sebuah proses

yang dilakukan secara bersama atau berkelompok.Setiap

perpustakaan sebaiknya memperhatikan beberapa faktor dalam

menjalankan system manajerial organisasi itrr sendiri, yakni:

1. Planning [PerencanaanJ
2. Produk (barang Produksi)
3. Place (tempat)

4. Prize (harga)

5. Promotion (Promosi)

6. Peace [kedamaianJ



BAB II
TEKNOIOGI DAN
INFORMASI DALAM
TATA KELOLA
PERPUSTAKAAN

A. Konsep Dasar Teknologi dan Informasi

Istilah Teknologi Informasi mulai populer di akhir dekade

7}-an. Pada masa sebelumnya, istilah teknologi komputer atau

pengolahan data elektronis lebih dikenal. Istilah Teknologi

Informasi seringkali rancu dengan istilah Sistem Informasi. Ada

yang menggunakan istilah Teknologi Informasi untuk
menjabarkan sekumpulan sistem informasi, pemakai dan

manajemen. Definisi ini lebih menggambarkan teknologi dalam

perspektifyang luas.

Tl mencakup perangkat keras dan perangkat lunak untuk
melaksanakan satu atau sejumlah tugas pemrosesan data seperti

menangkap, mentransmisikan, menyimpan, memgambil,

memanipulasi, atau menampilkan data [Alter, 1992). TI adalah

studi atau penggunaan peralatan elektronika, terutama komputer,
untuk menyimpan, menganal isis, da n mend istribusikan informasi
apa saja, termasuk katakata, bilangan, dan gambar. IKamus 0xford,
1ee5).



Teknologi Informasi adalah seperangkat alat yang

membantu manusia bekeria dengan informasi dan melakukan

tugas-tugas yang berhubungan dengan pemrosesan

informasi.IHaag dan Keen: 1996) Teknologi Informasi tidak hanya

terbatas pada teknologi komputer (hardware & softwareJ yang

digunakan untuk memproses dan menyimpan informasi,

melainkan juga mencakup teknologi komunikasi untuk

mengirimkan informasi [Martin 1-999).

Teknologi terintegrasi dalam suatu proses bisnis, sehingga

banyak definisi tentang teknologi disesuaikan dengan profesi

tertentu. Smith & Sharif (2007) rnengungkapkan bahwa teknologi

adalah manifestasi dari keempat elemen dan interaksi antara

komponenkomponetrnya, yaitu technoware, humanwo re, infoware

dan orgcware. Technoware (T) merupakan physical facilities =

perangkat teknis, peralatan produksi: fasilitas berwujud fisil<

mencakup peralatan, perlengkapan, mesin - mesin, kendaraan

bermotor, pabrik, infrastruktur fisik dan barang - barang modal

lainnya yang digunakan manusia dalam mengoperasikan suatu

transformasi produk. Humanware (H) merupakan human abilities:

berwujud kemampuan sumber daya manusia yang meliputi

pengetahuan, ketrampilan/ keahlian, kebijakan, kreativitas,

prestasi dan pengalaman seseorang atau sekelompok orang dalam

memanfaatkan sumber daya alam dan teknolcgi yang tersedia'

Infoware [t) merupakan document fact: berwuiud dokumen

fakta, perangkat informasi, yang berkaitan dengan proses,

prosedur, teknik, metode, teori spesifikasi, desain, observasi,

manual dan fakta lainnya yang diungkapkan melalui publikasi,

dokumen dan cetakbiru. 0rgaware (0) merupakan organizational

framework: !elwujud kerangka keria organisasi, perangkat

organisasi/ kelembagaan dan peraturan, dibutul'kan untuk

mewadahi perangkat teknis, kemampuan sun:ber daya manusia'



dan perangkat informasi, terdiri dari praktek - praktek

manajemen, keterkaitan dan pengaturan organisasi untuk

mencapai hasil yang positif. Adopsi teknologi merupakan satu

tahapan yang harus dilakukan sebelum melakukan implementasi
teknologi pada suatu bidang usaha [Perdana, 2011).

Adopsi teknologi salah satu faktor penting dalam
peningkatan kualitas produk, karena teknologi mempunyai

karakteristik sebagai pendorong perubahan lingkungan [dunia
usaha) secara cepat, sehingga mampu bersaing pada kondisi yang

semakin kompetitif ILee et.al, Z\tZ). Pengalaman beberapa negara

maju diketahui bahwa adopsi teknologi baru yang diterapkan
dalam suatu sistem industri dapat merlberikan kontribusi sebesar

40o/o-50o/o pada pertumbuhan ekonomi, bahkan di fepang
penerapan teknologi baru mampu memberikan kontribusi sebesar

660/o pada pertumbuhan ekonomi [Nazarudin, 2008).

Memasuki era global, perubahan teknologi semakin cepat

dan kompleks. Hal ini membuat teknologi menjadi faktor kritis
dalam lingkungan persaingan global. Teknologi meniadi bagian

dari aspek persaingan bisnis. Bahkan menurut Marchard,et al

[2000) teknologi telah menginvasi semua kehidupan bisnis.

Bidang bisnis seperti keuangan, pemasaran dan perekayasaan

akan menggunakan teknologi sebagai basis persaingan (based

competition]. Selain itu teknologi merupakan suatu strategi dalam

menghadapi perkembangan yang terus berlangsung di dunia.

Teknologi terintegrasi dalam suatu proses bisnis, sehingga

banyak definisi tentang teknologi disesuaikan dengan profesi
tertentu. Seorang il muwan fisika mendefi nisikan teknologi sebagai

suatu alat yang digunakan oleh sorang ahli untuk mengadakan
eksperimen (Roger and Sharif,2007). Sedangkan Bulgerman et al

(2004) mendefinisikan teknologi sebagai suatu teori dan ilmu
pengetahuan praktis, ketrampilan dan suatu berrda yang dapat



digunakan untuk mengembangkan suatu produk dan pelayallan,

sistem produksi dan pengiriman, teknologi meliputi orang,

rnaterial, kognitif dan proses fisik, pabrik, peralatan dan alat- alat.

Menurut Khalil (2000J teknologi adalah cara atau nretode serta

proses atau produk yang dihasilkan dari penerapan dan

pemanfaatan berbagai disiplin ilmu pengetahuan yang

menghasilkan nilai bagi pemenuhan kebutuhan, kelangsungan dan

peningkatan mutu kehidupan manusia. Selain itu, terdapat

beberapa konsep pengolongan teknologi yang dirumuskan oleh

beberapa tokoh.

Leonard and Barton menggolongkan teknologi menjadi

empat komponen yaitu: Ski1ls and knowledge base merupakan

pengetahuan dan ketrampilan yang dimiliki oleh seorang

karyawan. Technical system rnerupakan pengetahuan yang

didasarkan pada tehcnical system. Managerial system merupakan

kreativitas ilmu pengetahuan yang bersifat formal dan informai.

values and Norms merupakan tradisi dari seorang pendiri.

Perkembangan teknologi yang semakin pesat dari tahun ke tahun

memungkinkan berbagai macam perusahaan untuk melakukan

kegiatan - kegiatan pengembangan dalam rangka meningkatkan

kualitas produk yang dihasilkan, agar dapat memenangkan

persaingan dipasar.

Persaingan saat ini tidak terfokus pada seberapa tinggi

tingkat produktivitas perusahaan atau seberapa rendah tingkat

harga produk, namun lebih pada kualitas produk, kenyamanan'

kemudahan serta kecepatan dan ketepatan waktu dalam

pencapaiannya (Ariyani, 2003). Yisua, Tuo (2011)

mengemukakan bahwa kualitas terdiri dari kualitas fisik, kualitas

fungsional dan kualitas hasil kerja. Kualitas secara fisik diukur

berdasarkan produk yang dihasilkan pada level divisi, sub proyek

atau proyek. Sedangkan kualitas fungsional diukur berdasarkan



tingkat pemenuhan produk yang dihasilkan terhadap standar yang

ditetapkan perusahaan/ pemil ik.

Kualitas hasil kerja diukur berdasarkan tingkat
kesempurnaan produk yang dihasilkan. Lebih dari itu, kualitas
merupakan salah satu strategi perusahaan dalam menghadapi
persaingan dengan perusahaan lain, sehingga perlu dilakukan
perbaikan secara terus menerus untuk menghasilkan produk
berkualitas [Agus et al, 201,1). Kualitas juga merupakan kunci
sukses diterimanya suatu produk Cipasar, karena dalam proses

pembelian l<onsumen akan melakukan proses penyeleksian
produk yang mempunyai kualitas sesuai harapannya [Kusrnantini
dkk,2011).

B. Ruang Lingkup dan Peran Teknologi Informasi
Secara garis besar, Teknologi Informasi dapat

dikelompokkan menjadi 2 bagian: perangkat lunak (Software) dan
perangkat keras fHardware). Perangkat keras menyangkut pada

peralatan-peralatan yang bersifat fisik seperti memory, printer,
dan keyboard. Perangkat lunak terkait dengan instruksi-instruksi
untuk mengatur perangkat keras agar bekerja sesuai dengan
tujuan instruksi-instruksi tersebut. Haag, dkk (2000)membagi
Teknologi Informasi menjadi 6 kelompok, yaitu:

1. Teknologi masukan
2. Teknologi keluaran
3. Teknologi perangkat lunak
4. Teknologi penyimpan
5. Tek-nologi telekomunikasi
6. Mesin pemroses



Teknologi masukan adalah segala perangkat yang digunakan

untuk menangkap data/informasi dari sumber asalnya. Contoh

tel<nologi ini, antara lain barcode scanner dan keyboard'

Agar informasi bisa diterima oleh pemakai yang

membutuhkan, informasi perlu disaiikan dalam berbagai bentuk.

Dalam hal ini teknologi keluaran memiliki andil yang cukup besar.

Pada umumnya informasi disajikan dalam monitor. Namun kadang

kala pemakai menginginkan informasi yang tercetak dalam kertas

[hard copy). Pada keadaan ini piranti printer berperan dalam

menentukan kualitas cetakan.

Untuk menciptakan informasi diperlukan perangkat lunak

atau program.Program adalah sekumpulan instruksi yang

digunakan untuk mengendalikan perengkat keras komputer.

Pengolah kata [word processor) merupakan contoh program

untuk membuat dokumen. Teknologi penyimpan menyangkut

segala peralatan yang digunakan untuk menyimpan data.

Beberapa media penyimpan data adalah tape, hard disk, disket dan

zip disk.

Teknologi telekomunikasi merupakan teknologi yang

memungkinkan hubungan jarak jauh. Internet dan ATM

merupakan contoh teknologi yang memanfaatkan teknologi

telekomunikasi. Mesin pemroses adalah bagian penting dalam

teknologi informasi yang berfungsi untuk mengingat

data/program [berupa komponen memory) dan mengeksekusi

program fberuPa komPonen CPUJ'

Peranan Teknologi Informasi pada aktivitas rnanusia pada

saat ini memang begitu besar. Teknologi Inforrnasi telah menjadi

fasilitator utama bagi kegiatan-kegiatan bisnis, memberikan andil

besar terhadap perubahan-perubahan yang mendasar pada

struktur, operasi dan manjemen organisasi' Berkat teknologi ini,



berbagai kemudahan dapat dirasakan oleh manusia. Pengambilan
uang melalui ATM, transaksi melalui Internet yang dikenal dengan
e-commerce, transfer uang melalui fasilitas e-banking yang dapat
dilakukan dari rumah, merupakan contoh penerapan Teknologi
lnformasi. Secara garis besar, peran Teknologi Informasi adalah:

1. Teknologi informasi menggantikan peran manusia. Dalam
hal ini, teknologi informasi melakukan otomasi terhadap
suatu tugas atau proses.

2. 'feknologi memperl<uat peran manusia, yakni dengan
menyajikan informasi terhadap suatu tugas atau proses.

3. Teknologi informasi berperan dalam restrukturisasi
terhadap peran manusia. Dalam hal ini, teknologi berperan
dalam melakukan perubahan-perubahan terhadap
sekumpulan tugas atau proses.

C. Peran Teknologi dan Informasi bagi
Perpustakaan

Hadirnya teknologi informasi telah membuat banyak
perubahan dalam berbagai bidang dan membentuk karakteristik
baru kehidupan masyarakat. Perubahan perilaku sebagai akibat
munculnya produk-produk baru dari teknologi informasi. Kondisi
masyarakat saat ini dapat digambarkan sebagai 'Ei-a Digital
Darwinism', yaitu evolusi masyaral<at dan teknologi serta
pengaruhnya pada perilaku, harapan, dan kebiasaan. Kecepatan
pertumbuhan teknologi dan perilaku masyarakat berkembang
lebih cepat ciaripada kemampuan organisasi/perusahaan untuk
beradaptasi.

Seorang digital analyst Brian Solis, mengungkapkan istilah
ini dalam artikelnya yang berju dul 'The Rise of Digital Darwinism
and the Fall of Business as llsual'. Dalam tulisannya Brian Solis



mengungkapakan kemaiuan teknologi saat ini lelah mengubah

banyak hal, mulai dari pengembangan produk, leadership and

management system, business model, dan lain-lain. Banyaknya

inovasi di segala bidang saat ini membuat perusahaan/organisasi

seakan-akan berada di persimpangan, dan harus memutuskan

akan beradaptasi pada perubahan ini atau tersingkir''

Teknologi telah merubah cara manusia berkomunikasi,

berinteraksi, clan membuat keputusan. Contoh yarlg paling

sederhana adalah pada penggunaan relepon sebagai alat

komunikasi. Dari telepon rumah berkembang menjadi telepon

genggam, lalu telepon genggam juga mengalami perkembangan

dengan adanya internet menjadi telepon pintar ZG, 3G, sampai

sekarang 4G bahkan mungkin sebentar lagi kita akan merasakan

juga teknologi 5G.

Menurut Abdul Kadir [2003:18) secara garis besar peranan

TI adalah:

1. TI menggantikan peran manusia, dimana Tl melakukan

otomasiterhadap suatu tugas atau proses.

Z. Teknologi memperkuat peran manusia, yakni dengan

menyajikan informasi terhadap suatu tugas atau proses'

3. TI berperan dalam restrukturisasi terhadap peran manusia.

Teknologi berperan dalam melakukan perubahan-

perubairan terhadap sekumpulan tugas atau proses'

Perkembangan pada bidang teknologi informasi tentu

berdampak besar pada perkembangan dunia perpustakaan dan

atau lembaga informasi lainnya. Karena perkembangan teknologi

informasi mau tidak mau menyebabkan perubahan perilal<u

pencarian informasi. Hal ini menjadi tonggak penting bagi

perpustakaan agar tidak ditinggalkan oleh penggunanya. Pada

akhir 1.980 hingga awal 1990-an di perpustakaan muncul



katalogisasi digital yang kernudian on-line dan bisa diakses lewat
internet menggantikan kartu katalog fisik.

Kemudian, ketika digitalisasi koleksi hingga manajemen
perpustakaan berbasis teknologi informasi diterapkan,
perpustakaan pun menjadi rujukan penting di internet. Teknologi
informasi menjadi pelengkap layanan perpustakaan disamping
layanan dasar pada koleksi buku fisik. Disamping itu mampu
menyelamatkan kolel<si, atau setidaknya tetap membuat
perpus[akaan eksis di tengah gempuran informasi multinredia
yang melanda ntasyaral<at. Perkembangan teknologi informasi ini
seharusnya dapat ntempermudah pekerjaan di bidang
perpustakaan.

Namun, apakah semua perpustakaan mampu dan siap
berubah? Pada l<enyataannya belum semua perpustakaan siap
untuk berubah. Perpustakaan konvensional misalnya, tidak
mampu mengikuti perkembangan teknologi dan perubahan
perilaku informasi masyarakat. Perpustakaan konvensionai yang
tidak mampu untuk berubah mengikuti perkembangan teknologi
perlahan akan ditinggalkan oleh user. Ini adalah kenyataan yang
dihadapi saat ini. Maka bukan tidak mungkin, perpustakaan ini
lama kelamaan akan punah. Lalu solusi apa yang bisa dilakukan
oleh perpustakaan, setidaknya saat ini?

Benrbah. Miliki kemauan dan kemampuan untuk beradaptasi
pada teknologi. Mau tiCak mau, suka atau tidak, perpustakaan dan
lembaga informasi lainnya juga harus beradaptasi pada perubahan
ini. Perpustakaan harus menunjukkan diri sebagai institusi yang
penting dalam membangun pengetahuan dan proses diseminasi
informasi melalui berbagai media. Perpustakaan harus terus
mengikuti perkembangan seperti yang dikatakan oleh
Ranganathan [1931) bahwa "library is a living organism".



Perpustakaan adalah organisme yang hidup dan selalu

mengikuti perkembangan yang terjadi dalam lingkungannya. oleh

karena itu, perpustakaan mengalami pergeseran: dari

perpustakaan konvensional menjadi terautomasi, Ialu menuju

smart library; dari koleksi cetak dibaca ci tempat, berkembang ke

koleksi mikro, elektronik, digital' dan online; dari perpustakaan

berbasis koleksi cetak menu.iu perpustakaan digital, dan masuk ke

perpu stakaa n dalam ge ngga ma n' IPriyant o, 201'6:7)

Tantangan lain yang dihadapi perpustakaan dengan adanya

dukungan pada kemajuan teknologi yang dapat diadaptasi ini'

adalah mereka juga harus mampu berperan sebagai learning

centre. Sehingga perpustakaan tidak sebatas pada aktivitas

sirkulasi koleksi perpustakaan fbaik digital maupun non-digital),

namun juga harus mampu memfasilitasi aktivitas sosial lainnya'

oleh karena itu perpustakaan harus terus mengenali siapa,

dimana, bagaimana, dan mengapa teknologi informasi digunakan.

Dalam konsep baru yang ditawarkan oleh Bergen Public

Library, terdapat 4 [empat) elemen utama dalam konsep

pengembangan perpustakaan, yaitu (1) Experince; (2)

Empowerment;(3]lnvolvement;danterakhiradalah(4)
I nnov ation. Elemen ke-em pat, i n novation, merupakan perwuiu dan

dari kemauan dan kemampuan perpustakaan untuk mengadaptasi

kemajuan teknologi untuk diterapkan di perpustakaan. Penerapan

inidilakukanatasdasarsurveyyangdilakukanolehperpustakaan
tersebut untuk dapat memberikan pelayanan yang lebih baik lagi

pada user-nYa.

Terkait dengan pengembangan perpustakaan' Puacz (2002)

mengatakan:"iftheonlinepresenceofalibraryisnotinformative'
inovative, and service-oriented, there is little to stop e-patrons from

surftng on to ciifferent sites that better meet, their needs" (hal'113)



Menurut Puacz (2002) di atas, bila perpustakaan hadir di dunia

maya tetapi tidak informatif, tidak inovatif, dan tidak berorientasi
pada layanan, keciJ kemungkinan bisa menghentikan pemusaka

untuk mengakses situs lain yang mampu memenuhi kebutuhan

mereka.



BAB III
DIGITALISASI ARSIP
UNTUK PERPUSTAKAAN
MODERN

A. Manaiemen Arsip di Era Modern

Martajemen merupakan proses menggunakan sumber daya

organisasi untuk mencapai tujuan melalui fungsi-fungsi

perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengendalian.

Arsip merupakan salah satu sumber daya yang penting dan

bernilai bagi organisasi. Organisasi membutuhkan informasi yang

cepat, lengkap, dan akurat sebagai bahan pengambilan keputusan

yang baik. Untuk itulah maka diperlukan manajemen arsip.

Manajemen arsip pada hakekatnya merupakan suatu istilah

yang kompleks, mem- butuhkan batasan dan pengertian yang hati-

hati. ANRI (1999:11J menyimpulkan manajemen arsip sebagai

pelaksanaan fungsi- fungsi manajemen dalam rangka mengelola

keseluruhan daur hidup (life cycle) arsip yang me- liputi tiga tahap

yaitu penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta

penyusutan arsip. Read & Ginn (201L:4) menjelaskan bahwa

fungsi manajemen arsip di dalamnya mencakup manajemen

informasi, sehingga ada juga yang menyebut manajemen arsip

dengan istilah manajemen arsip dan informasi. Secara lebih

formal Read & Ginn mendefinisikan manajemen arsip sebagai

pengendalian sistematis terhadap seluruh arsip mulai proses



penciptaan, distribusi, pengorganisasian, penyitnpanan, dan

penemuan kembali, sampai pemusnahan. Quible (2005:475)

menyatakan manajemen arsip sebagai aktivitas-aktivitas yang

dilakukan untuk mengendalikan siklus hidup arsip, mulai dari
penciptaan dan sampai dengan pemusnahan. Sedangkan Odgers

(2005:364J memberikan definisi manajemen arsip sebagai proses

peng-awasan, penyimpanan, dan pengamanan arsip, baik dalam
bentuk kertas maupun media elektronil<. Definisr tersebut
menggambarkan adanya dua jenis arsip, yaitu arsip berbasis

l<ertas, tlan arslp elektronik. Berdasarkan beberapa pendapat di

atas, manajemen arsip dapat dimaknai sebagai proses

pengelolaan terhadap siklus hidup arsip.

Manajemen arsip harus dilaksanakan dengan nlem-
perhatikan prinsip-prinsip ter- tentu agar mencapai tujuan yang

diharapkan. Holliday 12009 :2) meng-identi fikasi pri nsip-prinsip
manajemen arsip yang meliputi: confidentiality, information
integrity, high availability, adherence to policy, dan auditability.
Prinsip-prinsip pelaksanaan manajemen arsip di atas me-

nunjukkan bahwa pengelolaan arsip dalam suatu organisasi

hendaknya memperhatikan aspek keamanan arsip. Harus ada

kontrol terhadap akses arsip organisasi. Hanya orang-orang
tertentu yang diberi hak untuk dapat melihat atau mengakses

arsip. Sistem manajemen arsip juga harus dapat menyajikan
informasi secara terintegrasi mengenai isi, struktur, maupun
konteks arsip. Tersedianya infor- masi yang terintegrasi akan

memudahkan pencarian arsip pada saat dibutuhkan sehingga

rnendukung prinsip High Availability, maksudnya ba.hwa arsip
senantia.sa tersedia dan siap digunakan guna mendukung proses
kegiatan organisasi. Manajemen arsip juga harus memiliki
kebijakan atau aturan yang jelas mengenai cara-cara penanganan
berbagai jenis arsip. Kebijakan ini harus diinformasikan kepada



semua llihak yang terkait termasuk lernbaga atau unit pencipta

arsip. Selain itu, sistem manajemen arsip yang diterapkan harus

ntemungkinkan dan memudahkan dilakukannya penelusuran

terharJap riwayat arsip. Harus dapat diketahui oleh siapa saja dan

kapan saja suatu arsip diakses, sehingga jika teriadi kerusakan

atau kehilangan arsip akan dapat diketahui siapa yang

bertanggung jawab.

Manajenten sebagai suatu proses diarahkan untuk

mewujudkan tercapainya suatu tujuan dengan memanfaatkan

berbagai sumber daya melalui pelaksanaan fungsi-fungsi dalam

organisasi. Secara umum, fungsi-fungsi manajemen dalam

organisasi meliputi: planning, organizing, leading, controlling

(Read & Ginn, 2Ot1:18; Robbin & Coulter, 2009:24; Griffin,

2002:8); planning, organizing, staffing, directing, controlling

[Quible, 2005:7).

Fungsi manajemen arsip dalam organisasi selain mengacu

kepada fungsi-fungsi manajemen secara umum tersebut, juga

mengacu kepada siklus hidup arsip. ANRI (1999:t2) membagi

siklus hidup arsip menjadi tiga tahap yaitu penciptaan, peng-

gunaan dan perawatan, serta penyusutan. Quible (2005:478)

membagi tahapan siklus arsip menjadi lima tahap yaitu creation,

utilization, storage, retrieval, dan diposition. Sedangkan Read &

Ginn [2011:19) menggambarkan siklus hidup arsip dan informasi

sebagai berikut:
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Berdasarkan siklus hidup arsip tersebut, maka fungsi mana-
jemen arsip meliputi penciptaan, pendistribusian, penggunaan,

pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Fungsi pertama adalah

penciptaan arsip, yaitu terdiri dari aktivitas pembuatan arsip oleh

lembaga atau penerimaan arsip dari pihak lain. Fungsi kedua

adalah pendistribusian, yaitu proses penyampaian arsip kepada

pihak yang mernbutuhkan, baik pihak internal maupun pihak
eksternal. Fungsi ketiga adalah peng-gunaan, yaitu pemanFaatan

arsip untuk berbagai kepentingan seperti untuk bahan
pengambilan keputusan organisasi, sebagai sumber referensi
ilmiah, sebagai bahan penelitian, atau untuk kepentingan yuridis.
Fungsi keernpat adalah pemeliharaan, yakni meliputi kegiatan
penyimpanan dan perlindungan arsip. Fungsi kelima adalah
penyusutan, yaitu berupa kegiatan pe- mindahan dan pemusnahan

arsip. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan



membedakan fungsi-fungsi pe- ngelolaan arsip berdasarkan jenis

arsip,

Pada pasal 40 dinyatakan bahwa pengelolaan arsip dinamis

meliputi fungsi penciptaan,peng- gunaan dan pemeliharaan, serta

penyusutan arsip. Pasal 56 menyata-kan bahwa pengelolaan arsip

vital teridiri dari kegiatan identifikasi, perlindungan dan

pengamanan, serta penyelamatan dan pemulihan. Sedangkan

pengelolaan arsip statis diatur pada pasal 59 yang menyatakan

bahwa pengelolaan arslp statis meliputi kegiatan akuisisi arsip

statis, pengolahan arsip statis, preservasi arsip statis, dan akses

arsip statis.

Pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen arsip harus

dilaksana- kan secra efektif agar berdampak positif terhadap

produktivitas organisasi. Quible (2005:475) mengidentifikasi

sembilan ke- untungan bagi organisasi atas pelaksanaan

manajemen arsip yang efektif, yaitu: 1) It better serves its clients

or customers; 2J It increase employee productivity; 3) It

accomplishes its workload with fewer employees; 4) It centralizes

its records and information, thus making them readly available to

all employees who need t[em; 5) It eliminates duplicate records

and information; 6) It reduces its records storage space; 7) It

complies with reporting regulation at the federal, state, and local

levels; BJ It keeps better track ofand control over its records and

information; 9) It avoids costly ligitation and liability issues'

Pendapat di atas menunjukkan bahwa apabila fungsi-fungsi

manajemen arsip dilaksanakan dengan baik maka akan

memberikan keuntungan bagi organisasi. Manajemen arsip yang

efektif akan menyebabkan pe- layanan kepada pelanggan menjadi

lebih baik, produktivitas pegawai meningkat' menghemat tenaga

keria,danmempermudahaksesarsipdaninformasiolehsemua



pegawai yang membutuhkan. Selain itu, keuntutlgan ,ainnya

adalah dapat menghindariterjadinya duplikasi arsip dan informasi

oleh pihak yang tidak bertanggung jawab, menghemat

penggunaan ruang penyimpanan, ter-jadi kontrol yang lebih baik

terhadap arsip dan informasi, serta dapat mengemat biaya.

Smith [2007:3) menyebutkan bahwa manajemen arsip

harus dapat menjamin tercapainya tujuan-tuiuan tertentu.

Tujuan-tujuan tersebut adalah: 1l arsip dapat tersedia pada saat

diperlukan; 2) arsip dapat diakses oleh pihak yang

membutuhkan; 3) arsip dapat diinterpretasikan rnelalui data yang

tersedia; 4J arsip mengandung informasi yang dapat dipercaya;

5) arsip dapat dijaga keberadaannya sepanjang waktu; dan 6)

arsip akan mengalami penyusutan sesuai dengan jadwal

retensinya. Lebih lanjut Smith [2007:5) menyimpulkan bahwa ada

dua elemen mendasar dari fungsi tnanajemen arsip, yaitu: (1) it
covers records in all formats (paper, electronic, oral, film, nticrofilm,

etc); (2) it covers records from the moment that they are created

until their disposal (either by destruction or preservation in an

archive). Dengan demikian dapat diketahui bahwa elemen fungsi

manajemen arsip yang pertama yaitu meliputi catatan dalam

semua format fkertas, elektronik, lisan, film, microfilm, dll.),

sedangkan elemen yang kedua adalah mencakup catatan sejak

arsip diciptakan sampai pemusnahan. Manajemen arsip

merupakan pengetahuan dan keterampilan yang penting untuk

dikuasai oleh para pegawai kantor. Pegawai kantor yang tidak

memahami konsep dan cara kerja manajemen arsip yang benar

akan menjadi beban bagi organisasi. Sebaliknya, pegawai kantor
yang memahami konsep dan cara kerja manajemen arsip secara

benar akan berdampak positif terhadap tercapainya tujuan

organisasi secara efektif dan efisien.
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Perbediaan antara siklus arsip manual dan arsip elektronik

terlihat pada tahap penciptaan, penyilllpanan, distribusi, dan

penggunaan. Pada pengelolaan arsip manual, masing-masing

tahap berdiri sendiri sebagai suatu proses kegiatan' Sedangkan

pada siklus arsip elektronik, proses penciptaan dan pe-

nyimpanan berlangsung dalam satu tahap, serta proses distribusi

dan penggunaan juga berjalan dalam satu tahap. Berdasarkan

siklus hidup arsip elektronik tersebut, maka dapat dimengerti

bahwa pengelolaan arsip secara elektronik lebih efisien'

Pada era sekarang ini telah banyak dikembangkan sistem pe-

ngelolaan arsip secara elektronik. Berbagai sistem pengelolaan

arsip elektronik yang berkembang sekarang ini dapat di-

kelompckkan menjadi tiga sistem (Sukoco, 2007:lL6) yaitu: 1)

Sistem Manajemen Dokumen Elektronlk; 2) Sistem Pemindaian

Elektronik; 3) Software Manajemen Dokumen.

Sistem Manajemen Dokumen Elektronik merupakan sistem

pengelolaan arsip yang dilakukan oleh setiap pegawai kantor

dalam bentuk penciptaan arsip dan penyimpanan berbasis

komputer. sistem ini dilakukan menggunakan program aplikasi

komputer yang biasa digunakan dalam pekerjaan kantor, seperti

word processing, spread sheet, publisher, dan program aplikasi

perkantoran yang lain.



Sistem Pem indaian Elektronik nler,,Ilakan sis[etrt

pengelolaan arsip yang dimulai dengan proses alih media arsip

kertas menjadi arsip elektronik. Setelah arsip dialihmediakan

menjadi file elektronik, selanjut- nya dilakukan pengelolaan secara

elektronik.

Software Manajemen Dokumen merupakan sistem

pengelolaan arsip menggunakan program aplil<asi [softwareJ
khusus. Program aplikasi sistem manajenren arstp memiliki

kelebihan dalam hal pengendali- an keamanan clengan adanya

kontrol akses, interaktivitas program, dan navigasi. Program

aplikasi sistem manajemen arsip mulai banyak dikembangkan

baik untuk arsip dinamis maupun statis.

Pengelolaan arsip secara elekt"onik mempunyai banyak

manfaat, ferutama memudahkan penemuan kembali arsip yang

dibutuhkan. Menurut 0degers [2005:371), beberapa keuntungan

dari pengelolaan arsip secara elektronik antara lain: 1) Cepat

ditemukan dan memungkinkan pemanfaatan arsip tanpa me-

ninggalkan meja kerja; 2) Pengindeksan yang fleksibel dan mudah

dimodifikasi; 3) Pencarian secara full-text; 4) Kecil ke- mungkinan

file akan hilang; 5) Menghemat tempat; 6J Me- ngurangi resiko

kerusakan arsip karena disimpan secara digital; 7) Memudahkan

berbagi [sharing) arsip; B) Meningkatkan ke- amanan; 9) Mudah

dalam recovery data.

B. Konsep Arsip Digital

Apakah yang dimaksud arsip digital? Jika dilihat dari arti

kata, dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia, bahwa istilah

digital"berhubungan dengan angka-angka untuk sistem

perhitungan tertentu". Sementara jika dikaitkan dengan istilah

digitalisasi, digitalisasi adalah "proses pemberian atau pemakaian



sistem digital." Berdasarkan arti kata dari digital/digitalisasi,

maka kaitan antara istilah digital/digitalisasi dengan arsip adalah

dalam konteks medianya. Dimana penyimpanan arsip dilakukan

dalam bentuk digital, sehingga meniadi arsip digital/disebut

sebagai arsiP digital.

Dengan clemikian yang dimaksud arsip digltal adalah data

(arsip)yangdapatdisimpandanditransmisikandalambentuk
terputus-putus, atau dalarn bentuk kode-kode biner yang dapat

dibuka, dibuat atau dihapus dengan alat komputasi yang dapat

membaca atau mengolah data dalam bentuk biner, sehingga arsip

dapatpergunakanataudimanfaatkan.Biner(binary)dalam
Bahasa Inggris adalah "kembar atau pasangan atau sepasang".

Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia, biner artinya "terjadi dari

atau ditandai oleh dua benda atau dua bagian."Data-data yang

dapat diolah dalam bentuk digital dapat berupa gambar, suara,

video,tulisan atau data lainnya yang dapat dijadikan sebagai

sebuah data dalam bentuk biner, sehingga dapat diolah dalam

program komputasi dan disimpan dalam penyimpanan data

digital.

Media yang dapat menyimpan data digital memiliki bentuk

yang berbeda dengan fisik arsip aslinya. Media tersebut tidak

dapat dibaca secara langsung tanpa menggunakan alat bantu

pembacamediadigital,sepertikomputerataulainnya.Media
pembaca data digital yang saat ini populer antara lain: Hard Disk

Drive (HDDJ, kartu penyimpanan, SSD atau bentuk lainnya.

Sementara meriia penyimpanan digital yang sekarang umum

digunakan adalah menggunakan harddisk' karena memiliki

kapasitas yang besar, harga yang relatif murah' daya tahan yang

cukup baik, dan dapat dintegrasikan ke dalam sistem Server

komPuter.



Kedudukan arsip digital dapar drlihat dalarn dua perspcl<tif,
yaitu (1) dalam perspektif media penyimpanan arsip, dan [2J
dalam persepektif proses kegiatan pengelolaan arsip. Dalanr

perseoektif media penyimpanan arsip, kedudukan arsip digrtal

termasuk dalam kelompol< arsip nredia baru, yaitu arsip yang isi

informasi dan bentuk fisiknya direkarn dalam media magnetik
menggunakan perangkat elektronik atau dalam bentuk media citra
bergerak, garnbar statik dan rel<amiln sLlara yang diciptakan dalam

rangka pelaksanaan kegiatan organisasi, maupun perorangan

(Euis Syariasih, 2012).

Dengan demikian arsip digital termasuk pada kelonrpok
arsip elektronik. Arsip elektronik adalah arsip yang diciptakan,
digunakan, dan dipelihara sebagai bukti transaksi, aktivitas dan

fungsi lembaga atau individu yang ditransfer dan diolah dengan
sistem komputer fSambas dan Hendri, 2016:426). Read and Ginn

(2010:12) menyebutkan bahwa: "An electronic record is a record

stored on electronic media that can be readily occessed or chonged.

A piece of equipment is required to view and read or listen to
electronic records". Sementara International Council on

Archives/lCA (1997:24) menyebutkan bahwa: "en electronic
record is a record thot is suitable for manipulation, transmission or
processing by a digital computer". Sementara dalam persepektif
proses kegiatan pengelolaan arsip, kegiatan pengelolaan arsip
digital termasuk pada sistem pengelolaan arsip manual dan
elektronik (hybrid systeml atau otomatisasi pengelolaan arsip.

Pengelolaan arsip sistem hibrid ini, sebagaian dilakukan melalui
media manual/kertas dan sebagian lagi melalui media elektronik



C. Tahapan Pengelolaan Arsip Digital
(egiatan pengelolaan arsip digital setidaknya rneliputi dua

hal,yaitu: (11 penyimpanan arsip dan [2] penemuan kerlbaliarsip'

Kegiatan penyimpanan arsip digital merupakan kegiatan

pengelolaan arsip yang dimulai dari kegiatan alih media arsip

sampai paCa penataan arsip dalam media baru. Alih media arsip

adalah proses pengalihan media arsip dari satu bentuk media ke

bentuk media arsip lainnya, dengan menggunakan alat pemindai

(scannerJ dalam rangka penyelamatan fisik dan informasi arsip'

Dalam Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 Pasal

40, disebutkan bahwa alih ntedia arsip merupakan salah satu cara

(kegiatanl dalam pemeliharaan arsip dinamis. Jika dilihat dari

tr.juannya, setidaknya ada dua tuiuan dilakukannya alih media

arsip, yaitu [1) untuk mempercepat layanan akses (aktif dan

inakti|, dan [2) untuk Pelestarian arsip (statis statisJ. Tuiuan a]ih

media arsip untuk mempercepat layanan akses arsip, dilakukan

terkait tuiuan pengelolaan arsip yang efektif dan efisien. (Sambas

dan Hendri, 20L6:4tt).

Sementara penemuan kembali arsip merupakan kegiatan

penemuan kembali arsiparsip yang dibutuhkan untuk

kepentingan pelaksanaan kegiatan organisasi. Berikut adalah

tahapan yang dapat dilakukan dalam kegiatan penyimpanan arsip

digital, khususnya yang terkair alih media arsip dari media kertas

ke media elektronik [komputerJ yang dapat terdapat pada gambar

3 adalah:

1. Menyiapkan surat/naskah dinas yang akan dialihmedia'

2. Melakukan scanning terhadap naskah/surat'

3. Membuat folder-folder pada komputer, sebagai tempat

penyimpanan surat atau naskah dinas yang telah di-scan'



4. Membuat hyperlink yairu menghubungan antara daftar arsip
dengan arsip hasil scan.

5. Membuat kelengkapan adrninistrasi alih media, yang terdiri
dai'i: [a) Surat Keputusan Tim Alih media, [b) Berita acara
persetujuan alih media, [c) Berita acara legalisasi alih media,

[d) Daftar arsip usul alih media, dan [eJ Daftar Arsip Alih
media.

Sementara penemuan kembali arsip digital dapat dilakukan
melalui tahapan sebagai berikut:

1. Menyiapkan perangkat l<ontputer, dimana arsip digital
tersimpan.

2. Membuka folder daftar arsip yang menyimpan file arsip yang
akan dicari.

3. Melakukan pencarian file arsip pada daftar arsip.
4. Membuka file arsip yang sudah ditemukan, melalui fasilitas

hyperlink.
5. Melakukan pencetakan [print) arsip.

D. Masalah dalam Pengelolaan Arsip Digital
Pengelolaan arsip digital membutuhkan kehati-hatian dan

ketelitian yang lebih, l<arena dalam prakfik pengelolaan arsip
digital [elektronik), sering ditemukan banyak masalah yang
dihadapi, diantarnya fDesi Pratiwi, Z0l2):

1,. Sangat sulit untuk menjaga reliabilitas dan autentisitas arsip
elektronik. Hal ini dikarenakan arsip elektronik mudah
dimanipulasi dan rusak, serta pengaksesan dan pengkopian
yang cenderung tidak bisa sepenuhnya dikontrol.

2. Keberadaan arsip elektronik sangat tergantung pada
lingkungan elektroniknya. Keusangan teknologi, baik
perangkat lunak dan l<eras, sangat cepat terjadi. Hal ini



dikarenakan perkembangan teknologi inforlnasi dan

komunikasi juga berkembang sangat cepat.

3. Kontroversi aspek legal dari arsip elektronik.

4. Kegagalan organisasi dalam menjalankan arsip elektronik.

Kegagalan ini disebabkan oleh dua faktor yaitu:

a. Berkaitan dengan manajemen dan teknologi,

diantaranya: [1] Kurang koordinasi antara manajemen

arsip kertas dan arsip elektrorrik, [2) Ketidakmampuan

atau tidak praktis dalam mernelihara standar khusus, [3)

Kehilangan akses terhadap arsip dinas, [4) Kehilangan

arsip, t5) Cepatnya penyebaran kontrol dokumen

kepada pengguna [user), [6) Peningkatan penggunaan

sarana komunikasi baru, [7) Peningkatan munculnya

media campuran

b. Berkaitan dengan fungsi staf, diantaranya: (1J arsiparis

atau staf yang bekerja di kearsipan dinamis dan statis

sering tidak memiliki keahlian dalam teknologi

informasi modern, [2) staf teknologi informasi tidak

memiliki keahlian dalam teknologi informasi berbasis

teks, manajemen arsip dinamis dan statis, (3) staf

teknologi informasi tidak sensitif terhadap kebutuhan

arsip lembaga, (4) berkurangnya kontrol sekretariat

terhadap arsip kertas dan sistem arsip kertas, (51

pengguna tidak sadar terhadap perubahan perannya'

5. Problem yang dihadapi secara umum, diantarnya:

pengaturan hukum, pelindungan hukum bagi konsumen

dalam transaksi, pelindungan data pribadi, dan pengakuan

keabsahan dalam perspektif hukum pembuktian'

6. Problem yang dihadapi dalam bidang kearsipan,

diantaranya: bermacam media yang akan disimpan'

teknologi mesin yang akan dipakai, sistem pengolahan'



sistem penyinlpanan, sistem penemuan kembali, dan migrasi
dari media generas! lama ke generasi baru.

Selain permasalahan yang mungkin muncul, terdapat pula
ancanran rnusibah yang mungklin terjadi terhadap keberadaan
arsip elektronik [arsip digital), diantaranya: [1) Bencana alam,

misalnya gempa, banjir, atau badai. (21 Kerusakan bangunan,
misalnya kebocoran atap, atau kabel listrik yang buruk. (3)

Kecelakaan industri, misalnya kebocoran nuklir atau bahan kimia.

[4) Musibah teknologi, misalnya virus komputer, atau kerusakan
peralatan komputer. [5J Tindakan kriminal, misalnya pencurian,

spionase, atau terorisme. t6) Kesalahan manusia, kondisi
penyimpanan yang tidak stabil, misalnya menyimpan media
magnetik dekat dengan peralatan yang menghasilkan medan
magnet kua.t; dan [7) kualitas material yang buruk, misalnya

korosi pada compact disk yang jelek kualitasnya. (lrwanto, 2013).



BAB IV
TATA KELOLA DAN
PELAYANAN
PERPUSTAKAAN

A. Katalogisasi Bahan Pustaka

Secara terminology, kata katalog perpustakaan diartikan

sebagai daftar pustaka yang ada dalam suatu perpustakaan.

Peristilahan"Katalog" atau Katalogus berasal dari bahasa Yunani,

yang berarti "Daftar Nama OrQng" yang ikut wajib militer pada

masa Yunani. Dalam perkembangannya katalog berarti daftar yang

disusun secara sistematis dan logis ()xford Dictionary). Secara

epistemology, katalogisasi adalah suatu proses pembuatan katalog

yang mencakup kegiatan mencatat deskripsi bibliografi bahan

pustaka dan tajuk entrinya dengan cara mengidentifikasi delapan

(Bl ciri-ciri fisik dan ciri-ciri intelektual yang melekat pada

dokumen menggunakan pedoman pengatalogan Anglo American

Cataloguing Rules (AACR-2) yang bersifat internasional'

Katalogisasi bertujuan untuk membantu pengelola maupun

pemustaka dalam memperoleh informasi yang cepat, tepat dan

akurat melalui pengarang, judul atau subyek'

Adapun fungsi katalog adalah sebagai berikut:

1. Mencatat setiap karya menurut pengarang'

2. Menjaiar entri katalog berdasarkan pengarang'



3. Mencatat setiap karya menuruI subjek.

4. Menjajar entri katalog berdasarkan subjek.

5. 14cncatat setiap karya berdasarkan judul.

6. Menjajar entri katalog berdasarl<an judul.

7. Membuat deskripsi setiap karya.

B. Membuat call number untuk memudahkan shelving dan temu

kembali informasi.

9. Menjadil<an wakil dokumen dari l<olel<si yang dirniliki
perpustal<aan.

1.0. Menjadi sarana temu kembali informasi (lnformation

Retrieval).

Bentuk fisik katalog berkembang sesuai dengan

perkernbangan jaman, diantaranya:

1. Katalog buku (book catalog) yaitu kumpulan lembar katalog

yang kemudian dijilid sehingga berbentuk buku.

2. Katalog kartu (card catalog) biasanya dibuat dari bahan

karton kertas tebal dengan ukuran standard international
1,2,5 X 7,5 cm. Di bagian tengah bawah kartu dibuatkan

lubang agar dapat dilewati kawat atau tuas batang sebagai

penekan dan pengaman kartu bila kartu disusun dalam laci

katalog.

3. Katalog lembaran [sheaf catalog), berupa catalog berkas
yang terdiri dari kumpulan lembaran katalog yang

digabungkan menjadi satu kesatuan.

Katalog online (Online Public Access Catalogue=0PAC). 0PAC

adalah katalog yang dibuat dengan berbasis komputer, disimpan
dalam komputer dan dilayankan dengan komputer pula. Tetapi

secara substansi, mempunyai fungsi yang sama dengan katalog



tercetak [manual). Berdasarkan empat bentuk catalog tersebut,

kelengkapan isi catalog dapat berbeda menurut bentuknya.

L. Katalog online adalah yang lebih memungkinkan

menampiikan semua unsur cantuman katalog dalam satu

cantuman termasuk cover buku dan content d'igital, bisa

ditampilkan secara penuh atau sebagian dengan

menggunakan teknik link.

2. Katalog kartu memiliki bentuk standar berukuran 7,5 cm x

12,5 cm, dengan elemen isi sebagai berikut:

a. Daerah judul dan keterangan peanggung jawab

b. Daerah edisi

c. Daerah penerbitan dan distribusi [impresum)

d. Daerah deskriPsi fisik

e. Daerah seri

f. Daerah catatan

g. Daerah ISBN

Selain ketujuh daerah tersebut yang terdapat pada katalog

manual adalah call number dan tajuk entri utama'

.]udulI'cotsug Eori oma di brs'8b judulCs0
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Llntuk dapat melakukan pengatalogan dengan baik dan

benar, pengatalog perlu mengetahui sumber-sumber informasi

yang dapat dijadikan dasar pencantuman isi catalog. Sumber-

sumber informasi tersebut diantaranya sebaga! berikut:

a. Halaman Iudul

b. Halaman Verso fhalaman dibalik halaman judul)

c. Kata Pengantar

d. Daftar Isi

e. Halaman Belakang/Kolopon (Colophort)

f. Iaket Buku

g. lnformasi lain

1. Area Deskripsi Bibliografis

Garis besar berikut menunjukkan susunan daerah atau area

deksripsi bibliografis dengan elemennya serta tanda-tanda baca

yang sudah ditentukan untuk mengawali tiap elemen.

AREA TANDA BACA ELEMEN

1. Area judul

dan

pernyataan
tanggung
jawab

='

t

/
t

Judul sebenarnya

Pernyataan jenis bahan

umum

f udul paralel

Judul lain, judul tambahan

atau anak judul

Pernyataan tanggung
jawab pertama



Pernyataan
jawab kedua

tanggung

2. Area Edisi

t

Pernyataan edisi

Pernyataan tanggung
jawab Pertama
sehubungan dengan edisi

tersebut

Pernyataan tanggung

jawab kedua

3. Area Data

Khusus

3.1 hanya untuk Peta,
penerbitan berseri, musik

dan file komputer

4. Daerah

terbitan dan

penyaluran/
pengedaran

t

il
t

(

,

4.1, Tempat terbit,
penyalur, pengedaran

[kota pertamaJ

4.2Kota kedua

4.3 Nama penerbit,

penyalur, distributor

4.4 Pernyataan fungsi

penerbit, distributor

4.5 Tahun terbitan,
penyaluran, pengedaran

4.6 Tempat pembuat

4.7 Nama pembuat

4.8 Tahun pembuatan

diikuti oleh tanda kurung
tutup



5. Area

deskripsi
fisik (dimulai
pada

paragraph

baru atau

diawali, --)

6. Area

[dicatat
dalam

kurung
biasa)

seri

+

f umlah satuan dan jenis

bahan

Data fisik lain, misalnya

fenis rekaman Warna dan
sebagainya [sesuai dengan

bahan yang

dideskripsikan) [Jl<uran

Pernyataan bahan yang

diikutsertakan fl anrpi ranj

Pernyataan judul seri

Judul paralel seri

Keterangan judul lain

Pernyataan penanggung
jawab pertama berkaitan
dengan seri

Penanggung jawab

tambahan

Nomor standar seri (ISSN)

Nomor seri

Pernyataan jrrdul sub seri

7 . Area catatan

/
t

t

t



B. Area nomor
standar,

harga serta

syarat-sYarat
penjualan

/penyaluran
[dimulai
pada paragaf

baru atau

diawali)

Nomor standar

fudul ringkas

Harga dan sYarat

penjualan/penyaluran

2. Deskripsi Bibliografi Monograf fBuku)

Sebelum membuat deskripsi bibliografi perlu disadari bahwa

pembuatan deskripsi bibliografi jenis bahan pustaka buku tidak

sama dengan bahan pustaka lainnya. Disamping itu perlu

memahami cara menentukan tajuk entri utama, karena akan

mempengaruhi dalam memilih format katalog tersebut'

a. Daerah judul dan penanggung jawab/kepengarangan

1) Judul

Informasi judul diperoleh pada halaman judul dan ditulis

seperti yang tertera pada halaman judul, namun yang memakai

huruf besar hanya pada huruf pertama, atau berupa nama

kota/negara/orang. Apabila judul terlalu panjang dapat

disingkat/dipotong dengan memberi tanda titik tiga [...) tanpa

mengurangi arti esensial.

Judul paralel dicantumkan menurut urutan yang terdapat

dalam halaman atau menurut keadaan cetakan halaman judul



dengan diberi tanda [=J. Contoh: llukum pid;rna = Penal Law /
Fakultas Hukum Universitas'farrjung Pura

Informasi judul lain / anak judul dicantumkan sesudah judul

biasa atau judul parallel. Contoh: Kepustakawanan lndonesia:
potensi dan tantangan/ editor Antonius Bangun [et.al.]

Z) Kepengarangan

Keterangan kepengarangan ditulis seperti yang tertera pada

halaman judul atau di salah satu tempat pada publikasi tanpa

mencantuml<an gelar al<adernil<. Bila keterangan kepengarangan
tidak diambil dari halaman .j uri u l, nral<zr pen ul isa nnya d i rnasukkan

dalam kurung siku [ ]. Bila pengarang lebih dari satu Can meniiliki
kedudukan yang sederajat, mal<a antara pengarang satu dengan

lainnya diberi tanda koma [, ) . Apabila setelah pengarang utama
ada penerjemah, editor, ilustrator dll, yang mempunyai

kedudukan tidak sama, maka diberi tanda titik koma [;)

b. Daerah Edisi: Dalam menentukan apakah suatu keterangan
merupakan suatu edisi atau tidak, yang dilihat adalah adanya

kata "edisi" atau yang identik dengannya.

Contoh: First edition ditulis 1't. ed.; Cet. 4; 4th ed.

c. Daerah data khusus: daerah ini hanya untuk dokumen
khusus, seperti peta, CD-R0M, file komputer, dsb. Untuk
buku/monograf, daerah ini dokosongkan.

d. Daerah Penerbitan (impresum): Keterangan impresum
menujukkan di mana bul<u diterbitkan/kota terbit, nama

penerbit, dan tahun terbit.

1) Tempat terbit

Tempat terbit diambil dari nama kota dimana bahan
pustaka tersebut diterbitkan. Apabila kota terbit
dimungkinkan sama maka dapat diikutkan nama

Drs. Muchamad Muhsinun ffii
H. Mohammad Mansvur, M.M. ffi



propinsi/negaranya. Apabila sua[u penerbit mempunyai

kantor lebih satu tempat, maka dipilih tempat yang dianggap

terpentingatauditulisjugayanglainnyadengantandatitik
koma [;J atau setelah kota yang dianggap terpenting diberi

tanda dsb. dalam kurung siku

Contoh : Bandung [dsb.]

Apabilakotaterbittersebutdiragukan,makadapatditulis
dalam kurung siku

Contoh : [Jakarta]

Apabila kota terbit tidak diketahui n-raka ditulis dengan tanda

I S.l.] yang merupakan singkatan dari Sine Loco

2) Nama Penerbit

NamaPT,CV,COpadapenerbitdihilangkan'kecuali
press dapat dicantumkan. Ivlisalnya: UI Press. Apabila ada

dua nama kantor penerbit, maka dipilih yang paling populer'

namunbilakeduanyasamapopulernya,makadapatdipilih
yangpertamakali'Apabilanamapenerbittidakdiketahui
makadiberitanda[S'n.]yangmerupakansingkatandariSine
Nomine.

3l Tahun Terbit

Tahunterbitditulisdalamangkaarabsesuaitahun
yang tercantum pada publikzrsi' Apabila yang diketahui tahun

hak cipta/copy right atau tahun pencatatan' maka tahun

tersebut dapat dijadikan sebagai pengganti' Ump' c1968'

Apabila tahun terbit tersebut diragukan/diperkirakan maka

dapat ditulis dalam kurung siku. ump. [1981?]. Apabila tahun

terbit tidak diketahui, maka ditulis dengan tanda [S'a] yang

merupakan singkatan dari Sine Anno'



e. Daerah Deskripsi Fisik I kolasiJ

Daerah ini meliputi: jumlah halanran atau jumlah jilid,

keterangan gambar,/ilustrasi ukuran dan bahan yang

diikutsertakan.

1) Keterangan jumlah halaman atau jilid: Apabila suatu

buku terdiri dari beberapa jilid, rnaka disebutkan jumlah
jilidnya. Umpama 4 jil; 5 jil [850 hlm. ). Pada buku yang

tidak berjilid, maka penulisannya dapat dimulai dari

anal< halaman, jumlah halarlan. Umpama viii, 250 hlm.;

325 hlm.

Z) Keterangan ilustrasi

Hal ini menunjukkan bahrn,a pada suatu publikasi

tersebut memilki gambar. fenis-jenis gambar tertentu
yang terdapat dalam suatu publikasi seperti denah, peta,

potret, musik dapat diperinci setelah singkatan "ilus".

Umpama 492 hlm. :ilus, peta

3) Ukuran

Tinggi kulit luar buku diukur tingginya dan dibulatkan ke

atas. Umpama tinggi 1.7,2 cm. Dibulatkan menjadi 18 cm.

Bila dimensi suatu bentuk dari suatu publikasi tidak

biasa, misalnya iebarnya lebih besar daripada tingginya,

maka dapat ditulis sebagai berikut: 21. cm. X 30 cm.

Artinya tinggi buku tersebut 21 cm dan lebarnya 30 cm.

Bila dalam buku ber;ilid dan berbeda-beda ukurannya,

maka dapat ditulis sebagai berikut: 4 iil.,24 - 2B cm.

4) Bahan vang diikutsertakan:

Bahan yang diikutsertakan dimaksudkan untuk

digunakan dalam hubungan dengan publikasi itu



disinipan bersama sebagai satu kesatuan. Ump. 27 1' hlm'

: ilus; ZZcm + kaset

f. Daerah Seri: Iudul seri ditulis apa adanya, apabila ada nomor

serinya didahului tanda titik koma [ ; ) [seri manajemen ;

Lo7)

g. Daerah Catatatl: Untuk menambahkan informasi yang

dianggap penting diketahui oleh pemakai dan petugas

perpustakaan perlu clibuatkan catatan. Contoh :

- Judul asli :.'...

- Bibliografihlm.48-50.

- Ada indeks

h. Daerah ISBN, Iilid dan Harga: Apabila ada nomor ISBN

(lnternational Standart Book Number) agar ditulis sebagai

berikut: Umpama: ISBN : 979-5tB-672-B; ISBN : 0-

65020-024-5 Paperback: $ 1.00.

Contoh penulisan katalog monograf fbuku) dengan entri

utama, entri di bawah judul, entri di bawah subyek.

Entri Utama

304.6

RUS

k

RUSLI, Said

Kepadatan penduduk dan peledakannlza/

oleh Said Rusli.-- Cet. 1.-- lakarta: Balai

Pustaka, 1983.

99 hlm. : ilus.; 21cm.

Bibliografi : hlm.93

Indeks

1. Penduduk l. Judul



Entri di bawah jriclul

Entri cltl[qWfaR I hXnJ< s :

304.6

RUS

k

Kepadatan perrrluduk dan peledakannya

RUSLI, Said

Kepadatan pendLrduk dan peledakannya f
oleh Said Rusli.-- Cct. 1.-- Jakarta : Balai

FLrstaka, 1983.

99 hlrn. : ilus.; 2l cnr.

Indeks PENDUDUK

304.6

RUS RUSLI, Said

k Kepadatan penduduk dan peledakannyaf

oleh Said Rusli.-- Cet. 1.-- fakarta : Balai

Pustaka, 1983.

99 hlnr. : ilus.; 21 cm.

Bibliografi : hlm.93

I ndeks



Contoh entri utama pada judul

Pengarang lebih dari 3 orang

320.1,57

ANE Aneka pemikiran tentang kuasa dan wibawa /
pcnyusun Miriam Budiardjo ... [et al.]. --

Cet.1. -- lakarta: Sinar Harapan, 1984.

255 hlm ',22 cm

Termasuk bibliografi

lndeks

1. Kedaulatan I. Budiard;o, Miriam

Karya Editor

306.4

TEK Teknologi dan dampak kebudayaannya /editor,
Y.B. Mangunwijaya. -- Cet.2. - fakarta :

Yayasan Obor Indonesia, 1987.

... jil. ; 21 cm

yang diterima : jil.1-

Indeks

1. Teknologi dan Peradaban I. Mangunwijaya, Y.B



3. Deskripsi Bibliografi Terbitan Berseri

Dalam membuat katalog untuk terbitan berseri perlu
memperhatikan beberapa hal, yaitu :

a. Satu judul majalah/surat kabar cukup dibuatkan satu

katalog.

b. Dalam mengutip penonloran dimulai tahun 1/ volume 1,

nomor 1. Namun apabila sulit mendapatkannya, maka

dalam catatan diberi catatan : mulai dimiliki
tahun.../volume..., no...[bln, th).

Organisasi katalogisasi Terbitan Berseri

a. Daerah judul dan keterangan penanggungjawab

1) judul biasa

2) judul paralel

3) informasijudul lain (judul tambahan dsb.)

4) keterangan penanggung jawab

b. Daerah edisi

1) keterangan edisi

2) keterangan edisi paralel bila ada

3) keterangan penanggung jawab yang berhubungan
riengan edisi, bila ada

c. Daerah penomoran

d. Daerah penerbitan dan distribusi [impresum)
o Tempat penerbitan dan distribusi

. Namapenerbit/distributor

. Tanggal penerbitan



e. Daerah deskriPsi fisik

. Luasnya bahan

o Keterangan ilustrasi

o Ukuran

. Bahan Yang diikutsertakan

f. Daerah seri

. Judul biasa seri

. ludul Paralel seri

. ISSN

o Penomoran

. ludul subseri

g. Daerah catatan

h. Daerah ISSN

Contoh :

Medika : media kedokteran dan farmasi = Medical

and pharmaceutical magazine' - Th'3' no'5

(Oktober 1977)-
irkrr,, : Gabungan Perusahaan Farmasi Indonesia' 7997 '--'-
ilus.;27 cm.

Bulanan

ISSN 0126-0901 = Medika

+. Penentuan Taiuk Entri

Sumber untuk memperoleh taiuk suatu bahan pustaka

adalah bahan pustaka itu secara keseluruhan, mulai dari halaman

judul, halaman depan lain, kulit buku dan sebagainya'



a. Tajuk Entri Utama

Tajuk Entri Utama ditentukan berdasarkan peraturan
katalogisasi. Biasanya yang menjadi tajuk entri utama adalah nama
pengarang yang bertanggung jawab atas dokumen.

Tajuk Entri Utama terdiri dari:

1l 'lajuk entri utama nama orang.

aJ Nama Orang Tunggal. Entri utalna suatu karya atau
kumpulan karya, atau pilihan karya-karya seorang
pcngarang ditetapkan di bawah pengarang yang
bersangkutan,

- Teknik Bercocok Tanam fagung Manis karya Abidin

Entri Utama pada Abidin.

b) Karya Bersama Dua Orang

Entri Utama pada pengarang pertama

Entri tambahan pada pengarang kedua

c) Karya Bersama Tiga Orang

Entri utama pada pengarang pertama

Entri tambahan pada pengarang kedua dan ketiga

d) Pengarang Bersama Lebih dari Tiga 0rang

Entri Utama pada judul

Entri tambahan pada pengarang pertama

e) Karya Terjemahan

Entri Utama pada penulis asli

Entri tambahan pada penerjemah

0 Karya Editor

Entri Utama pada judul



Entri tambahan Pada editor

g) Karya Saduran

Entri Utama Pada PenYadur

Entri tambahan Pada Pengarang

h) Karya Anonim

Entri utama pada judul

Untuk rnenuliskan nama orang sebagai tajuk entri, perlu

diperhatikan ketentuan dan peraturan sebagai berikut :

a) Kata utama untuk orang Indonesia adalah kata pertama,

tidak pada nama belakang, kecuali nama orang asing,

nama keluarga fmarga dan sebagainyaJ, terkecuali bila

nama keluarga dalam bentuk singkatan atau inisial, tidak

dijadikan kata utama.

b) Kata utama diketik tebal atau huruf besar.

c) Nama ejaan lama diganti ejaan baru. Dalam hal ini

sebagian pakar berpendapat nama orang tetap ditulis

apa adanYa.

d) Untuk nama-nama tertentu seperti Sri Rejeki, Siti

Aminah, Tri Margarini, Abu Bakar, nama Cina, Malaysia

tidak dibalik.

eJ Gelar pendidikan tidak ditulis.

0 Gelar adat/kebangsawanan ditulis secara lengkap di

belakang nama dan didahului tanda koma'

2) Karya Badan KorPorasi

Badan Korporasi adalah suatu organisasi atau kumpulan

orang yang dikenal dengan nama tertentu dan bertindak atau

dapat bertindak atas nama suatu kesatuan. Biasanya huruf-huruf



pertama tiap kata dinyatakar-r huruf besar, kecuali kata sandang

dan kata depan.

Jenis-jenis badan korporasi adalah perkumpulan,

perhimpunan atau asosiasi lembaga, balai aiau institut,
perusahaan, pemerintah, instansi pemerintah, konlerensi atau

pertemuan, badan-badan sementara seperti: panitia, proyek dan

sebagainya peristiwa-peristiwa seperti pertandingan olah raga,

pameran dan sebagai:rya.

Entri Utama pada badan Korporasi bila memenuhi syarat

sbb:

a) Karya bersifat administratif tentang badan yang

bersangkutan, kebijaksanaan prosedur keuangan, staf,

sumber-sumber (tentang inventarisasiJ.

b) Karya-karya pemerintah seperti : Peraturan Pemerintah,

Dekrit Presiden, Perjarrjian Internasional dan

sebagainya.

c) Karya yang mencatat pemikiran kolektif dari suatu

badan.

d) Laporan pertemuan seperti: konferensi, seminar,

lokakarya .

e) Rekaman hasil kegiatan kolektif.

Contoh:

. Anggaran Dasar dan Rumah Tangga, Ikatan

Pustakawan Indonesia.

Entri Utama pada Ikatan Pustakawan Indonesia.

o Universitas Indonesia. Fakultas Teknik. Indonesia.
Departemen Keseha[an.



3) Judul: Entri Utama pada judul apabila:

a) Pengarang lebih dari tiga orang.

b) Karya Editor

c) Karya Anonim

dl fudul Seragam

Iudul seragam dapat diiadikan taiuk entri utama, apabila:

a) Karyaperundang-undangan, Peraturan, Instruksi

- Indonesia

b) Perjanjian Internasional

- fepang

Perjanjian, MalaYsia

c) Kitab Suci

Alkitab, perjanjian baru

Alquran, surat Yassin

Berikut ini adalah tabel cara penentuan tajuk entri utama:

Pengarang

Asli

Pengarang
tambahan

Tajuk entri
utama

Kartu tambahan

1

pengarang

pengarang 1 subyek, judul

2

pengarang

pengarang 1 subyek, judul,

pengarang ii

3

pengarang

pengarang 1 subyek, judul,

peng.ii, peng. iii

>3

pengarang

judul subyek, pengarang

i

75



pengarang

asli
penterjemah pengarang

asli
subyek, judur,

penterjemah

pengarang

asl i

editor pengarang

asl i

subyek, iudul,
editor

pengarang

asl i

penyunting pengarang

asli

subyek, judul,

penyunting

Tanpa
pengarang

asl i

penterjemah judui subyek,

penterjemah

Tanpa
pengarang

asli

ediror judul subyek, editor

Tanpa
pengarang

asli

perryu nling judul subyek,

penyunting

b Tajuk Entri Tambahan

Entri rambahan adalah semua entriyang mendampingi entri

Tajuk Tambahan, meliputi:

a. Penerjemah, penyunting,editor. pengumpul, illustrator
b. Nama pengarang kedua dan ketiga.

c. Nama Penyadur kedua dan ketiga.

d. Nama Pertama apabila pengarang lebih dari tiga.

utama.



5. Susunan dan Penjajaran Katalog

Susunan catalog yang digunakan disesuaikan dengan

kebutuhan pemustaka dan perpustakaan. Susunan catalog yang

biasa digunakan adalah susunan menurut kamtts dan susurran

terbagi (divided catalog).

a. Susunan menurut kamus: Katalog pengarang, judul dan

subyek disusun menjadi satu dan diabjad seperti kamus'

Katalog berabjad yaitu : kartu pengarang dan iudul, kartu
subyek disusun secara berabjad.

b. Susunan terbagi (divided catalog): Pada katalog terbagi

terdapat dua jajaran utama, yaitu:

1) Katalog pengarang dan judul digabung disusun

berdasarkan abjad.

2) Katalog subyek terpisah disusun berdasarkan abjad.

Selain kedua susunan tersebut ada juga susunan menurut

nomor klasifikasi {classified catalog), yaitu penyusunan kartu

katalog berdasarkan nomor klasifikasi. Untuk memudahkan

penelusuran informasi menggunakan susunan nomor klasifikasi

ini, perpustakaan membantu menyediakan indeks subyek yang

disusun berabjad.

Penjajaran kartu katalog adalah kegiatan menyusun kartu

katalog kedalam jajaran katalog menurut sistem tertentu. Kegiatan

ini merupakan salah satu kegiatan pengolahan data bibliografis.

Jajaran katalog yang disediakan adalah:

a. Jajaran katalog pengunjung atau katalog layanan yang

terbagi dalam

1) fajaran katalog pengarang

2) Jajaran katalog judul



3) fajaran kataiog subjek

b. lajaran l<atalog shelf list I untuk petugas perpustakaan ).
Sistem penjajaran katalog dipisahkan menurut jenis koleksr,

atau menurut lokasi penempatan koleksi. Setelah katalog
dipisahkan menurut jenis koleksi, diterapkan sistem penjajaran
terbagi, yaitu jajaran katalog subyek, katalog pengarang dan
katalog judul.

Sisteln Pengabjadan

Sistent penjajaran katalog berabjad melaksanakan
penjajaran kartu katalog pada jajaran tersebut dilakukan secara
berabjad dengan ketentuan pokok sebagai berikut:

Pola penjajaran kata dan huruf

Pola penjajaran kata dan huruf dilakukan menurut urutan
kata demi kata, dan kemudian huruf demi huruf.

Contoh:

Tanggul air

Tangguljembatan

Tanggul mati

Tanggulangi

Tanggulangin

Tanggulanginnya

Kata Sandang

Kata sandang dari bahasa asing yang terdapat di awal tajuk
atau judul tidak dipakai sebagai dasar mengabjad. pengabjadan

dimulai pada kata setelah kata sandang itu.

Contoh: De Kindertrld, Das Tierleben The man,

Singkatan dan akronim



Nama yang disingkat dengan rangkaian huruf awal kata' suku

kata, atau gabungan keduanya ditulis tanpa tanda titik atau spasi

antara dan diabjad sebagai satu kata' Demikian pula akronim yang

sudah diterima masYarakat.

Contoh:BaPePam

Batan

BTN

Angka dan Bilangan

Angka atau bilangan yang terdapat diawal atau ditengah

iudul terbitan, diabiad sesuai bentuk tertulisnya dalam huruf

sesuai bahasa yang digunakan dalam karya yang bersangkutan'

contoh : 50 1=1in], puluhl tahun Kartini

20 [=Twenty] Years of ASEAN

Angka atau bilangan yang digunakan sebagai nomor urut

tidak dieia tetapi disusun menurut urutan numeric '

Contoh : Konggres lkatan Pustakawan lndonesia ke-1

Konggres Ikatan Pustakawan lndonesia ke-2

Angka 2 (dua) yang dalam bahasa lndonesia digunakan

untuk menyatakan bentuk iamak, diabjad sebagai kata ulang'

Contoh : Mata-2 (mata-mata)

Mata Pisau

Tanda dan Lambang

Kata yang disingkat dengan lambang "&", diabjad sesuai

bentuk tulisnya dalam huruf sesuai bahasa yang digunakan dalam

karya yang bersangkutan.

Contoh : Ali Baba & (=andl the 40 Thieves

Aii Baba & (=danJ 40 PenYamun
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Kartu Acuan

Pengendalian terhadap nama yang bervariasi dengan
memberikan acuan lihat, acuan lihat juga dan acuan silang "X" dan
"XX". Acuan lihat digunakan untuk mengarahkan bentuk nama
yang tidak dipakai sebagai tajuk entri kepada bentuk nama yang

dipakai dalam tajuk entri.

Acuan lihat juga digunakan untuk mengarahkan secara

timbal balik dua bentuk nama yang sama-sama dipakai sebagai

tajuk entri.

Acuan silang "X" digunakan untuk menunjukkan bentuk
nama yang tidak dipakai sebagai tajuk entri. Acuan silang "XX"

digunakan untuk menunjukkan sebagai tajuk entri.

Contoh:

- Subardjo

Lihat Subarjo

- Indonesia. Departemen Pertahanan dan Keamanan



Lihat juga Indonesia. Departemen Pertahanan

X: Departemen Pertahanan Republik Indonesia

XX: Indonesia. Departemen Pertahanan dan Keamanan

B. Garis Besar Layanan Perpustakaan

Pelayanan perpustakaan adalah pembe rian bantua n, fasil itas

dan penunjukan untuk mempermudah pemakai dalam

memperoleh informasi yang dibutuhkan secara cepat dan mudah.

Pengertian ini nampaknya sangat sederhana, tetapi mengandung

makna bahwa pelayanan itu memiliki dimensi umum untuk

memberikan bantuan kepada pemustaka perpustakaan tentang

segala sesuatu yang dimilikinYa'

Sebagaimana diketahui bahwa salah satu tugas pokok

sebuah perpustakaan adalah memberikan pelayanan kepada

pemustaka. Bahkan karena pentingnya layanan tersebut, maka

sering dikatakan bahwa penampilan dan kinerja perpustakaan

akan tercermin dalam layanan informasitersebut. Maksudnya, jika

layanan kepada pemustaka memuaskan, maka kinerja

perpustakaan dianggap baik, sebaliknya jika layanan yang

diberikan tidak memuaskan, maka kineria perpustakaan dianggap

buruk. Salah satu cara memberdayakan sumber informasi

perpustakaan adalah memberikan dan menyelenggarakan layanan

kepada pemustaka. Oleh karena itu, bagian layanan selalu

berhubungan dengan pemustaka dan merupakan ujung tombak

dari setiap kegiatan perpustakaan' Baik buruknya citra

perpustakaan juga ditentukan bagian ini.

Agar tanggap terhadap kepentingan pembacanya,

perpustakaan harus menyediakan bahan-bahan pustaka sewaktu-

waktu diperlukan. Kegiatan menyediakan bahan pustaka inilah



yang menjadi profesi seorang pustakawan. Keberhasilan
perpustakaan tergantung pula pada kemampuan untuk
menyediakan bahan pus[aka secara cepat dan akurat. Cepat

artinya layanan yang diberikan dilaksanakan dalam waktu
singkat., sedangkan tepat maksudnya dapat ntemenuhi kebutuhan
pembaca yang memanfaatkan jasa perpustakaan tersebut.

Fungsi iayanan perpustakaan ialah mempertemukan
pembaca dengan bahan pustaka yang ntereka nrinali. Harus

diusahakan agar perpustal<aan ntenyelenggarakan l<egiatan yang

membuat pernbaca senang datang l<e perpustal<aan, misalnya
diskusi atau pertunjukan film unruk ntenambah pengetahuan
mereka. Perpustakaan harus berusaha semaksimal mungkin untuk
mencarikan bahan pustaka yang dikehendaki oleh pembacanya

walaupun harus meminjam ke perpustakaan lain.

Fungsi layanan perpustakaan madrasah ridak boleh
menyimpang dari tujuan pendidikan madrasah. Perpustakaan
harus dapat memberikan informasi kepada pembaca, memberikan
kesempatan kepada pembaca untuk mengadakan kajian bersama,
latihan penelitian; latihan mengarang cerita, latihan menulis, dsb.,

agar siswa terlatih untuk mengebangkan bakat dan kreativitasnya
melalui perpustakaan.

Untul< menciptakan pelayanan yang baik maka peleyanan

harus mengikuti azas-azas beriku t:

7. Selalu berorientasi kepada kebutuhan dan kepentingan
pemakai perpustakaan.

2. Layanan diberikan atas dasar keseragaman, keadilan, merata

dan memandang pemakai perpustakaan sebagai satu

kesatuan yang menyeluruh dan tidak dipandang secara

individu.



3. Layanan perpustakaan dilandasi dengan tata aturan yang

jelas dengan tuiuan untuk mengoptimalkan fungsi layanan'

Peraturan perpustakaan perlu didukung oleh semua pihak

agar layanan perpustakaan dapat berjalan dengan baik'

4. Layanan harus dilaksanakan dengan mempertimbangkan

faktor kecepatan, ketepatan dan kemudahan dengan

didukung oleh adrrinistrasi yang baik'

Asas-azas tersebut merupakan dasar bagi perpustakaan

dalam mempersiapkan kegitan layanan perpustakaan yang

memperhatikan dan berorientasi kepada pemakai Dalam

mempersiapkan layanan perpustakaan hendaknya koleksi

p".prstrkarn dapat dimanfaatkan secara maksimal oleh pemakai

dengan mudah dan tetap mernperhatikan tertib administraasi

layanan. Agar fungsi layanan perpustakaan dapat tercapai secara

maksimal maka perlu diperhatikan beberapa hal berikut ini:

1. Adanya iklim yang kondusif untuk menciptakan minat

membaca dan kebiasaan atau budaya membaca' lklim ini

diciptakan oleh perpustakaan melalui berbagai kegiatan

seperti promosi perpustakaan, kegiatan lomba minat baca'

pameran buku, pameran koleksi yang bernilai khusus' dll'

2. Tersedianya koleksi yang sesuai dengan kebutuhan dan

selera pemakai PerPustakaaU

3. Perpustakaan diselenggarakan dengan teratur dan

diorganisir secara baik, artinya perpustakaan dikelola

dengan baik dan bertumptt pada manajemen

penyelenggaraan perpustakaan serta adanya tertib

administrasi;

Pemakai mengetahui cara-cara pemanfaatan perpustakaan

dengan baik. Untuk menunjang ini perpustakaan perlu membuat

rambu-rambu yang dapat menuntun pemakai atau perpustakaan



membekali sejumlah perrgetahaun kepada pemakai tentang cara-
cara menca ri/menemukan i nformasi d i perpustakaan.

Beberapa unsur yang harus ada dalam layanan perpustakaan
setidaknya adalah unsur sumber daya manusia ISDMJ, aspek
koleksi dan aspek sarana.

a. Sumber daya manusia

Pelayanan perpustal<aan akan mal<simal jika didukung oleh
sumber daya yang mernadai dan memiliki kompetensi yang
dibutuhkandalant melayani pemakai perpustakaan. Kompetensi
tersebut antara lain adalah sebagai berikut:

1) Memilil<i pengetaliuan dan ketrarnpilan di bidang
kepustakawanan yang memadai sehingga dia dapat
memberikan perhatian terhadap kebutuhan dan
problema penrakai;

2) Memiliki pengetahuan luas sehingga dapat diajak
berbicara mengenai buku dan ilmu pengetahuan;

3) Berkepribadian rnenyenangkan dan komunikatif
sehingga orang tidak segan mengajak bicara atau
bertanya tentang sesuatu;

4) Suka bergaul sehingga orang yang dilayani merasa
diperhatikan.

5) Memiliki kesanggupan diri untuk melayani orang dengan
ramah, baik, sopan, tekun dan tidak cepat bosan, dan
memperlakukan pemakai perpustakaan dengan adil.



b. Koleksi

Koleksi adalah unsur yang sangat penting bagi setiap

perpustakaan, sebab setiap orang yang da[ang pada dasarnya ia

hanya akan mencari suatu infcrmasi. lika sumber informasi yang

dicari tidak tersedia, maka kemungkinan akan banyak pengunjung

yang kecewa dan tidak mau datang lagi ke perpustakaan tersebut.

Oleh karena itu maka setiap perpustakaan harus mengusahakan

dan menyediakan berbagai l<oleksi bahan pustaka yang sesuai

dengan kebutuhan masyarakat yang dilayaninya, baik berupa

bahan untuk penelusuran informasi, untuk kepentingan ilmu

pengetahuan dan penelitian, bahan-bahan yang dapat

mengembangkan wawasan, bahan yang dapat mengembangkan

minat dan bakat, maupun bahan-bahan lain yang bersifat rekreatif

[untuk hiburanJ.

Bentuk koleksi bermacam-macam, ada bahan tercetak

seperti buku, jurnal atau majalah, surat kabar, dan lain sebagianya.

Bahan tercetak ini sampai kini masih menjadi koleksi dominan

bagi hampir setiap perpustakaan. Selain bahan tercetak sesuai

perkembangan zaman maka muncullah bahan jenis lain seperti

kaset, video, compact disk, dan bahan-bahan elektronik lainnya.

c. Sarana

Selain memiliki sumber daya manusia yang kompeten dan

koleksi yang memadai perpustakaan madrasah iuga harus

didukung dengan berbagai sarana yang dapat menunjang

kelancaran operasional perpustakaan tersebut. Maka setiap

perpustakaan harus menyediakan sarana yang yang memadai

yang terutama adalah ruang koleksi, ruang diskusi guru dan siswa,

ruang baca, ruang audio visual, ruang untuk foto kopi, dsb.

Berbagai sarana dan ruangan tersebut harus diatur

sedernikian rupa sehittgga mc'meberi kriteria sebagai berikut:



1] nlernberi l<esan sejuk, menyenangkan, rentram, dan

aman.

2) dapat menghemat tenaga di dalarn pelayanan.

3) men.jamin keamanan dalanr pinru keluar masuk dan

dalarn ruangan.

4) tidak kelihatan berjejal pada saat-saat sibuk dengan
pengun.jung.

Pada unrumnya sistem layanan perpustakaan ada dua:

1. Sistem Layanan Terbuka

Pada sistenr layanan terbuka, setiap pemustal<a diizinkan
melakukan browsing langsung ke ruang koleksi dan berhak
mengambil sendiri buku atau b"han-bahan yang yang

dibutuhkannya. Apabila ia ingin meminjam buku tersebut baru
kemudian membawanya ke petugas bagian sirkulasi. Sistem ini
memberikan kebebasan kepada pengunjung untuk memasuki

ruang koleksi dan memilih sendiri koleksi yang dibutuhkannya.
Petugas hanya mengawasi dari jauh dan mencatat
peminjamannya. Sistem ini mernpunyai keuntungan dan

kekurangan sebagai berikut:

Kelebihan Sistenr layanan terbuka :

a. Pengunjung bisa melakukan browsing langsung ke rak
koleksi, sehingga dapat memilih bahan yang diinginkan
tanpa harus selalu melalui katalog;

b. Lebih menyenangkan me!ihat buku langsung daripada
menelusur melalui katalog;

c. Dapat menumbuhkan minat baca;

d. Iika buku yang dicari tidak ditemukan, pengunjung bisa

memilih yang sesuai dengan subyek yang dibutuhkan;

ffi



e. Kartu katalog tidak eepat rusak karena frekwensi

penggunannya tidak terlalu tinggi;

f. ]umlah petugas tidak perlu banyak, karena pemustaka

dapat mengakses langsung koleksi;

g. Menghemat tenaga petugas, sebab tidak perlu

mengambilkan buku yang diinginkan pengunjung;

h. Kemungkinan terjadinya salah paham antara

pengunjung dan petugas menjadi kecil;

i. Dapat diketahui secara langsung buku yang sedang

dipinjam, nama dan alamat peminjam'

Adapun kekurangan sistem layanan terbuka adalah sebagai

berikut:

a. Susunan buku di rak lebih tidak rapi dan tidak teratur,

dan banyak kemungkinan terjadi salah penernpatan oleh

pemustaka baik disengaja maupun tidak;

b. Memerlukan ruangan yang lebih luas, karena letak rak

satu dengan lainnya memerlukan jarak yang longgar;

c. Kebebasan memilih dapat disalah gunakan oleh

pengunjung sehingga banyak koleksi hilang atau rusak;

d. Pengawas atau petugas seringkali lalai mengawasi

sehingga pengunjung lebih berani untuk

menyelunduPkan bahan Pustaka;

e. Pengunjung pemula biasanya merasa bingung dalam

mencari buku.

2. Sistem LaYanan TertutuP

Suatu sistem layanan perpustakaan dimana anggota atau

pengunjung tidak diperkenankan menelusur dan mengambil

sendiri buku-buku yang dibutuhkannya. Karena pengunjung tidak



boleh memasuki ruangan koleksi, rnaka nrereka harus nrernesan

koleksi yang dibutuhkan melalui petugas perpustakaan di bagian
peminjarnan/si rkulasi.

Pengunjung harus menelrrsur rerlebih dahulu melalui
katalog dan mencatat nonror panggil atau " call number" bahan

pustaka yang dibutuhkan pada lembaran/bon peminjaman,

kemudian diserahkan kepada petugas. Petugas kemudian
mencaril<annya pada ruang kolel<si/rak buku. Ruang koleksi
terpisah dengan ruang baca sel',ingga semua buku ticiak terpakai

harus dil<ernbalikan kepada petugas. Jika bukunya sesuai dengan

kebutuhan akan dicatat pada kartu peminjaman. Sebagaimana

sistem terbuka, sistem tertutup juga mempunyai keuntungan dan

kerugian sebagai berikut:

Kelebihan sistem tertutup:

a. Letak buku di rak selalu terpelihara karena pengambilan

buku dilakukan oleh petugas;

b. Angka kehilangan bahan pustaka/buku dapat ditekan
dengan memasukkan slip buku yang dipinjam;

c. 'l'idak memerlukan petugas khusus untuk mengawasi
pengu njung perpustakaan.

Kerugian sistem layanan tertutup:

a. Pengunjung tidak akrab dengan bahan pustaka;

b. Pengunjung tidak puas dalam memlih koleksi karena

hanya melaluikatalog;

c. Kartu katalog lekas rusak karena sering digunakan,
berarti menambah pekerjaan untuk selalu memperbaiki
kartu katalog;

d. Banyak buku yang kurang dikenal oleh pengunjung tidak
pernah dipinjam;



e. Memerlukan lumlah petugas yang lebih banyak terutama
jika jumlah pengunjung sedang banyak;

f. Terkadang terjadi kesalahpahaman antara petugas dan

pengunjung;

g. Sering teriadi antrian panjang di bagian sirkulasi, dan ini

berarti pemborosan waktu.

Sistem pelayanan tertutup menguntungkan bagi

perpustakaan yang besar yang banyak pengunjungnya dalam hal

menertibkan bahan pustaka, tetapi memberatkan beban kerja

pada petugas perpustakaan, karena jam kerjanya lebih panjang.

Keuntungan lain bahwa pengunjung dibiasakan memakai kartu

katalog sebelum ke rak perpustakaan. Di samping itu, memberi

pengalar.ran agar setiap berkunjung ke perpustakaan selalu

menggunakan fasilitas yang disediakan oleh perpustakaan seperti

katalog, daftar tambahan koleksi dan lain-lain.

Perpustakaan madrasah hendaknya menjadi suatu "learning

center" bagi siswa dan guru. Untuk memanfaatkan secara

maksimal, siswa diaiak masuk perpustakaan dan berdiskusi,

bercerita, menelusur informasi, dsb yang dipandu oleh guru.

Untuk itu waktu kuniungan kolektif bisa diatur dan disepakati

antara pustakawan dengan guru bidang studi bersangkutan atau

dengan wali kelas.

Selain itu perlu dibuat suatu "tata tertib perpustakaan".

Peraturan dan tata tertib perpustakaan merupakan perangkat

untuk mendukung kegitaan operasional perpustakaan. Peraturan

dan tata tertib perpustakaan ditujukan kepada seluruh pemustaka.

Agar tidak timbul keraguan dan terjamin ketertiban dan

kelancaran pelayanan kepada pemustaka, hendaknya

perpustakaan membuat tata tertib secara tertulis yang berisi hak

dan kewajiban anggota perpustakaan. Peraturan dan tata tertib



perpustkaan dapat ditadikan pegangan oleh pus[akawan z]taupun

oleh pemustaka . Kedua belah pihak harus nrengetahui peraturan
dan tata tertib perpustakaan.

Isi tata tertib meliputi:

1. Ketentuan tentang hari dan jam buka perpustakaan;

2. Untuk kunjungan kolekstif dan belajar bersama di
perpusatakaan diatur waktu dan persyaratannya supaya

tidak bertabrakan antara siswa ciari ber-bagai l<elas;

3. Hal< dan kewajiban anggota perpustal<aan, nraliputi hal<

pinjam apakah setiap anggota boleh meminjant ! atau Z

buku; jangka waktu peminjaman apakah 1 minggu atau

lebih, apakah pinjaman boleh diperpanjang, dsb;

4. Perlu ada pera[uran bahwa koleksi mana saja yang boleh
dipinjam atau koleksi mana yang tidak boleh dipinjam untuk
di bawa pulang, Koleksi mana yang hanya boleh dibaca di
tempat fdi ruang perpustakaan);

5. Persyaratan menjadi anggota perpustakaan perlu
dinyatakan;

6. Apabila ada sanksi-sanksi terhadap pelanggaran, maka

sanksi-sanksi tersebut harus Cinyatakarr dengan ielas;

7. dan hal-hal lain yang dianggap penting untuk dicantumkan
dalam tata tertib.

Tata tertib sebaiknya dibuat singkat jelas dan sederhana,

sehingga mudah dipahami maksudnya. Tata tertib yang telah

dibuat perlu mendapat pengesahan Kepala Madrasah.

Layanan perpustakaan merupakan salah satu fungsi utarna
perpustakaan yaitu berupa penyedlaan jasa pelayanan kepada
pemakai agar kolel<si yang tersedia bisa dimanfaatkan sebesar-

besarnya untuk kepentingan pemakai. Tujuannya adalah



nrempertemL:(an antara kebutuhan informasi pemakai dengan
sumber-sumber informasi yang tersedia di perpustakaan. Untuk
terselenggaranya layanan yang baik diperlukan beberapa faktor
pendukung, yaitu koleksi hahan pustaka dalam berbagai jenis,

sumberdaya manusia, dan sararra prasarana yang memadai.

C. fenis-]enisLayananPerpustakaan
Secara garis besar terdapat dua jenis layanan utarna

perpustakaan, yaitu layanan sirkulasi dan layanan referensi.
Kedua layanan tersebut akan dijelaskan dalam uraian berikut ini.

1. Layanan Sirkulasi

Pelayanan sirkulasi adalah peredaran atau keluar masuknya

bahan pustaka [Daryanto, 1986]. Dengan kata lain sirkulasi adalah

kegiatan yang melayani peminjaman dan pengernbalian bahan
pustaka. Layanan sirkulasi adalah layanan yang menyangkut
peredaran bahan-bahan pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan.

Pada layanan sirkulasi ini dilakukan proses peminjaman dan
pengembalian bahan pustaka yang boleh dipinjam.
' Kesibukan sirkulasi dapat dipakai untuk mengukur kegitan

suatu perpustakaan. Kegitan sirkulasi dapat dilaksanakan sesudah

buku-buku selesai diproses lengkap dengan label Iabelnya seperti
kartu buku, kartu tanggal kembali, kantong buku, dan call number
pada punggung buku. Cara peminjaman disesuaikan dengan

keadaan perpustakaan. Ada perpustakaan yang mempunyai
koleksi banyak tetapi pemakainya sedikit; ada yang mempunyai
koleksi sedikit tetapi pemakainya besar. Hal ini sudah tentu
mempengaruhi pelaksanaan peminjaman.

Layanan sirkulasi merupakan denyut dari semua kegitan
perpustakaan karena kegitan layanan peminjaman dan



pengemebalian bahan pustaka tllenipakan iasa layanan yang

secara langsung bisa dirasakan oleh pemakai perpus[akaan.

Keberhasilan suatu perpus-mkaan salah satunya diukul' sampai

seberapa .jauh layanan sirkulasi tadi dapat memenuhi kebutuhan

pernakal perpustakaan.

fenis koleksi yang dipinlamkan biasaitya terbatas kepada

bahan tercetak saja. Tetapi ada juga perpustakaan yang

meminjamkan bahan-bahan non bul<u seper[i l<aset audio, kaset

video dan lain-lain. Bahan tercetakpun tidak senlua dipinjanrl<an.

Jenis bahan pustaka yang lazint dipirrjantl<arr adalah buku teks dan

buku-buku lainnya yang memberikan \ /Awasan pengetahuan bagi

pemakai perpustakaan. Pemitrjaman bahan pustaka biasanya

terbatas kepada anggota perpustakaan. Sedangkan masyarakat

luar yang bukan anggota biasanya tidak boleh meminjarn. Mereka

hanya diperbolehkan membaca di tempat. langka waktu

peminjaman bervariasi antara perpustakaan yang satu denlan

perpustakaan yang lain. Begitu iuga antara kelompok buku yang

satu dengan kelompok buku yang lain. Urnumnya perpustakaan

meminjamkan koleksi bukunya selama dua minggu untuk jenis

koleksi biasa dan satu malam untuk bul<u-buku tandon lreserved
collection).

Untuk melancarkan pekerjaan bagian sirkulasi, perlu

dibuatkan buku petunjuk yang memuat keterangan-keterangan

mengenai:

o peraturan penggunaan bahan pus[aka;

. macam-macam bahan pustaka yang boleh dan tidak boleh

diPinjam;

o jangka waktu peminjaman, besar denda apabila terlambat

mengembalikan; menghilangkan atau merusakkan buku

yang dipinjam;

prs.



. keterangan jam buka perpustakaau

. keterangan mengenai tanta-tanda pada koleksi;

o keterangan-keterangan lain yang diperlukan'

Tugas-tugas Bagian Sirkulasi

Bagian layanan sirkulasi nrempunyai tugas melayani

pengunjung perpustakaan, khususnya dalam hal berikut:

a. Mengawasi keluarnya setiap bahan pustaka dari ruang

perpustakaau

b. Melayani pendaftaran anggota pepustakaan,

perpanjangan keanggotaan dan bebas pustaka;

c. Melayani peminjaman dan pengembalian bahan

pustaka;

d. Memberikan sanksi bagi anggota yang terlambat

mengembalikan pinjaman;

e. Memberikan peringatan bagi anggota yang belum

mengembalikan pinjaman;

t. Menentukan penggantian buku yang dihilangkan

anggota;

g. Membuat statistik sirkulasi;

h. Penataan koleksi di jajaran/rak;

i. Mengawasi penitipanbarang-barang.

Ienis Layanan Sirkulasi

Jenis layanan yang diberikan perpustakaan ada beberapa

macam. Jenis layanan biasanya iuga dipengaruhi oleh jenis

perpustakaan dan masyarakat yang dilayaninya. Misalnya, .;'enis

layanan untuk perpustakaan umum akan berbeda dengan jenis



layanan yang diberikan perpustakaan perguruan tinggi. Adapun

beberapa jenis layanan sirkulasi adalah sebagai berikut:

a. Layanan pemin.iaman dan pengembalian bahan pustal<a

flayanan sirkulasi);

b. Layanan ruang baca adalah layanan yang diberikan oleh
perpustakaqn berupa tempat untuk melakukan kegiatan
pembaca di perpustakaan. Layanan ini diberikan untuk
mengantisipasi pemustaka yang tidak ingin memin.iam

untuk dibawa pulang, akan tetapi mcreka cukup

membacanya di perpustakaan.

Beberapa jenis layanan pernbaca yang lain adalah:

a. Layanan Audio Visual. Layanan audio visual adalah

layanan perpustakaan khusus untuk bahan AV. Layanan

ini meliputi peminjaman dan pemutaran film, video,

slide atau filmstrip. Bahan yang disediakan berupa film
cerita, film dokumenter atau film ilmu pengetahuan.

Untuk melayani bahan-bahan ini diperlukan ruangan

khusus lengakap dengan sarana dan prasarasan untuk
pemutaran AV seperti layar untuk film, film projector,
perangkat pemutar video (video player, ) tape, micro

reader seer[a sound system;

b. Layanan foto copy. Layanan foto copy sudah menjadi
layanan yang penting sekarang ini. Perpustakaan
menyediakan satu atau beberapa mesin foto copy bagi

pemustaka yang ingin memfoto copy bahan pustaka

karena tidak ingin meminjam buku untuk membawa

pulang atau karena beberapa koleksi perpustakaan yang

tidad boleh dibawa pulang. Layanan foto copy ini sangat

penting terutama bagi pengunjung yang bul<an anggota

perpustakaan;

':
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c. Layanan bercerita. bisa diberikan oleh guru-guru kepada

siswa yang pelaksanaannya diatur dengan jadal

tersendiri. Layanan ini sangat penting di perpustakaan

madrasah;

d. Layanan jasa dokumentasi. Layanan jasa dokumentasi

adalah iasa layanan berupa penyediaan dokumen yang

diperlukan oleh pemustaka, seperti terbitan pemerintah,

serta peraturan perundang-undangan yailg

dikurnpulkan oleh PerPustakaan;

e. Layanan jasa informasi. Layanan ini biasanya diberil<an

dalam layana referns' Bentuknya adalah menjawab

pertanyaan pemustaka melalui rujukan yang sesuai;

f. Layanan jasa terjemahan' Layanan jasa terjemahan

dapat diharapkan menyediakan terjemahan-terjemahan

penuh atau ringkasan dalam bahasa nasional dari

dokumen Yang berbahasa asing;

g. Layanan jasa silang layan (interlibrary servis)' Layanan

ini bisa diberikan apabila perpustakaan madrasah telah

bekerjasama dengan perpustakaan lain, atau sudah

membuat MolJ (Memorandum of IJnderstanding) terlebih

dahulu.

2. Layanan Referens

Pengertian Layanan Referens

Secara bahasa istilah referens berasal dari bahasa Inggris "fo

refer" yang artinya to turn to for aid or information = berpaling atau

meruiuk/menunjuk sesuatu untuk bantuan atau informasi. Jadi

benda apa sa;a atau siapa saia yang dijadikan tempat berpaling

atau ditunjuk disebut referensi. Dengan demikian yang dimaksud

dengan layanan referens adalafi: tindak/laku pustakawan secara



terorganisasi memberikan bantuan .iasa kepada pemakai untuk
ntendapatkan informasi, data, dengan menggunakan sumber-
sumber referens, untuk keperluan studi, penelitian atau

kepentingan lain secara cepat, efisien dan bermanfaat.

Menurut Sulistyo Basuki seperti dikutip oleh Kosam

Rimbarawa, layanan referens Irujukan) adalah jasa yang diberil<an
perpustakakan pada pemakai, lazimnya berupa jawaban atas

pertanyaan yang diajukan oleh pemakai. [Rimbarawa, 1993).
Bentuk pertanyaan bisa tentang topik, tema, kejadian/peristiwa,
hari, tempat, arti suatu kata atau istilah, dan lain sebaginya. Agar
petugas dapat memberikan layanan ini dengan baik, rnaka

biasanya ia melakukan semacam wawancara kepada dengan
perrgguna, sehingga jelas informasi apa yang sebenarnya
dibutuhkan oleh pemustaka tersebut.

Diantara jenis pertanyaan yang biasanya muncul dari
pemustaka adalah:

a. Pertanyaan sederhana tentang penempatan informasi,
misalnya "di mana letak buku-buku tentang
perpustakaan?"

b. Pertanyaan ready referens, yakni pertanyaan yang

memerlukan jawaban ringkas dalam katalog, buku
referens, atau sumber informasi lainnya. Misalnya
pemakai menanyakan tentang pengarang buku
mengembangkan rninat baca anak-anak.

c. Penelusuran terhadap informasi yang lebih mendalam,

dan memerlukan penelusuran nrelelaui buku referensi,
yang lebih banyak, penelusuran terpasang atau sebagian

besar koleksi perpustakaan. Penelusuran ini dapat

dilakukan dengan memeriksa kartu katalog atau 0PAC,

ensiklopedi, dan sumber-sumber ready referens,

ffi



bibliografi, dan karya-karya referens lainnya' lika
informasi yang dicari tidak tersedia di perpustakaan kita,

maka bimbinglah pemakai ke sumber informasi lain atau

ke perpustakaan lair-r lerdekat.

fenis Layanan Referens

Dalam layanan referens terdapat beberapa bentuk jasa, yang

oleh Sulistyo Basuki dibagi menjadi tiga kelompok besar yaitu jasa

Casar, jasa yang lazim dilaksanakan dan jasa yang jarang

dilaksanakan. [sulistyo-Basuki, 1993J. Pemberian ienis iasa

referens atau jasa rujukan ini berbeda antara Satu perpustakaan

dengan yang lainnya, tergantung pada faktor-faktor seperti situasi

clan kondisi lokal, tardisi setempat, jenis pemakai, besar kecilnya

perpustakaan, sumber referens yang tersedia, dll.

a. fasa dasar, yaitu jasa yang harus dilakukan oleh setiap

perpustakaan, Yang mencakuP:

1) Pemberian informasi umum;

2) Penyediaaninformasikhusus;

3) Bantuan dalam menelusur dokumen;

4) Bantuan dalam menggunakan katalog;

5) fasa bantuan menggunkaan buku rujukan.

b. fasa yang lazim dilaksanakan. Diantara jasa yang lazim

dilaksanakan di perpustakaan adalah:

1) Piniam antar PerPustakaan;

2) Tandon (reservation) buku;

3) Orientasi perpustakaan dan instruksi bibliografi;

4) Kuniungan perpustakaan, yakni membawa pengunkung

atau anggota haru mengelilingi perpustakaan;

5) Pameran buku baru;



6l Memberi ijin serlentara bagi non anggota;

7) Membantu penerbitan perpustakaan;

B) fasa bimbingan pembaca;

9l Jasa pengindeksan dan abstrak;

10) Kompilasi bibliografi;

11) Pembuatan Kliping, dll.

c. fasa yang jararrg dilaksanakan. Jasa irri ada, namun jarang

dilakukan oleh perpusta!<aan. Contoh jenis jasa ini

diantaranya adalah:

1) Jasa terjemahan

2) Pameran majalah mutakhir

3l fasa referal, yakni merujuk personil atau lembaga yang

mugkin dapat memberikan informasi yang dibutuhkan
pengguna.

Sarana Layanan Referens

Agar perpustakaan dapat melaksanakair layanan referens

dengan baik, efektif dan efisien maka harus tersedia sarana yang

mendukungnya. Beberapa sarana yang diperlukan tersebut antara

lain:

a. Koleksi atau sumber-sumber referens seperti : ensiklopedi,

kamus, direktori, guide book, almanak, sumber biografi,
sumber geografi, indeks abstrak, bibliografi, dll. Sumber

referens tidak hanya berbentuk bahan tercetak tetapi juga

bahan-bahan elektronik misalnya CD-ROM. Bahkan dewasa

ini internet juga menjadi sumber referens yang cukup

penting;

b. Ruang referens. Sebaiknya perpustakaan menyediakan

ruang khusus untuk petugas referens dan untuk

ffi Drs.H.#"'fr;Hlilitr:1$#'fi'.Hil,ffi
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menempatkan buku-buku referens sehingga mudah diakses

oleh pemustaka dan terutama sekali oleh petugas agar dapat

menjawab Pertanyaan dengan cePat;

Meja referens, yakni meia yang secara khusus disediakan

bagi petugas referens. Meja ini harus diletakkan pada tempat

yang mudah dilihat agar pengunjung dengan cepat dapat

mengenalinya. Biasanya meja ini dirancang sedemikian rupa

sesuai dengan fungsinya agar memudahkan petugas

bergerak dan mudah mengambil bahan-bahan ready

referens. Dalam hal ini biasanya digunakan kursi putar yang

memiliki roda;

Rak untuk mendisplay sumber/buku referens yang sering

digunakan.Rakiniharusdidesaindansedemikianrupadan
diletakkan dekat dengan meia referens agar mudah

dijangkau oleh petugas tanpa meninggalkan tempat' Yang

termasuk sumber ready referens antara lain adalah buku

telpon, direktori, almanak, buku tahunan' dll;

Line Telpon. Untuk memperlancar layanan referens

seharusnya di meja referens disediakan line telpon. pengan

demikian petugas bisa dengan cepat dan mudah

menghubungi pihak lain yang mungkin diperlukan dalam

mencari suatu ionformasi. Pemustaka iuga bisa

menggunakan sarana ini untuk menanyakan suatu informasi

tanpa harus datang ke perpustal<aan;

f. Sarana pelengkap lain seperti mesin fotokopi' blanko catatan

pertanYaan, file khusus, dll'

3. Layanan Penelusuran Informasi Online

perkembangan teknologi informasi, khususnya teknologi

yang dapat diaplikasikan untuk menangani tugas-tugas

kepustakawanan telah memberikan varian baru dalam segi

d
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pelayanan jasa perpustakaan. Beberapa jenis clatabase untul<
penelusuran informasi online antara lain CD-ROM (Compact Read

)nly Memory) dan Internet, yang biasanya berada dalam
kolesi/layanan elektronik.

Berikut ini beberapa database online:

a. CD-ROM

Compact Disk Read )nly Memory (CD-R0MJ adalah rneCia

penyimpanan optik berbentuk kepingan yang dapat rnenyimpan
data dalarn jurnlah besar dan saaI ini banyak digunal<an secara luas
untuk temu kcmbali informasi. CD-ROM nrerupal<an satu di antara
bentuk compact disk yang sudah dikenal sang;it populer seperti
halnya compact disk digital audio ICD-AD, yang lazim disebut CDJ.

Saat ini banyak jurnal ilmiah yang diterbitl<an dalam bentul< CD,

seperti CD Professional, CD-R0M Librarian, CD-ROM Newsletter,
dan 0nline and CD-ROM Review. Selain itu juga banyak buku yang

diterbitkan dilengkapi dengan teknologi CD-ROM, seperti yang

diterbitkan oleh Hanson & Day, Saffady, Hiemburger, 0ppenheim,
dan lain-lain.

b. Internet

Internet (interconnection netv,orkingJ adalah jaringan atas
jaringan computer yang menghubungkan jutaan computer dengan
jutaan pemakai di seluruh dunia. Melalui fasilitas penelusuran

World Wide lVeb (WW pemakai perpustakaan dapat melakukan
penelusuran informasi dari berbagai sumber secara lintas batas

negara.

Karena Iuasnya cakupan database WWW tersebut, atau

database internet pada umumnya, maka menyulitkan bagi para
pencari informasi untuk melakukan penelusuran. Untuk itu
banyal< penrsahaan dan institusi mengembangkan alat bantu
pencarian informasi yang dikenal sebagai WVVW Search Services

Drs, Muchamad Mqhsinun ffi
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atau popular dengan sebutan Search Engine. Saat ini tersedia

puluhan search engine yang ada di internet seperti Yahoo, Lycoss,

Aliavista, Google, Infoseek, Hotbot, MSN, Webcrawler' Excite' dan

masih banyak lagi. Maing-masing seorch engine tersebut

memberikan sarana temu kembali informasi dengan karakteristik

sendiri-sendiri.

Strategi Penelusuran Informasi Secara Online

Strategi penelusuran adalah suatu proses untuk bisa

mendapatkan dokumen yang benar-benar relevan dengan

kebutuhan informasi pemakai. Proses peneiusuran harus

dilakukan dengan strategi fertentu yang sesuai dengan fasilitas

yang disediakan oleh sYstem.

a. PenelusuranBerdasarkanlstilah

umumnya pemilihan istilah yang akan digunakan dalam

pencarian dapat dilakukan dengan menganalisis pertanyaan

sehingga menghasilkan suatu konsep, kemudian konsep tersebut

diterjemahkan ke dalam kosa kata ipdeks yang akan digunakan

dalam pencarian. Proses penerjemahan konsep yang terkandung

dalam search statement menjadi istilah indeks yang akan

digunakan dalam pencarian, harus dilakukan dengan cara yang

sama sebagaimana proses penerjemahan konsep yang

menghasilkan indeks dokumen, sehingga kedua istilah tersebut

dapat matching.

Perbedaan dalam menentukan konsep dan istilah pencarian

sangat dipengaruhi oleh proses intelektual individu, yang dapat

bervariasi antara satu dengan yang lain. Hal ini hampir sama

dengan pengindeksan manual, di mana antara satu pengindeks

(indexer) dengan pengindeks lainnya dapat menghasilkan konsep

atau istilah yang bervariasi untuk suatu dokumen. Oleh karena itu

dalam menerjemahkan konsep dari pertanyaan meniadi istilah



pencarian (search statemetlt), sebaiknya rerlebih dahulu
dicocokan dengan thesaurus, bagan l<lasiiikasi, dan atau riaftar
tajrrk subyek (subject heading) y.lng biasa cligunakan un[uk
menyusun indeks IRowley, 1995,). Dengan nrelal<ul<an pencocokan
ini maka istilah atau indel<s yang al<an digunal<an dalam pencarian
benar-benar merupakan k.s:t kata yang akan bisa
merepresentasikan l<ebutuhan informasi clar-i penrakai dan
dol<umcn yang terdapat dala, database (sustrra, r<olel<si).

b. Penggunaan Operator Booleen

cara varg paling [r..yal< r-l;rn lazi, digLrnal<an untk
menyatakan pertanyaan penelrrsuran ialah logil<a lloole (Boolean
logic), yaitu melakukan penelusuran dengan operator AND, OR,
Nor. operator tersebut berperan sebagai pembentuk konsep dari
apa yang hendak ditanyakan oleh pemakai rerhadap IRS

[Hasibuan , 1,996)

operator Boolean logic digunakan untuk menghubungkan
istilah-istilah pencarian, baik yang memakai l<osa kata terkendali
(controlled vocabularies) maupun kosa kata alami dari
pengindeksan bahasa alami (natural language inclexing) untuk
mengekspresil<an konsep dalanr pertanyaan. oleh karena itu
dalam proses [emu kernbali informasr, operator Boolean
digunakan untuk membantu pembentukan r<onsep pencarian yang
telah dipilih dan dikoordinasil<an dengan AND, 0R, clan NOT.

Interseksi (intersection) antara dua istilah pencarian yang
dipresentasikan dengan operator Boolean AND, rnisarnya A AND B,

berarti subjek tersebut mengandung dua istilah pencarian, yaitu A
dan B. Sedang gabungan dua istilah pencari;in dengan operator
Boolean oR, rrrisalnya A oR B, berarti menruncurkan subjek yang
lebih luas baik subjek A maupun B. Adapun operator Boolean Nor,
misalnya A Nor B, berarti dokumen yang mengandung istilah A

ffi Drs. Muchamad Muhsinun ffi
Drs. H. Mohammad Mansyur, M.m. ffi



diminta untuk dimunculkan, sedang dokurnen yang mellgandung

istilah B, diminta untuk tidak dimunculkan.

Hasil peneiitian menunjukan bahwa penggunaan operator

AND, 0R dan NOT bervariasi antara pemakai yang satLl dengan

yang lainnya. Operator AND sering atau hanya sesekali digunakan

, OR sangat sering digunakan, sementara NOT hampir tidak oernah

digunakan (Sewel, 1986). Operator Boolean OR digunakan untuk

menggabungkan istilah yang menggambarkan konsep yang sama

dan meningkatkan konsistensi dalam pembentukan konsep

pencarian, sedangkan operator AND dan NOT digunakan untuk

menggambarkan penggabungan konsep yang berbeda.

c. Peran lntermediary Petugas Perpustakaan

Mokros, Mullin dan Saravic (1995) menga;akan bahwa peran

petugas perpustakaan sebagai perantara (intermediary) sangat

penting dalam proses penelusuan informasi, lebih-lebih

penelusuran yang diwakilkan (delegated search). Peran tersebut

bisa diidentifikasi menjadi dua tahap:

1) tahap interview sebelum penelusuran dilakukan;

2) tahap penelusuran

Pada tahap pertama, hal-hal yang harus dipahami aleh

seorang interntediary adalah memahami kebutuhan informasi

pemakai. Tahap ini relative sulit, sebab pernakai sendiri seringkali

kesulitan mendefinisikan dengan jelas dan menyatakannya secara

tepat apa kebutuhan informasinya (Chaudry dan rehtnan, 1993J.

Biasanya pemakai mencari informasi ketika mereka sadar bahwa

telah terjadi kesenjangan (Sap) dalam pengetahuannya yang

menghalangi mereka dari making sense terhadap situasinya

[Baker, L996) sehingga mereka fpemakaiJ tidak dapat

meneruskan perjalanannya tanpa menjembatani kesenjangan

tersebut. Dalam usaha menjembatani kesenjangan itu, individu



pemakai menciptal<an seltse baru yang klop dengan kenyataan
internalnya IPannen, 1996).

Berbagai strategi yang dilakukan seorang intermediary pada
tahap ini adalah:

1) mengklarifikasi pertanyaan (query);

Z) inengidentifikasi system informasi atau database di mana
penelusuran al<an dilakul<an;

3) menerjenrahl<an pertanyaan pemal<ai ke dalam istilah
penelusuran yang dapat diterima oleh IRS tentpat
penelusuran dilal<ukan.

Sedangkan menuru[ Samerville, ada enam keterampilan
yang mendukung suksesnya pre-search interview, yaitu;

1) kemampuan untuk menrulai komunil<asi personal;

2) kemampuankonseptual;

3) kemampuan analisis;

4) pengetahuan tentang organisasi file;

5) memahamikebijakan pengindeksan dan kosa kata terkendali
(controlled v o ca b u la ry) ; dan

6) pengetahuan tentang subjek ilrnu. [Chowdhury, 19999)

Pada tahap kedua, tugas-tugas yang harus dilakukan oleh

seorang intermediary ialah :

1) mengevaluasi kelengkapan dan relevansi informasi yang

dihasilkan melalui istilah penelusuran yang digunakan;

Z) memilih database baru dan atau mengulangi istilah
penelusuan atau memperranyakan hasil dari istilah
penelusuran yang digunakan;

3) memutuskan kapan mengakhiri penelusuran.

Drs. H.



Suatu jasa layanan informasi yang efisien dan modern

mestinya mampu menjamin bahwa praktis semua informasi dari

khazanah literature yang ada, atau data apapun yang terkandung

dalam suatau dokumen, harus dapat diakses oleh semua pemakai

yang memerlukannya. Implikasinya ialah bahwa semua sumber

informasi yang berupa database harus tersedia, mesk!pun tidak

semuanya harus ada dalam perpustakaan bersangkutan. Karena

tidak satu perpustakaan pun dapat memilil<i semua database yang

pernah diterbitkan, maka pentig sekali bahwa database yang

diadakan untuk koleksi perpustakaan benar-benar database yang

paling potensial bemanfaat bagi anggotanya. Maka penting pula

bahwa seorang intermediary mampu mendapatkan secepat

mungkin database yang memuat informasi yang dibutuhkan

pemakai untuk dapat memberikan jasa layanan informasi yang

optimal.

Pelayanan perpustakaan merupakan ujung tombak dari

perpustakaan. Berhasil atau tidaknya sebuah perpustakaan dapat

dilihat salah satunya pada keberhasilan layanan perpustakaan

tersebut.

Secara garis besar terdapat dua kelompok utama layanan di

perpustakaan yaitu layanan sirkulasi dan layana referens. Baik

dalam layanan sirkulasi maupun layanan referensi ada beberapa

aspek yang harus diperhatikan terutama aspek sumber daya

manusia, aspek koleksi dan aspek sarana. Agar layanan yang

diberikan dapat berjalan lancar perlu juga diperhatikan tentang

hakekat dan asas layanan.

Perpustakaan yang sudah maju dan dikelola secara modern

belakangan ini banyak yang menyediakan iasa la-yanan

penelusuran informasi online melalui perpustakaan digital (digital

library). Melalui layanan ini pemakai perpustakaan bisa



menrperoleh sumber'-sumber intilrnrasi dari ciunia nraya yang
tidak terbatas. Jenis layanan ini nremerlukan sarana khusus yaitu
perangkat teknologi informasi, jaringan internet, serta
kcmanrpuan SDM yang nternaclai.

D. Sistem Peminianlan Koleksi perpustakaan

Sistem penrinjarnan untu!< tiap-tiap perpustal<aan tidal< sama
tergantung dari l<ondici r"nasing-rnasing perpustakaan. oleh
l<arena itu, perptrstal<aan selaiLr rnengernbangl<an sistem
peminjarnan -yang paling sesuai dengan l<eperluan
perpustal<aannya. Metode penrinjarnan seringkali disebut juga
sistem kendali sirkulasi atau sis[em sirl<ulasi. Menurut Sulistiyo-
Basuki, apapun sistem peminjan-ran )rang digunakan oleh
perpustakaan, sisterr penrinjarnan iranrs mampu rnemberikan
jawaban atas pertanyaan berikut:

1) Siapakah yang meminjam buku rersebut?

2) Kapan tanggal kembalinya?

3) Buku apa saja yang dipinjarnkar-r pada tanggal tertentu?

4) Buku dalam subyek apa saja yang dipinjam pada hari
tertentu?

5) Berapakah jumlah buku persLrbjek yang dipinjam?

6) Buku apa saja yang harus kenrbali pacla tanggal tertentu?

7) Berapa buku yang kernbali pada tanggal tertentu?

Sistem apapun yang akan diterapkan hendaknya dapat
efektif dan efisien.

Dalam praktiknya ter.dapat berbagai macam sistem
peminjaman yang bisa diterapkan di perpustakaan mulai dari
sistern yang sederhana dengan tujuan untuk mengatasi sistem
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sirkulasi di perpustakaan kecil sampai pada sis[em yang sangat

tertib untuk mengatasi iayanan sirkulasi pada perpustakaan yang

besar. Banyaknya sistem layanan sirkulasi perpustakaan ini

menunjukkan adanya dinamika dan perkembangan sistem

sirkulasi itu sendiri. Dari waktu ke waktu sistem sirkulasi

diperbaiki untuk menjawab layanan perpustakaan agar dapat

efisien dengan tetap memperhatikan aspek tertib administrasi

layanan. Macam sistem sirkulasi yang pernah diterapkan di

perpustakaan antara lain adalah:

1) Sistem Browne.

Z) Sistem Buku Newark.

3) Sistem Buku Besar.

4) Sistem DummY.

5) NCR [No Carbon Required).

6) Sistem BIC (Book Issue Card).

7) Sistem Berbantuan KomPuter

Namun dalam modul ini yang kita pelajari secara mendalam

adalah dua sistem saja, yaitu sistem peminjaman Browne dan

Newark. Sebab kedua sistem ini relatif lebih mudah diterapkan

dan dipandang tepat untuk Citerapkan di perpustakaan madrasah.

Adapun sistem-sistem yang lain sekedar kita ketahui saja.

t. Sistem Browne

Dalam sistem Brown ini setiap anggota perpustakaan diberi

tiket pembaca, yang jumlahnya sama dengan jumlah buku yang

boleh dipinjamnya. Jika setiap anggota diberi kesempatan untuk

bisa meminiam sebanyak 4 buah buku dalam sekali pinjam, maka

ia akan diberi 4 buah tiket. Tiket anggota tersebut berisi nomor

anggota, narna, serta alamat diketik atau ditulis pada masing-

masing tiket. Biasanya tiket tersebut berbentuk kantong. Dalam



sister:r ini ketika anggota rnenrinjant ltuku, rriaka l<anlong

1;enrinjantan harus dibawa, tanpa kantong ini anggota tidak akan
rl iij inkan rnentinjain bul<u.

Sistem Brown ini mensyaratkan adanya kartu buku. Karlu
buku biasanya berisi informasi tentang nomor panggil, nomor
indul<, pengarang, judul, edisi, dan tahun terbit dari suatu buku.
Selain l<artu buku diperlukan juga slip tanggal l<enrbali yang
biasanya dilctal<l<an di bagian akhir bLrku berhadap hadapan
dengan l<antor.rg buku. Pacla slip tanggal l<enrbali ini dituliskan
noIror indLrl< sertar non.ror parrggil.

Bila anggota ingin nteminjanr, maka petugas rnencabut kartu
buku dari l<antong bul<u kemudian dirnasukkan ke tiket pembaca.
Tanggal kernbali diterakan pada slip ranggal. Kantong buku
l<emudian disusun menurut tanggal l<embali. Jika pada tanggal
yang sama terdapat berbagai kantong buku yang berlainan, maka
kantong bul<u disusun menurut nomor panggil. Ketika anggota
mengembalikan buku yang dipinjamnya, lokasi kartu buku dicari
berdasarkan tanggal pada slip tanggal. Tiket buku kemudian
dikembalikan pada anggota, sedangkan kartu buku dimasukkan
l<embali ke kantong buku.

Sarana dalam Sistem Brown

Sarana yang diper-lukan dalam proses perninjaman dengan
sistem Browne hamper sama dengan sistenr Newarl<. bedanya
tiket pada sistem Brown diganti dengan kartu perninjaman pada
sistem Newark. Berikut adalah berbagai sarana yang diperlukan
dalam sistenr Brown:

a. Kartu Pendaftaran

b. Tanda Pengenal

c. Bon Permintaan Pinjam
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d. Kartu Buku

e. Kantong Kartu Buku

f. Lembaran Tanggal

g. Stempel Tanggal

h. Ka rtu Penu niuk

i. Kotak Kartu Buku/ Kartu Peminjaman

Prosedur Peminiaman Bahan Pustaka pada Sistem Browne

lika suaiu perpustakaan menerapkan system pemin.iaman

Brown ini maka harus melalui perosedur sebagai berikut:

a. Pemakai menunlukkan tanda pengenal yang telah

ditentukan sebagai tanda pemakai perpustakaan.

b. Petugas memeriksa tanda pengenal pemakai.

c. Pemakai menyerahkan buku yang telah dipilih dan

diambilnya serta tiket peminjaman. Pada sistem pelayanan

tertutup pemakai hanya menyerahkan bon permintaan

pinjam yang sudah diisi dengan identitas buku yang akan

dipiniam. Buku 1'ang akan dipinjam diambilkan oleh petugas

perpustakaan.

d. Petugas mencatat nomor anggota dan tanggal kembali pada

kartu buku yang diambil dari kantong buku'

e. Petugas mencatat nomor ang8ota dan tanggal kembali pacia

lembaran/ slip tanggal yang lertempel pada buku.

f. Petugas memasukkan kartu buku kedalam kantong tiket

peminjaman yang diterirna dari pemakai.

g. Pemustaka membubuhkan tanda tangan pada kartu buku,

petugas membubuhkan tanda tangan/ paraf pada lembaran

tanggal.



h. Petugas nrenyerahkan buku pacla ltengguna.
i. Petugas menyusun kartu buku yang ada dalam kantong

tiket peminjaman dalam kotak karru buku menurut tanggal
kenrbali. Pada ntasing-masing tar-rggal kenrbali l<artu
tersebut disusun menurut uru[an nomor klasifikasi.

Pi'osedur Pengembalian Bahan Pustaka pada sistem Browne:

a. Pemal<ai datang sendiri ke bagian sirkulasi, (boleh
diwal<ill<an kepada orang lain), urrtLrl< menyerahkan bahan
nustal<a yang dipin.iamnya kepada petugas.

b. Pe[ugas menerilna dan memeriksa keutuhannya serta
tangga I pengembaliannya pada lernbaran tanggal.

c. Petugas mengambil kartu buku yang berada dalam kantong
tiket peminjaman dari kotak kartu buku atas dasar tanggal
l<embaliyang tertera pada lembaran tanggal.

d. Petugas membubuhkan stempel "tanda kembali" pada kartu
buku,lembaran tanggal dan kartu peminjaman.

e. Petugas mengembalikan kartu buku pada kantong kartu
buku dan menyerahkan tiket peminjaman pada pemakai.

f. Petugas mengelompokkan baharr pustaka yang utuh dan
tidal< rusal< ke rak, yang rusak tetapi masih dapat diperbaiki
ke bagian pemeliharaan koleksi, dan yang rusak dan tidak
dapat diperbaiki diusulkan untuk disiangi.

2. Sistem Newark

Dalanr sistem Newark anggota perpustakaan memperoleh
kartu peminjaman. Kartu peminjaman ini berisi nama, alamat,
nomor pendaftaran, masa berlaku, tanda tangan anggota serta
kolom notnor panggil buku, dan kolom tanggal kembali.

Setiap kali anggota akan merninjam atau mengembalikan
buku, maka kartu tersebut harus dibawa. Seperti pada sistem
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Browne, sistem Newark juga menggunakan kartu buku, katltong

buku, serta slip tanggal kembali. Sampai saat ini sistem Newark

masrh banyak digunakan di perpustakaan perguruan tinggi di

Indonesia.

Sarana Sistem Newark

Sarana yang dibutuhkan dalam peminjaman pada sistem

Newark ini adalah sebagai berikut:

11. Kartu Pendaftaran. Kartu pendaftaran ini berupa blanko

atau kartu yang harus diisi oleh pemakai sebagai

permohonan agar dicatat sebagai anggota perpustakaan.

Z). Tanda Pengenal. Agar petugas perpustakaan dapat

membedakan apakah seorang pemustaka perpustakaan

adalah anggota perpustakaan atau bukan maka

diperlukan kartu pengenal bagi anggota perpustakaan.

Tanda pengenal ini dapat berupa kartu mahasiswa, kartu

pegawai atau kartu anggota perpustakaan. Pada

umumnya meskipun pemustaka telah memiliki karu

mahasiswa, kartu pegawai, atau lainnya, perpustakaan

masih mengeluarkan kartu khusus anggota' Dengan

kartu ini petugas dapat dengan mudah mengenali

apakah seseorang anggota atau bukan anggota

perpustakaan.

3). Bon Permintaan Pinjam. Bon ini berupa potongan l<ertas

dengan ukuran tertentu atau blanko peminjaman yang

memuat tanda buku, nama pengarang, judul buku,

nomor anggota dan tanda tangan pemakai. Bon ini hanya

digunakan untuk perpustakaan yang menggunakan

sistim layanan tertutup.



4). Kartu Buku. Kartu bul<u adalah kartu yang dirempatl<an/
disisipkan dalam kantong kartu buku yang dilel<atkan
pada sampul belakang bagian dalam dari sebuah buku.
Kartu buku ini berl'ungsi sebagai wakil buku apabila
buku tersebut dipinjarn ke luar perpustakaan. Kartu
buku ini mernuat infbrntasi tanda buku, judul buku,
nama pengarang, nontor inven[aris, dan kolorn-l<olom
yang memuat nontor- anggota, fanggal buku tersebut
harus l<embali, dan paraf pengguna. Kartu bukr_r ini
berguna untuk mengetahui siapa yang meminjam suatu
buku dan tanggal berapa harus dikembalikan.

5). Kantong Buku. Kantong l<artu buku adalah kantong atau
lipatan kertas yang ditempelkan di bagian belakang
sebelah dalam dari sebuah buku. Fungsi kantong kartu
buku ini adalah untuk menempatkan kartu buku.

6). Lembaran Tanggal Kembali. Lembaran tanggal atau
"dete due slip" iniditempelkan pada halaman akhir buku.
Lembar ini berisi kolom nomor anggota, tanggal kembali
dan tanda tangan/paraf nama petugas. Lembaran
tanggal ini berguna untuk memperingatkan di pemakai,
kapan buku tersebut harus dikembalikan.

7). Kartu Peminjaman. Kartu Peminjaman memuat nomor
anggota, nama, Kelas, alamat rumah, keterangan dan
kolom-kolom tentang tanda buku dan tanggal kembali.
Kartu peminjaman ini berguna untuk: menghitung
banyaknya buku yang dipinjam pada suatu waktu
tertentu, dan mencatat banyaknya pelanggaran dalam
peminjaman pada baris keterangan.

ffi
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B). StempelTanggal, memuat informasi tanggal, bulan dan

tahun. Stempel ini digunakan untuk membubuhkan

tanggal pada kartu buku, slip tanggal kembali, dan kartu

peminjaman.

9). Kartu Petunjuk. Kartu penunjuk ini digunakan sebagai

pembatas pada kartu buku maupun kartu peminjarnan'

Pada susunan kartu buku sebagai pembatas tanggal,

sedangkan pada kartu peminjaman digunakan sebagai

pembatas kelomPok nomor anggota.

10).Kotak Kartu Peminjam dan Kartu Buku. Kotak ini

digunakan untuk menyimpan atau menyusun kartu

buku maupun kartu Peminjaman.

Prosedur Peminiaman Bahan Pustaka pada sistem

Newark

Bagi perpustakaan yang menerpakna sistem peminjaman

Newark maka setiap peminjam buku harus melalui prosedur

sebagai nerikut:

a. Pemakai menunjukkan tanda pengenal yang telah

ditentukan sebagai tanda pemakai perpustakaan'

b. Petugas memeriksa tanda pengenal penrakai'

c. Pemakai menyerahkan buku yang telah dipilih dan

diambilnya. Pada sistem pelayanan tertutup pemakai hanya

menyerahkan bon permintaan pinjam yang sudah diisi

dengan identitas buku yang akan dipinjam' Buku yang akan

dipiniam diambilkan oleh petugas perpustakaan'

d. Petugas mencatat nomor anggota dan tanggal kembali pada

kartu buku yang diambil dari kantong buku'
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Petugas tnencatat nontor anggofa dan tanggal l<ernbali pada
lernbaran/ slip tanggalyang tertenrpel pada buku.

Petugas mencatat tanda buku (call nurnber) dan tanggal
kembali pada kartu peminjaman yang cliambil dari kotak
peminjaman.

Pemustal<a membubuhkan tanda tangan pada kartu buku,
petugas membLrbuhkan tanda tangan/ paraf pada lembaran
tanggal.

Petugas rnenyerahkan buku pada pengguna.

Petugas ntenyusun kartu buku dalarn kotal< l<artu buku
menurut tanggal kembali. Pada masing-nrasing tanggal
kembali kartu tersebut disusun menurut urutan nomor
klasifikasi.

Petugas menyusun kartu peminjaman dalam kotal< kartu
peminjaman berdasarkan urutan nomor tanda pengenal
dan kelompok pengguna.

h.

Prosedur Pengembalian Bahan pustaka pada Sistem
Newark

Adapun prosedur pengembalian buku dalarn sistem Newark
adalah sebagai berikut:

a. Pemakai datang sencliri ke sub-bidang sirkulasi, [boleh
diwakilkan kepada orang lainJ, untuk menyerahkan bahan
pustaka yang dipinjamnya kepada petugas.

b. Petugas menerima dan memeriksa keutuhannya serta
tanggal pengemba-liannya pada lembaran tanggal.

c. Petugas mengambil kartu buku dari kotak kartu buku atas
dasar tanggal l<embali yang tertera pada lembaran ranggal.
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d. Petugas mengambil kartu peminjaman dari kotak kartu

peminjaman atas dasar nomor anggota yang tertera pada

lembaran tanggal dan karru buku.

e. Petugas membubuhkan stempel "tanda kembali" pada kartu

buku,lembaran tanggal dan kartu peminjaman'

i. Petugas mengembalikan kartu buku pada kantong l<artu

buku dan kartu peminjaman pada kotak kartu peminjatnan.

g. Petugas mengelompokkan bahan pustaka yang utuh dan

tidak rusak ke rak, yang rusak tetapi masih dapat diperbaiki

ke bagian pemeliharaan koleksi, dan yang rusak dan tidak

dapat diperbaiki diusulkan untuk disiangi'

3. Sistem Buku Besar

Paria sistem buku besar digunakan digunakan pendekatan

register, artinya setiap peminjam mendapat jatah satu halaman

atau lebih dalam sebuah buku besar. Pada akhir buku besar ini

disertakan indeks nama peminjam. Pada setiap halaman buku

besar terdapat kolom narna peminjam, alamat, tanggal pinjam,

nomor panggil, pengarang, iudul, tanda tangan peminjam, dan

tanggal kembali. Setiap kali seorang peminjam meminjam buku,

maka keterangan buku yang dipinjam beserta tanggal pinjam dan

tanggal harus kembali dicatat dalam buku besar, l<emudian

ditandatangani. Sistem ini hanya dapat diterapkan pada

perpustakaan kecil.

4. Sistem Sulih (DummY)

Sistem Sulih atau dummy system dalam bahasa Inggris,

adalah sebuah system yang menggunakan sulih yang terbuat dari

karton sebagai substitusi buku tatkala buku dipinjam' Sulih dari

karton tersebut ditempeli secarik kertas yang berisi nama

peminiam, nomor panggil, dan tanggal peminjaman'



5. Sistem NCR [No Carbon Required)

Pada sistem iri ferpustakaan menyedial<an formurir yang
harus diisi oleh peminjarn. Isi formulir rnelipLrti nama, alamat,
nama pengararrg, judul, dan iromor panggil. Formulir perninjanran
[ersebut menggunakan kertas l<husus yang dapat langsung
membuat tembusan walaupun tidak menggunakan karbon. oleh
karena itu sistem ini disebur NCR ataLr No carbon Required.
Adapun jurnlah l<ertas l<liLrsus ini tergantLrng pacla l<ebijakan
perpustal<aan yang ntenerapl<an sistenr Ini.

6. Sistem Book Issue Card (BIC)

Sistem Illc adalah sistem penrinjaman dengan menggunal<an
kartu berukuran 7,5 x 12,5 crn. Dalam system ini terdapat dua
versi. Pada sisten.l pertama, pada kartu bagian atas tertulis kat*
"pengarang" dan "judul", dan bawahnya clitulis kolom ',tanggal,'
dan "nama peminjam". Pada versi yang kedua, pada bagian atas
kartu tercetak keterangan "nama" dan "bentuk". I(olom itu akan
diisi oleh petugas dengan nama dan kelas murid peminjam. Di
bagian bawah tertera tarrggal dan buku yang diisi pada waktu
peminjaman. sistem ini banyak digunakan di perpustakaan
sekolah.

7. Sistem Peminjaman Berbantuan Komputer

Sistem ini nterupakan dampak positif dari kemajuan
teknologi infornrasi terutama komputer. sesuai namanya maka
sistem ini memerlirkan komputer sebagai alat untuk pencatatan
peminjaman. Saat ini sudah banyak perpustakaan yang
menerapkan sistem ini dan biasanya terintegrasi dengan bagian
pengolahan bahan pustaka. Beberapa keuntungan sistem
peminjaman berbantuan komputer adalah sebagai berikut:

m Drs. Mqchamad Mqhsinun ffi
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a. Terpadu dan Mudah

Sistem sirkulasi berbantuan komputer biasanya dirancang

dengan menggunakan menu-menu pilihan yang memudahkan

operator untuk menjalankan program. Panduan untuk menja-

lankan program tersebut biasanya diberikan secara komunikatif

sehingga mudah dioperasikan. Selain itu blasanya disediakan

petunjuk instalasi yang sederhana sehingga membuat instalasi

program dapat dilakukan sendiri.

b. Praktis dan CePat

Dengan bantuan komputer, maka proses peminjaman

maupun pengembalian akan berlangsung lebih cepat, Selain cepat

juga praktis, karena sistem ini telah menyediakan berbagai

fasilitas seperti pencarian data peminjaman, pembuatan surat

tagihan keterlanrbatan, penghitungan data jumlah peminjaman,

penelusuran informasi buku, serta pemasukan dan penyuntingan

data pemustaka dan buku. Proses sirkulasi dilakukan menuliskan

Nomor ldentitas Pemustaka dan Nomor Registrasi Buku pada

setiap transaksi, baik dengan pengetikan pada keyboard maupun

dengan sisrem barcode reader scanner.

c. Fungsional dan Akurat

Tampilan data yang dihasilkan oleh sistem biasanya sangat

akurat dalam menuniang pengelola perpustakaan di bagian

sirkulasi untuk proses pengambilan keputusan. Menu peminjaman

menampilkan informasi tentang peminjam, daftar pinjaman, dan

deskripsi bibliografis buku. Menu pengembalian, perpanjangan,

dan denda menampilkan peminjam, daftar pinjaman, deskripsi

bibliografis buku, jumlah hari terlambat dan rupiah dendanya,

serta status pengembalian atau perpanjangan' Informasi

peminjam buku atau pinjaman pemustaka dapat ditampilkan

setiap saat. Surat tagihan keterlambatan dapat dibuat secara



otornatis. Data jurnlah pcnrin j;irrran bcrdasarkan l<ategori
penrinjam dan kelas, dapat dibuat secetra harian, bulanan, tahunan,
atau waktu tertentu.

Bab ini ditutup dengan kesintpulan bahwa dalam layanan
sirkulasi telah dikenal banyal< sistem peminjaman antara lain
sistem Brown, sistem Newark, sistem sulih, sistem No Carbon
Required [NCR), sistem buku besar-, sistent Book Issue Card [BIC),
lslington, sistem Token Charging, clan lairr-lain sistem hingga ke
sistcrn terkini, yakni sistem berbantuan I<ornputer. Setiap sistem
nrengharusl<an adanya saranel yang berbecla serta keahlian l<husus.
Penerapan sistem perninjaman tersebut hendaknya
diperrimbangkan efektivitas dan efisiensinya serta kemampuan
SDM yang tersedia. Selain itu penerapan sistem peminjaman
hendanya konsisten.

E. Sistem Temu Kembali lnformasi Online

Era keterbukaan informasi yang ditandai meluasnya
penggunaan internet (interconection netvvorking) belakangan ini
rnenawarkan sejuta pesona dan sekaligus sejuta kemudahan bagi
setiap orang untuk mencari, ntenyrntpan, mengolah, dan
menyajikan informasi melalui jaringan global yang disebut
internet. lnternet yang dirintis pertanra l<ali tahun 1969 itu kini
telah berkembang sangat pesat dengan berbagai fasilitas
penelusuran ke berbagai jarirrgan global: seperti mailing list
[diskusi elektronik), news groLLp;[kolel<sr jutaan artiker yang
dikelompokkan sesuai temanya); File Transfer protocol tFTp)
untuk transfer file dari satu komputer ke komputer lain; telnet
Ifasilitas untuk masuk ke komputer lain ciengan nraksud untuk
menjalankan program di kompurer tersebut; chating; konferensi
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jarak jauh; WWW; dan yang paling menghebohkan saat ini adalah

facebook.

Bagi Perpustakaan Madrasah, perkembangan teknoloi

informasi tersebut menjadi suatu peluang. untuk membangun

suatu sistem temu kembali informasi online, yaitu sistem yang

mempertemukan antar kebutuhan pencari informasi dengan

sumber-sumber informasi secara online. Bentuk dari sistem temu

kemL,ali informasi online itu misalnya internet dan cD-RoM

(compact Disc Read only MemoryJ. Nicholas Negroponte [1998)

mensinyalir bahwa teknologi penyimpanan informasi dalam

bentuk cD-RoM (compact Disc Read only Memory) berkembang

pesat dan populasinya pada satu dasawarsa yang lalu diperkirakan

mencapai 10.000 jenis (perkembangan sampai dengan saat ini

belum diketahuiJ. Sebuah CD mempunyai kapasitas simpan lima

milyar bit. Kapasitas tersebut diprediksi akan meningkat menjadi

50 milyar bit pada tahun-tahun mendatang dan penyebaran

informasi kepada pemakai sangat cepat menyamai kecepatan

cahaya. Maka tepatlah kalau Negroponte menyebut era saat ini

sebagai era "virtual reQlitlt", menurut para teoritisi

Postmodernisme disebut sebagai beyond the reality'

Sejalan dengan perkembangan TI khususnya dalam bidang

kepustakawanan tersebut, maka berubahlah paradigma

perpustakaan baik di tingkat pengelola maupun di tingkat

pemakai. Bagi pemakai perpustakaan, kebutuhan informasi

semakin berkembang dan semakin beragam pula cara untuk

mernenuhinya. Kajian tentang kebutuhan dan perilaku pencarian

informasi juga berkembang hingga lahir paradigma baru dalam

bidang tersebut, seperti pendekatan Anomalous State of Knowledge

IASKI dari Belkin, sense-Making dari Dervin, dan lain-lain.

Paradigma tersebut muncul dengan pendekatan baru yang

memberikan penekanan pada proses terbentuknya kebutufian



pernakai yang l(crnudia, diryatakan dala*r bentul< pertanyaan
atau pernrinataan (query) informasr. Sebuah sistem temu kembali
infornrasi, dengan denrikian, nremerlul<an data empiril< tentang
pernakainya untul< r'nenyusun mel<anisme [ernu l<ernbali informasi
yang efektif. [Pendir, 1996).

Dalam s!klus transfer informasi, sesungguhnya terdapat dua
"dunia" yang saling terpisah, yaitu,,clunia,, sumber_sumber
informasi dan "dunia" pemal<ai infornrasi. DLrnia sumber-sunrber
informasi adalah sejrrrnlah inforrnasi yang terel<am dalam
sejumlah tlatobose yang terdapat di berbagai pusat informasi, baik
berupa katalog perpustakaan, cD-R0M, internet, atau bentuk
representasi infbrrnasi lainnya. Sedang dunia pemakai adalah
pemakai dengan berbagai tingkat kebutuhannya akan informasi.
sistem yang memperternukan antara kedua dunia tersebut disebut
Sistem Ternu-Kernbali Informasi (tnformation Retrieval
System/lRS).

Efektivitas suatu sistem temu kembali informasi bisa diukur
dari sejauh mana sistem tersebut memberikan kemudahan-
kemudahan kepada pemakai dalam melakukan penelusuran
informasi sehingga pemakai terpenuhi kebutuhan informasinya.
Semakin tinggi tingkat kepuasan pemakai, maka semakin efektif
suatu sistem temu kembali informasi itu. permasalahannya adalah,
dalam suatu sistem temu kembali informasi itu terdapa[ berbagai
entitas yang saling terkait yang masing_masing bisa
mempengaruhi tingkat kemudahan dalarn akses informasi.
Berbagai entitas tersebut adalah: [1) Informasi yang dimuat dalam
sistem itu fcontentJ, seberaoa luas cakupannya; (z) Kejelasan dan
ketuntasan bahasa pengindeksan yang digunakan; (3) sarana
penelusuran yang disediakan; [4) Desain inter face.

oleh karena itu strategi penelusuran sangat penting
dirumuskan bagi seorang penerusur sebelum melakukan

m Dr!. Muchamad Muhsinun ffi
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penelusuran, terutama agar penelusuran berlalan efektif. Hasil

dari penelusuran informasi itu tidak selamanya cocok dengan

kebutuhan pemakai, ada kalanya menyinlpang dikarenakan

kurang tepatnya dalam merumuskan perlanyaan penelusuran

(search statement).

Kebutuhan Informasi

Penelusuran informasi dilakukan tidak lain adalah untuk

memenuhi kebutuhan informasi pemakai. Dalam konteks ini,

memahami kebutuhan informai pemakai merup;rkan bagian

penting dalam tahap awal penelusuran. Memastikan kebutuhan

informasi merupakan persoalan yang sangat komplel<s. Bahkan

pemakai sendiri acapkali sulit mendefinisikan dengan ielas dan

menyatakannya secara tepat tentang kebutuhan informasinya.

(Chaudhry dan Rehman, 1993).

Dalam berbagai literatur, banyak alasan diberikan mengapa

pemakai mencari informasi. Dervin sebagaimana dikutip Baker

mengatakan bahwa pemakai mencari informasi ketika mereka

sadar bahwa telah terjadi kesenjangan (gap) dalam

pengetahuannya yang menghalangi mereka dari making-sense

terhadap situasinya (Baker, t996), sehingga pemakai tidak dapat

meneruskan perjalanan tanpa menjembatani kesenjangan

tersebut. Dalam usaha menjembatani tersebut, individu pemakai

menciptakan sense baru yang klop dengan kenyataan internalnya.

[Pannen, 1996).

Menurut Dervin dan Nilan (1986), sebagaimana dikutip Diao

(1996),bahwa sampai dengan tahun 1978 kebanyakan penelitian

tentang kebutuhan dan perilaku pencarian informasi didasarkan

pada paradigma yang berorientasi pada sistem informasi (sysfem

oriented) yang menempatkan kebutuhan dan pemakaian

informasi dari sudut pandang sistem informasi dan bukan dari



sudut pandang Fre nrakai. 13eberap;i ciri ciari paradigma ini adalah:
(a) ntenrusatkan perhatian pada in[ormasi obyektif; tb)
menganggap peniakai sebagai penerima infornrasi pasif dan
mekanistil<; [c) bei'tujuan u.tuk r,erunrusl<an perilaku infbr.rnasi
yang dapat diterapkan untul< segala situasi; [dJ memandang
perilaku informasi senrata-nrata clalam konteks pertemuan
pemal<ai dengan sistem inforrnasi; dan (e) rnenggunakan
pendel<atan l<uantitatif. Jadi, l<ebLrtuhan clan perilal<u pencariarr
infornrasi pcnral<a i d i l i ha r nrc.la r u i l<ac;.r rnata s istem i n fo r-rnas i.

Selanjutnya Dervi. dan Nila. i-19ti6) merangkurn ter-jadinya
pergeseran paradignra (pcrraditng sift) dalarn mernahami
kebutuhan dan perilal<u pencarian inlbrmasi yang ditawarkan
oleh para peneliti. Paradigma baru tlitawarkan sebagai pengganti
paradigma lama, yaitu paradignra yang berorientasl pemakai. Inti
paradigma tersebut adalah:

1. Memusatkan perhatian pada informasi subyektif
mengga nti ka n pe m usatan perhatia n pada inform asi obyektif.

2. Menganggap pemakai informasi sebagai penerima informasi
yang al<til menggantikan anggapan bahwa pemakai
informasi sebagai penerinra infoi'masi yang mekanistik dan
pasif.

3. ' Memperhatikan perilaku situasionar dalam konteks interaksi
sosial yarrg utuh, menggantikan perhatian pada perilaku
trans-situasional yang tidak produktif.

4. Memperhatikan i.teral<si sosial secara menyeluruh,
menggantikan pendekata n yang a tom isik, rigid.

5. Berfokus pada kognisi internal, menggantikan perhatian
pada perilaku eksternal (misalrrya l<ontak dengan sumber
informasi dan menggunakan sistem dikatakan sebagai
indikator kebutuhan informasi).

Drs. Muchamad Muhsinun ffi
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6. Menetapkan pendekatan kualitatil sebagai pengganti

pendekatan kuantitatif.

Paradigma yang ditawarkan tersebut mengindikasikan

terjadinya paradignra penelusuran yang berorientasi ke pemakai.

Menurut Diao (1996) paradigma ini selanjutnya melahirkan tiga

pendekatan baru, yaitu user valtte approach, sense-making

apprroachr, dan anomalous state of knowledge (ASK) approach

yang berfokus pada: [a) situasi problematik pernakai; (Z)

bagaimana pemakai memahami l<egunaan Cata dan kriteria untuk

informasi yang diperlukan untuk menlecahkan masalah; dan [3)

bagaimana pengetahuan tentang [a) dan [bJ dapat dikaitkan

dengan kegiatan sistem informasi. Paradigma yang baru lebih

memperhatikan situasidi dalam diri pemakai informasi'

Sistem Temu-Kembali Intbrmasi

1. Pengertian Sistem Temu-Kembali Informasi

Menurut Harter (1986], Sistem temu-kembali informasi

(lnformation Retrieval Sysrem/lRS) adalah perangkat yang

menghubungkan antara pemakai potensial dengan koleksi atau

kumpulan informasi. Manfaat dari sistem tersebut ialah untuk

menam pilkan informasi yang di i n gi nka n dan menyarin g informasi

yang tidak diinginkan. Tujuannya bersifat pragmatis, yaitu untuk

menghemat waktu yang dibutuhkan untuk memenuhi kebutuhan

informasi atau memutuskan bahwa kebutuhan informasi tersebut

tidak dapat dipenuhi.

Sejalan dengan Harter, Tague-Sutcliffe (1996) mengatakan

bahwa IRS adalah suatu proses yang dilakukan untuk menemukan

dokumen yang dapat memberikan kepuasan bagi pemakai dalam
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nrcnrenuhi kebutuhan infbrnrasirrya. 'l'ujuan utama clari
pc'ngenrbangan IRS adalah untuk menenrukan dokumen yang
sesuzri dengan l<ebutuhan informasi pernal<ai secar.a efektif dan
efisieir, sehingga dapat memberikan kepuasan baginya. Dari sini
dapat dikatakan bahwa tujuan akhir IRS adarah l<epuasan pernakai.

Menurut Chaoudhury [1999) iRS dibagi menjadi dua
karegori besar, yaitu in house dan online. Sistem temu-l<embali
inlornrasi in house dibangLrn oleh perpustal<aan atau pusat
infornrasi tertentLl untLrl< rnelayani terutanra para penrakar cialam
org;rnisasi tersebut. Salah satu bentul< sistenr ternu-l<embali
inlorrnasi in house adalah opAC (online pubtic Access catalogue).
Sedang sistem temu-l<embali informasi online didesain untuk
nremberikan akses ke remote database kepada berbagai user.
Sistern online ini menghubungkan para pemakai pada berbagai
[empat melalui jaringan kornunikasi elektronik. Bentuk yang
paling populer dari sistem temu-kembali informasi online adalah
cD-RoM dan internet. Sisrem yang terakhir inilah yang menjadi
fokus dalam penelitian ini.

Z. Komponen Sistem Temu-Kembali Informasi
Lancaster sebagaimana dikuti Chowdhury [1999)

mengatakan bahwa sistem temu-kembali informasi terdiri dari
enam subsistem: [a) subsistem dokumen; (b) subsistem inclexing;
[c) subsistem kosa kata; [d] subsistem penelusuran; [eJ antar_
mul<a [interface) pemakai dengan sistem; i0 subsistem
pencocol<a n.

Secara garis besar, menurut Hasibuan [1996) komponen
sistem temu-kembali informasi terdiri dari: (aJ pemakai [users);
(b) dokumen; dan [c) mesin pencocok [matcher-machine).
Masing-masing dokumen dipresentasikan oleh kata-kata indeks.
Kedua bentuk representasi inilah yang "ciipertemukan" dalarn
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sistem temu-kembali informasi untuk mengambil (to retrive)

dokumen yang relevan dari database yang berisikan koleksi

dokumen. Proses "mempertemukan" tersebut disebut strategi

penelusuran.

3. Tuiuan Sistem Temu-Kembali Informasi

Sistem temu-kembali informasi didesain untuk menemukan

kembali dokumen atau informasiyarrg dibutuhkan oleh kelompok

pemakai. Sistem tentu-kenrbali inforrnasi bertujuan untuk

mengoleksi dan mengorganisasikan informasi dalam satu atau

beberapa bidang ilmu untuk disajikan kepada penrakai yang

membu tuhkannYa secePat mungkin.

Secara teknis, tujuan IRS adalah mencocokkan (matcing)

istilah (term) yang diformulasikan dalam bentuk query dengan

istilah indeks yang ada dalam dokumen, sehingga dengan

mencocokkan tersebut maka dokumen-dokumen yang relevan

akan terambil [retrieved). Terambi]nya dokumen relevan dari

sistem penyimpanan koleksi diharapkan dapat memenuhi

kebutuhan informasi pemakai, sedang terpenuhinya kebutuhan

pemakai merupakan tolok ukur keberhasilan suatu IRS'

+. Fungi Sistem Temu-Kembali Informasi

Menurut Chowdhury (1999), fungsi utama sistem temu-

kembali informasi adalah: [a) untuk mengidentifikasi sumber-

sumber informasi relevan sesuai dengan minat dari kelompok

pemakai; (b) menganalisis isi dokumen; [cJ mewakili isi dari

sumber-sumber informasi yang dianalisis cialam suatu cara yang

sesuai untuk mencocokkan pertanyaan penlakai; [d) menganalisis

pertanyaan pemakai dan mewakilinya dalambentuk yang cocok

agar matching dengan database; (e) mencocokkan istilah

penelusuran dengan database penyimpan informasi; t0
menemukan kembali informasi yang relevan; [g) melakukan hal-



hal yang perlLr clisesuaikan dalanr sistern berdasarl<an tanggapan
balik If-eeclback) dari pemakai.

Berciasarl<an iungsi tersebut di atas, chowclhur.y (1999)
nrembagi system tenru-l(embali informasi menjadi tiga kornponen,
y,aitu: (a) dokurnen atau sumber informasi; (b) query clari pemakai;
(cJ fungsi pencocoka n (ntatching function). Sumber informasi yang
ada dalarn sistenr diwakili oleh l<ata-kata kunci atau l<ata indeks
sebagai pendekata n dala ni penelusu ran. Sedangl<an qltery
(perrnintaan) adalah rumusan pertanyaan yang dirnas'll<l<an ke
sistem Darr f irngsi pencocokan di sini menrpertenrukan antara
sumber inlormasi yang disimpan di sistem dengan permintaan
penrakai. F u ngs i-fLr ngsi tersebut bisa diga mbarkan sebagai
berikut:

Dari gambar di atas terlihat bahwa untuk dapat memenuhi
macching function, suatu dokumen harus dianalisis dan
d i represe i-rtas i ka n. Proses u ntuk menyusu n rep resentasi doku men
ialah dengan membuar suatu pengenar (identifier) yang lazim
disebut pengindeksan (indexing). Demikian jugam seorang
pemakai (users), untuk dapat menemukan dokumen yang
diinginkan, ia harus melakukan analisis dan representasi terhadap
kebutuhan informasinya yang dituangkan dalam bentuk
penel usu ra n (sea rch i ng). fChowclh ury, 1 999J.

Proses dan Strearegi penelusuran Informasi
l. Proses Penelusuran Informasi

Lancaster (7979) dan Doyle {1,975) memandang sistem
temu-kernbali informasi dalam konteks siklus transfer informasi,
mengatakan bahwa suatu sistem temu-kembali informasi
merupakan subsistem ftahap luaranJ dari sistem informasi. Dalam
tahap luaran ini, pemakai yang harus dirayani rnengajukan
pertanyaan (query) ke database. Apabila penelusurannya
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,,didelegasikan" kepada pustakawan, maka pustakawan lalu

menyiapkan strategi penelusuran (search strategy) untuk

memenuhi permintaan tersebut.

Proses penelusuran bisa dirinci menjadi beberapa langkah.

Menurut Harrer [1986], hal-hal yang harus dilakukan dalam

proses penelusuran informasi adalah:

a. memahanti kebutuhan informasi:

b. merumuskan tujuan Penelusuran:

c. memilih satu atau lebih database:

d. mengidentifikasi konsep-konsep utama dan hubungan

antara konseP tersebut;

e. memilih suatu pendekatan atau strategi untuk mengatasi

problem )'ang mungkin dihadapi selama penelusurau

f. mengidentifikasi berbagai cara untuk rnenyatakan konsep-

konsep dalam kata-kata, frase, symbol, dan lain-lain;

g. mengidentifikasi cakupan subyek dalam database yang akan

ditelusur;

h. menerjemahkan keputusan yang dibuat pada langkah ke-2-

7 ke dalam pernyataan formal yang dinyatakan dalam

bahasa perintah (command language) system penelusuran;

i. untuk tiap-tipa langkah 2-7 pertimbangkan dan rencanakan

alternative dalam kasus yang dicoba, yang tidak sesuai

dengan tujuan Penelusuran;

j. melakukan ke system penelusuran, memilih dan enter ke

initial istilah penelusuran yang diformulasikan pada langkah

ke-B;

k. mengevaluasi hasil penelusuran, mencocokkan dengan

tujuan penelusuran;



l. mengulangi lagi sampai hasil yang nternuasl<an diperoleh.

2. Strategi Peneluburan Informasi

Strategi penelusuran informasi bisa disusun dalam dua
langkah. Langkah pertama ialah analisis query untuk menentukan
apa yang sesungguhnya dicari oleh penrakai; dan langkah kedua
ialah meneriemahkan analisis konseptual ke dalanr kosa kata
sistem. Analisis l<onseptual a.tas permintaan pemal<ai tersebut
yang kemurlian diterjemahkan l<e dalanr l<osa kata indeks disebut
"strategi penelusuran", yang dapat dianggap sebagai wakii
permintaa n. [0 Lancasrer, 1 979J.

Setelah strategi penelusuran clisusun, wakil permintaan ini
dicocokkan [rnatch) dengan database yang berisi sejumlah
dokumen atau representasi informasi. Langkah ini bisa dilal<ukan
dengan menggunakan operator Boolean Logic (AND, OR, NOT).

Dokumen yang cocok dengan query "dikeluarkan" dari database
dan diserahkan kepada pemakai yang mengajukan permintaan
tersebut. Proses pencocokan ini kadang-kadang perlu diurang
berkali-kali, dan selesai apabila pemakai puas dengan hasil
penelusuran.

Dala m penel us u ra n yang "d i del egas ikan" (del eg a te d sea rch),
pernakai yang membutuhkan inforrrasi menyerahkan tanggung
jawab untuk menelusur database l<e seorang pustakawan atau
pekerja informasi yang ahli dalam bidang penelusuran informasi.
Pada penelusuran yang tidak didelegasikan, prosesnya agak
menjadi sederhana sebab peniakai sendiri langsung ke.database.
Tetapi dalam situasi ini pun pemakai harus menganalisis
kebutuhan informasinya dan menerjemahkan analisis tersebut ke
dalam bahasa atau kosa kata sistem. Dalam penelusuran online,
strategi dekembangkan secara interaktif dan heuristic.
Maksudnya, analisis konseptual darr penerjemahan dilakukan
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berbarengan dengan strategi penelusuran yang disusun dan

dimasukkan ke dalam sistem dan dimodifikasi terus-menerus

sesuai dengan respon dari sistem.

Luaran suatu sistem temu-kembali informasi bisa berupa

sitasi, abstrak, dan atau dokumen fullteks. Dokumen hasil

penelusuran ini kemudian diserahkan kepada pemakai yang

mengajukan permintaan untuk penelusuran. Pemakai kemudian

memberikan penilaian atas hasil penelusuran, apakah relevan,

agak relevan atau tldak relcvan dengan kebutuhan informasinya.

Apabila pemakai merasa bahwa dokumen yang diserahkan tidak

relevan atau belum sesuai dengan kebutuhannya, maka pemakai

bisa mengaiukan permintaan ulang kepada penelusur. Dalam

kasus seperti ini seorang penelusur harus menganalisis di mana

letak ketidakrelevanan dokumen hasil penelusuran dokumen

tersebut untuk selanjutnya melakukan strategi penelusuran yang

lebih tepat.

Evaluasi Efektivitas sistem Temu-Kembali Informasi

Salah satu metode untuk mengevaluasi efektivitas sistem

temu-kembali informasi adalah dengan menilai hasil (output) dari

proses penelusuran, seiauh mana hasil penelusuran tersebut

memiliki relevansi dengan kebutuhan informasi pemakai. Karena

hasil penelusuran ielas dipengaruhi oieh beberapa faktor

sebelumnya, misalnya faktor pengindeksan yang diterapkan

dalam sistem apakah cukup mendalam atau tidak; user interface-

nya apakah cukup friendly atau tidak; cakupan subyek yang

dimuat, apakah cukuP representatif atau tidak; dan faktor pemakai

sendiri.

Pertama-tama harus dibedakan antara dokumen partinence

dengan dokumen relevan. Relevan didefinisikan sebagai

hubungan antara dokumen dengan permintaan (rtelationship
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between a document and an inJbrntution retlue.sf), dan pertinence
adalah hubungan antara dokumen dengan l<ebutuhan informasi
(relotionship between a tlocument ancr an inforntation need).
Dengan perkataan lain, dokumen relevan adalah clol<umen yang
cocok dengan pertanyaan penelusur, sedang dokurnen pertinence
adalah dol<umen yang dinilai [iudged] berguna oleh pemakai.
Dalanr keadaan tidak ada real-user dengan l<ebutuhan informasi
aktLralnya, penilaian relevansi bisa clilakukan oleh, atau rneminta
persetujuar-r l<epada ahli subycl< (subyek experts).

sharma seperti dikutip Mcfuni<in [199s) nrenilai relevansi
dol<umen dengan memberikan "bobot" suatu clokumen yang
berhasil ditemu-kembali sesuai dengan kegunaannya. pemberian
bobot tersebut meliputi empat kriteria, yaitu (tabel 1).

Tabel 1: Pembobotan Hasil Penelusuran

No Kategori Bobot

L Relevan penuh 100

2 Relevan moderate 0,50

3 Relevan marginal 0,25

4 Tidak relevan 0,00

Sumber: McJunkin [1995)

untuk menghitung relevansi tersebut, para ahli biasanya
menggunakan rumus perolehan (recall) dan ketepa tan (precision).
Menurut chowdhury [1999) konsep recall berkaitan dengan
kemampuan sistem untuk menemu-kembali fto retieve) dokumen
relevan, sedang precision berkaitan dengan kemampuan sistem
untuk tidak menemu-kembali dokumen yang tidak relevan.
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Rumus yang lazim digunakan untuk menghitung recall dan

precision adalah sebagai berikut:

f umlah dokumen relevan yang ditemu-kembali

Recall

Precision

x 100

f umlah dokunren relevan yang ada dalam database

l:::: :::::::*1lr.:::::::::l:1 ..... x 100

lumlah dokumen yang ditemu-kembali dalam penelusurat.t

Sistem temu-kembali informasi yang ideal seharusnya

inampu mencapai !00o/o recall dan 100% precision. Tetapi dalam

kenyataannya hal tersebrit sangat sulit terjadi, sebab apabila recall

meningkat, maka precision cenderung menurun, demikian pula

sebaliknya, apabila precision meningkat, itu disebabkan recall

yang cenderung kecil. Mengukur recall sebenarnya sulit

dilakukan karena jumlah dokumen yang ada dalam sistem sangat

besar. Maka precision-lah yang biasanya menjadi salah satu

kriteria untuk mengevaluasi efektivitas suatu sistem temu-

kembali informasi. Lar[caster sebagaimana dikuti Chowdhury

t1999) menerangkan teknik penghitungan recall dan precislon

dalam suatu matriks sebagai berikut:

Tabel2: Matriks Recall dan Precision

Relevan Not-Relevan Total

Retieved

Not retrieved

Total

A [h,rs)

C fmissess)

A+C

B fnoiseJ

D (rejected)

B+D

A+B

A+D

A+B+C+D



Dari tabel tersebut dikerahui bahwa sistem menemu_
kembali dol<umen relevan A (hits), dokumen tidak relevan B
(noise). Sedangkan dokumen yang tidak berhasir diremu-kembali
adalah c + D. sistem kehilangan (rzrrssessl dokumen c dan menolak
dokumen D karena tidak sesuai dengan query. Dari penjelasan
tersebut, mal<a untuk menghitun g ratio recall [R) dan precision [p)
dig,.rnakan rumus sebagai berikur:

/ [R][a /[a*cj] X100

/ (Pl[a /(a* bJ] X100

selain menghitung recall dan precision, daram nrengevaluasi
efektivitas sistem temu-l<embali informasi harus memperhatikan
baik faktor sistem sendiri [sisfem oriented) maupun faktor
pemakai (user orienfed). Banyak ahli menyarankan bahwa evaluasi
sua[u sistem temu-kenrbali informasi seharusnya didasarkan
pada faktor-faktor yang dapat meningkatkan perayanan kepada
pemakai (user oriented). Misalnya sejauhmana sistern bisa
mempertmukan kebutuhan pemakai yang sewaktu-waktu
muncul; jika ada kegagalan, apa yang menyebabkan kegagalan
tersebut; apakah cukup efektif jika penerusuran dilakukan oleh
pemakai sendiri atau men'lenfaatkan jasa intermediary; apa saja
perubahan mendasar yang diperlukarr untuk meningkatkan
output; juga termasuk menekan biaya dan efek yang mungkin
terjadi jika harus dikembangkan dengan bentuk-bentuk layanan
ba ru.

ffi,', '.' Drs.H.



BAB V

MODERNITAS
PERPUSTAIGI\N
DIGITAL

A. Internet dan faringan Perpustakaan Digital

Era keterbukaan informasi yang ditandai meluasnya

penggunaan internet (interconection networking) belakangan ini

menawarkan 1001 kemudahan bagi setiap orang untuk

menyimpan, mengolah, dan menyajikan informasi melalui

jaringan global yang disebut internet. Internet dirintis pertama

kali tahun 1969 oleh Lembaga Pertahanan AS melalui proyek

Advanced Research Projects Agency Network [ARPANET),

kemudian dikembangkan oleh para peneliti dan akadmisi,

misalnya melalui National Science Foundation [NSF) dengan

jaringan utama yang disebut NSFNet yang merupakan fasilitas

terbuka untuk pendidikan dan riset.

Sampai saat ini perkembangan internet lebih spektakuler,

tidak saja untuk jaringan pertahanan, pendidikan dan riset, tetapi

untuk jaringan berbagai kepentingan mulai dari jaringan dakwah,

bisnis sampai jaringan pornografi. Secara umum fasilitas yang

tersedia di internet selain email [surat elektronik) adalah mailing

lrsf [diskusi elektron ik); newsg roup/usenef fkoleksi jutaan a rtikel

yang dikelompokkan sesuai temanya); File Transfer Protocol (Ff P)

untuk transfer file dari satu komputer ke komputer lain; telnet



[fasilitas un[uk masuk lie komputer lain dengan maksud untul<
menjaf ankan program di komputer tersebut; chating [percakapan
di internet melalui keyboard); gopher [sistem navigasi di internet
elengan menu teks yang disusun secara hirarkis sehingga dapat
mencari data dari berbagai server gopher yang ada di internet;
Conference [diskusi jarak jauh dengan menggunakan gambar,
suara atau video); dan World Wide Web (WWW yang
menyediakan informasi dalarn bentul< dokumen yang saling
terka it.

Dari berbagai fasilitas dan layanan tersebut menurut Chu

dan Marilyn Rosenthal (1999) dalam artikelnya yang ber.iudul
"Search engine for the World Wide Web: A Comparative Study and
Evaluation Methodology" flihat: http://www.asis.org/annual-
96/ElectronicProceedingsichu.html. fasilitas internet terbanyak
setelah email adalah WWW. Nah, bagaimana memanfaatkannya
agar pengguna bisa masuk ke perpustakaan digital yang
ciiinginkan? fangan bingung, saat ini tersedia puluhan WW
Search Engine yang dikembangkan oleh perusahaan baik yang
bersifat komersial maupun non komersial, seperti Yohoo, Lycoss,

Altavista, Infoseek, Hotbot, MSN, Webcrewler, Excite, Google, dan
masih banyak lagi.

Itulah fakta yang kita hadapi sehari-hari. Fakta ini
mengingatkan kita kepada konsep "global viliage" fdesa global)
yang digagas oleh Marshall Mcluhan (1966), di mana bumi
menjadi semakin kecil, karena jarak bisa diperpendek dan waktu
bisa dipersingkat oleh teknologi. Teknologi telah menjadi
perpanjangan kelima indera manusia. Perkernbangan teknologi
inilah yang harus kita respon di dalam merancang-bangun
pengembangan perpustakaan PT, selain tentu saja, merespon
tuntutan pasar yang menghendaki layanan lebih canggih. Salah

satu aksi yang paling praktis adalah membangun jaringan



perpustakaan digital PT, sebagaimana saat ini telah banyak

dilakukan oleh PT maju.

Konsep perpustakaan digital muncul pada saat bersamaan

dengan pemikiran tentang manajemen pengatahun [knowledge

management), dan juga berkaitan dengan kemajuan pesat

teknologi telematika. Konsep perpustakaan digital mengandung

banyak pandangan, baik yang sudah ada sebelumnya maupun

yang baru muncul. Ada pandangan yang dapat dikatakan
,,minimalis,, karena kesederhanaan konsepnya. Misalnya, Tucker

[1999J mengatakan: "lf you have a text cts rt word processor file on

a floppy disc or the hard disk you have the basis of the tiigital library"'

Pernyataan inidisampaikan dalam konteks perpustakaan digital di

negara-negara berkembang. Dalam pandangan minimalis seperti

ini, maka keunggulan digitalisasi yang pertama disebut-sebut

adalah bentuk dan tempat yang dipakai untuk menyimpan, yang

memiliki kelebihan dari segi kehematan dan keringkasan tempat'

sertakemudahandipindah-pindahkan(portability)'Keduakonsep
inikemudiandikaitkandengankemungkinanmenyediakan
informasi dalam jaringan kerjasama yang berdasarkan

penghematan. f ustifikasinya adalah keterbatasan sarana di

negara-negara berkembang.

Istilah "digital" dan "electronic" adalah istilah-istilah yang

saat ini dipakai secara luas untuk menggambarkan tentang

teknologi digital oleh perpustakaan untuk memperoleh'

menyimpan dan menyediakan akses kepada informasi [Jefcoat,

1998). Perpustakaan digital berarti suatu perpustakaan dengan

sumber-sumber elektronik serta layanan pengiriman informasi

dalam bentuk elektronik' Perpustakaan digital mencakup

pemusatan koleksi seperti database bibliografi, pendistribusian

database dokumen seperti gopher dan world wide web (www),

daitar diskusi para ilmuwan dan pakar, jurnal elektronik, databse
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online lainnya seperti forum dan bulletin boards Icovi dan cling,
7e96).

Pandangan ini serupa dengan pandangan awal tentang
perpustakaan elektronik yang sudah berkembang sebelum
perpustakaan digiral menjadi populer. Salah satu proponennya,
Kenneth Dourlin, menulis sebuah buku berju dur "The Erectronic
Library" [19B4j dan menggambarkan ciri perpusrakaan elektronik
sebagai berikut:

o Memakai komputer untuk mengelola sumberdaya
perpustakaan;

a Menggunakan salura elektronik untuk rnenghubungkan
penyedia informasi dengan pengguna informasi;

c Memanfaatkan transaksi elektronik yang dapat
dilakukan dengan bantuan staf jika diminta oleh
pengguna;

o Memakai sarana elektronik untuk menyimpan,
mengelola, dan menyampaikan informasi kepada
pengguna.

Definisi di atas menekankan pada penggunaan alat-alat
elektronik, terutama dari segi kemudahan pengerolaan. Dalam
perkembangan selanjutnya, orang melihat bahwa definisi seperti
ini terlalu sempit, sehingga proyek ELIN0R di Uni,,,ersitas De
Monfort, Inggris misalnya, menambahkan definisi ini:

"A teaching,leorning and study environment in which learning
resources are held primarily in electronic form."
Kata "primarily" menandakan bahwa sebuah perpustakaan

meniadi perpustakaan digital ketil<a mayoritas sumberdayanya
ada dalam bentuk elektronik. Kata "envirorlrnent" menandakan
adanya upaya untuk memperluas pengertian digital, tidak hanya
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menyangkut bentuk dan renrpat penyirnpanan, melainkan juga

keseluruhan proses pemanfaatan. Perkembangan pesat dalam TI

dan telekomunikasi bahkan mendorong konsep yang sepenuhnya

memisahkan bentuk digital dari bentuk lainnya, sehingga collier

mengusulkan definisi ini:

"A manoged environment of multirnedia materials in digital

form,designedforthebenefitofitsuserspopulation'
structured to facilitate access to list conient and equipped with

aicls to navigation for the global netvvork'

Definisi di atas sekaligus meragukan konsep perpustakaan

hibrida (hibrid library) sebagaimana yang diusulkan oleh

oppenheimer dan Smithson (1997). f ika sebuah perpustakaan

masih memiliki buku di samping bahan elektronik, menurut

Collier, tidak perlu disebut perpustakaan hibrida atau

perpustakaan digital, melainkan semata-mata perpustakaan.

Dengan cara pandang yang sama, tidak perlu juga digunakan

istilah perpustakaan maya (virttual library) karena ini hanya

merujuk ke kondisi dari perpustakaan digital pada saat semua

koleksi dan akses ke koleksi itu sepenuhnya terjadi dalam bentuk

digital, tersebar di berbagai tempat, dan sepenuhnya dijalankan di

atas jaringan telekomunikasi.

Definisi yang diusulkan olelr Collier tergolong progresif dan

sejalan dengan perkembangan dan konsep sistem informasi

multimedia tersebar (distributed multimedia information systems)

sebagaimana diusulkan Birmingham dan kawan-kawan (lihat:

Baeza-Yates dan Ribeiro-Neto, 1999J, yaitu :

,,The generic name for federal structures that provide humans

both intellectual and physical to the huge and growing up

worldwide networks of information encoded in multimedia

digital formats."



Penrakaian istilah federal structures datang dari konsep
temu-kembali informasi (information retrievar system) untuk
kof eksi berkas digital yang tersebar. sedangkan konse p intellectual
and physical access menandai perlunya koleksi digital dilihat
sebagai kesatuan sumberdaya. Kesatuan ini dimungkinkan karena
TI memungkinkan format, struktur, isi maupun akses ke isi
Informasi itu sendiri bersalu dan terintegrasi secara transparan
bagi pemakai.

Berdasarkan potensi rl, maka konsep perpustakaan digital
mengarah ke kumpulan jasa {collection of services) yang bersifat
digital sebagaimana diusulkan Leiner (1998) dan diapaki dalam
kelompok kerja Digital Library Metrics di Univei"sitas Stanford,
Amerika Serikat. Definisi yang kini dipakai oleh rssoc iation or
Reseorch Libraries juga menunjukkan kecenclerungan ini, karena
perpustakaan digital dianggap memiliki ciri-ciri berikut:

o Bukan merupakan entitas tunggal.

o Membutuhkan teknologi yang dapat menghubungkan
berbagai sumberdaya.

o Memungkinkan pengguna melihat perpustakaan digital
dan jasa informasi yang diberikannya sebagai suatu
kesatuan yang transparan.

o Bertujuan menyediakan akses unirrersal.

o Tidak dibarasai pada wakil dokumen (document
surrogates), tetapi juga berbagai bentuk digital yang
tidak dapat diwujudkan dalam bentuk cetak.

Berbagai definisi di atas telah memperjelas konsep
perpustakaan digital yang ideal, terutama yang didukung oleh
teknotogi informasi dan telekomunikasi. persoalan yang kemudian
muncul adalah, usaha untuk mewujudkan perpustakaan digital
yang ideal itu bukanlah pekerjaan mudah. Itulah sebabanya

t



definisi perpustakaarr cligital yang ideal "disembunyikan" dalam

istilah yang lebih menggambarkan upaya dan evolusi, misalnya

Digital Library Initiative. Dengan memakai istilah "inisiatif", selain

bermakna kemajuart dan potensi teknologi, pengembangan

perpustakaan digital memerlukan juga keterlibatan dan dorongan-

dorongan non-teknologis agar dapat terwujud.

Selain itu muncul semacam kehati-hatian dalam program-

program pengembangan perpustakaan digital mengingat

sumberdaya yang diperlukan begitu besar, sementara dana yang

sudah diinvestasikan untuk sumbersaya non-digital juga sudah

sangat besar. Ada semacam kekuatiran bahwa evolusi

perpustakaan digital yang sepenuhnya lepas dari perpustakaan

"konvensional" justru menimbulkan jurang digital (digital divide)

yang baru. Inggris, misalnya, lebih menyukai melanjutkan konsep

perpustakaan elektronik mereka ketimbang Amerika Serikat yang

langsung memisahkan proyek-proyek perpustakaan digital dalam

inisiatif tersendiri. Sebagaimana diuraikan oleh Rusbridge (1998),

terdapat perbedaan antara Electronic Library Programme [E-Lib)

di Inggris dengan Digital Library lnitiatives [DLI) di Amerika

Serikat yang dapat diringkas dalam tabel berikut:

Tabel : Perbedaan antara E-Lib dengan DLI

Elib - Inggris DLI - Amerika Serikat

Memakai dana yang sudah ada

untuk Pengembangan
perpustakaan

Memakai dana segar

Terdiri dari

kecil, tetapi
yang besar

proyek-proyek
dalam jumlah

Terdiri dari proyek-ProYek

besar, tetapi iumlahnya sedikit

[6proyek)
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Berorientasi
perpustakaan,

pengguna

pada
penerbit dan

Ilerorientasi ke teknologi
komputer, tidak secara khusus
membahas aplikasi untuk
perpustakaan

Yakin pada pentingnya
melanjutkan perkembangan
perpustakaan

Pendekatan perubahan seca ra
bertahap (incremental
change)

Meragukan
perpustakaan

kemampuan

Pendekatan menolak status quo

Menggunakan teknologi yang
tersedia dalam bidang temu
balik, DBS, dsb.

Riset tingkat tinggi unruk
teknologi-teknologi baru.

Berkutat dengan akses ke
citra fimage) dan persoalan
metadat

Berkutat dengan
image/video

masalah

Kurang memperhatikan
persoalan koleksi fgeospasial)

Sangat memperhatikan
persoalan geospasial

Sumber: Pendit (2002)

Inisiatif pengembangan perpustakaan digital di Indonesia
sudah banyak dilakukan. M isalnya, jaringan perpustakaan
IPTEKNET di bawah MENRISTEK yang merupakan sisrem rerbuka,
link dengan INDoSAT. conroh lain adalah Indonesian Digital
Library Network [lndonesiaDLN), disebut-sebut merupakan
pioner pengembangan perpustakaan digital di Indonesia
[http://idln.itb.ac.id]. IndonesiaDLN didirikan oleh Knowledge
Management Researc Group IKMRG), sebuah organisasi
nonstruktural di Instit,t Teknclogi Bandung (lrB), bersama-



Sama dengan pustakawan. dan ahli inforrnasi, di bawah pimpinan

Ismaii Fahmi. IndonesiaDLN didanai oleh International

Development Research center [lDRCi Canada, dan YLTI Indonesia'

Dalarn menjalankan roda organisasi, IndonesiaDLN bekerjasama

dengan Perpuatakaan Pusat ITB dan Computer Network Research

Group ICNRG) ITB. Data tahun 2001. [saat penelitian dilakukan),

IndonesiaDLN telah memiliki 4.955 koleksi dan 4.864 anggota dari

7 negara. Selain itu, ada juga Jaringan Perpustakaan Perguruan

Tinggi Agama Islam Negeri IPTAIN) yang anggotanya terdiri dari

IAIN, UIN dan STAIN seluruh Indonesia, yang menggunakan

software GDL-Network fGanesha Digital Library Network); dan

juga Incu-VL (lndonesia Cristian lLniversity Virtual Library), yaitu

jaringan perpustakaan maya beberapa universitas Kristen di

Indonesia. f uga ada jaringan perpustakaan Pusat Layanan Disiplin

Ilmu IPUSYANDIJ yang terdiri dari beberapa PTN besar di bawah

koordinasi ul. Model yang masih manual misalnya kerjasama

perpustakaan Pondok Pesantren, namun yang terakhir ini sudah

mulai merintis ke digitol library.

Sesungguhnya, di lndonesia sudah terdapat jaringan

perpustakaan PT yang cukup mapan, tinggal bagaimana

membangun komitmen bersama untuk meningkatkan kualitas

layanan informasi dan pengetahuan dalam rangka membangun

dan meningkatkan apresiasi masyarakat terhadap pengetahuan.

Inisiatif perpustakaarr digital di Indonesia, sebagian di antaranya

dibangun bersamaan dengan pengembangan proyek knowledge

managemenf [KM). IndonesiaDLN misalnya, dirintis melalui KMRG

(Knowledge lvlanagement Research Group). Konsep pemahaman

perpustakaan digital yang dianut IndonesiaDLN adalah definisi

menurut Digital Library Federation yang berbunyi:

"Digital librraies are orgonization that provide the resources,

including the specialized staff to select, structure, offer intellectual



occess to, interprete, distribute, preserve the integrity of, and ensure
the persistence over time of collections of digital works so that they
are readily qnd economically available for use by defined communigt
or set of contmunities". [perpustakaan digital adalah organisasi
yang menyediakan koleksi-koleksi digital, [ermasuk staf untuk
mengatur dan mengelolanya sehingga dapat tersedia setiap saat
dengan cepat dan ekonomis bagi komunitas penggunanya.

Dari penjelasan diatas bisa diambir beberapa halyang terkait
dengan perpustakaan digital yairu: [aj tersetlianya koleksi digital;
(b) adanya staf pengelola; [c) aclanl,a komunitas pengguna; [dJ
didukung oleh teknologi informasi dan komunikasi.

Sedang kegiatan dalam perpustakaan digital di anraranya:
[a) menyediakan koleksi digital; [bJ memilih dan mengumpulkan
koleksi digital; [c) menstrukrurkan koleksi digital; [dJ membuka
akses intelektual terhadap koieksi digital; (e) menginterpretasikan
koleksi digital; (0 menyebarkan koleksi digiral; te) menjaga
integritas koleksi digital; thl menjamin ketersediaan koleksi
digital setiap saat.

Dari berbagai ulasan tersebut dapat diambil pemahaman
bahwa:

o Perpustakaan digital adalah perpustakaan yang
koleksinya terdiri dari bahan pustaka digital dan
layanannya terdistribusi melalui sistem jaringan. Ia
bekerja dalam frame work internet, sehingga koreksinya
tidak tampak secara riil tetapi dapat diakses melalui
jaringan. Karena bangunan fisik perpustakaan
senyatanya tidak ada,'in real life,,, dan juga koleksinya
tidak terdiri dari tumpukan buku secara fisik, tapi terdiri
dari bahan pustaka dari berbagai perpustakaan yang
terpisah dan dikerora di ruan g virtuar menggunakan

t
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komputer dan jaringan internet, ma*a disebut luga

perpustakaan maya (virtuol Iibrary)-

Perpustakaan digital bukanlah entitas tunggal atau

dapat berdiri sendiri [ada banyak elemen yang

membentuk dan terkait dengan perpustakaan digital).

Perpustakaan digital membutuhkan teknologi untuk

menghubungkan herbagai sumberdaya.

Perpustakaan digital menyediakan akses terhadap

sumber-sumber informasi secara u niversa l.

Perpustakaan digital tidak dibatasi hanya pada koleksi-

koleksi digital pengganti dokumen, melainkan diperluas

pada obyek-obyek yang tidak dapat d irepresentasikan

dan disebarkan dengan bentuk tercetak.

Perpustakaan digital rnenyediakan kesempatan akses

informasi tanpa batas ruang dan waktu, ras dan

golongan, sehingga mampu mengatasi kesenjangan

informasi di antara kelompok masyarakat.

B. Teknologi Pendorong Minat Baca

Apa pun nama yang diberikan, inisiatif perpustakaan

elektronik di Inggris dan perpustakaan digital cii Amerika Serikat

tidak terlepas dari ar,rbisi untuk menghimpun sebanyak mungkin

informasi dan pengetahuan. Keduanya menggunakan teknologi

telematika sebagai salah satu unsur pendorong terbesar bagi

peningkatan minat orang untuk memperoleh pengetahuan Karena

besarnya dorongan ini, beberapa proyek perpustakaan elektronik

dan perpustakaan digital memfokuskan diri hanya pada

pemasangan infrastruktur teknologi dengan harapan akan tercipta

tiga hal:

a)

o

o

o

o
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o Meningkatkan ruang kolaborasi virtual marakala
sekumpulan orang tersebar secara fisik tetapi saring
terkoneksi lewat jaringan teknologi.

o Intensifrkasi pengunaan modal intelel<tu al (inteilectuar
capital) karena kemampuan belajar secara cepat dan
berkesinambungan menjadi faktor penentu
keberhasilan.

o Potensi untuk memanipurasi berbagai bentuk data cran
informasi.

Pengembangan infrastruktur terematika daram ra,gka
membangun perpustakaan digitar ini medorong rekayasa
pengetahuan sebagai proses dan metodorogi yang terdiri crari 3
komponen besar [Kinr dan Kim, 1999), yaitu :

o Data warehousing, yaitu merupakan upaya konsolidasi
data dari berbagai sumber menjadi satu kerompok
"gudang data" (data warehouse). Komponennya adalah:
(a) data extraction, mengambir data yang diperrukan dari
sumber penyimpanannya; tbl data profiling, secara
otomatis menentukan skema data; (c) data cleansing,
yaitu memperbaiki data yang rusak, hilang, dan juga
konversi data; 141 data transformetion, yaitu konversi
dan restrukturisasi data; dan (e) dato loading, yaitu
memasukkan data yang sudah dibersihkan ke database
RDB atau file-tile.

o Decision support dan online analitycal processing (OLAp)
yang mengij!nkan pemakai melakkan pencarian di
database sambir melakukan analisis yang rumit terhadap
data dari berbagai perspektifsecara rangsung (ontine).
Data mining, atau
otomatis dar-i data.

o penemuan pengetahuan secara
Dalam prosesnya mencakup pula

{
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beberapa fungsi data warehousing untuk kemudian

secara otomatis membentuk model data dengan

menggunakan algoritme, Imisalnya decision trees,

market- b a s ket a n a lysis, memo ry - bas ed r ea soning).

Setelah konsep manajemen pengetahuan berkembang,

industri komputer berupaya menyediakan peralatan yang lebih

sesuai. Salah satu perkembangan di bidang komputasi yang

mendapat perhatian besar adalah penciptaan dan penggunaan apa

yang oleh 0'Leary [1998) disebut sebagai "data kualitatif'. Selain

menekankan pada perlunya pengaitan dan penggunaan semacam

skema atau struktur logika terhadap sekumpulan data, teknologi

pengetahuan kualitatif ini juga memanfaatkan berbagai teknologi

komunikasi. Perkembangan perpustakaan digital tidak lepas dari

perkembangan ini, terutama ketika dikaitkan dengan upaya

menemukan kembali koleksi digital.

Sebenarnya dapat kita sadari bahwa konsep-konsep dafa

mining mengandung pula kritik terhadap pendekatan yang terlalu

mengandalkan ketersediaan data dalam jumlah besar. Konsentrasi

yang terlalu besar pada sekumpulan data sebanyak-banyaknya

telah melahirkan berbagai persoalan, terutama karena

ketersediaan data tidak selalu berkaitan dengan kemampuan

pemanfatannya untuk pengambilan keputusan' Perkembangan

pesat teknologi informasi, dalam memory maupun storage,

menawarkan potensi untuk, tidak hanya menghimpun data dalam

jumlah besar tetapi juga membantu pemakai untuk menemukan

kaitan logika antar sejumlah besar data. Dengan kata lain,

teknologi informasi menawarkan kemudahan "menemukan

pengetahuan di antara rimba raya data".

Para akademisi telah menemukan istilah untuk hal di atas,

yaitu knowledge discovery in database (KDD). Bagi para peneliti,
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KDD sudah merupakan sebuah disiplin yang sedang berkembang
pesat dengan memanfaatkan teori-teori dari artificial intelligent,
matematik dan statistik. Norton (1999J menggambarkan KDD
sebagai kajian tentang penciptaan pengetahuan, proses, algoritma
dan mekanisme untuk memanfaatkan potensi penemuan-kembali
pengetahuan. Bagian penting dari KDD adalah idenilfikasi pola
atau kecenderungan [ransformasi mulai dari metadata sampai
[ingkatan semantik. proses ini bisa digambarkan sebagai
hubungan antar entitas lrang rumit dan kait-mengait. Tujuan akhir
dari penyelidikan KDD adalah penemuan pengetahuan yang dapat
digunakan untuk kegiatan tertentu, bukan sekedar
mengumpulkan data untuk keperluan yang terlalu umum. Dengan
kata lain, kita perlu memberi prioritas yang sama pentingnya
kepada upaya kepastian tentang "untuk apa kita mengumpulkan
data?", dan tidak hanya mementingkan upaya mengumpulkan data
sebesar-besarnya dengan bantuan teknologi.

Dengan demikian, KDD meliputi semua proses, terautomasi
maupun tidak, yang memperkuat atau memungkinkan eksplorasi
koleksi digital, besar atau kecil, untuk mengekstraksi pengetahuan
yang potensial. fika kita melihat KDD sebagai proses yang uruh,
maka jelaslah bahwa mencari pengetahuan di sekumpulan data
nrelibatkan kegiatan intelektual dan teknologis, bukan hanya
mengaduk-aduk data. prinsip dasar KDD adalah:

1. Pengetahuan tertanam (embeded) di dala.m kebutuhan
informasi pemakai, bukan berada di dalam mesin. Artin-va,
sebuah sistem berbantuan teknorogi tidak dapat
menyediakan pengetahuan, kecuali sistem tersebut
dilengkapi pemahaman tentang kebutuhan pemakai sistem.

z. menemukan adanya pola hubungan antar data tidak sama
dengan menemukan informasi, sebab hubungan tersebut
harus diperluas ke hubungan dengan kebutuhan pemakai.



3. Hasil setiap temuan pencarian harus diletakkan dalam

konteks pencarian itu sendiri, kaena yang mendorong

seseorang untuk mencari informasi adalah berbagai situasi

dan kebutuhan di sekitar orang itu'

4. banyak aspek dalam KDD bersifat dinamis dan interaktif,

bukan sesuatu yang linear [garis lurus) dari permintaan ke

pencarian ke penemuan. Di setiap tahap dapat terjadi

peroses yang dinamis. Misalnya sebuah kebutuhan

informasi, terbentuk tidak saja oleh keperluan yang

dirasakan pada satu saat, tetapi mungkin juga pada saat

seseorang/pemakai memulai sebuah pencarian di pangkalan

data dengan kebutuhan yang sudah pas dan tak dapat

ditawar-tawar lagi. Sistem informasi yang baik akan ikut

merumuskan kebutuhan pemakai secara lebih baik. Inilah

yang memer{ukan proses dinamis-interaktif'

Berdasarkan prinsip-prinsip di atas, maka yang diperlukan

bukan hanya teknologi penyimpan data dan kompilasi koleksi

digital. Kita memerlukan pula teknologi yang mampu membantu

pemakai membentuk kaitan-kaitan semantik, membangun

pemahaman terhadap sekumpulan data, dan melihat kaitan serta

pemahaman ini dalam konteks yang lebih luas. Itulah sebabnya

ketika teknologijaringan dan telekomunikasi semakin maju, maka

boleh dikatakan bahwa teknologi pengelolaan pengetahuan

mengalami pertumbuhan sangat dinamik' Seperti dikatakan

f oblonski, Horn dan Schlundt [2001), teknologi untuk manaiemen

pengetahuan kini berdiri di atas tiga kaki, yaitu :

1. Intelegensi buatan (artificial inteiligence) yang membantu

mengekstraksi informasi dari berbagai sumber untuk

disimpandiknotwledgebase.Sebuahknowledgebase
memilikiformatyangdapatditelusurdandiaksessesuai
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keperluan pemakai. pendekatan,ya berdasarkan asumsi
bahwa knowledge base dapat dipisahkan dari knowredge
carriers. Artinya, sekumpuran data di craram sebuah arat
penyimpan harus dapat dilihat sebagai potensi untuk
menciptakan kaitan antara berbagar clata. Bukan hanya
"gudang data,,.

2' Manajemen dokumen (document ntanagement) untuk
menyimpan dan mengelola berbagai tipe dokumen dalam
satil pusat. pemanfaatannya adarah merarui metadata.
Dokumen tidak ragi dapat diartikan secara amat sempit
sebagai barang cetakan berbagai kertas. Dokumen erektronik
dan digital memiriki berbagai karakter yang berbeda.
Tuntutan pembuatan metadata menjadi semakin besar
karena kita merihat bahwa pora pengindeksan dokumen
berbasis kertas tidak lagi memadai.

3. Teknolog! jaringan komputer dan hypertext yang
memungkinkan berbagai dokumen dihubugkan, sedang
pencariannya didukung oleh search engine.

Dari segi teknologi, maka perpustakaan digital dan
pengelolaan pengetahuan sangat berkaitan dan berkepentingan
dengan perkembangan-perkembangan daram peneritian maupun
pengembangan KDD. Terrebih-rebih dengan adanya teknorogi
internet, muncul potensi untuk mengeksproitasi segara
kemungkinan yang ditawarkan teknorogi, misarnya daram bentuk
pengembangan intranet dan ekstranet untuk sebuah jaringan inter
atau antar PT dalam lingkup lokal, nasional, regional, maupun
internasional' 

f aringan perpustakaan digitar pr dengan
memanfaatkan teknologi informasi yang ada mampu
menghapuskan kesenjangan digitar dan kesenjangan pengetahuan
antar PT.



C. Manaiemen Kepustakawanan di Era Modern

Istilah kepustakwanan merupakan terjemahan kata

librarionship. Akhiran "ship" dalam kata ini mengungkapkan

pengertian "kondisi, lembaga, atau profesi, sehingga secara ulnum

kepustakawanan diartikan sebagai "institusi, tugas, atau profesi

yang dijalankan pustakawan" (Gates, L963,3). Batasan ini kiranya

dapat menjelaskan makna kata kepustakawanan, sehingga orang

tidak ragu-ragu dalam rnenetapkan sebuah istilah untuk

menggambarkan kegiatan di bidang perpustakaan, apakah

"kep u stakawanan, ilmu perpustakaan, jasa perpustakaan, atau

ilmu informasi, dan apakah ada perbedaan di antara semua itu"?

(Narayana, 1991).

Pembahasan kepustakawanan juga kemudian menunjukkan

bahwa bidang yang mereka bicarakan mempunyai konotasi

langsung ke sebuah lembaga yang secara historis berkembang dari

keberadaan dan kepedulian orang pada buku. Buckland [1983),
misalnya, mengatakan bahwa kepustakawanan dibangun dari

pengetahuan inti mengenai pengindeksan sebagai upaya simpan

dan temu kembali buku, pengetahuan tentang hubungan antara

buku dengan pengarangnya, buku dengan buku lain, dan buku

dengan pemakainya. Apa yang selama ini diurus perpustakaan

adalah buku (dalam arti luas) dan kegiatan membaca. Buku adalah

rekaman pengetahuan (record of knowledge) dalam pengertian

yang sangat luas dan yang termasuk dalam kategori "isi budaya"

sebagaimana yang dimaksud oleh Raymond Williams fdalam

Kuntowiioyo, 1987). Isi budaya adalah segala yang dihasilkan

suatu sistem budaya, dan oleh karena itu rekaman pengetahuan

termasuk di dalamnYa.
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Nitecki [1995] menggali lebih jauh lagi, mencoba
menemukan akar-akar filosofis dari kepustakawanan Anglo-Saxon
frerutama Amerika Serikat) dan menemukannya pada beberapa
prinsip hidup atau pandangan, yaitu pandangan liberal progresif
abad XIX, pragmatis-empiris, pendekatan perilaku, dan
humanisme. Kepustakawanan Anglo-Saxon dan AS percaya
kepada nilai-nilai tentang kemampuan individu (sef mastery, self
fulfillment) dan supremasi personaritas indivicru, serain
mem percayai bahwa segaianya bers i fat relati f bergan tu ng l<e pacla
masyaral<at di mana ia turnbuh. Kepustakwanan juga hunranis
karena manusia dianggap sumber inspirasi;dan ilmu pengetahuan
adalah sarana kemajuan.

Sedangkan knowledge management [KM) oleh para ahli
didefinisikan dalam berbagai perspektif, salah satu definisi
dikemukakan Gartner Group's: "KM adalah suatu disiplin yang
menawarkan suatu pendekatan terpadu untuk mengidentifil<asi,
mengumpulkan, mengevaluasi, menemukan kembali dan
memenfaatkan bersama (sharing) aset-aset informasi badan
korporasi. Aset-aset tersebut mencakup database, dokumen,
prosedur, keahlian serta pengalaman". [srikantaiah, 2000, 3).
Menurut wenig (1996), "KM terdiri atas aktivitas organisasi untuk
memperoleh pengetahuan dari pengalaman organisasi, kebijakan
dan dari pengalaman satu sama lain untuk nrencapai tujuan
organisasi. Aktivitas tersebut dilakukan melalui perpaduan
teknologi dan strategi berbasis kogn isi (c og n i tiv e - b as ecl stra teg i e s)
untuk mendapatkan pengetahuan dan menciptakan pengetahuan
baru dengan cara meningkatkan sistem kognisi (organisasi,
manusia, komputer, atau gabungan manusia dan sistem
komputerJ dalam penyimpanan dan pemanfaatan pengetahuan
untuk belajar, memecahkan masalah dan mengambil keputusan,,.



Dari berbagai pendapat para ahliyang telah dipelajari, Abdul

Main (200 1,1,7) menyimpulkan bahwa KM menekankan pada: [a)

adanya usaha yang serius untuk meningkatkan sistem kognisi

[organisasi, manusia, komputer, atau gabungan manusia dan

sistem komputer); (b) adanya aset-aset pengetahuan yang

dikelola, yang berasal dari dalam maupun dari luar organisasi,

individu atau kelompok; (cl adanya proses pengadaan,

pengelolaan, penyimpanan, dan penggunaan pengetahuan

tersebut untuk mencapai tujuan tertentu; [d) adanya penyebaran

pengetauan dan pengalaman baik nlelalui akses langsung ke

database mapun melalui sharing dan kolaborasi ke lingkungan

intental dan eksternal organisasi; tel adanya kreativitas darr

inovasi penciptaan pengetahuan baru secara terus-menerus.

Pada umumnya, suatu organisasi menerapkan KM karena

enrpat alasan: (aJ untuk meningkatkan kolaborasi; [b) untuk

meningkatkan produktivitas; (c) memungkinkan dan mendorong

inovasi; dan td) untuk mengatasi membludaknya informasi

dengan cara meyebarkannYa.

Dengan melihat hakekat KM tersebut, menunjukkan tidak

terpisahkannya antara kepustakawanan dengan pengetahuan,

sehingga sangatlah sulit mengabaikan spekulasi bahwa KM dan

pepusrakaan d.igiral (digitat library,) adalah bagian dari

kepustakawanan iuga. Pada saat yang sama tidaklah dapat

dipungkiri bahwa pembahasan tentang knowledge management

dan digital library jarang meruiuk ke kepustakawanan. Mengapa

demikian? Salah satu kemungkinan jawabannya adalah, karena

kepustakawanan kurang mengandalkan dan memanfaatkan

teknologi telematika, padahal konsep knowledge management dan

digital library sarat oleh pemikiran mengenai potensi teknologi itu'

Turillo, seperti dikutip Hildebrand [1999), misalnya mengatakan

bahwa, knowedge mandgemenf tidak bisa berjalan tanpa teknologi
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informasi, demikian juga ctigital ribra ry,jelas-jelas berjalarr di atas
frame work internet.

Dari pendapat Turillo tersebut terlihat bahwa
perkembangan perpustakaan rnodern, digital librory, dan juga KM
tidaklah bisa dipisahkan dari teknologi informasi. Namun dunia
kepustakawanan belum sepenuhnya mamp, merespon
perkembangan itu. Manurut pendit (2002), karena masih ada
pandangan pustakawan yang memisahl<an ,,isi,, dari ,,wadah,,.

Dalam pandangan pustakawan, tugas mereka adalah mengelola isi,
sementara teknologi informasi lebih merupakan wacah. Kurang
ada apresiasi terhadap kenyataan bahwa perkembangan teknologi
memungkinkan kita mengelola keduanya secara saling
melengkapi. Bukankah Marshall Mcr-uhan (1,g66) pernah
mengatakan bahwa "the medium is the message"? (medium itu
adalah pesan juga). Sampai sekarang pustakawan lebih senang
menganggap diri mereka adalah content manager dan
mengasumsikan bahwa isi dapat begtu saja dipisahkan dari
wadahnya. Sebaliknya, kecenderungan perkembangan teknologi
informasi telah menyebabkan sangat sulitnya memisahkan isi dari
wadah.

Dalam mainstream perpustakaan konvensional saja, sulit
memisahkan isi intlektual suatu buku dari bukunya itu sendiri
(format buku: tercetak adalah media perekam pengetahuan;
demikian juga casset dan cD-RoM juga merupakan media
perekam pengatahuan yang ticiak mungl<in bisa dipisahkan dari
isinyaJ. Dalam mainstrem perpustakaan modern (digitat library),
media penyimpan pengetahuan tersebut berupa teknorogi
jaringan. Mungkinkah kita bisa mengabaikan teknologi jaringan
ketika kita ingin membaca atau menggali pengetahuan dari
sumber-sumber digiral? Maka tidaklah dapat dikarakan bahwa
"isi" terpisah dari "wadah". Karena antara isi dan wadah ittr
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menyatu sebagaimana nilai intrinsik dan ekstrinsik suatu mata

uang.

Dari uraian tersebut dapat ditarik kesimpulan bahwa

kepustakwanan memang memiliki ciri-ciri yang tidak sepenuhnya

cocok dengan perkembangan konsep KM dan digital ibrary.

Namun demikian, secara umum memiliki banyak kesamaan: [a)

dari content yang dikelola, baik perpustakaan konvensional,

perpustakaan digital maupun KM, sama-sama mengelola

pengetahuan dengan tugas utama memilih, mengelola,

menyimpan dan menyebarkan pengetahuan.; [b) dari segi filosofi

keilmuan, baik digital library maupun KM sama-sama

menggunakan landasan ilmu perpustakaan yang dasar-dasar

epistemologi, ontologi, maupun aksiologinya telah mapan' Namun

untuk digital tibrary banyak berhubungan dengan teknologi

telematika; sedang KM salain berhubungan dengan telematika

juga berhubungan dengan ilmu manajemen'

Dengan demikian, perpustakaan digital dan KM hendaknya

menjadi bagian dari perkernbangan kepustakawanan. Artinya,

pustakawan di era global hendaknya mampu mengadopsi konsep

digital library maupun KM yang berkembang pesat itu. Tidak

hanya menjadikannya sporing partner; seperti dikatakan oleh

Pendit (2002). Bagaimana caranya? Menurut Ryske dan Sebastian

[2000, 365-388), untuk mampu mengadopsi konsep perpustakaan

digital dan KM ke dalam kepustakawanan, maka pustakawan

harus berani merubah visi perpustakaannya:" (a) From cost center

to value added center; (b) From offering to service to meeting the

need of customer; (c) From information provider to knowledge

partner."

Dengan visi baru itu, perpustakaan hendaknya: (al

Berorientasi pada pemakai, perpustakaan sedapat mungkin
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dikembangkan sesuai dengan kebutuhan pemakai (b) partisipatif
dan interaktif, karena potensi pernakai sebagai pencipta dan
penyebar pengetahuan, maka perpustakaan harus nrenyediakan
fasilitas yang dibutuhkan mereka. Dengan fasiliias yang memadai,
pemakai dapat mempublikasikan pemikiran dan l<aryanya ke
sistem digital, dan orang lain dapat mengkritik dan memberi
masukan, misalnya melalui fasilitas electronic publishing, milis,
videoconferencing, vasilitas untuk me-review l<arya orang lain, dsb.
[c) Bersikap proaktif, dengan bantuan aktif pernal<ai, sistem harus
dapat memberi tahu orang yang menrbutuhkan setiap informasi
yang masuk ke perpustakaan secara cepat dan otomatis. Hal ini
dapat dilakukan melalui emair, an automatic ancl intelligence
current Awareness services, milis, dsb. Sistern yang dernikian itu
dapat meningkatkan apresiasi pemakai terhadap pengetahuan,
sehingga peran perpustakaan sebagai pusat pengembangan ilmu
pengetahuan akan berjalan maksimal.



BAB VI

PUSTAI(AWAN
DI ERA DIGITAL

A. Kualifikasi Pustakawan di Era Digital

Kaiian Komunikasi [Puskakom) ul merilts bahwa mayoritas

pengguna internet di Indonesia yaitu hampir setengah dari totai

jumlah pengguna internet di Indonesia [49%)berusia tB-25 tahun

(puskakom ul, Maret 2015). Ini berarti sebagian besar pengguna

internet di Indonesia adalah mereka yang lahir setelah tahun

1980 atau termasuk dalam kategori "Digital Native" [generasi

digital). Sedangkan generasi yang lahir sebelum tahun 1980 atau

sebelum internet marak dipergunakan di Indonesia, dikenal

dengan istilah "Digital Imnrigrant"(generasi analogJ. Istilah Digital

Native dan Immigrant sendiri diperkenalkan oleh Marc Prensky

pada tahun 2001 (Prensky, 2001).

Digital Natives, yaitu generasi muda yang lahir dan hidup

pada era internet cenderung menggunakan dunia internet dalam

kehidupan sehari-hari, sementara itu Digital Immigrants yaitu

generasi tua yang mengenal internet ketika mereka sudah dewasa,

mereka memerlukan masa belajar untuk beradaptasi dengan

teknologi baru. Ini tentu nterupakan peluang sekaligus tantangan

bagi pustakawan atau ahli informasi di dalam meraih Digital

!l
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Native dan Digital Irnrnigrant di da,am jangkauan atau target
penggunanya [Kurniasih, 2013)

Adapun perbedaan diantara generasi digital dan generasi
analog dapat digambarl<an sebagai berikut :

t1l Digiral Natives [Generasi Digiral) cenderung untuk
menerima inforrnasi secara cepat dari berbagai sumber,
seperti mulri media dan menggunakan sumber-sumber
hyperlink; bekerja secara serentak Imultitasking)
dengan proses berpikir yang pararel ; berinteral<si
secara real-time serta menghasilkan konten. Setiap
orang dapat menjadi produsen informasi.

(21 Digital Immigrants (Generasi Analog) menerima sumber
informasi terbatas dan terkontror, cenderung menerima
informasi berupa teks; fokus pada satu tugas (sigle taskJ;
memerlukan ruang privasi pribadi untuk instrospeksi
serta menyukai informasi yang sifatnya rinear, rogis dan
berurutan.

Perubahan tatanan perpustakaan berjaran seiring
berjalannya era digital. Ada transformasi dari era analog ke era
digital. oscar Berg menyebutkan ada 6 pilar dalam dunia digital
yaitu berkaitan dengan manusia sebagai sentral fpeople centricJ,
mobilitas (mobilityJ, layanan [services), kesederhanaan
[simplicity), sosial [social) dan kesinambungan (continuousJ
fBerg, 2013) Keenam pirar datam dunia digitar tersebut
digambarkan oleh Oscar tserg sebagai berikut :

I



Dar.i gambar Ruang Kerja.Digital yang digambarl:an oleh

Oscar Berg dapat dilihat enam pilar berdiri sejajar dalam

menopang ruang kerja digital yang kokoh. Lalu, bagaimana

implementasi keenam pilar tersebut dalam dunia perpustakaan

dan informasi? Penulis mencoba menlabarkannya sebagai berikut:

1. Manusia sebagai Sentral

Era digital ditandai dengan penggunaan teknologi baru yang

menunlut kualifikasi yang berbeda pada pengelola perpustakaan

atau pusat-pusat informasi lainnya. Hal ini ditujukan agar tugas-

tugas yang awalnya dikeriakan secara analog dan kemudian

ditransfer ke dalam bentuk digital berialan lancar. Digitalisasi

merupakan sebuah proses memasukkan kode-kode digit binary I
nol dan satuJ untuk menghadirkan suatu informasi. Peran

pustakawan atau ahli informasi di sini sangat penting karena

merekalah aktor dalam setiap penggunaan atau pengendalian

teknologi informasi. Sementara itu secanggih apapun teknologi

informasi, ia adalah obiek dari setiap aksi yang dilakukan oleh

pustakawan.

2. Mobilitas

Dunia digital menawarkan sensasi dunia dalam gemgaman

hal ini mendorong pustakawan dapat bekerja dengan mobilitas

tinggi. Pustakawan dapat bekerja dimana dan kapanpun. Ini

artinya era digital seyogyanya dapat menciptakan

pustakawanpustakawan yang gesit/ tangkas/tanggap dalam

memenuhi tuntutan dari para penggunanya. Dengan l<ata lain,

dunia digital dapat menambah produktivitas kerja para

pustakawan. Layanan Web 3.0 memungkinkan pustakawan iuga

memberikan layanan mobile selain melalui web interaktif'
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3. Layanan

Era digital ditandai dengan derasnya arus informasi digital.
Perpustakaan berhadapan dengan tingkat kompetisi yang tinggi.
Semua orang bisa menjadi sumber informasi dan memuatnya di
web, setiap orang dapat membuat perpustakaan virtual pribadi
yang dapat diakses oleh siapapun di seruruh belahan dunia,
ditambah dengan banyaknya search engine yang dapat dengan
mudah dipergunakan sebagai alat penelusuran informasi.

Tingkat kompetisi dalam konteks perpustakaan tentunya
tidak mengandung pengertian untul< saling mengalahkan, tetapi
menjadi peluang bagi terjalinnya kerja sama atau kemitraan.
Setiap ada simpul baru sumber informasi akan menjadi kekuatan
dalam melengkapi sumber-sumber informasi yang ada. Namun
demikian, salah satu indikator keberhasilan perpustakaan adalah
tingkat penggunaan iayanan perpustakaan. untuk itu diperlukan
strategi bagi perpustakaan untuk terus meningkatkan jumlah
pengguna perpustakaam, sehingga investasi yang ditanamkan
untuk bergabung dengan dunia digirar menjadi lebih bermakna
bagi banyak orang.

Salah satu hal yang dpat dilakukan untuk itu adalah dengan
menambah nilai guna perpustakaan yang dapat dipersepsi sebagai
keunggulan perpustakaan di mata masyarakat. Selanjutnya
pemberian layanan prima tentu menjadi harapan baik
perpustakaan maupun pemustaka.

4. Kesederhanaan

Dunia digital telah memberikan beragam kemudahan bagi
kita sehingga pustakawan dapat memberikan layanan yang mudah
dan sederhana. Meyederhanakan proses yang kompleks atau
rumit, mempermudah yang sulit, mempercepat layanan yang
tadinya lama, serta mencairkan suasana interaksi antara



perpustakaan dengan publiknya dari kekakua,t. Layanan harus

didesain semenarik dan seinteraktif mungkin seta menghilangkan

kesan membosankan atau menakutkan. Pustakawan harus dapat

menyaj!kan layanan yang dapat menambah nilai positif

perpustakaan di mata masyarakat dan menghilangkan segala hal

yang dapat merugikan perpustakaan dan lembaga penaungnya,

serta penting untuk menciptakan lingkungan yang kondusif untuk

beker.ia.

5. Sosial fKemasYarakatan)

Oscar Berg (20131 menyebutkan bahwa sosial

[kemasyarakatan) tidak sesederhana teknologi. Oleh karena itu

ruang digital harus didisain sesuai untuk dipergunakan oleh

manusia baik sebagai individu maupun tim kerja. Ada lima hal

yang harus diperhatikan

agar ruang digital lebih manusiawi, yaitu :

a. Keterbukaan untuk mengakses informasi'

b. Transparansiuntukmenggalinya'
c. Apabilamemungkinkan,mendukungpartisipasisetiaporang

karena kita akan

b. berhadapan dengan beragam masalah dan kesempatan.

a. Perlu ruang dialog untuk memastikan bahwa komunkasi

berjalan efektif dan

c. mencapai kesepakatan di dalam pemahaman dan tindakan.

a. Pemberian pengakuan untuk menrberikan motivasi bagi

mereka Yang berpartisi Pasi

d. dan terus berkolaborasi dan berbagi

fBerg 2013)
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6. Kesinambung.rn

Ketika sebuah perpustakaan memutuskan untuk masuk dan
bergabung dengan dunia digital, ini merupakan hasil analisa yang
mendalam terhadap berbagai situasi dan kondisi Iingkungan baik
lingkungan internal maupun lingkungan eksternal dan bukan atas
desakan proyek jangka pendek semata. perumusan visi dan missi
pcrlu dilakukan di awal sebagai panduan dalam merumuskan
tujuan dari setiap program kegiatan yang dipilih.

B. Adaptasi Perpustakaan Terhadap Digitalisasi
Pergeseran dunia analog dan digital seperti telah dipaparkan

pada bagian-bagian sebelumnya, memerlukan adaptasi dari
perpustakaan, Adaptasi ini memerlukan keterbukaan dalam
menerima setiap perubahan dan selalu berusaha meningkatkan
kapasitas diri dan lembaga. Kesuksesan adaptasi perpustakaan di
era digital bergantung pada beberapa faktor berikut:
1. Ide dan kekhasan
2. Pengetahuan dalam berinteraksi dengan pengguna.
3. Ketahanan, modernitas dan keinginan untuk berubah.
4. Profesionalisme.
5. Kerja sama dan kemitraan.
6. Pemasaran dan branding [pelabelan / merekJ
7. Model layanan dan pendanaan (Jens Thorhauge Z0L1)

Sebagaimana telah dipaparkan pada bagian seberumnya.
Secanggih apapun teknologi di era digital, manusia tetap menjadi
sentral. Dalam dunia perpustakaan, pustakwanrah yang pada
akhirnya akan menjadi penentu keberhasilan sebuah
perpustakaan. Pada tahun lgg7, Abbas menyimpulkan sejumlah
peran yang diidentifikasi sebagai pustakawan masa depan yaitu
bahwa pustakawan harus mampu menjadijembatan masa Iaru dan



masa yatlg akan datang, menjadi gLru, menjadi manajer atau

pekerja informasi [pengetahuan), menjadi organisator sumber-

sumber ker.ia sama, menladi penasehat untuk pengembangan

l<ebijakan publik, menjadi partner masyarakat, berkolaborasi

dengan penyedia sumber-sumber teknologi, ntenjadi penyaring

sumber-sumber informasi, menjadi teknisi serta menjadi

konsultan informasi individu [Abbas, t997).

Begitu banyak harapan yang dilekatkan pada pustakawan

masa depan dan ini menjadi sebuah tanggung jawab bagi para

pustakawan dan ahli informasi lainnya untuk terus membekali diri

dengan beragam pengetahuan dan keterampilan agar dapat

memenuhi peran harapan tersebut. Untuk Perpustakaan

Akademik, Linda Marion (20011 menyebutkan ada tiga dimensi

keterampilan yang harus dimiliki oleh seorang pustakawan digital,

yaitu : keterampilan dasar, sistem perpustakaan yang terintegrasi

dan kemampuan teknis komputer. Menurut Marion (2001)

seorang pustakawan akademik haruslah memiliki keterampilan

dasar berupa kemampuan interpersonal, kolegial, kerja tim,

layanan publik, inovatil kepemimpinan, pemahaman pada

lingkungan, pemahaman pada keberagaman, energik, mandiri

dan menguasaiwebsite.

untuk sistem informasi yang terintegrasi, seorang

pustakawan akadernik harus memiliki keterampilan pada sistem

automasi perpustakaan dan bibliografi. Dan terakhir dalam hal

kemampuan teknis komputer, seorang pustakawan akademis

harus memiliki kemampuan pada bahasa pemograman, hardware

komputer dan sumber-sumber elektronik. Hashim dan Mokhtar

membagi kemampuan pustakawan agar berhasil di era digital ke

dalam dua kateggri besar, yaitu professional dan personal.



1-. Ken,ampuan professional mencakup isi pengetahuan clan
kemampuan untuk mengevaluasi dan memfilter kepatutat,
kemampuan mengembangkan biaya rayanan informasi yang
efektif, kemampuan mendesain layanan teknologi informasi
berdasarkan kebutuhan dan nilai, kemampuan
mengorganisasikan dan menyebarkan informasi kepada
pengguna, menilai dan mengevaluasi luaran penggunaan
informasi dan meningkatkan pelayanan yang sesuai.

2. I(enrampuan personar mencakup kompetensi yang akan
dihadirkan dalam ringkungan layanan pelanggan dan
seperangkat keterampilan yang merujuk pada kelangsungan
hidup. Kemampuan ini termasuk fleksibilitas, kemampuan
komunikasi efektif, perilaku positif, kerja team,
kepemimpinan, keinginan untuk mncari peluang untuk
pembelajaran yang sedang berlangsung dn nilai-nilai
jaringan professional. Keterampilan bertahan hidup
mencakup pemikiran kreatil pengambilan keputusan
dengan cepat, penilaian dan kepercayaan diri. fHashim &
Mokhtar, April 2012)

Komite Direktur The Speciar Libraries Association Board
[Hamada & Stavridi, 2013) iuga membagi kompetensi pustakawan
agar berhasil dalam menjalankan perannya ke dalam dua kategori,
yaitu kategori professional dan personal. Kemampuan profesional
dibagi ke dalam empat kompetensi, yaitu kemampuan mengarur
organisasi informasi, mengatur sumber daya informasi,
menerapkan alat serta teknologi informasi. Kompetensi-
kompetensi tersebut termasuk di dalamnya kemampuan untuk
mengevaluasi sumber-sumber informasi agar sesuai dengan
kebutuhan pengguna, membimbing pengguna agar melek
terhadap informasi dan teknologi informasi. Sedangkan nilai dan
keterampilan personal mencakup kemampuan menghadirkan ide



dengan jelas, menghargai keLeragaman, berani mengambil resiko,

kreatil fleksible dan dapat menemukan tantangan peluang.

Sementara itu Nonthacumjane (Hamada & Stavridi, 20L3)

meninjau peranan dan keterampilan pustakawan digital yang

ditulis oleh peneliti bidang Ilmu Informasi dan Perpustakaan ke

dalam tiga kategori kompetensi teknologi yang berbeda yaitu

kemampuan personal, kemampuan untum dan kemampuan

pengetahuan khusus. Kemampuan personal mencakttp

kemampuan analisa, refleksi, fleksibilitas, kreativitas, adaptasi,

antustias, motifasi diri dan kemampuan untuk berhadapatt

denganpengguna yang berbeda. Kemampuan umum mencakup

kemampuan yang diperlukan dalam berbagai disiplin seperti

literasi informasi, kemampuan berkomunikasi, kerja tim, tanggung

jawab etika dan moral, kepemimpinan dan penyelesaian masalah.

Pengetahuan disiplin tertentu adalah pengetahuan khusus dalam

bidang Ilmu Informasi dan Perpustakaan, antara lain metadata,

pengembangan database, arsip dan preservasi digital'

pengembangan koleksi dan sistem manajemen isi'

C. Isu Potensial dl Era Digital

Di atas telah dijelaskan tentang tiirjauan kualifikasi

pustakawan atau tenaga ahli informasi di era digital menurut

beberapa ahli. Kualifikasi tersebut diperlukan mengingat ada

banyak perubahan dari era analog ke era digital. Di era digital kita

dihadapkan pada keterbukaan akses informasi yang

menyebabkan kebebasan bagi masyarakat luas dalam

menciptakan informasi. Informasi bukan lagi monopoli seseorang

atau lembaga-lembaga resmi publikasi, karena setiap orang bisa

menjadi produser informasi. Implikasinya kita tidak dapat lagi



rnengontrol sumber-sumber informasi terpercaya dan dapat
d ipertanggu ngjawabkan apabira kita tidak memiliki I iterasi digital.

lssue-issue potensial lainnya yang berkembang berkaitan
dengan perpustakaan di era digital adalah:

1. Model perpustakaan digital.
2. Model Pusrakawan Digiral
3. Penggunaan teknologi [hardware) untuk perpustakaan

digital.
4. Penggunaan software termasuk open source untuk

perpustakaan digital.
5. Integrasi Cata di perpustakaan digital.
6. Preservasi digital.
7. Literasi digital.
B. Manajemen koleksi elektronik dan digital.
9. Jaringan informasi dan kerja sama antar perpustakaan

10

digital.
Standar deskripsibibliografis koreksi digital. 1L. open access
repository.
Hak Atas Kekayaan Intelektual THAKI)
Sistem Informasi Manajemen
Komunikasi Bermedia Komputer/lnternet [Computer
Mediated Communication)
Digital Humanities.
Model pencarian informasi
Harapan pengguna / pemustaka.

11,

L2

13

1.4

15
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Berdasarkan tinjauan kualifikasi dari beberapa pendapat
dan trend dalam era digital sebagaimana yang telah dipaparkan cii
atas, penulis berpendapat bahwa pustakawan di era digital ini
antara Iain harus memiliki kualifikasi sebagai berikut:



1. KemampuanProfesional

Kemampuan profesional adalah kemampuan profesi yang

harus dimiliki setiap pustakawan dan professional informasi

lainnya dalam menjalankan perannya di era digital'

a. Kemampuan Umum

Kemampuan umum bagi professional informasi mencakup

kemampuan dibidang manajemen dan organisasi informasi

serta penggunaan teknologi informasi' Secara spesifik

kemampuan umum ini antara lain:

1l Kemampuan menjadikan ruang digital sebagai ruang

pembelajaran virtual yang efektil
2) Kemampuan konseptual dan teknis dalam teknologi

informasi dan manaiemen informasi (manajemen

pengetahuan] sesuai dengan tingakatan tanggung jawab

pekeriaan.

3l Kemampuan berkomunikasi, terutama komunikasi

interpersonal dan komunikasi antarbudaya serta

komunikasi bermedia komputer/ internet mengingat

dunia digital meniangkau dunia tanpa batas dengan

beragam latar belakang budaya para pengakses layanan

informasi.

4) Memahami etika dunia maya dan UU ITE termasuk

pendistribusian informasi karena akan selalu

berhubungan dengan hak cipta atau hak akan kekayaan

intelektual dari sebuah informasi yang ditawarkan'

5) Kemampuan menulis karena pustakawan digital akan

selalu behadapan dengan update data setiap saat'

termasuk rePortase real-time.



6l Kemampuan bekerja sama. Dunia digitar rnembuka
peluang kolaborasi yang rebih ruas baik antar
perpustakaan maupun antar pustakawan.

7) Kemampuan bahasa, baik bahasa ibu maupun bahasa
internasional.

B) Kemampuan daram organisasi dan distribusi informasi.b. Kemampuan Khusus

Kemampuan khusus akan sangat beragam karena berkaita,
dengan tempat pustakawan bekerla. Misarnya kenranipuan
Bahasa Asing serain Bahasa Inggris atau kemampuan anarisa
sesuai dengan bidang kajian yang ditanganinya.

2. Kemampuan personal

Kemampuan personal mencakup kemapuan yang
seharusnya melekat pada diri pustakawan atau sering disebut
sebagai soft skills seseorang. Kemampuan personal antara lain
mencakup kemampuan anarisa, kemampuan bernegosiasi,
kemampuan beradaptasi, bersosiarisasi, bekerja sama, kreativitas
dan motivasi diri untuk terus belajar.

Kualifikasi pustakawan yang telah disebutkan di atas
diharapkan mampu membawa pustakawan memenangkan
persaingan di era digital. Era digital sendiri merupakan sebuah
proses. Untuk menjamin kelancaran pencapaian tujuan akhir
secara bertahap, segara sesuatunya perru dipersiapkan secara
matang' Mulai dari perencanaan program jangka pendek hingga
program jangka panjang. Setiap sasaran diberi jangka waktu target
pencapaian. Dengan demikian kesinambungan sebuah program
oleh program lainnya atau sebuah kegiatan oleh kegiatan lainnya
dapat berjalan dan diimbangi oreh sumber daya manusia yang siap
beradaptasi dalam setiap proses tersebut.
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D D
E PUSTAKAAN

a

Perkembangan pada bidang teknologi informasi tentu
berdampak besar pada perkembangan dunia perpustakaan danatau lembaga informasi lainnya. Karena perkembangan
teknologi informasi mau tidak mau menyebabkan perubahan
perilaku pencarian informasi- Har ini menjadi tonggak penting
bagi perpustakaan agar tidak ditinggarkan oreh p".,ggr.,r.,y".
Pada akhir l98o hingga awal r 99o-an di perpustakaan muncur
katalogisasidigitalyang kemudian on-line dan bisa diakses lewat
internet menggantikan kartu katalog fisik.

Namun, apakah semua perpustakaan mampu dan siap berubah?
Pada kenyataannya berum semua perpustakaan siap untuk
berubah. Perpustakaan konvensionar misarnya, tidak mampu
mengikuti perkembangan teknorogi dan perubahan periraku
informasi masyarakat. Perpustakaan konvensionar yang tidak
mampu untuk berubah mengikuti perkembangan teknorogi
perlahan akan ditinggarkan oleh user. rni adalah kenyataan yang
dihadapi saat ini. Maka bukan tidak mungkin, perpustakaan ini
lama kelamaan akan punah. Lalu solusi apa yang bisa dilakukan
oleh perpustakaan, setidaknya saat ini?

Buku ini hadir untuk memberikan penjelasan terkait manajemen
dan tata kelola perpustakaan, pelayanan dan digitalisasi koleksi
perpustakaan di era modern. Kritik dan saran dari para pembaca
untuk perbaikan buku ini sangat kami harapkan. Salam!

Peoerbit
Hiramia Learning Center
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