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A. TINJAUAN MATA KULIAH

1. Deskripsi Singkat 

Perkuliahan ini mempelajari peran penting perpustakaan sekolah sebagai salah satu sarana penunjang kegiatan belajar siswa, membantu tercapainya tujuan pendidikan di sekolah. Mata kuliah ini berkaitan erat dengan penguasaan mahasiswa mengenai peran dan fungsi perpustakaan sekolah sebagai penunjang kurikulum sekolah dan tata kerja perpustakaan mulai dari pengadaan, pengolahan sampai dengan penyajian bahan pustaka, perlengkapan sarana serta tata ruang perpustakaan sekolah.
2. Relevansi

Setelah mengikuti mata kuliah perpustakaan sekolah ini mahasiswa diharapkan dapat mengetahui pentingnya keberadaan perpustakaan sekolah sebagai penunjang sarana pembelajaran siswa dan mampu menerapkan secara praktek tata kerja dan pelestarian bahan pustaka perpustakaan.
3.1 Standar Kompetensi 

Setelah mengikuti mata kuliah ini diharapkan mahasiswa mengetahui peran dan fungsi perpustakaan sekolah sebagai komponen yang tidak dapat dipisahkan dari lingkungan sekolah serta mampu menerapkan manajemen pengelolaan perpustakaan sekolah baik secara teori maupun praktek.
3. 2 Kompetensi Dasar

Diharapkan mahasiswa dapat mengembangkan sistem tata kerja perpustakaan sekolah menjadi lebih terorganisir yang berorientasi pada sistem pengelolaan perpustakaan yang lebih maju.
3.3 Indikator 

Mahasiswa setelah mengikuti mata kuliah ini mampu untuk menerapkan tata kerja perpustakaan sekolah secara sederhana mulai dari perencanaan pengadaan bahan pustaka, cara mengelola bahan pustaka mulai dari inventarisasi, pengecapan, penerapan klasifikasi bahan pustaka berdasarkan subjek dan jenisnya, pelabelan, pembuatan call number, pembuatan katalog baik secara manual maupun digital, penjajaran bahan pustaka sampai dengan penyajian bahan pustaka kepada pengguna sehingga mudah untuk diakses para siswa juga metode pelestarian bahan pustaka secara sederhana di perpustakaan.
B. POKOK BAHASAN

I. KONSEP DASAR PERPUSTAKAAN SEKOLAH

1.1.  Pendahuluan 

2. Deskripsi Singkat

Pokok bahasan ini  membahas mengenai konsep dasar perpustakaan sekolah yang meliputi, landasan hukum, tujuan dan fungsi perpustakaan sekolah. Pemahaman perpustakaan sekolah tersebut menjadi pengetahuan mendasar yang merupakan bagian terpenting untuk memahami pengelolaan perpustakaan sekolah di Indonesia.

1.1.2. Relevansi

Dengan mempelajari landasan hukum, fungsi dan tujuan berdirinya perpustakaan sekolah, maka diharapkan mahasiswa dapat menjelaskan konsep dasar perpustakaan sekolah.

1.1.3.1. Standar Kompetensi 

Mahasiswa dapat menjelaskan landasan hukum, fungsi dan tujuan berdirinya perpustakaan sekolah dalam matakuliah perpustakaan sekolah 90% benar.

1.1.3.2.    Kompetensi Dasar

Mahasiswa dapat menjelaskan landasan hukum, fungsi dan tujuan berdirinya perpustakaan sekolah.

1.2.  Penyajian

1.2.1. Uraian atau penjelasan
Landasan hukum berdirinya perpustakaan sekolah :

· Dalam penjelasan pasal 35 Undang-undang Nomor 2 Tahun 1989 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

Dinyatakan bahwa pendidikan tidak mungkin terselenggara dengan baik bilamana tenaga kependidikan dan peserta didik tidak didukung oleh sumber belajar yang diperlukan untuk penyelenggaraan kegiatan belajar yang bersangkutan. Salah satu sumber belajar yang amat penting, tetapi bukan satu-satunya, adalah perpustakaan yang memungkinkan para tenaga kependidikan dan peserta didik memperoleh kesempatan untuk memperluas dan memperdalam pengetahuan yang diperlukan. 

· Undang-undang tentang Sistem Pendidikan Nasional yang baru (UU Nomor 20 Tahun 2003), pasal 45

Tidak secara implisit menyebutkan agar setiap satuan pendidikan jalur pendidikan harus menyediakan perpustakaan sebagai sumber belajar. Namun, Undang-undang tersebut menyatakan bahwa “setiap satuan pendidikan formal dan nonformal menyediakan sarana dan prasarana yang memenuhi keperluan pendidikan sesuai dengan pertumbuhan dan perkembangan potensi fisik, kecerdasan intelektual, sosial, emosional, dan kejiwaan peserta didik.” Karena perpustakaan secara implisit termasuk dalam pengertian sarana dan prasarana pendidikan, maka pengadaannya harus memenuhi ketentuan pasal tersebut.
· UU RI No 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan. Bab VII Jenis-jenis Perpustakaan, pasal   23. Perpustakaan Sekolah/Madrasah 
Penyelenggaraan perpustakaan sekolah bukan hanya untuk mengumpulkan dan menyimpan bahan pustaka, tetapi juga dapat membantu murid dan guru menyelesaikan tugas-tugas dalam proses pembelajaran. Oleh sebab itu, bahan pustaka yang dimiliki perpustakaan sekolah harus dapat menunjang proses pembelajaran. Agar dapat menunjang proses itu, pengadaan bahan pustaka hendaknya mempertimbangkan kurikulum sekolah serta minat para pemakainya, khususnya para murid dan guru. 

Perpustakaan sekolah akan bermanfaat jika benar-benar mempelancar pencapaian tujuan proses pembelajaran di sekolah. Indikasi manfaat tersebut tidak hanya berupa tingginya prestasi murid, tetapi lebih jauh lagi, antara lain murid mampu mencari, menemukan, menyaring, dan menilai informasi; terbiasa belajar sendiri; terlatih bertanggung jawab; serta selalu mengikuti perkembangan ilmu, pengetahuan, dan teknologi.

Tujuan perpustakaan sekolah
Tujuan utama penyelenggaraan perpustakaan sekolah adalah meningkatkan mutu pendidikan bersama-sama dengan unsur-unsur sekolah lainnya. Sedangkan tujuan lainnya adalah menunjang, mendukung, dan melengkapi semua kegiatan baik kurikuler, ko-kurikuler dan ekstra kurikuler, di samping dimaksudkan pula dapat membantu menumbuhkan minat dan mengembangkan bakat murid serta memantapkan strategi belajar mengajar.

Namun secara operasional tujuan perpustakaan sekolah bila dikaitkan dengan pelaksanaan program di sekolah, diantaranya adalah :

1. Memupuk rasa cinta, kesadaran, dan kebiasaan membaca.

2. Membimbing dan mengarahkan teknik memahami isi bacaan.

3. Memperluas pengetahuan para siswa.

4. Membantu mengembangkan kecakapan berbahasa dan daya pikir para siswa dengan menyediakan  bahan bacaan yang bermutu.

5. Membimbing para siswa agar dapat menggunakan dan memelihara bahan pustaka dengan baik.

6. Memberikan dasar-dasar ke arah studi mandiri.

7. Memberikan kesempatan kepada para siswa untuk belajar bagaimana cara menggunakan perpustakaan dengan baik, efektif dan efisien, terutama dalam menggunakan bahan-bahan referensi.

8. Menyediakan bahan-bahan pustaka yang menunjang pelaksaanan program kurikulum di sekolah baik yang bersifat kurikuler, kokurikuler, maupun ekstra kurikuler.

Perpustakaan sekolah merupakan salah satu dari sarana yang efektif untuk menambah pengetahuan melalui beraneka bacaan. Berbeda dari pengetahuan dan keterampilan yang dipelajari secara klasikal di sekolah, perpustakaan menyediakan berbagai bahan pustaka yang secara individual dapat dimanfaatkan oleh peminatnya masing-masing. Dalam penjelasan pasal 35 Undang-undang Nomor 2 Tahun 1989 tentang Sistem Pendidikan Nasional dinyatakan bahwa pendidikan tidak mungkin terselenggara dengan baik bilamana tenaga kependidikan dan peserta didik tidak didukung oleh sumber belajar yang diperlukan untuk penyelenggaraan kegiatan belajar yang bersangkutan. Salah satu sumber belajar yang amat penting, tetapi bukan satu-satunya, adalah perpustakaan yang memungkinkan para tenaga kependidikan dan peserta didik memperoleh kesempatan untuk memperluas dan memperdalam pengetahuan yang diperlukan. 

Undang-undang tentang Sistem Pendidikan Nasional yang baru (UU Nomor 20 Tahun 2003), pasal 45, tidak secara implisit menyebutkan agar setiap satuan pendidikan jalur pendidikan harus menyediakan perpustakaan sebagai sumber belajar. Namun, Undang-undang tersebut menyatakan bahwa “setiap satuan pendidikan formal dan nonformal menyediakan sarana dan prasarana yang memenuhi keperluan pendidikan sesuai dengan pertumbuhan dan perkembangan potensi fisik, kecerdasan intelektual, sosial, emosional, dan kejiwaan peserta didik.” Karena perpustakaan secara implisit termasuk dalam pengertian sarana dan prasarana pendidikan, maka pengadaannya harus memenuhi ketentuan pasal tersebut. Penyelenggaraan perpustakaan sekolah bukan hanya untuk mengumpulkan dan menyimpan bahan pustaka, tetapi juga dapat membantu murid dan guru menyelesaikan tugas-tugas dalam proses pembelajaran. Oleh sebab itu, bahan pustaka yang dimiliki perpustakaan sekolah harus dapat menunjang proses pembelajaran. Agar dapat menunjang proses itu, pengadaan bahan pustaka hendaknya mempertimbangkan kurikulum sekolah serta minat para pemakainya, khususnya para murid dan guru.

Perpustakaan sekolah akan bermanfaat jika benar-benar mempelancar pencapaian tujuan proses pembelajaran di sekolah. Indikasi manfaat tersebut tidak hanya berupa tingginya prestasi murid, tetapi lebih jauh lagi, antara lain murid mampu mencari, menemukan, menyaring, dan menilai informasi; terbiasa belajar sendiri; terlatih bertanggung jawab; serta selalu mengikuti perkembangan ilmu, pengetahuan, dan teknologi.

Fungsi Perpustakaan Sekolah

Berdasarkan tujuan perpustakaan sekolah, maka dapat dirumuskan beberapa fungsi perpustakaan, sebagai berikut :

1. Fungsi Edukatif.

Yang dimaksud dengan fungsi edukatif adalah perpustakaan menyediakan bahan pustaka yang sesuai dengan kurikulum yang mampu membangkitkan minat baca para siswa, mengembangkan daya ekspresi, mengembangkan kecakapan berbahasa, mengembangkan gaya pikir yang rasional dan kritis serta mampu membimbing dan membina para siswa dalam hal cara menggunakan dan memelihara bahan pustaka dengan baik.

2. Fungsi Informatif. Yang dimaksud dengan fungsi informatif adalah perpustakaan menyediakan bahan pustaka yang memuat informasi tentang berbagai cabang ilmu pengetahuan yang bermutu dan uptodate yang disusun secara teratur dan sistematis, sehingga dapat memudahkan para petugas dan pemakai dalam mencari informasi yang diperlukannya.

3. Fungsi Administratif Yang dimaksudkan dengan fungsi administratif ialah perpustakaan harus mengerjakan pencatatan, penyelesaian dan pemrosesan bahan-bahan pustaka serta menyelenggarakan sirkulasi yang praktis, efektif, dan efisien.

4. Fungsi Rekreatif. Yang dimaksudkan dengan fungsi rekreatif ialah perpustakaan disamping menyediakan buku-buku pengetahuan juga perlu menyediakan buku-buku yang bersifat rekreatif (hiburan) dan bermutu, sehingga dapat digunakan para pembaca untuk mengisi waktu senggang, baik oleh siswa maupun oleh guru.

5. Fungsi Penelitian. Yang dimaksudkan dengan fungsi penelitian ialah perpustakaan menyediakan bacaan yang dapat dijadikan sebagai sumber/ obyek penelitian sederhana dalam berbagai bidang studi.

 

1.2.1. Latihan

1. Apa yang menjadi tujuan landasan hukum berdirinya suatu perpustakaan sekolah?
2. Jelaskan bagaimana fungsi informatif dalam perpustakaan sekolah?

1.3. Penutup

1.3.1. Tes Formatif

1. Apa yang menjadi tujuan perpustakaan sekolah secara operasional?
2. Jelaskan 5 (lima) fungsi perpustakaan sekolah?

1.3.2. Umpan Balik 
Mahasiswa merangkum berdirinya suatu perpustakaan sekolah

1.3.3. Tindak Lanjut

Mahasiswa mendiskusikan tentang tujuan dan fungsi perpustakaan sekolah
1.3.4. Kunci jawaban tes formatif

1.   Secara operasional tujuan perpustakaan sekolah bila dikaitkan dengan pelaksanaan program di sekolah, diantaranya adalah :

· Memupuk rasa cinta, kesadaran, dan kebiasaan membaca.

· Membimbing dan mengarahkan teknik memahami isi bacaan.

· Memperluas pengetahuan para siswa.

· Membantu mengembangkan kecakapan berbahasa dan daya pikir para siswa dengan menyediakan  bahan bacaan yang bermutu.

· Membimbing para siswa agar dapat menggunakan dan memelihara bahan pustaka dengan baik.

· Memberikan dasar-dasar ke arah studi mandiri.

· Memberikan kesempatan kepada para siswa untuk belajar bagaimana cara menggunakan perpustakaan dengan baik, efektif dan efisien, terutama dalam menggunakan bahan-bahan referensi.

· Menyediakan bahan-bahan pustaka yang menunjang pelaksaanan program kurikulum di sekolah baik yang bersifat kurikuler, kokurikuler, maupun ekstra kurikuler.

2. Fungsi Perpustakaan :

· Fungsi Edukatif, perpustakaan menyediakan bahan pustaka yang sesuai dengan kurikulum

· Fungsi Informatif, perpustakaan menyediakan bahan pustaka yang memuat informasi tentang berbagai cabang ilmu pengetahuan

· Fungsi Administratif, perpustakaan harus mengerjakan pencatatan, penyelesaian dan pemrosesan bahan-bahan pustaka

· Fungsi Rekreatif, perpustakaan disamping menyediakan buku-buku pengetahuan juga perlu menyediakan buku-buku yang bersifat rekreatif (hiburan)

· Fungsi Penelitian, perpustakaan menyediakan bacaan yang dapat dijadikan sebagai sumber/ obyek penelitian sederhana

2.3.1. Rangkuman

Landasan hukum berdirinya perpustakaan sekolah 

· Dalam penjelasan pasal 35 Undang-undang Nomor 2 Tahun 1989 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

· Undang-undang tentang Sistem Pendidikan Nasional yang baru (UU Nomor 20 Tahun 2003), pasal 45

· UU RI No 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan. Bab VII Jenis-jenis Perpustakaan, pasal   23. Perpustakaan Sekolah/Madrasah 

Tujuan utama penyelenggaraan perpustakaan sekolah adalah meningkatkan mutu pendidikan bersama-sama dengan unsur-unsur sekolah lainnya. Sedangkan tujuan lainnya adalah menunjang, mendukung, dan melengkapi semua kegiatan baik kurikuler, ko-kurikuler dan ekstra kurikuler, di samping dimaksudkan pula dapat membantu menumbuhkan minat dan mengembangkan bakat murid serta memantapkan strategi belajar mengajar.

Fungsi Perpustakaan :

· Fungsi Edukatif

· Fungsi Informatif

· Fungsi Administratif 

· Fungsi Rekreatif

· Fungsi Penelitian
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II. MANAJEMEN PERPUSTAKAAN SEKOLAH

2.1.   Pendahuluan 

2.1.1. Deskripsi Singkat

Pokok bahasan ini  membahas mengenai manajemen perpustakaan sekolah yang meliputi, Perpustakaan sebagai sebuah lembaga, Komptensi kepemimpinan, Struktur organisasi, dan kemampuan dasar bagi pengelola perpustakaan sekolah. Pemahaman manajemen perpustakaan sekolah tersebut menjadi pengetahuan bagi mahasiswa dalam mememahami dan memanajemen sumber daya manusia di perpustakaan sekolah.

2.1.2. Relevansi

Dengan mempelajari manajemen perpustakaan sekolah, maka diharapkan mahasiswa dapat menerapakan dalam konsep dasar kepemimpinan.

2.1.3. Standar Kompetensi 

Mahasiswa dapat memahami dan menjelaskan manajemen yang ada dalam perpustakaan sekolah 90% benar.

2.1.4. Kompetensi Dasar

Mahasiswa dapat memahami dan menjelaskan manajemen perpustakaan sekolah.

2.2.   Penyajian

2.2.1. Uraian 

Kelembagaan Perpustakaan Sekolah

Sebenarnya yang paling hakiki dari perpustakaan adalah bagaimana menciptakan kondisi di sekolah melalui perpustakaan agar dapat membantu warga sekolah dalam proses belajar mengajar. Lebih jauh diharapkan perpustakaan sekolah dapat menciptakan atmosfir sekolah yang kondousif dalam meningkatkan kualitas pembelajaran di sekolah. Melalui perpustakaan sekolah dapat mendorong tumbuhnya daya kreasi dan imajinasi anak melalui berbagai bacaan yang tersedia di perpustakaan. Untuk bisa menciptakan kondisi tersebut kelembagaaan perpustakaan sekolah haruslah dapat mendukung peran dan tugas yang harus diembannya.

Secara umum kelembagaan perpustakaan sekolah masih mengalami kendala yang disebabkan berbagai faktor sebagai berikut: 

1. Belum dipikirkannya posisi pepustakaan sekolah sebagai unit yang strategis dalam menunjang proses pembelajaran di sekolah. 

2. Minimnya dana operasional pengelolaan dan pembinaan perpustakaan sekolah,

3. Terbatasnya sumber daya manusia, dan bahkan amat terbatasnya sumber daya manusia yang mampu mengelola perpustakaan serta mengembangkannnya sebagai sumber belajar bagi siswa dan guru,

4. Lemahnya koleksi perpustakaan sekolah. Pada umumnya perpustakaan sekolah terdiri dari buku pelajaran yang merupakan droping dari pemerintah,

5. Minat baca siswa yang masih belum menggembirakan, walaupun pemerintah telah mencanangkan berbagai program seperti bulan buku nasional, hari aksara, wakaf buku dan sebagainya,

6. Kepedulian penentu kebijakan terhadap perpustakaan masih kurang, bahkan keberadaan perpustakaan hanya sebagai pelengkap,

7. Masih kurangnya sarana dan prasarana yang diperlukan termasuk dalam hal ini adalah ruang perpustakaan sekolah.

8. Belum adanya jam perpustakaan sekolah yang terintegrasi dengan kurikulum,

9. Kegiatan belajar mengajar belum memanfaatkan perpustakaan secara maksimal dalam arti guru “tidak terlalu sering” memberikan tugas-tugas kepada siswa yang terkait dengan pemanfaatan perpustakaan sekolah.

Untuk mengatasi masalah tersebut perpustakaan memang perlu mendapat perhatian. Sekolah perlu melakukan berbagai upaya agar perpustakaan dapat berjalan paling tidak sesuai dengan kondisi masing-masing sekolah. Standar yang telah dikeluarkan oleh Departemen Pendidikan Nasional memang perlu dijadikan acuan. Namun itu semua perlu disesuaikan dengan kondisi sekolah. Ada beberapa cara mengatasi atau boleh dikatakan menyiasati dari kondisi yang kurang mendukung. Misalnya masalah ruangan perpustakaan dan tenaga pengelola. Dengan segala keterbatasannya, banyak sekolah yang telah memiliki fasilitas ruang perpustakaan, namun juga banyak sekolah yang belum memiliki ruangan perpustakaan. Untuk mengatasi masalah belum adanya ruang perpustakaan, koleksi di pindahkan ke kelas yang mencerminkan kebutuhan kelas dan dibawah pengawasan wali kelas. Pada kondisi ini diperlukan kedisiplinan administrasi agar buku dapat dikontrol setiap saat. Siapa yang meminjam dan kapan harus kembali. Konsep perpustakaan kelas sudah diterapkan di beberapa sekolah yang tidak memiliki ruangan perpustakaan.

Ada beberapa kompetensi kepemimpinan dalam rangka mengimplementasikan manajemen perpustakaan. sekolah. untuk mencapai keberhasilan melalui penerapan manajemen mutu terpadu dalam pendidikan, kompetensi yang diperlukan dimaksud menurut Charles Hoy, dkk (dalam Syarifuddin, 2002) sebagai berikut:

1. Visi, yaitu (a) kemampuan mengajukan tujuan dan sasaran sesuai keinginan bagi sekolah, (b) kemampuan untuk melaksanakan kebutuhan sementara dalam situasi tertentu, (c) kemampuan memprediksi kebutuhan sesuai tugas, (d) menghasilkan keaslian, mengungkapkan imajinasi untuk mengidentifikasi tugas, dan (e) kemampuan mendemonstrasikan suatu kesadaran tentang dimensi nilai dan kesiapan terhadap Wtangan asumsi.

2. Keterampilan perencanaan, yaitu (a) kemampuan merencanakan pencapaian target, (b) kemampuan menilai urutan alternatif strategis sebelum pelaksanaan. suatu rencana, (c) kemampuan menyadari jadwal. yang sesuai, (d) kemampuan menentukan prioritas, (e) kemampuan menganalisis elemen penting, dan (f) kemampuan mengembangkan secara, detail dan urutan logis rencana untuk mencapai sasaran. 

3. Berpikir kritis, yaitu (a) kemampuan. berpikir analitis dan kritis, (b) kernampuan menerapkan konsep dan prinsip, dan (c) kernampuan membedakan berpilar rutin dan berpikir analitis. 

4. Keterampilan kepemimpinan, yaitu (a) kemampuan mengarahkan. tindakan dan semua orang menuju sasaran. yang disepakati, (b) menstruktur interaksi untuk menjangkau tujuan, (c) memimpin penyebaran secara efektif semua sumbernya, (d.) keinginan menedma tanggung jawab untuk tindakan secara. bersama dan untuk mencapai tujuan, dan. (e) kemampuan bertindak secara. meyakinkan dalam situasi yang sesuai. 

5. Keteguhan hati, yaitu. (a) kesiapan. membuat suatu urutan strategi untuk mencapai solusi masalah, (b) kemampuan untuk mendemonstrasikan suatu. komitmen terhadap tugas, dan (c) kemampuan untuk mengenali kapan iklim yang diperlukan memberikan respons yang fleksibel. 

6. Keterampilan mempengaruhi, yaitu (a) kemampuan untuk memberikan pengaruh atas yang lain dengan tindakan atau keteladanan, (b) kemampuan untuk memperoleh keterlibatan yang lain dalam proses manajemen, (c) membujuk staf untuk menyeirubangkan kebutuhan individual dan keperluan organisasi, dan (d) membujuk personel untuk memperhatikan keluasan berbagai pilihan. 

7. Keterampilan hubungan interpersonal, yaitu (a) kernampuan membangun. dan memelihara hubungan positif, (b) kemampuan merasakan. kebutuhan, perhatian dan. keadaan. pribadi dari orang lain, (c) kernampuan mengenali dan menyelesaikan konflik, (d) kernarnpuan menggunakan keterampilan dan mendengarkan secara. efektif, (e) kemarnpuan memberitahukan, menginterprestasi dan merespon perilaku nonverbal, (f) kemampuan menggunakan secara efektif urutan komunikasi lisan dan tulisan, dan (g) kemampuan memberikan umpan balik yang sesuai dalam suasana yang sensitif (peka).

8. Percaya diri, yaitu. (a) kemampuan untuk merasa yakin akan potensi pribadi dan penilaian, (b) kemampuan mendernonstrasikan perilaku. tegas tanpa menggerakkan permusuhan, (c) kernampuan menyusun dan. menerima. umpan balik dari kineija seseorang dan gaya manajemen, (d) kemampuan menyampalkan tantangan kepada. yang lain agar menata. sikap percaya din mereka, dan (e) kemampuan menyampaikan umpan balik untuk mengembangkan percaya diri. 

9. Pengembangan, yaitu (a) kemampuan untuk secara aktif menemukan cara mengembangkan pengetahuan pribadi, (b) kemampuan mendemonstrasikan suatu pengertian mengenai bentuk pembelajaran diri dan yang lain, (c) kemampuan secara. aktif menatap peluang untuk menangani pertumbuhan dalam diri dan yang lain, (d) kemampuan untuk mernasuki pengembangan kebutuhan, (e) kemampuan melakukan rancangan, melaksanakan, dan mengevaluasi program pengembangan, dan (f) kemampuan untuk mengimplementasikan iklim yang kondusif dan positif untuk pertumbuhan dan pengembangan organisasi. 

10. Empati, yaitu (a) kemampuan mengungkapkan kesadaran tentang kebutuhan  kelompok dan kebutuhan seorang anggota, (b) kernampuan mendengarkan dan berkomunikasi dalam suasana yang konstruktif, dan (c) kernampuan menyatakan hal yang sensitif untuk mempengaruhi keputusan bagi yang lain.  

11. Toleransi terhadap stres, yaitu (a) kemampuan menyatakan perilaku yang sesuai dalam keadaan stres, (b) kemampuan mendemonstrasikan ketabahan/ulet dalam situasi tekanan, (c) kemampuan menyisakan secara efektif suatu tingkat pekedaan, (d) kemampuan memehhara keseimbangan antara beberapa prioritas, dan (e)  kernampuan memperhitungkan tingkatan dari stres orang lain.

Keterampilan kepemimpinan dalam manajemen perpustakaan sekolah sebagaimana diungkapkan di atas merupakan cakupan yang luas untuk dipenuhi. Oleh karena itu diperlukan pendidikan, latihan, dan pengalaman untuk memantapkan keterampilan memimpin perpustakaan sekolah. Di samping pengetahuan dan pengalaman, maka latihan-latihan kepemimpinan dan manajemen perpustakaan sekolah juga sangat diperlukan.

Kepala perpustakaan harus mengetahui kapasitas, bakat dan potensi bawahannya agar usaha pengembangan menjadi lebih terarah. Tugas terpenting seorang pimpinan di lingkungan perpustakaan adalah mengambil keputusan: pimpinan tertinggi mengambil keputusan yang bersifat menyeluruh, sedang pimpinan tingkat terendah mengambil keputusan yang implikasinya terbatas pada unit organisasi yang dipimpinnya. Dalam organisasi perpustakaan maka agar organisasi tersebut dapat berjalan dengan baik, pimpinan perpustakaan perlu memperhatikan aspek-aspek sebagai berikut. 

1. Penentuan Tujuan Perpustakaan 

Tujuan harus dirumuskan secara jelas dan lengkap, baik mengenai bidang, ruang lingkung sasaran, keahlian dan/atau keterampilan, serta peralatan yang diperlukan. Dari tujuan yang telah dirumuskan dapat diperkirakan bentuk, susunan, corak, dan ukuran besar kecilnya organisasi yang harus disusun.

2. Perumusan Tugas Pokok Perpustakaan. Tugas pokok adalah sasaran yang dibebankan kepada organisasi untuk dicapai: organisasi besar maka tugas pokoknya luas, sedangkan organisasi kecil tugas pokoknya terbatas. Perumus tugas pokok perlu memperhatikan hal-hal berikut di bawah ini. 

a. Tugas pokok harus merupakan bagian dari tujuan yang harus dicapai dalam jangka waktu tertentu.

b. Tugas pokok harus memperhitungkan batas kemampuan yang ada untuk mencapai tujuan dalam jangka waktu tertentu.

3. Rincian Kegiatan 

Semua kegiatan kerja yang harus dilakukan untuk melaksanakan tugas pokok harus disusun secara lengkap dan terinci. Selain itu, harus dibedakan antara kegiatan kerja yang penting dan kurang penting kegiatan kerja utama dan penunjang.

4. Pengelompokan Kegiatan Kerja 

Kegiatan kerja yang erat hubungannya satu sama lain dikelompokkan dan pengelompokan ini disebut fungsionalisasi. Setelah tersusun, dilakukan: 

a. pengadaan personel

b. penyediaan anggaran

c. penyediaan peralatan

d. penyusunan sistem hubungan kerja

e. penyusunan prosedur dan tata kerja

Struktur Organisasi

Setelah proses penyusunan organisasi perpustakaan selesai sampai ditentukannya kelompok kegiatan kerja, maka struktur organisasi dapat digambarkan dalam sebuah bagan. Sebaiknya dalam sebuah struktur organisasi juga perlu dipertimbangkan masuknya unit atau komisi sebagai lembaga pertimbangan yang secara teknis tidak ikut campur dalam urusan operasional perpustakaan, akan tetapi diminta bisa memberikan masukan ide maupun pemikiran tentang kemajuan perpustakaan. Di lingkungan sekolah, komisi ini adalah dewan guru. Tidak semua guru yang duduk dalam dewan guru dapat melakukan pertimbangan kepada perpustakaan, akan tetapi cukup beberapa guru yang dipandang memiliki kemauan dan kemampuan dalam bidang itu.

Struktur Organisasi Perpustakaan Sekolah (Darmono, 2001)

Gambar. Model 1 Struktur organisai perpustakaan Sekolah
Catatan :

1. Bila perpustakaan sekolah tidak ada kepala perpustakaan karena kondisi sekolah yang tidak memungkinkan maka dapat diangkat guru pustakawan yang akan bertanggung jawab terhadap pelaksanaan operasional perpustakaan. 

2. Antara bagian layanan teknis dan layanan pembaca dipisahkan untuk menunjukkan bahwa kedua bagian tersebut memang secara substansi kegiatan sangat berbeda. Pemisahan tersebut bukan berarti harus ada dua tenaga. Jika dipandang cukup hanya satu tenaga bisa saja dilaksanakan.

Kemampuan Dasar Kepala Perpustakaan Sekolah

· Kemampuan memahami tujuan dan fungsi perpustakaan sekolah.

· Kemampuan merencanakan, membina, dan mengembangkan perpustakaan sekolah.

· Kemampuan mendayagunakan, mengkoordinasi, dan mengawasi penyelenggaraan perpustakaan sekolah.

· Kemampuan membina staf.

· Kemampuan memecahkan masalah dan membuat kebijaksanaan tertentu.

· Kemampuan mengadakan kerja sama.

· Kemampuan mengadakan evaluasi terhadap penyelenggaraan perpustakaan sekolah.

Kemampuan Dasar Petugas Pada Unit Layanan Teknis

· Kemampuan menyeleksi bahan pustaka yang berkualitas.

· Kemampuan menginventarisasikan bahan pustaka secara rinci dan benar.

· Kemampuan mengklasifikasikan bahan pustaka sesuai dengan subjeknya.

· Kemampuan mengkatalog bahan pustaka berdasarkan AACR edisi kedua.

· Kemampuan membuat perlengkapan buku yang efektif dan sesuai dengan kebutuhan.

· Kemampuan menyusun bahan pustaka sesuai shelving system yang digunakan.

Kemampuan Petugas pada Unit Layanan Perpustakaan

· Kemampuan melayani peminjaman dan pengembalian bahan pustaka.

· Kemampuan memberikan bimbingan kepada pembaca (warga sekolah).

· Kemampuan meningkatkan minat baca semua warga sekolah.

· Kemampuan menyajikan informasi secara cepat dan tepat.

· Kemampuan memahami bakat dan minat murid.

Kemampuan Dasar Petugas pada Unit Tata Usaha Perpustakaan Sekolah

· Kemampuan mengelola surat menyurat.

· Kemampuan mengelola keuangan.

· Kemampuan mengelola arsip.

· Kemampuan mengelola sarana dan prasarana perpustakaan sekolah.

Analisa SWOT (Strength, Weakness, Opportunities, Threat)

Perpustakaan adalah organisasi yang tumbuh dan berkembang, agar dapat menyesuaikan dengan kebutuhan sumber informasi yang dibutuhkan pengguna dan memberikan fasilitas yang nyaman dalam memberikan layanan. Membuat analisa terhadap potensi-potensi yang dimiliki merupakan kuncinya, baik potensi dari dalam maupun potensi dari luar. Sehingga dapat menentukan kebijakan-kebijakan yang tepat dalam pengelolaan perpustakaan. 
· KEKUATAN (S) lembaga: jumlah dan tingkat pendidikan SDM, jaringan, dan semua kekuatan internal, 

· KELEMAHAN (W) lembaga: keterbatasan dana, koleksi yang ketinggalan zaman, belum memiliki ruang runagn perpustakaan representatif dll.

· KESEMPATAN (O) yang terlihat di eksternal lembaga: kebijakan pemerintah (Undang-undang perpustakaan), tawaran kerjasama, adanya  beasiswa, dll, 

· ANCAMAN (T) dari eksternal yang akan menghambat usaha pengembangan: persaingan dengan lembaga sejenis, globalisasi, citra masyarakat tentang Sekolah/Madrasah selama ini.

2.2.2. Latihan

1. Sebutkan Kemampuan Dasar sebagai seorang yang menjadi Kepala Perpustakaan Sekolah ?
2. Seorang pemimpin harus memiliki ketrampilan untuk merencanakan, jelaskan !

2.3.   Penutup

2.3.1. Tes Formatif

1. Jelaskan tentang asek-aspek apa saja yang perlu diperhatikan bagi seorang kepala perpustakaan !
2. Apa saja yang menjadi kendala perpustakaan sekolah, sehingga belum berkembang seperti yang diharapkan (minimal 4 faktor) !

2.3.2. Umpan Balik 
Mahasiswa memahami majamen dalam perpustakaan sekolah 90% benar.

2.3.3. Tindak Lanjut

Mahasiswa mendiskusikan tentang manajemen perpustakaan sekolah dan tantangan dalam pengelolaan perpustakaan sekolah.

2.3.4. Rangkuman 

Kompetensi yang harus dimiliki seorang kepala perpustakaan :

· Memiliki Visi yang jelas

· Keterampilan dalam perencanaan

· Berpikir kritis

· Keterampilan kepemimpinan

· Keteguhan hati

· Keterampilan mempengaruhi

· Hubungan interpersonal yang baik

· Percaya diri

· Pengembangan diri dan perpustakaan

· Miliki empati

· Toleransi terhadap stres

Analisa SWOT (Strength, Weakness, Opportunities, Threat)

· Kekuatan (S) 
· Kelemahan (W) 
· Kesempatan (O) 
· Ancaman (T) 
2.3.5. Kunci jawaban tes formatif

1. Asek-aspek yang perlu diperhatikan bagi seorang kepala perpustakaan:

· Penentuan Tujuan Perpustakaan 

· Perumusan Tugas Pokok Perpustakaan

· Rincian Kegiatan 

· Pengelompokan Kegiatan Kerja

2. Secara umum kelembagaan perpustakaan sekolah masih mengalami kendala yang disebabkan berbagai faktor sebagai berikut: 

· Belum dipikirkannya posisi pepustakaan sekolah sebagai unit yang strategis dalam menunjang proses pembelajaran di sekolah. 

· Minimnya dana operasional pengelolaan dan pembinaan perpustakaan sekolah,

· Terbatasnya sumber daya manusia, dan bahkan amat terbatasnya sumber daya manusia yang mampu mengelola perpustakaan serta mengembangkannnya sebagai sumber belajar bagi siswa dan guru,

· Lemahnya koleksi perpustakaan sekolah. Pada umumnya perpustakaan sekolah terdiri dari buku pelajaran yang merupakan droping dari pemerintah,

· Minat baca siswa yang masih belum menggembirakan, walaupun pemerintah telah mencanangkan berbagai program seperti bulan buku nasional, hari aksara, wakaf buku dan sebagainya,

· Kepedulian penentu kebijakan terhadap perpustakaan masih kurang, bahkan keberadaan perpustakaan hanya sebagai pelengkap,

· Masih kurangnya sarana dan prasarana yang diperlukan termasuk dalam hal ini adalah ruang perpustakaan sekolah.

· Belum adanya jam perpustakaan sekolah yang terintegrasi dengan kurikulum,

· Kegiatan belajar mengajar belum memanfaatkan perpustakaan secara maksimal dalam arti guru “tidak terlalu sering” memberikan tugas-tugas kepada siswa yang terkait dengan pemanfaatan perpustakaan sekolah.
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III. PENGADAAN BAHAN PUSTAKA

3.1.    Pendahuluan 

3.1.1. Deskripsi Singkat

Pokok bahasan ini  membahas pengadaan bahan pustaka di perpustakaan sekolah  yang meliputi; cara pengadaan bahan pustaka, bahan pustaka yang perlu disediakan di perpustakaan sekolah, perencanaan pengadaan bahan pustaka, dan analisis kebutuhan bahan pustaka. Pemahaman mengenai pengadaan bahan pustaka perpustakaan sekolah tersebut menjadi pengetahuan bagi mahasiswa dalam mememahami dan memanajemen bahan pustaka di perpustakaan sekolah.

3.1.2. Relevansi

Dengan mempelajari pengadaan bahan pustaka di perpustakaan sekolah, maka diharapkan mahasiswa dapat memahami cara pengadaan bahan pustaka.

3.1.3. Standar Kompetensi 

Mahasiswa dapat memahami dan menjelaskan cara pengadaan bahan pustaka yang ada dalam perpustakaan sekolah 90% benar.

3.1.4. Kompetensi Dasar

Mahasiswa dapat memahami dan menjelaskan cara pengadaan bahan pustaka perpustakaan sekolah.

3.2.    Penyajian

3.2.1. Uraian dan Contoh

Perpustakaan sekolah akan dapat berfungsi dengan baik sebagai sumber informasi dan sumber belajar apabila di perpustakaan sekolah tersedia bahan pustaka yang menunjang kegiatan belajar. Dengan adanya bahan pustaka ini murid dapat belajar dan mencari informasi yang diinginkan. Bahan pustaka yang dapat menunjang kegiatan belajar siswa adalah bahan pustaka yang secara terus-menerus ditingkatkan kualitas dan kuantitasnya.

Pengadaan bahan pustaka adalah upaya meningkatkan kualitas dan kuantitas bahan pustaka. Upaya peningkatan kualitas bahan pustaka dilakukan dengan mengadakan bahan pustaka yang belum dimiliki atau yang terbaru sesuai dengan perkembangan ilmu, pengetahuan, dan teknologi, Sebaliknya peningkatan kuantitas bahan pustaka adalah upaya peningkatan jumlah bahan pustaka agar kebutuhan warga sekolah dapat dipenuhi.

CARA PENGADAAN BAHAN PUSTAKA

Langkah terakhir dalam perencanaan pengadaan bahan pustaka adalah menentukan cara pengadaannya. Cara pengadaan bahan pustaka dapat dilakukan dengan membeli, hadiah, hibah, menyewa dari perpustakaan sekolah lain, dan sebagainya. Berikut diuraikan cara pengadaan bahan pustaka. 

· Pembelian 
Pengadaan bahan pustaka dapat dilakukan dengan membeli merupakan cara terbaik. Dengan cara ini perpustakaan sekolah dapat memilih buku yang benar-benar dibutuhkan.Cara pembelian ada dua macam, yaitu pembelian secara langsung dan pembelian secara tidak langsung. 

1. Pembelian secara langsung adalah pembelian langsung di toko buku dengan membawa daftar buku yang dibutuhkan atau langsung membeli di lokasi-lokasi pameran buku.

2. Pembelian secara tidak langsung adalah pembelian melalui rekanan atau mengajukan pemesanan pembelian ke penerbit/ toko buku. Dalam pemesanan buku perlu dicantumkan judul buku, nama pengarang, edisi atau jilid, penerbit dan tahun terbit, serta jumlah dan harga satuan.

· Hadiah/Sumbangan

Selain dengan cara membeli, buku perpustakaan sekolah juga dapat diperoleh melalui hadiah/sumbangan dari perseorangan dan organisasi atau lembaga tertentu. Pengadaan melalui hadiah/sumbangan/hibah dapat dilakukan dengan:

1. Meminta sumbangan dari murid baru yang akan masuk sekolah, murid yang akan lulus, dan alumni. 

2. Meminta sumbangan dari warga sekolah. 

3. Hadiah/sumbangan dari dewan sekolah atau komite sekolah. Permintaan hadiah/sumbangan ini dapat ditujukan pada waktu rapat anggota dewan/komite sekolah, atau langsung diajukan kepada ketua dewan/komite sekolah.

4. Hadiah/sumbangan dari penerbit. Untuk memperoleh hadiah atau sumbangan ini, pustakawan atau guru yang ditugaskan di perpustakaan terlebih dahulu mengajukan permohonan kepada penerbit yang bersangkutan. 

5. Hadiah atau sumbangan dari lembaga pemerintah atau lembaga swasta, seperti Pusat Bahasa Depdiknas, Pusat Dokumentasi dan Informasi Ilmiah Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (PDII-LIPI), dengan mengajukan surat permohonan yang ditujukan kepada pimpinan lembaga tersebut.

· Tukar-menukar

Untuk memperoleh tambahan koleksi perpustakaan sekolah, dapat dilakukan kerja sama dengan perpustakaan lain. Hubungan kerja sama berupa saling tukar buku yang berlebihan atau kurang manfaatnya bagi suatu perpustakaan sekolah. Buku seperti ini dapat ditukarkan dengan perpustakaan sekolah lainnya.

· Menerima Titipan

Perpustakaan sekolah dapat menerima titipan buku dari siapapun, misalnya dari tokoh masyarakat/instansi pemerintah sepanjang buku yang dititipkan dapat menunjang pelaksanaan belajar-mengajar. 

Bahan pustaka yang perlu disediakan di perpustakaan sekolah antara lain sebagai berikut. 

1.  Bahan pustaka berbentuk buku 

· Buku-buku referensi, seperti kamus, ensiklopedia, biografi, dan almanak 

· Buku-buku ilmu dan pengetahuan (non fiksi), seperti agama, ilmu-ilmu sosial, bahasa, ilmu-ilmu  murni, ilmu-ilmu terapan/ teknologi, seni, rekreasi, olah raga, kesusasteraan, sejarah, ilmu bumi, dan biografi.

· Buku-buku fiksi, seperti buku cerita, novel, cerpen, dan sebagainya.

2.  Bahan pustaka bukan buku

· Surat kabar, misalnya Kompas, Republika, Merdeka, Media Indonesia, dan sebagainya.

· Majalah, misalnya Tempo, Gatra, dan sebagainya.

· Kliping, misalnya tentang kepemudaan, kesenian, olahraga, perekonomian, 

· Alat peraga, misalnya Globe, peta, gambar, model, AVA (Audio Visual Aids), radio, televisi, video tape recorder, overhead projector. 

· Piringan hitam, CD, kaset, disket, film strip, dan sebagainya.

Pada umumnya murid lebih senang membaca buku fiksi daripada buku non fiksi. Untuk memotivasi siswa datang ke perpustakaan, pustakawan atau guru yang ditugaskan di perpustakaan sekolah diharapkan dapat mengadakan buku fiksi dan buku non fiksi dalam jumlah yang seimbang. Misalnya, jumlah buku fiksi 30 sampai 40 persen dari jumlah koleksi, sedangkan jumlah buku non fiksi 60 sampai 70 persen dari jumlah koleksi yang ada.

PERENCANAAN PENGADAAN BAHAN PUSTAKA

Secara umum, perencanaan berarti suatu proses menentukan tindakan yang akan dilakukan untuk mencapai tujuan yang ditetapkan. Perencanaan pengadaan bahan pustaka adalah proses menentukan usaha yang akan dilakukan untuk memperoleh bahan pustaka dalam rangka terselenggaranya perpustakaan sekolah dengan sebaik-baiknya. 

Dalam perencanaan pengadaan bahan pustaka, ada beberapa langkah yang harus ditempuh oleh pustakawan atau guru yang ditugaskan di perpustakaan. Langkah-langkah tersebut adalah inventarisasi bahan pustaka yang harus dimiliki, inventarisasi bahan pustaka yang telah dimiliki, analisis kebutuhan bahan pustaka, menetapkan prioritas, dan menentukan cara pengadaan bahan pustaka.

Inventarisasi Bahan Pustaka yang Harus Dimiliki

Langkah pertama dalam perencanaan pengadaan bahan pustaka adalah mengiventarisasi bahan pustaka yang harus dimiliki perpustakaan sekolah. Untuk menginventarisasi bahan pustaka ini pustakawan atau guru yang ditugaskan di perpustakaan dapat berpedoman pada buku yang memuat daftar bahan pustaka. Beberapa buku yang memuat daftar bahan pustaka, misalnya "Koleksi Dasar Untuk Perpustakaan SD, SMP, SMEA, SMU, Bibliografi, Katalog Penerbit, Daftar Majalah, Daftar Buku dengan Anotasi”. Oleh karena itu, setiap perpustakaan perlu memiliki daftar bahan pustaka untuk dijadikan pedoman dalam perencanaan pengadaan bahan pustaka.

Inventarisasi Bahan Pustaka yang Dimiliki

Langkah kedua dalam perencanaan pengadaan bahan pustaka adalah menginventarisasi bahan pustaka yang sudah dimiliki di perpustakaan sekolah. Untuk menginventarisasi bahan pustaka ini pustakawan atau guru yang ditugaskan di perpustakaan dapat berpedoman pada “Buku Induk Bahan Pustaka Perpustakaan sekolah.” Perpustakaan sekolah harus dapat menginventarisasi bahan pustaka ke dalam buku induk bahan pustaka. Jika ini belum dilakukan, maka pustakawan atau guru yang ditugaskan di perpustakaan harus menginventarisasi semua bahan pustaka dan melakukan penyiangan bahan pustaka yang sudah tidak sesuai atau kadaluarsa/rusak. Ini tentunya akan membutuhkan waktu yang cukup lama. Oleh sebab itu, sedini mungkin semua bahan pustaka yang baru diterima harus dimasukkan ke dalam buku induk bahan pustaka.

Analisis Kebutuhan Bahan Pustaka

Berdasarkan inventarisasi bahan pustaka tersebut, ditugaskan mengelola di perpustakaan dapat mengiventarisasi bahan pustaka yang dibutuhkan. Bahan pustaka yang dibutuhkan adalah bahan pustaka yang seharusnya dimiliki perpustakaan, tetapi bahan pustaka tersebut belum tersedia di perpustakaan sekolah. Cara yang dapat ditempuh untuk menganalisis bahan pustaka yang dibutuhkan adalah membandingkan antara hasil inventarisasi bahan pustaka yang sudah dimiliki dan inventarisasi bahan pustaka yang harus dimiliki.

Menetapkan Prioritas

Apabila hasil analisis kebutuhan bahan pustaka menunjukan bahwa bahan pustaka yang dibutuhkan sangat banyak, sementara dana yang ada tidak cukup, maka perlu dibuatkan prioritas kebutuhan. Dengan cara ini dapat ditetapkan bahan pustaka yang harus segera diusahakan. Beberapa hal yang perlu dijadikan dasar pertimbangan dalam menentukan prioritas adalah sebagai berikut.

· Kurikulum

· Bakat dan minat murid

· Pengetahuan, kecakapan, dan keterampilan

· Tingkat usia murid

· Sumber pengadaan bahan pustaka

· Keadaan ruang dan peralatan perpustakaan sekolah

· Anggaran yang tersedia untuk pengadaan bahan pustaka

Sering kita temukan dua buku yang judulnya sama tetapi pengarang dan penerbitnya berbeda, sedangkan isinya tidak jauh berbeda. Oleh sebab itu, dalam perencanaan, khususnya pada waktu menentukan prioritas, pustakawan atau guru yang ditugaskan di perpustakaan harus mampu memilih buku yang berkualitas. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menentukan baik tidaknya suatu buku adalah sebagai berikut.

A. Isi dan ruang lingkup isi buku

B. Validitas dan kemutakhiran isi buku

C. Sistematika penyajian

D. Kemampuan pengarang

E. Penerbit

F. Kelengkapan buku, misalnya indek, ilustrasi, dan lampiran

G. Kualitas sampul dan kertas

H. Edisi dan tahun terbit

3.2.2. Latihan

a. Bahan pustaka apa saja yang perlu disediakan di perpustakaan sekolah !

b. Sebutkan cara pengadaan bahan pustaka melalui hadiah/sumbangan/hibah ?
3.3. Penutup

3.3.1. Tes Formatif

1. Apa saja yang menjadi dasar pertimbangan dalam menentukan prioritas pengadaan buku !
2. Ada berapa cara pengadaan bahan pustaka di perpustakaan dan jelaskan !
3.3.2. Umpan Balik 
Mahasiswa memahami dan menjelaskan cara pengadaan bahan pustaka perpustakaan sekolah.

3.3.3. Tindak Lanjut

Mahasiswa mendiskusikan tentang cara pengadaan bahan pustaka di perpustakaan sekolah. 
3.3.4. Rangkuman

i. Perpustakaan sekolah akan dapat berfungsi dengan baik sebagai sumber informasi dan sumber belajar apabila di perpustakaan sekolah tersedia bahan pustaka yang menunjang kegiatan belajar
ii. Upaya peningkatan kualitas bahan pustaka dilakukan dengan mengadakan bahan pustaka yang belum dimiliki atau yang terbaru sesuai dengan perkembangan ilmu, pengetahuan, dan teknologi, Sebaliknya peningkatan kuantitas bahan pustaka adalah upaya peningkatan jumlah bahan pustaka agar kebutuhan warga sekolah dapat dipenuhi

iii. Cara pengadaan bahan pustaka dapat dilakukan dengan membeli, hadiah, hibah, menyewa dari perpustakaan sekolah lain, dan sebagainya.

3.3.5. Kunci jawaban tes formatif

1. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menentukan baik tidaknya suatu buku adalah sebagai berikut.

I. Isi dan ruang lingkup isi buku

J. Validitas dan kemutakhiran isi buku

K. Sistematika penyajian

L. Kemampuan pengarang

M. Penerbit

N. Kelengkapan buku, misalnya indek, ilustrasi, dan lampiran

O. Kualitas sampul dan kertas

P. Edisi dan tahun terbit

2. Berikut adalah cara pengadaan bahan pustaka :

· Pembelian 
Pengadaan bahan pustaka dapat dilakukan dengan membeli merupakan cara terbaik. Dengan cara ini perpustakaan sekolah dapat memilih buku yang benar-benar dibutuhkan.Cara pembelian ada dua macam, yaitu pembelian secara langsung dan pembelian secara tidak langsung. 

3. Pembelian secara langsung adalah pembelian langsung di toko buku dengan membawa daftar buku yang dibutuhkan atau langsung membeli di lokasi-lokasi pameran buku.

4. Pembelian secara tidak langsung adalah pembelian melalui rekanan atau mengajukan pemesanan pembelian ke penerbit/ toko buku. Dalam pemesanan buku perlu dicantumkan judul buku, nama pengarang, edisi atau jilid, penerbit dan tahun terbit, serta jumlah dan harga satuan.

· Hadiah/Sumbangan

Selain dengan cara membeli, buku perpustakaan sekolah juga dapat diperoleh melalui hadiah/sumbangan dari perseorangan dan organisasi atau lembaga tertentu. Pengadaan melalui hadiah/sumbangan/hibah dapat dilakukan dengan:

1. Meminta sumbangan dari murid baru yang akan masuk sekolah, murid yang akan lulus, dan alumni. 

2. Meminta sumbangan dari warga sekolah. 

3. Hadiah/sumbangan dari dewan sekolah atau komite sekolah. Permintaan hadiah/sumbangan ini dapat ditujukan pada waktu rapat anggota dewan/komite sekolah, atau langsung diajukan kepada ketua dewan/komite sekolah.

4. Hadiah/sumbangan dari penerbit. Untuk memperoleh hadiah atau sumbangan ini, pustakawan atau guru yang ditugaskan di perpustakaan terlebih dahulu mengajukan permohonan kepada penerbit yang bersangkutan. 

5. Hadiah atau sumbangan dari lembaga pemerintah atau lembaga swasta, seperti Pusat Bahasa Depdiknas, Pusat Dokumentasi dan Informasi Ilmiah Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (PDII-LIPI), dengan mengajukan surat permohonan yang ditujukan kepada pimpinan lembaga tersebut.

· Tukar-menukar

Untuk memperoleh tambahan koleksi perpustakaan sekolah, dapat dilakukan kerja sama dengan perpustakaan lain. Hubungan kerja sama berupa saling tukar buku yang berlebihan atau kurang manfaatnya bagi suatu perpustakaan sekolah. Buku seperti ini dapat ditukarkan dengan perpustakaan sekolah lainnya.

· Menerima Titipan

Perpustakaan sekolah dapat menerima titipan buku dari siapapun, misalnya dari tokoh masyarakat/instansi pemerintah sepanjang buku yang dititipkan dapat menunjang pelaksanaan belajar-mengajar. 
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4. Klasifikasi Bahan Pustaka
4.1 Pendahuluan

4.1.1.  Deskripsi Singkat

Klasifikasi adalah penggolongan atau pengelompokkan buku berdasarkan subjek atau isi buku yang bersangkutan. Dengan dasar ini maka buku-buku yang bersubjek sama akan saling berdekatan letaknya di dalam rak, sedangkan buku-buku yang bersubjek berbeda akan saling berjauhan letaknya.Penggolongan ini bertujuan untuk memudahkan dalam penempatan dan pencarian buku tertentu. Sistem pengelompokkan klasifikasi yang digunakan ada berbagai macam seperti Library of Congress (LC), UDC (universal Decimal Clasification), DDC (Dewey Decimal Clasification) dll. Pada umumnya perpustakaan di Indonesia dan perpustakaan sekolah khususnya lebih banyak menggunakan sistem klasifikasi DDC. DDC merupakan sistem klasifikasi yang diciptakan oleh Melvil Dewey, seorang pustakawan dari Amerika Serikat. Seluruh Ilmu pengetahuan manusia pada sistem DDC dibagi menjadi 10 golongan utama, yang kemudian dibagi lagi menjadi sub dan sub-sub pokok golongan. Mata kuliah ini akan membahas mengenai dasar-dasar klasifikasi utama, prinsip klasifikasi, serta penggunaan DDC
4.1.2. Relevansi

Diharapkan materi yang akan dibahas pada mata kuliah ini dapat memberikan bekal teoritis maupun praktis yang memadai bagi mahasiswa calon pustakawan mengenai bidang kerja pengolahan bahan pustaka di tempat mereka bekerja kelak, khususnya pada perpustakaan sekolah. 

4.1.3. Standar Kompetensi

Mahasiswa mampu menerapkan sistem klasifikasi secara praktek maupun teoritis pada subjek bahan pustaka di perpustakaan
4.1.4. TIK (Kompetensi dasar)

Setelah mengikuti mata kuliah ini mahasiswa dapat mengetahui berbagai jenis sistem klasifikasi khususnya DDC secara lebih mendalam dan mampu menggunakan sistem klasifikasi secara praktis 

4. 2.   Penyajian

4.2.1.  Uraian 

Klasifikasi berasal dari kata “Classification” (bahasa Inggris) Kata ini berasal dari kata “to Classify” yang berarti menggolongkan dan menempatkan benda-benda yang sama di suatu tempat. Klasifikasi merupakan suatu proses memilih dan menggelompokkan buku perpustakaan sekolah atau bahan pustaka lainnya atas dasar tertentu serta diletakkannya secara bersama-sama disuatu tempat. Klasifikasi buku dapat meningkatkan efisiensi penggunaan buku, hal ini dapat ditinjau dari dua efisiensi yaitu berasal dari murid dan guru pustakawan. Tujuan dari proses klasifikasi buku untuk perpustakaan sekolah ini adalah untuk mempermudah murid dalam mencari buku yang diperlukan, Untuk mempermudah guru pustakawan di dalam mencari buku yang dipesan oleh murid, Mempermudah guru pustakawan didalam mengembalikan buku pada raknya masing-masing, mempermudah guru pustakawan untuk mengetahui perimbangan bahan pustaka, serta untuk mempermudah guru pustakawan dalam menyusun daftar bahan pustaka yang berdasarkan sistem klasifikasi. 
Prinsip Klasifikasi

Mengklasifikasi buku-buku perpustakaan sekolah bukan merupakan perkarsa yang mudah, pekerjaan ini menuntut keahlian guru pustakawan, karena dalam proses klasikasi tidak hanya bentuk ukuran fisik buku saja yang dijadikan acuan untuk menata buku di dalam rak tetapi juga  berdasarkan subjek buku tersebut. untuk itu diperlukan  prinsip dalam penyusunan bahan pustaka menurut subjeknya. Prinsip-prinsip tersebut seperti :

a. Klasifikasilah buku-buku perpustakaan sekolah, pertama-tama berdasarkan subjeknya, kemudian berdasarkan bentuk penyajiannya atau bentuk karyanya.

b. Khususnya buku-buku perpustakaan sekolah hendaknya memperhatikan tujuan pengararangnya.

c. Klasifikasi buku-buku perpustakaan sekolah itu dilihat dari subjeknya yang spesifik.

d. Apabila sebuah buku yang membahas dua atau tiga subjek maka kalsfikasilah pada subjek yang palking dominan

e. Apabila ada sebuah buku yang membahas dua subjek dengan perimbangan subjek yang sama, maka klasifikasilah buku tersebut pada subjek yang paling bermanfaat bagi pemakai perpustakaan sekolah.

f.    Pertimbangkan keahlian penggarangnya

g. Apabila ada sebuah buku perpustakaan sekolah yang membahas dua subjek yang sama perimbangannya dan merupakan bagian dari suatu subjek yang lebih luas, maka klasifikasilah buku tersebut pada subjek yang lebih luas 

h. Apabila ada sebuah buku perpustakaan sekolah yang membahas tiga subjek atau lebih tetapi tidak jelas subjek mana yang lebih diutamakan oleh pengaranya dan merupakan bagian dari suatu subjek yang lebih luas, maka klafisikasilah buku tersebut pada subjek yang lebih luas. 

Contoh  : 

1. Kamus istilah biologi, harus diklasir pada subjek biologi : 574, sedangkan bentuknya kamus :-30, maka nomor klasifikasi untuk buku tersebut adalah : 574.03.

2. Kamus Encyclopedia Britanica dimasukkan ke dalam 032, disini yang dipertimbangkan pertama-tama bentuknya yakni ensiklopedia lalu bahasannya yaitu Inggris

3. Indonesia Selayang pandang. Dari pengantarnya kita diberi tahu bahwa penulis ingin membahas walaupun selayang pandang segala tentang segi mengenai Indonesia, maka kita mengklasirnya pada geografi Indonesia : 915.98
4. Riwayat Hidup seorang ahli kedakteran, ini bisa di klasir pada 610. 092 atau pada 926.1. diperpustakaan umum kiranya akan lebih bermanfaat jika ditempatkan pada 926.1 sedangkan diperpustakaan fakultas kedokteran lebih berguna pada 610.092.
Penggunaan DDC (Dewey Decimal Classification)
DDC disebut desimal, karena ia menyusun semua ilmu pengetahuan dalam 10 kelas yang luas yang di nomori dari 000 sampai 900. kleas 100 sampai 900 terdiri dari masing-masing dari kelompok disiplin ilmu yang berhubungan.

000 kelas karya Umum

100 kelas Filsafat

200 kelas Agama

300 kelas Ilmu-ilmu sosial

400 kelas Bahasa

500 kelas Ilmu-ilmu murni

600 kelas Ilmu-ilmu terapan (teknologi)

700 kelas kesenian dan olahraga

800 kelas kesusastraan

900 kelas Sejarah dan geografi
Tiap kelas dibagi dalam 10 divisi, tiap divisi dibagi dalam 10 seksi dan tiap seksi dibagi dalam sub seksi, sub-sub seksi dan seterusnya.

Contohnya :

Kelas utama : 600 Ilmu terapan (teknologi)

Divisinya      610 Ilmu kedokteran


          620 Ilmu teknik


          630 Ilmu terapan dst

Seksi
          610 Ilmu kedokteran


          611 Anatomi manusia



612 Fisiologi manusia

Sub seksi
612 Fisiologi manusia



612.1 Darah dan peredaran darah



612.2 Pernapasan



612.8 Susunan Syaraf dan alat indra

Sub-sub seksi 612.8 Susunan syaraf dan alat indra



 612.81 Syaraf-syaraf



 612.82 Otak Dst

Notasi

Notasi  digunakan untuk mempermudah dalam mengembalikan buku kedalam raknya, notasi berbentuk tanda kelas serta dapat dilukiskan sebagai symbol singkat tiap subjek yang terdapat dalam bagan klasifikasi. Dengan adanya notasi ini memungkinkan adanya uraian sistematis dari subjek-subjek, buku dan kartu dalam katalog.

Fungsi Notasi antara lain :

1. Petunjuk tempat buku dalam rak

2. Memungkinkan subjek diwakili oleh sebuah symbol pada punggung buku

3.Dalam indeks subjek yang disusun menurut abjad , notasi menunjukkan tempat subjek itu dalam bagan klasifikasi

4. Menyatakan urut-urutan bagan klasifikasi itu

5. Menetapkan kedudukan sebuah istilah di dalam bagan klasifikasi
Contoh notasi :
Ilmu pengetahuan perpustakaan
020

Gedung Perpustakaan

022

Penerangan



022.7

Kesusastraan spanyol

860

Drama spanyol


862

Tabel

Dalam DDC tabel dibagi dalam 7 bagian yaitu :

(a) Subdivisi standar

Merupakan bagian yang mengelompokkan dalam bentuk fisik buku atau penyajian materi subjek itu. 

-01 Filsafat dan teori

-02 Bunga rampai

Contoh : bentuk tabel, ilustrasi

-03 Kamus, ensiklopedi, konkordans

-04 Tidak dipakai, dulu kumpulan essai dan ceramah

-05 Publikasi serial

-06 Organisasi

Contoh : bentuk publikasi resmi badan international, nasional, negara

-07 Studi dan pengajaran

Contoh : bentuk modul pengajaran, penelitian

-08 Kumpulan

Contoh: Termasuk kumpulan esai dan ceramah, 
-09 Sejarah dan penyajian geografis
 (b) Tabel Wilayah

Tajuk tertentu terkadang berhubungan dengan wilayah  dan perpustakaan memiliki banyak buku mengenai hal tsb. Untuk itu dianjurkan supaya mempergunakan tabel wilayah yang memungkinkan meluaskan nomor untuk tajuk itu dengan wilayah. Tabel wilayah ini terdapat di dalam indeks dan notasi wilayah dapat ditambahkan kepada nomor dasar seperti yang diperlukan.

Pada dasarnya susunan tabel wilayah sebagai berikut :

-1 Wilayah, daerah, tempat umumnya, tidak dibatasi oleh benua, negeri dan  tempat 

-2 Orang

-3 Dunia purba

-4 Eropa

-5 Asia

-6 Afrika

-7 Amerika Utara

-8 Amerika Latin

-9 bagian dunia lainnya

Contoh : Pendidikan tinggi di Berlin

Nomor untuk pendidikan tinggi adalah 387, tuntunan dalam tabel di tunjukkan pada 387.4-.9 untuk pendidikan tinggi antar benua,negeri ditempat. Indeks akan menunjukkan pada nomor -43155 untuk berlin. Kemudian apabila digabungkan menjadi 387.431 55 untuk pendidikan tinggi di berlin.
(c) Tabel sub divisi khusus kesusastraan (tabel 3)

Notasi sub divisi kesusastraan tidak pernah dipakai sendiri tetapi dapat dipakai bilamana diperlukan dengan dasar nomor kesusastraan masing-masing yang dinyatakan dengan + 810-890, 

misalnya : koleksi bahasa inggris (nomor dasar 82) puisi romantis lebih dari satu abad (-1008014 dalam tabel ini) sehingga menjadi 821. 008 014

(d) Tabel sub divisi khusus bahasa

Notasi ini tidak pernah dipakai sendiri tetapi dapat dipakai bilamana diperlukan dengan dasar nomor untuk bahasa yang masing-masing dinyatakan dengan + pada 420-490

Contoh :

Phinologi bahasa Inggris 

Phinologi
-15 (dalam tabel ini)

Bhs Inggris      42

Jadi Phinologi bahasa Inggris menjadi 421. 5

(e) Ras, Etnik, Nasionalisme

Notasi dari tabel ini hanya dipergunakan, kalau ada instruksi : “add” : etnic, national group, racial, notasion artinya notasi ini tidak perlu digunakan kecuali kalau menambahkan pada nomor tertentu.

(f) Bahasa

Notasi dari tabel ini dipergunakan kalau digabungkan dengan nomor-nomor dari bagan atau tabel lain, apabila ada instruksi” add” languanges’ notation”

Contoh :

Terjemahan injil (220.5) ke dalam bahasa belanda (3932) sehingga menjadi 220.539

(g) Tabel Orang 

Notasi dari tabel ini hanya dipergunakan bila ada instruksi “add” person notations untuk digabungkan dengan schedule dan dari tabel lainnya. 
Bagan

Bagan atau schedule pada DDC terdiri dari serangkaian notasi bilangan (yang disebut nomor kelas)  untuk semua kelas dan semua rincian lanjutannya yang disebut sebagai tajuk, yang disusun menurut prinsip dasar DDC yang sudah diuraikan sebelumnya.

Indeks relatif

Indeks  terdiri dari sejumlah tajuk dengan aspek-aspeknya yang disusun secara alfabetis dan memberikan petunjuk berupa nomor kelas yang memungkinkan orang untuk menemukan tajuk yang tercantum dalam indeks pada bagan dan tabel. Dalam indeks aspek suatu subjek dikumpulkan bersama-sama dibawah tajuk subjeknya dan disertai indikator letaknya (nomor kelas) dalam bagan. Karena penempatan aspek subjek yang tidak tetap inilah maka disebut sebagai indeks relatif.
4.2.2 Latihan

1. Apa yang dimaksud dengan sistem klasifikasi?

2. Sebutkan jenis sistem klasifikasi?

3. Siapakah penemu sistem klasifikasi DDC ?

4. Jelaskan  yang dimaksud dengan notasi, bagan, dan indeks relatif?

5. Dalam sistem klasifikasi DDC terdapat tujuh  tabel, sebutkan apa saja ke tujuh tabel tersebut!
4.2.3 Rangkuman

Dalam sistem pengolahan bahan pustaka perpustakaan klasifikasi adalah salah satu fungsi pokok yang harus dijalankan, sistem klasifikasi mempunyai beberapa jenis tetapi yang paling sering digunakan adalah sistem klasifikasi DDC ( dewey decimal Clkassification). Klasifikasi merupakan pengelompokan yang sistematis dari pada sejumlah objek, gagasan, buku atau benda lain ke dalam kelas atau golongan tertentu berdasarkan ciri-ciri yang sama. Ciri yang sama contohnya bentuk ukuran yang sama, tetapi akan menjadi lebih berat ketika cirri tersebut berhubungan dengan subjek maupun bentuk penyajian bahan pustaka, untuk itu diperlukan prinsip umum dalam pengolahan sistem klasifikasi agar memudahkan menentukan subjek yang sama. Penggunaan sistem DDC menggunakan  aturan tersendiri seperti dengan penggunaan tabel, bagan, indeks relative, dan notasi sebagai alat Bantu untuk memudahkan pustakawan menentukan subjek yang sama. Sistem pengolahan selain sistem klasifikasi adalah pembentukan katalog untuk setiap bahan pustaka. Pembahasan katalog akan di uraikan pada bab selanjutnya.
4.3 Penutup

4.3.1 Tes Formatif

Carilah bentuk notasi klasifikasi dari subjek berikut ini :

1. Kamus Akuntansi

2. Majalah Pendidikan

3. Filsafat teknologi
4.3.2 Umpan balik

Gunakan sistem klasifikasi DDC kemudian ikuti langkah penggunaannya sesuai dengan uraian penggunaan DDC dimulai dai indeks, kemudian tabel dan bagan. Untuk mencocokkan kebenaran dari indeks
4.3.3 Kunci jawaban tes formatif

1. Kamus Akuntasi

    Akuntansi  657

    Kamus        03

    Kamus Akuntasni 657.03

2. Majalah Pendidikan 

    Pendidikan   370

    Majalah        05

   Majalah pendidikan 370.05

3. Filsafat teknologi

   Teknologi    600

    Filsafat         01

    Filsafat teknologi 600.01 menjadi 601
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SENARAI

-Klasifikasi : Pengelompokkan yang sistematis dari pada sejumlah objek, gagasan, buku atau benda-benda lain ke dalam kelas atau golongan tertentu berdasarkan ciri yang sama.

-DDC          : Sistem klasifikasi ( dewey decimal classification )

-Tabel        : Alat Bantu dalam DDC untuk menentukan nomor notasi, terdapat 7 tabel dalam DDC

-Bagan 
  : Bagan atau schedule pada DDC terdiri dari serangkaian notasi bilangan (yang disebut nomor kelas)

-Indeks    : sejumlah tajuk dengan aspek-aspeknya yang disusun secara alfabetis dan memberikan petunjuk berupa nomor kelas yang memungkinkan orang untuk menemukan tajuk yang tercantum dalam indeks pada bagan dan tabel.

5.1 Katalogisasi Bahan Pustaka
5.1 Pendahuluan

5.1.1 Deskripsi Singkat 

Pada Perpustakaan Sekolah yang kecil yang bukunya sedikit kemungkinan besar guru pustakawan ingat kesemuanya baik judulnya maupun letak penempatannya. Tetapi apabila buku-buku atau judul bukunya banyak sekali sampai beribu-ribu jumlahnya kemungkinan guru pustakawan tidak ingat kesemuanya, sehingga apabila murid-murid atau guru-guru yang sedang mencari suatu buku bertanya kepada guru pustakawan tentang ada atau tidaknya buku yang sedang dicari serta dimana letaknya maka guru pustakawan tidak mungkin dapat mengarahkannya. Salah satu cara untuk mnegatasi masalah tersebut dia atas adalah dilakukan katalogisasi. Bohdan S Wynar dalam bukunya menjelaskan bahwa katalogisasi buku perpustakaan sekolah adalah suatu proses mengkatalog buku-buku yang dimiliki perpustakaan sekolah. Untuk menuju kepada proses yang sebaik-baiknya, guru pustakawan harus memiliki pengetahuan dan keterampilan tertentu. Pengkatalogan atau katalogisasi merupakan proses pembuatan daftar pustaka untuk buku, majalah, CD, mikro film dan lainnya milik suatu perpustakaan daftar ini berfungsi untuk mencatat koleksi yang dimiliki, membantu proses temu kembali informasi dan mengembangkan bibliografi International daftar ini bias berbentuk katalog cetakan, katalog berkas, katalog kartu maupun bentuk software yang lazim disebut OPAC (Online Public Acces Catalog) Masing-masing bentuk  katalog ini memiliki kelebihan dan kekurangan masing-masing. Katalogisasi menggunakan pedoman atau panduan yang sudah baku dan biasa dipergunakan perpustakaan, baik perpustakaan nasional maupun lembaga yang lain, baik nasional maupun international. Misalnya pedoman tajuk subjek, anglo American cataloguing rules ( AACR) II, thesaurus. 
5.1.2 Relevansi

Diharapkan setelah mengikuti mata kuliah ini mahasiswa mendapatkan pengetahuan secara teori maupun praktek mengenai system dan aturan katalogisasi yang berlaku serta mampu membuat kartu katalog pada bahan pustaka di perpustakaan

5.1.3.1 Standar Kompetensi

Mahasiswa dapat mengetahui system katalogisasi yang berlaku dan membuat kartu katalog secara praktek sehingga mampu memberikan gambaran mengenai salah satu jenis pekerjaan pengolahan yang ada di lembaga perpustakaan

5.1.3.2 Kompetensi Dasar

Setelah mengikuti mata kuliah ini mahasiswa dapat mengetahui dan membuat kartu katalog yang sesuai dengan peraturan katalogisasi yang berlaku di perpustakaan baik nasional maupun international 
5.2 Penyajian

5.2.1 Uraian atau penjelasan 

Terdapat beberapa definisi mengenai katalog  namun, secara umum pengertian katalog adalah suatu daftar yang terurut yang berisi informasi tertentu dari benda atau barang yang didaftar. Secara lebih luas pengertian katalog adalah metode penyusunan item yang berisi informasi atau keterangan tertentu dilakukan secara sistematis beik menurut abjad maupun urutan logika yang lain. 

Pemakai perpustakaan menggunakan koleksi perpustakaan untuk mencari bahan reaksional atau informasi untuk melakukan kegiatan penelitian dan sebagi alat bantu belajar maupun kegiatan lainnya. mungkin saja pemakai tidak dapat menemukan buku yang diinginkannya dalam rak. Untuk mengetahui buku apa saja yang dimiliki peprustakaan diperlukan alat bantu yang disebut katalog perpustakaan. Jadi katalog perpustakaan adalah daftar buku dalam sebuah perpustakaan atau dalam sebuah koleksi. Katalog perpustakaan berarti sistematika daftar  buku atau bahan pustaka yang lain di dalam perpustakaan yang memberi informasi tentang pengarang, judul, edisi, penerbit, tahun terbit, cirri fisik, isi (subjek) dan lokasi bahan pustaka tersebut disimpan. Tujuan dan fungsi katalog ialah untuk memudahkan menemukan kembali bahan pustaka yang telah disimpan. Kebiasaan pemakai dalam mencari bahan pustaka sering kali hanya subjeknya saja. Dengan demikian kehadiran katalog pada perpustakaan berfungsi sebagai sarana untuk menemukan bahan pustaka yang dimiliki perpustakaan. Oleh karena itu pembuatan dan penyelenggaraan katalog harus berpedoman pada ketentuan-ketentuan yang dapat memberi kemudahan pada pemakai. 

Tujuan Katalog

Sebagai kegiatan teknis, pengkatalogan dimaksudkan untuk mengelompokkan koleksi perpustakaan berdasarkan ciri tertentu. Pengelompokkan ini dimaksudkan untuk memudahkan pengorganisasian bahan pustaka sehingga mudah untuk diketemukan kembali jika sewaktu-waktu diperlukan. Menurut C.A Cutter tujuan pengkatalogan adalah :

1. Memudahkan seseorang menemukan sebuah karya yang telah diketahui pengarang, judul atau subjeknya.

2. Memperlihatkan apa yang dimiliki perpustakaan melalui nama pengarang, subjek dan jenis literaturnya.

3.   Membantu pemilihan sebuah karya.

      Dengan demikian dapat dikatakan bahwa tujuan utama katalog perpustakaan ialah membantu pemakai perpustakaan memperoleh dokumen seefisien mungkin. 

Tidak semua bahan pustaka  atau koleksi yang dimiliki oleh suatu perpustakaan dibuatkan dafta katalognya. Informasi yang tersimpan di majalah dan surat kabar, penelusurannya melalui indeks atau abstrak, bukan melalui katalog dan majalah itu sendiri cara penyusunannya bukan seperti model koleksi buku melainkan menggunakan system kartu yang disebut sebagai kartu majalah. 
Fungsi Katalog

Katalog memiliki dua fungsi penting yaitu :

1. katalog berfungsi sebagai “an instrument of communication” (alat komunikasi) yang menginformasikan buku-buku perpustakaan sekolah. Oleh karena katalog itu merupakan alat komunikasi, sudah barang tentu katalog itu merupakan alat komunikasi sudah barang tentu katalog itu berisi bahan-bahan informasi yang akan dikomunikasikan, dalam hal ini berupa cirri-ciri buku misalnya judul buku, pengarang, edisi, kota terbit, penerbit, tahun terbit, jumlah halaman dan sebagainya.

2. Katalog itu berfungsi sebagai wakil buku. Fungsi ini merupakan konsekuensi lanjut dari fungsi pertama, oleh karena katalog itu memberikan keterangan yang lengkap tentang ciri-ciri buku dengan membaca katalog dapat secara langsung memperoleh gambaran mengenai bukunya.
Agar katalog dapat berfungsi dengan semaksimal mungkin maka ada beberapa hal yang perlu diperhatikan guru pustakawan yaitu :

1. Katalog perpustakaan sekolah harus lengkap memuat keseluruhan cirri-ciri buku

2. Katalog perpustakaan sekolah harus fleksibel artinya kartu katalog bias dengan mudah ditambah yang disebabkan semakin bertambahnya buku-buku perpustakaan sekolah

3. katalog perpustakaan sekolah harus disusun dengan sistematis sehingga bias dengan mudah dimanfaatkan

4. Katalog perpustakaan sekolah harus dibuat seekonomis mungkin dan dipelihara dengan sebaik-baiknya

5. Guru pustakawan hendaknya memberikan petunjuk kepada murid-murid dalam hal penggunaan katalog sehingga murid-murid dapat memanfaatkannya dengan seoptimal mungkin. 
Katalog yang dibuat haruslah benar-benar bermanfaat dalam penyelenggaraan perpustakaan sekolah khususnya bias membantu murid-murid, karena katalog yang tidak dibuat dengan baik tidak lebih dari tumpukan kertas kecil tanpa ada manfaatnya justru membawa konsekuensi dalam hal pemeliharaannya. Oleh sebab itu perlu adanya criteria pembuatan katalog menurut Bohdan S wynar yaitu :

1.  Harus Fleksible

2. Katalog haruslah dibuat lengkap menyangkut semua entri buku sehingga dapat ditemukan dengan cepat dan mudah

3. Katalog dibuat lengkap menyangkup semua entri sehingga isi informasinya actual

4. Katalog disiapkan dengan biaya murah dan teratur

5. Katalog haruslah penuh.
Macam-macam katalog

Ditinjau dari segi bentuknya ada tiga macam bentuk katalog yaitu katalog berkas, katalog buku dan katalog kartu.

1. Katalog berkas (sheaf catalogue)
Katalog berkas merupakan salah satu bentuk katalog yang bisa dibuat dari kertas manila atau kertas biasa. Katalog berkas ini terdiri dari beberapa lembar kertas biasa yang diikat menjadi satu secara longgar saja. Ukuran setiap lembarnya biasanya 20 x 10 cm. setiap ikatnya lembarnya 500 sampai dengan 650 lembar yang setiap lembarnya hanya berisi uraian satu buku. Adapun cara mengikatnya bisa dengan  cara dijilid atau di ikat dengan tali.

2. Katalog buku (book catalogue)
Katalog buku merupakan salah satu bentuk katalog tercetak yang berbentuk buku. Pada katalog bentuk ini, setiap lembarnya ialah tersedia kolom-kolom untuk ciri-ciri buku, seperti kolom judul, kolom pengarang, kolom kota terbit, kolom penerbit, kolom tahun terbit, dan sebagainya. Kolom setiap lembarnya telah tercetak maka katalog ini sering disebut dengan katalog tercetak. Pembuatan katalog buku ini hamper sama dengan buku daftar buku atau buku induk perpustakaan sekolah.

3. Katalog kartu (card catalogue)
Katalog kartu merupakan salah satu bentuk katalog yang biasanya dibuat dari kertas manila putih yang berukuran 12,5 x7, 5 cm. pada setiap lembar kartu katalog hanya berisi uraian satu judul buku. Di tengah-tengah bagian bawahnya diberi lubang  untuk memasukkan tusuk pengaman. Kartu katalog ini disusun dan disimpan di dalam kotak laci katalog, yang setiap kotaknya bisa berisi kurang lebih seribu katalog. Katalog kartu ini banyak dipergunakan diperpustakaan di Indonesia, khususnya diperpustakaan SMU dan perguruan tinggi. Kartu ini ada bermacam-macam, yaitu katalog pengarang, katalog judul, katalog subjek dan katalog klasifikasi . Perbedaan masing-masing bentuk katalog kartu ini hanya tercetak pada pengetikan dan penyusunannya. Katalog pengarang disusun menurut abjad pengarangnya, katalog judul menurut abjad judul bukunya. Katalog subjek disusun menurut subjeknya. Sedangkan katalog subjek klasifikasi disusun menurut nomor klasifikasinya.       

Katalog yang paling banyak digunakan diperpustakaan di Indonesia adalah katalog dalam bentuk kartu.

Katalog kartu memiliki banyak keuntungan, keuntungan pada katalog kartu adalah :

1. Tidak mudah hilang, karena tidak dapat/mudah dibawa-bawa seperti pada katalog  buku dan  katalog berkas

2. Mudah penggunaannya

3. Luwes artinya mudah untuk disisipi/ditambah dengan kartu baru

4. Mudah dalam menggandakan entri-entrinya.
Katalog kartu juga memiliki kelemahan antara lain:

1. Sangat tergantung pada tempat, sehingga apabila jumlahnya sampai melebihi kapasitas laci atau almari katalog akan menimbulkan kesulitan dalam menggunakannya

2. Katalog kartu tidak bisa dibawa kemana-mana
Deskripsi kartu katalog 

Katalog yang mempergunakan kartu merupakan kumpulan katalog yang bentuknya hampir sama, kecuali heading (tajuk) pada ujung atas katalog yang berbeda. Setiap kartu katalog berisi rekaman lengkap data bahan pustaka dengan semua lacakannya (penelusurannya). Pada sistem yang tidak merekam, semua data bahan pustaka, katalog sejenis ini hanya merekam entri utama dan entri tambahan. Apabila menginginkan informasi yang lengkap harus mencari katalog yang merekam data keseluruhan bahan pustaka. 

Aturan pembuatan deskripsi katalog diatur dalam Anglo American cataloguing Rules edisi 2 (AACR 2) yang disepakati secara bersama sejak tahun 1988 oleh asosiasi perpustakaan Amerika, Inggris , kanada dan negara lainnya yang tergabung dalam international federation library association (IFLA) dalam AACR 2 katalog perpustakaan sebenarnya dibagi dalam tiga tingkat. Pembagian tersebut didasarkan pada tingkat rincian dan kelengkapan informasi yang dicantumkan pada katalog. Tingkat pertama pendeskripsiannya sangat sederhana karena tidak mengeluarkan semua sumber informasinya. Tingkat kedua, mengeluarkan sumber informasi untuk tujuh daerah deskripsi yang terdiri dari daerah judul; dan pernyataan tanggung jawab; daerah edisi, daerah terbitan, pengedaran dan sebagainya; daerah deskrispsi fisik, daerah seri, daerah catatan; daeran nomor standard.

Tingkat ketiga mengeluarkan semua informasi secara terinci dari dokumen atau bahan pustaka yang dikatalog. Pada umumnya katalog yang dipakai diberbagai perpustakaan adalah deskripsi tingkat kedua. Pembuatan katalog merupakan pengambilan keputusan, maka seorang kataloger harus memutuskan sejauh mana informasi yang harus tertulis dalam deskripsi sehingga memenuhi kebutuhan pemakai perpustakaan.  Dalam hal  kerincian informasi yang ada pada kartu katalog AACR 2 memberikan petunjuknya, namun pengambil keputusannya berada pada kataloger sendiri. Kataloger harus memahami pemakai jasa perpustakaannya dan maksud pembuatan katalognya. 
Cara Membuat Kartu Katalog

Setalah mengetahui macam-macam katalog kartu, maka guru pustakawan harus mampu membuat kartu katalog, baik katalog pengarang, judul, maupun katalog subjek.  2 hal yang harus dipersiapkan sebelum membuat kartu katalog adalah : 

1. Kartu katalog

Untuk membuat katalog kartu diperlukan selembar kartu untuk setiap judul buku, karena itu sebelum mengetik katalog perlu dipersiapkan kartunya terlebih dahulu dengan ukuran dan bentuk sebagaimana telah dijelaskan sebelumnya yaitu ukuran panjangnya 12,5 cm dan lebarnya 7,5 cm. ditengah bagian bawahnya diberi lubang untuk memasukkan tusuk pengaman.





12,5 cm


7,5 cm


2. Temporary slip

Temporary slip atau T-slip merupakan catatan atau keterangan-keterangan mengenai bukupada selembar kertas yang berukuran kurang lebih ¼ folio atau bisa juga berukuran 15 x 10 cm. temporary slip ini dibuat untuk memudahkan pengetikan kartu katalog. Keterangan yang seharusnya dituliskan pda setiap lembar temporary slip ini sama dengan keterangan yang seharusnya dituliskan pada kartu katalog yaitu meliputi no klasifikasi; judul buku; nama pengarang; imprint ( kota terbit, nama penerbit, tahun terbit), kolasi ( tebal buku, ukuran buku, bibliografi, indeks, ilustrasi, table) dan keterangan lainnya yang dianggap perlu. Agar temporary slip yang telah dibuat ini tidak hilang maka sebaiknya sebelum disalin ke kartu katalog temporary slip tersebut diselipkan pada buku yang bersangkutan. 


[image: image1]
Apabila telah selesai dibuatkan temporary slip, maka langkah selanjutnya adalah menyalin kertas slip tersebut ke kartu katalog pengarang, subjek, katalog judul. 

1.  Katalog  kartu entri utama dibawah pengarang

     Pada umumnya pengarang berupa nama orang, tetapi bisa juga nama badan atau lembaga. Penulisan nama harus dibalik untuk nama yang terdiri dari dua kata atau lebih dan bukan merupakan satu kesatuan.

Contohnya :

Agung Budiono harus ditulis menjadi Budiono, Agung

Kristian bautista harus ditulis menjadi Bautista, Kristian

Martin manurung harus ditulis menjadi Manurung, Martin

Nama yang pertama merupakan nama asli dan tidak ada nama keluarga sedangkan contoh ketiga manurung adalah nama keluarga. 

Contoh kartu katalog Entri utama dibawah pengarang
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Keterangan : - Nomor buku

· Nama pengarang, dibalik

· Judul buku, tulis lengkap

· Anak judul

· Nama Pengarang, tidak dibalik

· Kota atau tempat terbit

· Penerbit

· Tahun terbit

· Jumlah halaman

· Ukuran atau tinggi buku

Cara menentukan tajuk dalam kartu katalog adalah sebagai berikut :

Tajuk adalah kata atau sekelompok kata yang dijadikan dasar penyusunan katalog  dan merupakan kata pertama pada kartu entri utama. 

1. Untuk buku yang dikarang oleh satu orang maka yang dijadikan tajuk adalah nama pengarang buku yang bersangkutan, dengan ketentuan cara penulisannya harus dibalik jika nama tersebut lebih dari satu kata seperti contoh sebelumnya.

2. Buku yang dikarang oleh dua orang dan sebanyak-banyaknya tiga orang, maka tajuk ditetapkan pada nama dalam dunia perpustakaan, tetap harus dibalik. Sementara nama selengkapnya ditulis dalam kartu katalog seperti contoh dimuka.

Untuk menuliskan nama badan, agak berbeda aturannya dengan penulisan nama pengarang berupa orang. Ketentuannya adalah sebagai berikut:

· Nama badan atau organisasi swasta harus ditulis lengkap apa adanya seperti yang tercantum dalam buku yang akan dibuatkan kartu katalognya.

Contohnya : Ikatan Pustakawan Indonesia

· Nama badan resmi pemerintah dimulai dengan nama negara asalnya

Contohnya : INDONESIA. Departemen Penerangan

2. Kartu katalog judul  dan katalog subjek

Kartu entri tambahan setelah pengarang adalah katalog judul dan katalog subjek, manfaat adanya katalog ini adalah untuk memudahkan pencarian suatu buku. Dengan hanya mengetahui salah satu dari nama pengarang, judul buku atau subjek dari suatu buku, maka orang bisa dengan cepat menemukan buku atau karya yang diinginkannya.

Cara pengetikannya sama dengan katalog pengarang hanya saja ada tambahan nama judul buku tersebut pada kartu katalog judul dan nama subjek pada kartu katalog subjek.
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Contoh kartu katalog judul

Berikut ini adalah contoh dari katalog subjek
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Contoh Katalog Subjek

Dari contoh kartu katalog diatas, orang dapat melihat semua informasi bibliografi dari buku yang dibuatkan katalognya. Semua informasi dalam katalog berguna untuk menggambarkan keterangan buku secara umum.


Setiap buku diperpustakaan setidaknya mempunyai tiga kartu katalog dibawah judul, nama pengarang dan subjek dari buku yang bersangkutan. Untuk memudahkan penelusuran maka kartu tersebut disusun berdasarkan urutan abjad dari masing-masing tajuk dari katalog yang ada, kartu katalog judul misalnya, harus disusun berdasarkan urutan abjad judul buku. Demikian pula untuk kartu katalog yang lainnya.
5.2.2 Latihan

Buatlah kartu katalog entri utama nama pengarang, katalog judul dan katalog subjek dari bibliografi buku di bawah ini

1. Perpustakaan (Organisasi dan tata kerjanya), Drs. P. Sumardji. Penerbit Kanisius. Yogyakarta. 1988. 70 halaman. 21 cm
5.3 Penutup

5.3.1 Tes formatif

1. Apakah yang dimaksud dengan katalog?

2. Sebutkan kegunaan dari katalog?

3.Jelaskan macam-macam bentuk katalog dan apa kelamahan dari sitem penggunaan katalog kartu?
5.3.2 Umpan balik

Gunakan penjelasan diatas ditambah dengan peraturan pembuatan katalog untuk lebih mengetahui secara lengkap mengenai tata cara pengetikan kartu katalog dengan benar.
5.3.3 Tindak Lanjut

Untuk lebih memperdalam mengenai bagaimana cara pembuatan kartu katalog cobalah untuk membuat kartu katalog dengan menggunakan buku-buku yang saudara miliki sendiri di rumah.
5.3.4 Rangkuman

Katalogisasi adalah membuat katalog setiap koleksi dengan memuat deskripsi atas fisik buku/ bahan pustaka secara lengkap mencakup antara lain pengarang, judul, penerbit, tahun terbit, jumlah halaman, kolasi, ilustrasi dan lain sebaginya. Katalogisasi bahan pustaka menggunakan buku-buku pedoman yang telah dibakukan oleh instansi yang berkompeten. Hasil katalogisasi adalah kartu katalog yang memuat semua deskripsifisik atau koleksi informasi tersebut. Secara teknis kegiatan katalogisasi dapat dilihat pada buku-buku yang ada diperpustakaan yang sudah diolah. Katalogisasi menggunakan pedoman atau panduan yang sudah baku dan biasa digunakan perpustakaan baik dari perpustakaan nasional maupun lembaga yang lain, baik secara nasional maupun international. Misalnya pedoman tajuk subjek, anglo american cataloguing rules dan thesaurus. Selain penataan katalog satu hal teknis yang harus dilakukan dalam perpustakaan sekolah agar bahan pustaka mudah di temukan, awet dalam kemasan informasinya sehingga mempunyai nilai guna bagi pustakawan dan pengguna, pelayanan teknis itu adalah pengaturan buku perpustakaan sekolah dan pemeliharaan bahan pustaka, bab ini akan dibahas dalam bab selanjutnya.
5.3.5 Kunci jawaban

Cocokkan dengan uraian di atas bila jawaban berkaitan dengan tes formastif dan gunakan contoh pada uraian bahn ajar ini disertai dengan buku pedoman tajuk subjek atau peraturan katalogisasi AACR II. Apabila ingin mencocokkan untuk pembuatan kartu katalog baik pengarang, subjek maupun judul.
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SENARAI

POKOK BAHASAN :  Pengaturan dan Pelestarian  Bahan Pustaka

6.1 Pendahuluan

6.1.2 Deskripsi Singkat

Salah satu kegiatan yang dapat dikelompokkan ke dalam pelayanan teknis adalah pengaturan buku-buku perpustakaan sekolah. Pengaturan ini berarti pentusunan dan penyimpanan buku perpustakaan sekolah dengan sebaik mungkin sehingga memudahkan pengambilan dan pengembaliannya. Pekerjaan ini perlu mendapat perhatian dari guru pustakawan. Betapapun telah disediakan katalog, tetapi Apabila buku perpustakaan sekolah tidak diatur dengan baiuk, maka penggunaan katalog kurang bermanfaat sebab murid-murid masih kesulitan menemukan buku yang sedang diinginkan. Sedangkan pelestarian bahan pustaka merupakan kegiatan yang perlu mendapat perhatian. Tidak semua jenis perpustakaan harus melaksanakan pelestarian koleksi yang dimilikinya akan tetapi perawatan terhadap bahan pustaka perlu dilakukan karena untuk menjamin bahan koleksi yang dimiliki perpustakaan agas selalu siap untuk digunakan oleh pemakainya setiap saat.
6.1.3 Relevansi

Melalui mata kuliah ini mahasiswa dibekali pengetahuan mengenai dasar pengaturan bahan pustaka dan preservasi bahan pustaka sehingga nantinya dapat memberikan kontribusi kepada perpustakaan yang dikelolanya lebih teratur dan terawat dalam penyediaan bahan pustaka.
6.1.4 Standar Kompetensi

Mahasiswa mampu menerapkan secara praktik maupun teoritis mengenai tata cara pengaturan dan pelestarian  bahan pustaka mulai dari yang sederhana sampai kompleks secara detail.

6.2. Penyajian

6.1.2 Uraian dan penjelasan

Sebelum buku-buku perpustakaan disimpan dan sebaiknya buku-buku tersebut dilengkapi dengan perlengkapan buku. Semua ini nantinya akan mempermudah pelayanan sirkulasi atau peminjaman kepada murid-murid. Perlengkapan buku yang dimaksud antara lain berupa label buku, kartu buku berserta kantongnya dan slip tanggal.

a. Label Buku (Call number)

Label buku (call number) merupakan nomor penempatan buku yang berisikan nomor klasifikasi, tiga huruf pertama nama keluarga/Utama, satu huruf pertama judul buku. Label buku ini biasanya ditempelkan pada punggung buku bagian bawah. Tata cara pembuatannya adalah sebagai berikut :

1. Persiapkan secarik kertas yang berukuran 7 x 3 Cm

2. Ambilah sebuah buku yang akan dibuatkan label buku, telitilah subjek bukunya, sekaligus tentukan nomor klasifikasinya. Nomor klasifikasi tersebut dituliskan atau diketikkan ditengah-tengah bagian atas kertas sebagaimana telah disipakan pada langkah pertama dibawah nomor klasifikasi tuliskan atau ketikkan tiga huruf pertama pengarang, huruf pertama ditulis dengan huruf besar, sedangkan huruf kedua atau ketiga ditulis dengan huruf kecil.

3. Dibawah huruf kedua nama pengarang, tuliskan atau ketikkan huruf pertama judul buku. Huruf pertama judul buku ditulis dengan huruf kecil

4. Setelah selesai tempelkan kertas tersebut pada punggung buku bagian bawah. 
b. Kartu buku beserta kantongnya 

Kartu buku dapat dibuat dari kertas manila atau kertas gambar yang tebal yang berukuran 7,5 x 12,5 Cm. Pada bagian atas kartu buku ini diberi keterangan tantang nomor klasifikasi, judul buku dan pengarangnya. Kartu buku ini dibagi menjadi dua kolom. Kolom pertama untuk mencatat tanggal pengembalian, sedangkan kolom kedua untuk mencatat nomor peminjamnya, nantinya kartu ini dimasukkan ke dalam kantong buku.

Kantong buku dapat dibuat dari kertas biasa yang berukuran 9 x 12 Cm. Pada kantong buku ini juga dituliskan nomor klasifikasi, judul buku dan pengarangnya. Kantong buku ini ditempelkan pada bagian dalam kulit belakang buku. 
c. Penjajaran buku-buku

Buku-buku yang telah diproses kemudian dipilah antara buku teks dan buku referensi atau jenis lain. Sebaiknya buku baru dipajang di rak dan ditempatkan ditempat yang strategis sehingga mudah dikenal pengunjung. Pemajangan ini untuk memberikan informasi adanya buku baru.

1.  Pemajangan buku Referensi

Buku referensi adalah jenis buku yang hanya memberikan informasi singkat tentang bahasa, peristiwa, nama orang, alamat lokasi, nomor dan lainnya. Maka dalam penjajarannya dirak dapat dipilih diantara dua sistem yaitu Berdasarkan jenis dan sandi pustaka

a. Berdasarkan Jenis

Koleksi referensi yang terdiri dari kamus, ensiklopedi, manual, buku tahunan, sumber bibliografi, sumber geografi, sumber biografi, indeks, abstrak itu disusun berdasarkan urutan nomor kelas sesuai jenisnya. Dalam hal ini semua kamus dalam bidang apapun dijadikan satu susunan. Demikian pula dengan ensiklopedia, handbook, indeks dan lainnya. Dengan cara ini pemakai akan lebih mudah mencari jenis koleksi referensi itu.

b. Berdasarkan Sandi Pustaka

Cara penyusunan ini sama dengan cara penyusunan buku teks, yakni disusun berdasarkan urutan nomor kelas sesuai dengan peraturan tata susunan koleksi. Cara penyusunan ini tidak berdasarkan jenisnya.

2.  Penjajaran buku teks

Buku teks disusun berdasarkan sandi pustaka/call number dengan cara penyusunan sebagai berikut :

a. Dimulai dari angka desimal kecil ke desimal besar pada sandi pustaka yang ditempelkan pada masing-masing punggung buku.

b. Penyusunan dari kiri ke kanan dalam satu kotak lemari dari atas ke bawah

c. Diikuti pengurutan huruf pertama judul buku yang disusun secara alfabetis, kemudian diurutkan jilid, bagian dan eksemplar. 

Usaha-usaha untuk menyelamatkan bahan pustaka dari kerusakan dan bahkan dari kehancuran meliputi 3 kegiatan yaitu pelestarian,pengawetan dan perbaikan. 

1. 
Pelestarian (preservation)

Mencakup unsur-unsur pengelolaan dan keuangan, termasuk cara pentimpanan dan alat-alat bantunya, tingkat dan kebutuhan tenaga kerja yang diperlukan, kebijaksanaan, teknik dan metode yang diterapkan untuk melestarikan bahan-bahan pustaka dan arsip serta informasi yang dikandungnya. Dari batasan ini kegiatan preservasi mencakup kegiatan yang lebih luas termasuk dalam aspek manajemn serta pengambilan keputusan terhadap kebijakan tertentu yang berkaitan dengan pelestarian.

2. 
Pengawetan (conservation)

Merupakan kebijaksanaan dan cara tertentu yang dipakai untuk melindungi bahan pustaka dan arsip dari kerusakan dan kehancuran, termasuk metode dan teknik yang diterapkan oleh petugas teknis.

3. Perbaikan ( restoration)

Merupakan teknik dan pertimbangan yang digunakan oleh petugas teknis yang bertugas memperbaiki bahan pustaka dan arsip yang rusak akibat usia dokumen atau arsip yang amat tua, karena pemakaian atau faktor lain

Bahan pustaka terdapat dua jenis yaitu bahan pustaka tercetak dan non cetak, kerusakan bahan pustaka bisanya banyak disebabkan pada beberapa faktor yang dapat dibagi dalam 4 kelompok yaitu :

1. Kerusakan karena faktor Fisik

2. Kerusakan karena pengaruh faktor kimia

3. Kerusakan karena faktor biologis

4. Kerusakan karena bencana alam

Pelstarian Bahan pustaka kertas

Pelestarian bahan pustaka dimaksudkan agar kandungan informasinya lebih awet, lebih luas penyebarannya dan agar dikembangkan lebih lanjut. Adapun pemeliharaan ini dapat dilakukan dengan cara reproduksi, penjilidan, laminasi/penyampulan, penyiangan dan funmigasi.

a. Reproduksi

Koleksi langka, penting, bernilai historis atau mudah rusak perlu direproduksi. Reproduksi ini dapat dilakukan dengan cara fotocopi, pembuatan bentuk mikro dan pembuatan duplikasinya.

b. Penjilidan

Bahan-bahan yang perlu dijilid antara lain antara sampulnya mudah rusak, sampulnya terlalu tipis, terlepas jilidnya atau majalah lepas.

c. Laminasi/Penyampulan

Laminasi/penyampulan ini dengan cara memberikan pelindung plastik atau bahan lain agar bahan pustaka itu tidak sobek atau hancur. Disamping itu dengan penyampulan buku tampak rapi.

d. Penyiangan

Penyiangan adalah proses pengeluaran buku dari jajaran koleksi perpustakaan. Pengeluaran ini didasarkan pada pertimbangan bahwa koleksi itu tidak diminati lagi, sudah ada edisi baru atau bertentangan dengan kebijakan pemerintah dan etika masyarakat.

Koleksi yang dikeluarkan ini selanjutnya diberikan ke perpustakaan desa yang memerlukan, ditukarkan dengan koleksi perpustakaan lain atau dibuat dalam bentuk mikro

e. Fumigasi

Fumigasi atau pengasapan bertujuan untuk membunuh jamur maupun serangga yang tumbuh pada bahan kertas. Fumigasi dapat dilaksanakan dalam kotak, lemari fumigasi, ruang fumigasi, ruang penyimpanan arsip, ruang perpustakaan maupun ruang deposit. Bahan fumigasi disebut fumigant, dapat berbentuk padat, cair atau gas.
Pemeliharaan Bahan Non kertas

Bahan pustaka yang terbuat dari film memerlukan perawatan yang hati-hati. Biasanya informasi yang dikandung bahan informasi ini memiliki nilai tinggi yang perlu diawetkan. Daya tahan dokumen berupa film ditentukan oleh kestabilan kimiawi film itu sendiri, pemrosesan, kondisi tempat penyimpanan, perawatan dan penggunaannya. Penyimpanan bahan film ini dapat dilakukan dengan dua cara yakni disimpan dalam ruangan atau dalam kantong alumunium.

2.2.3 Latihan

1.Mengapa diperlukan penyusunan bahan pustaka berdasarkan subjek dan jenis bahan pustaka?

2. Apa yang dimaksud dengan call number?dan jelaskan fungsinya! 

3. Apa yang dimaksud dengan preservasi?

3.1 Penutup

3.1.2 Tes Formatif

1. Apa yang dimaksud dengan conservasi?

2. Mengapa diperlukan proses penyiangan?

3. Bagaimana cara penyusunan buku teks yang baik? Jelaskan!

3.1.3 Umpan Balik

Gunakan buku ajar ini sebagai acuan untuk menjawab pertanyaan diatas juga disertai literatur pada bahan ajar untuk melengkapi pengetahuan anda.

3.1.4 Tindak Lanjut

Praktekkanlah cara pembuatan call number, kantong dan kartu buku serta penjajaran bahan pustaka disesuaikan dengan jenis pustaka serta cobalah untuk mempraktekkan bagaimana cara pemeliharaan bahan pustaka secara sederhana terlebih dahulu.

3.1.5 Rangkuman

Penyusunan bahan pustaka diperlukan untuk mempermudah pemakai dalam menemukan bahan pustaka yang dinginkannya sesuai dengan bentuk/jenisnya serta subjek yang dimiliki, dibantu dengan adanya call number akan lebih mempermudah pustakawan dalam menemukan lokasi tempat bahan pustaka tersebut berada. informasi yang dikandung dalam bahan pustaka sangatlah penting karena banyak faktor yang menyebabkan kerusakan bahan pustaka ini, untuk itu diperlukan yang namanya pelstarian terhadap kandungan bahan pustaka secara rutin. 

3.1.6 Kunci Jawaban

1. Konservasi Merupakan kebijaksanaan dan cara tertentu yang dipakai untuk melindungi bahan pustaka dan arsip dari kerusakan dan kehancuran, termasuk metode dan teknik yang diterapkan oleh petugas teknis.

2. Diperlukan penyiangan karena didasarkan pada pertimbangan bahwa koleksi itu tidak diminati lagi, sudah ada edisi baru atau bertentangan dengan kebijakan pemerintah dan etika masyarakat.

Koleksi yang dikeluarkan ini selanjutnya diberikan ke perpustakaan desa yang memerlukan, ditukarkan dengan koleksi perpustakaan lain atau dibuat dalam bentuk mikro

3. Cara penyusunan bahan pustaka berjenis teks yang baik adalah sbb :

a. Dimulai dari angka desimal kecil ke desimal besar pada sandi pustaka yang ditempelkan pada masing-masing punggung buku.

b. Penyusunan dari kiri ke kanan dalam satu kotak lemari dari atas ke bawah

c. Diikuti pengurutan huruf pertama judul buku yang disusun secara alfabetis, kemudian diurutkan jilid, bagian dan eksemplar. 

3.1.7 Daftar Pustaka
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3.1.8 Senarai

A. POKOK BAHASAN I. RUANG PERPUSTAKAAN

1.1. Pendahuluan

1.1.1. Diskripsi Singkat


Pokok bahasan ini menjelaskan mengenai ruang perpustakaan yang merupakan tempat para petugas melaksanakan kegiatan-kegiatan perpustakaan (mengimpun, mengolah dan melayankannya kepada pengguna  penyimpanan koleksi perpustakaan koleksi dasar pendukung kurikulum sekolah maupun koleksi penunjang). 

1.1.2. Relevansi

Manfaat dari pokok bahasan ini agar mahasiswa mampu menterjemahkan mengenai ruang perpuskaan beserta kegunaannya.

1.1.3.1. Standart Kompetentsi


Setelah mengikuti pokok bahasan ini mahasiswa diharuskan mempunyai kemampuan untuk menggambarkan kegunaan ruang perpustakaan beserta persuaratan yang harus dimilikinya.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar


Pokok bahasan ini memberikan kontribusi pada mahasiswa untuk mengidentifikasikan ruang perpustakaan yang memenuhi persyaratan sebagai sarana menunjang proses pembelajaran. 

1.2. Penyajian

1.2.1. Uraian


Ruang Perpustakaan merupakan tempat diselenggarakannya  kegiatan perpstakaan mengingat ruangan perpustakaan juga merupakan tempat dihimpunnya berbagai macam sumber informasi (Drs. Pawit M. Yusuf MS dan Drs. Yaya Suhendar, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, Jakarta: Kencana, 2007, Hal. 95-99).

Disamping itu, ruangan perpustakaan  merupakan salah satu faktor yang memperlancar pelaksanaan tugas-tugas pengelolaan perpustakaan baik dari segi administrasi dan organisasi.


Secara umum fungsi perpustakaan sebagai tempat para petugas melaksanakan kegiatan-kegiatan perpustakaan (mengimpun, mengolah dan melayankannya kepada pengguna. Kedua, penyimpanan koleksi perpustakaan koleksi dasar pendukung kurikulum sekolah maupun koleksi penunjang). Ketiga, tempat dilaksanakannya kegiatan rutin layanan perpustakaan sekolah. Keempat, tempat belajar secara bersama para siswa pada saat-saat tertentu.


Untuk mewujudkan fungsi ideal perpustakaan tersebut, maka ada beberapa syarat sesuai dengan penggunaannya. Antara lain; ruangan untuk petugas perlu disediakan secara khusus agar dalam melaksanakan tugasnya tidak terganggu, ruangan untuk menyimpan koleksi perlu ditata dan disusun secara taratur sesuai dengan sisitem tertentu ( misalnya ada ruangan koleksi yang bisa dipinjamkan, ruangan koleksi referens, majalah, surat kabar dan lainnya), ruangan untuk kegiatan pelayanan untuk membaca, referens dan layanan sirkulasi.


Cara menghitung luas ruangan bagi perpustakaan sekolah, menurut Perpusnas RI, dihitung 3 m2 untuk setipa siswa, selanjutnya dikalikan 10,5 dari populasi siswa sekolah yang bersangkutan.


Apabila dengan alasan keterbatasan prasarana, maka sebagai alternatif bisa menggunakan ruangan kelas yang dijadikan sebagai ruangan perpustakaan (sekitar 8 x 7 m2 atau sekitar 56 m2).

Lokasi ruangan perpsutakaan sebaiknnya terletak di lingkungan sekolah dengan penempatan yang strategis, kira-kira dekat dari seluruh kelas-kelas yang ada di sekolah tersebut dengan harapan mudah dijangkau oleh para guru dan murid di sekolah yang bersangkutan. Dampak pemilihan lokasi ini dengan maksud memberikan motivasi kepada para guru dan siswa untuk berkeinginan datang dan memanfaatkan perpustakaan di saat-saat senggang. 

Penataan ruangan juga menentukan keberhasilan pengelolaan sehingga harus ditata sebaik-baiknya. Tujuannya untuk dapat menumbuhkan rasa nyaman dan menyenangkan bagi pengunjungnya. Penataan terebut meliputi tata ruang yaitu pengaturan ruangan dan bagian-bagian yang berada di dalamnya  seperti perabotan dan eralatan perpustakaan lainnya harus ditata secara rapi dan sesuai dengan fungsinya masing-masing serta dapat memudahkan proses kegiatan pelayanan di perpustakaan. Penataan ruang ini bertujuan terciptanya; komunikasi dan hubungan antar ruang, staf dan pengguna lainnya; pengawasan dan pengamanan koleksi secara baik; aktivitas layanan dapat dilakukan dengan lancar; udara dapat masuk ke ruangan dengan leluasa, namun harus dihindari sinar matahari menembus koleksi secara langsung; serta tidak menimbulkan gangguan terhadap pembaca maupun pengguna dan staf perpustakaan.

Untuk mewujudkan fungsi tersebut maka ada beberapa hal yang harus diperhatikan, yaitu pintu masuk dan keluar untuk lalu lintas hanya satu kalau ada tambahan sifatnya darurat; meja peminjaman ditempatakan pada pintu masuk dengan maksud  memudahkan pengontrolan sekaligus untuk informasi umum; lemari katalog ditempatkan disamping atau di depan meja peminjaman untuk memudahkan bantuan pada peminjam; rak-rak buku berada di pinggir bergandengan dengan dinding untuk memudahkan pengamatan serta disediakan meja baca maupun belajar bagi mereka yang hanya datang untuk membaca......

Perpustakaan sekolah dari segi bangunan merupakan suatu organisasi tata ruang yang memiliki sub-sub sistem dengan fungsi berbeda-beda. Sehingga dalam perencanaannya perlu memperhatikan fungsi tiap ruang, unsur-unsur keharmonisan dan keindahan, baik dari segi interior maupun eksterior. Ruang perpustakaan yang tertata baik akan memberikan kenyamanan, keamanan, dan kepuasan petugas dan pemakai jasa perpustakaan (Lasa HS, Manajemen Perpustakaan Sekolah. Yogyakarta: Pinus Book Publisher, 2007. Hal. 197-204).

Prinsip arsitektur yang dapat digunakan bertujuan untuk memperoleh efektivitas kegiatan dan efisiensi waktu, tenaga dan anggaran; menciptakan lingkungan yang nyaman suara, cahaya, udara dan warna; meningkatkan kualitas pelayanan dan kinerja petugas perpustakaan. Sehingga dalam perencanaannya perlu memperhitungkan kebutuhan manusia, tata ruang dan segi lingkungan.

Azas-azas tata ruang yang perlu diperhatiakn menyangkut: azas jarak (susunan tata ruang yang memungkinkan proses penyelesaian pekerjaan dengan menempuh jarak paling pendek), azas rangkaian kerja (suatu tata ruang yang menempatkan tenaga dan alat-alat dalam satu rangkaian yang sejalan dengan urutan penyelesaian pekerjaan yang bersangkutan serta azas pemanfaatan ( tata susunan ruang yang memanfaatkan ruang sepenuhnya).

Prinsip-prinsip tata ruang diperlukan untuk memperlancar kegiatan pelayanan perpustakaan sekolah dan penyelesaian pekerjaan, antara lain meliputi; ruang terpisah dan aman bagi gangguan untuk pelaksanaan tugas yang memerlukan konsentrasi; pelayanan umum pada tempat yang strategis dan mudah dijangkau;  parabot disusun bentuk garis lurus; pekerjaan berantakan di tempat yang tidak tampak; semua petugas duduk menghadap pada tempat yang sama dan pemimpin di belakangnya; alur pekerjaan bergerak maju;  bentuk parabot diatur leluasa; perlu lorong darurat serta bagian yang menimbulkan berisik di tempat terpisah.

Desain perpusakaan perlu memperhatiakn penempatan pintu utama ( hanya membutuhkan satu pintu ), kelenturan ( mengikuti perkembangan kebutuhan dengan hanya mengubah strukturnya sedikit saja sehingga menghemat biaya), kesederhanaan desain, raut gedung, perluasan otomasi dan area pengembangan.

Keberadaan gedung maupun ruangan dimaksudkan untuk menampung dan melindungi koleksi dari kerusakan sekaligus wadah untuk melaksanakan kegiatan sehari-hari. Sehingga perlu memperhatikan fungsi tiap ruang, unsur-unsur keharmonisan dan keindahan, baik dari segi interior maupun eksterior. 

Perpustakaan sekolah mempunyai ruang yang memenuhi syarat berukuran 8 x 7 m (ukuran kelas) serta tidak direncakan oleh satu orang namun merupakan hasil kerja sama antara Kepala sekolah dan guru. Dengan demikian diharapkan  mempunyai fungsi secara efisien, memudahkan pemakaian, dan menarik sebagai tempat belajar (MT. Sumantri, panduan Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, Bandung : PT.Remadja Rosdakarya, 2002, hal. 9-13). Tempat tersebut digunakan untuk mendukung, memperlancar, serta meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan belajar-mengajar dengan memberikan pelayanan informasi kepada peserta didik. Fungsi lainnya,  sebagai salah satu pusat belajat-mengajar sehingga perlu pengaturan penerangan, ventilasi, penyejuk udara (AC), kemudahan komunikasi antar ruangan, keamanan, keindahan, dan kebersihan.

Jenis ruangan yang diperlukan bagi perpustakaan sekolah yaitu ruang kerja (Teknis) , ruang layanan (sirkulasi) dan ruang kepala atau tata usaha. Ruang kerja digunakan untuk kegiatan persiapan pelayanan yang meliputi pemilihan bahan pustaka, administrasi pemesanan, penerimaan bahan pustaka, penyimpanan bahan pustaka yang belum diolah, pengolahan, perawatan, penjilidan majalah dan kliping surat kabar. Sehingga penempatannya sebaiknya berdekatan dengan ruang layanan atau sirkulasi.

Ruang layanan atau sirkulasi terdiri dari ruang pendaftaran anggota, layanan sirkulasi, koleksi, baca, pertemuan, referensi, penitipan tas dan ruang lain apabila diperlukan. Ruang kepala atau tata usaha terdiri dari urusan kepegawaian, perlengkapan, administrasi, keuangan dan  rumah-tangga.


1.2.2.  Latihan



Diskusi membahas mengenai ruang perpustakaan yang ideal atau memenuhi persyaratan untuk menunjang proses belajar mengajar (terutama yang dikenal oleh mahasiswa).



1.3. Penutup


1.3.1. 
Tes Formatif

1. Jelaskan langkah-langkah yang harus dilakukan agar ruang perpustakaan dapat menumbuhkan rasa nyaman bagi pengunjung? 

2. 
Apa jenis ruangan yang diperlukan bagi perpustakaan sekolah?


1.3.2. Umpan Balik


1.3.3. Tindak Lanjut


1.3.4. Rangkuman


1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1. Ruang perpustakaan sangat  menentukan keberhasilan pengelolaan sehingga harus ditata sebaik-baiknya dengan tujuan untuk dapat menumbuhkan rasa nyaman dan menyenangkan bagi pengunjungnya.Untuk itu langkah-langkah penataan yang harus dilakukan  meliputi tata ruang yaitu pengaturan ruangan dan bagian-bagian yang berada di dalamnya  seperti perabotan dan eralatan perpustakaan lainnya harus ditata secara rapi dan sesuai dengan fungsinya masing-masing serta dapat memudahkan proses kegiatan pelayanan di perpustakaan. Penataan ruang ini bertujuan terciptanya; komunikasi dan hubungan antar ruang, staf dan pengguna lainnya; pengawasan dan pengamanan koleksi secara baik; aktivitas layanan dapat dilakukan dengan lancar; udara dapat masuk ke ruangan dengan leluasa, namun harus dihindari sinar matahari menembus koleksi secara langsung; serta tidak menimbulkan gangguan terhadap pembaca maupun pengguna dan staf perpustakaan.
2. Jenis ruangan yang diperlukan bagi perpustakaan sekolah yaitu ruang kerja (teknis) , ruang layanan (sirkulasi) dan ruang kepala atau tata usaha. Ruang kerja digunakan untuk kegiatan persiapan pelayanan yang meliputi pemilihan bahan pustaka, administrasi pemesanan, penerimaan bahan pustaka, penyimpanan bahan pustaka yang belum diolah, pengolahan, perawatan, penjilidan majalah dan kliping surat kabar. Sehingga penempatannya sebaiknya berdekatan dengan ruang layanan atau sirkulasi.
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SENARAI

B. POKOK BAHASAN  II. PEMBERDAYAAN PERPUSTAKAAN

1.1.Pendahuluan

1.2.2. Diskripsi Singkat

1.2.3. Relevansi

1.1.3.1. Standart Kompetentsi

1.1.3.2. Kompetensi Dasar

1.3. Penyajian

1.3.1.  Uraian

(Lasa HS, Manajemen Perpustakaan Sekolah, Yogyakarta: Pinus Book Publisher, 2007, Hal. 169- 195).



Upaya pemberdayaan perpustakaan dapat dilakukan dengan cara penyediaan jasa sirkulasi, baca di tempat, pelayanan rujukan, penelusuran literatur, penyajian informasi terbaru, penyajian informasi terseleksi, pelayanan audio visual, pelayanan internet, bimbingan pemakai, penyediaan jasa fotokopi, pelayanan reproduksi, terjemahan, pinjam antar perpustakaan dan konsultasi.


Pelayanan sirkulasi meliputi kegiatan keanggotaan, statistik (pembaca, peminjaman, pengembalian, baca di tempat, serta foto copy dan humas. Kegiatan ini merupakan ujung tombak pelayanan sebab melalui jasa informasi ini maka aktivitas sekolah dapat memanfaatkan koleksi perpustakaan secara optimal. Tujuannya; mengetahui peminjam pustaka tersebut, terjaminnya pengembalian, serta pemanfaatan koleksi.


Syarat-syarat sirkulasi yang baik, meliputi penggunaan mekanisme kerka yang dapat dilakukan dengan cepat, tepat dan benar baik dengan sistem manual maupun mesin, dapat menjaga keamanan koleksi dan pemakai melalui pengaturan ruangan dan penyediaan penitipan tas; administrasi sirkulasi yang tepat  (benar, praktis dan tidak menimbulkan kesalahpahaman dengan pemakai).


Kegiatan sirkulasi meliputi peminjaman, pengembalian, baca di tempat, urusan bebas pinjam, keanggotaan, sanksi dan lainnya. Semua koleksi perpustakaan secara umum dapat dipinjam (dibaca, dikutip, difotocopy) serta dibawa pulang. Namun untuk koleksi referensi (kamus, ensiklopedi, handbook,peta dan lain-lain), terbitan berkala (surat kabar, jurnal), laporan penelitian, makalah seminar, peraturan perundangan, kumpulan soal-soal ujian. 
Dengan alasan keamanan, jumlahnya terbatas serta peminatnya cukup banyak tidak dapat dibawa pulang; serta film, slide,  mikrofis, CD, kaset mempunyai bentuk bahan unik dan mudah rusak.


Beberapa kategori pemanfaatan maupun peminjaman koleksi meliputi; baca di tempat, jangka waktu singkat (semalam, sehari atau beberapa jam), jangka waktu menengah-buku teks (seminggu, sepuluh hari, dua minggu), jangka waktu lama – buku paket (satu kuartal,satu semester, satu tahun).


Untuk menghindari kesalahpahaman maka peminjam yang mengembalika perlu memperoleh tanda bukti tertulis berupa tanda-tangan pada kartu anggota atau bentuk tanda terima lainnya.


Untuk menjaga keutuhan koleksi perlu adanya peringatan lisan dan tertulis kepada peminjam yang terlambat pengembalian pinjamannya. Mengingat pada perl;ustakaan sekolah terdapat kelompok peminjam terutama guru dan karyawan yang kadang-kadang tidak mentaati peraturan peminjaman yang berlaku. Bagi pemakai yang sudah tidak lagi menjadi anggota perpustakaan, sudah lulus, pindah sekolah ataupun pensiun (guru dan karyawan) maka perlu dibuatkan keterangan bebas pinjam demi ketertiban administrasi.


Peraturan yang diberlakukan di perpustakaan sebaiknya ditandatangani oleh kepala sekolah dengan maksud untuk memiliki kekuatan hukum. Isi dari peraturan tersebut meliputi syarat keanggotaan (anggota aktif  yang meripakan guru, karyawan dan murid di sekolahan dan pasif  yang berada di luar sekolah tersebut), hak anggota (jumlah peminjaman, pemakaian ruang baca dan lain-lain), kewajiban (kesadaran bahwa fasilitas perpustakaan untuk dimanfaatkan bersama), serta sanksi (ancaman hukuman terhadap pelaku pelanggaran). 


Pemilihan sistem pencatatan disesuaikan dengan kemampuan perpustakaan sekolah, tuntutan keadaan, dan perkembangan teknologi informasi. Sistem yang dapat dipilih antara lain; bon pinjam, sistem buku besar atau kartu lebar, sistem sulih atau Dummy System, sistem kartu kecil, sistem teknologi informasi, pelayanan referensi (memberi penjelasan, jawaban, maupun informasi tentang sesuatu dengan cara menunjukkan sumber-sumbernya dan cara penemuannya), penelusuran informasi (usaha untuk menemukan suatu subyek, buku, artikel atau informasi lain dengan cara tertentu pada suatu sumber dengan mendapatkan hasil yang serupa naskah, teks, rekaman maupun bentuk reproduksinya sesuai dengan keinginan pemakai), pelayanan fotocopi, pelayanan baca di tempat (dengan pertimbangan keterbatasan informasi, petugas, rtuangan, sifat dan bentuk tertentu serta mendorong  pemakai memanfaatkan ruang baca secara optimal), pelayanan internet, jam/hari wajib belajar di perpustakaan,pelayanan kelas alternatif, penyediaan bahan pelajaran, meringkas buku dan story telling .


Story telling merupakan bentuk komunikasi antara pencerita dengan sejumlah peserta melalui suara atau gerakan, dengan harapan untuk menumbuhkan imajinasi pada orang lain. Metode ini dapat mendorong rasa ingin tahu, kemampuan menyelesaikan masalah, menumbuhkan rasa percaya diri, memperoleh perbendaharaan kata dan wawasan, mempunyai bahan untuk diceritakan pada orang lain.


Budaya tutur ini merupakan jembatan alih budaya lisan ke budaya baca dan tulis. Pelaksanaanya dapat melalui; pencerita menyampaikan isi pokok buku-buku imajinatif (roman, novel, drama), membuat sendiri cerita, sebagian kecil cerita, terdiri dari guru maupuin pustakawan.


Langkah-langkah yang perlu dilakukan, sebaiknya cukup dikupas bagian awal buku, membaca keras pada bagian-bagian yang menunjukkan karakter-saat menyenangkan-ketegangan maupun hal; lucu, diakhiri dengan meninggalkan kesan penasara, membaca buku lainnya, dilakukan dengan penuh kekeluargaan dan persahabatan, membawa bahan pendukung misalnya alat musik maupun peraga,  memilih tema yang populer.


Resensi buku juga dapat menumbuhkan minat baca, kagitan yang dilakukan yaitu meringkas dan menilai karya intelektual maupun karya artistik yang disampaikan melalui media tatap muka, cetak, pandang dengar dan mdia dengar. Manfaat yang dapt diperoleh yaitu mengetahui adanya buku baru, meningkatkan minat baca, mendapatkan pengahragaan, mengenal pengarang tertentu, mengenal pnerbit, mengembangkan perbukuan, agar pikiran fresh karena mampu menumbuhkan daya khayal serta mengekspresikan ide dan memperoleh perbendaharaan kata yang sangat berguna dalam penulisan. 
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Melalui perpustakaan sekolah diharapkan secara bertahap dapat menumbuhkan dan mengembangkan kesenanagan membaca murid-murid mengingat kebiasaan membaca menjadi alat yang fundamental untuk belajar. Hal ini sekaligus juga untuk menambah pengetahuan, mendapatkan ide-ide baru, memperluas pandangan, mendapatkan pengertian-pengertian baru sehingga nantinya dapat memiliki kecerdasan dan peradaban yang tinggi serta berguna bagi dirinya sendiri dan orang lain (Ibrahim Bafadal, hal. 189-207).

 Cara mengajarkan pelajaran membaca di sekolah dasar terdapat dua jenis; yaitu pelajaran membaca permulaan dan pelajaran membaca lanjutan (mulai kelas 3).Pelajaran membaca lanjutan dapat dibagi berdasarkan tujuannya, yaitu; teknis (memiliki kemampuan membaca yang yang diucapkan dan dilagukan secara tepat sesuai isi dan makna bacaan), membaca tanpa suara (memahami isi), membaca indah (penghayatan keindahan), membaca bahasa (meningkatkan kemampuan bahasa), membaca pemahaman (tambahan pengetahuan), membaca cepat ((sebanyak-banyaknya), membaca sebagai minta.



Pembinaan dan pengembangan minat baca kegiatan yang berhubungan dengab pemeliharaan, penyempurnaan dan peningkatan minat baca. Minat merupakan sifat atau asikap yang memiliki kecenderungan-kecenderungan atau tendensi tertentu yang dapat diusahakan, dipelajari dan dikembangkan.



Menurut Marksheffel yang dikutip olehIbrahim Bafadal (Pengelolaan Perlustakaan Sekolah, Hal. 192-193), menjelaskan mengenai minat atau interest. Minat bukan hasil pembawaan manusia tetapi dapat diusahaan,dihubungkan untuk maksud-maksud tertentu,diasosiasikan dengan keadaan sosial seseorang dan emosi seseorang dan biasanya membawa inisiatif dan mengarah kepada kelakuan dan tabiat manusia.



Membaca merupakan kegiatan melisankan kata-kata atau paparan tertulis serta berusaha memahaminya arti setiap kata. Membaca juga merupakan kegiatan kompleks dan disengaja, proses berfikir yang di dalamnya terdiri dari berbagai aksi pikir yang bekerja secara terpadu mengarah kepada satu tujuan yaitu memahami makna paparan tertulis secara keseluruhan. Arti lainnya, membaca merupakan suatu proses menangkap atau memperoleh konsep-konsep pengarang, dan merefleksikan atau bertindak sebagaimana yang dimaksud dari konsep-konsep tersebut.   



Upaya membina kemampuan membaca murid-murids serta menumbuhkan rasa senang membaca maka pustakawan harus benar-benar memahami seluk-beluk membaca, seperti prinsiup-prinsip membaca, karakteristik yang baik, kesiapan, cara-cara memptivasi dan sebagainya.



Dari hasil penelitian (antropologi, pendidikan, bimbingan, psikologi dan sosiologi), ada beberapa prinsip membaca yang perlu mendapat perhatian. Antara lain; membaca merupakan proses berfikir yang kompleks (sehingga membutuhkan ketrampilan menangkap dan memahami kata atau kalaimat serta mengintepretasikannya, menghubungkan dan akhirnya menyimpulkan),kemampuan membaca setiap orang berbeda, pembinaan kemampuan membaca atas dasar evaluasi, membaca harus menjadi pengalaman memuaskan, kemahiran membaca perlua adanya latihan yang kontinu, evaluasi yang kontinu dan komprehensif merupakan batu loncatan dalam pembinaan minat baca serta membaca yang baik merupakan syarat mutlak keberhasilan belajar.

Karakteristik membaca yang baik meliputi; tujuan yang ditetapkan sebelumnya, selalu menerapkan teknik dan ketrampilan membaca, mampu menafsirkan peta-gambar-daftar-grafik dan alat penunjuk penelusuran buku-buku,mengetahui latar belakang pemahaman, membentuk sikap-sikap tertentu dari hasil membacanya, mengembangkan minat baca, tidak tergantung pada orang lain, membaca dengan kritis, mengamati hubungan, mengorganisir konsep dan bisa membaca dengan penuh kenikmatan.

Kesipan membaca adalah suatu keadaan atau kondisi yang dapat meningkatkan keberhasilan  membaca dan belajar. Seseorang dapat dianggap telah memiliki kesipan membaca apabila ia telah dapat membaca pada berbagai level. Misalnya memahami kata-kata kkunci setiap kalimat, memahami ide-ide penting pemahaman tertentu serta mampu menggunakan kamus untuk mendapatkan petunjuk-petunjuk tertentu.

Faktor yang ikut menentukan terhadap kesiapan membaca murid untuk membaca dan belajar, yaitu; kesipan mental (terhindar dari gejala gangguan jiwa, hatinya tenang, tentram dan bahagia), fisik (kemampuan penglihatan dan pendengaran), emosi (kematangan emosi sangat tergantung pada kondisi lingkungan) dan pengalaman ( murid-murid yang banyak memahami dan mengerti kata-kata akan lebih cepat membaca).

 

Rasa senang membaca banyak ditentukan beberapa faktor, antara lain karena tahu manfaat membaca, menyadari bahwa bahan pustaka dapat memperluas pengetahuan. Untuk itu ada beberapa cara yang dapat dilakukan untuk menumbuhkan kesenangan membaca, yaitu; memperkenalkan buku-buku (bekerjasama sama dengan guru bidang studi maupun para pustakawan memperkenalkan koleksi buku-buku pada waktu murid berkunjung), memperkenalkan hasil-hasil karya sastrawan,  memperkenalkan riwayat hidup tokoh-tokoh (kegigihan tokoh-tokoh tersebut dalam hal membaca).


  
Disamping itu usaha lainnya yaitu menyelenggarakan display dan pameran buku, terutama buku-buku baru dengan harapan  dapat memberikan stimulus. Agar kegiatan tersebut menarik, maka buku-buku yang didisplay harus diatur sedemikian rupa dengan kombinasi warna, tipuan sinar, artistik susunan, sehingga koleksi yang biasa menjadi koleksi yang sangat menarik. Tempat yang dipilih untuk kegiatan pameran harus tempat yang cukup luas, strategis, ramai dan aman.
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a. Pelayanan Sirkulasi

Pelayanan kepada pengunjung perpustakaan (pembaca) yang terdiri dari murid-murid , guru-guru dan anggota staf sekolah lainnya dapat diselenggarakan dengan baik apabila pelayanan teknisnya dikerjakan dengan sebaik-baiknya ( Ibrahim Bafadal, Pengelola Perpustakaan Sekolah, Jakarta : Bumi Akasara, 2005, hal. 125-149).

Pelayanan pembaca dapat dikelompokkan menjadi dua kategori, yaitu pelayanan sirkulasi dan pelayanan referensi. Pelayanan sirkulasi merupakan kegiatan melayani  peminjaman dan pengembalian buku-buku perpustakaan sekolah.

Di dalam kegiatan peminjaman dapat dilakukan dengan menggunakan dua sistem, yaitu sistem terbuka dan sistem tertutup. Dalam sistem terbuka, murid-murid diperbolehkan mencari dan mengambil sendiri buku-buku yang dibutuhkan. Setelah buku yang dibutuhkan dapat ditemukan maka penyerahan buku ke bagian sirkulasi harus menunjukkan kartu anggota atau kartu siswa.

Dalam perpustakaan sekolah yang menggunakan sistem tertutup, murid-murid tidak diperbolehkan mencari dan mengambil sendiri buku-buku yang dibutuhkan. Langkah yang dilakukan , melihat buku katalog untuk memastikan keberadaan buku yang dibutuhkan. Apabila ada minta kartu pesanan, tata cara peminjaman sama dengan pada sistem terbuka.

Pengembalian buku pada sistem terbuka dan sistem tertutup sama, yaitu  buku yang akan  dikembalikan diserahkan kepada bagian sirkulasi. Petugas meneliti tanggal untuk memastikan ketepatan maupun keterlambatan pengembalian. Untuk memperlancar pengembalian, perlu dipersipakan kartu anggota, kartu peminjam dan kartu pesanan.

Tugas ketiga bagian sirkulasi adalah membuat statistik pengunjung dan peminjamn untuk mengetahui seberapa jauh palayanan perpustakaan sekolah. Antara lain berapa jumlah pengunjung setiap harinya, setiap bulannya, ataupun setiap tahunnya.

Jumlah peminjaman pada setiap hari dapat dilakukan dengan dua cara, yaitu menghitung kartu buku yang dikelompok-kelompokka menurut nomor golongannya, kedua menggunakan lembar peminjaman tersendiri yang dapat dibuat dari kertas tipis. Sedangkan untuk menghitung jumlah pengunjung dapat dilihat pada daftar hadir perpustakaan sekolah yang seharusnya disediakan di pintu masuk perpustakaan sekolah.

Dari hasil perhitungan statistik pengunjung dan peminjaman bulanan dimasukkan ke dalam statistik pengunjung dan peminjman tahunan sehingga dapat diketahui perkembangan pengunjung dan peminjamannya apakah mengalami peningkatan atau justru penurunan.
  

b. Pelayanan Referensi


Pelayanan referensi berhubungan dengan pelayanan pemberian informasi dan pelayanan bimbingan belajar. Pelayanan informasi ditujukan untuk memberikan jawaban-jawaban atas pertanyaan-pertanyaan pengunjung yang membutuhkan keterangan-keterangan dan petunjuk-petunjuk tentang bahan-bahan tertentu yang tidak mungkin dapat dilayani oleh bagian sirkulasi. Untuk menjalankan tugas dengan baik, maka bagian informasi perlu ditunjang oleh kelengkapan koleksi  dan kemampuan petugas.


Pelayanan bimbingan belajar  lebih banyak dibutuhkan pada tingkat SD dan Sekolah Menengah Pertama. Dengan bimbingan belajar diharapkan agar murid-murid dapat belajar secara efisien, membimbing merangkum buku serta menghafal dengan cepat. Guru pustakawan jangan hanya memperhatikan murid-murid yang berhasil atau mampu belajar, maupun sebaliknya hanya pada yang mengalami kesulitan belajar, namun kedua-duanya perlu memperoleh bimbingan.


Bimbingan merupakan proses pemberian bantuan secara kontinu kepada murid-murid dengan memperhatikan keadaan individu tersebut, sehingga murid tersebut dapat maju semaksimal mungkin dalam kehidupannya. Proses belajar dapat diartikan sebagai perubahan yang relatif tetap pada diri seseorang, baik pengetahuannya, sikapnya, kesenangannya, motivasi, tingkah laku yang merefleksi pada penampilannya (William S. Sahakin). Belajar juga merupakan perubahan yang relatif tetap pada tingkah lakunya sebagai keterbukaan dengan kondisi sekitarnya ( Robert M.W. Travers). Belajar juga merupakan suatu proses yang mengakibatkan beberapa perubahan yang secara relatif tetap dalam perilaku yaitu dalam berfikir, merasa dan melakukan (A. Mansyur Effendi). Dari pengertian tersebut, manueur Ibrahim Bafadal (Pengelolaan Perpustakaan Sekolah, hal. 138)  disimpulkan bahwa belajar mempunyai tiga ciri, yaitu proses secara terus-menerus, terjadinya perubahan dan reorganisasi pengelaman yang menggabungkan beberapa pengalaman menjadi suatu kesimpulan. 


Tingkat keberhasilan belajar dipengaruhi oleh faktor internal (fisiologis, psikologhis) dan eksternal ( lingkungan alami dan sosial). Kesulitan belajar dapat dipantau dari prestasi akademik yang rendah, ketidakseimbnagan antara hasil yang diperoleh dangan usaha yang dilakukan, lambat dalam melaksanakan tugas, serta sikap dan perilaku yang kurang wajar. Langkah yang perlu dilakukan adalah mengenali identitasnya,  menentukan sifat dan jenis kesulitannya, mengumpulkan data, analisa, alternatif pemecahannya dan melaksanakannya.

c. Tata Tertib


Masalah-masalah yang harus dicantumkan dalam tata tertib meliputi; sifat dan status Perpustakaan Sekolah, keanggotaan, bahan-bahan, sanksi, iuran, sisitem penyelenggaraan dan waktu pelayanan atau jam buka. Rumusan tata tertib tersebut haris  diumumkan kepada anggota (ditempelkan pada tempat yang strategis maupun diperbanyak agar dapat dibagikan).  
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