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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah pu,i sprkur penulis

panjatkan ke hadirat Allah Swt atas

limpahan rahmat dan hidayah-Nya,

sehingga buku yang berjudul Man@emen

Perpustakaan Sekolah/Madrasah ini dapat

terselesaikan dengan baik. Shalawat dan

salam semoga tetap tercurahkan kepada

Nabi Muhammad Saw.

Buku ini merupakan kumpulan dari

berbagai makalah penulis, ketika diminta

oleh berbagai instansi untuk memberikan

workshop atau pendidikan dan pelatihan

yang berkaitan dengan dunia peqpustakaan.

Nlisalnya adalah di Balai Diklat Keagamaan
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Surabaya untuk menyampaikan (mengajar)

pada pelatihan guru-guru madrasah se-

Jawa Timur pada saat pelatihan

Pengelolaan Perpustakaan

Madrasah/Sekolah dan mulai Madrasah

Ibtidaiyah, Madtasah Tsanawiyah maupun

Madrasah Aliyah yang setiap tahunnya

dilakukan oleh Balai Diklat l{eagamaan

Ptovinsi JawaTimur.

Selanjutnya buku ManEernen

Perpustakaan Sekolah/Madrasah edisi

pertama ini diharapkan mampu dijadikan

sebagi pedoman bagi semua peserta diklat

dalam pengelola^nny^. Kehadiran buku ini,

diharapkan dapat memudahkan seluruh

peserta pendidikan dan pelatihan untuk

memperoleh gambaran tefltang
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pengelolaan perpustakaan di

sekolah/madrasah.

Penulis mengucapkan terima kasih

kepada Hury Supriyatno, N{.Pd. yang telah

menyrrnting naskah awal ini sehingga layak

menjadi buku. I(epada Mas Mukani di

Griya Pustaka Kayangan (GPI9 Jombang,

terima kasih katena berkenan membaca

ulang naskah ini sebelum naik cetak

menjadi buku dan mendistribusikannya.

Buku ini masih iauh untuk dikatakan

sempurna. Penulis selalu menyampaikan

terima kasih kepada semua pihak yang

telah memberikan sarafl dan masukan

untuk kesempurnaan buku ini.
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Semoga penerbitan buku

memberikan manfaat kepada

pembaca. Amin.

Surabaya, April2021

NI. Nfansyur
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BAB 1

MANAIE MEN PE RPUSTAKAAN

Kemajuan suatu bangsa sangat

bergantung pada kualitas sumber daya

manusianya. Sementara untuk mewujudkan

masyarakat Indonesia yang berkualitas

tinggi tidak bisa terlepas dari pendidikan.

I(egiatan memajukan pendidikan di

Indonesia telah dilakukan antara lain

diwujudkan dalam Undang-undang Nomor

20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional (Sisdiknas). Pasal 1 Undang-

undang tersebut menyebutkan bahwa

pendidikan adalah usaha sadar dan
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tereflcana untuk mewujudkan suasana

belajar dan proses pembelaiaran 
^g^r

peserta didik secara aktif mampu

mengembangkan potensi dirinya untuk

memfiki kekuatan spiritual keagamaan,

pengendalian diri, kepribadian, kecerd Lsa n,

akhlak mulia, serta ketrampilan yang

diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan

negara..

Salah satu isu penting dalam dunia

pendidikan kita, khususnya pendidikan

tingkat dasar dan menengah adalah

perubahan kurikulum. N{ulai dari

kurikulum pendidikan nasional tahun 1994

menjadi kurikulum 2004 yaitu Kurikulum

Berbasis I(ompetensi (KBK) dan

kemudian ada l(udkulum Tingkat Satuan
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Pendidikan (KTSP). Perubahan tersebut

bersifat mendasar, baik dari segi

paradigma, sistem maupun aplikasinya di

lapangan.

Pada sistem manajemen di

pelpustakaan sekolah/madrasah,

kurikulum merupakan salah satu acuan

penting dalam kebijakan pengadaan ata;u

pengembangan koleksi, agat koleksi yang

diadakan sesuai dengan tuntutan

kurikulum. Kudkulum jr'rgu merupakan

cerminan kebutuhan siswa dan guru.

Sedangkan relevansi koleksi dengan

kebutuhan siswa dan guru sebagai anggota

primer perpustakaan sangat mempengauhi

kualitas lay anan perpus takaan.

a
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Perpustakaan mempunyai peran

penting dalam pelaksanaan pemb elaiann.

Perpustakaan sekolah/madrasah tidak

hanya sebagai penyedia bacaan siswa di

kala senggang. Perpustakaan meniadi

sumber, alat dan s^rana untuk belajar.

Perpustakaan harus siap setiap saat untuk

menunjang dan tedibat dalam pelaksanaan

proses pembelajaran, baik di dalam i^*
pelaiarun maupun di luar iu^ pelalaran.

Karena ito, pengelolaan perpustakaan

sekolah/madrasah hatus dilakukan secara

profesional.

Pengelola harus serius melaksan akan

kegiatannya demi tetcapainya kemajuan

dan proses pembelajaran di sekolah. l\'Iaka,

tidak bisa dibantah, perlu ada pustakarvan
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y^ng siap mengelola perpustakaan secara

profesional.

Mengelola perpustakaan secara

profesional tentu dengan menggunakan

prinsip-prinsip manajemen perpustakaan.

Sedangkan manajemen pe{pustakaan

adalah pengelolaan perpustakaan y^{rg

didasarkan kepada teori dan prinsip-prinsip

manajemen. Suatu konsep pemikiran atau

pendapat yang dikemukakan mengenai

bagaimana ilmu manajemen diterapkan

dalam suatu organisasi. Ini berkaian

dengan bagaimana perpustakaan membuat

perencanaan, menentukan tujuan,

kebijakan dan standar operasional yang

jelas sehingga perpustakaan dapat berperan

dalam proses pembelajaran.
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Peran perpustakaan dalam proses

pembelajaran di sekolah/madrasah dapat

dilihat setidaknya dan empat indikatot,

yaitu layanan, pustakawan, sistem y^ng

digunakan dan sarana ruang perpustakaan.

Pelayanan yang berorientasi pada

kebutuhan siswa dan guru, pustakawan

dengan kompetensi yang memadai, sistem

temu kembali (katalog) yang sesuai, serta

sarzrfl dan prasarufla rvatrq pefpustakaan

yang ny^rnafl untuk belajar. Hal ini semua

dalam rangka mencapai tujuan

perpustak^ n y^ng juga merupakan tujuan

sekolah/madrasah dalam pembelajaran dan

meningkakan hasil ptestasi belajar.
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A. Pengertian

Manajemen perpustakaan

merupakan salah satu kajian tentang apa

dan baigatmlr,a c ra yang dapat dilakukan,

baik melalui teori maupun praktek 
^gar

peqpustakaan dapat dikelola dengan

berdaya guna dan berhasil guna sehingga

keberadaannya di tengah masyarakat

mampu menyeleksi, menghimpun,

mengolah, memelihara sumber informasi

dan memberikan layanan, sefta nilai

tambah bagi mereka yang membutuhkan.

Menurut Sutarno NS (2004) bahwa

manajemen pelpustakaan adalah

pengelolaan perpus takaan yang didasarkan

pada tcori dan prinsip-prinsip manajemen.

Teori manajemen yaitu suatu konsep
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pemikiran atau pendapat ylrrg

dikemukakan mengenai bagaimana ilmu

manafemen diterapkan dalam suatu

otganisasi/perpustakaan. Semenara prinsip

manajemen adilah dasar atau asas

kebenaran yang menjadi pokok pikiran

dalam manajemen.

Sedangkan perpustakaan

sekolah/madrasah adalah perpustakaan

yang tergabung pada sebuah madrasah

sekolah, dikelola sepenuhnya oleh

madrasah sekolah yang bersangkutan,

dengan tujuan utama membantu sekolah

untuk mencapai tujuan khusus sekolah dan

tujuan pendidikan pada umumnya.

(Sulityo-Basuki, 1,993).
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Manajemen perpustakaan

sekolah/madrasah adalah suatu proses

kegiatan yang dilaksanakan perpustakaan

sekolah untuk mencapai sasaran seefisien

mungkin dengan mendayagunakan semua

sumber daya yang ada, meliputi SDM,

s^r^rr , metode dan dana. Peqpustakaan

sekolah/madrasah melaksanakan hal-hal

tersebut disertai dengan pencapaian .tujuan

pendidikan maupun tujuan madrasah atau

sekolah melalui jasa layanannya dan

kegiatan perpustakaan lainnya ymrg

menunjang kurikulum dan kegiatan belajar

mengajar di madrasah ^tal sekolah.

Dengan demikian peqpustakaan dapat

menjadi salah satu sarafla sumber belajar
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yang harus dikelola dengan manajemen

terbaiknya.

Pengelolaan perpustakaan

berdasarkan manajemen ini berkaian

dengan bagaimana perpust akaan membuat

perencanaan, menentukan tujuan,

kebijakan, dan standart opetasional yang

jelas sehingga perpustakaan dapat berperan

dalam proses pembelajaran. Hal ini dapat

tetcapai jika dijalankan seluruh fungsi-

fungsi manajemen yang ada.

B. Fungsi

Perpustakaan, termasuk irrgu

peqpustakaan sekolah/madrasah sudah

seharusny^ rflelaksanakan fungsi

manajemen sebagai dasar pengelolaztflflya,
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yaitu planning (perencanaan), organi{ng

(pengorganisasian), stafing (pengaturan

staf), directing (pengarahan) dan controlling

(pengendahan). Selanjutnya manajemen

perpustakaan sekolah/madrasah harus

berpedoman kepada lkna aspek tersebut,

yaitu sebagai berikut:

1.. Perencanaat (Planning)

Perencanaan merupakan salah satu

aspek yang sangat penting daiam proses

pengelolaan perpustakaan

sekolah/madrasah. Ada beberapa hal

penting yang harus dipikirkan dalam tahap

pereflcanaan. Pertama adalah menentukan

tujuan perpustakaan sekolah/madrasah,

dalam menentukan tujuan, pustakawan

madrasah atau sekolah dapat bekerjasama
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dengan guru untuk menentukan materi

atau bahan-bahan yang sesuai dengan

tingkat pendidikan, untuk menentukan

keteramptlan yang dibutuhkan oleh siswa,

untuk membantu dalam penyediaan bahan

sesuai dengan m^t^ pelaiarun yaflg

diajarkan.

Kedua adilah mengidentifikasi

pemakai dan kebutuhannya, mengelola

perpustakaan untuk memenuhi kebutuhan

p^t^ pemakarnya. Bahan-bahan atau

sumber informasi yang ada di peqpustakaan

perlu diatur sebaik mungkin sehingga guru

maupun siswa yang memeduk^nnya dapat

memperoleh dengan cepat, tepat dan

akurat.
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2. Pengorganisasian (Organiqln$

Pengorganisasian atau pengaturan

perpustakaan madrasah atau sekolah

merupakan tanggung jawab pustakawan

sekolah/madrasah. Organi{ng merupakan

aspek manajemen y^ng menyangkut

penyusunan organisasi manusia dan bahan

^tau 
materi. Kegiatan ini meliputi, (^)

pengaturan pelayanan peminjaman yang

efisien kepada staf pengajar maupun siswa,

(b) menyediakan sistem y^ng efisien

mengenai pelayanan pemesanan bahan

atau koieksi yang ada di sekolah, G)

memberikan sistem yang fleksibel bog

siswa baik perorangan maupun kelompok

serta staf pengajar untuk menggunakan

perpustakaan sekolah sebagai tujuan proses
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belajar mengajar, (d) menialankan suatu

sistem yaflg memungkinkan sumbet-

sumber informasi dalam bentuk perangkat

ketas, (.) mengatur produksi sumbet

belaiar dalam perpustakaan sekolah (iikn

ada) dan (0 mengawasi dan mengatur

pekerjaan bug pustakawan atlu staf

p e1p us tak aan yang larn.

3. Pengaturan Staf (StofrrA

Stnfrog adalah kegiatan pengaturan,

pemantauan dan pembinaan staf sesuai

tugas dan tanggung jawab yang diberikan

berdasarkan kemampuan dan bidang

keterampilan yang dimiliki. Dalam kegiatan

stafing ini, seorang pustakawan

sekolah/madtasah harus mengetahui

teknik dan proses yang diperlukan dalam
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seleksi dan penerimaan staf (tt f
recruitmen), training at^LL pelatihan staf,

berkomunikasi dengan staf dan pelayanar.

kepada staf.

4. Pengarahan (Directing)

Dalam konteks perpustakaan

sekolah, pengarahan merupakan tanggung

jawab pimpinan perpustakaan. Dengan

kata lain peran seorang pimpinan

benarbenar dipedukan dalam mendorong

staf yang dipimpinnya sehingga mereka

dapat bekerja ,seoptimal mungkin untuk

mencapai tujuan yang diinginkan.

5. Pengendahan(Controlling)

Pustakawan sekolah/madrasah

harus menyadari pentingnya kontrol di

suatu organisasi, termasuk perpustakaan.

15



Hal-hal yang petlu diperhatikan dalam

aspek kontrol di perpustakaan

sekolah/madrasah drantaranya adalah (4

selalu menyadari tujuan yang sedang

dilaksanakan, (b) menghindari kegiatan

yang tidak efisien, (.) evaluasi terhadap

pelayanan yang telah dilakukan.

C. Bentuk-BentukPerpustakaan

Ilmu pengetahuan merupakan hasil

koy^ manusia yang menyebabkan suatu

budaya. Informasi dan ilmu pengetahuan

sangat penting dalam rangka unnrk

mengembangkan kebudayaan manusia.

Budaya manusia yang maju dapat dilihat dari

hasil karyanya, misalnya perkembangan

teknologi pengajaraq tcknologi pertanian,
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teknologi kelautan, teknologi perhubungan

sampai pada teknologi informasi. Teknologi

dalam be6agai bidang dapat berkembang

karena adoaya manajemen dalam mengelola

infonnasi dan ilmu pengetahuan yang dikemas

dalam berbagai formag baik cetak maupun

non-cetak yang kemudian disebaduaskan.

Informasi dan ilmu pengetahu^n y^ng

dikemas dalam berbagai format tersebut

disimpan dan digunakan oleh masyarakat.

Selain itu terdapat lembaga-lembaga yang

mengelola inforrnasi dan ilmu pengetahuan

yang bernrjuan menyebar luaskan informasi

dan ilmu peflgetahuan ke masyarakat yang

memeduk^nrrya. Salah satuflya lembaga

tersebut adalah pelpustakaan.
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Selain itu masih banyak masyarakat

yang memahami bahwa pelpustakaan sebagai

tempat menyimpan buku dafl pustakawan

sebagai oarang yang beke{a menata buku.

Sehinga seringkali mereka masuk

peqpustakaan dan meflcari inforrnasi, meteka

melakukannya taf,ip^ didasari dengan

pengetahuan tentang pengotganisasian koleksi

y ang ada di p elpustakaan.

Di samping itu masih diiumpai adanya

masyarakat yang merendahkan profesi

pustakawan dan staf yang bekeria di

peqpuskaan. Karena adanya kesan bahwa

pustakawan dan staf yang bekeria di

pelpustakaan adalah orang-orang buangan,

yaitu orang yang bekerja di pelpustakaan

hanvalah orang-orang yang mcnata buku saja
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t^npa didasari oleh keatrlian dan kemampuan

keilmuan. I(esan ini karena pernahaman

masyankat terhadap profesi pustakawan

sangat kurang, sehingga masih sering dijumpai

masyarakat enggan bertanya kepada

pustakawan, apabila mereka mengalami

kesulitan dalam menemukan informasi atau

infonnasi yang dibutuhkan.

Pertanyaan mereka hanya sebatas

lokasi buku dan tidak sampai pada isi

infornasi yang ada di buku. I(esan ini, sangat

mempengaruhi perkembangan pe{pustakaan

dan minat baca pada masyarakat, mestinya

kesan ini tidak perlu terjadi, apabrla

masyarakat telah memahami fu"Si dan

peranan pelpustakaan dan pustakawan.
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Peqpustalaan berasal dari bahasa

Indonesia yang peneriemahannya dan kata

library. Asal liltrarl dari kata liber yarrry berasal

dari bahasa latin yang berarti buku. Sedangkan

peryustakaan diambil ban kata pustaka yang

berarti buku. Dengan deimikian secara umum

pelpustakaan dapat diartikan sebagai

kumpulan buku-buku.

Dengan perkembangan informasi dan

teknologi, maka perpustakaan sekarang ini

tidak hanya mengoleksi buku saia, tetapi

berkembang koleksinya bahan-bahan

infonnasi dan ilmu peflgetahuan dalam

be$agai format baik cetak maupun non cetak,

misalnya film, slide, kaseg CD room dan larn-

iain.
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Secara tetrninologi, pe{pustakaan

merupakan tempat di mana informasi ilmu

pengetahuan itu diseleksi, diadakaq

diorganisasi, disimpan, dipelihara, digunakan

dan atau dipinjamkan. Dengan demikian,

banyak kegiatan yang dilakukan dalam

peqpustakaan.

Pertama adalah diseleksi, yaitu bahwa

peqpustakaan itu tidak mungkin untuk

mengoleksi seluruh informasi dan ilmu

pengetahuan yang ada didunia ini. I(arena

adanya keterbatasan dana, teflaga yang

mengelola, tempat untuk menyimpan, dan

kebutuhan pengunanya, maka perpusakaan

perlu adanya penyeleksian 4gar koleksi yang

diadakan itu akan sest.ra.i dengan kebutuhan
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pengguflanya serta menyesuaikan dengan

dana, teflLga. dan ruang yang tetsedia.

Kedua adalah diadakan, yaitu setelah

koleksi diseleksi sudah sesuai dengan

kebutuhan, maka langkah selaniutnya

petpustakaan melakukan pengadaan koleksi.

Pengadaan koleksi adalah kegiatan dimana

pelpustakaan melakukan pembelian ke

distributor, toko bukq attr langsung ke

penerbit terhadap koleksi yang telah terseleksi.

Selain melakukan pengan pengadaan dengan

cara. pembelian, pelPustakaan t"gu dapat

menerima hadiah, hibah atau tukarmenukar.

IGtiga adalah diorganisasi, yaitu bahwa

bahan-bahan informasi dan ilmu pengetahuan

1,ang bempa buku, media elektronik, komn,

i*ol dan lain-lain diadakan oleh
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pelpustakaan, bahan tersebut s elanjutny a akan

diproses untuk diotganisasi. Kegiaan ini

meliputi penulisan inventaris,

pengklasifikasian, pengkatalogisasian,

pengetikan dan penernpelan label sampai

meletakkan koleksi di rak yang sesuai dengan

nomor klasifikasinya. Pengorganisasian ini

dilakukan untuk memudahk 
^n 

pan penguna

dalam mengalokasikan informasi dan ilmu

pengetahum yang dibutuhkan secara cepat,

mudah dan tepat.

Keempat adalah disimpan, bahwa

semua bahan-bahan informasi dan ilmu

pengeahuan tersebut didimpan di gedung

perpustakaan. Penemp^tzn koleksi ini dapat

berupa rak-r'ak buku atau lemari-lemari,

bahkan data-data yang ada di peipustakaan

23



dapat disimpan di hatddisk atau CD room.

Hal ini dimaksudkan untuk memudahkan

ptra penggtrna mencari bahan-bahan

infornasi dan ilmu pengetahua$ ymrg berada

dalam san-r gedung.

Kelima adalah dipelihara, yaitu bahwa

kegiatan pelpustakaan yang lain dan tidak

kalah pentingnya adalah pemeliharaan.

IGgiaan ini dilakukan karena banyak

diketahui bahwa koleksi yang sering dipakai

cenderung rusak, baik ringafl ataupun betat.

Jika koleksi yang nrsak dibiatkan, maka koleksi

tersebut lama-kelamaan akan tidak mungkin

lagl dipakai. Selain koleksi yang rusak karena

pemakaian, pemelihtr^ n ini irrgo penting

karena faktor alam, misalnya kelembaban

udara, temperatur, cahaya dan seraflgga'
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Untuk mencgah kerusakan-kenrsakan

tetsebut, maka koleksi peqpustakaan sangat

pedu sekali dilakukan pemeliharaan.

I(eenam Ldal^h digunakan, yaitu

koleksi peqpustakaan dapat digunakan oleh

pma pengguna peqpustakaan di ruang

pelpustakaan itu sendiri. Karena di

peqpustakaan telah disediakan fasilitas unnrk

membaca, misalnya meja dan kursi baca.

Ketujuh adiloh dipinjamkan, yairu

koleksi peqpustakaan yang bukan kaagori

referensi dapat dipnjamkan oleh paru

pengguna yang telah terdaftar sebagai anggota

perpusakaan. Lama peminjaman koleksi

tergantung dari kebijakan peqpustakaan iru

sendiri.
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IGtujuh kegiatan yang dilakukan di

pelpustakaan tersebut akan dapat tercapai iika

ada pustakawan dan staf perpustakaan.

Pustakawan adalah orarrg yang atrli mernbantu

dan memudahkan ke akses informasi dan

ilmu pengetahuan yang dibutuhkan oleh

penggunanya. Sehubungm dengan pelayanan

pe{pustakaan kepada pengguna, pustakawan

bertindak sebagai fasilitator yang bernrgas

untuk memudahkan akses dalam rangka

unn:k mendapatkan informasi dan ilmu

pengetahuan yang mereka butuhkan.

Definisi pelpustakaan tersebut belum

menjelaskan jenis-jenis peqpustakaan. Dalam

Undang-Undang R[ Nomor 43 Tahun 2007

tentang Peqpustakaan pada Bab \/II Pasal 20
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dijelaskan bahwa jenis-jenis peqpustakaan ada

lima.

Pertama adalah Perpustakaan

Nasional. Perpustakaan nasional adalah

pe{pustaka n yang dikelola oleh pemerintah

yang berkedudukan di ibukota negara di

Jakata.

I(edua adilah Pelpustakaan Umum.

Perpustakaan ulnum adalah peqpustakaan

yang dikelola oleh pemerintah provinsi,

pemedntah kabupatenfkota, kecamatan atau

desa, serta dapat diselengarakan oleh

masyarakat. Tujuan dad peqpustakaan urnurn

adalah selain mengelola aset daerah di bidang

infonnasi dan ilmu pengetahuan, irgu

menyediakan kebutuhan masyarakat dan

kelompok dalam bidang inforrnasi,
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pendidikan, peningkatan dr,, rekreasi dan

kebudayaan.

Ketiga adahh Perpustakaan

Sekolah/Madrasah. Perpustakaan jenis ini

adalah perpustakaan yang dikelola oleh

sekolah/madansah ting[at dasar, tingkat

menengah pertama dan tingkat atas. Pengelola

peqpustakaan sekolah/madrasah dinamakan

guru pustakawan yang memiliki peranan

untuk mengembangkan pelpustakaan dengan

melakukan penyelelaian, pengadazn,

pengorganisasian, pensirkulasian koleksi

peqpustakaan, serta membuat program-

program dalam rangka meningkatkan minat

baca siswa dan menumbuhkan keinginan para

sisr,va untuk belajar mandiri.
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Keempat adalah Perpusakaan

Pergunran Ti"gS. Peqpustakaan jenis ini

adalah peqpustakaan y^ng melayani

masyarakat perguruan tirgg, baik mahasiswa,

dosen dan karyawan. Kadang-kad^g

pengguna di luar perguruan tinggl tersebut

mendaftar menjadi angota pelpustakaan,

tetapi biasanya mereka harus membayar sesuai

dengan kebijakan perpustakaan itu sendiri.

Tujuan petpustakaan ini adalah mendukung

tujuan institusinya dalam proses belajar

mengajar, peneliuan dan pengabdian p^M

masyarakat dengan c^ra menyediakan

infornasi dan ilmu pengetahuafl serta

memberikan pelayanan yang sesuai dengan

kebunrhan penggunanya.
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I(elima adalah Pelpustakaan l(husus.

Perpustakaan khusus adalah pelpustakaan

yang mengoleksi subiek tertentu dan melayani

pensuna tertentu. Biasanya pelpustakaan

khusus ini didfuikan dan didanai oleh suatu

orgarrisasi dimana peflgunaflya ada,lah

anggota-anggota dari organisasi tersebut.

Maksud dari mengoleksi subiek tertentu

adalh koleksi yang dikembanglan oleh

peqpustakaan ini, sesuai dengan bidang

dimana organisasi itu bergerak. Nfisalnya

organisasi yang bergerak di bidang perlanian,

maka koleksinya yang meteka kumpulkan

yang berkeflauLr dengan masalah pertanian.

Begitu pula pelpustakaan masiid, akan

mengoleksi buku-buku yang berhubungan

dengan masaiah bidang ag rn Islam.
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D. Definisi, Peranan dan Fungsi

I(onsep dasar pengelolaan

pe{pustakaan sekolah/madrasah terkait

dengan tujuan, fungsi dan tugas

penyelenggaruadr lembaga pendidikan itu

sendiri. Peqpustakaan merupakan komponen

instrumental dari sekolah/madrasah sebagai

lernbaga pendidikan formal. Tugas, frrngsi dan

angung jawab pelpustakaan adilah untuk

mendukung, memelihara dan memperkaya

kualitas proses pembelajaran di

sekolah/madrasah untuk mencapai tujuan

yang optimal. Perpustakaan sebagai sumber

dan tempat belajar perlu diposisikan secara

fungsional dalam proses belajar siswa,
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sehiflgga mampu mernberikan layanan yar,g

lebih bermakna.

Untuk mengelola pelPustakaan

madrasah yang frrngsional perlu mengacu

kepada kurikulum. Secara teknis dapatdisimak

dari strategi pembelaiaran yang dilakukan oleh

guru-guru. Penampilan guru dalam proses

pembelajaran menemPati posisi kunci bagi

keberhasilan pelayanan peqpustakaan. Guru

sebagai organisator kegiatan belaiar siswa,

secara fungsional memiliki penganrh yang

cukup besar untuk mendorong peserta didik

mendayagunakan perpustakaan. Oleh

karenanya dalam mengelola peqpustakaan

sekolah/madrasah pedu memahami dua hal.

Pertama adalah pemahaman kurikulum

sekolah/madtasah secara esensial dan
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elaboratif, sebagaiman a ymrg tercafl tum dalam

tencana pelaksanaan pembelajaran BPP)

Kedua ad^l^h strategi pembelajaran yang

dilakukarr oleh guru-gunr mata pelajaran yzrirg

dikaitkan dengan bentuk kegiaan belajar siswa

dan pendayagunaan sumber belajar.

Pelayanan perpustakaan dan proses

pembelajaran di kelas pedu merupakan

kesatuan yang terintegrasi dengan baik.

Keduanya hanrs saling mengisi dan saling

mendukung yang berfokus pada pemeliharaan

dan peningkatan kualitas belajar siswa.

Berdasarkan ketentuan y^ng telah

ditetapkan oleh pemerintah,

sekolah/madrasah menrpakan lemb4ga

pendidikan formal tingkat dasar dan

menengah, par.i' peserta didiknya drpersiapkan
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untuk melaniutkan pendidikan ke ieniang

lebih tingl dan memasuki kehidupan di

lingkungan masyaralat yang lebih luas.

Peraturan Pemerintah Nomor 29

Ttahun 1990, Bab II Pasal 2 menyatakan

bahwa pendidikan bertuiuan untuk (1)

mmeningkatkan pengetahuan siswa untuk

melanjutkan pendidikan pada ieniarig yang

lebih tinggi dan unnrk mengembangkan diri

sejalan dengan perkembangan ilmu

pengetahuari, teknologi dan kesenian, (2)

meningkatlan kemampuan siswa sebagai

anggota masyankat dalam mengadakan

hubungan timbal balik dengan lingkungan

sosial, budaya dan alam sekitat.

Sejalan dengan itu, secara khusus telah

ditatapkan tujuan pendidikan pada madrasah
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yang tercanhrrn dalam Sutat Keptusan

Mented Agama R[ Nomor 373 Tahun 1993

dalam Bab tr sebagai berikut, (1) menyiapkan

siswa untuk melanjutkan pendidikan pada

i*iu"g pendidikan lebih tinggi, (2)

menyiapkan siswa agr mampu

mengembangkan diri sejalan dengan

perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi

dan keseniur yarg dijiwai ajaran 
^gar.rre- 

Islam,

(3) menpapkan siswa aga.r mampu menjadi

anggota masyarakat dalam mengadakan

hubungan timbal balik dengan lingkungan

sosial, budaya dan alam sekitar yang dijiwar

suasama keagamaan.

Pemahaman tefltang kurikulum

madrasah seperti yang telah dikemukakan,

pcdu dikaitkan dengan pemahaman secara

a-
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analitik tethadap tujuan pendidikan. Artinya

mmusan tujuan pendidikan dite{ema}rkan

kedalam bentuk dan program kurikulum

madrasah dan proses pernbelaiaran.

Keberhasilan pengelolaan peqpustakaan

tedetak pada kemampuan pustakawan dalam

memfasilitasinya, maksudnya mendukung,

melenglapi, memelihara, meningkatkan dan

memperkaya proses pembelajaran.

Pelpustakaan sekolah/madrasah

merupakan instrumen pembelaiaran utama

yang harus tersedia yang keberadaannya

menrpakan keharusan demi dapat

terselengg ankanny a pro s es pembelaiaran yang

baik. Pelpustakaan sedng disebut "jantung

pendidikan" oleh karenanya secara

36



operasionaf pengelolaan peqpustakaan harus

benar-benar diposisikan secara tepat.

Peran pelpustakaan sekolah/madrasah

sangat penting dalam mendukung proses

belajar-mengajar, karena peqpustakaan

mendorong siswa untuk memiliki kebiasaan

membaca yang seharusnya terbentuk sejak

dini. Setiap guru diharapkan dapat

mengembangkan keingrn tahuan siswa

tentang buku-buku dan dapat mendorong

siswa untuk mulai mencintai buku. Selain itu

peqpustakaan diharapkan memiliki koleksi

yang menarik minat siswa untuk

membacanya. Perpustakaan madrasah jWu

harus mempuny ai peranan dalam mendukung

siswa belajar. Diharapkan memiliki koleksi

yang mendukung peningkatan pemahaman
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siswa terhadap mata pelaianrr yang mereka

pelaiad di madrasah, dan dapat merringkatkan

pengetahuan mereka tentang dunia. Selain itu

pedu adanya koleksi yang memiliki infonnasi

tentang sejatah, komoditi dan budaya daenh.

Dengan demikian pemahaman siswa akan

semakin meningkat terhadap kebudayaan

daerahnya sendfui, yang akhirnya akan timbul

rasa bangga terhadap daerahnya-

Berdasarkan waian di atas, ada

beberapa fungsi per?ustakaan

sekolah/madrasah adalah sebagi berikut, (1)

sebagai pusat informasi dan ilmu

pengetahuar,., Q) sebagai pusat pendidikan, (3)

sebagai pusat penelitian literatut, yaitu dengan

memberikan bimbigan dan mendorong p^t^

siswa agar tumbuh dan bcrkembang kebhsaan
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bdaiar mandfui dan belajar setlrnur hidup, (4)

sebagai tempat rekreasi, yaitu dengan

menyediakan sarafl hiburan dengan care-

menyediakan buku-buku yang sehat dan

menyenangkan dalam bentuk kuyu ilrniah

populer dan fiksi, selain itu menyediakan

koleksi film, audio dan sebagfuyq (5) sebagai

sumber inspirasi, yaitu dengan membimbing

dan mendorong siswa agar aknf dan kreatif

baik dalam mencari informasi dan ilrnu

pengetahuan, serta menuliskan kembali

sebagai suatu k*yu yang baru, (6) seb4gai

pusat belajar, baik secar2 62ndid maupun

dengan bimbingan para guru.
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E. Pustakawan

Pustakawan adalah oraflg yarrg ahli

membantu mernudahkan akses ke informasi

dan ilmu pengetahuan y^ng dibutuhkan oleh

pN masyankat dan pengguna lain.

Sedangkan menurut Surat I(eputusan Menteri

Negara Pendayaan Aparatur Negata Nomor

33 Tahun 1998, kepustakawanan adalah iknu

dan profesi di bidang pembinaan dan

pengembangan serta penyelenggaraan

petpustakaan, dokumentasi dan informasi.

Berdasarlam definisi ini, maka seorang

yang bergerak dalam bidang informasi dan

ilmu pengetahuan dituntut untuk memiliki

keahlian dan ketrampilan dalam mengelola

infornasi dan ilmu pengetahuan serta

memahami kebutuhan para penlgunanya.
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Maksud dari merniliki keterampilan

dan keakrlian dalam mengelola informasi dan

ilmu pengetahuan adalah bahwa sebagai

pustakawan, harus memiliki keterampilat dan

keahlian dalam, (1) memahami can mencari

infornasi dan ilmu pengetahuafl, baik yang

berbentuk cetak maupufl non cetak, yang

selanjutnya memahami cara pengadaannya, Q)

memahami ca-ra mens+{rakan informasi dan

ilmu pengetahuan, terutama pada bahan-

bahari yang berupa non-cetak: CD room,

video, kaseg microfilm dan sebag ainya, (3)

memahami cara mengorganisasi informasi dan

ilmu pengetahuan yang berdasarkan pada

kemudahan, kecepatan dan ketepatan bagl

penggufla dalam menemukan kembali

inforrnasi dan ilmu pengetahuan yang
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pengguna butuhkan, (4) memahami clr^

memberikan pendidikan penelusuran

infomasi dan ilmu pengetahuan pada

penguna, bahwa salah satu tugas pustakawan

adalah memberikan pendidikan kepada

pensunarlya dalam mencari informasi yang

baik dan benar secara mandiri tanpa bantuan

pustakawan, (5) memahami bentuk-bentuk

layar:uLn referensi, dari menjawab petanyaan

yang pali"g sederhana sampai kepada

membantu penguna dalam mencari sumber

infotrnasi untuk penelitian, (6) memahami

cara mengal)r t^t^ ruaflg pe{pustakaan yaf,rg

berdasatkan kepada kenyamanan dan

keefekifan ftLang perpustakaan, (7)

memahami care- melakukan tindakan

pencegahan dari sumbcr-sumbcr kerusakan
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pada koleksi dan memahami tindakan

penyelamatan terhadap koleksi, iiku ada

musibah, (8) memahami manajemen

peqpustak^ n yang baik dan benar, sehingga

tujuan pelpustakaan akan terczpu.

Kegraan-kegiatan pengelolaan

peqpustakaan di atas harus berodentasi kepada

penguna, di man pustakawan hanrs

memahami penggunanya, misalnya latar

belakang, pendidikan, 
^gam\ 

sosiaf budaya,

ulnur, ekonomi, pekerjaan dan laifl

seb4gainya. Dengan hat-hal tersebut,

pustakawan akan mudah untuk mengetahui

keinginan informasi dan ilmu pengetahuan

yang dibutuhkan oleh penggun nya- Untuk

meningkatkan keterampilan dan keatrlian

dalam bidang pengelolaan inforrnasi dan ilmu
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pengetahuan, pustakawan dapat mengikuti

berbagai pendidikan dan pelatihan. Pelatihan

pelpustakaan seringkali diadakan oleh

I(ementerian Agama ataupun Pelpustakaan

Provinsi.

Dalam melakukan pengembangan

karir, seorang pegawai negeri sipil yang bekeria

di perpusakazn dr instansi pemedntah dapat

mengajukan diri untuk meniadi tenaga

frrngsional pustakawan. Di mafl^ untuk

menjadi ten g fungsional pustakawan telah

diatur dalam Peraturan N,[enteri

Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrzsi Republik Indonesia

Nomot 9 Tahun 201,4 Tentang Jabatan

F-ungsional Pustakawan dan A"gku Kreditnya,

dan Peraturan Bersama I(epala Perpustakaan
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Nasional Republik Indonesia dan Kepala

Badan Kepegawaian Negara Republik

Indonesia Nomor 8 Tahun 201,4 dm Nomor

32Tahun 2014.*
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BAB 2
PENGEMBANGAN KOLEKSI

A. Pengantar

Pengembangan koleksi adalah suatu

proses mefl entukan sumb er-sumber informasi

dan ilmu pengetahuan yang dipedukan,

mengidentifikasi koleksi yang dibutuhkan,

membeli koleksi y^rrg telah dipil',h dan

mengevaluasi koleksi yang telah diadakan atau

dibeli. Di samping itu pengembangan koleksi

adalah pro ses memenuhi kebutuhan informasi

pengguna dengan cara seefisien dan seefektif

mungkin.

Berdasarkan definisi tcrsebut maka

dapat ditarik suatu analisis bahwa dalam
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melakukan pengembangan koleksi harus

selalu didasari kepada kebutuhan

penggunanya. Tmda didasari kebutuhan pada

pengguna, maka tujuan pengembangan

koleksi tidak akan tercapai.

Tujuan pengembangan koleksi

meliputi enarn hal. Pertama adalah untuk

mengidentifikasi kebutuhan standar kualitas,

akan tetapi dalam mengidentifikasi kebutuhan

petlu diterapkan kebutuhan iu.gku panjang

bukan kebutuhan jangka pendek. I(edua

adalah untuk dapat pengembangan koleksi

yang efekti[ pihak peqpustakaan harus

merespon keselunrhan kebutuhan pengguna

di sekolah/madrasah, yainr siswa, guru dan

staf administrasi atau karyawan.
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Ketiga adilah dalam melakukan

pengembangan koleksi, pelpusakazn harus

memiliki keatrlian dan ketrampilan dalam

mencari sumber-sumber informasi dan ilmu

pengetahuan serta belpartisipasi dalam

pro$am-program kerjasama, baik lokaf

regional, nasional dan internasional. i(eempat

adalah pengembangan koleksi harus

mempertimbangkan semua sumber-sumber

inforrnasi dan ilmu pengetahuan dalam

berbagai formag baik cetak maupun non-

cetak urnrk dimasukkan dalam koleksi.

Kelima adalah pengembangan koleksi

merupakan pekerjaan yang bersifat subjektif,

tetapi diharapkan peqpustakaan bersikap

subjektif mungkin. Sifat ini akan dapat dicapai,

liku pa:.a pustakawan dalam membuat
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pengembangan koleksi selalu beqpegang pada

siapa p^ru penggunanya. Keenam adalah

pengembangan koleksi tidak dapat dipelajad

hanya lewat kelas saja, akan tetapi proses

unnrk menjadi seorang atrli dalarn

pengembangan koleksi, pustakawan pedu

unh:k mempraktekkannya, mengambil resikcr

dan belajar dad suatu kesalahan.

B. Analisis Kebutuhan Pengguna

Analisis kebutuhari pengguna adalah

suatu kegiatan pengelola perpustakaan

melakukan penganalisasian kebutuhan

infornasi p^r^ penggunanya. Tujuan dari

analisis pengguna ini adalah untuk mengetahui

kebutuhan para pengguna terhadap informasi

dan ilmu pengetahuan, dengan demikian maka

koleksi yang diadal<an oleh peqpustakaan
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madrasah akan dapat sesuai dan dapat

memenuhi kebutuhan penggunanya. Sehingga

diharapkan par;e- pengguna pelpustakaan

madrasah akan menemukan informasi dan

ilmu pengetahuan yang mereka butuhkan di

pelpustakaan.

Faktot-faktor y^flg menennrkan

analisis kebutuhan pengguna mencakup

empat pefilrnyaan pokok. Pertama adalah

siapa yang melakukan analisis? Dalam

melakukan penganalisaan data, y^ng pedu

diputuskan adalah memutuskan siapa yang

akan melaksanakan penganalisaan kebutuhan

penguna. Dalam memutuskan penganalisa

irri yang perlu diperhatikan adalah (^)

penganalisa harus memiliki kemampuan

50



dalam melakukan penelitian, (b) penganalisa

harus mengetahui data-datayang pedu dicari.

Dengan adaaya kemampuari tersebut,

diharapkan hasil dari analisa kebutuhan

penguna tersebut sebisa mungkin mendekati

1,00Yo kebutuhan riil penguna akan

infonnasi. Calon-calon periganalisa data ini

dapat diambil dari unsur-unsur: pengelola

peqpustakaan, guru dan staf administrasi

sekolah/madrasah.

Kedua adalah informasi yang

bagaimana yang dibutuhkan? Informasi yang

dibuttfikan dalam melakukan penganalisaan

ini adalah informasi yang berkaitan dengan

para pengr'rrr a utarrta peqpustakaan itu sendiri,

dimana di madrasah pengguna utamanya

adalah siswa, guru dan staf administrasi
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madtasah. Sedangkan data yang Pedu

dikumpulkan adalah (^) infotmasi tentang

siswa: asal daerah, hob, asal pendidikan dasar,

pekerjaan oral]g tua, tingkat ekonomi orang

tua dan sebagainya, (b) informasi tefltang

guru; mata pelajann yang diampu $H,
penelitian yang pemah dilakukan gunr dan

sebagainya, (.) infornasi tentang staf

administasi: job deskripsi staf administrasi dan

sebagainya, (d) informasi lain: kudkulum

nasional dan lokal, sosial budaya daerah

dimana s ekolah/madrasah berada.

Ketiga adalah metode ^pL yang

dibutuhkan unnrk mendapatkm data? Metode

yang digunakan oleh penganalisa dapat

dengan metode kualitatif ^t^u metode

kuantitatif. Cara melakukan penganalisaan

52



dapat dengan caia wawarrcata. ataupufl

pengisian angket yang telah dipersiapkan.

Keempat adilah bagaimana data

tersebut digunakari? Setelah data

terkumpulkan, maka data-data tersebut

dianalisis. Hasil dad analisis tersebut

digunakan sebagai dasar dalam membuat

kebijakan pengembangan koleksi. Di samping

itu hasil analisis ini dapat digr.rnakan untuk

mengembangkan perpustakaan secara

keseluruhan, baik dibidang sumberdaya

marrusia yaflg mengelola pelpustakaan,

fasilitas untuk pelpustakaan, sampai kepada

penambahan alokasi dana untuk

pengembangan peryus takaan.
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C. Kebiiakan

Kebijakan yang dimaksud di sini adalah

kebijakan dalam pengembangan koleksi, yaitu

kebijakan yang tertulis betkenaan dengan

perencanaan pengembangan ' koleksi

peqpustakaan. Kebijaksanaan pengembangan

koleksi ini digunakan oleh pengelola

peqpustakaan sebagai pedoman dan petuniuk

dalam melakukan pengembangan koleksi

pelpustakaan.

Berdasarkan pemahaman ini, maka

pengembangan koleksi adalah dokumen

perencanaan akivitts dan identifikasi

kebutuhan informasi pensluna yang

digunakan sebagai pedoman dan petuniuk

oleh pengelola peqpustakaan dalam

menppmbil keputusan pengembangan suatu
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koleksi pelpustakaan. J^di pengelola

pelpustakaan dalam setiap akifitas

pengembangan koleksinya akan selalu

merujuk kepada kebijaksanaan pengembangan

koleksi.

Tujuan kebijakan pengembangan

koleksi ini adalah agr supaya dalam

mengadakan koleksi peqpusakaan, koleksi

tersebut dapat mernenuhi kebutuhan

infonnasi p^ra penggunanya. Sedangkan

tujuan pelpustakaan sekolah/madrasah

adalah, (1) untuk menyediakan bahan-bahan

inforrnasi dan ilmu pengetahuan yaflg

menunjang kurikulum pendidikan nasional

dan kurikulum lokaf (2) untuk menyediakan

bahan-bahafl informasi unnrk rekreasi, (3)

untuk menyediakan kebutuhan informasi dan
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ilmu pengetahuan bag1 para Penggufla utama,

(4) untuk mendukung dat mempromosikan

kebiasaan gemar membac4 (5) untuk

memberikan kesempatan siswa

mengembangkan kemampuan belaiamya, (6)

untuk menyediakan fasilitas yang mendukung

siswa belajar mandid, (7) unnrk mendukung

pengembangan siswa belaiar mandiri, (B)

untuk mengidentifikasi pendukung dalam

pengembangkan kurikulum, (9) untuk

mendukung kebunrharl pengembangan Suru-

guru dapat tercapai.

Sedangkan ruang lingkup

kebijaksanaan pengembangan koleksi adalah

menetapkan standard dan kriteria kebutuhan

koleksi peqpustakaan dan kemudian

menetapkan skala pdodtas kebutuhan koleksi

56



pe{pustakaan. Sedangkan kegunaan dari

kebijaksanaan pengembangan koleksi adalah

0) membedkan kesempatan kepada

penyeleksi untuk t^t^p konsisten dalam

mencapai tujuan pengembangan koleksi, yaitu

memiliki koleksi yang kuat dan menggunakan

dana dengan seefi.sien dan seefektif mungkin,

Q) memberikan informasi kepada p^n

pengelola peqpusakaan, pengguna, dan kepala

madrasah tentaflg skope koleksi perpustakaan

dan membuat perencanaan pengembangan

koleksi secara berkesinambungan, (3)

menyediakan informasi yang akan membantu

dalam proses alokasi dana.
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D. Penyeleksian

Penyeleksian adalah proses membuat

keputusan koleksi 
^pa, 

y^ng akan diadakan

untuk menjadi koleksi perpustakaan.

Penyeleksian ini didasari bahwa tidak semua

koleksi yang ada di pasaran dapat diadakan

semua. Hal ini terkait dengan keterbatasan

dana y argtersedia di peqpust aLoran madras ah.

Terdapat enaln tahapan penyeleksian.

Pertama adalah mengumpulkan katalog-

katalog penerbig yaitu dalam melakukan

pengumpulan katalog-katalog penerbit pihak

pe{pustakaan dapat menghubungi penerbit

buku, distributor buku dan toko buku.

Kedua adaiah pengiriman katalog

penerbit dan formulir pernohonan

pengadaan koieksi. Pihak perpustakaan
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mengirimkan katalog-katalog penerbit

tersebut ke guru sekolah/madrasah, agr

mereka melakukan penyeleksian terhadap

katalog tersebuL Selain itu pihak $ffi, siswa

dan staf administrasi dapat memberikan

masukan koleksi yang dibutuhkan tetapi tidak

ada dalam kaalog.

IGtga adaloh pengumpulan katalog

penerbit dan petrnohonan koleksi. Setelah

katalog penerbit dan formulir disebar ke guru-

guru dan peflgguna lain, maka peqpustakaan

selanjutnya mendatangi para guru atau staf

administrasi madtasah untuk mengambil

katalog penerbit dan formtrlir permohonan

koleksi.

I(eempat adalah pcndataan. Setelah

tcrkumpul, maka pihuk perpustakaan langsung
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menginput data koleksi yang telah dipilih dan

dimohon oleh para pengguna pelpustakaan.

Kelima adalah penyeleksian. Selanjutnya

proses penyeleksi 
^n 

yangdilakukan oleh pihak

pelpustakaan. I(eenam adalah membuat

daftar pengadaan koleksi; Tahap terakhir ini

adalah membuat daftar pengadaan koleksi,

kemudian dikirimkan ke bagian pengadaan.

E. Pengadaan

Pengadaan adalah proses mengadakan

koleksi peqpustakaan, dimana daftar koleksi

yang akan diadakan didapatkan dari proses

penyeleksian. Pengadaan koleksi peqpus takaan

dapat dilakukan dengan berbagai ctr^,

misalnya: membeli, hadiah, 
^tzu 

propfam

perruka-rafl.
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Pada tabap melakukan pengadaan, pihak

peqpustakaan sama sekali tidak berhubungan

dengan pau:L pengguna, karena kegiatan

pengadaan adalah mumi kegiatan bisnis yang

dilakukan perpustakaan. Sedangkan proses

pengadaan koleksi di sekolah/madrasah

adalah sebagai berikut, (1) menerima daftar

pengadaan koleksi dai bagSan penyeleksian,

(2) memilah-milah da{tx tersebut berdasarkan

penetbit, (3) melakukan pemesanan ke

distributor 
^t^u 

ke penerbit langsmg (4)

bersamaan dengan ini, bagi^ pengadaan

menyediakan darta pembelian, (5) liko ada

ketedambatan, maka pihak pelpusakaan

melakukan klaim terhadap distributor atzlu

penerbit, (6) menedma pemesanan koleksi, (7)

melakukan pengecekan Lntarz- koleksi dengan
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faktur, jtka ada yang tidak sesuai, maka pihak

peqpustakaan dapat melakukan klaim ke pihak

penerbit atau distributor, (8) iika sudah sesuai

pihak pe{pustakaan melakukan pembayaran

kepada distdbutor atau pene$it, (9) koleksi

selanjutnya dikirim ke bagaian pemrosesan.

F. Weeding

Setelah koleksi diadakan, maka koleksi

tersebut akan masuk ke bagaian perlrosesan,

dimana koleksi tetsebut akan diklasifikasi,

dikataloging, diberi label, dan lain-lain, sampai

kepada drtata di rak dan akhimya digunakan

atau dipinjamkan kepada pensuna. Akan

teapi dengan berjalannya waktu, koleksi yang

ada diperpustakaan banyak yang rusak, tidak

teqpakai, bahkan ada yang hiiang. Dari hal
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tersebut maka pelpustakaan pedu untuk

mengadakan penyeleksian ulang tethadap

koleksi yatgadadi rak.

Penyeleksian ulang ini, sering dinamakan

dengan istilah weeding atau penyortiran koleksi.

Tujuan penyeleksian ulang ini adalah (1) untuk

menentukan koleksi yang sudah tidak dipakai

oleh penggun , Q) koleksi yang sangat jarzr,g

dipuku,, (3) koleksi yarrg telah ada edisi

barunya.

G. Evaluasi

Evaluasi adalah kegiatan akhir dari

proses pengembangan koleksi, dimana

evaluasi ini memiliki tujuan yang baik didalam

maupun diluar peqpustakaan. N{isalnla

evaluasi digunakan untuk meningkatkan

alokasi dana ke pcrpustakaan, untuk
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mempromosikan pe{pusakaafl, atau unnrk

mengetahui kualitas pekerjaan baglan

pengadaan.*
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BAB 3
KLASIFIKASI

A Pengetian

Klasifikasi secara umum dapat

didefinisikan sebagai kegiatan

mengorganisasi pengetahuan kedalam

bentuk sistematis. Sedangkan klasifikasi

perpustakaan dapat didefinisikan sebagai

pengaturan secara sistematis buku atau

koleksi lain di rak buku ^tal katalog

dengan sistim pengaturan dengan

menggullakan subjek. I(amus Besar Bahasa

Indonesia menjelaskan bahwa klasifikasi

adalah penyusunan bersistem dalam
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kelompok atau golongan menurut kaidah

atau stand Lr. yang ditetapkan.

Sulistyo-Basuki mendefinisikan

klasifikasi dengan proses pengelompokkan,

Lrthnya mengumpulkan benda atau entitas

yaflg sama serta memisahkan yang tidak

sama. Dalam Hanod's Ljbraians' G/ossary

disebutkan, bahwa klasifikasi adalah

pengelompokkan benda secara logis

meflurut ciri-cirinya.

Tujuan dari sistem pengaturan ini

adalah koleksi yang ada di tak buku yang

dibutuhkan oleh pemustaka dapat

ditemukan dengan mudah, cepat dan tepat

sesuai dengan kebutuhan para pemustaka

saat itu. Dari definisi tetsebut klasifikasi

perpustakaan mempunyai empat fungsi.
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Pertama adalah menata koleksi sesuai

dengan urutan flomot klasifikasi yang

mudah dipahami oleh pemustaka. Kedua

dalah menyediakan rujukan yang sistematis

terhadap koleksi yang ada di rak yang

betbentuk katalog kattu, katalog buku atau

katalog online. Ketiga adalah membantu

pemustaka untuk mengindentifikasi dan

melokasi suatu koleksi baik secara individu

maupun secara kelompok terhadap suatu

karyayarg memiliki persamaan subyeknya.

I(eempat adalah membantu

mengindentifikasi dan menemukan

kembali koleksi yang ada di rak baik masuk

dalam satu kelompok bahasan atau koleksi

te f tcfltu.
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Dalam melakukan pengklasifikasian,

pengelola perpustakaan memiliki peranan

yang sangat penting, yaitu mereka akan

menentukan model klasifikasi yang

bagarmana y^ng akan diterapkan di

perpustakaan. Nlisalnya klasifikasi

berdasarkan pengarang (t\{ukti Aii,

Nurcholis Madiid dan sebag^tny^), bentuk

fisik (warna), ukutan (folio, kwarto dan

sebagainya), tahun penerbitan atau subjek

(pendidikan, tafsir dan sebagainya). Tetapi

dari semua klasifikasi tersebut,

pengklasifikasian betdasatkan subjeklah

y 
^ngbanyak 

digunakan oleh peryustakaan.

B. Macam-macam Klasifikasi

N{acam klasifikasi ),ang digunakan

dalam perpustakan ada tign. Pcrtama
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adalah UDC ([Jniuersal Decimal

Claxifcanon), yaitu merupakan klasifikasi

y^trg mengadaptasi Dewry Decimal

Classifcation. Dalam sejarahnya UDC

digunakan untuk membuat klasifikasi index

bibliography universal yang berisi daftar

semua publikasi y^ng ada di dunia,

termasuk buku dan terbitan berkala.

Proyek ini dimular pada tahun 1895 oleh

Institut International de Bibliographie

(IIB) yang berlokasi di Burssel yang

kemudian menjadi Federation

International de Documentation €ID).
Yang bertanggung jawab dalam

pengembangan UDC adalah Paul Odet

dan Flanri La Fontaine dari negara Belgia.

ICasifikasi UDC sangat terkenal sekitar
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akhir abad ke 19. Pemilihan ini

dikarenakan UDC lebih detail dan spesifik

dibandingkan DDC. Penerbitan pertama

dari UDC menggulrakan bahasa Perancis

pada sekitat tahun 1.904 dan tahun 1,907

dengan judul Manual du Repertire

Bibliographique Oniuersal. Pada tahun 1985,

UDC baru mengeluarkan versi bahasa

Inggtis dengan judul (Jniaersal Deqimal

Classifcation: International Mediun Edition

E nglish Text, yang mengcover semua

subjek. Sistem ini dipertahankan oleh FID.

Kedua adalah LCC (Library Congress

Clasifcation), yaitu merupakan klasifikasi

yang dikembangkan oleh Library Congress

,\metika yang dimulai pada tahun 1,897.

Dikarenakan tidak memadainva klasifikasi
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y^ng digunakan pasa saat itu, yaitu: DDC

dan Chades A Cuter, maka Lilbrury

Congress membuat klasifikasi sendiri yang

kemudian dinamakan LCC. Dan awal,

klass yang dikembangkan adalah

berdasarkan individu-individu klass yang

dikembangkan oleh ahli-ahli yang sesuai

dengan bidangnya yang dikoordinasikan

oleh: J.C.M. Hanson dan Charles Martel.

Setiap schedule berisi keseluruhan klass,

subklass atu:u kelompok subklass yang

diterbitkan s en diri- sendiri. D ari sini terlihat

bahwa LC tidak dikembangkan oleh satu

orang saja, akan tetapi merupakan hasil

dari para ahli dalam bidangnya. Pada saat

ini LCC terdiri dari 21 klass yang

diterbitkan dalam 40 volume. I{asifikasi
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LCC ini selalu dipengaruhi dengan

perkembangan ilmu pengetahuan dan

kebutuhan perpustakaan. Meskipun LCC

ini pertama kali digunakan hanya untuk

Lrbrury Congress saja, tetapi LCC ini telah

diadopsi oleh perpustakaan-perpustakaan

akademi dan penelitian.

I(etiga adalah DDC (Dewry Decimal

Clnstfcation), yattu yang merupakan salah

satu klasifikasi y^rtg paling banyak

penggunanya. Tetcatat sekitar 1,35 flegar^

yang menggunakan klasifikasi ini dan telah

dite{emahkan ke dalam berbagai bahasa,

termasuk bahasa Indonesia. DDC

merupakan suatu klasifikasi ilmu

pcngetahuan yang bertuiuan untuk

mengorganisasi kolcksi yang ada di
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pelpustakaan. Melvil Dewey (1851-1931)

merupakan peflemu sistem ini yang pada

saat itu dra adalah pustakawan asisten di

Amherst College.

Dewey menyatakan bahwa sistem ini

dikembangkan sejak tahun 1873. Pada edisi

tahun 1876 terdiri dai. 44 halaman dan

diterbitkan tanpa n ma) yang berisi secara

singkat tentang prinsip-prinsip Dewey

tentarig 10 klass utama yang dibagr lagr

dengan desimal untuk membentuk 1.000

katagori, nomor 000 sampai dengan 999

dan disusun secara index subyect alfabet.

Divisi klass sebenarnya didasarkan pada

sistem klasifikasi sebelumny^ (1870) yang

ditemukan oleh W.T. Harris.
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Dalam klasifikasi yang dikembangkan

oleh Dewey, dia menambahkan dua segi

baru, yaitu lokasi dan index. Dewey

menyatakan bahwa buku-buku di

perpustakaan diberi penomeran sesuai

dengan lokasinya di rak buku. Dengan kata

Iain, setiap buku memiliki tempat yang

tetap di rak buku. Lokasi relatif

membolehkan buku-buku tersebut pindah

tanpr- harus merubah nomor kasifikasinya.

Prinsip dasar dari DDC adalah

klasifikasi bertujuan untuk

mengelompokkan koleksi yang ada di

perpustakaan y^rtg memiliki kesamaan

dalam subjeknya. Divisi dalam klass utama

dan sub-klass berdasarkan disiplin

akadernik atau bidang studi dari pada
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subjeknya. Pengelompokan ilmu di sini

diterapkan p ada univers ita s -universitas saat

1n1.

Struktur dari DDC adalah 10 klass

utama dibagt 10 divisi, dan setiap divisi

dibagi menjadi 10 seksi, selanjutnya

subdivisi dibuat sesuai dengan kebutuhan.

Setiap tingkat, pembagiannya bersadarkan

sepuluh karena DDC menggunakan sistem

notasi, sehingga terbentuklah stuktur

hiratki y^ng menggambarkan dari yang

umum ke yang spesifik. Setiap tingkat

dalam hirarki dinamakan klass. Contoh:

^. I(las Utama

000 Karya Umum

100 Filsafat dan disiplin yang
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bethubungan

200 Agama

300 Ilmu-ilmu sosial

400 Bahasa

500 Ilmu-ilmu murni

600 'feknologi (ilt, terapan)

700 I(esenian

800 I(esusasteraan

900 Geografi dan sejarah

umum

b. Klas Divisi

Setiap klas utama diuraikan kedalam

10 divisi. Misalnya, kita ambil

pembagian klas utama ilmu

pengetahuan sosial (300)
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300 Ilmu pengctahuan sosial

310 Statistik

320 Politik

330 Ekonomi

340 Ilmu hukum

350 Administrasi negara

360 Kesejahteraan sosial

370 Pendidikan

380 Dagang dan perdagangan

390 Adat istiadat dan folkflore

c. Klas Seksi

Suatu sistem klasifikasi hirarkis,

DDC menggunakan prinsip

pembagian disiplin ilmu atau subjek

secara konsekwen dari topik yang
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umum menjadi topik khusus. Setiap

klas divisi bibagi kedalam 10 seksi.

Co

370 Pendidikan

371 Guru dan pengawas

312 Pendidikan dasar

373 Sekolah menengah

374 Pendidikan orang dewasa

I(udkulum375

376 Pendidikan untuk wanita

Pendidikan agama377

378 Pendidikan tinggi

379 Pendidikan dan negara
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d. I{as Subseksi

Selanjutnya setiap seksi dibagi ke

dalam 10 subseksi, mis

79

372 Pendidikan dasar

372.1 Soal-soal umum

372.2 Sekolah dasar

372.3 Sains, teknologi, kesehatan

372.4 Nlembaca

372.5 Kesenian

tang fl

dan pekerjaan

372.6 Bahasa dan kesusasteraan

372.7 N{atematika

372.8 N'{ata p elaiaran lainnya

372.9 Pengolahan historis, geografis,

peforangan



Demikian prinsip pembagian disiplin

ilmu atau subjek menurut DDC yang

dilakukan sampai pada topik yang sekecil-

kecilnya. Akhirnya kita tidak mungkin

dapat membaginy^ l^gr semua pembagian

yang terdapat dalam bagan DDC secara

lengkap.

C. Pengklasifikasian

Pada penggunaan klasifikasi yang

akan diterapkan di peqpustakaan sekolah,

sebaiknya s eko lah / madras ah menggun akan

klasifikasi persepuluhan Dewey (Dewe1

Decimal Cksstfmtion). Hal ini disebabkan

karenabeber^p^ hal, yaitu (1) Kementerian

Agama teiah menerbitkan DDC khusus

untuk subjek Islam, (2) Perpustakaan
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Nasional sampai kepada pelpustakaan

daerah menggunakan DDC, (3)

perpustakaan di bawah Kementerian

Pendidikan Nasional telah menggunakan

DDC, (4) peqpustakaan di bawah

I(ementerian Agama misalnya UIN/IAIN,

telah menggunakan DDC, (5) pelatihan-

pelatihan perpustaka n y^ng diadakan oleh

Pelpustakaan Nasional maupun yang

lunnya, pengolahan koleksinya

menggunakan DDC.

Berdasarkan alasan-alasan tersebut di

atas, diharapkan perpustakaan dapat

menggunakan DDC sebagai dasar dalam

melakukan pengklasifikasian. Jika seluruh

lembaga-lembaga dibawah naungan

I(ementerian Pendidikan Nasional dan
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Kementerian Agama menggunakan

klasifikasi yang sama, maka renc fl iangka

panjang dapat dilakukan penerapan Union

I(atalog. Dimana dengan adanya Union

Kalatog akan sangat membantu kepada

perpustakaan-pelpustakaan ylng ada,

karena (1) antar lembaga-lembaga di bawah

Kementerian Pendidikan Nasional maupulr

I(ementerian Agama dapat melakukan inter

library loan attu pinjam 
^ntztr 

perpustakaan,

(2) setiap perpustakaan akat mengetahui

koleksi ^p^ yang dimiliki oleh suatu

perpustakaan, (3) dalam melakukan

pengklasifikasian dan pengkatalogisasian

dapat dilakukan dengan coplt kataloging.

Sehingga setiap perpustakaan tidak akan
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melakukan pengklasifikasian dan

pengkatalogisasaian buku yang s ama.

Menentukan klasifikasian dan subjek

heading dimulai dengan proses intelektual,

yaitu dengan menentukan subjek dari

koleksi yang juga mengidentifikasi konsep

dasat dari penulisan koleksi tersebut.

Proses dalam menentukan subjek heading

ini akan dibicarakan dalam bab katalogisasi.

Perbedaan dalam menentukan subjek

heading dengan klasifikasi tdalah subyek

heading diwakili oleh istilah-istilah verbal,

sedangkan klasifikasi diwakiti oleh notasi

angka. Selain itu klasifikasi digunakan

untuk penataan koleksi di tak agar mudah

untuk ditemukan kembali.
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Pengklasifikasian suatu koleksi

pelpustakaan akan sangat mudah sekali

ketika pengklasifikator telah menentukan

subjek dari koleksi tersebut. Yang perlu

dilakukan hanyalah menentukan nomor

DDC yang merupakan perwakilan dart

subjek tersebut. I(adang-kadang suatu

koleksi dapat memiliki lebih dari satu

subjek untuk itu, maka pengklasifikator

harus memilih flomor r.rrurrz untuk

mewakili suatu koleksi.

Dalam menentukan nomor mafla

yltrg dipilih untuk suatu koleksi

peqpustakaan sekolah/madrasah, maka

harus memperhatikan prinsip-prinsip dasat

yang harus dipertimbangkan dalam

pengklasifikasian. Pettama adalah
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pertimbangkan kegunaan, dalam

menentukan nomor klasifikasi mana y^rtg

akan dipilih, pertimbangkan nomor

klasifikasi yang paling berguna bagt paru

pemustaka.

Kedua adalah pertimbangkan subjek

sebagai dasar pengklasifi.kasian, maksudnya

ketika terdapat beberapa nomor klasifikasi

yang dapat diterapkan dalam suatu koleksi,

pilihlah nomor yang paling sesuai dengan

subyejnyr.

Ketiga adalah gunakan nomor

klasifikasi yang paling khusus, artinya

klasifikasilah suatu koleksi sesuai dengan

yang khusus yang ada di DDC. Keempat

adalah jangan mengklasifikasi hanya dari

indeks saja.
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Kelima adalah maksud dan tuiuan

penulis. Koleksi pedu diklasifikasi sesuai

dengan Lp^ yang menjadi maksud dan

tujuan penulis. Maksud dan tuiuan penulis

dapat dipetoleh melalui kata pengantar

atau pendahuluan.

I(eenam adalah l:/r.u subiek tidak

mempunyai nomor klass dalam bagan,

maka untuk menentukafl flomor klasifikasi

yang tidak ada bagan, maka penentunya

adalah dengan menentukan nomor klass

yang paling dekat dengan subyek tersebut

dan jangan membuat nomor klass sendiri.

I(etujuh adalah setelah suatu koleksi

ditemukan subjeknya, selanjutnya adalah

menentukan nomor klasifikasinva.

Nlisalnya:
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Pendidikan

Biologi

Psikologi

Etika

Statistik

Ilmu politik

Ilmu Hukum

Bahasa Indonesia

Bahasa Inggris

Matematika

Fisika

Ilmu Kedoktetan

Pertanian

Manajemen

Kesenian

Arsitektur

I(esusasteraan Indonesia

B7

370

570

150

170

320

330

340

41.0

420

510

530

610

630

650

700

720

810



Kesusasteraan Inggris

Geografi

Biogtafi

Sejarah Eropa

Sejarah umum Asia

Sejarah Umum Indonesia

Sejarah Umum Afrika

Sejarah umum Amerika utr

Sejarah umum Amerika Slt

820

900

920

940

950

959.8

960

970

980

D. Nomor Panggil

Nomor panggl adalah berfungsi

sebagai penefltu susunan atau letak buku

pada rak buku, dan untuk membedakannya

buku yang satu dengan yang lainnya.

Nomor panggil buku terdiri dari:

l. Satu huruf kategori koleksi;
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2. Nomor klass ataru nomor klasifikasi

dalam bagan;

3. 3 (tiga) huruf pertama dari kependekan

n ma pengarang utama (pada buku

yang ditulis oleh satu orang sampai tiga

orang) atau tiga hutuf dari judul (pada

buku yang ditulis oleh tiga orang lebih,

karya editor);

4. 1 (satu) huruf pertama dari judul

5. Apabila buku tersebut berjilid, maka

ditulis jilid keberapa

6. Eksemplar berapa

Contoh:

Judul buku: Pengantar llmu Hukum

Pengarang: Sudarsono

N{aka nomor panggil untuk koleksi ini

adalah:

-'1
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U -------) I(ategori koleksi

340 ----) Notasi yang ada di bagian

DDC dengan Subjek Hukum

Sud ---) Nama penulis Sudarsono

P -------) Judul buku huruf pertama

c1 ------) Eksemplar pertama
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BAB 4
KATALOGISASI

A. Pengertian

I(atalogisasi adalah suatu kegiatan

pengorganisasian dalam perpustakaan,

merupakan data-data koleksi yang dimiJiki

oleh suatu organisasi, sehingga data-data

tersebut dapat diidentifikasi dan dapat

ditemukan kembali. I(egiatan ini

merupakan kegiatan pengolahan bahan

pustaka yang merupakan perwujudan dari

misi perpustakaan. Misi perpustakaan

adalah sebagai institusi yang menyeleksi,

mengadakan, mengorganisasi, memelihara

dan menyediakan akses sumber informasi
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dan ilmu pengetahuan dalam berbagai

bentuk dan lokasi untuk mendukung

terciptanya suatu tujuan.

Katalog adalah daftar koleksi

pelpustakaan yang merupakan wakil

dokumen at^u data-data koleksi yang

terdapat di suatu organisasi atau diatur

menurut standard yang telah ditentukan,

sehingga data-data tersebut dapat

ditemukan kembali dengan mudah dan

cepat. Katalog perpustakaan ini berbeda

dengan katalog y^ng lain. Unsur yang

paling dominan akan membedakan adalah

satu katalog merepresentasikan saru

pelpustakaan. Sedangkan jika satu katalog

mcrepresentasikan beberapa pelpustakaan
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katalog tetsebut dinamakan dengan Union

Kata/og.

Katalog perpustakaan memPunYai

dua kategoti. Pettama adalah deskripsi

data, yang berisikan: iudul, nama

pengarang Lturt institusi, kota tetbit,

penerbit, tahun terbit, jumlah halaman,

tinggi buku dan sebagunya. Kedua idalah

nomor panggil, yaitu yaflg berisi nomor

klasifikasi, tiga huruf pertama nama

pengarang, satu huruf pertama iudul,

eksemplar yang kesekian dan iilid.

I(egunaan dari nomor panggil ini adalah

untuk memberi informasi dimana suatu

koleksi tersebut berada.

Menurut Cutter (1876), tuiuan katalog

pcrpustakaan adalah (1) mcmungkinkan
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pemustaka menemukan sebuah buku yang

diketahui berdasarkan nama pengarang,

judul, subjek dan atau kata kuncnya, (2)

menunjukkan buku y^ng dimiliki

pelpustakaan berdasarkan pengarang

tertentu, subyek tertentu, dan literatur

tertentu, (3) untuk membantu dalam

pemilihan buku berdasarkan edisi 
^tau

karakternya.

Pendapat Curter hanya dibatasi pada

koleksi buku saja, sedangkan padz saat ini

perpustakaan telah berkembang dengan

mengoleksi berbagai informasi dan ilmu

pengetahuan dalam berbagai format, baik

yang tercetak maupun non cetak. Untuk itu

maka fungsi katalog adalah unruk

m.engetahui koleksi yang dimiliki oleh
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perpustaka rL dafl untuk mengetahui letak

koleksi di perpustokaan.

Peranan katalog perpustakaan dilihat

dan per^nrrya sebagai pemustaka dan

pengelola perPustakaan. Sebagai

pemustaka, dengan adanya katalog, maka

pemustaka akan mudah, cepat dan tepat

dapat mengetahui dan menemukan koleksi

yang diinginkan ata:u yang tidak dimiliki

oleh perpustakaan. Bagi pengelola

peqpustakaan, ketika melakukan

pengembaflgan koleksi, Yaitu untuk

mengetahui koleksi yang telah dimiliki atau

y^ng beluk dimiliki oleh perpustakaan.

I(etika melakukan katalogisasi dan koleksi

tersebut telah dimiliki, maka tinggal

melakukan penambal-ran pada informasi a

95 i
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eksemplarnya. Di samping itu, juga untuk

menjawab pefianyaan pemustaka tethadap

suatu koleksi dna melakukan pengecekan

terhadap koleksi yang rusak, hilang atau

disortir.

B. Bentuk-bentukKatalog

Ada empat bentuk katalog. Pertama

adalah katalog kartu, yaitu y^ng terdiri dari

kartu-kartu yang disusun menurut sistem

tertentu yang disimpan dalam laci katalog.

I(artu ini memiliki ukuran standard tinggi

7,5 cm dan lebar 12 cm. Setiap satu karru

berisikan deskripsi data-data saru judul.

I(euntungan kartu ini tedetak pada

penyusunarrnya, dimana bila terjadi

perubahan, penambahan, maupun
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penghapusafl satu kattu, maka tidak akan

berpengaruh dengan kartu yang lain.

Contoh katalog kattu: Tinggt 7,5 cm.

dan lebar 1.2,5 cm.

Kedua adalah katalog buku, Yaitu

adalah daftar koleksi yang dimiliki oleh

peqpustakaan yang tercetak dan diiilid

dalam bentuk buku.
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Ketiga adalah katalog microform,

katalog ini sama dengan katalog buku,

penggunaarLnya pedu adanya bantuan dari

microform reader guna membacanya.

Banyak bentuk katalog ini, misalnya

microfilm, microcard dan microfiche.

I(eempat adilah katalog online, yaitu

ketika perpustakaan telah memiliki

komputer dan progtam penyimp^n^n data-

data perpustakaan dan data-data tersebut

dapat diakses lewat komputer, maka

peqpustakaan dikatakan telah memiliki

katalog online. Dalam pengguna anrrya,

seseorang pemustaka harus mengikuti

perintah di layar komputer pada saat

mencari data-data koleksi yang dibutuhkan

oleh pemustaka. Dari pengetikan tersebut
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komputer akan memproses dan iika yang

diketik telah ada di data komputer, maka

komputer tersebut akan menampilkannya.

C. Penataan Katalog

Bentuk katalog akan sangat

mempengaruhi dalam melakukan penataan

katalog. I(atalog buku, kartu dan

microform harus disusun baik secara

alfabetis maupufl nomerik, Yaitu

berdasarkan klasifikasi. Sedangkan untuk

katalog online, secara otomatis telah

dilakukan pelryusunan oleh program

komputerisasi itu sendiri.

1. Katalog Buku

I{atalog ini dapat dibuat betdasarkan

judul, pcngarang, subjek dan nomor
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klasifikasi. Pembuatan buku ini dapat

dipisah-pisah betdasarkan judul,

pengarang, subjek dan nomor klasifikasi

atau menjadi satu buku dengan informasi

ylng dipisah-pisah berdasarkan keempat

hal tetsebut.

Buku pertama Katalog

berdasarkan judul

Buku kedua Katalog

berd as ark afl rrama pengarang

Buku ketiga I(atalog

berdasarkan subjek

Buku keempat Katalog

berdasarkan nomor klasifikasi
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Atau satu buku berisi:

Bab 1 Katalog berdasar iudul

Bab 2 Katalog berdasar Pengarang

Bab 3 I(atalog berdasar subiek

Bab 4 I(atalog berdasar nomor klasifikasi

2. I{atalog Kafiu

Dalam penyusunan katalog katu yang

paling dibutuhkan adalah adanya tempat

penyimpanan, misalnya laci ataupun kotak

yurrg dibuat dari karton tebal ataupun kayu

triplek. Ada dua sistem dalam menyusun

katalog.

Pettama adalah sistem katalog abjad.

Pada sistem ini kartu-kartu katalog disusun

menurut abjad ,\ s/d Z. N{odel susur}an

terpisah, yaitu entrinya disusun secara
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telpisah antara judul, pengarang dan

subjek.

Contoh: I(a ul alfabetis

Model susunan kamus

catalo!, dalam susunannya

(dictionary

kartu-katu
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F G H I J

K L N,I o Dst.

A B C D E,

F G H I J

K L N{ o Dst.

A B C t) E,

F G FI I J

K L N{ C) Dst.



katalog pengarang, iudul dan subiek

disusun dalam satu 1a1ann, sehinggahanya

ada satu katalog.

Contoh: Katalog pengarang, judul, dan

adi satu alfa

I(edua adalah

klasifikasi. Dalam

subjeknya disusun menurut nomor bagan

klasifikasi. Penyusutt nnya secara nomor

klasifikasi digunakan untuk pengelola

peqpustakaan yang berfungsi sebagai

shetflist, yaitu mencocokan koieksi yang ada

103

slstem

sistem ini

katalog

efltfl

E,C DA B

I lG HF'

NI o Dst.K l-
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di data dengan koleksi yang sebenarnya di

rak atau di almari.

I(atalog microform, penyusunannya

sama dengan penyusunan katalog buku,

tetapi penyimpanannya. dengan

menggunakan folder yang disusun

secaraalfabetis bagi pengarang, judul, dan

subyek. Sedangkan untuk nomor klasifikasi

dengan cara nomeric.

Katalog online, penataan katalog ini

secara otomatis oleh program

komputerisasi itu sendiri. Yang paling

perlu dilakukan oleh pma pengelola

peqpustakaan adalah mengetahui

bagaimana c^ra menggunakan sistem

tersebut.
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D. Prosedur Katalogisasi

l. Deskripsi

Tata aturan pembuatan deskripsi pada

suatu karya telah dibuat secara standard

internasional, yuflg dinamakan dengan

Anglo-American Cataloging Rules, edition

1988 revisi (AACR2R). Tipe koleksi

perpustak^ fl yaflg masuk dalam peraturan

ini adalah terdiri dan koleksi: buku,

pamflet, lembaran-lembaran cetak,

cartographic, manuscript, music dan lain

sebagainya.

Sebelum membuat deskripsi katalog,

pengkatalog harus mengetahui bagaimana

cara menentukan taiuk entri utama. Taiuk

entri utama dapat berupa flama orang,

badan korpotasi, iudul' Sedangkan
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deskripsi katalog memuat semua informasi

mulai dari judul sampai pada cat^tan.

Susunan dan tanda baca katalog.

Susunan deskripsi bibliografi untuk

monograf Ltau buku, terdiri dari tujuh

daerah, yaitu:

1) Daerah judul dan peng^tangan

Judul sebenarnya

= Judul patarclf seiaiar

: Judullain/ anak judul

/ Pengarang pertama

, Peflgarang kedua

; Pengarang tidak setaraf.

2) Daerah edisi

Pernyataan edisi

/ Pernyataan kepeng^rang-

^n 
yaflg pertama

sehubungan dengan edisi
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3) Daerah impresium

Tempat terbit

: Penerbit

, Tahun terbit

4) Daerah kolasi

Jumlah iilid, halaman

: Ilustrasi

; Ukutan

Lampiran atau tamb aharr

5) Daerah seri

Judul seri

: Sub seri/ anak seri

; Nomer seri

, ISBN

6) Daetah c^t^l^n

7) Daerah ISBN dtnharga

ISBN

: Harga

107
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Sumber informasi utama, untuk

tiap daerah ditentukan sumber tertentu

sebagai sumber informasi utama. Adapun

sumber informasi utama untuk ketujuh (7)

daerah tersebut adalah seb berikut:

108

Daerah Sumber

= Judul dan

pengarang

= Halaman judul

Edisi Halaman judul dan

permulaan

Impresium = Halaman judul dan

permulaan

I(oiasi = Seluruh bagian buku

Seri - 
TI !

- Flammafl ul

- (,atatan = Selurul-r bagian buku

= ISBN Seluruh bagian buku



Jika sumber informasi tidak daPat

ditemukan pada dokumen tersebut, maka

kita dapat menggunakan beberapa tanda

Pola/deskripsi penulisan entri

katalog. Ada dua catz' sistematika

penulisan format entd katalog, yairu

bentuk deskripsi katalog iika entri utama
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Tempat terbits.l Sine loco

Nama penerbits.n. Sine

nomlno

f'ahun terbits.a. Sine anno

Diperkirakan terbit

tahun 1980an
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p^d^ pengarang dan bentuk deskdpsi

katalog jika entri utama pada judul.

Contoh deskdpsi katalog entri utama

pengafang.

Contoh deskdpsi katalog entri utama

judul atau bentuk indensi "menggantung"

110

Nomor
Klass

Tajuk Subyek
,r6u1 :judul pararel : anak
judul/penanggungiawab (kepengarangan) ;
pengarang yang tidak se-taraf (mis.
penerjemah). - Edisi. - Kota terbit: nama
penerbit, tahun terbit.
Halaman : ilustrasi ; tinggi buku. - (judul
seri)

Catatan :

ISBN

l. Subyek I. Judul
Pengarang ke-2 III. Seri

o

II.



Nomor Tajuk Subyek
Klass Judul = judulPararel : anak

j ud ul/penanggungi awab (kepengarangan) ;

pengarang yang tidak se-taraf (mis.

penerjemah). - Edisi. - Kota terbit: nama

penerbit, tahun terbit.
Halaman : ilustrasi ; tinggi buku. - (udul seri)

Catatan :

ISBN

l. Subyek I. Judul II.
Pengarang ke-2 III. Seri

o

2. Penentuan taiuk entri utama

Sumber untuk menefltukan taiuk

adalah publikasi yang ada pada bagian dad

bahan pustaka yang bersangkutan.

Sedangkan sumber informasi dan luar

dipakai iiku tidak didapatkan infotmasi

yang jelas dari publikasi buku tersebut.

Pengarang adalah orang atau flama

badan korporasi yang bertanggung iawab
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atas isi intelektual atat artistik suatu karya.

Ada dua jenis pengelompokan pengarang,

yaitu pengarang perorangan dan pengarang

badan korporasi.

Pengarang perorangan yaitu orang

yang bertanggung jawab secara intelektual

dan artistik suatu karya, misalnya penulis

naskah, pen),usun, penyunting, penyadur,

komponis atau fotografer. Adapun

peraturan dalam penentuan tajuk entri

utama (TEU) diatur sebagai berikut:

Pertama, karya pengarang tunggai,

yaitu jlka suatu karya yang disusun oleh

seorang pengarang, maka TEU ada pada

name- tersebut. Misalnya: I(eberanian Tak
-Ierduga / Suwignyo ,\di. TEU: Ad|
Suwignvo.
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Kedua, karya pengarang ganda, Yaitu

jika suatu karya dikarang oleh dua orang

atau lebih dimana mereka bersama-sama

menciptakan suatu karya, clta

penulisannya dibagi meniadi 2 (dua). Karya

peflgarang ganda dua atau tiga orang, yaitu

jika suatu karya dua atau tiga orang dan

seorang drantlranya merupakan seorang

pengaraflg utama, sedang pengatang lain

sebagai pembantu. Maka TEU ada pada

pengarang utama. Karya lebih dari tigu

orang, yaitu ltka karya dikarang oleh lebih

dari tiga orang tanpa ada pengarang utama,

maka TEU ada pada judul yang ada pada

halaman iudul. Pengarang pertama dan

seianjutnya TET.
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Ketiga adalah karya editor/redaktur,

yaitu suatu karya oleh satu orang atau lebih

y^ng be*edudukan sebagai editor, maka

TEU ada padajudul dan TET pada editor

tersebut.

Keempat adalah karya campuran,

yaitu suatu karya dikarang oleh beberapa

pengarang dengan fungsi yang berbeda,

sepeti penerjemah, penyadur, pengubah,

pewaurancara, maka TE,U tergantung dari

peran pengarang masing-masing. Adapun

jenisnya yaitu, (1) karya terjemahan, yaitu

suatu karya yang diterjemahkan dari bahasa

lain, maka TEU ada pada pengarang

aslinya, (2) karya saduran, yaitu karya

disadur dalam gaya sasrra yang berbeda,

maka TEU ada pada penyadur, (3) karya
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hasil ketjasama, yaitu karya yang

merupakan kerjasama Lfltar^ beberapa

pengarang dengan fungsi y^ngberbeda dan

tidak terlihat siapa yang lebih berpetan,

maka TEU ada pada n m Pengarang

pertama kali yang disebut pada halaman

judul.

Kelima adalah karya anonim, liko

suatu karya tidak diketahui pengarangnya,

maka TEU ada pada iudul karya tersebut.

Pengarang badan korPorasi adalah

suatu organisasi atau kumpulan orang-

orang yarig dikenal dengan fl m^ tertentu

dan dapat bertindak atas nama sebagai

suatu kesatuan. Jenis-jenis badan korpotasi

adalah perkumpulan, lembaga, balai,

institut, universitas, Perusahaan
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pemerintah, konferensi dan lain

sebagainya.

3. Penentuan subiek

Selain entri pengarang dan judul,

katalog pelpustakaan irgu menyediakan

sistem pengaksesan y^rrg lain yung

merepresentasikan subjek dari suatu karya.

Data ini disebut katahg sublek, yang

memiliki tujuan (1) guna mengidentifikasi

suatu koleksi yang khusus yarrg hanya

diketahui dari subjeknya, (2) guna mencari

informasi pada subjek tertentu, (3) guna

memudahkan pemustaka menemukan

buku yang hanya diketahui subjeknya, (4)

guna mempedihatkan kepada pemustaka

adanya koleksi pada subjek tertentu yang

dimiliki oleh peqpustkaan.
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Sistem pengembangan subiek-subjek

y^trg digunakan untuk menentukan katalog

subyek telah dibuat dan selalu

diperbaharuhi. Nama dari sistem ini adalah

Subiect lfeadings. Sebelum dibuat

standard subject headings, hampir setiap

perpustakaan membuat subiek sendiri-

sendiri Dengan semakin meningkatnya inter

library loan atau piniam 
^flt^r 

perpustakaan,

maka dikembangkanlah subject headings,

dimana lilrary cnngress mengembangkan

subject heading-nya dengan nama library

cungress subject headings (LCSH). Sedangkan

di Indonesia telah dikembangkan dengan

terbitnya daftar subiek yang diterbitkan

oleh Perpustakaan Nasional. Jrgu telah
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terbit Subyek Islam yang diterbitkan oleh

Kementerian Agama.

Penentuan Katalog Subiek

Pdnsip penentuan subjek pada suatu

karya harus mempertimbangkan

pemustaka. Maksudnya bahwa dalam

menentukan subjek pihak pengkatalog

harus memahami siapa pemustaka. Hal ini

dilihat dari latar belakang, pendidikan,

umur, pekerjaan, sosial, budaya, agama dan

lain-lain. Katalog subjek akan digunakan

oleh pemustaka, sehingga istilah-istilah

yaflg ditentukan unruk suatu koleksi harus

dikenal oleh pemustaka. Jika istilah-istilah

yang digunakan banyak yang tidak dikenal

oleh pemustaka, maka katalog subjek ini

tidak bermanfaat bagr para pemustakanya.
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Untuk itu pengelola petpustakaan yang

menentukan subiek dari suatu koleksi

harus benar-benar memahami siapa para

pemustaka;flya,. Dengan demikian p^r

pemustaka akarr terbantu dalam mencari

suatu koleksi yaflg memang benar-benar

mereka butuhkan.

Dalam menentukan sistem akses pada

subjek, diperlukan analisis subjek terhadap

koleksi. Pertama adalah menentukan isi

dari koleksi, yaitu menentukan subiek pada

koleksi adalah dengan c^r^ membaca

koleksi secara rinci. HaI ini bukan car

y^ngpraktis. Untuk itu hal-hal yang mudah

dilakukan dalam menentukan subiek lebih

mudah, cepat dan ptaktis, maka daPat

dilakukan dengan cara melihat:
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1) Judul buku

Judul buku adalah suatu judul buku

menceffninkan isi dari buku, misalnya:

berhitung, 
^gama 

Islam, bahasa Arab,

bahasa Indonesia, Matematika dan lain

sebagainya. Judul ada 6 (enam) bagian.

Pertama add,ah judul kulit (couer), adalah

judul yang terpampang pada kulit buku.

Kedua adalah judul separuh, adalah ludul

yang terdapat pada halaman yang

mendahului halaman judul, biasanya

pendek tanpa disertai nama perigarang

buku tersebut. Kettga adalahjudul seri, yaitu

flama sebuah seri yang terdapat dalam

buku. Letak judul seri terdapat pada

halaman iilid atau sebelah kiri halaman

judul. Judui seri ini sangat membantu
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untuk pengklasifikasian, sebab dapat

langsung mengetahui subyek dari koleksi

tetsebut,misalnya seri pendidikan. Keempat

adalzh iudul pada halaman iudul, adalah

judul yang terdapat pada bagian permulaan

buku, sangat bermanfaat untuk

pengklasifikaian dan pengkatalogisasian,

serta merupakan sumbet informasi utama.

Hal ini karena didalamnya terdapat iudul

yang lengkap, anak judul, nama pengarang,

edisi, penerbit, tempat terbit, dan tahun

tetbit. Kelima adalah anak judul, adalah

judul tambahan atau pen,elas langsung dari

judul utama. Keeruam adalah iudul halaman

dalam, adalah judul yang tercetak berulang

disebelah atas dari sebuah buku dari awal

sampai akhir.
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2) Pengantar

Pengantar adalah penjelasan yang

berfungsi mengantarkan hal-hal yang

dianggap pedu, terutama mengenai

maksud dan ide yang disampaikan pada

pembaca. Isinya terdiri dari tujuan,

sistematika karangan, sudut pandang

penulis, ruang lingkup pembahasan, dan

untuk siapa buku tersebut ditulis.

3) Daftar isi
Daftat isi adalah halaman permulaan

atau akhir halaman dari buku dengan

halaman rumawi. Pada daftar isi

mencantumkan judul-judul bab serta

perincian judul-judul tersebut.
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4) Pendahuluan

Pendahuluan adalah permulaan teks

dari teks dengan memberikan keterangan

yang lebih jauh tentang subiek yang

dibahasny a dali pada kata pengtnt^r.

5) Bibliography

Bibliogtafi ^t^u 
daftar pustaka atau

daftx bacaan adalah daftx bacaan yang

dicantumkzrpada bagian akhir bab buku.

Dari bibliogtafi yang telah dipergunakan

sebagai rujukan penulis, dapat digunakan

sebagai dasar untuk menentukan subiek.

6) Blurb

Blurb adilah yang ditulis pada iaket

buku. Isinya berupa rekomendasi dan

tesensi dari penerbit tentang keistimewaan
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buku, baik isi maupun penyajian penulisan

tersebut.

7) Indeks

Indeks adalah daftar y^ng ditulis

secara abjad dar^ subjek yang dibahas

secara dnci serta penunjukan yang tepat

yang tercantum pada bagian dari suatu

teks.

8) Teks

Teks adalah bagian utama dari sebuah

buku.

e) Ahli

Ahli adalah seorang y^ng memiliki

kemampuan dalam bidang tertentu. Ahli

ini dapat diminta bantuannya untuk

menentukan 
^p^ 

isi atau subjek dari koleksi

tersebut.
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10) Keahlian penulis

Keahlian penulis, maksudnYa da;r.

keahlian penulis dapat dilihat pada halaman

judul, di bawah numa penulis. I(eahlian

penulis merupakan keterangan tefltang

profesi penulis, misalnya ahli dalam ilmu

tafsir (Prianggono, Budisetyo , 1999: 18-

20).

Kedua adalah mengindentifikasi

subjek. Langkah selaniutnya setelah dapat

menentukan isi koleksi tersebut adalah

mengidenksitifikasi subiek utama dan

subjek tambahan. Suatu bahasan dalam

suatu koleksi biasanya mcmiliki keterkaitan

dengan beberapa subiek yang memiliki

hubungan satu dengan yang lain.
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Ketiga adalah mente{emahkannya ke

dalam istilah subjek yang telah ada.

Langkah yang terakhir adalah

pente{emahan subjek yang ada sesuai dm

yang dianut oleh perpustakaan. Langkah

pertama dan kedua dilakukan oleh semua

orang yang melakukan analisis subjek.

Langkah ketiga bervariasi tergantung dari

subject headings, istilah indeks dan klasifikasi

yang digunakan oleh pelpustakaan. Tetapi

biasanya konsep y^ng telah dimiliki oleh

pengkataloger akan dirujukkan ke alat

subjek yang telah dimiliki, setelah rni sultject

h e a d i ngs dapat digunakan. *
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BAB 5
PENGOI-AHAN KOLEKSI

Pengolahan koleksi Pada sebuah

perpustakaan merupakan suatu kegiatan

pengorganisasian dalam perpustakaan,

yaitu kegiatan untuk mempersiapkan

informasi dan ilmu pengetahuan koleksi

peqpustakaan y^ng telah diperoleh, 
^g 

r.

dengan mudah dapat diatur di tempat-

tempat atau di rak-rak penyimpanan,

sehingga akan memudahkan untuk

dilayankan kepada p^r^ pemustaka atat

pemakai sumber informasi dan ilmu

pengetahuan bahan pustaka yang ada

diperpustakaan.
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Kegiatan pengolahan koleksi bahan

perpustakaan adalah merupakan

perwujudan dan misi pelpustakaan. Misi

peqpustakaan adilah sebagai institusi y^ng

menyeleksi, mengadakan, mengorganisasi,

memelihara dan menyediakan akses

sumber informasi dan ilmu pengetahuan

dalam berbagai bentuk dan lokasi untuk

mendukung terciptanya suatu tujuan.

Ada beberapa kegiatan yang harus

dilakukan oleh pengelola perpusrakaan

dalam pengolahan bahan pustaka, yairu:

A. PengecekanData

Pengecekan data koleksi bahan

perpustakaan adalah suatu kegiatan untuk

mengecek apakah sumbcr informasi dan

ilmu pengetahuan yan.q berupa koleksi
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bahan pustaka yung akart diproses atau

diolah tersebut dengan data koleksi yang

dimiliki oleh perpustakaan. Jiku sumber

informasi dan ilmu pengetahuan koleksi

bahan perpustakaan yang akan diolah

sudah dimiliki, maka petugas tinggal

menambah jumlah koleksinya sal , tanpa

harus menentukan klasifikasi, taiuk subiek

dan cataloging. Artinya penentuan

klasifikasi, taiuk subiek, catalog mengikuti

yurlg telah ada. Dan iika koleksi bahan

pustaka yang akan dioiah tersebut

termasuk katagori koleksi baru, maka

petugas harus melakukan proses-proses

selanjutnya.
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B. Penandaan

1. Stempel fnventaris

Stempel inventaris ini diletakkan di

halaman judul dan memiliki beberapa

kegunaan, (1) jika label buku lepas dengan

sendirinya atau disengaja,maka akan secara

cepat pihak pengelola peqpustakaan dapat

menggantinya dengan informasi yang

didapat dari stempel inventaris, (2) untuk

mengetahui tanggal =datangnya koleksi

bahan pustaka, (3) untuk mengetahui asal

koleksi bahan pustaka, misalnya pembelian,

hadiah, sumbangan, tukar-menukar atil)

pengganti. Selain itu ditulis irgu n^m^

lembaga, organisasi atau perorangan yalg
memberikan koleksi tetscbut, (4) unruk

mengetahui nomor inventaris dari koleksi
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bahan pustaka tersebut, (5) untuk

mengetahui kepemilikan koleksi bahan

pustaka tersebut.

Berikut ini adalah contoh dari stempel

lnvcntarls

2. StempelPerpustakaan

Stempel perpustak aan adalah stempel

yang menuniukkan siapa yang memiliki

koleksi perpustakaan tersebut. Jika koleksi

tersebut hilang dan ditemukan oleh
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seseorang, maka dengan stempel

kepemilikan tersebut akan dapat diketahui

pelpustak^^n mana y^ng memiliki koleksi

tersebut. Sehingga orang yang

menemukannya akan dapat dengan mudah

untuk mengembalikannya.

Pemberian tanda stempel

perpustakaan hendaknya dilakukan

stempelan lebih dad tiga tempat, sehingga

akan lebih mudah diketahui bahwa koleksi

tersebut milik perpus takaan.

Bedkut ini adalah contoh stempel

peqpustakaan:
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C. Inventarisasi

Inventarisasi adalah suatu kegiatan

pemberian nomor khusus kepada setiap

item koleksi yang dimiliki oleh

peqpustakaan. Nomor inventaris dari satu

item dengan item yang lain harus betbeda.

I(egunaan nomor inventaris adalah untuk

mengetahui iurniah total koleksi bahan
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pustaka yang telah dimiliki oleh

perpustakaan. Selain itu apabila ada koleksi

bahan pustaka yang hilang, rusak, atzru

ditarik , maka secara langsung pihak

pengelola peqpustakaan akan merujuk ke

nomor inventaris. Sehingga dapat diketahui

koleksi m^na yang hilang, rusak, 
^t^u

ditarik.

Semua koleksi yang diterima

peqpustakaan harus diberi nomor

inventarisasi dan setiap satu koleksi harus

diberi nomor inventads tersendiri.

I\{isalnya pelpustakaan membeli buku },ang

berjudul sama dan pengarang y^trg sama

dengan jumlah 5 eksemplar, maka nomor

inventarisnya harus ada 5, ),ang berbeda.

Sclain itu nomor inventaris i.rgo harus
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dibedakan dad formatny^, misalnya: fiIm,

kaset, mictofi.che, maialah, iurnal dan

buku.

I(egunaan rromor inventaris Yafig

betbeda ini adalah iika ada koleksi yar.g

hilang, rusak, maka secara cepat dapat

dibuat penghapusan atau perbaikan yarlg

berdasarkan nomor inventarisnya.

Pemberian nomor inventaris hendaknya

diberikan sebanyak 3 (tigu) tempat, yaitu

pada halaman iudul, halaman daftar isi dan

pada halaman akhir buku.

Berikut ini adalarh contoh buku

lnventafls.
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Tgl No.

Inventaris

Judul Pengaran

O
b

Asal

7 Jan

2017

20170001

20170005

Pendidika

n N{oral

Bimo

Walgito

Beli

B Jan

2017

20t70006

20770010

I{amus

Bahasa

Indonesia

Poerwodar

minto

Beli

9 Jan

2077

20170011

20170013

Bulan

Sabit

Merah

Ronggo

\r)Tarsito

Hadiah

10 Jan

2017

20170014

20170016

Sosiologi

Pedesaan

Bambang

Subiyanto

Hadiah

t36



Fungsi buku inventaris atau buku

induk banyak sekali. Dr antatanya adalah

(1) sebagai daftar inventaris koleksi

pelpustakaan, @ untuk mengetahui

jumlah koleksi perpustakaan, (3) untuk

mengetahui koleksi hilang, rusak 
^t^Lt

ditarik, (4) untuk mengetahui iumlah ienis

koleksi perpustakaan: bahasa, pembelian,

hadiah ataupun tukat menukat.

Garis besar Pencatatan di buku

inventaris diatur sebagai berikut' Pertama

adalah pencatatan ke buku inventaris selalu

berdasarkan kronologi, yaitu meflurut

tanggal penedmaan. I(edua adalah setiap

eksemplat bahan pustaka mempunyai satu

flomor inventaris. I(etiga adaiah setiap

tahun flomor inventaris koleksi
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pe{pustak^Ln dap^t dimulai dengan nomor

inventaris unrtan baru atau dapat dibuat

bedanjut dari tahun ke tahun. I(eempat

adalah iiku bahan pustaka hilang, maka

keterangaffrya dicacat dalam buku

inventaris. Kelima adalah buku inventads

terbagi dalam lajur-lajur untuk randa

tedma, tanggal pengolahan, nomor

inventads, judul buku, pengarang, sumber

asal dan lain-lain.

Penjelasan pengisian kolom buku

inventads diatur sebagai berikut. pertama

adalah tanggal, pencatat^n bahan pustaka

harus selalu dicatat dalam buku inventaris,

sebab berguna untuk mengetahui sejak

kapan bahan pustaka menjadi barang

inventaris perpustakaan. kdua adalah
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flomor, yarLg dimaksudkan adalah nomor

urut dari koleksi bahan pustaka (buku)

sebagai bahan inventaris. Nomor

inventaris adalah nomor urut dari semua

buku yang ada diperpustakaan, mulai dari

nomor 1 sampai dari Yang dimiliki

perpustakaan dan setiaP eks. buku

mempurlyai nomor inventaris yang beda,

dan nomor irri harus diterakan pada

masing-masing buku dalam stemPel

inventaris. Contoh : 20170001, 20170002,

20170003, dan seterusnya. Ketiga adalah

judul, diisi dengan iudul buku Yang

tetcantum dalam halaman iudul, bila

judulnya paniang bisa dipenggal dengan

tanda titik tiga kali. Contoh: Aku pinang

engkau dengan bzcaan " " kempat adalah

139



pengarang, diisi dengan siapa y^ng

bertanggung jawab pada nilai instrinsik

suatu buku, hal ini bisa perorangan dan

bisa badan kolporasi. Kelima adalah sumber

atau asal, diisikan darimana koleksi bahan

pustaka itu didapatkan, misalnya

pembelian, hadiah 
^tau tukar-menukar.

Keenam adalah penerbit, diisi nam a badan

y^ng menerbitkan buku, seperti Kanisius,

Balai Pustaka dan sebag^trya'.

D. Proses Klasifikasi

Setelah koleksi peqpustakaan

diinventarisasi dan distempei kepemilikan,

maka proses selanjutnya adaLah koleksi

bahan pustaka ditentukan klasifikasi, tajuk

subjek, kata kunci dan katalogisasinya.

Dalam melakukan kegiatan tersebut pihak
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pengelola perpustakaan pedu untuk

memfiki alat dalam menentukan kegiatan

tersebut, yaitu: daftar taiuk subiek,

klasifikasi Dewey dan Peraturan

katalogisasi lndonesia.

Dengan alat ini diharapkan pengelola

peqpustakaan dapat melakukan kegiatan

tersebut dengan standart nasional.

I(lasifikasi adalah kegiatan pengelompokan

koleksi bahan pustaka y^ng sesuai dengan

macam dan bidang ilrnu pengetahuan.

Katalogisasi adalah kegiatan untuk

mendaftar koleksi peqpustakaan y^ng man^

data-data yang terdapat di suatu koleksi

diatur menurut standart yang telah

ditentukan, sehingga data tersebut dapat

t4t



diidentifikasi dan

kembali.

dapat ditemukan

E. Pembuatan Label

Label buku adalah sebuah informasi

mengenai nomor klasifikasi yang tedetak di

punggung buku atau temp^t yang mudah

untuk dilihat ketika ditata di temparriya

(rak). Fungsinya adalah mempennudah

penggufla dalam menemukan sumber

informasi dan ilmu pengetahuan yang

dibutuhkan berdasarkan katalog

peqpustakaan, selain itu i.rgu untuk

memudahkan mereka untuk mencari

koleksi yang sama subjeknya tetapi berbeda

judulnya.
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Bagl petugas seluing (pefrata buku),

label buku ini adalah untuk mempermudah

mereka dalam menata kembali koleksi

perpustakaan yang habis bipakai oleh

penggunanya. Sehingga koleksi dapat ditata

secara baik dan benar, yaitu penataan yang

sesuai dengan ienis koleksi dan nomor urut

dari klasifikasinya.

Dalam pembuatan label, Pengelola

perpustakaan dapat menggunakan kettas

biasa atau kertas stiker. Jika menggunakan

kertas biasa, maka diperlukan lem untuk

menempelkan di Punggung buku.

Sedangkan jika menggunakan kertas stiker

dapat langsung menempelkannya di

punggung buku.
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Lebih baik lagl jika label buku diberi

rtama, perpustakaan, sedangkan fungsinya

adil,ah untuk memberi tahu kepada

pengguna pemilik dad koleksi yang mereka

pinjam secara langsung tanpa, melihat di

halaman judul.

Pembuatan label buku ini dapat

dilakukan dengan carz- ditulis tangan,

diketik atau dengan komputer. Hal ini

paling penting adalah tulisan label pada

punggung buku dapat dibaca dengan jelas

dan baik oleh pengguna maupun petugas

seluing.

Berikut adalah contoh label buku

dengan lebar: 5 cm dan tinggi: 3 cm.
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g> PERPUSTAKAAN
MAN 1 MOJOKERTO

U
001.42

Noo
rn c.l

897.3

Li

I(eterangan:

001,.42

Koleksi umum, yartu

koleksi dapat dipinjam,

iiku koleksi referensi

ditulis (x.), koleksi khusus

ditulis (K), koleksi

malalah(M) dsb;

Klasifikasi yang

menunjukkan klas

penelitian;
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Noo Tiga huruf n ma

pengarang dari Juliansyah

Noor;

m Huruf pertama dari judul

buku yaitu Metodologt

Penelitian;

c1 Adalah copy perama dari

buku yang dimiliki, c2 dan

seterusnya jlka yang

dimiliki lebih dai. satu

eksemplar.

F. Penempatan Label

Setelah dibuatkan label buku, maka

label buku tersebur ditempelkan di

pungung koleksinya. Jrka koleksi tersebut

adalah buku, maka label ditempelkan di

punggung buku pada bagian bawah. Hal ini
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yang paling penting dalam penempelan

label adalah informasi yang ada

dipunggung buku iangan sampai tertutup

oleh label, terutama pada buku-buku

betbahasa Arab, sebaiknya informasi

tentang jilid buku iangan sampai tertutup

oleh label.

Berikut ini adalah contoh penempelan

label pada buku.
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G. Pembuatan Kantong Buku

Kantong buku adalah tempat dimana

kartu buku diselipkan. Penggun^an

kantong buku di sini adalah jika proses

sirkulasi 
^tau proses peminjaman dan

pengembalian masih manual (tidak dengan

komputer). Banyak ragam kantong buku

y^ng dapat dibuat, tetapi pada intinya

adalah bahwa kartu buku dapat diselipkan

dan tidak mudah jatuh dan mudah unruk

diambilnya.

Kantong buku ini dapat dibuat dari

kertas agak tebal dan tidak mudah sobel.

Misalnya sepeti kertas Samson.
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H. Lembar Kembali

Lembar kembali adala.h blangko yang

berisi keterangan siapa yang meminiam

buku dan kapan harus mengembalikan.

Fungsi dari lembar kembali adalah untuk

mengingatkan Perigguna perpustakaan

kapan harus mengembalikan koleksi yang
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dipinjam. Bagl pengelola perpustakaan,

gunanya adaJah untuk melihat siapa ),ang

telah meminjam koleksi tetsebut. Biasanya

lembar kembali ditempelkan pada halaman

tetakhir buku. Untuk menandai tanggal

kembali, pihak pengelola perpustakaan

dapat melakukan dengan c^ra menulis

tangan atau dengafl carz- stempel tanggal.

Berikut rnt adalah contoh dari lembar

kembali.

PERPUSTAKAAN

MAN 1 KOTA MoJoKERTO

Nomor r\nggota Tanggal Kembali
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I. Pembuatan Kartu Buku

Perpustakaan yang belum

menggunakan sistem komputetisasi

disarankan untuk membuat kartu buku.

I(artu ini merupakan perwakilan buku yang

dipinfam oleh pengguna perpustakaan,

dengan kata lain kartu buku merupakan

bukti bahwa pengguna telah meminiam

buku. Karena kartu buku merupakan bukti

yang dipinjam oleh pengguna, maka data-

data tentang buku hatus ditulis dengan

lengkap, data tersebut adalah flomor

inventaris, judul, pengarang dan nomor

klasifikasi.

Berikut ini adalah contoh kartu buku.
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PERPUSTAKAAN

MAN 1 KOTA MOJOKERTO

No. Inventaris U

001,.42

Noo

m

c2

Judul

Pengarang

No. Anggota Tanggal I(embali

Contoh penempelan lembar kembali,

kantong buku dan kartu buku di halaman

terakhir.x

ts2
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BAB 6
LAYANAN PERPUSTAKAAN

A. Pengertian

Sebuah perpustakaan menYediakan

sumber informasi dan ilmu pengetahuan

bagl masyatakat penggun flya. Dengan

demikian sumbet infotmasi dan ilmu

pengetahuan harus disesuaikan dengan

kebutuhan penggufl^fly^, oleh karena itu

pengembangan atau pengadaan koleksi

bahan perpustakaan harus berdasarkan

dengan kebutuhan pengguna ),ang dilayani.

Setelah kegiatan pengadaan bahan

pustaka, kemudian dilakukan proses

pengolahan, setelah selesai proses
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pengolahan, lalu buku disajikan kepada

pengguna. Kegiatan menyajikan koleksi

bahan pustaka tersebut terangkum dalam

kegiatan layanan pengguna perpustakaan.

Kegiatan layanan ini merupakan kegiatan

y^ng paling penting, 
^g 

r pemanfaatan

perpustakaan dapat maksimal. Oleh

karcnanya sebuah perpustakaan pedu

diselenggarakan kegiatan layanan

peqpustakaan yang sebaik-baiknya,

sehingga diharapkan peqpustakaan dapat

memberikan kepuas an pada penggunanya.

Layanan perpustakaan adalah

penyediaan sumber informasi dan ilmu

pengetahuan secara tepat serta penyediaan

berbagai layanan dan bantuan kepada
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peogguna y^ng sesuai dengan kebutuhan

pengguna perpustakaan. Menyediakan

sumber informasi dan ilmu pengetahuan,

yang berarti bahwa dalam laYanan

perpustakaan, pustakawan Pedu

mencermati dan meminta masukan dari

penggufla atas kebutuhan sumbet

informasi yang disediakan.

Penyediaan berbagai laYanan

menjadikan perpustakaan daPat

berkembang memenuhi kebutuhan ienis

layanan y^ng dibutuhkan oleh pengguna

y^ng dilayani. Keberadaan website at^u

situs perpustakaan merupakan salah satu

contoh fly^t^ saat ini, bahwa masyarakat

pengguna peqpustakaan tidak hanya

membutuhkan informasi yang disaiikan
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dalam bentuk fisik, namun juga informasi

yang dapat di akses dengan mudah dari

mana saia.

Sehubungan dengan kemajuan

teknologi dan perkembangan

perpustakaan, maka fasilitas yang dapat

dwtanf.aatkan dalam menyajikan berbagai

jenis layanan perpustakaan yang beraneka

rug m. Pada dasarnya semua memberikan

kemudahan untuk mengakses berbagai

sumber informasi dan ilmu pengetahuan

yang disediakan perpustakaan, memberikan

kenyamanan dan kesempatan belalar yang

lebih luas bagi masyarakat penggun^nya.

Layanan peqpustak aan adalah sebagai

patokan berhasil tidaknya pengelolaan
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perpustakaan. Oleh karena itu seorang

pustakawan harus mampu memberikan

layaran yang terbaik kepada penggun nya",

dan layanan yang terbaik itu akan

memberikan kepuasan kepada pengguna

perpustakaan.

B. Tugas

Secara umum tugas laYanan

perpustakaan adalah memberikan

pelayanan, bimbingan, aruhan 
^g 

r p^ra

pengguna pelpustakaan daPat

memanfaatkan fasilitas perpustak^^fl sec r^

maksimal dan dapat memperoleh informasi

y ang dibutuhkan. Pelayan ^t 
y 
^tg 

diberikan

dapat bersifat membimbing penggvna, agat

mampu memanfaatkan sumber informasi

t57



dan ilmu pengetahuan yang disediakan

perpustakaan.

Pustakawan memiliki tugas

memberikan bimbingan kepada pengguna,

atas apa yang seharusnya mereka ketahui

tentang berbagai jenis koleksi

pelpustakaan. Layanan bimbingan ini

memungkinkan pengguna untuk semakin

tetampil dalam mengakses informasi yang

tersedia dalam perpustakaan maupun

koleksi y^ng berada di luar peqpustakaan.

Di level perpustakaan

sekolah/madrasah, harus memberikan

pengenalan tefltang pentingnya

peqpustakaan bagi siswa, hal ini sebagai

tanggung jarvab perpustak aa.n, agerr koleksi
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yang tersedia daPat dimanfaatkan

semaksimal mungkin oleh pengguna.

Sejalan dengan hal tetsebut, layanan

itu harus bersifat mengarahkan pada

pengguna. Mengarahkan ^gar 
pengguna

dapat memperoleh informasi dan ilmu

pengetahuan yang dibutuhkan secara cepat

dan tepat.

Dalam hal ini Pustakawan daPat

memberikan piJihan-pilihan sumber

informasi dan ilmu pengetahuan y^ng

sesuai dengan kebutuhan penggufla'

Dengan dasar sifat mengarahkan,

pustakawan daPat memberikan l sa

layanan informasi yang terseleksi, yang

akan memberikan arahan tentang berbagai

159



jenis dokumen yang sesuai dengan topik

atau tema yang dipedukan pengguna.

C. Tuiuan

Tujuan dad layanan peqpustakaan

secara umum adalah agar koleksi sumber

infotmasi dan ilmu pengetahuan y^ng

disediakan oleh pelpustakaan dapat

semaksimal mungkin dimanfaatkan oleh

pengguna secara efektif dan semaksimal

mungkin.

Yang dimaksud dengan efisien adalah

pengguna dapat memanfaatkan koleksi

sumber informasi dan ilmu pengetahuan,

sehingga bisa menghemat waktu yang

pengguna milil<i. Bagaiman 
^ ^q^r 

pcngguna
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perpustakaan lebih cePat dalam

menemukan sumbet infotmasi dan ilmu

pengetahuzin y^ng ia butuhkan. Sedangkan

efisien adalah dalam layanan perpustakaan

memberikan manfaat kepada Pengguna,

sehingga mereka merasakan menghemat

biaya, karena informasi dan ilmu

pengetahu 
^n 

yung mereka butuhkan ada di

petpustakaan.

Disayangkan iika koleksi yang telah

dihimpun, diolah, dan disaiikan kepada

pengguna tidak dimanfaatkan. Mengingat

tidak sedikitnya dana untuk menyediaan

koleksi bahan pustaka tersebut. Masing-

masing ienis perpustakaan mempunyai

tujuan yang berbeda-beda dan tergantung

dari ienis perpustak^ flnya,. Layanatr
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perpustakaan sekolah/madrasah

mempunyai tujuan menyajikan informasi

dan ilmu pengetahuan untuk mendukung

proses belajar mengajar, rekreasi dan

menumbuhkan minat baca bagr siswa.

Dengan demikian, perpustak aan idealnya

menyediakan bahan informasi dan ilmu

pengetahuan yang sesuai dengan bahan

ajar, sefia buku-buku y^ng bersifat rekreasi

atau hiburan, sehingga 
^p^ 

yang menjadi

tujuan layanan perpustakaan madrasah atau

sekolah dapat tercapai.

Tujuan perpustakaan

sekolah/madrasah sebagi sar^fl^ rekreasi

atau hiburan, pedu didukung dengan

menyediakan sumber informasi dan ilmu
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pengetahuan yang bersifat hiburan bug

peserta didik maupun pada gurunya. Buku-

buku certt^ yang 
^mat 

digemari anak-anak

dapat diiadikan ruiukan koleksi

perpustakaan sekolahf madnsah, sehingga

diharapkan akan semakin menumbuhkan

minat baca anak terhadaP buku.

Perpustakaan sekol ah f madrasah pedu

berup aya, agar tuiua n lay anan perpustakaan

dapat tercapar, yaitu dengan car^

mempetsiapkan sumber daya' manusia atau

pustakawan yaflg siap membantu peflgguna

dalam memaksimalkan Pemanfaatan

koleksi perpustakaan sebagi sumber

informasi dan ilmu pengetahuan'

Perpustakaan sangat pedu melakukan

kegiatan pengadaan koleksi yang sesuai
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dengan kebutuhan pengguna serta

menyediakan sar^fl^ dan praszLr^t y^ng

memadai.

D. Unsur

Kegiatan layanan perpustak aan dapat

berjalan dengan lancar jika perpusrakaan

dapat menunjang dengan beberapa unsur

layznan, yang mana unsur yang satu akan

tetkait dengan unsur yang lainnya. Adapun

unsur layanan itu adalah:

1. Pustakawan atau Staf

Pelayanan peqpustakaan dilakukan

oleh pustakawan atat staf perpustakaan.

Pengguna perpustakaan ingin mendapat

layanan ),ang baik, olch karenanya pedu
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dipersiapkan pustakawan ata.u staf

perpustakaan yang memfiki beberapa

kecakapan Lt^u kemampuan. Selain itu

diperlukan irgu staf y^{rg memadai,

sehingga kegiatan layanan perpustakaan

dapat berialan dengan lancer.

Kenyaaannya banyak kita iumpai petugas

perpustakaan yang kurang memahami

tugas dan hyanan perpustakaan, sehingga

akan membawa dampak kualitas layanan

yang tidak sesuai dengan haruPan

pengguna.

2. Koleksi

Koleksi ^tau sumber informasi

merupakan bahan pokok yang disaiikan

kepada pengguna perpustakaan. Sumber

informasi dan ilmu pengetahuan yang
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disajikan pengguna meliputi semua koleksi

yang ada di perpustakaan maupun yang ada

di luar pelpustakaan, drmana pelpus takaan

mampu untuk mengakses sumber

informasi tersebut. Peqpustakaan menjalin

kerjasama dengan institusi lain, dimana

seara fisik tidak mempunyai koleksi

tersebut, namun pengguna perpustakaan

tetap dapat memiliki keleluasaan akses

informasi. Jenis-jenis koleksi perpustakaan

,;tnta;ra lain: buku teks, buku referensi,

malalah, surat kabar, jurnal, laporan

penelitian, makalah, kaset, film, database

dan lain sebagainya. Semua koleksi yang

akan dilayankan harus telah diproses
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sedemikian tupa, sehingga akan

memudahkan temu kembali informasi.

3. Sarana & Pnsarana

Sarana adalah ruangan, rak buku, meia

layanan, katalog, meja, kutsi baca, telepon,

mesin foto kopi, mesin cetak, komputet

serta peralatan lain yang dipedukan.

Ruangan yang diperlukan perpustakaan

tergantung dan masing-masing

petpustakaan.

Ruangan y^ng disediakan tergantung

dari layanan dan fasilitas yang akan

disediakan oleh perpustakaan. Ruangan

dan surani- Iain sangat pedu drtata

sedemrkian rupa, sehingga akan membuat

penggufla merasa nyamafl dan aman. I(ta

harus ingat bahwa pen€lgurla yang datang
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ke peqpustakaan menginginkan sumber

informasi, artinya mereka memedukan

bantuan pada pustakawan atau staf

pelpustakaan. Oleh karenanya desain

ruangan y^ng menyejukkan dan

mengedepankan seni akan lebih baik.

Prasarana meliputi t^ta tertib

pelpustakaan dan prosedur layanan y^rrg

akan dilakukan. Tata tertib disusun dan

disesuaikan dengan kondisi masyarakat

yang dilayani dan kebutuhan perpustakaan

agar dapat melaksanakan kegiatan layanan

dengan tertip, nyaman dan lancar.

Prosedur Layanan sebaiknya disusun

dengan sederhana, sehingga tidak terkesan
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mempersulit akses terhadap fasilitas dan

koleksi perpustakaan.

4. Pengguna

Tanpa adanya pengguna atau

pemustaka, perpustakaan tidak ada attrnya.

I(araktetistik pengguna perlu dipahami,

sehingga peqpustak aan dapat memperoleh

gambaran tetang kebutuhan informasi yang

diperlukan.

Semua pengguna, tanPz- terkecuali

menghendaki untuk dapat dilayani dengan

baik. Dengan demikian kepuasan pengguna

merupakan target utama yang harus dicapai

dalam layarran pelpustakaan. Pustakawan

^t^u 
pengelola perpustakaan pedu selalu

mempertanyakan, apakah Pengguna

perpustakaan merasa puas terhadap
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layanan perpustakaan. Akan tetapi belum

semua pelpustakaan melakukan evaluasi,

minimal menanyakan pendapat pengguna

tentang layanan y^rrg mereka terima, dan

bagaimana pendapat mereka dengan

menggunaka kuesioner yang sederhana.

5. Ifakikat dan Azas

Penyediaan dan pembedan informasi

sesuai dengan kebutuhan pengguna. Agar

terwujud layanan yang dapat memberikan

kepuasan pada pengguna, maka kegiatan

layanan perlu memperhatikan beberapa

asas-asas layanan.

Azas pefiama adalah kcsederhanaan.

Maksudny^ ptosedur pelayanan

diselcnggarakan secara mudah, tidak
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berbelit-belit, mudah dipahami, dan mudah

dilaksanakan. Pengguna diupayakan dapat

segera memperoleh layanan Yaflg

diperlukan.

Kedua adalah keielasan dan kepastian.

Maksudnya ada keielasan dan kepastian

tethadap proses kegiatan layarran. Seperti

prosedut \ay anan, p e$y Mat^n, pustakawall

yang bertanggung iawab, biaya layanan

yang dikenakan dan tlt^cara pembay^ran,

jadwal layanan, hak dan kewaiiban pemberi

dan penertmalayatan.

I(etiga adalah keamanan dan

kenyamanan, dalam penyelengg^r^afl

layanan tidak ada hal-hal yang mengganggu

keamanan peflggurla dan keny^mzr:znflya'.

N{isalnya merasa aman Pengguna
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meninggalkan bebe rapa barang b aw aannya

di lemari loker yang tersedia di

peqpustakaan.

Keempat adoJah keterbukaan. Artinya

adalah hal-hal y^ng terkait dengan layanan

harus diinformasikan secara terbuka, agar

mudah diketahui dan dipahami oleh

pengguna dan caion pengguna.

Kelima adalah efisien. Maksudnya

adalah percyarutain layanan dibarasi pada

hal-hal yang berkaitan langsung dengan

pencapaian layanan, dicegah karena adanya

pengulangan pemenuhan pers yaratafl .

Keenam adalah ekonomis,

Penguuna an biay a lay anan harus ditetapkan

secara waiat.
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Ketujuh add'ah keadilan, layanan

diupayakan secara adil dan distribusi

r.r.Lerata. Kesempatan meminiam buku di

perpustakaan yang berkaitan dengan

jumlah eksempla4 lama peminiaman dan

lain-lain.

I(edelapan adalah ketepatan waktu,

pelaksanaan layanan dapat diselesaikan

dalam kutun waktu yang telah ditentukan

atau dijanjikan.

6. Sistem

Layanan perpustak 
^ 

n y ang baik pedu

menggunakan sistem tertentu. Sistem ini

dipilih dengan adanya pertimbangan,

karena masing-masing sistem layanan

mempunyai kelebihan dan kekuranganrry^.

Ada beberapa sistem laYanan untuk
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memberikan keleluasaan bug pengelola

perpustakaan untuk menentukan

pilihannya yang disesuaikan dengan situasi

dan kondisi perpustakannya, dengan tetap

memperh atrkan kep uasan p ada p engguna.

Sistem layanan peqpustakaan meliputi

tiga macam. Pertama adalah Sistem

Layanan Terbuka, yaitu sistem layanan

yang memberikan keleluasaan bog

pengguria untuk memilih dan mengambil

sendiri koleksi yang diinginkan pada jajaran

rak. Pemustaka dapat langsung menuju

kejajann koleksi pada rak setelah

mendapatkan informasi tempat buku dari

katalog.
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Kedua adil,ah Sistem LaYanan

Tettutup. Pada sistem ini pemustaka tidak

dapat memilih dan mengambil sendiri

koleksi yang diinginkan pada iaiatan ra'k.

Pemustaka perlu terlebih dahulu melihat

catalog, kemudian mencatat nomor panggil

buku, kemudian diserahkan pada petugas.

Petugas perpustakaan yang akan

mencarikan at^v mengambilkan koleksi

yang diinginkan.

I(etiga adalah Sistem CamPuran.

Sistem ini menerapkan dua sistem untuk

ienis koleksi yang berbeda. Misalnya

menerapkan sistem layanan terbuka untuk

layanan buku-buku teks dan layanan

tertutup untuk buku-buku referensi.

Perpustakaan dapat memilah dan memilih
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jenis koleksi yang man^ dilayankan dengan

sistem terbuka dan koleksi mana yang akan

dilayankan dengan sistem tertutup.

E. Jenis-ienis Layanan

I(egiatan lay anan p elpustak aan adalah

membantu untuk memenuhi kebutuhan

informasi dan ilmu pengetahuan bug,

pemustaka. Jenis-jenis layan n

perpustakaan y^ng disajiakan kepada

pemustaka dengan pertimbangan sar^fla

dan prasaLrana y^ng dimitiki oleh

pelpustakaan, jumlah pustakawan yang

dimiliki, luas sempitnya cakupan koleksi

yang ada serta kebutuhan pemustaka

terhadap jenis layanan tenentu.
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Beberapa jenis jasz layana'n yang

diberikan perpustakaan di 
^fltarmry^

adalah:

1. Layanan Sirkulasi

Layanan si*ulasi adalah layanan yang

diberikan kepada pemustaka untuk

memperoleh pinjaman bahan pustaka dan

penyelesaian administrasinya. Layanan

peminjaman atau layanan pengembalian

koleksi merupakan layanan umum yang ada

di berbagai jenis perpustakaan, y^rug

disebut pula layanan sirkulasi.

Layanan peminiaman koleksi

merupakan layanan yang memungkinkan

penggufla perpustakaan untuk meminiam

koleksi yang tersedia cli perpustakaan
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untuk dibaca di tempat, difotokopi dan

dibawa pulang dalam waktu beberapa hari.

Tujuan dan layanan sirkulasi adalah

(1) untuk memberikan kesempatan pada

pengguna untuk lebih leluasa menikmati

koleksi y^ng diinginkan, karena buku dapat

dibawa pulang dan dapat dibaca di rumah,

(2) agar koleksi perpustakaan dapat

optimal pemanfaatannya. Semakin sering

koleksi dipinjam, maka koleksi tersebut

semakin bernilai bug perpustakaan.

Semakin banyak banyak koleksi yang

dipinjam, maka semakin banyak

memberik an manfaat kepada p enggunanya,

(3) ketertiban dan kerapian administrasi.

Dengan disclenggarakan kegiatan layanan
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sirkulasi meskipun buku terpiniam keluar

perpustakaan, buku akart tetap terkontrol

dengan baik, siapa y^ng meminiam dan

kapan akan dikembalikan ke peqpustakaan.

2. Layanan Refercnsi

Layanan referensi adalah layanan

dalam bentuk bantuan, petunjuk 
^tav

bimbingan untuk menemukan bahan

pustaka atau informasi, yaitu suatu kegiatan

pelayanan untuk membantu pemustaka

menemukan informasi dan ilmu

pengetahuan dengan cura; meniawab

pertunya^n-pertariyaan pemustaka dengan

menggunakan koleksi referensi atau

dengan bantuan internei. Dengan kata lain

layanan IaflB memberikan infotmasi dan
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ilmu pengetahuan yang dibutuhkan oleh

pengguna.

Layanan ini bercirikan pemanfaatan

sumber-sumber referensi (bahan rujukan).

Bahan referensi disusun sedemikian rupa,

sehingga tidak harus dibaca mulai dad

halaman pertama sampai akhir. Topik-

topiknya disusun berdaskan abjad, subjek,

wilayah, kronologis atau kombinasinya.

Berdasarkan utatafl di atas, maka

terdapat lima ciri buku referensi. Pertama

adalah referensi diitujukan untuk kepeduan

konsultasi, harrya sebagian saja yang

digunakan atau dibutuhkan. Kedua adalah

tidak dimaksudkan unruk dibaca dari

haiaman awal sampai akhir, seperti kamus.
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Ketiga adalah kebiasannya terdiri atas entri-

entri yang terpotong-potong dan paniang

masing-masing entri tidaklah sama. kempat

adalah untuk kepetluan konsultasi, maka

pada umumnya koleksi referensi tidak

untuk dipinjamkan dibawa pulang, dan

umumnya peqpustakaan tidak mempunyai

jumlah eksemplar y^ng banyak. I(elima

adalah informasi disusun untuk

memudahkan penelusuran secara cepat dafl

umumnya koleksi referensi dilengkapi

dengan indeks, sehingga memudahkan

pembaca memperoleh informasi yang

dibutuhkan.

3. Layanan Keanggotaan

Layanan keanggotaan meruPakan

lay2nnn yang diperuntukkan bog
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penguniung perpustakaan yang

berkeinginan untuk mendaftarkan diri

sebagai anggota peqpustakaan. Pada saat

registrasi anggota, perpustakaan

berkesemp^t^n menyampaikan tata tertib

layanan yang harus diperhatikan oleh

anggota perpustakaan dan meminta

kesanggupan calon anggota peqpustakaan

untuk mentaatinya.

Sebelum mendaftar sebagai anggota

peqpustakaan, calon anggota tedebih

dahulu diperkenalkan dengan profil

perpustakaan, sehin gga akan memantapkan

dirinya untuk mendaftar sebagai anggota

peqpustakaan. Disampaikan fasfitas yang

akan diperoleh ketika menjadi anggota
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perpustakaan. Dengan penyampaiafl yang

jelas, rumah dan gamblang calon anggota

pelpustakaan akan merasa senalrg dan

nyaman menggunakan fasilitas

perpustakaan.

4. Layanan Maialah & tutnal
Layaran majalah dan iurnal adalah

layanan yang menyediakan artikel-artikel

dari berbagai maialah dan iurnal yang

dilanggan atau yang dimiliki perpustakaan.

Satu judul maialah ada beberapa iudul

artikel, dengan demikian satu pengguna

mungkin hanya memedukan satu iudul

atikel dalam satu iudul iurnal.

I(ekhusussan iurnal dan maialah adalah

memerlukan layanan yang berbeda dengan

koleksi perpustakaan vang lain'

183



5. Layanan Bmbingan

I(egiatan ini ditujukan kepada par:-

pemakai dan merupakan salah satu

kegiatan sangat penting yang dilaksanakan

oleh pelpustakaan. I(egiatan bimbingan

pemakai dengan tujuan, (1) untuk

mengenalkan kepada pengguna tentang

layanan pelpustakaan, seperti jenis layanan,

cara mendapatkan layanan, cara mencari

informasi dan ilmu pengetahuan dengan

cepat, tepat dan mudah sesuai dengan

kebutuhan, (2) untuk membiasakan kepada

pengguna dengan buku-buku referensi dan

penunjang belajar serta memberikan

instruksi c ra penggunaannya, (3) ufltuk

membcrikan bantuan dalam metode
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penelusur^n p^da sumber informasi dan

ilmu pengetahuan melalui katalog, internet

yang ada dr perpustakaan, (4) bimbingan

pemakai diberikan kepada calon anggota

perpustakaan.

6. Layanan Korun

Layanan koran dan kliping adalah

layanan yffig menyediakan berbagai koran

nasional. Layanan ini memberikan bahan

bacaao y^trg selalu aktual, mengikuti

perkembarrgan informasi yang terkini dari

berbagai media massa dan koran. Kliping

adalah artikel-artikel terpilih dari berbagai

koran dikliping dan didokumentasikan,

sehingga pengguna dapat memanfaatkan

kembali sewaktu-waktu dipedukan'*

185



DAFTAR PUSTAKA

Bafadal, Ibrahim. Pengelolaan Perpustakaan
Sekolah. Jakana: Bumi Aksara, 1996.

Darmono. ManEemen dan Tata Krrlo
Perpustakaan Sekolah. Jakarta:
Gramedia \Midiasarana Indonesia,
2001.

Ihsanudin, Muhammad. Eualuari Kualitas
Itlanan Perpustakaan Berdasarkan
Har@an dan Persepsi Penguna.

J akata: Universitas Indones ia, 2005.
International Federation of Llbrary

Associations and Institutions
(IFLA). Manfesto Perpustakaan

S ekolah IFIA/ UIJE-fCO. Panduan
Perpus takaan Sekol ah, 2002.

Istianah, Purwani. L^alanan Perpustakaan.
Yogyakarta: Ombak, 201, 4.

Lasa HS. ManEemen Perpustakaan.
Yogyakarta: Gama Nledia, 2005.

Menbina Perpustakaan Madrarah
dan Sekolah Islam. yoeyakarta: Adi
Citra, 2002.

186



Mansyur, Mohammad dkk. Buku Panduan

Perpustakaan U/lJ Sunan Anpel
Surabala. Surabaya: Cakraningrat,
201,6.

Shaleh, AR. Ibnu Ahmad. Penlehngaraan

Perpustakaan Sekolah. Jakarta: PT.
Hidakarya Agung, 1,999.

Suhendar, Yaya. Pandwan Pegagas

Perpustakaan: Cara Mengelok

Perpustakaaru Sekolah Dasar. Jakarta:
Ptenada, 2014.

Sulis tyo-Basuki. P e nga n tar I lm u P e rp u s ta kaan.

Jakarta: Gramedia Pustaka Utama,
1,993.

Sutarno NS. Membina Perpustakaan Desa:

Dikngkapi U ndang-(J ndang l{omor 43

Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Jakarta: CV. Sagung Seto, 2008.

Manajemen Perpustakaan Suatu

Pendekatan Praktik. Jakafta: Samitra

Nledia Utama, 2004.

1,87



BIODATA PENULIS

Drs. H. Mohammad Mansyrr N{NI,

lahir di kota Mojopahit N{ojokerto tanggal

6 Juni 1,963, tepatnya di Desa Panggih

I(ecamatan Trowulan I(abupaten

Ntojokerto. Riwayat pendidikan ditempuh

mulai Sekolah Dasar Negeri lulus tahun

1.975, SMP Islam Walisongo lulus tahun

L978, kemudian melanjutkan ke

Pendidikan Guru Agama di kota

1BB

', 
fll



Mojoketo selesai tahun 1,982. Setelah itu,

penulis melanjutkan pendidikan ke Jurusan

Pendidikan Agama Fakultas Tarbiyah

IAIN Sunan Ampel Surabaya selesai tahun

1989. Lalu pada tahun 2007 menempuh

pendidikan pascasarjana (S-2) pada

konsentrasi Manajemen Sumber Daya

Manusia di STIE N{ahardhika Surabaya,

lulus 2007.

Karir penulis sebagai pegawai dimulai

sejak September 1988 dengan menjadi

pegawai honorer staf perpustakaan IAIN

Sunan Ampel Sutabaya. Pada Maret tahun

2000 telah diangkat menjadi Calon PNS

y^ng ditugaskan di Petpustakaan IAIN

Sunan Ampel Surabaya. I(emudian pada

tahun 2002 mendapat kesempatan untuk
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mengikuti Pendidikan Penyetaraan

Perpustakaan, pada tahun 2003 menglkuti

Pendidikan dan Pelatihan TOT

Perpustakaan di Malang Jawa Timur yang

diselenggarakan oleh Perpustakaan

Nasional. Pada tahun 2006, penulis

menjadi Pustakawan dengan jabatan

Pustakawan Ahli Pertama dimulai pada

Januan 2006,dengan pangkat Penata Muda

Tingkat I, III/b. Pada saat sekarang

menduduki jabatan fungsional Pustakawan

Ahli Nladya dengan golongan IY /c dengan

pangkat Pembina Utama Muda, sejak 1.

April 2019.

Pada Agustus 201,6, penulis telah

mengikuti Dikiat Tim Penilai Jabatan

Fungsional Pustakawan yang
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diselengg arukan Perpustakaan Nasional RI.

Sejak menjadi pustakawan hingga sekarang

aktif menjadi narasumber di Balai Diklat

Keagamaan Provinsi Jawa T'imur, menjadi

Sekretaris Peqpustakaan pada tahun 2007

s/d 201,3 dan menjadi anggota Tim Penilai

J abatan Fungs ion al Pu s takawan.

Penulis betsama keluarga sekarang

tinggal di Desa Panggih RT. 03 RXf. 02

I(ecamatan Trowulan I(abupatcn

lVlojokerto. Nomor telpon: 081230001516.
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MR]IRJEMEil PERPUSTRTRR]I

Manajemen adalah suatu kegiatan
pengorganisasian dalam perpustakaan,
merupakan data-data koleksi yang dimiliki
oleh suatu organisasi, sehingga data-data
tersebut dapat diidentifikasi dan dapat
ditemukan kembali. Kegiatan ini merupakan
kegiatan pengolahan bahan pustaka yang
merupakan perwujudan dari misi
perpustakaan. Misi perpustakaan adalah
sebagai institusi yang menyeleksi,
mengadakan, mengorganisasi, memelihara
dan menyediakan akses sumber informasi
dan ilmu pengetahuan dalam berbagai
bentuk dan lokasi untuk mendukung

S^o : fii#s?ffii]s.r-ens ,ombory

n (.d!rd Emoil : oinunmedio@gnroil.com
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