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ABSTRAK 

 

 

PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI UPT PERPUSTAKAAN  

IIB DARMAJAYA 

 

 

 

Oleh 

 

RISMA ANISA ALHAQ 

 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan alur kerja pengolahan bahan pustaka 

di UPT Perpustakaan IIB Darmajaya. Dimana UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 

menggunakan metode manual dan SLiMS dalam penginputan data bibliografisnya. 

Penelitian ini juga mengkaji hambatan serta metode untuk mengatasinya. Penelitian 

ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif. Data dikumpulkan melalui 

observasi langsung selama magang, wawancara mendalam, studi literatur, dan 

dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa alur kerja pengolahan telah 

berjalan dengan baik dari pengadaan, inventarisasi, klasifikasi DDC, pengatalogan, 

input data bibliografi, pelabelan, dan akhirnya penempatan di rak merupakan bagian 

dari alur kerja ini. Namun demikian, dalam proses pelaksanaannya masih terdapat 

beberapa kendala seperti masalah terkait proses pengadaan bahan pustaka melalui 

pembelian, teknis pengerjaaan, hambatan terkait sistem SLiMS, dan kurangnya 

sumber daya untuk mengelola bahan pustaka. Perpustakaan diharapkan dapat 

melakukan pengoptimalan sistem kerja dengan menambahkan tenaga perpustakaan, 

koordinasi lebih lanjut untuk pengadaan dan memerlukan teknisi yang lebih handal 

dalam mengatasi masalah sistem otomasi di perpustakaan.  

 

Kata Kunci: Pengolahan Bahan Pustaka, SLiMS, Perpustakaan Perguruan Tinggi. 

 

 

 



 

 

 

 

 

ABSTRACT 

 

PROCESSING OF LIBRARY MATERIALS AT THE IIB DARMAJAYA 

LIBRARY UNIT 

 

 

By 

 

RISMA ANISA ALHAQ 

 

 

This study aims to describe the workflow for processing library materials at the 

IIB Darmajaya Library Unit. The IIB Darmajaya Library Unit uses both manual 

methods and SLiMS for entering bibliographic data. This study also examines the 

obstacles encountered and methods for overcoming them. This study employs a 

qualitative descriptive approach. Data were collected through direct observation 

during an internship, in-depth interviews, literature review, and documentation. 

The results indicate that the processing workflow has been functioning 

effectively, encompassing acquisition, inventory, DDC classification, cataloging, 

bibliographic data entry, labeling, and finally shelving. However, several 

challenges remain in the implementation process, such as issues related to the 

procurement of library materials through purchasing, technical execution, 

obstacles related to the SLiMS system, and a lack of resources to manage library 

materials. The library is expected to optimize its workflow by adding library 

staff, enhancing coordination for acquisitions, and employing more skilled 

technicians to address issues with the library’s automation system.  

 

Keywords: Library Materials Processing, SLiMS, University Libraries. 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang  

 

Perpustakaan perguruan tinggi merupakan Unit Pelaksana Teknis (UPT) dari 

Perguruan Tinggi yang secara fungsional terintegrasi ke dalam lingkungan akademik 

baik di tingkat universitas, badan-badan yang berada dibawahnya maupun lembaga 

terafiliasi. Jenis perpustakaan ini cenderung mencakup perpustakaan pusat, 

perpustakaan tingkat fakultas, serta perpustakaan di setiap program studi/bagian. Pada 

umumnya, kebijakan perpustakaan dalam perguruan tinggi dirancang dan 

diimplementasikan oleh perpustakaan yang memiliki tanggung jawab untuk 

menyusun kebijakan guna menjalankan pekerjaan rutin lainnya seperti pengadaan 

bahan perpustakaan, pengolahan & pelestarian, pemeliharaan bahan pustaka, serta 

pemanfaatannya untuk kalangan akademisi ataupun masyarakat luar (Sumiati, 2014). 

 

Dengan berkembangnya teknologi, pustakawan semakin didorong untuk 

bersikap kreatif dan inovatif agar kualitas layanan dapat meningkat melalui 

pengolahan koleksi yang baik termasuk pemanfaatan aplikasi digital untuk 

memproses bahan perpustakaan dengan lebih baik melalui sistem otomasi berbasis 

SLiMS (Senayan Library Management System) yang dapat meningkatkan efisiensi 

kerja pustakawan serta mempercepat akses melalui informasi data dalam bentuk yang 

akurat (Kesuma et al., 2021). 

 

Dalam rangkaian kegiatan magang di UPT Perpustakaan IIB Darmajaya, 

penulis mengamati bahwa pengolahan bahan perpustakaan yang dilakukan mencakup 

beberapa metode manual dan sistem otomasi berbasis SLiMS (Senayan Library 
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Management System). Meskipun dalam  beberapa tahap, seperti pemeriksaan fisik, 

pengecapan atau pelabelan koleksi, masih menggunakan proses manual. Penggunaan 

sistem ini dapat diakui cukup mempermudah pengelolaan data bibliografis secara 

lebih terorganisir. 

 

Penerapan kombinasi ini menunjukkan bagaimana perpustakaan merencanakan 

pengelolaan data agar dapat menyesuaikan diri dengan gelombang baru yang dibawa 

oleh teknologi informasi. Namun, selama pelaksanaannya masih teridentifikasi 

beberapa tantangan yang berkaitan dengan keterlambatan dalam pemrosesan alur 

kerja, ketergantungan pada pustakawan tertentu untuk aktivitas teknis dan adanya 

entri data yang tidak akurat ke dalam sistem. Hasil tersebut didukung oleh beberapa 

penelitian yang menyebutkan bahwa sistem manajemen perpustakaan tidak optimal 

karena keterbatasan sumber daya manusia dan penggunaan teknologi pada awalnya. 

 

Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa proses pengolahan koleksi 

perpustakaan tidak hanya merupakan kegiatan teknis, tetapi juga aktivitas manajerial 

yang berkaitan dengan efisiensi kerja, akurasi data, serta faktor kompetensi sumber 

daya. Perencanaan dan pelaksanaan proyek yang efektif sangat bergantung pada 

sejauh mana pustakawan konsisten dengan prosesnya, ketelitian terhadap detail, serta 

adanya dukungan sistem yang memadai. Maka dari itu, diperlukan kajian lebih dalam 

untuk memahami bagaimana implementasi proses, tantangan yang dihadapi, serta 

faktor-faktor yang memengaruhi pengolahan bahan pustaka di UPT Perpustakaan IIB 

Darmajaya. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

1. Bagaimana pelaksanaan pengolahan bahan pustaka di UPT Perpustakaan 

IIB Darmajaya? 

2. Apa saja tantangan dan hambatan yang dihadapi dalam proses pengolahan 

bahan pustaka di UPT Perpustakaan IIB Darmajaya? 
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1.3 Tujuan Penelitian 

1. Untuk mendeskripsikan secara mendalam alur pengolahan bahan pustaka 

secara langsung di UPT Perpustakaan IIB Darmajaya. 

2. Selain itu, penelitian ini bertujuan mengidentifikasi terkait kendala yang 

muncul dalam proses pelaksanaannya serta merumuskan solusi strategis 

guna menjamin kualitas layanan dalam kegiatan pengolahan bahan 

pustaka. 

 

1.4 Manfaat Penelitian 

1. Manfaat Teoritis 

Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat menambah wawasan baik dari segi 

pembaca maupun penulis dalam bidang Ilmu Perpustakaan, khususnya 

mengenai manajemen pengolahan koleksi berbasis otomasi. 

2. Manfaat Praktis 

Dengan adanya penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan 

evaluatif bagi staf UPT Perpustakaan IIB Darmajaya dalam mengoptimalkan 

prosedur pengolahan agar lebih efisien. 

 

1.5 Metode Penelitian 

Metode yang digunakan adalah kualitatif deskriptif. Metode penelitian kualitatif 

adalah metode penelitian yang bertujuan untuk menjelaskan dan menganalisis 

fenomena, kejadian, aktivitas sosial, sikap, kepercayaan, persepsi, dan pemikiran 

individu dan kelompok. Penelitian kualitatif bersifat induktif, dengan beberapa 

deskripsi dan penjelasan yang digunakan untuk mencapai kesimpulan. Artinya, 

peneliti membiarkan masalah muncul dari data atau diinterpretasikan. Metode ini 

biasanya dapat mengumpulkan data melalui observasi, wawancara mendalam, hasil 

analisis dokumen maupun catatan lapangan (Ghony & Almanshur, 2020). 
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1.6 Teknik Pengumpulan Data 

1) Observasi 

Menurut (Ni’matuzahroh & Prasetyaningrum, 2018) Observasi merupakan 

metode pengumpulan data yang dilakukan dengan mengamati langsung cara 

seseorang berperilaku dalam situasi tertentu, lalu mencatat apa yang dilihat 

secara sistematis dan memahami makna pada peristiwa yang telah diamati. 

Menurut Prof. Heru dalam (Salmaa, 2023) menyatakan bahwa definisi 

observasi adalah pengamatan yang dilakukan dengan sengaja, fokus, 

terencana, dan sesuai dengan tujuan dari suatu studi kasus atau pembelajaran. 

Catatan yang diperoleh dari kegiatan pengamatan ini disebut sebagai hasil 

observasi. Hasil observasi ini dijelaskan secara rinci, dengan ketepatan, 

akurasi, kehati-hatian, objektivitas, serta memberikan manfaat. 

2) Wawancara 

Keberhasilan sebuah penelitian sangat bergantung pada kedalaman data yang 

diperoleh dari lapangan. Untuk mencapai kedalaman tersebut, metode tanya 

jawab sering kali menjadi pilihan utama peneliti dalam berinteraksi dengan 

informan. Senada dengan pandangan tersebut, Kerlinger (1992) 

mendefinisikan wawancara sebagai bentuk pertemuan antarindividu di mana 

terjadi proses tanya jawab secara langsung. Aktivitas ini dilakukan oleh 

pewawancara demi mendapatkan jawaban-jawaban spesifik yang dibutuhkan 

untuk menjawab persoalan dalam riset (Amitha Shofiani Devi et al., 2024).  

3) Studi Pustaka 

Dalam penelitian ini, penulis menerapkan teknik studi pustaka dengan cara 

menelusuri dan mengumpulkan berbagai informasi baik dari buku referensi, 

literatur, jurnal ilmiah, serta sumber internet yang relevan dengan topik 

penelitian. Menurut widiarsa dalam (Bratamanggala & Halilintar, 2022) 

mendefinisikan kajian pustaka sebagai ringkasan yang ditulis mengenai artikel 

dari jurnal, buku, dan dokumen lain yang menjelaskan teori tersebut baik yang 

berkaitan dengan masa lalu maupun masa kini, serta memilah pustaka ke 

dalam topik terkait dan dokumen yang diperlukan untuk proposal penelitian. 
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Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk memahami secara lebih mendalam 

tentang suatu tema atau topik permasalahan.  

4) Dokumentasi 

Selain itu, teknik dokumentasi digunakan untuk melengkapi serta memperkuat 

data yang telah diperoleh sebelumnya. Melalui metode ini, penulis 

menghimpun berbagai sumber dokumen pendukung seperti berupa tulisan 

pribadi, seperti dokumen resmi, surat-surat, dan buku harian (Ghony & 

Almanshur, 2020). Data tersebut dimanfaatkan sebagai bukti tambahan agar 

informasi yang diperoleh lebih akurat dan sesuai dengan kondisi di lapangan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

BAB II  

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Perpustakaan Perguruan Tinggi 

2.1.1 Pengertian Perpustakaan Perguruan Tinggi 

Perpustakaan di lingkungan perguruan tinggi adalah tempat yang dikelola oleh 

institusi pendidikan tinggi yang menyediakan berbagai jenis buku, jurnal, riset, dan 

materi penelitian lainnya. Perpustakaan ini dapat berada di universitas, institut, 

sekolah tinggi, akademi, atau politeknik. Mengacu pada Peraturan Pemerintah 

Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 mengenai pelaksanaan Undang-undang 

Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan, dalam pasal 1 nomor 10 yang 

menyatakan bahwa Perpustakaan Perguruan Tinggi adalah perpustakaan yang 

merupakan bagian integral dari kegiatan pendidikan, penelitian dan pengabdian 

kepada masyarakat dan berfungsi sebagai pusat sumber belajar untuk mendukung 

tercapainya tujuan pendidikan yang berkedudukan di perguruan tinggi (Luqman, 

2026). 

 

Perpustakaan di institusi pendidikan tinggi pastinya mempunyai sasaran yang 

lebih spesifik daripada sasaran institusi itu sendiri. Secara umum, tujuan perpustakaan 

perguruan tinggi di sini adalah untuk memenuhi kebutuhan informasi bagi komunitas 

kampus seperti pelajar, pengajar, staf administrasi, serta masyarakat umum yang 

ingin mendapatkan informasi (UNUSA, 2016). Hal ini dilakukan guna menjamin 

ketersediaan literatur yang relevan dan mutakhir untuk mendukung proses 

pengambilan keputusan akademik maupun pengembangan ilmu pengetahuan di 

lingkungan universitas. 
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Pada dasarnya, sudah menjadi rahasia umum bahwa salah satu fungsi dari 

perpustakaan di perguruan tinggi adalah untuk mendukung pelaksanaan program-

program pengajaran yang bersifat menyeluruh. Hal ini sesuai dengan tri dharma 

perguruan tinggi yang meliputi pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada 

masyarakat. Selain mendukung program tri dharma, perpustakaan juga memiliki 

tanggung jawab untuk mengikuti perkembangan kurikulum dan menyesuaikan materi 

perkuliahan dengan cara menyediakan buku dan bahan bacaan yang diperlukan sesuai 

dengan jurusan yang ada. Dengan demikian, mahasiswa akan lebih mudah dalam 

belajar dan menyelesaikan tugas-tugas mereka (Luqman, 2026). 

 

Aktivitas di dalam lingkungan akademik perguruan tinggi sering kali begitu 

aktif, khususnya dalam hal penelitian, karya ilmiah, dan juga jurnal. Perpustakaan, 

yang merupakan penyedia sumber literatur paling komprehensif, secara otomatis 

berperan sebagai sarana utama untuk memenuhi kebutuhan penelitian. Oleh karena 

itu, tidak mengherankan jika perpustakaan tidak hanya menyediakan koleksi buku, 

tetapi juga mempersiapkan terbitan-terbitan terbaru, baik dalam bentuk cetak maupun 

(Luqman, 2026). 

 

Berdasarkan beberapa uraian diatas, perpustakaan di perguruan tinggi dapat 

dipahami sebagai suatu entitas kerja atau Unit Pelaksana Teknis (UPT) yang terdapat 

dalam lingkungan pendidikan tinggi. Perpustakaan ini berfungsi sebagai pusat sumber 

belajar yang mendukung Tri Dharma Perguruan Tinggi, yang mencakup pendidikan, 

penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. Perpustakaan ini merupakan bagian 

integral dari institusi induknya, bertanggung jawab menyediakan, mengelola, dan 

melayani informasi beserta sumber daya bagi sivitas akademika demi mewujudkan 

tujuan pendidikan tinggi. 
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2.1.2 Tujuan Perpustakaan Perguruan Tinggi 

Adapun tujuan perpustakaan perguruan tinggi menurut Sulistyo Basuki pada 

tahun 1994 dalam (Rodin, 2015) yakni sebagai berikut: 

 

1) Untuk memenuhi kebutuhan informasi bagi komunitas perguruan tinggi, 

umumnya mencakup dosen dan mahasiswa. Terkadang juga termasuk staf 

administrasi di institusi tersebut, 

2) Menyediakan bahan pustaka rujukan (reference) yang mencakup semua 

tahapan pendidikan akademis, mulai dari mahasiswa tingkat satu sampai 

mahasiswa program pascasarjana serta pengajar, 

3) Menyediakan ruang belajar bagi pengguna perpustakaan, 

4) Menawarkan layanan peminjaman yang efektif untuk berbagai tipe 

penggunaan, dan 

5) Memberikan layanan informasi aktif yang tidak hanya terbatas pada 

lingkungan pendidikan tinggi tetapi juga mencakup lembaga industri 

setempat. 

 

Dari uraian tersebut, dapat disimpulkan bahwa esensi tujuan perpustakaan 

perguruan tinggi adalah menyediakan infrastruktur informasi yang kokoh untuk 

menunjang kelancaran dan peningkatan mutu kegiatan belajar-mengajar, penelitian, 

serta program pendidikan tinggi lainnya, melalui penyediaan sumber informasi yang 

lengkap, pelayanan peminjaman yang efisien, dan distribusi pengetahuan yang 

strategis bagi seluruh sivitas akademika. 

 

2.1.3 Fungsi Perpustakaan Perguruan Tinggi 

Adapun beberapa fungsi dari perpustakaan perguruan tinggi sebagai berikut:  

 

1) Fungsi Edukasi 

Fungsi edukasi perpustakaan menunjukkan bahwa perpustakaan berperan 

sebagai sumber belajar utama bagi sivitas akademika. Oleh karena itu, koleksi 
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yang disediakan disesuaikan dengan kebutuhan pembelajaran dan kurikulum 

yang berlaku di setiap program studi. Selain menyediakan bahan ajar, 

perpustakaan juga mendukung proses pendidikan melalui pengorganisasian 

materi pembelajaran, termasuk sumber yang berkaitan dengan strategi belajar 

mengajar serta bahan pendukung evaluasi pembelajaran. Dengan demikian, 

perpustakaan tidak hanya menjadi tempat menyimpan informasi, tetapi juga 

berfungsi aktif dalam menunjang kegiatan belajar mengajar secara sistematis 

(UNUSA, 2016). 

2) Fungsi Informasi 

Sebagai pusat informasi, perpustakaan adalah tempat utama yang memiliki 

peranan penting bagi setiap pengguna dan akan selalu menjadi tempat yang 

dituju setiap kali membutuhkan referensi. Meskipun perpustakaan tidak bisa 

menyediakan semua informasi yang kita butuhkan, perpustakaan masih 

memiliki peran yang sangat penting dalam membantu kita menemukan 

sumber informasi yang relevan. Dengan cara ini, perpustakaan menjadi 

jembatan yang menghubungkan kita dengan banyak sumber pengetahuan 

yang lebih luas. yang lebih luas (Hardiningtyas, 2016). 

3) Fungsi Riset 

Fungsi riset sangat terkait dengan tugas perpustakaan dalam membantu 

penelitian, terutama di perguruan tinggi. Perpustakaan menyediakan berbagai 

sumber informasi, baik sumber primer maupun sumber sekunder, yang 

diperlukan untuk penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan. Dengan 

adanya koleksi ini, sivitas akademika bisa mendapatkan gambaran tentang 

penelitian sebelumnya. Hal ini dapat membantu mereka menghindari 

pengulangan penelitian yang sama. Namun, perlu diingat bahwa tidak semua 

hasil penelitian disimpan di perpustakaan. Sebagian hasil penelitian dikelola 

oleh lembaga penelitian tersendiri (Hardiningtyas, 2016). 

4) Fungsi Rekreasi 

Selain sebagai pusat pembelajaran, perpustakaan juga memiliki fungsi 

rekreasi yang mana perpustakaan juga menyediakan aneka ragam bahan 
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bacaan, baik yang menghibur maupun bermanfaat. Kumpulan hiburan ini 

mungkin dapat berupa cerita inspirasi, anekdot lucu dan/atau cerita dari 

pengalaman hidup hingga informasi yang fungsional seperti keterampilan atau 

hobi. Keberadaan fungsi ini bertujuan untuk memberikan suasana yang 

menyenangkan bagi para penggunanya, sehingga perpustakaan tidak hanya 

menjadi lingkungan belajar yang formal tetapi juga menjadi tempat hiburan 

intelektual. Namun, tujuan rekreasinya sering digunakan secara tidak efektif 

karena masih belum sepenuhnya dipahami oleh sebagian individu 

(Hardiningtyas, 2016). 

5) Fungsi Publikasi 

Fungsi publikasi berkaitan dengan peran perpustakaan dalam 

menyebarluaskan karya ilmiah yang dihasilkan oleh sivitas akademika. 

Perpustakaan dapat menjadi sarana melalui penelitian, artikel ilmiah, dan 

karya-karya lainnya dipublikasikan sehingga masyarakat luas dapat 

mengaksesnya. Fitur ini sangat penting karena dapat membantu komunikasi 

ilmiah dan meningkatkan visibilitas karya akademik. Namun, pada 

kenyataannya begitu banyak karya ilmiah yang belum didokumentasikan 

secara optimal dan masih membutuhkan perpustakaan untuk memanfaatkan 

potensi tersebut (Hardiningtyas, 2016). 

6) Fungsi Deposit 

Fungsi deposit menjadikan perpustakaan sebagai pusat penyimpanan untuk 

beragam karya dan informasi yang dihasilkan oleh pengguna, terutama sivitas 

akademika. Pada fungsi ini, perpustakaan mengumpulkan lebih dari sekadar 

buku, seperti rekaman suara, film, karya digital, dan berbagai jenis informasi 

lainnya. Dengan demikian, perpustakaan berperan sebagai arsip pengetahuan 

yang memiliki nilai jangka panjang. Idealnya, seluruh karya yang dihasilkan 

harus diserahkan dan disimpan di perpustakaan, meskipun dalam praktiknya 

pelaksanaan fungsi ini belum berjalan secara maksimal (Hardiningtyas, 2016). 

7) Fungsi Interpretasi 

Fungsi interpretasi pada perpustakaan sangat penting dalam membantu 
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pengguna memahami isi dan makna dari koleksi yang tersedia di 

perpustakaan. Perpustakaan tidak hanya menyediakan berbagai informasi, 

tetapi juga mengolah dan menyajikannya agar lebih mudah dipahami oleh 

pengguna, misalnya melalui katalog, klasifikasi, atau sistem penelusuran 

informasi lainnya. Dengan semakin beragamnya sarana temu kembali 

informasi yang disediakan oleh perpustakaan, maka semakin mudah bagi 

pengguna dalam menemukan informasi yang dibutuhkan. Selain itu, 

perpustakaan juga dapat memberikan nilai tambah melalui kegiatan seperti 

ulasan atau penyajian informasi tematik, meskipun hal ini sering terkendala 

oleh keterbatasan waktu dan sumber daya yang dimiliki oleh perpustakaan 

(Hardiningtyas, 2016). 

 

2.2 Pengolahan Bahan Pustaka  

2.2.1 Pengertian Pengolahan Bahan Pustaka 

Pengolahan bahan pustaka merupakan komponen penting dalam kegiatan 

pengelolaan perpustakaan. Tiap bahan pustaka yang baru diterima harus melalui 

proses pengolahan yang teliti dan terstruktur. Ini dilakukan agar bahan pustaka dapat 

diinventarisasi, dikelola, dan diakses dengan mudah nanti. Kegiatan ini dilakukan 

untuk menjaga keteraturan administrasi dan memudahkan pencarian informasi. 

Dengan demikian, pengunjung perpustakaan dapat menemukan informasi yang 

mereka cari dengan cepat dan tepat. Sehingga ini memudahkan mereka untuk 

mendapatkan informasi yang dibutuhkan secara efisien. 

 

Secara umum, pengolahan bahan pustaka dimulai sejak bahan pustaka 

tersebut datang atau diterima oleh perpustakaan, kemudian diolah melalui beberapa 

tahapan yang meliputi pemeriksaan fisik, pemberian kode klasifikasi, pencatatan 

dalam katalog, hingga penyiapan untuk pemanfaatan oleh pemustaka. Dengan kata 

lain, sebelum bahan pustaka dapat dipinjam atau digunakan langsung oleh pemustaka, 

bahan tersebut terlebih dahulu harus diproses secara matang sehingga siap untuk 

dimanfaatkan (Luqman, 2025). 
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Menurut Tri Adiyani Malik (2014) dalam (Luqman, 2025), menyatakan 

bahwa pengolahan bahan pustaka adalah sebuah kegiatan yang terstruktur yang 

dimulai dari penerimaan bahan pustaka hingga siap digunakan oleh pengguna 

(pemustaka), serta mempermudah dalam proses penelusuran atau pencarian informasi 

mengenai bahan pustaka tersebut (Luqman, 2025). 

 

Sedangkan, menurut pendapat Sumardi (2001) dalam (Luqman, 2025), 

menyatakan bahwa pengolahan bahan pustaka merupakan kegiatan inti dalam 

organisasi perpustakaan, yang berlangsung sejak bahan pustaka masuk ke 

perpustakaan hingga benar‑benar siap dimanfaatkan atau dipinjamkan kepada para 

pemustaka.  

 

Berdasarkan beberapa penjelasan diatas, dapat dipahami bahwa kegiatan 

pengolahan memiliki kedudukan yang sangat penting dalam sistem kerja 

perpustakaan, karena menjadi dasar dalam memastikan koleksi dapat digunakan 

secara optimal oleh pemustaka. Dengan kata lain, pengolahan bahan pustaka bukan 

sekadar aktivitas pendukung, melainkan bagian esensial yang menentukan kualitas 

layanan informasi di perpustakaan. 

 

2.2.2 Tujuan Pengolahan Bahan Pustaka 

Adapun terdapat beberapa tujuan bahan pustaka perlu diolah yaitu: 

1) Untuk Mempermudah Pengaturan Koleksi 

Setiap bahan pustaka yang diterima oleh perpustakaan akan melalui proses 

inventarisasi yang meliputi pencatatan identitas buku, tanggal penerimaan, 

jumlah eksemplar, hingga pemberian kode khusus, barcode, dan cap 

kepemilikan. Seluruh tahapan tersebut bertujuan untuk memudahkan penataan 

koleksi agar setiap bahan pustaka dapat ditempatkan sesuai dengan sistem 

yang telah ditentukan. Apabila suatu saat bahan pustaka dipinjam oleh 

pemustaka, pengelola cukup mengakses sistem untuk melakukan pencatatan 

transaksi tersebut. Selain itu, pengelola juga dapat dengan mudah mengetahui 
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ketersediaan koleksi, jumlah yang sedang dipinjam, serta koleksi yang perlu 

diperbarui atau ditambah (Luqman, 2025). 

2) Memudahkan Pelayanan Terhadap Pemustaka 

Pada dasarnya semua perpustakaan tentu akan bekerja keras untuk 

memberikan layanan terbaik bagi pengguna perpustakaan, oleh karena itu 

kegiatan pengolahan bahan perpustakaan ini merupakan salah satu upaya 

untuk meningkatkan kualitas layanannya. Selama proses pengolahan, setiap 

buku disortir dan ditata di rak dengan rapi berdasarkan kategori yang berbeda. 

Penataan yang sistematis ini memungkinkan kita untuk menempatkan subjek 

yang serupa dalam satu rak, sehingga pengguna dapat mengenalinya sendiri 

dengan cepat dan akurat (Luqman, 2025). 

3) Memudahkan Pengelola dalam Menemukan Buku 

Secara umum, pengolahan bahan pustaka tidak hanya memudahkan 

pemustaka dalam menemukan koleksi namun juga membantu pengelola 

perpustakaan. Kegiatan seperti pengecekan koleksi, perawatan, dan 

pencatatan ulang menjadi lebih mudah karena bahan pustaka diolah secara 

terstruktur. Sistem pengolahan yang baik membuat pengelola dapat 

menemukan buku yang dicari dengan cepat dan efisien (Luqman, 2025). 

4) Menjaga Kualitas Buku 

Tidak semua buku dapat dijadikan koleksi perpustakaan. Dikarenakan setiap 

buku harus diseleksi dan dinilai terlebih dahulu. Dari buku yang rusak, cacat, 

atau mengandung konten yang tidak layak tidak akan dimasukkan ke dalam 

koleksi. Begitu juga dengan buku yang melanggar hukum atau tidak sesuai 

dengan kebutuhan pengguna. Selain itu, pengolahan bahan pustaka tidak 

hanya dilakukan pada buku baru, tetapi juga pada buku lama yang sudah 

dipakai. Setiap buku akan diperiksa kembali setelah dipinjam dan dicek secara 

berkala. Dengan cara ini, kualitas buku baik dari segi fisik maupun isi tetap 

terjaga dengan baik seiring waktu (Luqman, 2025). 
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2.3 Tenaga Perpustakaan 

2.3.1 Definisi Tenaga Perpustakaan 

Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan, 

tenaga perpustakaan merupakan salah satu unsur penting dalam penyelenggaraan 

perpustakaan yang berfungsi untuk memastikan seluruh kegiatan pengelolaan, 

pelayanan, serta pengembangan perpustakaan dapat berjalan secara profesional dan 

sesuai dengan standar nasional. Dalam Pasal 29 ayat (1) ditegaskan bahwa tenaga 

perpustakaan terdiri atas dua kelompok utama, yaitu pustakawan dan tenaga teknis 

perpustakaan (Ardiansyah, 2014).  

 

 Menurut (Manaf, 2020) Pustakawan merupakan seseorang yang memiliki 

latar belakang pendidikan perpustakaan yang memiliki keahlian di bidang 

perpustakaan perpustakaan, tenaga profesional yang bekerja di perpustakaan dan 

dapat membantu melakukan tugas-tugas dalam bidang pustakawan melalui bekal 

pengetahuan yang mereka dapatkan melalui pendidikan atau kepelatihan 

perpustakaan  agar dapat melaksanakan tugas di lingkungan perpustakaan. 

Pustakawan juga merupakan pegawai fungsional yang menangani tugas di 

perpustakaan dengan menyediakan layanan kepada pemustaka dan mampu 

mengembangkan sistem perpustakaan dengan baik. 

 

Sedangkan, tenaga teknis perpustakaan merupakan bagian dari tenaga 

perpustakaan yang berfungsi mendukung pelaksanaan kegiatan perpustakaan, 

khususnya dalam aspek teknis dan administratif. Tenaga teknis ini meliputi berbagai 

bidang seperti pengelolaan sistem komputer, layanan audio-visual, hingga 

administrasi perpustakaan. Meskipun tidak selalu dijelaskan secara rinci seperti 

pustakawan, keberadaan tenaga teknis tetap diakui sebagai unsur penting yang 

bekerja bersama pustakawan dalam menjalankan fungsi perpustakaan secara efektif 

(Universitas Bangka Belitung, 2009). 
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Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa tenaga perpustakaan menurut 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 mencakup seluruh sumber daya manusia 

yang bekerja di perpustakaan, yang terdiri atas pustakawan sebagai tenaga profesional 

dan tenaga teknis sebagai pendukung operasional. Keduanya memiliki peran yang 

saling melengkapi dalam pengelolaan, pelayanan, serta pengembangan perpustakaan. 

Selain itu, pengaturan mengenai tugas, tanggung jawab, serta pengelolaan tenaga 

perpustakaan diatur dalam ketentuan yang berlaku guna menjamin terciptanya sistem 

manajemen sumber daya manusia yang profesional dan terstruktur dalam bidang 

perpustakaan (Ardiansyah, 2014). 

 

Berdasarkan undang-undang tersebut juga dapat dipahami bahwa tenaga 

perpustakaan merupakan sumber daya manusia yang memegang posisi penting dalam 

pelaksanaan seluruh kegiatan di berbagai bagian dalam perpustakaan, yang mencakup 

fungsi manajerial, teknis serta pelayanan kepada pemustaka. Keberadaan tenaga 

perpustakaan tidak hanya terlibat dalam tugas praktis untuk melaksanakan kegiatan 

operasional, tetapi juga memiliki peran vital yang menentukan seberapa baik 

perpustakaan berfungsi sebagai pusat layanan informasi atau pusat pembelajaran dan 

penelitian. Hal ini menunjukkan bahwa kualitas layanan dan administrasi 

perpustakaan sangat dipengaruhi oleh pendidikan, kompetensi, serta keterampilan 

perpustakaan. 

 

2.4 Kegiatan Pengolahan Bahan Pustaka 

Secara umum setiap perpustakaan memiliki berbagai macam koleksi yang 

hampir setiap hari masuk ke perpustakaan, apabila koleksi dibiarkan menumpuk 

tanpa proses seleksi buku berdasarkan jenisnya akan menimbulkan penumpukan 

bahan pustaka secara berlebihan. Maka dari itu, diperlukan pengolahan yang baik 

untuk memisahkan tiap jenis buku sesuai subjeknya. Pengolahan bahan pustaka 

memiliki peranan penting untuk menata dan mengelola koleksi perpustakaan agar 

lebih teratur dan mudah digunakan. Kegiatan ini melalui beberapa rangkaian proses 

yang berpacu pada pedoman tertentu agar koleksi mudah ditelusuri secara cepat oleh 
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pemustaka. Dalam hal ini, supaya  informasi atau bahan pustaka di perpustakaan 

dapat dimanfaatkan atau ditemukan kembali secara mudah. Maka diperlukan sistem 

pengelolaan yang baik serta sistem yang biasanya dikenal dengan kegiatan 

pengolahan bahan pustaka atau layanan teknis (Legowo, n.d.). 

 

Oleh karena itu, UPT Perpustakaan IIB Darmajaya menerapkan tahapan 

pengolahan bahan pustaka secara sistematis agar setiap koleksi yang tersedia dapat 

diakses dengan mudah, tepat, dan efisien oleh pemustaka. 

 

Berdasarkan praktik nyata pengolahan bahan pustaka di UPT Perpustakaan IIB 

Darmajaya, tahapan teknis pengolahan dijabarkan sebagai berikut: 

1) Pemeriksaan Bahan Pustaka 

Tahap ini mencakup pemeriksaan fisik bahan pustaka sejak diterima dari 

pemasok atau pemberi hibah, termasuk mengecek apakah jumlah eksemplar 

sesuai dengan faktur pengadaan, kondisi fisik bebas dari cacat cetak, serta 

kelengkapan isi seperti halaman buku. Kegiatan ini bertujuan untuk 

memastikan integritas koleksi sebelum diproses lebih lanjut, karena bahan 

pustaka yang tidak layak akan berpengaruh pada kualitas layanan 

perpustakaan.  

2) Inventarisasi 

Setelah pemeriksaan, bahan pustaka kemudian dicatat dalam buku induk atau 

sistem data perpustakaan. Inventarisasi merupakan proses pencatatan bahan 

pustaka yang diterima di perpustakaan setelah melakukan proses pengadaan. 

Tujuan dari inventarisasi adalah untuk agar pengelola dapat mengetahui lebih 

dalam mengenai total koleksi, jenis bukunya, judul-judulnya, serta kapan 

bahan pustaka tersebut diterima oleh perpustakaan (Luqman, 2025). 

3) Pemberian Stempel 

Setiap buku diberikan stempel atau cap perpustakaan di beberapa bagian 

utama buku seperti halaman judul, halaman tengah, dan sisi buku. Stempel 

identitas perpustakaan yang dibubuhkan pada beberapa halaman berisi nama 
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perpustakaan yang bersangkutan, sedangkan stempel inventaris dibubuhkan di 

balik halaman judul atau bagian depan buku, yang berisi nama perpustakaan, 

tanggal, dan nomor inventaris (Hariri, 2023). Tujuan dari pengecapan ini 

adalah untuk menunjukkan identitas kepemilikan perpustakaan dan mencegah 

kehilangan atau peredaran koleksi di luar pengawasan perpustakaan. 

4) Klasifikasi 

Klasifikasi adalah proses menemukan masalah atau subjek yang dibahas 

dalam bahan pustaka. Setelah menemukan subjek buku, langkah berikutnya 

adalah mencari kelas atau kelompok buku yang sesuai dengan subjek tersebut. 

Dalam hal ini, umumnya tiap perpustakaan menggunakan sistem klasifikasi 

berdasarkan teori Dewey Decimal Clasification (DDC) (Fransiska, 2023). 

Tahap awal dalam proses klasifikasi adalah melakukan analisis subjek, yaitu 

menelaah isi bahan pustaka untuk mengetahui topik atau masalah utama yang 

dibahas. Decimal Classification (DDC) merupakan jenis klasifikasi 

Persepuluhan Dewey, atau yang biasanya disingkat sebagai DDC, jenis 

klasifikasi ini merupakan karya Melville Louis Kassuth Dewey, yang dikenal 

sebagai Melvil Dewey, yang mengenalkan sistem ini pada tahun 1873 dan 

pertama kali diterbitkan pada tahun 1876. Dewey Decimal Classification 

(DDC) yang diterapkan pada perpustakaan memiliki kegunaan bagi semua 

orang yang mengunjungi perpustakaan untuk mempermudah proses temu 

kembali koleksi (Siregar, 2023). Kegiatan ini berfungsi untuk 

mengelompokkan koleksi berdasarkan tema atau topik sehingga pengguna 

lebih mudah dalam pencarian bahan pustaka di rak koleksi. Klasifikasi yang 

akurat akan sangat berpengaruh terhadap efektivitas temu kembali informasi.  

5) Katalogisasi 

Katalogisasi adalah proses pengelompokan dan pengorganisasian bahan 

perpustakaan berdasarkan aturan tertentu agar lebih mudah diakses dan 

digunakan. Proses ini dilakukan untuk membuat katalog, yang merupakan 

daftar lengkap semua bahan pustaka yang tersedia di perpustakaan. Tujuan 

utama pembuatan katalog adalah untuk membantu pengguna mencari bahan 



18 

perpustakaan yang dibutuhkannya dengan cepat dan efisien. Selama proses 

ini, informasi seperti pengarang, penerbit, tanggal penerbitan, bahasa, dan 

pokok bahasan atau tema bahan pustaka diidentifikasi. Selanjutnya, data 

diformat dan disimpan dalam direktori database atau sistem otomasi berbasis 

Senayan Library Management System (SLiMS) (Alvina et al., 2024) yang 

kemudian dilanjut dengan katalogisasi digital melalui tahap penginputan data 

bibliografis bahan pustaka ke sistem otomasi berbasis SLiMS. Menginput data 

buku ke sistem manajemen perpustakaan merupakan kegiatan memasukkan 

data atau informasi bibliografis buku ke dalam aplikasi perpustakaan berbasis 

website SliMS. Tahap ini merupakan tahap inti yang melibatkan pengambilan 

data bibliografis penting dari bahan pustaka seperti judul, pengarang, penerbit, 

tahun terbit, ISBN, nomor klasifikasi, dan informasi tambahan lainnya 

kemudian dimasukkan ke dalam database perpustakaan yang terkomputerisasi 

seperti SLiMS. Dengan memasukkan data koleksi ke dalam sistem SLiMS, 

pemustaka dapat mengakses informasi buku dan memantau ketersediaannya 

di perpustakaan secara mandiri melalui perangkat mereka (Suhendar, 2010). 

Fungsi utama dari kegiatan input data ini adalah untuk menciptakan sistem 

temu kembali informasi yang cepat dan akurat. Melalui proses ini, data buku 

yang sebelumnya bersifat manual diubah menjadi pangkalan data digital yang 

terorganisir. Data ini selanjutnya akan tampil dalam sistem OPAC (Online 

Public Access Catalog) sehingga pemustaka dapat mencari informasi koleksi 

secara digital.  

6) Labelling 

Menurut Sulistyo Basuki dalam (Susanti, 2025). mengungkapkan bahwa 

labeling merupakan penempelan kode bahan pustaka di punggung bahan 

pustaka. Hal ini dilakukan untuk memudahkan penelusuran saat melihat 

punggung bahan pustaka. Pada tahap ini, sebelum melakukan pelabelan ke 

bahan pustaka, penulis perlu mencocokkan nomor barcode dengan bahan 

pustaka melalui sistem otomasi sebelum memasangnya ke bahan pustaka 

terpilih. Barcode sendiri merupakan simbol khusus yang dapat dibaca 
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menggunakan alat pemindai (scanner) untuk mempermudah proses input data 

ke dalam komputer secara otomatis. Barcode tersusun atas kombinasi garis-

garis vertikal dan spasi dengan ketebalan serta tingkat kepekatan warna yang 

berbeda-beda. Susunan tersebut kemudian diterjemahkan oleh sistem sebagai 

rangkaian karakter atau informasi tertentu (Legowo, n.d.). Kemudian 

berikutnya adalah pemasangan label yang berisi nomor panggil  pada 

punggung buku menggunakan stiker yang telah dicetak. Pemberian label ini 

bertujuan untuk memudahkan pemustaka dalam menemukan koleksi secara 

langsung di rak melalui nomor punggung buku.  

     7)   Pelestarian Bahan Pustaka 

Bahan pustaka merupakan elemen vital dalam perpustakaan yang harus dijaga 

kelestariannya karena nilainya yang sangat berharga. Upaya pelestarian ini 

pada dasarnya dilakukan agar koleksi yang dikelola tidak cepat rusak, 

sehingga tetap awet dan bisa terus dimanfaatkan oleh lebih banyak pengguna 

dalam jangka waktu yang lama. Dengan melakukan perawatan yang tepat, 

perpustakaan bertujuan untuk mengamankan fisik koleksi sekaligus informasi 

di dalamnya, serta membantu mengoptimalkan ruang penyimpanan agar akses 

pencarian informasi menjadi lebih cepat dan efisien (Martoatmodjo, 2014). 

8) Shelving Koleksi  

Tahapan terakhir adalah penempatan koleksi yang telah selesai diolah ke rak 

koleksi sesuai dengan nomor panggil atau klasifikasi. Hal ini berguna agar 

pemustaka dapat melihat, membaca, dan mengambil koleksi sesuai urutan 

yang logis berdasarkan tema atau topik koleksi. 

 

Dengan alur tahapan yang sistematis seperti di atas, perpustakaan mampu 

menjamin bahwa koleksi baru dapat segera tersedia dan dipakai oleh pemustaka 

sehingga informasi yang dibutuhkan dapat diakses secara cepat dan akurat. 

 

 

 



 

 

BAB III  

GAMBARAN UMUM 

 

3.1 Sejarah UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 

Perpustakaan di Institut Informatika dan Bisnis (IIB) Darmajaya secara resmi 

dibentuk dengan berdasarkan Surat Keputusan dari Ketua STMIK-STIE Darmajaya 

dengan nomor SK.0087/DMJ/REK/II-2007 yang mengatur tentang pembentukan Unit 

Pelaksana Teknis (UPT) Perpustakaan STMIK-STIE Darmajaya. Keputusan ini 

ditetapkan di Bandar Lampung pada tanggal 5 Februari 2007. Pendirian UPT 

Perpustakaan tersebut muncul dari kebutuhan akan fasilitas yang mendukung 

pelaksanaan Tridarma Perguruan Tinggi, yang mencakup pendidikan, penelitian, dan 

pengabdian kepada masyarakat. Sejak awal didirikannya, UPT Perpustakaan 

memiliki peran dalam memberikan akses kepada informasi dan bahan bacaan untuk 

mendukung kegiatan akademik para sivitas akademika. Tugas perpustakaan meliputi 

pengumpulan, pelestarian, pengolahan, pemanfaatan, serta penyebaran informasi. 

Perpustakaan juga dirancang sebagai pusat sumber belajar yang terhubung dengan 

jaringan informasi di perguruan tinggi di Indonesia serta pusat-pusat informasi di 

seluruh dunia. 

 

Dalam proses evolusinya, Perpustakaan IIB Darmajaya secara konsisten 

berupaya untuk meningkatkan mutu pelayanan dengan memanfaatkan sistem 

komputer dalam proses pelayanan, pengolahan, serta katalogisasi koleksinya. 

Perpustakaan juga memperkenalkan layanan perpustakaan digital (e-library) guna 

mempermudah akses terhadap sumber informasi akademik bagi anggota sivitas 

akademika. Seiring dengan perkembangan zaman, koleksi di perpustakaan terus 

bertambah, termasuk buku-buku umum dan referensi, jurnal, majalah, serta karya 

ilmiah seperti skripsi, laporan kerja praktik, dan laporan penelitian, juga berbagai 

sumber digital. Pengadaan koleksi dilakukan setiap tahun dan disesuaikan dengan 
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kebutuhan dari kurikulum program studi. Selain pengadaan yang rutin, koleksi juga 

bertambah melalui sumbangan dari alumni. Untuk memberikan kenyamanan dan 

kemudahan akses bagi mahasiswa, lokasi perpustakaan yang awalnya berlokasi di 

gedung G lantai 2 dipindahkan ke Gedung C lantai 2 pada pertengahan tahun 2010. 

Tujuan pemindahan ini adalah agar perpustakaan lebih mudah diakses dan memiliki 

ruang baca serta belajar yang lebih baik. Seiring dengan waktu, fasilitas pendukung 

juga terus diperbaiki untuk menciptakan suasana belajar yang nyaman.  

 

Perpustakaan IIB Darmajaya sendiri memiliki jadwal operasional pada hari 

kerja dengan jam layanan yang menyesuaikan kebutuhan sivitas akademika. Adapun, 

jumlah pengunjung setiap hari nya menunjukkan bahwa perpustakaan digunakan 

secara intensif sebagai ruang untuk belajar, tempat mencari referensi untuk kuliah, 

dan dukungan untuk kegiatan akademik lainnya. Melalui peningkatan koleksi, 

layanan, dan fasilitas yang terus menerus, Perpustakaan IIB Darmajaya tetap 

memperkuat fungsinya sebagai pusat informasi dan pembelajaran di dalam institusi. 

 

3.2 Visi dan Misi Perpustakaan  

 

Visi  

Menjadi perpustakaan yang unggul dengan fasilitas yang lengkap, modern dan 

mampu memberikan pelayanan terbaik kepada pemakainya berbasis teknologi 

informasi dan komunikasi.   

 

Misi  

• Mendukung Kurikulum IIB Darmajaya dengan melakukan pendekatan pada staf 

akademik untuk menyediakan berbagai sumber informasi yang terbaru dan 

berorientansi pada selera dan kebutuhan pemakai dengan diperhitungkan dari segi 

kualitas dan kuantitasnya sehingga program yang dilaksanakan dapat berlangsung 

dengan efektif.   

• Menjalin Kerjasama dengan ruang baca institut dalam berbagai sumber-sumber 
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informasi untuk memperkuat koleksi sumber-sumber informasi perpustakaan IIB 

Darmajaya.  

• Mengefisienkan penggunaan teknologi informasi dan komunikasi di perpustakaan 

IIB Darmajaya.  

• Mengembangkan dan berpartisipasi secara aktif dalam jaringan kerjasama dengan 

perpustakaan perguruan tinggi lain, lembaga dan pusat dokumentasi yang sesuai 

dengan IIB Darmajaya baik yang berada di lokal, nasional, maupun internasional. 

 

 

3.3 Struktur Pengelola Perpustakaan 

 

 

Bagan 1. Struktur Organisasi UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 

 

 

Sumber: Website UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 
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3.4 Jam Operasional Perpustakaan 

 

 

 

Tabel 1. Jadwal Operasional Perpustakaan 

 

Jadwal Layanan 

 

 

Hari 

 

Buka 

 

Istirahat 

 

Tutup 

 

Senin-Kamis 

 

 08.00 WIB 

 

12.00 – 13.00 WIB 

 

16.30 WIB 

 

Jumat 

 

 08.00 WIB 

 

12.00 – 13.00 WIB 

 

15.30 WIB 

 

Sabtu  

(Kelas Karyawan) 

 

 08.00 WIB 

 

12.00 – 13.00 WIB 

 

16.30 WIB 

 

Sumber: UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 
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3.5 Koleksi Perpustakaan 

 

Tabel 2. Koleksi Layanan Sirkulasi dan Referensi 

 

Kategori 

 

Sub Kategori 

 

Jumlah 

 

Keterangan 

 

Koleksi Layanan 

Sirkulasi 

  

4.642 

 

Dapat 

dipinjam 

  

Text Book 

 

2.321 

 

  

Fiksi 

 

2.321 

 

 

Koleksi Layanan 

Referensi 

  

8.438 

 

Tidak dapat 

dipinjam / 

Baca di 

Tempat 

  

Ensiklopedia 

 

2 

  

  

Kamus Umum 

 

52 

 

  

Laporan Tugas 

Akhir/Skripsi/Tesis/Disertasi 

 

8.185 

 

  

Koran Harian/Majalah  

Buletin/Warta 

 

39 

 

  

Jurnal Ilmiah 

 

160 

 

 

Sumber: UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 
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3.6 Sumber Daya Manusia  

 

Tabel 3. Tenaga Pengelola Perpustakaan 

No. Nama Tanggung Jawab 

1. Fitria, S.T., M.Kom Kepala UPT Perpustakaan 

2. Abdurrahim, S.Kom., M.Pd Administrasi 

3. Nanda Oktaria, A.Md. S.I Pelayanan Teknis 

4. Feni Meilani, S.IP Pelayanan Pengguna 

5. Adimas Aglasia, S.Kom., M.TI Pelayanan Teknologi 

Informasi & Komunikasi 

 

Sumber: UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 

 

3.7 Fasilitas Perpustakaan  

Perpustakaan Institut Informatika dan Bisnis Darmajaya memiliki berbagai  

sarana yang mendukung pelayanan, antara lain:  

1) Pelayanan kepada pengunjung telah menggunakan sistem manajemen 

digital berbasis SLiMS (Senayan Library Management System).  

2) Area perpustakaan dilengkapi dengan kamera pengawas (CCTV) agar 

pengunjung merasa aman dan nyaman selama berada di sana.  

3) Wi-Fi disediakan bagi mahasiswa, dosen, dan karyawan yang datang ke 

perpustakaan.  

4) Terdapat ruang dan tempat membaca nyaman yang dilengkapi dengan Air  

Conditioner (AC) dengan luas area pemustaka yaitu 402,00 m². Selain 

area tersebut, gedung ini juga terbagi ke dalam beberapa fungsi ruang 

lainnya.  

 

Adapun rincian rekap dari luas seluruh area ruangan yang dapat dilihat 

pada tabel dibawah ini:  
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Tabel 4. Hasil Rekap Luas Gedung/Ruang UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 

No. Keterangan  Luas Area 

1 Area Koleksi 265,20 m² 

2 Area Pemustaka 402,00 m² 

3 Area Staff 119,00 m² 

4 Area Lain 96,00 m² 

Total Keseluruhan Luas Area 

Perpustakaan 

882,40 m² 

 

Sumber: UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 

 

5)  Beberapa komputer yang disediakan di pojok digital untuk digunakan oleh  

pemustaka.  

6)   Koleksi digital yang dapat diakses secara bebas melalui situs web  

perpustakaan.darmajaya.ac.id, khususnya bagi mahasiswa. 

 

3.8 Layanan UPT Perpustakaan IIB Darmajaya  

Perpustakaan menyediakan berbagai jenis pelayanan untuk memenuhi kebutuhan 

informasi para penggunanya, dan beberapa diantaranya adalah :  

1. Layanan Sirkulasi.  

a) Layanan peminjaman dan pengembalian koleksi.  

b) Layanan perpanjangan masa peminjaman koleksi.  

c) Layanan keanggotaan perpustakaan.  

2. Layanan Referensi.  

a) Layanan penelusuran koleksi referensi.  

b) Layanan pencarian artikel dan sumber ilmiah.  

c) Layanan terkait konsultasi informasi kepada pustakawan.  

3. Layanan Pojok Digital  

a) Fasilitas untuk mengakses koleksi digital melalui komputer yang tersedia 

di perpustakaan.  
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b) Penyediaan layanan internet guna membantu pemustaka dalam 

penelusuran informasi.  

c) Layanan dukungan teknis terkait penggunaan koleksi digital. 

4. Layanan BI Corner 

a) Fasilitas membaca di tempat untuk koleksi umum maupun nonfiksi. 

b) Kegiatan literasi serta program edukatif yang ditujukan bagi pemustaka. 

c) Ruang baca yang nyaman dan kondusif untuk belajar maupun berdiskusi. 

5. Ruang KKI dan Bagian Pengolahan Bahan Pustaka  

a) Ruang KKI (Karya Koleksi Ilmiah) merupakan area khusus untuk 

menyimpan dan mengelola karya ilmiah, seperti skripsi, tesis, dan laporan 

penelitian.  

b) Bagian pengolahan memiliki tanggung jawab dalam penentuan nomor 

klasifikasi, proses katalogisasi, serta pemberian label pada bahan pustaka 

sebelum dilayankan kepada pemustaka. 

 

3.9 Gambaran Umum Terkait Perkembangan Sistem Digitalisasi SLiMS Pada        

      Pengolahan Bahan Pustaka di UPT Perpustakaan IIB Darmajaya 

Sekitar pada tahun 2017 UPT Perpustakaan IIB Darmajaya mulai menerapkan 

sistem otomasi SLiMS untuk mempermudah proses pengolahan bahan pustaka yang 

sebelumnya dilakukan secara manual. Penggunaan sistem otomasi ini diketahui telah 

mempermudah proses pengolahan bahan pustaka secara praktis dan efisien, yang 

kemudian mulai berjalan secara optimal pada tahun 2019. Hal ini selaras dengan apa 

yang dikatakan oleh Nanda Oktaria selaku Petugas Pelayanan Teknis yang 

memperkuat pernyataan diatas “Sejauh ini perkembangannya baik, meski terkadang 

masih sering terkendala sistem yang tiba-tiba down atau error. Akan tetapi 

penggunaannya mulai berjalan optimal pada tahun 2019” 

 

 

 

 



 

 

BAB V  

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil penelitian mengenai pengolahan materi di UPT 

Perpustakaan IIB Darmajaya dapat disimpulkan bahwa bahan pustaka diproses 

melalui beberapa tahapan teknis secara sistematis. Tahapan tersebut meliputi proses 

pemeriksaan bahan pustaka, inventarisasi, klasifikasi, dan pengkatalogan, pelabelan, 

pengemasan, serta penataan koleksi di rak perpustakaan. Semua tahapan tersebut 

memiliki tujuan yang sama untuk meningkatkan pengorganisasian, mempermudah 

penemuan, dan dapat dimanfaatkan secara optimal oleh pemustaka. 

 

 Dalam pelaksanaannya, UPT Perpustakaan IIB Darmajaya telah 

memanfaatkan Sistem otomasi perpustakaan berbasis SLiMS sebagai alat bantu 

dalam pengelolaan koleksi di UPT Perpustakaan IIB Darmajaya. Sejauh ini, 

penggunaan SLiMS telah dimanfaatkan oleh pustakawan sebagai sarana 

mempermudah pengkatalogan bahan pustaka untuk mempermudah penginputan data 

bibliografis bahan pustaka, mencetak barcode, penelusuran koleksi hingga 

pengelolaan data inventaris. Selain itu, sistem otomasi juga akan meningkatkan 

kualitas dan efisiensi pekerjaan pustakawan, khususnya dalam mempercepat proses 

pengolahan penerbitan serta memudahkan penelusuran data koleksi perpustakaan. 

 

 Namun, proses pengolahan bahan pustaka di UPT Perpustakaan IIB 

Darmajaya masih menemui beberapa kendala. Kendala tersebut meliputi jumlah 

sumber daya manusia yang terbatas, masalah teknis pada sistem otomasi 

perpustakaan, keterlambatan pengadaan koleksi karena ketersediaan stok buku yang 

tidak tersedia dari pihak penerbit, serta koordinasi yang kurang optimal dalam 
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melakukan pemesanan terhadap materi tersebut. Selain itu, terdapat beberapa proses 

yang masih perlu dilakukan secara manual sehingga memerlukan waktu yang lebih 

lama. Untuk mengatasi keragaman kendala tersebut, perpustakaan telah melakukan 

beberapa upaya, seperti melakukan penataan ulang koordinasi dengan pihak penerbit 

ketika terjadi kendala dalam pengumpulan pengadaan koleksi, melakukan survei 

kebutuhan pengguna sebelum pengadaan buku, serta memaksimalkan pemanfaatan 

sistem otomasi perpustakaan dalam prosedur pengolahan. Strategi yang diterapkan 

agar koleksi yang diperoleh menjadi lebih sesuai dengan kebutuhan pengguna dan 

memberikan dampak positif terhadap peningkatan kualitas layanan perpustakaan 

secara keseluruhan. Secara keseluruhan, proses pengolahan bahan pustaka di UPT 

Perpustakaan IIB Darmajaya berjalan cukup baik dan sesuai dengan tahapan yang 

umumnya merupakan proses khas bagi pengolahan bahan pustaka. Dengan 

memanfaatkan ketiga aspek teknologi yang digunakan, sumber daya manusia yang 

dimiliki, dan koordinasi kerja, maka perlu ditingkatkan kembali agar ke depannya 

proses menjadi lebih cepat, efektif, dan efisien dalam pengolahan koleksi. 

 

5.2 Saran 

 Berdasarkan hasil penelitian ini, terdapat beberapa saran yang diharapkan 

penulis menjadi masukan berharga atau bahan pertimbangan bagi UPT Perpustakaan 

IIB Darmajaya untuk melakukan peningkatan kualitas layanan dalam pengolahan 

bahan pustaka untuk kedepannya, antara lain : 

 

a) UPT Perpustakaan IIB Darmajaya diharapkan dapat meningkatkan 

pemanfaatan yang optimal pada penggunaan sistem otomasi perpustakaan, 

terutama pada fitur teknis yang masih memerlukan proses manual seperti 

penataan barcode koleksi atau pencetakan. Pembaruan sistem secara berkala 

juga diperlukan agar proses pengolahan koleksi dapat berjalan secara efektif 

dan efisien.  

b) Perpustakaan diharapkan dapat menambah atau mengoptimalkan sumber daya 

manusia pada unit yang mengolah bahan perpustakaan, sehingga tidak 
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menimbulkan penumpukan pekerjaan teknis dan koleksi-koleksi baru dapat 

diproses lebih cepat. Selain itu, pelatihan manajemen perpustakaan berbasis 

teknologi juga perlu diperbarui dari sisi teknis agar dapat diwujudkan dalam 

keterampilan mereka. 

c) Dalam hal pengadaan koleksi, diperlukan koordinasi yang lebih baik antara 

perpustakaan dengan pihak-pihak terkait agar pemesanan buku dapat 

dilakukan secara lebih sistematis dan efisien. Salah satu cara untuk mengatasi 

kelambatan pengadaan bahan perpustakaan adalah dengan memesan koleksi 

secara paralel dari beberapa penerbit. 

d) Perpustakaan diharapkan terus mengikuti strategi melakukan survei 

kebutuhan pengguna sebelum membeli koleksi. Langkah ini sangat penting 

untuk memastikan bahwa bahan-bahan perpustakaan yang diperoleh relevan 

dan pemanfaatan informasi yang dikumpulkan dapat setinggi mungkin. 

e) Diharapkan penelitian ini dapat menjadi referensi untuk penelitian lanjutan 

terkait isu-isu mengenai akses sumber daya perpustakaan, sistem otomasi, dan 

layanan teknis yang dibutuhkan di institusi pendidikan tinggi. 

f) Perpustakaan diprediksi dapat mempertahankan atau bahkan meningkatkan 

tenaga pustakawan dalam pengolahan bahan karena pekerjaan teknis ini 

kurang begitu rumit dan lebih cepat dikerjakan jika koleksi baru lolos dari 

proses administrasinya. Pelatihan manajemen perpustakaan berbasis teknologi 

juga perlu dilakukan lebih lanjut agar keterampilan staf perpustakaan dapat 

meningkat. 

g) Adapun untuk proses pengadaan koleksi, diperlukan koordinasi yang lebih 

baik antara perpustakaan dan pihak-pihak terkait lainnya agar pemesanan 

buku dapat dilakukan dengan cara yang lebih terkontrol. Salah satu cara untuk 

mempercepat pengadaan bahan pustaka adalah melakukan pemesanan koleksi 

secara bersamaan dari berbagai penerbit. 
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