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ABSTRAK 

 

Sistem informasi manajemen adalah jaringan prosedur 

pengolahan data yang diperkembangkan dalam suatu organisasi dan 

disatukan apabila dipandang perlu, dengan maksud memberikan data 

kepada manajemen setiap waktu diperlukan, baik data yang bersifat 

intern maupun yang bersifat ekstern, untuk dasar pengambilan 

keputusan dalam rangka mencapai tujuan orgaisasi. Dengan 

sendirinya data tersebut oleh manajemen diolah lebih dulu menjadi 

informasi. Sistem Informasi Manajemen juga melakukan kegiatan 

penyimpanan terhadap data yang sudah diolah sebelum data tersebut 

akan dibutuhkan dan disebarluaskan kepada para penggunanya. Ketika 

data atau informasi yang tersimpan dibutuhkan dan akan digunakan 

oleh pengguna, maka Sistem Informasi Manajemen akan memanggil 

kembali data yang tersimpan tersebut untuk disampaikan kepada 

penggunannya.  

Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif, dengan 

sumber data penelitian diantaranya adalah kepala sekolah, waka 

kurikulum, dan salah satu guru di SD Negeri 05 Jayapura. Tujuan 

penelitian ini untuk mendeskripsikan Sistem Infromasi Manajemen 

Layanan Perpustakaan yang meliputi Pengumpulan Data, Pengolahan 

Data, dan Penyimpanan Data. Adapun teknik pengumpulan data yang 

dilakukan dengan wawancara, observasi, serta dokumentasi. Uji 

keabsahan data dalam penelitian ini menggunakan triangulasi sumber 

dilakukan dengan membandingkan hasil wawancara, observasi, serta 

dokumentasi. Tujuannya adalah untuk mempertanggungjawabkan 

kredibilitas data dalam penelitian yang penulis lakukan. Teknis 

analisis yang digunakan terbagi menjadi empat yaitu pengumpulan 

data, reduksi data, penyajian data, serta penarikan kesimpulan.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa Sistem Informasi 

Manajemen Layanan Perpustakaan telah sesuai dengan indikator. 

Meskipun masih ditemukan sedikit permasalahan yaitu penerapan 

SIM Layanan Perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura sudah 

menggunakan sistem digitalisasi namun belum optimal secara 

keseluruhan.  Sistem yang telah menggunakan digitaldalam layanan 

perpustakaan yaitu pada layanan peminjaman buku, pengembalian 

buku, dan pengecekan jumlah koleksi buku di perpustakaan. Keadaan 

tersebut terjadi dikarenakan masih minim tenaga perpustakaan atau 

pustakawan di SD Negeri 05 Jayapura. Meskipun demikian pihak 

sekolah selalu berusaha untuk mengoptimalkan penerapan Sistem 

Informasi Manajemen Layanan pada perpustakaan.  
 

Kata kunci: Layanan Perpustakaan, Sistem Informasi Manajemen 
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ABSTRACT 

 

A management information system is a network of data 

processing procedures developed in an organization and unified when 

deemed necessary, with the aim of providing data to management 

whenever needed, both internal and external data, for the basis of 

decision-making in order to achieve the goals of the organization. By 

itself, the data by management is processed first into information. 

Management Information Systems also carry out storage activities for 

data that has been processed before the data will be needed and 

disseminated to its users. When stored data or information is needed 

and will be used by users, the Management Information System will 

recall the stored data to be conveyed to its users. 

This study used a qualitative descriptive method, with research 

data sources including the principal, waka curriculum, and one of the 

teachers at SD Negeri 05 Jayapura. The purpose of this study is to 

describe the Library Service Management Information System which 

includes Data Collection, Data Processing, and Data Storage. The 

data collection techniques are carried out by interviews, observation, 

and documentation. The validity test of the data in this study using 

source triangulation was carried out by comparing the results of 

interviews, observations, and documentation. The goal is to account 

for the credibility of the data in the research that the author 

conducted. The technical analysis used is divided into four, namely 

data collection, data reduction, data presentation, and conclusions. 

The results showed that the Library Service Management 

Information System was in accordance with the indicators. Although 

there is still a slight problem, the implementation of the Library 

Service SIM at SD Negeri 05 Jayapura has used a digitization system 

but it has not been optimal as a whole. Systems that have used digital 

in-library services are book borrowing services, returning books, and 

checking the number of book collections in the library. This situation 

occurs because there is still a lack of library staff or librarians at SD 

Negeri 05 Jayapura. Nevertheless, the school always tries to optimize 

the implementation of the Service Management Information System in 

the library. 

 

Keywords: Library Services, Management Information Systems 
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MOTTO 

 

                            

                             

         

Artinya:  

“Bacalah dengan (menyebut) nama Tuhanmu yang menciptakan. 

Dia telah menciptakan manusia dari segumpal darah. Bacalah, dan 

Tuhanmulah yang Mahamulia. Yang mengajar (manusia) dengan 

pena. Dia mengajarkan manusia apa yang tidak diketahuinya.”  

(QS. Al-Alaq [96]: 1-5)
1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

                                                 
1 Departemen Agama RI, Al-Qur’an Tajwid dan Terjemahnya dilengkapi 

dengan Asbabun Nuzul dan Hadits shahih (Bandung: PT Sygma Examedia 

Arkanleama, 2010), 957. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Penegasan Judul  

Judul merupakan bagian penting dan mutlak 

kegunaannya dalam semua bentuk tulisan atau karangan, karena 

judul sebagai petunjuk arah sekaligus dapat memberikan 

gambaran dari semua iai yang terkandung di dalamnya. Demikian 

juga dengan skripsi ini yang tidak terlepas dari judul.  

Untuk menghindari kesalah pahaman dan memahami 

judul skripsi ini, maka penulis perlu menulis pengertian dari 

istilah-istilah yang terdapat dalam judul sebagai berikut: 

1. Sistem  

Sistem merupakan perangkat unsur yang secara teratur 

saling berkaitan sehingga membentuk suatu totalitas. Sistem 

juga bisa di definisikan sebagai kumpulan elemen yang 

saling berhubungan satu sama lain yang membentuk satu 

kesatuan dalam usaha mencapai tujuan. 

2. Informasi  

Informasi adalah sumber yang menjadi media ide 

dimana segala informasi dan sumber-sumber informasi yang 

mentransmisikan pengetahuan masa lalu dan masa sekarang 

sangat diperlukan. 

3. Manajemen  

Manajemen berasal dari bahasa inggris to manage 

yang berarti mengatur. Pengaturan dilakukan melalui proses 

dan di atur berdasarkan urutan dan fungsi-fungsi manajemen 

itu. Jadi manajemen itu merupakan suatu proses untuk 

mewujudkan tujuan yang di inginkan.
2
 

4. Layanan  

Layanan kata dasarnya layan, jika mendapat imbuhan 

me dan akhiran i menjadi melayani yang berarti membantu, 

memyiapkan. Sedangkan arti dari layanan adalah perihal 

                                                 
2 Malayu S.P. Hasibuan, Manajemen Dasar, Pengertian dan Masalah, 

(Jakarta:Bumi Aksar, 2016), 1. 

1 



2 

 

atau cara melayani.
3
 

5. Perpustakaan  

Perpustakaan adalah mencakup suatu ruangan, bagian 

dari gedung/bangunan atau sebuah ruangan yang berisi 

buku-buku koleksi, yang di susun dan di atur dengan 

sedemikian rupa, sehingga mudah untuk di cari dan 

digunakan apabila di perlukan oleh pembaca dan himpunan 

serta di organisasikan sebagai sumber belajar bagi siswa.
4
 

6. SD Negeri 05 Jayapura 

Sekolah Dasar (SD) 05 Jayapura adalah lembaga 

pendidikan formal atau lembaga pendidikan jenjang dasar 

yang menjadi tempat dimana peserta didik belajar 

menempuh pendidikan, dan dimana penulis melakukan 

penelitian.  

Berdasarkan beberapa uraian di atas, tergambarlah 

bahwa yang penulis maksud dari judul proposal ini adalah 

mengetahui “Manajemen Sistem Informasi Layanan 

Perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura”. 

 

B. Alasan Memilih Judul 

Adapun alasan penulis memilih judul tersebut adalah: 

1. Penulis sangat tertarik pada judul karena sebagai lembaga 

pendidikan sekolah sangatlah perlu memiliki sistem 

informasi manajemen perpustakaan yang merupakan sumber 

material yang berguna untuk menunjang pendidikan yang 

amat penting.  

2. Dengan memilih judul di atas maka dapat diketahui 

bagaimana manajemen sistem informasi laayanan 

perpustakaan bisa meningkatkan proses kegiatan 

pembelajaran di SD Negeri 05 Jayapura.  

Kondisi inilah yang dapat mendorong penulis untuk memilih 

judul tersebut dan melakukan penelitian di SD Negeri 05 

Jayapura. 

 

                                                 
3 Kamus Besar Bahasa Indonesia. Kbbi. Web. Id 
4 Darmono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah, (Jakarta: PT 

Gramedia, 2001), 1. 
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C. Latar Belakang Masalah  

Pendidikan pada dasarnya merupakan proses menyiapkan 

peserta didik melalui pengajaaran, bimbingan, penelitan jasmani 

dan rohani baagi oerannya dalam masyarakat, bangsa dan 

Negara. Sebagaimana tercantum dalam Undang-Undang 

SISDIKNAS No. 20 Tahun 2003. “Pendidikan adalah suatu 

usaha untuk mewujudkan proses pembelajaran dan suasana 

belajar lebih efektif agar peserta didik nantinya dapat secara aktif 

mengembangkan potensi dirinya baik dalam memiliki kekuatan 

spiritual keagamaan, kepribadian, pengendalian diri, akhlak 

mulia, kecerdasan, serta memiliki keterampilan guna dirinya 

sendiri, masyarakat, bangsa dan Negara”.
5
 

Sekolah sendiri merupakan lembaga public yang 

mempunyai tugas untuk memberikan layanan pada pihak public 

juga, khususnya pelayanan kepasa peseta didik yang menuntut 

pendidikan. Di nyatakan para pakar pendidikan bahwasannya 

fungsi utama sekolah adalah tidak lain untuk pembinaan den 

pengembangan semua potensi fisik dan intelektual moral peserta 

didik. Maka dari itu sekolah harus dapat berfungsi sebagai tempat 

pendidikan formal untuk mengembangkan semua potensi peserta 

didik sebagai sumber daya manusia.
6
 

Dalam sebuah lembaga Pendidikan tentunya sangat 

membutuhkan sarana dan prasarana sebagai sumber referensi 

pembelajaran berupa perpustakaan. Peranan perpustakaan 

sekolah dalam dunia pendidikan sangatlah penting yaitu untuk 

membantu terselenggaranya pendidikan yang bermutu. 

Perpustakaan sekolah didirikan dengan fungsi utama sebagai 

salah satu sarana yang menunjang pencapaian tujuan 

penyelenggaraan pendidikan di sekolah yang bersangkutan. 

Perpustakaan sekolah harus menyediakan dan mengelola 

berbagai bahan perpustakaan sebagai sumber literature yang 

berhubungan dengan pendidikan dan proses belajar mengajar 

sehingga dapat berfungsi sebagai tempat dan sumber belajar bagi 

                                                 
5 Departemen Pendidikan Nasional, Undang-undang Sistem Pendidikan 

Nasional, (Jakarta: Sinar Grafika, 2003), 3. 
6 Ahmad Sugandi, dkk, Teori Pembelajaran, (Semarang: UPT unnes press, 

2005), 51. 
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siswa serta sumber rujukan bagi guru dan petugas administrasi 

sekolah.
7
 

Dalam mengadopsi kebutuhan informasi dan tuntutan 

perkembangan jaman sebuah perpustakaan akan mengalami 

perubahan pengelolaan dalam ekosistem atau lingkungan digital. 

Dalam ekosistem digital perpustakaan memiliki berbagai 

keunggulan dalam mendukung tugas-tugas profesional 

perpustakaan yaitu memiliki kemampuan dalam menyediakan 

informasi, mengorganisasi informasi, mengelola informasi dan 

mendesiminasi informasi serta melestarikan informasi. Dalam hal 

tersebut maka lembaga perpustakaan mengadaakan sebuah 

Sistem Informasi Manajemen Layanan Perpustakaan.
8
  

Dampak Sistem informasi Manajemen Layanan 

Perpustakaan bagi petugas perpustakaan adalah peningkatan 

efisiensi, dapat membantu petugas perpustakaan dalam mengelola 

sumber daya seperti pengelolaan stok buku, pengelolaan data 

anggota, dan manajemen koleksi. Kemudahan akses, sistem 

informasi manajemen perpustakaan memungkinkan petugas 

perpustakaan untuk mengakses informasi yang diperlukan dengan 

lebih cepat dan mudah melalui layanan online. Peningkatan 

akurasi, sistem informasi manajemen perpustakaan dapat 

membantu petugas perpustakaan dalam mengelola data dan 

informasi menjadi lebih akurat. Selanjutnya peningkatan layanan, 

membantu petugas perpustakaan dalam meningkatkan kualitas 

layanan, seperti memberikan informasi tentang koleksi, 

rekomendasi buku, dan memberikan pelayanan yang efektif pada 

pengguna. 

Dampak Sistem Informasi Manajemen Layanan 

Perpustakaan untuk pengguna perpustkaan, yaitu memudahkan 

dalam pencarian informasi melalui layanan online, ketersediaan 

koleksi yang lebih lengkap, peningkatan efisiensi seperti 

pengelolaan stok buku dan pengelolaan anggota perpustakaan.
9
   

                                                 
7 Hartono, Manajemen Sistem Informasi Perpustakaan: Konsep, Teori dan 

Implementasi, (Yogyakarta: Penerbit Gava Media, 2017), 9. 
8 Ibid., 12. 
9 Laksono, H.D, dkk, “Perencanaan Pengembangan Sistem Informasi 

Perpustakaan Untuk Taman Bacaan Masyarakat (TBM) Karang Putih”. Rekayasa dan 
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Manajemen berasal dari bahasa latin, yaitu berasal daari 

kata manus yang berarti tangan dan agare yang berarti 

melakukan. Kata-kata itu digabung menjadi kata kerja manager 

yang berarti menangani. Manager diterjemahkan didalam bahasa 

inggris dalam bentuk kata kerja to manage, dengan kata sifat 

manajemen. Selanjutnya kata management diterjemahkan dalam 

bahasa Indonesia yang berarti pengelolaan.  

Kata pengelolaan mengandung makna yang sangat 

umum, sehingga dapat di gunakan dalam aspek aktivitas dan 

kehidupan manusia. Manusia di ciptakan oleh Allah SWT untuk 

menjadi khalifah di muka bumi, sehingga manusia harus mampu 

mengelola amanat tersebut dengan sebaik-baiknya dan kehidupan 

yang baik.
10

 

 

Seperti dalam firman Allah SWT dalam Q.S As Sajdah, ayat 5: 

                    

                 

Artinya: “Dia mengatur segala urusan dari langit ke bumi, 

kemudian (urusan) itu naik kepadaNya dalam satu hari yang 

kadarnya (lamanya) adalah seribu tahun menurut perhitungan 

mu”.
11

 

 

Dari ayat diatas dapat diketahui bahwa Allah SWT 

merupakan pengatur alam. Akan tetapi sebagai khalifah di bumi 

ini manusia harus mengatur dan mengelola dengan sebaik-

baiknya sebagaimana Allah SWT mengatur alam raya ini.  

Sistem inforamasi dilihat dari sudut pandang 

perencanaan, pengorganisasian, kepemimpinan dan pengawasan 

dalam bidang pendidikan merupakan kegiatan manajerial yang 

                                                                                 
Penerapan Teknologi, Vol 2 No 2 (2022), 54-27. 

10  Deden Makbuloh, Manajemen Mutu Pendidikan Islam, (Jakarta: PT Raja 

Grafindo Persada, 2001), 38. 
11  Departemen Agama RI, Al-Qur’an Terjemah (Bandung: PT Sygma 

Examedia, 2010), 415. 
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pada hakikatnya merupakan proses pengambilan keputusan. 

Semua kegiatan tersebut membutuhkan informasi.  

Sistem informasi manajemen juga merupakan sebuah 

sistem manusia dan mesin yang terpadu untuk menyajikan 

informasi guna mendukung fungsi operasi, manajemen, dan 

pengambilan keputusan dalam sebuah organisasi. 

Dari pengertian di atas dapat dinyatakan bahwa sistem 

informasi manajenem merupakan suatu sistem mesin dan 

manusia yang terpadu. Hal ini mengandung makna bahwa mesin 

dan manusia harus merupakan suatu sistem, manusia tanpa mesin 

atau mesin tanpa manusia, di dalam sistem kerja yang produktif 

manusia merupakan suatu komponen yang spesifik, yaitu 

memiliki kemampuan yang lebih ideal. Sebaik-baiknya 

kemampuan manusia untuk beberapa fungsi kurang maksimal 

tanpa adanya komponen penunjang, yaitu mesin.
12

 

Dalam sebagian besar persoalan mesin dan manusia 

dalam membentuk sebuah sistem gabungan dengan hasil yang di 

peroleh melalui serangkaian dialog dan interaksi antara manusia 

dan komputer. Konsep manusia-mesin memiliki arti bahwa 

perancang sebuah sistem informasi harus memahami kemampuan 

manusia sebagai pengolah informasi dan perilaku manusia dalam 

pengambilan sebuah keputusan. 

Dalam hal ini pengertian manajemen sistem informasi 

mencakup beberapa proses pengelolaan data mulai dari proses 

pengumpulan data, pemgolahan, penyimpanan, dan pengambilan 

kembali serta penyebaran informasi hasil pengolahan data dengan 

menggunakan peralatan yang tepat.  

Sistem informasi manajemen bertujuan agar para 

pelaksana dapat melaksanaakan tugas dengan baik dan benear 

serta pimpinan dapat membuat keputusan dengan cepat dan tepat. 

Informasi saat ini menimbulkan dampak yang kuat terhadap 

kompleksitas manajemen pada umumnya, khususnya pada 

manajemen pendidikan. Pimpinan sebuah lembaga pendidikan 

                                                 
12  Aceng Muhtaram, Suryadi, Manajemen Pendidikan (Bandung: Universitas 

Pendidikan Indonesia, 2011), 165. 
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pada dasarnya merupakan pengolah informasi.
13

 

Pengumpulan data informasi merupakan data yang teaah 

di oleh dan penting untuk pengambilan keputusan. Oleh karena 

itu sistem manajemen di harapkan mampu menjadi altrnatif 

soluai bagi layanan perpustakaan dan layanan administrasi yang 

dapat menunjang keterbatasan di sebuah lembaga khususnya bagi 

petugas daalam proses komunikasi kepada sekolah atau siswa, 

maupun kepada kementerian dinas pendidikan. 

Pengolahan data merupakan suatu proses kegiatan 

perkiraan dengan bantuan tangan atau alat dengan mengikuti 

serangkaian langkah-langkah perumusan atau pola tertentu, 

mengubah data tertentu menjadi berbentuk, tersusun sifat atau 

isinya agar lebih berguna. 

Penyimpanan dan penempatan data ke dalam suatu media 

penyimpanan berupa kertas sangat berguna, agar dapat di pelihara 

untuk pemasukan dan pengambilan kembali apabila sewaktu 

waktu di perlukan. 

Kegiaatan tersebut pasti ada pada setiap lembaga 

perkantoran maupun lembaga pendidikan, karena kegiatan ini 

erat dengan kegiatan pengadministrasian seperti menyalin, 

mengetik, dan mengingat karena kegiatan tersebut adalah awal 

dari sebuaah identifikasi elemen masukan dan juga awal 

bertemunya orang dengan suatu sistem pengolah data, dan juga 

menjadi jalan masuk ke dalam sistem informasi termasuk di 

dalamnya perpustakaan.  

Menurut Tondo Wiyono selaku kepala sekolah beliau 

mengungkapkan bahwa sistem informasi merupakan suatu sistem 

yang berorientasi pada kepentingan dan keakuratan data serta 

serta sasaran dalam memperoleh berbagai data dan informasi 

yang dibutuhkan sekolah. Informasi yang dibutuhkan oleh 

sekolah di antaranya sarana prasaran, pengelolaan, penilaian, 

standar isi, pendidik dan tenaga kependidikan. Adapun sistem 

pengelola data yang digunakan di sini yaitu SIMPATIKA yang 

termasuk di dalamnya data perpustakaan, dan sebagainya yang 

secara cepat dan valid disampaikan kepada instansi seperti dinas 

                                                 
13  Ibid., 166. 
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pendidiakan kabupaten/kota, maupun ke kementerian nasional.
14

  

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa sistem 

informasi manajemen adalah pengolahan data, pengumpulan 

data, dan penyimpanan data dengan menggunakan peralatan yang 

tepat agar dapat memberikan data kepada manajemen saat 

diperlukan dengan cepat dan tepat sebagai dasar pembuatan 

keputusan dalam rangka mencapai tujuan organisasi.  

Indikator dampak atau manfaat dari sistem informasi 

layanan perpustakaan diantaranya: Efisiensi operasional, 

peningkatana pelayanan, penghematan biaya, pengambilan 

keputusan yang lebih baik, dan peningkatan keterlibatan anggota 

perpustakaan. 

Dampak dari indicator Sistem Informasi Manajemen 

Layanan Perpustkakaan di SD Negeri 05 Jayapura sudah cukup 

baik. Data tersebut diambil dari keterangan yang diberikan oleh 

petugas perpustakaan SD Negeri 05 Jayapura Oku Timur 

Sumatera Selatan.   

Dampak positif dari penggunaan Sistem Informansi 

Manajemen Layanan Perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura 

diantaranya: memberikan layanan yang lebih baik, memberikan 

kemudahan bagi pengguna perpustakaan dalam mengakses data 

dan informasi buku, memberikan informasi yang lebih akurat dan 

tepat guna mengikuti perkembangan zaman dalam perkembangan 

teknologi dan proses Pendidikan.  

Malayu S. P. Hasibuan menjelaskan dalam bukunya yang 

berjudul manajemen bahwa untuk memperoleh informasi 

tindakan yang harus dilakukan adalah mengumpulkan data, 

kemudian mengolahnya dan selanjutnya disimpan hingga 

menjadi informasi.
15

  

 Sistem informasi dalam indicator tersebut diajukan 

yaitu mengenai sistem informasi layanan perpustakaan, sistem 

informasi layanan perpustakaan sendiri yaitu meliputi layanan 

sirkulasi dan referensi. Dalam hal ini pengumpulan data, 

                                                 
14 Tondo Wiyono, Kepala Sekolah SD Negeri 05 Jayapura OKU Timur 

Sumatera Selatan, Wawancara, 14 Desember, 2022.  
15 Malayu, S. P. Hasibuan, Manajemen Dasar, Pengertian, dan Masalah, 

(Jakarta: Bumi Aksara, 2016), 256. 
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pengolahan data dan penyimpanan data dalam layanan sirkulasu 

dan referensi yaitu meliputi: 

Pertama yaitu mengenai sistem pengumpulan data pada 

layanan perpustakaan ini adalah mencatat keluar masuknya bahan 

pustaka, mencatat anggota perpustakaan yang ingin mendaftar, 

mencatat peminjaman dan pengembalian buku, menentukan 

pergantian buku yang dihilangkan anggota, dan mencatat 

penataan koleksi dijajaran rak. 

Kedua yaitu pengolahan data pada layanan perpustkaan 

ini adalah mengenai proses atau alur kerja dari pengumpulan 

sebuah data yang nantinya akan menghasilkan output. Seperti 

buku keluar masuknya bahan pustaka, formulir pendaftaran dan 

sebagainya. 

Ketiga yaitu penyimpanan data pada layanan 

perpustakaan ini adalah hasil dari pengolahan data yaitu berupa 

arsip. Tujuannya untuk memudahkan para pekerjaa maupun 

lingkngan sekolah dalam mengakses data. 

Seorang pimpinan harus memiliki kapabiltas untuk 

memperoleh, menyimpan, mengolah mengambil kembali, serta 

menyajikan informasi sebagai bahan dalam proses pengambilan 

keputusan bidang pendidikan yang dapat dipertanggung 

jawabkan secara moral.
16

 

Secara garis besar dapat dikemukakan agar penggunaan 

perpustakaan sekolh dapat berjalan secaara efektif dan efisien 

diperlukannya perlengkapan tata laksana yakni meliputi: Tata 

tertib perpustkaan, buku induk anggota perpustkaan, bulu induk 

bahan perpustakaan, buku induk anggota perpustakaan, lemari 

katalog, kartu buku, kantong buku, lembar pengembalian, kartu 

peminjaman, label buku, blangko peringatan dan kartu katalog.
17

 

Menurut Agus rifai, dalam bukunya yang berjudul yang 

berjudul perpustakaan islam.
18

 Pemberian layanan merupakan 

                                                 
16 Kusnendi dkk, Sistem Informasi Manajemen dan Pengambilan Keputusan, 

(Tangerang Selatan: Universitas Terbuka, 2016), 160. 
17 Suryosubroto, Manajemen Pendidikan di Sekolah. (Jakarta: PT Rineka 

Cipta, 2010), 127. 
18 Agus Rifai, Perpustakaan Islam, (Jakarta: Raja Grafindo Persada, 2013), 

127. 
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salah satu tugas utama suatu perpustakaan. Selain dalam 

penyiapan sumber informasi dan bisa mengorganisasikan 

informasi yang dimiliki untuk para penggunanya, perpustakaan 

mempunya tugas utama yaitu dalam hal pemberian layanan 

perpustakan agar sumber-sumber informasi yang dimilkinya 

dapat dimanfaatkan oleh pengguna secara optimal.  

Berdasarkan observasi pada lembaga pendidikan pasti 

memiliki sistem informasi manajemen. Demikian pula halnya 

dengan SD Negeri 05 Jayapura Oku Timur Sumatera Selatan, 

yang menjadi fokus pada penelitian ini. 

Pelaksanaan pelayanan yang ada di perpustakaan sekolah 

SD Negeri 05 Jayapura Oku Timur sudah menerapkan sistem 

pelayanan menggunakan sebuah aplikasi perpustakaan. Nama 

aplikasi tersebut yaitu Aplikasi E-Perpus.  

Komponen yang terdapat di dalam aplikasi tersebut adalah : 

1. Data pengunjung perpustakaan 

2. Data peminjaman dan pengembalian bahan pustaka 

3. Data koleksi bahan pustaka  

Berdasarkan hasil wawancara pra penelitian dengan 

kepala sekolah. Sistem informasi manajemen layanan 

perpustakaan sangatlah penting dan perlu dilakukan melalui 

penerapan sistem informasi manajemen, suatu lembaga 

pendidikan formal memiliki keinginan untuk menjelaskan, 

mendefinisakan serta menerapkan suatu model pelayanan sistem 

informasi manajemen yang berdasarkan ekspektasi sesuai dengan 

perkembangan zaman.  

Pelaksanaan atau pelayanan yang diberikan oleh petugas 

perpustakaan selama ini memang sudah menggunakan sistem 

yang divasilitasi secara online, tetapi belum bisa di akses secara 

optimal karena terdapat keterbatasan pada jaringan internet,  hal 

ini terjadi karena letak lokasi sekolah yang berada pada dataran 

rendah.  

Hasil dari data pra penelitian tersebut memotivasi penulis 

untuk melakukan penelitian lebih lanjut tentang “Sistem 

Informasi Manajemen Layanan Perpustakaan di SD Negeri 

05 Jayapura Oku Timur Sumatera Selatan”. 
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D. Fokus Penelitian dan Sub Fokus Penelitian 

1. Fokus Penelitian 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka 

fokus penelitian ini adalah Sistem Informasi Manajemen 

Layanan Perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura Oku Timur 

Sumatera Selatan.  

 

2. Sub Fokus Penelitian 

Berdasarkan pada fokus penelitian maka sub fokus 

dalam penelitian ini mengacu pada teori yang dikemukakan 

oleh Anggadini (2013), bahwa implementasi sistem 

informasi manajemen layanan perpustakaan terkait dengan 

pengumpulan data (collection), pengolahan data 

(processing), dan penyimpanan data (storage).
19

 

Berdasarkan teori diatas maka sub fokus penelitian ini 

adalah sebagai berikut: 

1. Pengumpulan data pada sistem informasi manajemen 

layanan perpustkaan di SD Negeri 05 Jayapura OKU 

Timur Sumatera Selatan 

2. Pengolahan data pada sistem informasi manajemen 

layanan perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura OKU 

Timur Sumatera Selatan 

3. Penyimpanan data pada sistem informasi manajemen 

layanan perpustkaan di SD Negeri 05 Jayapura OKU 

Timur Sumatera Selatan. 

 

E. Rumusan Masalah 

Dari fokus dan sub fokus penelitian tersebut maka dapat 

dirumuskan masalah penelitian sebagai berikut: 

1. Bagaimana pengumpulan data sistem informasi manajemen 

layanan perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura OKU Timur 

Sumatera Selatan? 

2. Bagaimana pengolahan data sistem informasi manajemen 

layanan perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura Sumatera 

                                                 
19 Dewi Anggadini. S, “Analisis Sistem Informasi Manajemen Berbasis 

Komputer dalam Proses Pengambilan Keputusan”, Majalah Ilmiah. UNIKOM, Vol 1 

No 2 (2013), 176-187 
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Selatan? 

3. Bagaimana penyimpanan data sistem informasi manajemen 

layanan perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura OKU Timur 

Sumatera Selatan? 

 

F. Tujuan Penelitian 

Penelitian ini bertujuan untuk menjelaskan tentang: 

1. Untuk mengetahui bagaimana pengumpulan data sistem 

informasi manajemen layanan perpustakaan di SD Negeri 05 

Jayapura OKU Timur Sumatera Selatan. 

 

2. Untuk mengetahui bagaimana pengolahan data sistem 

informasi manajemen layanan perpustakaan di SD Negeri 05 

Jayapura OKU Timur Sumatera Selatan. 

3. Untuk mengetahui bagaimana penyimpanan data sistem 

informasi manajemen layanan perpustakaan di SD Negeri 05 

Jayapura OKU Timur Sumatera Selatan. 

 

G. Manfaat Penelitian  

1. Bagi Penulis 

a. Menerapkan ilmu-ilmu yang diperoleh selama 

menduduki bangu kuliah. 

b. Untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan (S1) 

program studi manajemen pendidikan islam fakultas 

tarbiyah dan keguruan. 

 

2. Bagi Sekolah 

Dengan adanya penelitian manajemen sistem informasi 

layanan perpustkaan ini diharapkan dapat memberikan 

layanan yang baik dan memberikan informasi yang akurat 

dan tepat guna mengikuti perkembangan zaman dalam 

pengembangan proses penelitian. 

 

H. Penelitian Yang Relevan 

Penelitian sebelumnya berkaitan dengan Manajemen Sistem 

Informasi layanan perpustakaan telah dilakukan oleh beberapa 

peneliti sebagai berikut: 
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1. Mahrus Rohaedi sistem informasi sirkulasi buku 

perpustakaan pada stmik amikom purwokerto. Menunjukkan 

hasil penelitian bahwa prosedur pengolahan data yang 

diperkembangkan dalam suatu organisasi dan disatukan 

apabila dipandang perlu, dengan maksud memberikan data 

kepada manajemen setiap waktu diperlukan, baik data yang 

bersifat intern maupun yang bersifat ekstern, untuk dasar 

pengambilan keputusan dalam rangka mencapai tujuan 

orgaisasi.
20

 

2. Hanafi Almas manajemen sistem informasi di Perpustakaan 

SMK Negeri 3 Malang mamanfaatkan aplikasi automasi 

perpustakaan dengan lisensi freeware atau aplikasi tidak 

berbayar yang diunduh melalui situs resmi aplikasi.
21

 

3. Ria Eliza Sistem Informasi Manajemen menunjukkan bahwa 

pelaksanaan sistem informasi juga dapat melakukan 

kebijakan yang dapat meningkatkan kualitas profesionalisme 

guru dalam proses menngelola data-data siswa.
22

 

4. Pengertian Manajemen Layanan Perpustakaan Untuk Peserta 

Didik di SD Islam Terpadu Nurul Iman Palembang, oleh 

Nurul Hidayah. Metode penelitian yang digunakan adalah 

menggunakan metode penelitian kualitatif, yaitu 

menguraikan data-data yang sudah didapat dengan teknik 

analisis tringulasi data (reduksi data, penyajian data, dan 

penarikan kesimpulan dan verivikasi). Pengumpulan data 

dalam penelitian ini adalah dengan menggunakan metode 

observasi, wawancara dan dokumentasi. Hasil penelitian 

berdasarkan hasil analisis data menunjukkan bahwa 

perencanaan manajemen layanan perpustakaan untuk peserta 

didik di SD Islam Terpadu Nurul Iman Palembang dilakukan 

dengan cara menyediakan infrastruktur berupa lokai dan 

ruang, koleksi bahan pustaka, pengelolaan perpustakaan 

                                                 
20 Mahrus Rohaedi, “Sistem Informasi Sirkulasi Buku Perpustaakaan Pada 

Stmik Amikom Purwokerto”. Jurnal Telematika, Vol 2 No 1 Februari (2008), 58. 
21 Hanafi Almas, “Manajemen Sistem Informasi di Perpustakaan SMK Negeri 

3 Malang”. Jurnal Kajian Perpustakaan dan Informasi, Vol 1 No 1 April (2017), 91. 
22 Ria Eliza Wati, Manajemen Sistem Informasi, Skripsi Manajemen 

Pendidikan Islam, 2014. 
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(SDM), dan layananan sirkulasi.
23

 

5. Penelitian Implementasi Manajemen Layanan Perpustakaan 

di MA Al-Hikmah Bandar Lampung, Oleh Holik Napolion. 

Dalam penelitian ini adalah direkrut bidang akademik dan 

peserta didik tenaga perpustakaan dan perwakilan peserta 

didik (MIN, MTS, MAN) keterangan informasi pada 

penelitian ini adalah tenaga perpustakaan/pustakawan secara 

tidak langsung terlibat dalam perpustakaan Implementasi 

Manajemen Perpustakaan di MA Al-Hikmah Bandar 

Lampung. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan 

perpustakaan menggunakan prinsip-prinsip manajemen 

dalam menerapkan 6 standar nasional perpustakaan di MA 

Al-Hikmah Bandar Lampung.
24

 

Berdasarkan kajian penelitian terdahulu yang relevan 

di atas, penulis menemukan persamaan dan perbedaan antara 

jurnal yang satu dengan jurnal yang lain yang tercantum 

dalam tabel di bawah ini.  

Tabel 1.1 

Perbandingan Kajian Penelitian Terdahulu yang Relevan 

N

o 

Nama dan 

Tahun 

Judul 

Jurnal 

Persamaan Perbedaan 

1 Mahrus 

Rohaedi, 

Stmik 

Amikom 

Purwokerto

. (V0l.2 

Issue 1, 

2008). 

Sistem 

Informasi 

Sirkulasi 

Buku 

Perpustakaan

. 

Jurnal ini 

meneliti 

tentang 

prosedur 

pengolahan 

data yang 

dikembangka

n pada suatu 

organisasi. 

Penelitian ini 

dilaksanakan di 

Stmik Amikom 

Purwokerto. 

Jurnal ini lebih 

berfokus pada 

pengolahan data 

dalam suatu 

organisasi 

dengan maksud 

memberikan data 

untuk dasar 

                                                 
23 Nurul Hidayah, Manajemen Layanan Perpustakaan untuk Peserta Didil di 

SD Islam Terpadu Nurul Iman Palembang, Studia  Manageria 1, no. 2 (2019): 119-32. 
24 Holik Napolion, Implementasi Manajemen Layanan Perpustakaan  (PhD 

Thesis, UIN Raden Intan Lampung, 2019). 
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pengambilan 

keputusan dan 

mencapai tujuan 

sebuah 

organisasi. 

 

 

2 Hanafi 

Almas, 

SMK 

Negeri 3 

Malang.  

(Vol. 1 

Issue 

1,2017). 

Manajemen 

Sistem 

Informasi di 

Perpustakaan

. 

Jurnal ini 

meneliti 

tentang 

Manajemen 

Sistem 

Informasi 

pada 

Perpustakaan. 

Jurnal ini 

berfokus pada 

penggunaan 

aplikasi tidak 

berbayar yang 

dapat digunakan 

pada sistem 

sirkulasi yang 

ada di 

perpustakaan. 

 

 

 

3 Ria Eliza 

Wati, 

Skripsi 

Manajemen 

Pendidikan 

Islam. 

(2014) 

Sistem 

Informasi 

Manajemen. 

Jurnal ini 

meneliti 

tentang 

pelaksanaan 

sistem 

informasi 

manajemen 

dalam 

mengolah 

data-data 

siswa. 

 

 

 

 

 

Jurnal ini lebih 

berfokus pada 

pelaksanaan 

Sistem Informasi 

dalam 

meningkatkan 

kualitas 

profesionalisme 

guru. 

 

 

 

 

 



16 

 

4 Nurul 

Hidayah, 

jurnal 

Studia 

Manageria. 

(Vol. 1 

Issue 2, 

2019). 

Manajemen 

Layanan 

Perpustakaan 

untuk Peserta 

Didik di SD 

Islaam 

Terpadu 

Nurul Iman 

Palembang. 

Jurnal ini 

meneliti 

tentang 

Manajemen 

Layanan 

Perpustakaan. 

Jurnal ini lebih 

berfokus pada 

perencanaan 

layanan 

perpustakaan 

yang berupa 

penyediaan 

infrastruktur 

perpustakaan 

yang meliputi: 

lokasi dan ruang, 

koleksi bahan 

pustaka, 

pengelolaan 

perpustakaan 

(SDM), dan 

layanan sirkulasi. 

 

 

5 Holik 

Napolion, 

Phd Thesis, 

UIN Raden 

Intan 

Lampung, 

2019). 

Implementasi 

Manajemen 

Layanan 

Perpustakaan 

di MA- Al 

Hikmah 

Bandar 

Lampung. 

Jurnal ini 

meneliti 

tentang 

Manajemen 

Pelayanan di 

Perpustakaan. 

Jurnal ini lebih 

berfokus pada 

sistem 

pengelolaan 

perpustakaan 

dengan 

menggunakan 6 

Standar Nasional 

Perpustakaan 

yang meliputi: 

standar koleksi 

perpustakaan, 

sarana dan 

prasarana, 

standar 

pelayanan, 

standar tenaga 



17 

 

perpustakaan, 

standar 

penyelenggaraan

, dan standar 

pengelolaan. 

 

 

 

Dengan adanya pernyataan perbedaan dan persamaan diatas, 

maka penulis menyatakan bahwa penelitian tersebut belum pernah di 

teliti dan tidak adanya pelanggaran azas plagiarisme.  

 

I. Metode Penelitian 

1. Jenis Penelitian 

Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah penelitian lapangan (Field Research) yang berusaha 

secara maksimal mengungkapkan fakta, lapangan secara 

kualitatif melalui metode ilmiah dengan teknik pengumpulan 

data maupun analisis data yang jelas pula. Sedangkan sifat 

penelitiannya adalah prosedur yang menghasilkan data 

deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-

orang dan perilaku yang dapat di amati.
25

  

Dengan demikian dapat dikatakan bahwa peelitian ini 

bersifat penelitian kualitatif yang dapat diartikan sebagai 

penelitian lapangan yang berusaha untuk mengungkapkan 

gejala atau fenomena suatu objek tertentu dengan kata-kata 

sekaligus untuk mengembangkan atau mendeskripsikan 

fenomena tertentu sesuai apa yang ada di lapangan. 

 

2. Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian yang dilakukan oleh peneliti adalah 

di SD Negeri 05 Jayapura OKU Timur Sumatera Selatan di 

Jln. Poros Desa Condong Kecamatan Jayapura Kabupaten 

Oku Timur Provinsi Sumatera Selatan.  

                                                 
25 Emzir, Metodologi Penelitian Pendidikan: Kuantitatif dan Kualitatif 

(Jakarta: Rajawali Pers, 2010), 36. 
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3. Sumber Data  

Sumber data dalam penelitian kualitatif merupakan 

“narasumber” atau partisipan, informan, teman dan pendidik 

dalam penelitian.
26

 Sementara sumber data dalam penelitian 

ini dipilih dengan menggunakan teknik purposive sampling. 

Menurut Sugiyono, purposive sampling adalah pengambilan 

sumber data dengan pertimbangan tertentu, seperti orang 

tersebut di anggap tahu yentang persoalan yang di teiliti. 

Adapun langkah untuk menentukan sumebr data adalah: 

informan yan terlibat langsung dalam permasalahan 

manahemen layaan perpustakaan.  

a. Data primer adalah sumber data yang langsung 

memberikan data kepada pengumpul data. Sumebr data 

ini bida diperolah dari seseorang yang dimintai 

informasi (informan), adapaun informan dalam 

penelitian ini adalah:  

Kepala Sekolah SD Negeri 05 Jayapura Oku Timur 

Sumatera Selatan. 

Kepala perpustakaan SD Negeri 05 Jayapura Oku Timur 

Sumatera Selatan. 

Sumber data diperoleh langsung dari pihak yang 

bersangkutan dengan sistem informasi manajemen 

layanan perpustakaan SD Negeri 05 Jayapura Oku 

Timur Sumatera Selatan. 

b. Data sekunder yang di amnil oleh peneliti mencakup 

profil sekolah, visi dan misi, keadaaan ssarana dan 

prasarana, staf tata usaha, dengan sumber kepala 

sekolah, dan karyawan tata usaha yang bersangkutan.  

 

4.  Teknik Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data dan informasi peneliti 

menggunakan teknik wawancara dan dokumentasi. Kedua 

teknik ini dijelaskan sebagai berkut: 

 

                                                 
26 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktek 

(Jakarta: PT Rineka Cipta, 2000), 144. 
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a. Wawancara 

Wawancara adalah proses tanya jawab dalam 

penelitian yang berlangsung secara lisan dalam satu 

orang atau lebih betatap muka dan mendengarkan 

secara langsung informasi dan keterangan.
27

 

Dari sifat atau teknik pelaksanaannya maka 

wawancara dapat dibagi menjadi tiga, yaitu: 

1) Wawancara terpimpin, adalah wawancara yang 

menggunakan pokok-pokok masalah yang diteliti. 

2) Wawancara tidak terpimpin (bebas), adalah proses 

wawancara dimana wawancara tidak sengaja 

mengarahkan tanya jawab pokok-pokok dari fokus 

penelitian dan wawancara. 

3) Wawancara bebas terpimpin, adalah kombinasi 

keduanya, pewawancara hanya membuat pokok-

pokok masalah yang akan diteliti, selanjutnya 

dalam proses wawncara langsung mengikuti situasi.  

Bila dilihat dari sifat atau teknik pelaksanaannya 

jenis interview/wawancara yang dilakukan yaitu: 

Dalam hal ini penulis menghukan tehnik 

wawancara bebas terpimin. Dimana bentuk perpaduan 

ini adalah pewawancara hanya membuat pokok-pokok 

masalah yang akan diteliti, selanjutnya proses 

wawancara berlangsung mengikuti situasi.
28

 

Metode ini digunakan untuk mewawancari petugas 

perpustakaan, kepala sekolah SD Negeri 05 Jayapura 

Oku Timur Sumatera Selatan dalam manajemen sistem 

informasi layanan perpustakaan serta berkenaan dengan 

data sekolah.  

Dalam wawancara dengan narasumber penulis 

mewawancarai mengenai bagaimana keadaan 

manajemen sistem informasi di perpustakaan sekolah 

tersebut, apakah sudah menggunakan sistem informasi 

                                                 
27 Cholid Narbuka dan Abu Ahcmadi, Metode Penelitian (Jakarta: PT Bumi 

Aksara, 2012, cet 12), 83. 
28 Kartini Kartono, Pengantar Metode Riset Sosial (Bandung: Alumni, 2008), 

171. 
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yang berbasi komputerisasi ataukah masih manual. 

Ternyata narasumber mengungkapkan bahwa sistem 

informasi dimperpustakaan sekolah tersebut belum 

mebggunakan sistem komputerisasi dan masih 

menggunakan metode manual, tapi dalam sistem 

pengolahan sistem secara umum mengenai sekolah 

sudah menggunakan tehnik komputerisasi.  

b. Dokumentasi  

Dokumentasi berasal dari kata dokumen, yang 

artinya barang-barang  tertulis. Didalam melaksanakan 

metode dokumentasi, peneliti menyelidiki benda-benda 

tertulis seperti, dokumentasi, catatan harian, dan 

sebagainya.
29

 Dari pengertian tersebut metode 

dokumentasi berarti suatu cara pengumpulan data yang 

diperoleh dari dokumen-dokumen atau catatan baiku itu 

berupa dokumen, catatan harian, dan sebagainya. 

Metode ini digunakan untuk metode pelengkap dalam 

mengumpulkan data dilapangan yang ada pada bagian 

lampiran skripsi ini.  

c. Observasi  

Observasi diartikan sebagai sebuah pelaksanaan 

melalui pengamatan, pencatatan secara sistematik 

dengan mendatangi langsung tempat yang ingin diteliti 

terhadap gejala yang tampak. Observasi atas subyek, 

perilaku subyek selama wawancara, korelasi antara 

subyek dengan penulis dan hal-hal yang dianggap 

signifikan merupakan observasi yang dilakukan guna 

memberikan data imbuhan atas hasil wawancara. 

Tujuan observasi adalah untuk mendesjripsikan 

apa yang di pelajari, setiap aktivitas-aktivitas yang 

berlangsung, orang-orang yang terlibat dalam aktivitas 

dan makna kejadian dilihat dari perspektif mereka yang 

terlihat dalam kejadian yang diamati. Salah satu hal 

yang penting namun sering dilupakan dalam observasi 

                                                 
29 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktek 

(Jakarta: PT Rineka Cipta, 2013), 201. 
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adalah mengamati hal-hal yang tidak terjadi.  

Metode observasi ada dua macam diantaranya: 

1) Observasi Partisipatif 

Dalam observasi ini, penulis ikut serta 

dalam kegiatan sehari hari objek yang 

digunakan sebagai sumber data penelitin. 

Sembari melakukan pengamatan, penulis 

melakukan kegiatan yang dilakukan oleh 

sumber data. Dengan observasi partisipan ini, 

data yang diperoleh menjadi lebih lengkap 

dan terperinci dalam mengetahui sejauh mana 

tingkat makna dari perilaku yang tampak.
30

  

Jadi, dapat diketahui bahwa observasi 

partisipatif ini dilakukan oleh penulis dengan 

cara ikut serta secara langsung dalam 

kegiatan, sehingga data yang diperoleh akan 

lebih lengkap. 

 

2) Observasi Non-Partisipatif 

Observasi non-partisipatif adalah dimana 

peneliti tidak ikut langsung dalam kegiatan 

objek, dan secara terpisah berkedudukan 

sebagai pengamat independen. Dalam hal ini 

peneliti hanya bertidak sebagai penonton 

tanpa harus ikut terjun langsung ke 

lapangan.
31

   

 

Teknik observasi yang penulis gunakan dalam 

penulisan ini adalah observasi non-partisipan. Dimana 

penulis tidak terlibat langsung dalam setiap kegiatan di 

sekolah tersebut. 

 

 

                                                 
30 Lexy J Maleong, Metodologi Penulisan Kualitatif (Bandung: Remaja 

Rodaskarya, 2000), 157. 
31 Albi Anggito, Metode Penelitian Kualitatif (Bandung: CV Jejak, 2018), 

119. 
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5. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data adalah proses mencari dan 

menyususn secara sistematis data yang diperoleh dari hasil 

wawancara, catatan lapangan, dan dokumentasi dengan cara 

mengorganisasikan data kedalam pola memilih mana yang 

penting dan yang akan di pelajari serta membuat kesimpulan 

sehingga mudah dipahami oleh diri sendir dan orang lain.
32

 

Adapun metode berfikir yang dipakai pada penelitian 

ini adalah metode induktif atau mengumpulkan bukti-bukti 

khusus yang kemudian ditarik sebuah kesimpulan yang 

sifatnya umum. Setelah dilakukan penelitian, data yang 

terkumpul masih merupakan data mentah sehingga perlu di 

olah dan di analisis terlebih dahulu untuk menghasilkan 

sebuah informasi yang valid. Adapun langkah-langkah yang 

peneliti lakukan yaitu: 

a. Reduksi Data 

Mereduksi data berarti merangkum, memilih 

hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang 

penting, mencari tema dan polanya dan membuang hal-

hal yang tidak perlu.
33

 Mengumpulkan data dan 

menerangkan data yang memfokuskan pada hal yang 

berhubungan dengan wilayah penelitian dan menghapus 

data yang tidak baik dari hasil pengamatan, observasi 

dan dokumentasi.  

 

b. Penyajian Data (Data Display) 

Setelah data direduksi, maka langkah 

selanjutnya adalah mendisplay data. Proses ini 

dilakukan untuk mempermudah penulis mengonstruksi 

data kedalam sebuah gambaran sosial yang utuh, selain 

itu digunakan untuk memeriksa sejauh mana 

kelengkapan data yang tersedia. Selanjutnya dalam 

mendisplay data dapat dilakukan dengan cara teks 

naratif, dapat juga berupa grafik, matrik, netwoek, dan 

                                                 
32 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitaif Kualitatif dan R&D, (Bandung: 

Alfabeta, Cet-16 2012), 241. 
33 Ibid., 338. 
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chart. Dengaan mendisplay data, maka akan mudah 

untuk memahami apa yang sedaang terjadi, 

merencanakan program kerja selanjutnya berdasarkan 

apa yang telah di pahami.
34

 

 

c. Verifikasi (Penarikan Kesimpulan) 

Penarikan kesimpulan adalah usaha untuk 

mencari atau memahami sebuah makna, ketentuan, pola-

pola, penjelasan, atau sebab akibat, dan penarikan 

kesimpulan sebenarnya hanyalah sebagian dari seuaatu 

kegiatan dari konfigurasi yang utuh. Dalam menarik 

sebuah kesimpulan akhir, penulis menggunakan metode 

berfikir induktif: Berangkat dari fakta-fakta yang 

khusus, peristiwa yang kongkrit, kemudian fakta yang 

khusus untuk ditarik generalisasi yang bersifat umum.  

 

6. Uji Keabsahan Data 

Dalam penelitian ini data-data yang diperolah perlu 

untuk diverifikasi terlebih dahulu dengan menggunakan 

triangulasi. Triangulasi merupakan cara yang digunakan 

untuk menguoji kreadibilitas data yang telah diperoleh dari 

beberapa teknik pengumpulan data yang didapatkan dari 

berbagai sumber data yang di dapatkan. Untuk melakukan 

triangulasi penulis menggunakan cara triangulasi sumber 

yaitu menguji kreadibilitas data dari sumber yang berbeda 

beda namun dengan teknik pengumpulan data yang sama. 

Peneliti mendapatkan informasi sumber data dari kepala 

sekolah, dan petugas perpustakaan.
35

  

Triangulasi dalam pengujian ini memiliki arti 

bagaikan pengecekan informasi yang di dapat dari 

bermacam sumber dengan memakai bermacam metode, serta 

dengan bermacam waktu. Bagi Sugiyono ada 5 tipe 

triangulasi seperti berikut:   

 

                                                 
34 Ibid., 341. 
35 Sugiyono, Metode Penelitian, (Bandung: Alfabeta, 2016), 330. 
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a. Triangulasi Sumber  

Menurut Sugiyono (2013: 330) triangulasi 

sumber berarti untuk mendapatkan data dari sumber 

yang berbeda beda dengan teknik yang sama. Hal ini 

dapat dicapai dengan beberapa cara yaitu: 

1) Membandingkan data dan hasil wawancara dengan 

data hasil pengamatan. 

2) Membandingkan apa yang dikatakan orang-orang 

didepan umum dengan apa yang dikatakan secara 

pribadi. 

3) Membandingkan hasil wawancara dengan isi suatu 

dokumen yang berkaitan 

 

b. Triangulasi Metode 

Patton mengatakan triangulasi metode memiliki data 

strategi yaitu: 

1) Pengecekan drajat keperceyaan penemuan hasil 

penelitian beberapa teknik pengumpulan data 

2) Pengecekan drajat kepercayaan narasumber data 

dengaan metode yang sama 

 

c. Triangulasi Waktu 

Waktu kerap mempengaruhi kebenaran suatu 

informasi. Informasi yang dikumpulkan dengan 

memakai metode wawancara yang dilakukan di pagi hari 

maka narasumber masih dalam kondisi fit, serta belum 

banyak permasalahan dan beban, memberikan informasi 

yang sebenar – benarnya sehingga makin valid. Dengan 

demikian dalam suatu rancangan pengujian dilaksanakan 

melalui sebagian metode ialah dengan melakukan 

pengecekan dengan wawancara, observasi ataupun 

metode yang lain dalam jangka waktu serta keadaan 

yang berbeda.  

 

d. Triangulasi Teknik 

Tipe triangulasi ini digunakan melalui teknik 

memeriksa informasi terhadap sumber yang sama 
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memakai metode yang berbeda untuk menguji 

kebenaran suatu informasi. Contohnya informasi 

diperoleh melalui wawancara, kemudian di cek dengan 

metode observasi, dokumentasi, atau membagikan 

persoalan dengan menggunakan sebuah angket. Apabila 

menggunakan ketiga metode tersebut pengujian 

kebenaran informasi menghasilkan informasi yang 

berbeda, sehingga penulis melaksanakan diskusi lebih 

lanjut kepada sumber informasi yang bersangkutan atau 

sumber yang lain untuk menentukan informasi data yang 

lebih valid. 

 

e. Triangulasi Peneliti 

Triangulasi peneliti merupakan pelibatan 

sejumlah peneliti yang berbeda disiplin ilmunya dalam 

suatu penelitian yang sama. Triangulasi peneliti 

dimaksudkan antara lain untuk menghindari potensi bias 

individu pada peneliti tunggal.
36

  

Metode yang digunakan penulis dalam 

memperolah kebenaran data/dokumen yang 

berhubungan dengan Sistem Informasi Manajemen 

Layanan Perpustakaan di SD Negeri 05 Jayapura Oku 

Timur Sumatera Selatan adalah metode Triangulasi 

Sumber. Dengan cara membandingkan informasi dari 

beberapa narasumber yang berbeda. 

 

J. Sistematika Penulisan 

Untuk memudahkan penyusunan dan pembahasan dalam 

penelitian ini, maka disusunlah sistematika penulisan sebagai 

berikut: 

BAB I Pendahuluan 

Merupakan pendahuluan yang memuat penegasan judul, 

latar belakang masalah, fokus dan sub-fokus penelitian, rumusan 

masalah, tujuan masalah, manfaat penelitian, kajian penelitian 

                                                 
36 Salim dan Syahrum, Metodologi Penelitian Kualitatif, (Bandung: 

Ciptapustaka Media, 2015), 147. 
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terdahulu yang relevan, metode penelitian, dan sistematika 

penulisan. 

BAB II Landasan Teori 

Berisi tentang landasan teori yang digunakan sebagai 

landasan berpikir dan menganalisis data yang berisikan tentang 

Sistem Informasi Manajemen Layanan Perpustakaan. 

BAB III Deskripsi Objek Penelitian 

Pada bab ini akan dijelaskan gambaran umum lokasi 

penelitian yang meliputi gambaran umum objek, serta penyajian 

fakta dan data penelitian. 

BAB IV Analisis Penelitian 

Merupakan bab khusus untuk mnganalisa data yang 

menjawab rumusan masalah tentang Sistem Informasi 

Manajemen Layanan Perpustakaan. 

BAB V Penutup 

Penutup yang memuat simpulan dan rekomendasi. Pada 

akhir skripsi ini diisi dengan daftar pustaka dan berbagai 

lampiran yang terkait dengan penelitian. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

A.  Sistem Informasi  

Menurut buku karangan Eti Rochaety dkk Sistem adalah 

seperangkat unsur yang saling berhubungan dan saling 

memengaruhi dalam satu lingkungan tertentu. Dan sistem juga 

merupakan sekumpulan elemen yang saling berhubungan 

untuk mencapai suatu tujuan. 

Sistem adalah kumpulan elemen yang saling 

berhubungan satu sama lain yang membentuk satu kesatuan 

dalam usaha mencapai tujuan. 

Sedangkan jenis sistem secara umum terdiri dari sistem 

terbuka dan sistem tertutup (Open-Loop and Closed-Loop 

System). Sistem terbuka adalah sistem yang tidak memiliki 

saran, pengendalian mekanis, umpan balik. Sedangkan system 

tertutup, yaitu sebuah sistem yang memiliki sasaran, 

pengendalian mekanis dan umpan balik. 

Sistem informasi adalah suatu sistem di dalam suatu 

organisasi yang mempertemukan kebutuhan pengolahan 

transaksi harian yang mendukung fungsi operasi organisasi 

yang bersifat manajerial dengan kegiatan strategi dari suatu 

organisasi untuk dapat menyediakan kepada pihak luar 

tertentu dengan laporan–laporan yang diperlukan.
37

 

Sistem informasi manajemen adalah jaringan prosedur 

pengolahan data yang diperkembangkan dalam suatu 

organisasi dan disatukan apabila dipandang perlu, dengan 

maksud memberikan data kepada manajemen setiap waktu 

diperlukan, baik data yang bersifat intern maupun yang 

bersifat ekstern, untuk dasar pengambilan keputusan dalam 

rangka mencapai tujuan orgaisasi. Dengan sendirinya data 

tersebut oleh manajemen diolah lebih dulu menjadi 

informasi.
38

 

                                                 
37 Nur Fatimah, “Perencanaan Sistem Informasi Perpustakaan Berbasis Web 

Untuk Sma Islam Sunan Gunung Jati”. JIPI (Jurnal Ilmiah Penelitian dan 

Pembelajaran Informatika), Vol. 03, No. 02, Desember (2018), 131. 
38 Mahrus Rohaedi, “Sistem Informasi Sirkulasi Buku Perpustakaan Pada 
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Informasi Sendiri saat ini kita sedang berada pada era 

informasi, hal ini berarti bahwa informasi sudah menyentuh 

seluruh segi kehidupan baik individual, kelompok, maupun 

organisasi. Ditingkat individu aneka ragam informasi 

dibutuhkan seperti kebutuhan akan pendidikan, kesehatan, 

lapangan pekerjaan, maupun jenis produk atau jasa lainnya. 

Adapun informasi merupakan data yang telah diproses ke 

dalam suatu bentuk yang mempunyai arti bagi penerima dan 

memiliki nilai nyata yang dibutuhkan untuk proses 

pengambilan keputusan saat ini maupun mendatang. 

Pemerosesan data yang diperoleh dari setiap elemen 

setiap sistem tersebut menjadi bentuk yang mudah dipahami 

dan merupakan pengetahuan yang relevan dan dibutuhkan 

dalam pemehaman-pemahaman fakta-fakta yang ada. 

Jadi dapat disimpulkan bahwa informasi merupakan 

kumpulan data yang telah diolah baik bersifat kualitas 

maupun kuantitatif dan memiliki arti lebih luas. 

Sistem informasi merupakan kumpulan komponen dalam 

sebuah organisasi atau lembaga yang berhubungan dengan 

proses penciptaan dan pengaliran informasi. Keandalan suatu 

sistem informasi dalam sebuah lembaga/organisasi terletak 

pada keterkaitan antar komponen yang ada sehingga dapat 

menghasilkan aliran informasi yang berguna, akurat 

terpercaya, detail, cepat, relevan, bagi kepentingan lembaga 

tersebut.
39

 

Sistem Informasi Manajemen menangkap data dari 

berbagai sumber internal maupun eksternal organisasi untuk 

kemudian data tersebut akan diolah menjadi informasi 

manajemen dan akan disampaikan atau disebarluaskan kepada 

para pembuat keputusan dalam organisasi. Sistem Informasi 

Manajemen juga melakukan kegiatan penyimpanan terhadap 

data yang sudah diolah sebelum data tersebut akan dibutuhkan 

dan disebarluaskan kepada para penggunanya. Ketika data 

atau informasi yang tersimpan dibutuhkan dan akan 

                                                                                 
Stmik Amikom Purwokerto”. Jurnal Telematika, Vol. 1, No. 1 Februaru (2008), 59. 

39 Eti Rochaety dkk, Sistem Informasi Manajemen Pendidikan, (Jakarta: Bumi 

Aksara, 2015), 2-4. 
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digunakan oleh pengguna, maka Sistem Informasi Manajemen 

akan memanggil kembali data yang tersimpan tersebut untuk 

disampaikan kepada penggunannya.  

1. Sistem  

Sistem adalah seperangkat komponen yang terdiri 

dua atau lebih, yang saling berhubungan dan saling 

ketergantungan satu sama lain, untuk mencapai tujuan 

bersama. Pengertian ini sejalan dengan yang 

dikemukakan oleh Prajudio Atmosudirdjo. Jika suatu 

sistem tertentu diidentifikasi, maka sering terdapat 

sejumlah sistem yang lebih kecil, yaitu yang dinamakan 

subsistem. Bila terus didanalisis, akan sampai pada 

elemen-elemen dasarnya. 

Setiap bagian dalam organisasi selalu 

membutuhkan keputusan yang cepat dan tepat. Juga 

membutuhkan bagian-bagian yang lain untuk membuat 

keputusan, apalagi top manajernya. Keputusan yang 

dicetuskan sangat tergantung pada data-data /informasi 

dari berbagai subsistem. Maka disinilah perlu dirancang 

sistem informasi manajemen,sehingga ajaran sistem 

dapat dianggap sebagai metode untuk memecahkan 

masalah. Dengan menggunakan pendekatan sistem dalam 

proses manajemen, diharapakan pengelolaan data dapat 

dihasilkan informasi yang cepat, tepat dan akurat dengan 

melalui analisis yang rasional dan ilmu. 

2. Informasi 

Informasi merupakan unsur inti dalam sistem 

informasi manajemen. Karena informasi inilah yang 

dijadikan sebagai sistem, dan dikelola dengan pendekatan 

sistem. Informasi sangat erat hubungannya dengan data. 

Data adalah hal, peristiwa atau kenyataan lainnya apapun 

yang mengandung sesuatu pengetahuan untuk dijadikan 

dasar guna menyususn keterangan, pembuatan 

kesimpulan atau penetapan keputusan. 

Pengertian data dalam sistem informasi 

manajemen, merupakan hasil dari kajian-kajian ilmiah 

dan dapat didapatkan secara ilmiah pula. Proses 
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penyajian informasi yang dimulai dari pengumpulan data, 

pengolahan data, penyimpanan data sampai kepada 

terciptanya informasi yang diterima pembuat keputusan, 

perlu dikelola dengan baik. Perlu dipahami bersama 

bahwa informasi yang dimaksud dalam hal ini adalah 

data-data yang telah diolah menjadi bentuk yang 

bermakna bagi penerima dan berguna bagi pembuatan 

keputusankeputusan, sekarang dan yang akan datang. 

Implementasi dalam proses disekolah seperti bila catatan 

mingguan seorang guru tentang kehadiran siswa selama 

satu catur wulan yang belum atau tidak dikaitkan dengan 

kepentingan suatu tindakan, seperti apa yang harus 

diambil terhadap siswa. 

Pengolahan seperti ini merupakan gambaran 

sistem informasi manajemen. Kriteria bagi suatu sistem 

informasi manajemen yang efektitif adalah bahwa sistem 

tersebut dapat memberikan data yang cermat, tepat 

waktu, dan tyang penting artinya bagi perencanaan, 

analisis, dan pengendalian manajemen untuk 

mengoptimalkan pertumbuhan organisasi. 

Perlu dipahami bahwa informasi yang dimaksud 

dalam dalam penelitian ini adalah data-data yang telah 

diolah menjadi bentuk yang bermakna bagi penerima dan 

berguna bagi pembuatan keputusankeputusan, sekarang 

dan yang akan datang. 

3. Pengertian Sistem Informasi 

Sistem Informasi adalah rangakaian prosedur 

formal dimana data di kelompokkan, diproses menjadi 

informasi, dan di distribusikan kepada pengguna. Sistem 

informasi digunakan untuk meningkatkan aksebilitas data 

yang tersaji secara tepat dan akurat.  

Menurut Mc Leo sistem informasi merupakan 

suatu sistem yang memiliki kemampuan untuk 

mengumpulkan infomasi dari semua sumber serta 

menggunakan berbagai media untuk menampilkan 
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informasi.
40

 

 

B.  Sistem Informasi Manajemen 

1. Pengertian Sistem Informasi Manajemen 

Perngertian sistem informasi manajemen menurut 

Gordon B. Davis dalam bukunya yang berjudul 

“Management Information System”, mengemukan 

pendapatnya sebagai berikut;“Sistem Informasi Manajemen 

adalah sebuah sistem manusia dan mesin yang terpadu untuk 

menyajikan informasi guna mendukung fungsi operasi 

manajemen dan pengambilan keputusan dalam suatu 

organisasi”.
41

 Dengan berujuk pada pendapat ahli dan 

pemahaman dari pengertian masing-masing unsur pembentuk 

istilah yaitu sistem, informasi dan manajemen dapatlah 

disimpulkan bahwa tujuan dibentuknya sistem informasi 

manajemen adalah supaya organisasi memiliki suatu sistem 

yang dapat diandalkan dalam mengolah data menjadi 

informasi yang bermanfaat dalam pembuatan keputusan 

manajemen baik yang berkaitan dengan keputusan keputusan 

rutin maupun keputusankeputusan trategis.  

Dengan demikian sistem informasi manjemen adalah 

suatu sistem yang menyediakan kepada pengelola organisasi 

data maupun informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan 

tugas-tugas organisasi. Lebih lengkapnya sistem informasi 

manajemen adalah jaringan prosedur pengolahan data yang 

dikembangkan dalam organisasi dan disatukan apabila di 

pandang perlu, dengan maksud memberikan data kepada 

manajemen setiap waktu diperlukan, baik data yang bersifat 

intern maupun yang bersifat ekstern, untuk dasar 

pengambilan keputusan dalam rangka mencapai tujuan 

organisasi.  

Manajemen selalu ada dan sangat penting untuk 

mengatur semua kegiatan dalam sekolah, koperasi, yayasan-

                                                 
40 Hartono, Manajemen Sistem Informasi Perpustakaan, (Yogyakarta: Gava 

Media, 2017), 23. 
41 Lukman Ahmad dan Munawir, Sistem Informasi Manajemen (Banda Aceh: 

Lembaga Komunitas Teknologi Aceh), 14. 
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yayasan, dan pemerintahan. Dengan manajemen yang baik 

maka pembinaan kerja sama akan serasi dan harmonis, saling 

mengormati dan menyayangi, sehingga proses pencapaian 

tujuan akan berjalan secara optimal.  

Seperti Firman Allah SWT, dalam Qur’an Surat At-

Thalaq ayat 7, yang berbunyi: 

                   

                     

              

Artinya: "Hendaklah orang yang mampu memberi nafkah 

menurut kemampuannya. dan orang yang disempitkan 

rezkinya hendaklah memberi nafkah dari harta yang 

diberikan Allah kepadanya. Allah tidak memikulkan beban 

kepada seseorang melainkan sekedar apa yang Allah 

berikan kepadanya. Allah kelak akan memberikan 

kelapangan sesudah kesempitan".42
 

  

Sistem informasi manajemen secara teknis dapat 

didefinisikan sebagai sekumpulan komponen yang saling 

berhubungan, mengumpulkan, atau mendapatkan, 

memproses, menyimpan dan mendistribusikan informasi 

untuk menunjang pengambilan keputusan, dan proses 

manajemn dalam suatu organisasi. Serta membantu analisa 

permasalahan dan inovasi baru. 

Dari sudut pandang organisasi /manajemen 

perusahaan adalah manajemen sistem informasi adalah suatu 

sistem formal tentang pelaporan, penggolongan dan 

penyebaran informasi kepada orangorang yang tepat dalam 

suatu organisasi.  

Sistem Informasi Manajemen (SIM) mempunyai 

                                                 
42 Departemen Agama RI, Al-Qur’an dan Terjemah (Diponegoro, 2011),  446. 
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karakteristik, yaitu: 

a. Dalam organisasi terdapat satu bagian khusus sebagai 

pengelola sistem informasi manajemen pendidikan 

b. Sistem informasi pendidikan merupakan jalinan lalu 

lintas data dan informasi dari setiap bagian didalam 

organisasi yang terpusat di bagian Sistem Informasi 

Manajemen Pendidikan 

c. Sistem informasi manajemen merupakan jalinan 

hubungan antar bagian dalam organisasi melalui sayu 

bagian sistem informasi manajemen. 

d. Sistem informasi manajemen merupakan segenap proses 

yang mencakup: pengumpulan data, pengolahan data, 

penyimpanan data, pengambilan data, penyebaran 

informasi dengan cepat dan tepat. 

e. Sistem informasi manajemen bertujuan agar para 

pelaksana dapat melaksanakan tugas dengan baik dan 

benar serta pemimpin dapat mengambil keputusan 

dengan cepat dan tepat. 

 

Dari beberapa pengertian diatas, dapat disimpulkan 

bahwa Sistem Informasi Manajemen merupakan jaringan 

prosedur pengolahan data yang dikembangkan dalam suatu 

organisasi dan disahkan bila diperlukan untuk memberikan 

data kepada manajemen untuk dasar pengambilan keputusan 

dalam rangka mencapai tujuan.  

 

2. Fungsi Sistem Informasi Manajemen 

Ada beberapa peranan penting sistem informasi dalam 

organisasi antara lain: 

a. Mendukung pengambilan keputusan para pegawai dan 

manajernya, dalam hal ini tujuan manajemen sistem 

informasi bertujuan menyediakan informasi untuk 

pemecahan masalah dan pengambilan keputusan, baik 

yang menyangkut keputusankeputusan rutin maupun 

keputusan-keputusan yang strategis.
43

 

                                                 
43 Ibid., 21. 
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b. Mendukung proses operasi organisasi /perusahaan, dan 

mendukung berbagai strategi untuk keunggulan 

kompetitif, seperti: 

1) Mengaitkan perencanaan, pengerjaan, dan 

pengendalian dalam organisasi. 

2) Mengkoordinasikan subsistem-subsistem dalam 

organisasi. 

3) Meng-integrasikan subsistem-subsistem. 

4) Peningkatan produktivitas. 

5) Peningkatan layanan ke pelanggan. 

6) Pengurangan biaya. 

7) Pengembangan aplikasi-aplikasi strategis.  

 

3. Tujuan Sistem Informasi Manajemen 

Berdasarkan pada pengertian-pengertian di atas, 

maka terlihat bahwa tujuan dibentuknya Sistem Informasi 

Manajemen adalah supaya organisasi memiliki informasi 

yang bermanfaat dalam pembuatan keputusan manajemen, 

baik yang meyangkut keputusan-keputusan rutin maupun 

keputusan-keputusan yang strategis. Sehingga manajemen 

sisitem informasi adalah suatu sistem yang menyediakan 

kepada pengelola organisasi data maupun informasi yang 

berkaitan dengan pelaksanaan tugas-tugas organisasi.
44

 

 

Beberapa karakteristik Sistem Informasi 

Manajemen diantaranya: 

a. Beroperasi pada tugas-tugas yang terstruktur, dimana 

prosedur, pengambilan keputusan, arus informasi, 

format laporan dsb, sudah terdefinisi. 

b. Bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan mengurangi 

biaya. 

c. Menyediakan laporan untuk keperluan pengambilan 

keputusan. 

d. Mempermudah akses informasi untuk keperluan 

manajemen. 

                                                 
44 Ibid., 16. 
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e. Menyediakan informasi yang digunakan dalam 

perencanaan, pengendalian, pengevaluasian, dan 

perbaaikan berkelanjutan. 

f. Menyediakan informasi yang digunakan didalam 

perhitungan harga pokok, jasa, produk, dan tujuan lain 

yang diinginkan oleh manajemen. 

 

Keenam tujuan tersebut menunjukkan bahwa manajer 

dan pengguna lainnya perlu memiliki akses ke informasi 

manajemen dan mengetahui cara menggunakannya. Tujuan 

umum informasi manajemen dapat membantu mereka 

mengidentifikasi suatu masalah, menyelesaikan masalah, 

dan mengevaluasi kinerja (informasi yang dibutuhkan dan 

dipergunakan dalam semua tahapan manajemen termasuk 

perencanaan, pengendalian, dan pengambilan keputusan). 

 

C. Perpustakaan Sekolah 

1. Pengertian Perpustakaan Sekolah 

Kata perpustakaan berasal dari kata library yang 

berarti buku-buku, kitab primbon. Perpustakaan adalah 

ruangan, bagian dari suatu bangunan, atau bangunan itu 

sendiri, yang digunakan untuk menampung buku-buku 

dan terbitan lainnya, biasanya sesuai dengan penyimpanan 

tertentu untuk keperluan tertentu yang digunakan 

pembaca dan tidak untuk dijual (Primasari, 2015: 20). 

Beberapa ahli mendefinisikan perpustakaan 

sekolah sebagai berikut: 

1) Menurut Prof. Sulistyo Basuki  

Perpustakaan adalah sebuah ruangan, bagian 

sebuah gedung ataupun gedung itu sendiri yang 

digunakan untuk menyimpan buku dan terbitan 

lainnya yang biasanya disimpan menurut tata susunan 

tertentu untuk digunakan pembaca, bukan untuk 

dijual. Dalam pengertian buku dan terbitan lainnya 

termasuk di dalamnya semua bahan cetak, buku, 

majalah, laporan, pamflet, prosiding, manuskrip 

(naskah), lembaran musik berbagai karya musik, 
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berbagai media audio visual seperti film, slid, kaset, 

piringan hitam, bentuk mikro seperti mikrofilm, 

mikrofis, don mikro buram micro opaque. Webster 

menyatakan bahwa perpustakaan merupakan 

kumpulan buku, manuskrip, dan bahan pustaka 

lainnya yang digunakan untuk keperluan studi atau 

bacaan, kenyamanan, atau kesenangan.
45

 

2) Menurut Ibrahim Bafadal 

Perpustakaan adalah suatu lembaga atau badan 

tertentu yang mengelola buku-buku atau berupa 

bahan pustaka lainnya maupun selain buku seperti 

surat kabar, majalah dan lain sebagainya yang 

disusun, disimpan dan diatur secara teratur menurut 

sistem sehingga memudahkan pembaca untuk 

mencari sebuah buku yang diinginkan dan dapat 

digunakan oleh setiap pemakainya sebagai sumber 

informasi.
46

 

3) Menurut Wiji Suwarno 

Perpustakaan adalah tempat dimana koleksi 

perpustakaan atau koleksi perpustakaan disusun 

menurut sistem tertentu, sehingga dapat ditemukan 

dengan mudah dan cepat setiap kali dibutuhkan. 

 

Perpustakaan adalah gudang pengetahuan, 

sumber informasi penting yang dapat mengungkapkan 

sejarah masa lalu dan berfungsi sebagai dasar 

perencanaan dan penelitian di masa depan. Perpustakaan 

ada di mana-mana, ada di desa dan kota dapat 

menemukannya, meskipun jenis, ukuran, dan kualitasnya 

berbeda.
47

 

Dalam UU Perpustakaan, perpustakaan 

didefinisikan sebagai lembaga yang mengelola koleksi 

                                                 
45 Sulistyo Basuki, Pengantar Ilmu perpustakaan (Jakarta: Wedatama Widya 

Sastra, 2016), 67.  
46 Ibrahim Bafadal, Perpustakaan Sekolah (Jakarta: Bumi Aksara, 2016), 3. 
47 Wiji Suwarno, Perpustakaan & Buku, Wacana Penulisan & Penerbitan 

(Yogyakarta: Ar-Ruzz Media, 2018), 30. 
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karya tulis dan karya cetak. dan/atau karya yang direkam 

secara profesional dan sistem standar untuk memenuhi 

kebutuhan pendidikan, penelitian, konservasi, informasi 

dan hiburan pengguna.  

Menurut Herlina (2017), perpustakaan sekolah 

adalah perpustakaan yang tergabung dalam sekolah, 

dikelola secara keseluruhan oleh sekolah, dan tujuan 

utamanya adalah membantu sekolah mencapai tujuan 

khusus sekolah dan tujuan pendidikan. Perpustakaan 

sekolah memiliki buku-buku berikut, 1) Pelajaran Kepala 

Sekolah, 2) Pelajaran Tambahan, 3) Bacaan Tambahan, 

4) Bahan Referensi, 5) Buku Pegangan Guru, 6) Buku 

Pengembangan Pengetahuan Guru, dan 7) Kantor 

Pembantu mengelola. 

Penyelenggaraan perpustakaan sekolah 

memerlukan ruangan khusus dan fasilitasnya. Semakin 

baik kelengkapan perpustakaan maka pengelolaan 

perpustakaan sekolah akan semakin baik. Ruang dan 

fasilitas yang tersedia harus ditata dan dirawat 

sedemikian rupa sehingga benar-benar mendukung 

pengelolaan sekolah yang efektif dan efisien. 
48

 

Bagi sekolah yang tidak memiliki kemampuan 

untuk membangun gedung perpustakaan khusus, ruang 

kelas yang menganggur dapat dimanfaatkan sebagai 

perpustakaan sekolah. Apapun bentuknya, baik itu bentuk 

ruang kelas maupun bentuk bangunan. Khusus untuk 

perpustakaan, harus memenuhi persyaratan tertentu yang 

dilaksanakan oleh perpustakaan sekolah. Ukuran gedung 

atau ruangan perpustakaan sekolah tergantung pada 

jumlah siswa yang dilayaninya. Semakin besar jumlah 

siswa yang terdaftar di sekolah tersebut, maka semakin 

luas gedung atau ruangan yang harus disiapkan 

perpustakaan sekolah. Satu hal yang perlu diperhatikan 

saat membangun perpustakaan sekolah adalah 

                                                 
48 LI Herlina, Kompetensi Pustakawan Dalam Melayani Pemustaka 

Berkebutuhan Khusus di Perpustakaan (Jakarta: Yayasan Mitra Netra, 2017), 70. 
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mempertimbangkan lokasi dengan cermat. Penataan 

gedung perpustakaan sekolah hendaknya jauh dari 

tempat-tempat bising, gaduh atau bising, sehingga 

pemanfaatannya dapat dirasakan. Jika gedung 

perpustakaan berdekatan dengan lapangan olah raga, 

siswa yang belajar di perpustakaan sekolah tentu akan 

terganggu, dan siswa perlu belajar dengan tenang.  

Untuk mengelola perpustakaan sekolah, 

sebaiknya mempekerjakan seorang guru yang dianggap 

mampu mengelola perpustakaan sekolah. Jika yang 

mengelola perpustakaan sekolah adalah seorang guru, 

maka mudah untuk mengintegrasikan pengelolaan 

perpustakaan sekolah ke dalam proses pengajaran. 

Menurut Smith yang dikutip oleh Bafadal (2018), 

perpustakaan sekolah merupakan sumber belajar atau 

pusat pembelajaran, karena kegiatan yang paling terlihat 

setiap kali kunjungan siswa adalah pembelajaran, yaitu 

penelitian tentang halhal yang berkaitan langsung dengan 

mata pelajaran yang diajarkan di kelas, dan menemukan 

buku. Buku lain yang tidak berhubungan dengan mata 

pelajaran. Namun jika dilihat dari tujuan siswa ke 

perpustakaan sekolah, ada siswa dengan tujuan belajar, 

siswa dengan tujuan praktik, melihat-lihat buku di 

perpustakaan sekolah, dan siswa dengan tujuan 

memperoleh informasi. Bahkan ada siswa yang pergi ke 

perpustakaan sekolah untuk menghabiskan waktu luang 

atau untuk rekreatif. 

Berdasarkan beberapa definisi perpustakaan 

sekolah di atas, dapat disimpulkan bahwa konsep 

perpustakaan sekolah mengacu pada perpustakaan yang 

tergabung dalam sekolah, yang dikelola sepenuhnya oleh 

sekolah yang bersangkutan, yang tujuan utamanya adalah 

membantu sekolah mencapai tujuan khususnya, dan 

tujuan pendidikan. 

Pendidikan tidak akan pernah terselenggara 

dengan baik apabila guru dan siswa tidak didukung 

dengan perpustakaan sekolah. Perpustakaan sekolah 



39 

 

merupakan unit pelayanan sekolah untuk menunjang 

proses belajar mengajar disekolah. Perpustakaan sekolah 

memberikan layanan rekreatif melalui koleksi buku-buku 

pustaka dan informasi-informasi yang dibutuhkan untuk 

menunjang proses belajar mengajar di sekolah.
49

 

Keterlibatan manajemen sekolah dalam layanan 

perpustakaan antara lain ditunjukkan melalui kegiatan:  

a) Memperkenalkan buku-buku kepada para guru dan 

siswa 

b) Memilih buku-buku dan bahan pustaka lainnya yang 

akan digunakan untuk menambah koleksi 

perpustakaan sekolah 

c) Mempromosikan perpustakaan, baik untuk 

pemakaian maupun untuk pembinaannya 

d) Mengetahui jenis dan menguasai kriteria umum 

yang menentukanbaik buruknya suatu koleksi; dan  

e) Mengusahakan agar siswa aktif membantu 

perkembangan perpustakaan, misalnya melalui 

penetapan kewajiban “menyumbangkan satu buah 

buku teks” bagi para siswa yang akan tamat 

sekolah.
50

 

Sebagai sumber dari informasi dan ilmu 

pengetahuan, perpustakaan sekolah memegang peran 

penting dalam penyebarluasan ilmu pengetahuan di 

lembaga induknya yaitu sekolah. Perpustakaan sekolah 

tidak hanya sebatas ruangan untuk menyimpan bahan-

bahan pustaka saja, tetapi dengan adanya 

penyelenggaraan perpustakaan sekolah diharapkan dapat 

membantu siswa dan guru menyelesaikan tugas-tugas 

dalam proses belajar mengajar.
51

 

Perpustakaan adalah suatu unit kerja dari suatu 

badan atau lembaga tertentu yang mengolah bahan-bahan 

                                                 
49 Basilius R. Rewang, Manajemen Pendidikan di Sekolah, (Yogyakarta: 

Media Akademi, 2015), 164. 
50 Ibid., 165. 
51 Hanafi Almas, “Manajemen Sistem Informasi Di Perpustakaan Smk Negeri 

3 Malang”. Jurnal Kajian Perpustakaan dan Informasi, Vol. 1, No. 1 (2017), 93. 
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pustaka, baik berupa buku-buku maupun bukan berupa 

buku ( non book material ) yang di atur secara sistematis 

menurut aturan tertentu sehingga dapat digunakan 

sebagai sumber informasi oleh setiap pemakainya.
52

 

Menurut Undang-Undang No 43 Tahun 2007, 

perpustakaan sekolah merupakan salah satu jenis dari 

perpustakaan khusus, anatara lain adalah diperuntukkan 

secara terbatas bagi pemustaka di lingkungan lembaga 

pemerintah, lembaga masyarakat, lembaga pendidikan 

keagamaan, rumah ibadah atau organisasi lain. 

Perpustakaan merupakan jantung atau urat nadi 

bagi suatu instansi/ institusi/universitas/badan korporasi 

lainnya.  Perpustakaan saat ini, tidak lagi hanya menjadi 

tempat menyimpan dan mencari buku, tetapi lebih dari itu 

yaitu menjadi sumber/tempat mencari informasi. 

Berbagai informasi dapat ditemukan di perpustakaan. 

Dari informasi yang bersifat ilmiah, informasi yang 

berkaitan dengan sejarah hingga informasi yang bersifat 

populer. Tentunya pencarian informasi tersebut 

tergantung jenis perpustakaannya. 

Perpustakaan sekolah yang masih dikelola 

semampunya, artinya tidak dikelola secara maksimal, 

tidak dietempatkan tenaga yang khusus, bahkan 

profesional sesuai dengan bidangnya dan tidak 

mendapatkan prioritas dari sekolah untuk dikembangkan 

lebih maju.
53

 

Umumnya perpustakaan Perguruan Tinggi dan 

perpustakaan khusus menyediakan informasi yang 

bersifat Ilmiah atau semi ilmiah dan informasi yang 

berkaitan dengan sejarah, sedangkan Perpustakaan 

umum, biasanya menyediakan informasi yang bersifat 

                                                 
52 Ibrahim Bafadal, Pengelolaan Perpustakaan Sekolah, (Jakarta: Rineka 

Cipta, 2005), 3. 
53 Tine Silvana, “Manajemen Perpustakaan Sekolah Berbasis Sistem 

Informasi Guna Meningkatkan Kemandirian dan Optimalisasi Tata Kelola 

Perpustkaan Sekolah Dasar Kecamatan Jatinangor”. Jurnal Edulib, Vol. 1, No. 2 

(2014), 29. 
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semi-ilmiah dan populer, namun banyak pula 

perpustakaan umum yang menyediakan informasi yang 

berkaitan dengan sejarah, cerita-cerita fiksi hingga 

informasi yang bersifat aktual dan faktual. Agar tidak 

ketinggalan zaman, mau tak mau peran perpustakaan 

harus ditingkatkan, dengan begitu tugas perpustakaan 

semakin berat juga. Telah diketahui bersama bahwa tugas 

perpustakaan adalah mengumpulkan, mengolah, 

memelihara, merawat, melestarikan, mengemas, 

menyimpan, memberdayakan dan menyajikan koleksi 

bahan pustaka kepada pemakai. 

Prinsipnya tugas perpustakaan adalah 

menyediakan layanan informasi untuk kepentingan 

masyarakat, baik masyarakat ilmiah (pelajar, mahasiswa, 

guru, dosen, dan peneliti) maupun masyarakat luas di 

sekitarnya. Seiring dengan perkembangan zaman maka 

tugas perpustakaan juga semakin luas dan berkembang.
54

 

Pengelola perpustakaan dituntut untuk lebih jeli 

melihat kebutuhan masyarakat pengguna perpustakaan. 

Saat ini, pencarian informasi dapat diakses lewat internet. 

Oleh karena itu, menjadi tugas perpustakaan untuk 

menyediakan informasi yang dapat diakses lewat internet, 

namun harus pula menyediakan peraturan-peraturan yang 

dapat melindungi kepentingan perpustakaan dan 

keamanan informasi tersebut. Di samping itu, menjadi 

tugas perpustakaan juga untuk terus-menerus 

memperhatikan kemajuan zaman dan kemajuan teknologi 

agar keinginan masyarakat dalam mengakses informasi 

dapat terpenuhi. 

Dalam Al-Qur’an ayat yang menunjukkan bahwa 

pentingnya sarana dan prasarana atau alat dalam 

pendidikan termasuk didalamnya perpustakaan 

diterangkan pada surat An-Nahl: 68 – 69 

 

                                                 
54 Abdul Rahman saleh, Dasar-Dasar Manajemen Perpustkaan, (Jakarta: 

Universitas Terbuka, 2014), 6. 
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ا  ًَّ ٍَ انشَّجَزِ وَيِ ٍَ انْجِباَلِ بٍُىُتاً وَيِ ٌِ اتَّخِذِي يِ ٌَ وَأوَْحَى رَبُّكَ إِنىَ انَُّحْمِ أَ ٌعَْزِشُى

( ثىَُّ كُه86ًِ) ٍْ بطُُىَهَِا شَزَابٌ   زَاتِ فاَسْهكًُِ سُبمَُ رَبكِِّ ذنُلُا ٌخَْزُجُ يِ ًَ ٍْ كُمِّ انثَّ يِ

ٌَّ فًِ ذنَِكَ    (86ٌَةًَ نِقَىْوٍ ٌَتفَكََّزُوٌ) يُخْتهَِفٌ أنَْىَاَهُُ فٍِهِ شِفاَءٌ نِهَُّاسِ إِ

 

Artinya: Dan Tuhanmu mewahyukan kepada lebah: 

"Buatlah sarangsarang di bukit-bukit, di pohon-pohon 

kayu, dan di tempat-tempat yang dibikin manusia". 

Kemudian makanlah dari tiap-tiap (macam) buahbuahan 

dan tempuhlah jalan Tuhanmu yang telah dimudahkan 

(bagimu). dari perut lebah itu ke luar minuman (madu) 

yang bermacam-macam warnanya, di dalamnya terdapat 

obat yang menyembuhkan bagi manusia. Sesungguhnya 

pada yang demikian itu benar-benar terdapat tanda 

(kebesaran Tuhan) bagi orang-orang yang 

memikirkan.”(QS. An-Nahl 68- 69). 

 

Ayat di atas meneragkan tentang perumpamaan 

lebah bagi orangorang yang berfikir bisa menjadi media 

atau alat berfikir untuk mengenal kekuasaan dan 

kebesaran Allah yang pada inti suri teladan dan dapat 

meningkatkan rasa keimanan dan ketaqwaan seorang 

hamba kepada Allah SWT. Dalam mendidik para 

sahabat, Nabi Muhammad SAW senantiasa 

menggunakan alat atau media, baik berupa benda 

maupun non benda. Salah satu alat yang digunakan 

Rasullullah dalam memberikan pemahaman kepada para 

sahabatnya adalah dengan menggunakan gambar.
55

 

Perpustakaan sekolah merupakan salah satu 

sarana dan fasilitas penyelenggaraan pendidikan sehingga 

setiap sekolah semestinya memiliki perpustakaan. 

Perpustakaan sekolah berada pada lingkungan sekolah 

dan sepenuhnya dikelola oleh sekolah yang bersangkutan. 

Tujuannya adalah membantu para murid untuk mencapai 

tujuan khusus sekolah yang bersangkutan dan tujuan 

                                                 
55 Ahmad Fauzan, “Manajemen Sarana dan  Prasarana Pondok Pesantrren 

Shuffah Hisbullah  Natar Lampung Selatan”. Jurnal Kajian Ilmu Pendidikan, Vol 3, 

No. 1 Juni (2018), 249-276. 
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pendidikan pada umumnya. 

Pengelolanya adalah guru pustakawan atau guru-

guru dan pegawai yang diberi tugas tambahan, sedangkan 

pemakainya adalah para siswa atau pelajar dan guru-guru 

dari sekolah yang bersangkutan. Oleh sebab itu, tugas 

pokok dari perpustakaan sekolah adalah menunjang 

proses belajar mengajar di sekolah dengan cara 

menyediakan bahan-bahan bacaan yang sesuai dengan 

kurikulum sekolah dan ilmu pengetahuan tambahan lain 

sehingga proses belajar mengajar di sekolah tersebut 

dapat berjalan dengan lancar dan baik. 

 

2. Layanan Sirkulasi dan Referensi 

a. Layanan Sirkulasi  

Dalam dunia perpustakaan arti sirkulasi 

adalah perputaran buku atau jenis koleksi lain milik 

perpustakaan yang dipinjamkan kepada anggota 

untuk beberapa waktu lamanya. Pada saatnya buku 

tersebut dikembalikan keperpustakaan. Namun 

sesudah itu, barangkali ada orang lain yang berminat 

meminjam lagi hal itu berlangsung secara terus 

menerus sampai akhirnya bukumilik perpustakaan 

menjadi rusak karena sering dibaca. Disinilah yang 

dinamakan dengan sirkulasi. 

Layanan sirkulasi adalah suatu kegiatan 

diperpustakaan yang melayani: 

1) Mengawasi keluar masuknya bahan pustaka 

2) Melakukan pendaftaran anggota perpustakaan 

3) Peminjaman dan pengembalian bahan 

pustakaan 

4) Menentukan pergantian buku yang dihilangkan 

5) Penataan koleksi di jajaran rak.
56

 

 

 

                                                 
56 Damono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan, (Jakarta: Grasindo, 

2001), 144-145. 
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b. Layanan Referensi 

Pelayanan referensi yaitu berhubungan 

dengan: 

1) Pemberian informasi 

2) Bimbingan belajar 

 

3. Konsep Layanan Perpustakaan 

Secara definitive, layanan to serve berarti 

melayani, yaitu kegiatan yang dipersiapkan untuk 

memberikan jasa terhadap meteri produk yang dimiliki 

perpustakaan agar dapat dimanfaatkan kepada 

masyarakat yang membutuhkan tujuan perpustakaan 

memberikan layanan bahan pustaka kepada masyarakat 

pemakai adalah baban pustaka yang dimiliki dapat 

dimanfaatkan dengan sebaik-baiknya oleh pemakai. 

Sementara itu, fungsi layanan harus sejalan dan tidak 

menyimpang dengan tujuan perpustakaan. Layanan 

perpustakaan berfungsi mempertemukan pembaca 

dengan bahan pustaka yang dibutuhkan. 

Tujuan dan fungsi perpustakaan sekolah adalah 

menyajikan informasi guna kepentingan pelaksanaan 

proses belajar mengajar dan rekreasi bagi siswa siswi, 

dengan mempergunakan bahan pustaka yang ada di 

perpustakaan. Kegiatan layanan di perpustakaan sekolah 

meliputi peminjaman buku-buku, melayani kebutuhan 

pelajaran dalam kelas, menyediakan sumber informasi 

bagi siswa dan agar guru, mendidik anak-anak untuk 

dapat mencari informasi sendiri, dan melatih siswa untuk 

mahir menggunakan bahan pustaka, seperti kamus, 

ensiklopedi, membaca peta, dan bola dunia (globe). 

Perpustakaan perguruan tinggi adalah 

perpustakaan yang terdapat di perguruan tinggi maupun 

lembaga yang berafiliasi dengan perguruan tinggi. 

Perpustakaan jurusan, perpustakaan fakultas, 

perpustakaan universitas, perpustakaan institut, dan 

perpustakaan akademi adalah berbagai contoh dari 

perpustakaan perguruan tinggi. Tujuan dan fungsi 
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layanan perpustakaan perguruan tinggi adalah memenuhi 

keperluan informasi di lingkungan perguruan tinggi 

(mahasiswa dan dosen), melaksanakan Tri Dharma 

Perguruan Tinggi dan menunjang penelitian. Oleh sebab 

itu, perpustakaan perguruan tinggi perlu dilengkapi bahan 

pustaka referensi pada semua tingkat akademis dan 

disediakan ruang diskusi serta jasa peminjaman. 

Perpustakaan khusus/instansi pada umumnya 

terdapat di berbagai departemen, lembaga ncgara, kantor 

pemerintah, dan lembaga khusus lainnya. Istilah khusus 

tidak hanya menunjukkan pada kekhususan organisasi, 

tetapi lebih menitikberatkan koléksinya pada subjek 

tertentu dari berbagai disiplin ilmu. Ciri utama 

perpustakaan khusus adalah memiliki buku yang terbatas 

pada satu atau beberapa disiplin ilmu. Misalnya, 

perpustakaan khusus bidang peternakan hanya membatasi 

layanan khusus bidang peternakan. Koleksinya lebih 

difokuskin pada majalah, laporan penelitian, dan 

sebagainya yang berkaitan dengan bidang peternakan. 

Contoh perpustakaan khusus di Indonesia adalah 

Perpustakaan LAPAN, Perpustakaan CSIS, Perpustakaan 

Departemen Perdagangan, dan sebagainya. Tujuan dan 

fungsi layanan perpustakaan khusus adalah memenuhi 

kebutuhan informasi lembaga induknya. 

Perpustakaan umum adalah perpustakaan yang 

diselenggarakan dengan tujuan melayani masyarakat 

umum, mulai dari anak-anak sampai dewasa. Oleh karena 

itu, di perpustakaan umum diselenggarakan berbagai 

jenis layanan, mulai dari layanan anak, layanan remaja 

sampai layanan dewasa. Termasuk perpustakaan umum 

adalah perpustakaan provinsi, perpustakaan ibu kota 

kabupaten, perpustakaan kotamadya, perpustakaan 

kecamatan bahkan sampai perpustakaan umum desa. 

Tujuan dan fungsi perpustakaan umum adalah 

memberikan kesempatan bagi umum untuk membaca 

bahan pustaka, menyediakan sumber informasi yang tepat 

dan murah, membantu masyarakat mengembangkan 
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kemampuan yang dimilikinya, dan sebagai pusat budaya 

bagi masyarakat disekitarnya. 

Perpustakaan nasional di suatu negara hanya 

ada satu, yang fungsi utamanya terekam menyimpan 

semua bahan pustaka tertulis, tercetak, diterbitkan di 

suatu negara. Selain itu, perpustakaan nasional juga 

berfungsi, sebagai berikut: 

 

1) Mengumpulkan atau memilih bahan pustaka terbitan 

Negara lain mengenai Negara tersebut, misalnya 

bahan pustaka tentang Yogyakarta atau daerah 

lainnya yang diterbitkan oleh Negara Inggris,  

2) Menyusun bibliografi nasional, artinya daftar buku 

yang diterbitkan di suatu negara, misalnya 

Bibliografi Nasional Indonesia yang mendaftar 

semua terbitan Indonesia;  

3) Menjadi pusat informasi negara tersebut sebagai 

pembina jabatan fungsional pustakawan;  

4) Melaksanakan tugas pemerintahan di bidang 

perpustakaan. Contoh Perpustakaan Nasional adalah 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, 

Perpustakaan Negara Malaysia dan sebagainya.
57

 

 

4. Sistem Layanan Perpustakaan 

Layanan perpustakaan merupakan salah satu 

kegiatan teknis yang pada pelaksanaannya perlu 

perencanaan yang matang. Layanan akan berjalan dengan 

baik jika akses yang digunakan tepat dan sesuai dengan 

kebutuhan pemakai. Ada tiga jenis akses layanan di 

perpustakaan, yakni akses layanan terbuka (open acces), 

akses layanan tertutup (closed access), dan akses layanan 

campuran (mixed acces). Masing-masing akses tersebut 

mempunyai kelebihan dan kelemahan serta berbeda 

dalam pelakanaannya. 

                                                 
57 Hatrono, Manajemen Perpustakaan Sekolah, (Jakarta: Ar-Ruzz Media, 

2016), 181. 
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a. Akses Layanan Terbuka (Open Access) 

Akses layanan ini memberikan kebebasan 

kepada pemakai untuk mencari koleksi yang 

diperlukan. Pemakai diizinkan langsung ke ruang 

koleksi perpustakaan untuk memilih dan 

mengambil koleksi yang diinginkan.
58

 

 

Kelebihan layanan terbuka sebagai berikut:  

a) Pemakai bebas memilih koleksi di rak 

b) Pemakai tidak harus menggunakan katalog   

c) Pemakai dapat mengganti koleksi yang isinya 

mirip, jika bahan pustaka yang dicari tidak 

ada 

d) Pemakai dapat membandingkan isi koleksi 

dengan judul yang dicarinya 

e) koleksi lebih didayagunakan, dan 

f) menghemat tenaga. 

 

Sementara kelemahan layanan terbuka, sebagai 

berikut: 

a) Pemakai cenderung mengembalikan koleksi 

seenaknya sehingga  

b) Pengacaukan dalam penyusunan koleksi di 

rak 

c) Kemungkinan kehilangan koleksi sangat besar 

d) Tidak semua pemakai paham dalam mencari 

koleksi di rak, dan   

e) Perlu pembenahan terus-menerus.  

 

b. Akses Layanan Tertutup (Closed Access) 

Pada akses layanan ini, koleksi tertutup bagi 

pemakai. Artinya, pemakai tidak boleh langsung 

mengambil koleksi di rak, tetapi harus melalui 

petugas perpustakaan. Oleh karena itu, pemakai 

harus mencari nomor panggil koleksi melalui 

                                                 
58 Ibid., 186. 
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katalog yang disediakan. 

 

Kelebihan dari layanan tertutup (elosed access) 

sebagai berikut.  

a) Koleksi tersusun rapi, karena hanya petugas 

yang mengambil 

b) Kemungkinan koleksi hilang sangat kecil 

c) Koleksi tidak cepat rusak 

d) Pengawasan dapat dilakukan lebih longgar, 

dan  

e) Proses temu kembali lebih efektif. 

 

Sementara kelemahan layanan tertutup (elosed 

access) sebagai berikut. 

a) Pemakai kurang puas dalam mencari koleksi 

b) Koleksi yang didapat kadang- kadang tidak 

sesuai dengan kebutuhan pemakai 

c) Katalog cepat rusak 

d) Tidak semua pemakai paham menggunakan 

katalog 

e) Tidak semua koleksi dapat didayagunakan, 

dan  

f) Petugas lebih sibuk.  

 

c. Akses Layanan Campuran (Mixed Access) 

Pada akses layanan campuran, perpustakaan 

dapat menerapkan dua sistem layanan sekaligus 

(layanan terbuka dan layanan tertutup). 

Perpustakaan yang menggunakan sistem layanan 

campuran biasanya memberikan layanan secara 

tertutup untuk koleksi skripsi, tesis, dan referensi. 

Sementara, untuk koleksi lainnya yang campuran 

biasanya diterapkan di perpustakaan perguruan 

tinggi dan perpustakaan sekolah yang ruang 

koleksi dan ruang bacanya sangat terbatas. 

Menurut buku karangan Pawit M Yusuf 

tugas perpustakaan berupaya menyediakan 
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informasi dan sumber-sumber informasi guna 

dimanfaatkan seluas mungkin oleh sebagian besar 

anggota yang membutuhkannya. Konsep 

pelayanan perpustakaan ini merupakan dimensi 

baru di dadalam konteks layanan jasa perpustakaan 

dan informasi. 

 

 Adapun penerapan konsep pelayanan 

perpustakaan: 

a. Perpustakaan harus mempunyai sediaan 

informasi dan sumber-sumber informasi 

yang multi tujuan, memadai, dan bervariasi 

baik dalam isi, format, msupun ukurannya. 

b. Perpustakaan harus mengorganisasikan dan 

menawarkan pelayanan dengan konsep 

layanan terantar ( tidak hanya menunggu 

pengguna datang ke perpustakaan). 

c. Perpustakaan harus mengembangkan sayap 

dengan cara memperbanyak jumlah 

pengguna sebagai komoditas. 

 

Perpustakaan harus melengkapi 

kebijakannya, prosedur pengelolaanya, 

pelayanannya, koleksinya, gedungnya, dan 

organisasinya secara bervariasi atau berbagai cara 

yang bisa menguntungkan bagi perpustakaan agar 

bisa berfungsi dengan semestinya. Perpustakaan 

harus memperluas aksesibilitas informasi dan 

sumber-sumber informasi kepada anggota, serta 

menciptakan suatu lingkungan yang kondusif guna 

memaksimalkan potensi pemanfaatan sumber daya 

yang dimiliki. Perpustakaan tidak boleh mengelak 

akan kewajiban menyediakan informasi dan 

sumber-sumber informasi dengan alasan tidak ada 

atau perpustakaan tidak memilikinya. Disamping 

itu perpustakaan juga tidak dibenarkan meyediakan 

informasi dan sumber-sumber informasi yang tidak 
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pernah dibutuhkan pengguna.
59

   

Perpustakaan pada dasarnya bersifat terbuka 

dan mempunyai rujuan sosial. Semua orang tanpa 

dibeda-bedakan status sosial dan kedudukannya di 

masyarakat, mempunyai hak yang sama untuk 

memanfaatkan segala fasılıtas yang disediakan 

oleh perpustakaan. Dengan adanya konsep 

demokrasi informasi, pada suatu saat perpustakaan 

akan mengalami kebanjıran pengguna. 

Perpustakaan kewalahan melayani anggota-

anggotanya yang datang dan segala penjuru Akıbat 

dari semua itu masyarakat akan hidup dalam 

terpaan informasi yang relatif tak terbatas, karena 

bisa mengakses langsung dari sumbernya. Di dunia 

pendidikan, akan terbentuk masyarakat yang 

sangat bergantung kepada informasi dan sumber 

sumber informasi yang disediakan perpustakaan.
60

 

Bukan hanya perpustakaan yang ada di 

lingkungannya sendiri yang dimanfaatkan, namun 

juga informasi dan sumber sumber informasi yang 

berada di lingkungan lainnya, seperti perpustakaan 

umum, perpustakaan khusus, dan perpustakaan 

nasional. Kondisi seperti ini akan menambah 

masalah bagi duni perpustakaan, terutama dalam 

hal pelayanannya. Dengan demikian, setiap 

perpustakaan akan berusaha meningkatkan kualitas 

dan kuantitas koleksi yang dimilikinya. Namun 

demikian, kemampuan perpustakaan tidak 

mungkin bisa mengikuti semua. 

Perkembangan informası yang semakin 

kompleks dan sesuai dengan tuntutan masyarakat 

Dalam kondisi dan sıtuası seperti ini, perpustakaan 

didorong untuk mengembangkan sayap 

memperluas cakupan koleksinya dengan teknik 

                                                 
59 Pawit M Yusuf, Ilmu Informasi, Komunikasi, dan Kepustakaan, (Jakarta: 

Bumi Aksara, 2016), 207. 
60 Ibid., 380. 
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berbagi informası dan kerja sama dengan 

perpustakaan lain yang secara teknis 

memungkinkan. Dengan menyatukan sumber 

sumber informası yang dimiliki perpustakaan 

melalui teknik berbagi informasi dan sumber-

sumber informasi, perpustakaan dapat 

meningkatkan dan memperlengkap koleksi yang 

dimilikinya selama ini. Dengan demikian, 

jangkauan pelayanan perpustakaan pun akan 

semakin besar dan luas. 

 

5. Unsur-Unsur Layanan Perpustakaan 

Berbagai sarana dan program dirancang 

dengan harapan agar pembaca senang datang ke 

perpustakaan. Dalam kaitannya menciptakan kegiatan 

layanan perpustakaan yang baik, diperlukan unsur-unsur 

penunjang yang mendukung kelancaran kegiatan. 

Unsurunsur tersebut harus direncanakan sesuai dengan 

tujuan perpustakaan dan sistem layanan. 

a. Fasilitas  

Kegiatan layanan harus dilengkapi dengan 

fasilitas yang baik, sarana dan prasarana yang 

memadai, agar tujuan dan fungsi perpustakaan dapat 

terpenuhi. Sebagai sarana utama adalah ruangan 

yang sesuai dengan jumlah pemakainya. Selain itu, 

diperlukan perabotan untuk layanan, seperti rak 

buku, kursi baca, meja baca, tempat sirkulasi, dan 

lain sebagainya. 

b. Koleksi  

Koleksi perpustakaan merupakan unsur 

utama dalam penyelenggaraan layanan 

perpustakaan. Keberadaan koleksi di layanan harus 

dibina, dirawat, diatur secara tepat sehingga 

memudahkan pemakai dalam mencari koleksinya. 

Isi koleksi harus disesuaikan dengan tujuan layanan. 

Jumlah koleksi harus selalu dikembangkan sesuai 

dengan kemajuan ilmu pengetahuan. Dengan 
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demikian, informasi yang ada dalam koleksi tidak 

akan ketinggalan zaman dan dapat informasi yang 

dimanfaatkan oleh pemakai semaksimal mungkin.
61

 

c. Pustakawan  

Pustakawan merupakan unsur penggerak dan 

penyelenggaraan kegiatan layanan. Tanpa adanya 

pustakawan yang mengatur dan memberikan 

layanan, niscaya tidak akan ada layanan di 

perpustakaan. Pustakawan di bagian layanan dituntut 

cekatan, terampil, ramah, berwawasan luas, rajin, 

cepat tanggap, dan siap membantu pemakai dalam 

menemukan informasi yang sedang dibutuhkan. 

d. Pemakai  

Pemakai merupakan unsur pendukung dan 

penentu dalam layanan perpustakaan. Pemakai 

anggota masyarakat memerlukan layanan 

perpustakaan untuk memenuhi kebutuhan 

informasinya. Pemakai berasal dari berbagai latar 

belakang yang berbeda-beda. Oleh sebab itu, 

Pustakawan harus mampu mengenali kebutuhan 

pemakainya. Pihak perpustakaan harus mau 

bersusah payah mencarikan bahan pustaka yang 

dikehendaki oleh pemakai, walaupun harus 

melakukan silang layan dengan perpustakaan lain.  

 

Perpustakaan harus terus mencari jalan agar tetap 

tanggap secara efektif dan inovatif terhadap lingkungan 

yang beragam dalam memenuhi harapan pengguna. 

Perpustakaan harus mampu menjadi jembatan penyedia 

informasi pada masa lalu, masa kini dan masa depan, di 

samping itu perpustakaan seyogianya bisa membentuk 

koneksi, koalisi, dan kemitraan baik secara teknologi 

maupun, organisasi. Secara garis besarnya tugas 

perpustakaan adalah sebagai berikut: 

1) Mengumpulkan, menyimpan dan menyediakan 
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informasi dalam bentuk tercetak ataupun dalam 

bentuk elektronik dan multimedia kepada pemakai. 

2) Menyediakan informasi yang dapat diakses lewat 

internet, namun harus pula menyediakan peraturan-

peraturan yang dapat melindungi kepentingan 

perpustakaan dan keamanan informasi tersebut. 

3) Terus memperhatikan kemajuan zaman dan 

kemajuan teknologi agar keinginan peserta didik 

dalam mengakses informasi dapat terpenuhi. 

4) Harus mampu menjadi jembatan penyedia 

informasi pada masa lalu, masa kini dan masa 

depan. 

5) Perpustakaan harus terus mencari jalan agar tetap 

tanggap secara efektif dan inovatif terhadap 

lingkungan yang beragam dalam memenuhi 

harapan pengguna. 

 

D. Sistem Informasi Manajemen Layanan Perpustakaan 

Proses kerja suatu sistem informasi manajemen 

merupakan suatu alur proses yang kontinu dari mulai 

perencanaan sampai dengan umpan bailik. Alur ini dimulai 

dengan rencana dari standar, yang menyangkut pencapaian 

tujuan tertentu. Yang kemudian ditentukan standar tujuan itu 

dan dilakukanlah proses masukan data, kemudian dilanjutkan 

dengan proses pengolahan data, hasil pengolahan itu di 

jadikan umpan balik terhadap perencanaan standar. Bila 

memenuhi rencana dan standar, maka dilanjutkan dengan 

penyampaian hasil pada manajemen untuk mengevaluasi 

proses kerja sistem informasi, yang kemudian akan bergerak 

lagi sesuai dengan kebutuhan. 

Pemberian layanan merupakan salah satu tugas utama 

suatu perpustakaan. Selain menyiapkan sumber-sumber 

informasi dan mengorganisasikan informasi yang dimiliki 

untuk para pemakainya, perpustakaan memiliki tugas utama 

dalam pemberian layanan perpustakaan agar sumber-sumber 

informasi yang dimilikinya dapat dimanfaatkan oleh pemakai 
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secara optimal.
62

 

Perpustakaan sekolah tidak hanya sebagai tumpukan 

buku tanpa ada gunanya, tetapi secara prinsip perpustakaan 

sekolah harus dapat dijadikan sebagai sumber informasi bagi 

setiap orang yang membutuhkannya. Oleh sebab itu 

perpustakaan sekolah harus mampu memberikan pelayanan 

informasi, dimana pada perpustakaan sekolah yang sudah 

maju petugas layanan informasi ini menjadi tanggung jawab 

petugas referensi, sedangkan perpustakaan sekolah yang baru 

dirintis yang tenaganya sangat terbatas, pelayanan informasi 

ini langsung ditanganani oleh kepala perpustakaan senidiri. 

Layanan merupakan suatu kegiatan penyediaan bahan 

pustaka secara tepat, akurat dan cepat dalam memenuhi 

kebutuhan informasi bagi pemakai. Tujuan akurat, dan 

perpustakaan memberikan layanan kepada masyarakat agar 

bahan pustaka yang telah dihimpun dan diolah sebaikbaiknya 

dapat dimanfaatkan oleh pembaca. Layanan perpustakaan 

berfungsi mendekatkan pembaca dengan bahan pustaka 

dibutuhkan dan diminatinya. Dalam upaya menciptakan 

kegiatan layanan cepat yang perpustakaan yang baik, 

diperlukan pendukung kegiatan layanan, antara lain koleksi, 

sarana dan prasarana, sistem layanan, serta pengguna itu 

sendiri. Sementara ketentuan layanan perpustakaan diatur 

sesuai dengan standard nasional perpustakaan.
63

 

Sistem Informasi Manajemen mengandung arti 

sekumpulan orang, seperangkat pedoman dan pemilihan 

peralatan pengolahan data, menyimpan, mengolah dan 

memakai data untuk mengurangi ketidakpastian dalam 

pengambilan keputusan dengan memberikan informasi kepasa 

manajer agar dapat dimanfaatkan pada waktunya secara 

efisien.
64

 

Selain itu, Reymond Mc. Leod Jr mendefinisikan 

                                                 
62 Agus Rifai, Perpustakaan Islam, (Jakarta: Raja Grafindo Persada, 2013), 
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63 Ibid., 186. 
64 Harbangan Siagan, Administrasi Pendidikan (Semarang: Satya Wacana, 
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sebagai sekumpulan sub sistem yang saling berhubungan, 

berkumpul bersama-sama dan membentuk satu kesatuan, 

saling berinteraksi dan bekerja sama antara bagian satu 

dengan yang lainnya dengan cara-cara tertentu untuk 

melakukan fungsi pengolahan data, menerima masukan 

(Input) berupa data-data, kemudian mengolah (Processing), 

dan menghasilkan keluaran (Output) berupa informasi sebagai 

dasar bagi pengambilan keputusan yang berguna baik pada 

saat itu maupun dimasa mendatang, dengan memanfaatkan 

berbagai sumber daya yang ada dan tersedia guna mencapai 

tujuan.
65

 

Menurut Anggadini (2013), terdapat tiga aktivitas 

dasar dalam Sistem Informasi Manajemen, yaitu: Collection 

(Pengumpulan), Processing (Pengolahan), dan Storage 

(Penyimpanan) data. Ketiga aktivitas dasar ini akhirnya 

menghasilkan informasi yang dibutuhkan oleh organisasi 

dalam pengendalian operasi, analisis permasalahan, 

pengambilan keputusan, maupun penciptaan produk atau jasa 

baru. Data mentah dikumpulkan melalui collect, kemudian 

dikonversi menjadi bentuk yang lebih memiliki arti dengan 

process, kemudian data yang sudah di proses menjadi 

informasi yang bermanfaat bagi pihak-pihak yang akan 

menggunakan dengan peran storage.
66

 

Berdasarkan kajian teori diatas, maka penulis akan 

menyajikan bahasan secara teoritis tentang pemrosesan data 

yang meliputi: 

1. Pengumpulan Data 

Pengumpulan Data awal bukanlah suatu cara 

yang mudah, apalagi bila sistem itu sangat besar dan 

kompleks serta ada banyak sekali bentuk dokumen yang 

digunakan. Salah satu faktor penting dalam 

pembangunan/pengembangan sistem informasi ialah 
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66  Dewi Anggadini. S, “Analisis Sistem Informasi Manajemen Berbasis 

Komputer Dalam Proses Pengambilan Keputusan”. Majalah Ilmiah UNIKOM, Vol 1 

No 2 (2013). 176-187. 



56 

 

memahami sistem yang ada dan permasalahannya. 

Beberapa teknik yang umum digunakan antara lain 

adalah sebagai berikut:  

a) Teknik Wawancara 

Langkah pertama yang harus dilakukan dalam 

proses pembangunan sistem informasi adalah 

mengidentifikasi kebutuhan sistem, teknik 

wawancara adalah salah satu cara yang paling baik 

yang bisa digunakan untuk kegiatan ini. Dengan 

teknik wawancara yang baik, tidak hanya didapatkan 

masalah yang nyata, namun juga dapat mengetahui 

bagaimana sikap masing-massing orang yang terlibat 

didalmnya. 

Teknik wawancara adalah suatu teknik yang 

paling singkat untuk mendapatkan data, namun 

sangat tergantung pada kemampuan pribadi untuk 

dapat memanfaatkannya. Secara garis besar personel 

yang dapat  diwawancarai dapat dibagi menjadi 4 

golongan, Yaitu: 

1) Top Manager, adalah orang yang menentukan 

kebijaksanaan dan memberikan pengarahan 

umum 

2) Middle Manager, adalah pelaksana dan yang 

menginterpretasikan kebijaksanaan yang 

digariskan 

3) Operasional level, adalah pelaksana harian 

4) Staff ahli, adalah kelompok ahli yang bertugas 

untuk memberikan petunjuk teknis dalam 

setiap tingkat dan bidang manajemen.
67

 

Wawancara digunakan dalam mengumpulkan 

data untuk menemukan permasalahan yang ada. 

Selain itu wawancara juga digunakan untuk 

mengetahui hal-hal dari responden yang lebih 

mendalam dan jumlah respondennya sedikit/kecil. 
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b) Teknik observaai 

Pengamatan langsung atau observasi 

merupakan teknik pengumpulan data dengan 

langsung melihat kegiatan yang dilakukan oleh 

peneliti. Selaain itu perlu diketahui bahwa teknik 

observasi ini merupakan salah satu teknik 

pengumpulan data yang cukup efektif untuk 

mempelajari sistem. 

Data yang dikumpulkan melalui observasi 

cenderung mempunyai keandalan yang tinggi. 

Namun umumnya orang yang diamati merasa 

terganggu atau tidak nyaman sehingga melakukan 

pekerjaannya dengan tidak semestinya. 

 

c) Teknik kuesioner 

Teknik kuesioer untuk pengumpulan data 

merupakan salah satu cara yang baik untuk 

mendaptkan data yang akurat, dimana daftar 

pertanyaan yang dibuat adalah daftar yang berisi 

pertanyaan-pertanyaan untuk tujuan khusus yang 

memungkinkan sistem analisis untuk 

mengumpulkan data dan pendapat dari responden-

responden yang dipilih.  

Daftar pertanyaan untuk sumber data bisa 

dalam jumlah banyak dan tersebar, dan responden 

tidak merasa terganggu karena dapat mengisi daftar 

oertaanyaan tersebut dengan memilih waktu sendiri 

dimana ia memiliki waktu luang. Namun kelemahan 

dari pada teknik ini yaitu tidak ada jaminan bahwa 

daftar pertanyaan itu akan dijawab dengan sepenuh 

hati dan pertanyaan cenderung fleksibel.
68

    

Penggunaan angket dalam hal ini bertujuan 

agar mendapatkan data yang mendalam dan akurat, 

seperti angket untuk siswa dan guru, yang kemudian 

hasilnya akan dimasukkan ke sistem informasi 
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akademik. Bentuk angket yang digunakan biasanya 

berupa angket langsung dan bersifat tertutup, yang 

berisi pertanyaan-pertanyaan yang tertutup dengan 

jawaban alternative yang telah tersedia yang 

mengarahkan jawaban responden kepada 

pembahasan masalah dan mempermudah analisis 

data. 

 

d) Dokumentasi  

Dokumentasi merupakan catatan peristiwa 

yang sudah berlalu, dokumen bisa berbentuk tulisan, 

gambar atau karya-karya monumental dari 

seseorang.
69

 Teknik pengumpulan data ini dengan 

cara mencari bukti-bukti dari sumber selain 

manusia., hasil penelitian dari observasi atau 

wawancara, akan lebih kredibel/dapat dipercaya jika 

didukung oleh foto-foto maupun catatan-catatan 

masa lalu.   

 

2. Pengolahan Data 

Pengolahan data adalah sesuatu proses 

kegiatan perkiraan dengan bantuan tangan atau suatu 

peralatan dengan mengikuti serangkaian langkah-langkah 

perumusan atau pola tertentu, untuk mengubah data 

tertentu menjadi berbentuk , tersusun , sifat atau isinya 

lebih berguna. Pengolahan data merupakan suatu proses 

menerima data sebagai masukan (Input), memproses 

(processing) menggunakan program tertentu, dan 

mengeluarkan hasil proses data tersebut dalam bentuk 

informasi (output). 

Dalam ensiklopedi administrasi, dinyatakan 

bahwa : Data processing diterjemahkan sebagai 

pemrosesan keterangan, dan berarti serangkaian aktivitas 

dalam bidang tata usaha yang mencatat, mengolah, 
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mengirim atau menyimpan keterangan-keterangan yang 

diperlukan oleh suatu organisasi secara cepat cermat dan 

tepat. Adapun mengenai metode pengolahan data terdapat 

beberapa metode yaitu:  

a) Pengambilan Data  

Metode ini menunjukkan pencatatan data dari 

suatu peristiwa dalam suatu bentuk, yaitu berupa 

formulir-formulir, dan kegiatan mencari data 

dilapangan yang akan digunakan untuk menjawab 

permasalahan pada penelitian.  

b) Pemeriksaan Data 

Mengoreksi apakah data yang terkumpul sudah 

cukup lengkap, sudah benar, dan sudah 

sesuai/relevan dengan data yang telah dikumpulkan.  

c) Pengelompokkan Data 

Pengelompokkan (clustering) adalah 

melakukan pemisahan /segmentasi data kadalam 

sejumlah kelompok menurut karakteristik terterntu 

yang diinginkan. Menempatkan unsur-unsur data 

dalam kategori khusus agar memudahkan pemakai. 

d) Penyusunan Data 

Penyusuan data dilakukan dengan menyusun 

data berdasarkan kategori masing-masing, seperti 

berdasarkan jenis data, nama , numerik, dan ukuran 

data. 

e) Penghitungan Data 

Pengolahan data yang dilakukan dengan 

menggunakan alat dan ilmu hitung atau logika untuk 

mengubah suatu masukan kedalam hasil tertentu. 

f) Penyimpanan Data 

Menempatkan data ke dalam suatu media 

penyimpanan seperti kertas, hardware, software 

dan sebagainya. Dapat dikatakan juga sebagai 

suatu proses pengarsipan data. 

g) Penyebaran Data 

Yang dimaksud dengan penyebaran data 

adalah memindahkan data atau informasi ke bagian 
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yang memerlukan terutama pada pembuatan 

kebijakan, sesuai dengan dikemukakan oleh 

Moekijat bahwa pengeluaran data atau informasi 

adalah operasi memindahkan data dari suatu tempat 

yang satu ketempat yang lain.
70

 

Dalam melakukan pengolahan dara 

sebagaiman diungkapkan diatas, maka diperlukan 

metode yang cocok atau sesuai dengan kebutuhan 

pengolahan data: 

1) Manual  

Dengan metode ini semua pengolahan 

dilakukan dengan  pencatatan manual dengan 

metode tulis tangan dan bantuan alat penting 

seperti pensil, kertas, dan mistar hitung. 

2) Electromechanical 

Yaitu metode yang menggabungkan tenaga 

manusia dengan tenaga mesin sebagai alat 

pengolah data. 

3) Punched card equipment 

Prinsip warkat unit adalah data yang berisi 

keterangan atau informasi suatu obyek atau 

suatu peristiwa biasanya dicatat (punched) pada 

suatu  kartu. Sejumlah kartu mengandung data 

tentang subyek yang sama (misal daftar gaji dan 

inventaris) digabung membentuk menjadi 

sebuah file. 

4) Elektronik computer 

Metode ini menggunakan komputer dalam 

mengolah datanya. Komputer disini berarti 

perangkat elektronik yang menerima, 

menyimpan dan memproses data menajadi 

informasi secara logis sesuai dengan 

serangkaian itruksi yang diprogram. 
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3. Penyimpanan Data 

Penyimpanan data adalah repository digital 

uang menyimpan dan melindungi informasi dalam sistem 

komputer. Penyimpanan data dapat berupa penyimpanan 

yang terhubung ke jaringan, penyimpanan cloud 

terdistribusi, hard drive fisik, atau penyimpanan virtual. 

Penyimpanan data dapat menyimpan data terstruktur 

seperti tabel informasi dan data tidak terstruktur seperti e-

mail, gambar, dan video. Organisasi menggunakan 

penyimpanan data untuk mempertahankan, berbagi, dan 

mengelola informasi di seluruh unit bisnis.  

Bagian penyimpan data bertugas menyimpan 

data. Penyimpanan data sangat diperlukan karena tujuan 

utama adalah demi keamanan data. Apabila level-level 

manajemen perpustakaan termaasuk dalam layanan 

maupun lainnya membutuhkan data, baik berupa data 

bahan mentah maupun data yang telah diolah, maka data 

dapat diambil dan digunakan sesuai dengan kebutuhan 

manajer (kepala sekolah maupun wakilnya).
71

 

Pada prinsipnya pelayanan informasi ditunjukkan 

untuk memberikan jawaban-jawaban atas pertanyaan-

pertanyaan pengunjung perpustakaan sekolah yang 

membutuhkan keteranganketerangan dan memberikan 

petujuk tentang bahan-bahan tertentu yang tidak mungkin 

dapat dilayanai oleh bagian sirkulasi. Tugas pelayanan 

informasi ini akan bisa terselenggarakan dengan 

sebaikbaiknya tergantung pada dua faktor, yaitu faktor 

kelengkapan koleksi dan faktor kemampuan petugas. 

Kemampuan petugas perpustakaan sekolah 

dalam melayani haruslah mempunyai sikap yang lemah 

lembut, sabar, tidak cepat bosan, dan putus asa, dan yang 

lebih penting lagi petugas harus melakukan “human 

relation” dengan peserta didik ataupun pengunjung, 

sehingga pengunjung tidak merasa takut minta bantuan 

kepada petugas, pengunjung merasa aman apabila sedang 
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berada di dalam perpustakaan sekolah.
72

 

Tujuan penyimpanan/pengarsipan data adalah, 

sebagai berikut: 

a) Sewaktu-waktu diperlukan untuk pemecahan 

masalah data dapat dengan mudah di ambil kembali. 

b) Menjaga dan memelihara fisik arsip atau dokumen 

agar terlindung dari kemungkinan rusak, terbakar 

atau hilang. Menyimpan data sangatlah penting agar 

data yang sudah masuk bisa dilihat atau digunakan 

kembali dilain waktu ketika dibutuhkan. Adapun 

penyimpanan data yang bisa digunakan yaitu 

microfilm, hard disk yang terdapat dalam setiap 

computer, tape, floppy disk, disket dan kartu. 
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Lampiran 1 

 

KISI-KISI INSTRUMEN PENGUMPULAN DATA 

PENELITIAN  

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN LAYANAN 

PERPUSTAKAAN 

SEKOLAH DASAR NEGERI 05 JAYAPURA OKU TIMUR 

SUMATERA SELATAN 

Komponen Indikator Sub Indikator 

Alat 

Pengump

ul Data 
Informan 

W O D 

Sistem 

Infotmasi 

Manajemen 

Layanan 

Perpustakaa

n di SD N 

05 Jayapura 

Oku Timur 

Sumatera 

Selatan 

 

 

 

Pengumpula

n Data 

(Data 

Collection) 

dalam 

Sistem 

Informasi 

Layanan 

Perpustakaa

n 

a. Data Pengunjung 

Perpustakaan 

 

 

√   

- Kepala 

Sekolah 

- Petugas 

Perpustak

aan 

b. Data 

Peminjaman dan 

Pengembalian 

Bahan Pustaka 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

Pengolahan 

Data (Data 

Processing) 

dalam 

Sistem 

Informasi 

Layanan 

Perpustakaa

n 

a. Pengambilan 

Data 
√ √  

- Kepala 

Sekolah 

- Petugas 

Perpustak

aan 

 

b. Pemeriksaan 

Data 
√   

c. Pengelompokkan 

Data 
√ √  

d. Penyusunan Data √ √  
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e. Penghitungan 

Data 
√   

f. Penyimpanan 

Data 
√   

g. Penyebaran Data √   

 

Penyimpana

n Data 

(Data 

Storage) 

dalam 

Sistem 

Informasi 

Manajemen 

Layanan 

Perpustakaa

n 

 

 

a. Pengarsipan Data 

Perpustakaan 

 

√ √  

- Kepala 

Sekolah 

- Petugas 

Perpustak

aan 

 

b. Media 

Penyimpanan 

Data 

Perpustakaan 

√   

Sumber : Teori Anggadini 2013, (Pada skripsi ini di halaman 29) 

 

Dengan adanya pernyataan instrumen sistem informasi 

manajemen layanan perpustakaan diatas, maka penulis menyatakan 

bahwa kisi-kisi instrument pengumpulan data yang dilampirkan 

berdasarkan teori dari Anggadini (2013). 

Keterangan:  

W : Wawancara 

O : Observasi 

D : Dokumentasi 
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Lampiran  2 

PEDOMAN WAWANCARA 

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN LAYANAN 

PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH DASAR NEGERI 05 

JAYAPURA OKU TIMUR SUMATERA SELATAN 

Pertanyaan Wawancara Kepala  Sekolah Dasar Negeri 05 

Jayapura Oku Timur Sumatera Selatan 

Pengumpulan Data (Data Collection)  

1. Apakah diperpustakaan ini sudah melakukan pencatatan data 

pengunjung dengan menggunakan sistem digital?  

2. Bagaimana proses peminjaman dan pengembalian bahan pustaka 

di perpustakaan ? Adakah sanksi yang diberikan kepada anggota 

perpustakaan apabila terlambat mengembalikan atau 

menghilangkan bahan pustaka? 

Pengolahan Data (Data Processing) 

3. Bagaimana pemeriksaan data perpustakaan yang dilakukan oleh 

petugas perpustakaan? 

4. Bagaimana proses yang dilakukan dalam pengelompokkan data 

di perpustakaan? 

5. Bagaimana proses pencatatan data perpustakaan yang dilakukan 

oleh petugas perpustakaan? 

Penyimpanan Data (Data Storage) 

6. Bagaimana pengarsipan data yang ada di perpustakaan? Dan apa 

saja data yang masuk dalam proses arsip tersebut? 

7. Apa saja media yang digunakan untuk menyimpan data 

perpustakaan? 
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Lampiran 3 

PEDOMAN WAWANCARA 

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN LAYANAN 

PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH DASAR NEGERI 05 

JAYAPURA OKU TIMUR SUMATERA SELATAN 

Pertanyaan Wawancara Petugas Perpustakaan Sekolah Dasar 

Negeri 05 Jayapura Oku Timur Sumatera Selatan 

Pengumpulan Data (Data Collection) 

1. Apakah diperpustakaan ini sudah melakukan pencatatan data 

pengunjung dengan menggunakan sistem digital? 

2. Bagaimana proses peminjaman dan pengembalian bahan pustaka 

di perpustakaan ? Adakah sanksi yang diberikan kepada anggota 

perpustakaan apabila terlambat mengembalikan atau 

menghilangkan bahan pustaka? 

 

 Pengolahan Data (Data Processing) 

 

3. Bagaimana pemeriksaan data perpustakaan yang dilakukan oleh 

petugas perpustakaan? 

4. Bagaimana proses yang dilakukan dalam pengelompokkan data 

di perpustakaan? 

5. Bagaimana proses pencatatan data perpustakaan yang dilakukan 

oleh petugas perpustakaan? 

 

Penyimpanan Data (Data Storage) 

 

6. Bagaimana pengarsipan data yang ada di perpustakaan? Dan apa 

saja data yang masuk dalam proses arsip tersebut? 

7. Apa saja media yang digunakan untuk menyimpan data 

perpustakaan? 
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TRANSKRIP WAWANCARA  

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN LAYANAN 

PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH DASAR NEGERI O5 

JAYAPURA OKU TIMUR SUMATERA SELATAN 

1. Pengumpulan Data (Data Collection) Sistem Informasi 

Manajemen Layanan Perpustakaan 

a. Pertanyaan: Apakah diperpustakaan ini sudah 

melakukan pencatatan data pengunjung dengan 

menggunakan sistem digital?  

Informan: Bapak Abdullah Seri, S. Ag selaku Kepala 

Sekolah 

Jawaban: “Iya, diperpustakaan ini sudah melakukan 

pencatatan data pengunjung dengan sistem digital. 

Sekolah juga sudah menyediakan software untuk 

mencatat data tersebut.” 

Informan: Ibu Sri Yatin, S. Pd selaku Petugas 

Perpustakaan 

Jawaban: “Pengumpulan data pengunjung 

perpustakaan di SD N 05 Jayapura ini sudah 

menerapkan sistem digitalisasi. Kami sudah 

mengoperasaikan sebuah software untuk pelayanan 

pengunjung meskipun belum optimal secara 

keseluruhan.” 

 

b. Pertanyaan: Bagaimana proses peminjaman dan 

pengembalian bahan pustaka di perpustakaan ? 

Adakah sanksi yang diberikan kepada anggota 

perpustakaan apabila terlambat mengembalikan atau 

menghilangkan bahan pustaka? 

Informan: Bapak Abdullah Seri, S. Ag selaku Kepala 

Sekolah 

Jawaban: “Setiap ada  siswa yang ingin meminjam buku 

yang harus dilakukan adalah menunjukkan kartu anggota 

perpustakaan kemudian kartu tersebut diserahkan 

kepada petugas perpustakaan sebagai jaminan, setelah 

itu nama siswa yang bersangkutan di catat dan buku 

boleh dipinjam. Dan untuk pengembalian buku siswa 
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yang bersangkutan datang ke perpustakaan dengan 

membawa buku yang dipinjam dan melaporakan kepada 

petugas perpustakaan, lalu mengambil kembali kartu 

anggota perpustakaan yang disimpan oleh petugas. 

Untuk pemberian sanksi kepada siswa yang terlambat 

mengembalikan buku kami melakukan sistem denda, 

supaya mereka jera dan tidak lalai untuk mengembalikan 

buku ke perpustakaan. Dan untuk sanksi apabila siswa 

menghilangkan buku itu tentu ada saksinya, yaitu jika 

ada siswa yang menghilangkan buku yang di pinjam 

maka harus menggantinya sesuai dengan buku yang 

dihilangkan. Jika siswa merasa keberatan maka petugas 

perpustakaan memberikan keringanan untuk mengganti 

dengan buku lain sesuai dengan kesepakatan bersama.” 

Informan: Ibu Sri Yatin, S. Pd selaku Petugas 

Perpustakaan 

Jawaban: “Peminjaman dan pengembalian bahan 

pustaka di perpustakaan ini cukup mudah tidak perlu 

menggunakan persyaratan-persyaratan tertentu, siswa 

yang ingin meminjam buku langsung datang ke 

perpustakaan mencari buku yang hendak dipinjam jika 

sudah menemukan judul buku yang dicari siswa tersebut 

lapor ke petugas untuk dilakukan pencatatan, setelah 

melaporkan judul buku yang dipinjam siswa yang 

bersangkutan meninggalkan kartu anggota sebagai 

jaminan. Dan untuk pengembalian buku ke perpustakaan 

juga sangat mudah, siswa yang bersangkutan datang ke 

perpustakaan lalu lapor kepada petugas bahwa ingin 

mengembalikan buku yang telah dipinjam. Setelah itu 

menaruh kembali buku ke rak dan mengambil kembali 

kartu anggota kepada petugas perpustakaan.” 
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2. Pengolahan Data (Data Processing) Sistem Iformasi 

Manajemen Layanan Perpustakaan 

a. Pertanyaan: Bagaimana pemeriksaan data 

perpustakaan yang dilakukan oleh petugas 

perpustakaan? 

Informan: Bapak Abdullah Seri, S. Ag selaku Kepala 

Sekolah 

Jawaban: “Pemeriksaan data perpustakaan dapat 

dimulai dari memeriksa kondisi bentuk fisik dari data 

apakah baik atau cacat, kesesuaian antara jumlah 

anggota yang datang, serta kelengkapan datanya apakah 

ada data yang kosong dan apakah pengisian datanya 

sudah sesuai.” 

Informan: Ibu Sri Yatin, S. Pd selaku Petugas 

Perpustakaan 

Jawaban: “Pemeriksaan data diperpustakaan dilakukan 

dengan cara memeriksa data yang akan dicatat apakah 

sudah efisien atau belum, disesuaikan dengan data awal 

berdasarkan jumlah pengunjung perpustakaan, dan 

jumlah referensi yang dipinjam atau dikembalikan.” 

 

b. Pertanyaan: Bagaimana proses yang dilakukan dalam 

pengelompokkan data di perpustakaan? 

Informan: Bapak Abdullah Seri, S. Ag selaku Kepala 

Sekolah 

Jawaban: “Pengelompokkan dilakukan dengan 

pengelompokkan data perpustakaan yang telah diperiksa 

tadi kedalam bidang-bidang umum, misalnya 

dikelompokkan berdasarkan kelas, jenis kelamin, dan 

waktu. Hal ini bertujuan agar memudahkan pekerjaan 

selanjutnya, seperti penelusuran sementara ataupun 

pengontrolan.”  

Informan: Ibu Sri Yatin, S. Pd selaku Petugas 

Perpustakaan  

Jawaban:“Pengelompokkan Data Perpustakaan 

dilakukan dengan mengelompokkan masing-masing data 

berdasarkan jenis, dan ukurannya. Misalnya 
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dikelompokkan berdasarkan kelas, jenis kelamin, dan 

waktunya.” 

 

c. Pertanyaan: Bagaimana proses pencatatan data 

perpustakaan yang dilakukan oleh petugas 

perpustakaan? 

Informan: Bapak Abdullah Seri, S. Ag selaku Kepala 

Sekolah 

Jawaban: “Semua bahan perpustakaan yang masuk ke 

perpustakaan atau yang sudah diputuskan menjadi milik 

perpustakaan harus dicatat pada buku, baik buku induk 

atau langsung dicatat di komputer. Pencatatan ini dapat 

dipisahkan berdasarkan jenis bahan informasinya. 

Seperti contoh, inventaris buku paket, buku fiksi/non 

fiksi, majalah, CD, referensi, jurnal, peta/atlas, dan 

sebagainya. Informasi-informas pada bahan 

perpustakaan yang harus dicatat pada buku induk atau 

komputer minimal terdiri dari nomor urut, tanggal 

pencatatan, nomor inventaris, asal bahan perpustakaan, 

pengarang, judul, impresum, dan keterangan tambahan.”   

Informan: Ibu Sri Yatin, S. Pd selaku Petugas 

Perpustakaan 

Jawaban: “Pencatatan data dilakukan pada buku induk 

dan komputer. Data dicatat berdasarkan jenisnya. 

Seperti judul buku, pengarang, jenis buku pelajaran/buku 

cerita, jurnal, dan majalah. Jenis data yang dicatat yaitu 

nomor buku, tanggal, asal buku, pengarang, dan judul.” 

 

3. Penyimpanan Data (Data Storage) Sistem Informasi 

Manajemen Layanan Perpustakaan 

a. Pertanyaan: Bagaimana pengarsipan data yang ada 

di perpustakaan? Dan apa saja data yang masuk 

dalam proses arsip tersebut? 

Informan: Bapak Abdullah Seri, S. Ag selaku Kepala 

Sekolah 

Jawaban: “Pengarsipan data dilakukan dengan cara 

mengelola catatan rekaman kegiatan atau sumber 
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informasi berdasarkan susunan abjad, tanggal, 

geografis, numerik dan subjek dari kata/nama dokumen 

yang bersangkutan. Data yang termasuk dalam proses 

arsip data diantaranya buku induk perpustakaan yang 

mencatat identitas seluruh anggota secara terperinci, 

dan mencatat aktivitas pelayanan yang ada 

perpustakaan.”  

Informan: Ibu Sri Yatin, S. Pd selaku Petugas 

Perpustakaan 

Jawaban: “Penyimpanan data di perpustakaan SD N 05 

Jayapuraa ini dilakkukan dengan cara di arsipkan. 

Pengarsipan dilakukan dengan mengumpulkan atau 

mengelompokkan data berdasarkan jenisnya, tanggal, 

nomor, dan subjek pada data.” 

 

b. Pertanyaan: Apa saja media yang digunakan untuk 

menyimpan data perpustakaan? 

Informan: Bapak Abdullah Seri, S. Ag selaku Kepala 

Sekolah 

Jawaban: “Media yang digunakan untuk menyimpan 

data di perpustakaan dengan menggunakan sistem 

penyimpanan data digital diantaranya Hard disk dan 

Flash disk. Selain menyimpan data didalam komputer 

kami juga melakukan penyimpanan data digital eksternal 

dengan menggunakan Flash disk. Hal tersebut dilakukan 

agar apabila data yang tersimpan dalam komputer 

mengalami kerusakan atau terhapus dari sistem masih 

ada data yang tersimpan di Flash disk tersebut.” 

Informan: Ibu Sri Yatin, S. Pd selaku Petugas 

Perpustakaan 

Jawaban: “Media penyimpanan data di perpustakaan ini 

sudah menggunakan sistem digital dengan media 

internal/komputer dan media eksternal/Flashdisk. Selain 

menyimpan data di dengan media komputer petugas 

perpustakaan juga menggunakan media pencatatan 

dibuku induk perpustakaan, dan media eksternal berupa 

falshdisk. Hal tersebut dilakukan karena jika terjadi 



113 

 

kerusakan pada komputer, petugas masih bisa mengakses 

data yang disimpan pada flashdisk.” 

 

Lampiran  4 

KISI-KISI DOKUMENTASI 

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN LAYANAN 

PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH DASAR 05 

JAYAPURA OKU TIMUR SUMATERA SELATAN 

Perihal Uraian 

Sistem Informasi Manajemen 

Layanan Perpustakaan di 

Sekolah Dasar 05 Jayapura 

Oku Timur Sumatera Selatan 

Sejarah singkat berdirinya SD N 05 

Jayapura Oku Timur Sumatera 

Selatan 

Visi dan Misi SD N 05 Jayapura 

Oku Timur Sumatera Selatan 

Data Keadaan Pendidik dan Tenaga 

Kependidikan di SD N 05 Jayapura 

Oku Timur Sumatera Selatam 

Data keadaan Peserta Didik di SD N 

05 Jayapura Oku Timur Sumatera 

Selatan 

Dokumentasi Rapat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



114 

 

Lampiran  5  Lembar Pengesahan Seminar Proposal 
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Lampiran  6  Nota Dinas 
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Lampiran  7  Surat Izin Penelitian 
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Lampiran  8  Surat Keterangan Penelitian 
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Lampiran  9  Dokumentasi Layar Aplikasi E-Perpus SIM 

Perpustakaan 
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Lampiran  10 Dokumentasi Rapat 
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Lampiran 11  Kegiatan Belajar Mengajar (KBM)  
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Lampiran 12  Jadwal Piket dan Tata Tertib Kelas 
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Lampiran 13  Foto Bersama Dewan Guru 
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Lampiran 14 Kartu Konsultasi Skripsi 
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Lampiran 15 Surat Keterangan Similaritas Turnitin 
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Lampiran 16  Hasil Cek Turnitin 
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