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ABSTRAK

MANAJEMEN LAYANAN PERPUSTAKAAN DI MAN 1 PRINGSEWU
Oleh
FAHMI ARSYAD

Skripsi ini berjudul Manajemen Layanan Perpustakaan di MAN 1
Pringsewu Dalam penelitian ini yang menjadi pokok permasalahannya adalah
1)Bagamaimana layanan sirkulasi di Perpustakaan MAN 1 Pringsewu?
2)Bagaimana layanan Referensi di Perpustakaan MAN 1 Pringsewu ?
3)Bagaimana layanan klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka di Perpustakaan
MAN 1 Pringsewu? Metode penelitian ini menggunakan metode penelitian
kualitatif dengan melakukan pendekatan deskriptif kualitatif. Untuk memperoleh
data yang lengkap penulis menggunakan alat pengumpul data berupa Observasi,
wawancara, dan dokumentasi. Berdasarkan hasil penelitian dapat di ketahui
bahwa Manajemen layanan perpustakaan di MAN 1 Pringsewu meliputi:
1)Pelayanan sirkulasi Yang dilaksanakan di MAN 1 Pringsewuyaitu sebagai
berikut, menerapkan Layanan peminjaman sistem layanan terbuka dan sistem
komputerisasi, Pengembalian buku Melayani, murid-murid yang akan
mengembalikan buku-buku yang telah dipinjam, Pengembalian buku Menerapkan
peraturan tentang. lamanya peminjaman, setiap peserta<didik Memiliki kartu
anggota perpustakaan sejak semester awal masuk: sekolah, dan pustakawan
Membuat, grafik statistik pengunjung.2)Layanan referensi yang dilaksanakan di
MAN 1 Pringsewu yaitu pelayanan pemberin informasi dan pemberian bimbingan
belajar. Tugas pelayanan._informasi terselenggara-dengan-efektif dan efisien di
dukung dengan faktor kelengkapan koleksi. dan—faktor kemampuan petugas
pelayanan informasi bimbingan belajar yaittdengan sosialisasi pendidikan
perpustakaan dan menumbuhkan sikap minat membaca dalam satu hari minimal
15 menit sebelum kegiatan mengajar di mulai bagi setiap pesera didik
3)Klasifikasi dan katalogisasi. Klasifikasi Perpustakaan MAN 1 Pringsewu
mengelompokkan bahan pustaka dengan membagi sesuai dengan studi masing-
masing dan untuk memberi kemudahan peserta didik mencari dan menemukan
buku yang akan di baca atau dipinjam, buku diberi warna setiap kelompok ilmu
pengetahuan. Adapaun katalogisasi yaitu membuat deskripsi bibliografi bahan
pustaka ke dalam katalog online. erpustakan di MAN 1 Pringsewu sudah
menerapkan Open Public Acces Catalog (OPAC). Hasil dari penelitian diatas,
dapat disimpulkan bahwa manajemen layanan perpustakaan MAN 1 Pringsewu
sudah terpenuhi dengan cara: Layanan sirkulasi, layanan referensi,layanan
klasifikasi dan katalogisasi.

Kata kunci, Manajemen layanan perpustakaan



MOTTO
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Artinya : “bacalah dengan (menyebut) nama Tuhanmu yang Menciptakan, Dia
telah menciptakan manusia dari segumpal darah. Bacalah, dan Tuhanmulah yang

Maha pemurah, yang mengajar (manusia) dengan perantaran kalam, Dia

mengajar kepada manusia apa yang tidak diketahuinya.” (Q.S. Al-Alag 1-5)*

! Departemen Agama RI, Al- Quran Dan Terjemahannya, (Bandung: CV Diponogoro,
2005), H.479.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Penegasan Judul
Untuk menghindari kesalah pahaman terhadap penulisan skripsi ini terlebih
dahulu penulis menegasakan istilah yang terdapat dalam judul "MANAJEMEN
LAYANAN PERPUSTAKAAN DI MAN 1 PRINGSEWU”
1. Manajemen
Manajemen adalah ilmu dan seni yang mengatur proses pemanfaatan
sumberdaya manusia dan sumber-sumber lainnya secara efektif dan efisien untuk
mencapai tujuan tertentu. Manajemen berasal dari baha inggris® "administration”
sebagai "the ‘manajement of executive affair'-' dengan-batasandpengertian seperti ini
maka manajemen di .si.n_onimk__qn dengan _._"_m_anaj\emen" suatu pengertian dalam
lingkup yang lebih luas. Selaln 'itﬁ, manaj:ér"ﬁéﬂr-l.-ﬂberasal dari kata to manage yang
berarti mengelola. Pengelolaan dilakukan melalui proses dan dikelola berdasarkan
urutan dan fungsi-fungsi manajemen itu sendiri. Manajemen adalah melakukan
pengelolaan sumber daya yang dimiliki oleh sekolah atau organisasi yang diantaranya
adalah manusia,uang, metode, materiil, mesin dan pemasaran yang dilakukan dengan
2. Layanan perpustakaan
Layanan perpustakaan adalah penyediaan bahan pustaka dan atau sumber
informasi secara tepat serta penyediaan berbagai layanaan dan bantuan kepada

pengguna sesuai kebutuhan pengguna perpustakaan. sistematis dalam suatu proses.



Menurut Lasa Hs. Pelayanan perpustakaan mencakup semua kegiatan
pelayanan kepada pengguna yang berkaitan dengan pemanfaatan, penggunaan koleksi
perpustakaan dengan tepat guna dan tepat waktu untuk kepentingan penggu na
perpustakaan. Kegiatan pelayanan kepada pengguna perpustakaan merupakan
pelayanan yang diberikan oleh suatu perpustakaan untuk menyebarkan informasi dan
pemanfaatan koleksi. Pengguna perpustakaan tidak hanya menginginkan pelayanan
yang diberikan pihak perpustakaan saja, tetapi juga menginginkan

MAN 1 Pringsewu Yaitu sekolah menengah atas atau madrasah aliyah
dimana penulis melaksanakan penelitian yang beralamatkan di JI. Imam Bonjol Fajar
Agung Kabupaten Pringsewu . Pelayanan tersebut dalam jumlah dan kualitas yang
memadai.

B. Latar Belakang

Membentuk kebiasaan membaca yan_g___efisi.en memakan waktu yang relatif

lama. Oleh karena itu, usaha-usaha pembeh't'dl"(;n hendaklah dimulai sedini mungkin
dalam kehidupan, yaitu, sejak masa anak-anak, usaha pembentukan dalam arti
peletakan pondasi minat yang baik, untuk membentuk kebiasaan membaca,
dibutuhkan sarana yang menunjang dalam hal tersebut. Adapun sarana yang
menunjang peserta didik menerapkan kebiasaan membaca adalah perpustakaan
sekolah.

Perpustakaan merupakan salah satu wahana belajar yang amat penting yang

memungkinkan para tenaga kependidikan dan peserta didik memperoleh kesempatan



untuk memperluas dan memperdalam pengetahuan dengan membaca bacaan bahan
perpustakaan yang ada di perpustakaan sekolah.

Perpustakaan sekolah dituntut untuk mengelola perpustakaan sesuai dengan
standard nasional perpustakaan dengan memperhatikan kemajuan teknologi
informasi. Kondisi tersebut akan membuat perpustakaan lebih maju dan modern
sesuai tuntutan kualitas pendidikan yang disyaratkan.

Berdasarkan hal tersebut, maka perpustakaan sekolah sebagai sarana kegiatan
membambaca harus dikelola sekolah. Kegiataan mengelola disebut dengan istilah
manajemen.

Menurut George R. Terry dan Lesie w. Rue manjemen sebagai "proses atau
kerangka kerja, yang - melibatkan kegiatan pembimbingan.s@tau pengerahan
sekelompok arang untuk mencapat suataU tujuan organisasi atau lembaga tertentu."”

Sementara Hendri L sisk_dalam buku manajamen and organization menyebutkan

bahwa manajemen adalah korhd'iha'si dari semua daya melalui proses perencanaan,
pengornaisasian, memimpin, dan mengawasi upaya anggota suatau organisasi
dengan menggunakan sumber daya lainnya dalam mencapai tujuan organisasi yang
telah ditetapkan.

Dari pendapat para alhi diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen adalah
rangkaian kegiatan yang menuntun suatu orgnisasi/lembaga untuk mencapai sasaran

melalui cara-cara dalam mengatur orang lain untuk menjalankan tugas dengan

! Hartono, Manajemen Perpustakaan Sekolah, (Yogyakarta : Ar-Ruzz Media, 2016), h.46



melibatkan seluruh komponen dalam sebuah lembaga sehingga mencapai hasil yang
efektif dan efisien.

Dari pendapat para alhi diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen adalah
rangkaian kegiatan yang menuntun suatu orgnisasi/lembaga untuk mencapai sasaran
melalui cara-cara dalam mengatur orang lain untuk menjalankan tugas dengan
melibatkan seluruh komponen dalam sebuah lembaga sehingga mencapai hasil yang
efektif dan efisien.

Menurut Mulyasa, sedikitnya terdapat delapan komponen sekolah yang harus
dikelola dengan baik dalam rangka MBS yaitu:

Manajemen Kurikulum dan program pengajaran
Manajemen tenaga pendidikan

Manajemen kesiswaan " B

Manajemen Tenaga pendidik

Manajemen pemblayaan keuangan
Manajemen sarana dan prasarana pendldlkan

Manajemen hubungan sekolah, dengan

© N o g b~ w Db E

Manajemen Layanan khusus.
Sebagaimana teori di atas penulis merujuk pada salah satau komponen yang

ada dalam MBS vyaitu, manajemen layanan khusus. Manajemen Layanan khusus
terbagi dalam beberapa bagian yaitu, manajemen layanan perpustakaan, manajemen
layanan kesehatan, manajemen layanan bimbingan dan konseling, manajemen

layanan kafetaria, manajemen layanan laboratorium, manajemen layanan koperasi,

2 E, mulyasa, manajemen berbasis sekolah konsep, strategi dan implementasi (Bandung: PT.
Remaja Rosdakarya, 2004), h. 24



manejemen layanan keamanan. Dalam hal ini penulis memfokuskan pada salah satu
komponen layanan khusus yaitu, manajemen layanan perpustakaan.

Amanat dari Undang-Undang Nomor 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan,
khususnya pasal 23 ayat (1) yang menyatakan setiap sekolah/madrasah
menyelenggarakan perpustakaan yang memenuhi Standar Nasional Perpustakaan
dengan memperhatikan Standar Nasional Pendidikan. Standar Nasional Perpustakaan
ini juga ditegaskan dalam pasal 11 yaitu bahwa Standar Nasional Perpustakaan terdiri
atas: standar koleksi perpustakaan, standar sarana prasarana, standar pelayanan
perpustakaan, standar tenaga perpustakaan, standar penyelenggaraan dan standar
pengelolaan.

Dalam amanah undang-undang tersebut, perpustakaan sebagai wahana belajar

sepanjang hayat mengembangkan potensi peserta didik agar menjadi manusia
berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga negara demokratis serta
bertanggung jawab dalam mendukung penyelengaraan pendidikan nasional.
Kemudian ‘dijelaskan. pula bahWa sébagai salah satu upaya untuk memajukan
kebudayaan nasional=perpustakaan merupakan-pelestarian kekayaan bangsa, maka
dari itu setiap Sekolah'/'W./.I"'é_dr-é.s'éhf menyele_hgé.;féléﬁ' perpustakaan sesuai dengan
yang diamanatkan.

Adapun perpustakaan di MAN 1 Pringsewu menjadi tempat penulis
melaksanakan penelitian di dukung dengan keadaan perpustakaan yang pada
prinsipnya memenuhi kriteria perpustakaan dengan layanan yang baik, dan alasan
penulis mengangkat judul layanan perpustakaan dikarenakan manajemen layanan

perpustakaan sangat berperan penting dalam proses penggunaan perpustakaan.

® Final Draf Standar Nanional perpustakaan. SNP 009:2003 di ambil 16 Januari 2019 pukul
14.23.



Berikut data Layanan perpustakaan yang penulis lakukakan di MAN 1 Pringsewu

sebagai data awal penelitian.
Tabel 1

Struktur organisasi perpustakaan di MAN Pringsewu

No | Nama Jabatan Pendidikan
terahir

1 Hi. Ahamdi., S.Ag, M.Pd.l| Kepala Sekolah S.1

2 Rina Qurniati., S.Pd Kepala Perpusatakaan| S.1

3 Ismalia, S.Kom Pustakawan S.1

Sumber : Dokumentasi Hasil Pra-Survei 07 Januari 2019 °
Tabel 2

Data Manajemen Pelayanan pembaca di MAN Pringsewu

No Indikator Selalu | Kadang- | Tidak
- kadang pernah
1. Layanan sirkulasi - S
At =
2. Layanan referensi v
3. Layanan Klasifikasi v
dankatalogisasi

Sumber: wawancara dengan pustakawan MAN Pringsewu’
Dilihat dari tabel diatas indikator kegiatan manajemen layanan perpustakaan

di MAN Pringsewu yaitu meliputi : pertama layana sirkulasi selalu dilaksanakan,

* Dokumentasi Hasil Pra-Survei MAN Pringsewu 07 Januari 2019
® Wawancara Dengan Pustakawan MAN Pringsewu 07 Januari 2019



kedua layanan referensi selalu dilaksanankan, ketiga layanan Klasifikasi dan
katalogisasi sudah menerapkan sistem OPAC (Online public acsess Catalogues).

Dari uraian diatas manajemen layanan perpustakaan di MAN Pringsewu
dilaksanakan dengan baik. Dengan demikian maka penulis merumuskan judul
Manajemen Layanan Perpustakaan di MAN Pringsewu.

C. Fokus Penelitian

Agar pembahasan pada penelitian ini terarah dan tidak keluar dari
permasalahan yang ada, maka peneliti hanya membahas tentang manajemen layanan
perpustakaan yaitu layanan sirkulasi, layanan referensi dan layanan klasifikasi dan
katalogisasi bahan pustaka

D. SUBiEokus Penelitian

a. Manajemen layanan sirkulast ,:

b. Manajemen. Iayanan_ _r_e_ferensi dan

c. Manajemen Iayan;r; I-kllaéifikasi d:ér'i "kﬂz.aﬂt-;allogisasi bahan pustaka.

E. Rumusan Masalah

Rumusan masalah adalah suatu pertanyaan yang akan dicarikan jawabannya
melalui pengumpulan data.® Berdasarkan latar belakang permasalahan diatas maka
yang menjadi permasalahan dalam pembahasan ini adalah :

1. Bagamaimana layanan sirkulasi di Perpustakaan MAN Pringsewu ?

2. Bagaimana layanan Referensi di Perpustakaan MAN Pringsewu ?

® Sugiyono, Motede Peneliata Pendidikan, (Bandung : Alfabeta, 2008), h. 55



Bagaimana layanan klasifikasi dan  katalogisasi bahan

pustaka di Perpustakaan MAN Pringsewu ?

. Tujuan dan Kegunaan Penelitian

1.

Tujuan Penenlitian.

Tujuan yang ingin dicapai pada penelitian ini adalah :

a.

b.

C.

Untuk mengetahui layanan sirkulasi di Perpustakaan MAN Pringsewu.
Untuk mengetahui layanan referensi di Perpustakaan MAN Pringsewu
Untuk menegtahui klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka di

Perpustakaan MAN Pringsewu

Kegunaan Penelitian.

a.

Bagi penulis yaitu untuk mengembangkan dangmenerapkan ilmu
pengetahuan yang selama i:ni didapat dibangku kaliah.

Bagi Sekol.ah___ya_itu Memuﬂdahkan\_perpustakaan sekolah dalam
mengelola dé-r-1-.“r'n'e'r.nfungsik;ah" Bt-aﬂranannya.Sebagai bahan referensi
sekolah untuk pelaksanaan manajemen yang lebih baik.

Bagi Program Studi Manajemen pendidikan Islam (Administrasi
Pendidikan) Sebagai suatu karya ilmiah, hasil penelitian ini dapat
dijadikan sebagai bahan perbaikan atau memperkaya materi
perkuliahan.

Bagi pembaca sebagai sarana informasi dan menambah ilmu

pengetahuan.



G. Metode Penelitian

Metode artinya cara untuk melakukan sesuatu dengan menggunakan pikiran
secara seksama untuk mencapai suatu tujuan. Sedangkan penelitian adalah suatu
kegiatan untuk mencari, mencatat merumuskan dan menganalisis sampai menyusun
laporan’. Jadi metode penelitian adalah suatu ilmu mengenai jalan yang dilewati
untuk mencapai pemahaman.

Metode penelitian merupakan suatu cara atau jalan untuk memperoleh
kembali pemecahan terhadap segala permasalahan. ® Metode penelitian adalah cara
yang digunakan dalam penelitian ilmiah yang memiliki standar, sistematis dan logis.
Penelitian ini  menggunakan pendekatan kualitatif untuk mendeskripsikan
permasalahan,. data deskriptif adalah langkah-langkah ' penelitian sosial untuk
mendapatkan-data deskriptif berupa kata-kata- dan gambar. Hal.tersebut sesuai dengan
yang diungkapkan LeXy _J-..--MOJQQ_UQ bahwa c__l_a_t_a__yang_ dikumpulkan dalam penelitian
kualitatif adalah berupa kata-kétué'gémbar danbukan angka-angka.’

1. Jenis — Jenis Penelitian

Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian
kualitatif, penelitian yang digunakan dalam objek yang alami.’® Dalam penelitian ini

penulis menggunkan jenis penelitian deskripsi. Penelitian deskripsi adalah jenis

” Cholid Narbuko dan Abu Achmadi, Metodologi Penelitian, Bumi Aksara, Jakarta, 2007, h 1

8 Joko Subagyo, Metode Penelitian dalam Teori dan Praktek, (Jakarta: Rineka Cipta, 2011),
h.2.

° Lexy J.Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, (Bandung: PT. Ramaja Rosdakarya,
2007), h. 11

19 Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan Pendekatan Kualitatif, Kuantitatif dan R & D,
(Bandung: Alfabeta, 2007), h. 15
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penelitian yang memberikan gambaran atau uraian atas suatu keadan sejenis
mungkin tanpa ada perlakuan terhadap objek yang di teliti.

Penelitian ini dilakukan berdasarkan pendekatan kualitatif, jenis penelitian ini
digolongkan kedalam bentuk penelitian lapangan (field research), yaitu penelitian
yang dilakukan dilapangan atau lokasi penelitian, suatu tempat yang dipilih sebagai
lokasi untuk menyelidiki gejala objektif sebagaimana terjadi dilokasi tersebut.™

2. Desain Penelitian

Dengan digunakan metode kualitatif ini maka data yang didapatkan akan lebih
lengkap, lebih mendalam, kredibel, dan bermakna, sehingga tujuan penelitian dapat
dicapai. Desain penelitian kualitatif ini dibagi dalam empat tahap, yaitu :

a. Pereneanaan
Kegiatan.yang difakukan dalam tahap_ini adalah penyusunan rencana
penelitian, pehetapan___;gmpat pen__e_l___it__ian,_ _dan penyusunan instrument

penelitian. v -

b. Pelaksanaan
Pada tahap ini peneliti sebagai pelaksana penelitian sekaligus sebagai
human instrument mencari informasi data, yaitu wawancara mendalam
dengan Pustakawan, dan peserta didik. Selain itu peneliti juga melihat
langsung keadaan perpustakaan, serta mengumpulkan data berupa dokumen-

dokumen terkait penelitian.

"' Abdurrahman Fathoni, Metdologi Penelitian dan Teknik penyusunan Skripsi, (Jakarta:
Rineka Cipta, 2011), h. 96
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a.) Analisis Data
Analisis data dilakukan setelah data-data yang terkumpul dianggap cukup
memadai untuk di analisis dan setelah peneliti melakukan wawancara
mendalam terhadap ketua perpustakaan dan pustakawan, guru mata
pelajaran, dan pihak-pihak lain yang memiliki informasi yang relevan
dengan penelitian.

b.) Evaluasi
Semua data tentang kegiatan di perpustakaan, dan data-data yang terkait
dalam penelitian di MAN | Pringsewu telah selesai di analisis, kemudian
dievaluasi sehingga diketahui tingkat hasil dan dampak yang ditimbulkan.

3. Swumber Data

Suharsimi Arikunto mengk|asifikésikan stimber-data mefijadi yaitu :*?

a. Person, yai‘tU_ sumber data yang'bisa_memberikan data berupa jawaban
lisan melalui an\./ér-iéaré atau jav;/a'b'éﬂr-l.ﬂt-ertulis melalui angket.

b. Place, yaitu sumber data yang menyajikan tampilan berupa keadaan diam
dan bergerak.
a.) Diam, misalnya ruangan, kelengkapan alat, wujud benda, warna, dan

lain- lain.

b.) Bergerak, misalnya aktivitas kinerja, laju kendaraan, ritme nyanyian,

gerak tari, sajian sinetron, kegiatan belajar mengajar, dan lain-lain.

'2 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktek (Jakarta: PT Rieneka
Cipta, 2002), h 172
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c.) Paper, yaitu sumber data yang menyajikan tanda-tanda berupa huruf,
angka, gambar, simbol-simbol lain. Sumber data ini berupa dokumen

arsip sekolah.

Data penelitian dibagi menjadi dua yaitu :*3
1.) Data Primer
Sumber data merupakan subjek penelitian tempat data menempel,
dapat berupa benda, gerak, manusia, tempat, dan sebagainya.'* Data primer
diperoleh dari sumber pertama melalui prosedur dan teknik pengambilan data
yang didapat berupa interview, observasi, maupun. penggunaan instrumen
pengukuran yang khusus dirancang sesuai dengan tujuannya:
2.) Data Sekunder |
Sumber. dat_a seku__nder adalah _ls_u___rnber\d_ata yang diperoleh secara tidak
langsung dari inforrﬁéshimdi'.Iapangaﬁ', sepertl dokumen dan sebagainya, data
yang diperoleh dari hasil bacaan.™ Data sekunder diperoleh dari sumber tidak
langsung yang biasanya berupa data dokumentasi dan arsip-arsip resmi.

Dokumen ini dapat berupa buku-buku, majalah, artikel, atau karya ilmiah

yang dapat melengkapi data dalam penelitian ini.

13 Saipuddin Azwar, Metode Penelitian, (Yogyakarta: Pustaka Pelajar, 1998), h 36

 Etta Mamang Sangadji dan Sopiah, Metodologi Penelitian — Pendekatan Praktis dalam
Penelitian, (Jogjakarta: C.V Andi Offest, 2010), h. 43

' Ibid, h. 44
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4. Teknik Pengumpulan Data.

Untuk mengumpulkan data mengenai Manajemen Layanan Perpustakaan di
MAN | Pringsewu dibutuhkan metode dan alat pengumpulan data. Dalam
penelitian ini digunakan metode observasi, wawancara, dokumentasi, dan
triangulasi.

1. Metode Observasi

Observasi merupakan suatu kegiatan mendapatkan informasi yang
diperlukan untuk menyajikan gambaran real suatu pristiwa atau kejadian
untuk menjawab pertanyaan - penelitian, untuk membantu mengerti
perilaku manusia dan untuk evaluasi yaitu melakukan pengukuran
terhadap aspek tertentu melakukan umpan balik teffiadap pengukuran
tersebut.

Bungin (2007) meng_e__mukakan bepe_rapa..bentuk observasi, yaitu:

1.) Observasi par.-t-iéi“pas:i adalah:' '(béﬂr;i-(-:ipant observation) adalah metode
pengumpulan data yang digunakan untuk menghimpun data penelitian
melalui pengamatan dan penginderaan dimana peneliti terlibat dalam
keseharian informan.

2.) Observasi tidak terstruktur ialah pengamatan yang dilakukan tanpa
menggunakan pedoman observasi, sehingga peneliti mengembangkan

pengamatannya berdasarkan perkembangan yang terjadi di lapangan.
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3.) Observasi kelompok ialah pengamatan yang dilakukan oleh
sekelompok tim penelitian terhadap sebuah isu yang diangkat menjadi
objek penelitian.*®
Metode observasi dalam penelitian ini, penulis gunakan untuk

mengamati secara langsung terhadap situasi dan kondisi dengan menggunkan
observasi tidak terstruktur tanpa menggunkan pedoman observasi, sehingga
peneliti mengembangkan pengamatannya berdasarkan perkembangan yang
terjadi di lapangan.
2. Metode Wawancara.

Wawancara/interview adalah proses Tanya jawab dalam penelitian yang
berlangsung dimana dua orang atau lebih bertatap muka.mendengarkan secara
langsung, informasi-informast atad keterangan.*’Pada_hakikatnya wawancara

merupakan kegiatan_untuk-memperoleh informasi secara mendalam tentang

sebuah isu atau tema yaﬂh-'g'd'iangkat dalam penelitian.™®
Dalam wawancara terdapat 2 jenis yaitu :
a. Wawancara mendalam (in-dept interview) dimana peneliti terlibat
langsung secara mendalam dengan kehidupan subyek yang diteliti dan
tanya jawab yang dilakukan tanpa menggunakan pedoman yang

disiapkan sebelumnya serta dilakukan berkali-kali.

h.83

18V, Wiratna sujarweni Op.Cit, h. 32-33
7 Chalid Narbuko dan Abu Achmad, Metodelogi Penelitian, (Jakarta: Bumi Aksara, 2003),

18 \/. Wiratna sujarweni, Op.Cit.h.31
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b. Wawancara terarah (guided interview) di mana peneliti menanyakan
kepada subyek yang diteliti berupa pertanya pertanyan-pertanyaan
yang menggunakan pedoman yang disiapkan sebelumnya.
Pewawancara terikat dengan pertanyaan yang telah disiapakan
sebelumnya sehingga suasana menjadi kurang santai.™
Metode wawancara dalam penelitian ini penulis menggunakan metode

wawancara terarah, sehingga penulis mendapatkan data yang diinginkan

tanpa keluar dari topik pembahasan, wawancara terarah dengan
pustakawan, dan siswa sebagai responden.
3. Metode Dokumentasi
Metode dokumentasi adalah suatu teknik pengumpulan data dengan
menghimpun.dan menganalisié dokumen-dokumen,datk dokumen tertulis,

gambar, maupun _ele__ktronik.20 Metode.\dokumentasi digunakan untuk

mencari data guna r-rilél'e'ngkapi dé'n'" fr”\.;mperkuat data yang telah diperoleh.

Bahan dokumenter terbagi beberapa macam, yaitu otobiografi, surat-
surat pribadi, buku atau catatan harian, memorial, klipping, dokumen
pemerintah atau swasta, data di server dan flashdisk, data tersimpan di

website, dan lain-lain.?

19\/. Wiratna sujarweni, ibid.h.32
20 Achmad Hufad, Penelitian Tindakan Kelas, (Jakarta: Dirjen Pendis, 2009), h. 5
21/, Wiratna sujarweni, Metodologi Penelitian, (yogyakarta, Pustakabarupres, 2014), h.33
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5. Triangulasi.

Dalam pengujian kreadebilitas ini diartikan sebagai sumber pengecekan data
dari berbagai sumber dengan berbagai cara dan berbagai waktu. Menurut Sugiyono
triangulasi teknik kumpulan data yang berbeda-beda untuk mendapatkan data dari
sumber data yang sama. Adapun triangulasi teknik ditempuh melalui langkah-
langkah yaitu penulis menggunakan observasi partisipatif, wawancara mendalam
serta dokumentasi untuk sumber data yang sama secara serempak.? karena itu,
triangulasi adalah usaha mengecek kebenaran data atau informasi yang diperoleh
peneliti dari berbaagai sudut pandang yang berbeda dengan cara mengurangi
sebanyak mungkin perbedaan yang terjadi pada saat pengumpulan dan analisis
data.”®

Dalam penelitian.ini penulis menggunakan triangulasi_sumber dan triangulasi
metode. Triangulasi éumberda_tq__yaitu datg__yang.. d_ipereloeh satu informan akan
dikonfirmasi ke inforrﬁan Ia|n ;/ang ju;jei"'..fé;l.ibat. dalam manajemen layanan
perpustakaan. Dalam hal data yang diperoleh darai pustakawan dan akan
dibandingkan dengan data yang diperoleh dari siswa. Sedangkan triangulasi data yang
didapat dilapangan menggunakan tiga metode yang berbeda yaitu observasi,
wawancara, dan dokumentasi. Triangulasi metode pada penelitian ini digunakan pada

tahap pelayanan pembaca (pelayanan sirkulasi).

22 sugiyono, Metode Penelitian Kualitatif Dan Kuantitatif R&D (Bandung: Alfabeta, 2012),
h.273
2% http://phisieceducation09.blog.spot.co.id di akses12 Januari 2019 pukul 22.20
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6. Teknis Analisis Data

Apabila pengumpulan data sudah dilakukan, maka data yang sudah terkumpul
harus diolah dan dianalisa. **Analisis data adalah proses mencari dan menyusun
secara sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, dan
dokumentasi, dengan cara mengorganisasikan data kedalam kategori, menjabarkan
kedalam unit-unit, melakukan sistesa, menyusun kedalam pola, memilih mana yang
penting dan yang akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah
dipahami oleh diri sendiri maupun orang lain.?

Sebelum menganalisa data yang telah terkumpul, maka data tersebut akan
penulis peroleh dengan cara data_reduction (reduksi data), datasdisplay (penyajian
data), dan conclusion drawing/verificatioh, kemudian dilakukan'triangulasi.

a. Reduksi Déta_(__Data_Reduction)

Data yang dibt-a-r-blﬂle'h:dari Iapéhdéﬂr-lfjumlahnya cukup banyak, untuk itu
maka perlu dicatat secara teliti dan rinci. Seperti telah dikemukakan,
semakin lama peneliti kelapangan, maka jumlah data akan semakin
banyak kompleks, dan rumit.

Untuk itu perlu, peneliti harus segera melakukan analisis data melalui
reduksi data. Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal pokok,

memfokuskan pada hal-hal yang penting dicari tema dan polanya. Dengan

2 Jrawan Soeharto, Metode Penelitian Sosial (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2002), h.
44,
%% Sugiyono, Op.Cit, h. 244
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demikian, data yang telah direduksi akan memberikan gambaran yang
lebih jelas, dan mempermudah peneliti untuk melakukan pengumpulan

data selanjutnya, dan mencarinya bila diperlukan.?®

% Afifudin dan Beni Ahmad Saebeni, Metodologi Penelitian Kualitatif, Cet Ke 2, (Bandung:
Pustaka Setia, 2012), h. 184.



BAB |1

LANDASAN TEORI

A. Manajemen
1. Pengertian Manajemen.

Manajemen berasal dari kata to manage yang berarti mengelola.
Pengelolaan dilakukan melalui proses dan dikelola berdasarkan urutan dan
fungsi-fungsi manajemen itu sendiri. Manajemen adalah melakukakan
pengelolaan sumberdaya dimiliki oleh sekolah atau organisasi yang
diantaranya adalah manusia, uang metode, materiil, mesin dan pemasaran
yang dilakukan dengan sisitematis dalam suatu proses.*

Manajemen selalu berkaitan dengan kehidupan ofganiSasional dimana
terdapat* sekelompok orang yang menduduki™ berbagal” jenjang tingkat
kepemimpinan da_t-_sekelq_r_n_pok orang. .Iai_n_-\_yang yang tanggung jawab
utamanya adalah menyeleﬂr;g'gérakan berbagl kegiatan operaional.

Menurut George R. Terry dan Lesie w. Rue manjemen sebagai proses atau
kerangka kerja yang melibatkan kegiatan pembimbingan atau pengerahan
sekelompok orang untuk mencapai suatau tujuan organisasi atau lembaga
tertentu. Sementara Hendri L sisk dalam buku manajamen and organization
menyebutkan bahwa manajemen adalah kordinasi dari semua daya melalui
proses perencanaan, pengornaisasian, memimpin, dan mengawasi upaya
anggota suatau organisasi dengan menggunakan sumber daya lainnya dalam

mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan.?

! Mohamad mustari, manajemen pendidikan rajag rafindo persada, jakarta, cet, ke, 1,
2014,h.2
? Hartono. Op.cit.h.46
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Dalam sudut pandang Islam manajemen diistilahkan dengan menggunakan
kata al-tadbir (pengaturan).’Kata ini merupakan derivasi dari kata dabbara
(mengatur) yang banyak terdapat dalam Al Qur’an seperti firman Allah SWT :

655 Tl 4150 S g3 ol 053 2 i1 ) o2 e 1 5

Artinya: Dia mengatur urusan dari langit ke bumi, kemudian (urusan) itu
naik kepadanya dalam satu hari yang kadarnya adalah seribu tahun menurut
perhitunganmu (Q.S As Sajdah : 05)*.

Dari isi kandungan ayat di atas dapatlah diketahui bahwa Allah swt adalah
pengatur alam (Al Mudabbir/manager). Keteraturan alam raya ini merupakan
bukti kebesaran Allah'swt dalam mengelola alam ini. Namun, karena manusia
yang diciptakan Allah SWT telah dijadikan sebagal khalifah di bumi, maka
manusia harus mengatur dan mehgeldla:bumi dengan sebaik-baiknya sebagaimana
Allah mengatur alam-raya ini.

1. Tujuan dan k’éﬁb;ié!a.ﬁtp"elaksanaéﬁﬂ-r.:rji.'é\:ri.é_jémen

Sebagai suatu kegiatan, manajemen memiliki tujuan. Dalam hal ini, Rohiat
mengungkapkan bahwa tujuan manajemen adalah untuk mencapai misi yang di
emban, yaitu menyelesaikan tujuan organisasi yang telah ditetapkan sebelumnya.

Ada tiga alasan spesifik di perlukannya manajemen yaitu pertama,
manajemen dibutuhkan untuk mencapai tujuan pribadi, kelompok, organisasi, atau
perusahaan. Kedua, manajemen dibutuhkan untuk mencapai keseimbangan di

antara tujuan-tujuan, sararan-sasaran, dan kegiatan-kegiatan dari pihak-pihak yang

® Ramayulis, 1lmu Pendidikan Islam, (Jakarta : Kalam mulia, 2008), h.362
* Departemen Agama RI, al-quran dan terjemahnya, (Bandung: cv penebit diponegoro,
2005).h.331
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berkepentingan dalam organisasi atau perusahaan, seperti pustakawan dan para
pemakai perpustakaan. Ketiga, manajemen dibutuhkan untuk mencapai efisiensi
dan produktivitas kerja organisasi atau perusahaan.’
2. Fungsi — fungsi manajemen
1.) Perencanaan (Planning)

Planning (perencanaan) merupakan suatu kegiatan membuat tujuan
organisasi dan diikuti dengan berbagai rencana untuk mencapai tujuan
yang telah ditentukan sebelumnya. Perencanaan menyiratkan bahwa
manajer terlebih dahulu  memikirkan dengan matang tujuan dan
tindakannya. Biasanya tindakan manajer itu berdasarkan atas metode,
rencana, /atau logika tertentu.19 Dalam surat Al-Hasyr ayat 18 yang
berbunyi :

Gt Ly S bl e A5 S m_ms G i S a1 il o

Artinya i Jorang-orang. ..yqu_,'_g”_' beriman, bertakwalah kepada
Allah dan hendaklah. Setiap d|r| memperhatikan apa yang telah
diperbuatnya untuk hari esok (akhirat); dan bertakwalah kepada Allah,
Sesungguhnya Allah Maha mengetahui apa yang kamu kerjakan( Q.S Al-
Hasyr : ayat 18)°.

Ayat ini memberi pesan kepada orang-orang yang beriman untuk
memikirkan masa depan. Dalam bahasa manajemen, pemikiran masa

depan yang dituangkan dalam konsep yang jelas dan sistematis ini disebut

> Andi Prastowo, Manajemen Perpustakaan Sekolah Profesional, (Jogjakarta: Diva Press,
2012), h.25-26

® Departemen Agama Ri, Al-Quran Dan Terjemahnya, (Bandung: Cv Penebit
Diponegoro, 2005). h.478.
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perencanaan (planning). Perencanaan ini menjadi sangat penting karena
berfungsi sebagai pengarah bagi kegiatan, target-target, dan hasil-hasilnya
dimasa depan sehingga apa pun kegiatan yang dilakukan dapat berjalan
dengan tertib.” Setiap perencanaan terdapat tiga kegiatan, yang meskipun
dapat dibedakan, tetapi tidak dapat dipisahkan kegiatan itu adalah
perumusan tujuan yang ingin dicapai, pemilihan program untuk mencapai
tujuan itu, serta identifikasi dan pengerahan sumber yang jumlahnya salalu
terbatas.’
2.) Pengorganisasian (organizing)

Pengorganisasian berarti bahwa manajer mengordinasikan sumber
daya/manusia serta sumber daya bahan yang dimiliki organisasi
bersangkutan agar pekerjaaan, rapi dan lancarzKeefektifan sebuah
organisasi ‘terganttng padé kemampuannya ntuk mengerahkan
sumber d.a)_/_i-_gyna.____r_n_encapai _t_uj_uar}_nyg.f’ Dicontohkan di dalam Al

Qur’an Firman Allah dalam suraf Ali imran ayat 103 menyatakan;

¢
S

..fe') W) 1- oi~}/ ’.lf w_ % ;';"/5 £z o’ )3" 5 o~ /.&ii 4~’°Z ai~}
fjbm‘;seaﬁjbpl%w\ﬁé}huﬁdbc\m\ﬁﬁ

P

EX s s Pe su g L }/*/ou Lz Fx G
G5 el e 28T B el =is L5le AT o
Artinya : Dan berpeganglah kamu semuanya kepada tali (agama)

Allah, dan janganlah kamu bercerai berai, dan ingatlah akan nikmat

Allah kepadamu ketika kamu dahulu (masa Jahiliyah) bermusuh-

" Mujamil Qomar, Manajemen Pendidikan Islam, (Jakarta, Erlangga), h.30.
& Andi Prastowo, Op.Cit. h.33.
% Usman Effendi, Op.Cit. h.19
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musuhan, Maka Allah mempersatukan hatimu, lalu menjadilah kamu
karena nikmat Allah, orang-orang yang bersaudara; dan kamu telah
berada di tepi jurang neraka, lalu Allah menyelamatkan kamu dari
padanya. Demikianlah Allah menerangkan ayat-ayat-Nya kepadamu,
agar kamu mendapat petunjuk.(Q.S Ali Imran ayat 103)™.

3.) Pelaksanaan/Pengarahan (Actuating)

Pengerahan adalah rangkaian kegiatan yang dilakukan sesuai
perencanaan untuk mencapai sasaran tertentu secara efektif dan
efisien. Al-Qur'an dalam hal ini sebenarnya telah memberikan
pedoman dasar terhadap proses pembimbingan, pengarahan ataupun
memberikan peringatan dalam bentuk actuating ini. Allah berfiman
dalam Al-Qur’an Surat Al-Kahfi ayat 2 sebagal berikut :

Artinya; sebagai bimbingan yang lurus, untuk memperingatkan
siksaan yang sangat pedih dari sisi Allah dan memberi berita gembira
kepada orang-orang yang beriman, yang mengerjakan amal saleh,

bahwa mereka akan mendapat pembalasan yang baik.(Q.S al Kahfi

ayat 2).1?

9 Departemen Agama Ri, Al-Quran Dan Terjemahnya, (Bandung: Cv Penebit
Diponegoro, 2005). h.38.

1 Andi Prastowo, Ibid. h.36

2 Departemen Agama Ri, Al-Quran Dan Terjemahnya, (Bandung: Cv Penebit
Diponegoro, 2005). h.234
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4.) Pengawasan (Controling)
Nanang fattah juga menjelaskan bahwa proses pengawasan terdiri atas
dua tahap, yang meliputi menetapkan standar-standar pelaksanaan
perkerjaan. Dan sebagai indikator pengawasan yang efektif dan efisien
dapat diperhatikan beberapa cara sebagai berikut:
1. Pihak yang diawasi merasa terbantu sehingga dapat mencapai visi
dan misi secara efektif dan efisisien.
2. Menciptakan iklim keterbukaan, Kkejujuran partisipasi, dan
akuntabilitas.
3. Menimbulkan iklim keterbukaan, kejujuran, partisipasi, dan luar
lingkungan operasi organisasi.
4u-Meningkatkan akuntabilitas organisasi.
5. Meningkatkan kelancaraﬁ operasi organisasi.
6. Menddrpﬂg ierw_ujydnya pem_erin-t_aflgr_ll dan perusahaan yang bersih
dan berwibawé:.l?" | o
Dalam konteks pelaksanan pengawasan sebagai pengawas ikut terlibat
membantu jalannya suatu kegiatan sehingga mencapai hasilnya efektif dan
efisien.
B. Manajemen Perpustakaan Sekolah
1. Definisi Perpustakaan Sekolah
Menurut George A. Makdisi menyebutkan perpustakaan dikenal dengan

bebrapa nama, yaitu, dar (rumah), bayt (rumah) dan khizanah (gudang), yang

13 Andi Prastowo, Ibid, h.33-37
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digabungkan dengan kata lain al-ilm (pengetahuan), alhimah, (kebijaksanaan),
dan al-kutub (buku). Perpustakaan berfungsi sebagai ruang baca, pusat aktivitas,
akademis dan ruang diskusi.*

Secara definitif, pengertian perpustakaan sekolah adalah perpustakaan
yang berada pada lembaga pendidikan sekolah, yang merupakan bagian integral
dari sekolah yang bersangkutan dan merupakan sumber belajar untuk mendukung
tercapainya tujuan pendidikan sekolah bersangkutan. Perpustakaan juga
merupakan pusat bertemunya ilmu pengetahuan.

Dalam penyelenggaraan perpustakaan sekolah dan madrasah termaktub
BAB VI, bagian ketiga Undang-Undang Nomor 43 tahun 2007 tentang
perpustakaan dinyatakan sebagai berikut:

1.) Setiapmsekolah' atau madrasah menyelenggarakanssperpustakaan yang
memenuhi standar nasional perpustakaan dengan memperhatikan standar
nasional pendidikan.

2.) Wajib memiliki<<oleksinbuku, teks pelajaranryang ditetapkan sebagai buku
teks wajib pada satuah pendidika.ﬁ yang bersangkutan dalam jumlah
mencukupi untuk melayani semua peserta didik dan pendidik.

3.) Mengembangkan koleksi yang mendukung pelaksanaan kurikulum
pendidikan.

4.) Perpustakan sekolah/madrasah melayani peserta didik dan pendidik
kesetaraan yang dilaksanakan di lingkungan satuan pendidikan yang
bersangkutan

5.) Pepustakaan sekolah/madrasah mengembangkan layanan perpustakaan

berbasis teknologi komunikasi dan informasi.

4 Kompri. Op.cit. h.93
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6.) Sekolah/madrasah mengalokasikan dana paling sedikit 5% dari anggran
belanja pegawai dan belanja modal untuk pengembangan perpustakaan
(Undang — Undang No0.43/2007).%

Perpustakaan memberikan kebutuhan informasi pemakai karena perpustakaan
menyediakan koleksi yang berisi bahan-bahan rujukan, memberikan pengajaran
dan ilmu pengetauan serta tempat belajar sumber hidup. Sebagai mana yang
dijelaskan dalam Al Quran surat Annisa ayat 113.

Gibmt e 5" sl o 2t il B bl osle A (2 Y A1 5

|
- 3 PES

/AA//L;/A’JS/’.A.’/ A Tn D - .A“"./,/;}/'./La
:5'” > \j@\@]&&)\d}\}hiww@jﬁu}wﬂ‘YE

e sl il 12ab S 5 % ks 355 2 csale

Artinya™: Sekiranya bukan® kaféna karunia/ Allah, dan rahmat-Nya
kepadamu, tentulah segolohgan da.ri .mereka berkeinginan keras untuk
menyesatkanmu. tetapi‘ﬁé}éka"'tidak menyeSéﬂ?éff melainkan dirinya sendiri, dan
mereka tidak dapat membahayakanmu sedikitpun kepadamu. dan (juga karena)
Allah telah menurunkan kitab dan Hikmah kepadamu, dan telah mengajarkan
kepadamu apa yang belum kamu ketahui. dan adalah karunia Allah sangat besar
atasmu.(Q.S Annisa 113)™.

Di samping itu juga, bahwa melalui perpustakaan dapat dilakukan usaha
peningkatan pembinaan kemampuan dan kebiasaan membaca. Membaca

merupakan akses memperoleh ilmu pengetahuan, wawasan dan kearifan.

1> Hartono,OpCit. h.26-27.
6 Departemen Agama Ri, Al-Quran Dan Terjemahnya, (Bandung: Cv Penebit
Diponegoro, 2005).h.77
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Sebagaimana ayat Al- Qur’an yang pertama diterima nabi Muhammad SAW
yaitu:

sl (1) alily sle o3 (v) 28 &5 08 (1) gl da ) B8 (1) G818 3 5l 158

®) flig &l s oy

Artinya : Bacalah dengan menyebut nama Tuhanmu yang menciptakan.

Dia telah menciptakan manusia dari segumpal darah. bacalah dan Tuhanmu

yang paling pemurah, yang mengajarkan manusia dengan perantaraan galam.

Dia mengajarkan kepada manusia apa yang tidak diketahuinya.(Q.S Al-Alag 1-
5).17

2. Prinsip — prinsip Perpustakaan.

Prinsip kepustakawanan (perpustakaan ) adalah asas atau kebenaran yang
menjadi pokek dasar berpikir dan bertindak dalam perpustakaan: Sulistyo basuki,
dalam bukunya pengantar” ilmu berp‘ustakaan, menyatakan 17 prinsip
kepustakawanan. Diéq_@fanya__adglah sebag_ai_. be_r_i-}<\_ut__ ;

1. Perpustakaan diciptak-.a{.n'o.leh masyaf.élgét.

2. Peprustakaan dipelihara oleh masyarakat.

3. Perpustakaan dimaksudkan untuk menyimpan dan  memencarkan

ilmu pengetahuan.

4. Perpustakaan adalah pusat kekuatan.

5. Perpustakaan terbuka untuk semua orang.

6. Perpustakaan harus berkembang.

" Departemen Agama Ri, Al-Quran Dan Terjemahnya, (Bandung: Cv Penebit
Diponegoro, 2005).h.479.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Perpustakaan nasional harus berisi leteratur nasional dari negara
yang bersangkutan, ditambah leteratur nasional negara lainnya yang
berkaitan.

Setaip buku pasti ada mamfaatnya.

Seorang pustakawan haruslah orang yang berpendidikan.

Seorang pustakawan adalah seorang pendidik.

Peranan pustakawan menjadi penting jika peranannya dipadukan dalam
sistem sosial politik yang berlaku di sekitarnya.

Untuk menjadi pustakawan, diperlukan latihan dan pendidikan keahlian.
Tugas pustakawan adalah menambah koleksi perpustakaan.

Perpustakaan harus disusun menurut aturan tertentu, serta perlu dibuatkan
daftar-koleksinya.

Karena, perpustkaan adalah g:udang ilmu pengetahuan,  maka
koleksi perpuét_f_ika}an-ha_rug disusun menurqt__sgbjek.

Kenyamanan praktis ;hﬂe'ru.pakan fa..kt'arﬂ.utama yang perlu digunakan dalam
menyusun subjek di perpustakaan.

Perpustakaan harus memiliki katalog subjek."®

Dari sejumlah bersar prinsip perpustakaan diatas dapat difahami pula

perpustakaan merupakan tempat belajar kedua bagi siwa di sekolah setelah kelas,

sehingga pengelola perpustakaan diperlukan latihan dan pendidikan khusus.

'8 Andi Prastowo, Op.Cit. h.46-47
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3. Tujuan dan manfaat perpustakaan sekolah
Tujuan diselenggarakannya suatu perpustakaan pada umumnya untuk hal
berikut (a) memberikan layanan informasi yang memuaskan penggunanya, dan (b)
menunjang pencapaian visi dan misi badan/oragnisasi/instansi induknya.

Untuk mencapai tujuan perpustakaan tersebut, secara umum semua jenis
perpustakaan mempunyai tugas pokok sebagai berikut: 1)
mengumpulkan/mengadakan bahan pustaka (2) mengolah/memproses bahan
pustaka dengan sisitem tertentu (3) menyimpan bahan pustaka dengan sistem
tertentu agar cepat dan tepat ditelusuri (4) mendayagunakan/melayankan bahan
pustaka dan informasi kepada masyarakat pemakai dan (5) memlihara bahan
pustaka.

Di bawahsini beberapa tugas perpustakaan sekolah yangsharus mendukung
proses belajar mengajar.tersebut. |

1) Mengembang.kgﬂ-: r_neng_ol_ah, serta___memi_f_\jia_mkan buku-buku dan bahan

perpustakaan Iainnya,-. I-.béi.k yang t.(.e'r'éﬂewt.ak maupun yang noncetak, seperti
dalam bentuk audiovisual dan elektronik.

2) Melayani kebutuhan bahan pelajaran yaang diperlukan proses belajar

mengajar di dalam maupun di luar kelas.

3) Menyediakan sumber-sumber informasi bagi siswa dan guru, serta bagi

para pegawai teknis dan administrasi lainnya yang ada di lingkungan

sekolah.
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4) Menyiapkan dan mengadakan jam perpustakaan sesuai degan kebijakan
dan kebutuhan waktu berkunjung para pemustaka di sekolah yang
bersangkutan.

5) Mendidik siswa untuk dapat mencari informasi secara mandiri dan
membudayakan keterampilan melek informasi dan teknologi.

6) Melatih siswa untuk dapat menggunakan buku atau leteratur referensi
yang ada di perpustakaan, antara lain kamus, ensiklopedia, who is who,
dan direktori.

7) Mengadakan penelitian sederhana sesuai dengan tugas yang diberikan
guru.

8) Membantu memilih dan menyiapkan bahan ajar dan peralatan untuk
pengajaran
Perpustakaan sekolah ‘akan befmanfaat bila para siSwa dan guru telah

terbiasa mendapatkah j_ﬂfpfmas_i__d_ari perpugtakaqr-] Ee_kolah. Lebih lanjut, manfaat
yang dapat diperolah dari -.f;érbustakaar.i'Né(.aﬂkolah adalah sebagai berikut (1)
membangkit kecintaan para siswa terhadap budaya membaca:(2) memperkaya
pengalaman belajar selain di ruang kelas:(3) menanamkan kebiasaan belajar
mandiri dan belajar sepanjang hayat (4) mempercepat proses penguasaan materi
pelajaran yang disampaikan guru;(5) membantu guru memperoleh dan menyusun
materi- materi pembelajaran (6) membantu kelancaran dan penyelesaian tuga para
karyawan sekolah (7) mengikuti perkembanagan ilmu pengetahuan dan teknologi

bagi seluruh civitas sekolah.
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4. Fungsi Perpustakaan Sekolah.
Menurut ibrahim bafadal fungsi perpustakaan adalah sebagai berikut yaitu :
a) Fungsi edukatif
b) Fungsi informastif
¢) Fungsi tanggung jawab administratif
d) Fungsi riset
e) Fungsi rekreatif
Dilihat dari fungsi di atas perpustakaan sekolah sebagai unit belajar dengan
berbagai kegiatan yang menuntut peserta didik dan anggota sekolah lainnya untuk
benar-benar mamanfaatkan perpustakaan.
5. Bahan-bahan pustaka
Jenis bahanspustaka bisa ditinjau dari bentuk fisiknya dan darisisinya
1. Ditnjau“dari bentuk fiisknya, bahah-bahan pustaka bisadibagi ke dalam dua
kelompok sebagéi___b_e_r'rkut:...___ __ b
a. Bahan-bahan pustak;b'efupa bukubuku seperti buku tentang psikologi,
buku bahasa indonesia, buku-buku tentang ilmu pengetahuan alam.
b. Bahan-bahan pustaka bukan berupa buku, seperti surat kabar, majalah,
peta, globe, piringan hitam.
Bahan-bahan pustaka yang bukan berupa buku ini dapat dibagi lagi menjadi
dua kelompok sebagi berikut:
1) Bahan-bahan tertulis, sepert surat kabar, majalah, brosur, laporan,

karangan-karangan, kliping.
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2) Bahan-bahan berupa alat pengajaran, seperti piringan hitam, radio, tape
recorder, filmslide projektor, film strip projektor.

2. Ditinjau dari isinya, bahan-bahan pustaka dapat dibagai kedalam dua
kelompok sebagai berikut:

a.) Bahan-bahan pustaka yang isinya fiksi, atau disebut buku-buku fiksi ,
seperti buku cerita anak-anak cerpen, novel.

b.) Bahan-bahan pustaka yang isinya non fiksi, atau disebut buku-buku non
fiksi, seperti buku referensi, kamus, biografi, ensiklopedia, majalah, dan
surat kabar.™

C. Manajemen Layanan Perpustakaan
1. Definisi layanan perpustakaan

Pelayanan perpustakaan adalah kegiatan pemberianspelayanan kepada
pengunjung perpustakaan sekoiah dalam menggunakan buku-buku dan
bahan pustaka___Iii-_nnya._____Pgngunjung___pe-rpu_sia_kaan sekolah pada dasarnya
meliputi murid- muri;il-,. gljru-guru .déﬁﬁalnggota staf lainnya. Pelayanan ini
dapat berlangsung dengan baik apabila semua teknis pelayanannya juga
dilakukan secara sistematis.”’

Layanan pembaca perpustakaan dimaksudkan untuk membenarkan
jasa layanan kepada pembaca, yaitu anggota perpustakaan layanan
pembaca meliputi laynan ruang baca.

Ase S. Muchyidin mengungkapkan bahwa Kkegiatan pelayanan

perpustakaan adalah usaha untuk mendayagunakan bahan-bahan

19 |brahim Bafadal, Op.Cit.h.27
20 |brahim Bafadal, Op.Cit.h.124
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bagaimana agar setiap bahan yang tersedia di perpustakaan dapat
dimanfaatkan secara maksimal oleh para pemakainya, khususnya
masyarakat yang harus dilayani.?

2. Tujuan Layanan Perpustakaan

Tujuan layanan perpustakaan secara umum adalah agar koleksi yang
disediakan oleh perpustakaan dapat dimanfaatkan semaksimal mungkin
oleh pengguna secara efektif dan efisien. Yang diamaksud efektif dalam
hal ini adalah pengguna dapat memanfaatkan koleksi dan sumber
informasi yang dibutuhkan. Sedangkan efisien dalam hal ini, layanan
perpustakaan memberikan manfaat kepada pengguna, sehingga, mereka
merasakan menghemat biaya, karena informasi yang mereka butuhkan ada
diperpustakaan.?

Berdasarkan. _penjelasan tefsebut, maka pelayanan pembaca yaitu,
pelayanan sirkq__lisfi;_ pe.l.aygnan refere_nsi—dafl_lgatalogisasi serta klasifikasi.
3. Pelayanan Sirkul-;s.i. o

Pelayanan sirkulasi adalah kegiatan melayani peminjaman dan
pengembalian buku-buku perpustakaan sekolah. Tugas pokok bagian
sirkulasi antara lain melayani murid-murid yang akan meminjam buku-
buku perpustakaan sekolah, melayani murid-murid yang akan
mengembalikan buku-buku yang telah dipinjam dan membuat statistik

pengunjung.

21 Andi prastowo, Op.Cit.h.243.
22 pyrwani Istiana, Layanan Perpustakaan,(Djogjakarta:Ombak Dua, 2014),h.1-4.
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1.) Peminjaman buku.

Ada dua sisitem penyelenggaraan perpustakaan sekolah yang

masing-masing berbeda dalam hal proses peminjaman buku-buku.

Kedua sistem tersebut adalah sistem terbuka dan sistem tertutup.

Ada dua sisitem penyelenggaraan perpustakaan sekolah yang

masing-masing berbeda dalam hal proses peminjaman buku-buku.

Kedua sistem tersebut adalah sistem terbuka dan sistem tertutup.

a.) Sistem terbuka (open acces system)
Pada perpustakaan sekolah yang menggunakan sisitem terbuka
murid-murid diperbolehkan mencari dan mengambil sendiri
buku-buku yang dibutuhkan. Jadi pada sistem ini murid-murid
boleh masuk ke gudang/ruang buku. Apabitasakan pinjam maka
buku.yang telah ditefnukan di bawa ke bagian sirkulasi untuk
diéa;_tit-:seperl__unya.

b.) Sistem Tertutup
Pada perpustakaan sekolah yang menggunakan sistem tertutup
murid-murid tidak diperbolehkan mencari dan mengambil
sendiri buku-buku yang dibutuhkan apabila ingin mencari buku
harus melalui petugas. Jadi pada sistem ini murid-murid tidak
diperboleh masuk gudang/ruang buku.

2.) Pengembalian buku
Tugas yang kedua bagian sirkulasi adalah melayani murid-murid

yang akan mengembalikan buku-buku yang telah dipinjamnya. Pada
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setiap perpustakaan tentu ada peraturan tentang lamanya peminjaman,
misalnya satu atau dua minggu.adakalanya  murid-murid
mengembalikan buku-buku yang telah dipinjamnya sebelum
waktunya, ada pula yang tepat pada waktunya, bahkan terlambat.

Tata cara pengembalian buku-buku antara sistem terbuka dan
tertutup sama saja. Pertama-tama buku-buku yang dikembalikan
diserahkan kepada bagian sirkulasi. Petugas meneliti tanggal
pengembalian yang tertera pada slip tanggal untuk mengetahui apakah
pengembalian buku tersebut terlambat atau tidak. Jika terlambat harus
diberi sanksi menurut aturan yang berlaku.

Agar pelayanan peminjaman dan pengembalian buku-buku
berjalan dengan lancar perlu disiapkan kartu anggeta; kartu peminjam,
dany, kartu pesanan. Kartu énggota perpustakaan sekolah diberikan
kepada séti_fig-:warg.a_s__ekolah ya_ng.m_ef]ggftarkan diri sebagai anggota
perpustakaan seko-.l.éh.é?’ o
3.) Statistik Pengunjung.

Tugas yang ketiga bagian sirkulasi adalah membuat statistik
pengunjung dan peminjam untuk mengetahui sebarapa jauh pelayanan
perpustakaan sekolah, misalnya berapa jumlah pengunjung pada setiap
harinya setiap bulannya, atau setiap tahunnya, berapa jumlah buku
yang dipinjam, buku-buku golongan apa saja yang sering dipinjam

oleh murid-murid, dan sebagainya.

23 | prahim Bafadal, Ibid, h. 125-127
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Statistik pengunjung dan peminjam harus dibuat dengan sebaik-
baiknya, sebab hasilnya selain dapat dijadikan dasar laporan, juga
dapat dijadikan sebagai dasar dalam membuat perencanaan pengadaan
buku-buku. Dari hasil perhitungan statistk pengunjung dan peminjam
tahunan sehingga dapat diketahui perkembangan pengunjung dan
peminjamannya, apakah semakin lam semakin meningkat atau
semakin berkurang. Semua ini dapat dijadikan dasar dalam
perencanaan pengembangan perpustakaan sekolah.?*
4. Pelayanan Refrensi.

Pelayan sirkulasi  berhubungan dengan peminjaman dan
pengembalian ‘buku- buku, sedangkan' pelayanan referensi berhubungan
denganspelayanan pemberian informasi dan bimbingan-belajar.

1)) Layanan.informasi |

Pelayén__z_iﬂ-: —_info__r__rr}asi dituj__ukan_.--_-t,l_r_l_t.uk memberikan jawaban-
jawaban atas pe-.r.{a'nyaan pe.r.igﬂt.i.r;jung perpustakaan sekolah yang
membutuhkan keterang- ketrangan dan memberikan petunjuk tentang
bahan-bahan tertentu, misalnya, membantu murid-murid mencari
bahan pelajaran, membantu murid-murid mengerjakan tugas-tugas
sekolah, dan sebagainya. tugas pelayanan informasi ini akan bisa
terselenggarakan dengan sebaik-baiknya tergantung pada dua faktor,

yaitu faktor kelengkapan koleksi, dan faktor kemampuan petugas.

24 | brahim Bafadal, Ibid,h.133.
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Kelengkapan koleksi.

kelengkapan koleksi yang tersedia di perpustakaan sekolah
sangat mempengaruhi terhadap pelayanan informasi. Bagaimana
akan dapat menunjukkan bahan-bahan tertentu sementara buku
yang tersedia belum memadai. Oleh karena itu pengadaan bahan-
bahan pustaka harus diusahakan secara kontinu.
Kemampuan petugas

Perpustakaan sekolah yang sudah maju khusunya di
sekolah menengah dan sekolah tinggi mempunya tenaga yang
cukup banyak, sehingga ada petugas yang menjabat sebagai kepala
perpustakaan sekolah, ada yang bertugas di bagian sirkulasi, dan
ada pula yang bertugas di_bagian referensi.gzTetapi perpustakaan
sekolah;.ada yang bertugas dibagianssirkulasi, dan ada pula yang
bertuga_g_c!i—_ bag_i_ar_j referens_i__._...'lfe_tgp_i___perpustakaan sekolah yang
masih tahap pé;iht.isan petu.géé.r;ya sedikit atau mungkin hanya satu
sehingga selain sebagai kepala perpustakaan juga sekaligus
menjabat sebagai petugas sirkulasi dan petugas referensi. Petugas
referensi, baik itu merangkap kepala sekolah ataupun petugas
khsusus referensi harus mempunyai pengetahuan yang luas dan
mengetahui isi dan ciri khas setiap bahan referensi, seperti kamus,

ensiklopedia, alam anak, dan sebagainya.
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2.) Pelayanan pemberian bimbingan belajar
Secara umum bimbingan berarti proses pemberian bantuan secara
kontinu kepada murid-murid dengan memperhatikan keadaaan
individu murid tersebut, seingga murid tersebut dapat maju
semaksimal mungkin dalam kehidupannya. Sedangkan bimbingan
belajar (educational guadance) adalah proses pemberian bantuan
bimbingan belajar secara kontinu kepada murid dalam rangka
mencapai penyesuaian dan kemajuan pendidikan.

a.) Pengertian belajar menurut para ahli.

1. Pengertian belajar menurut Willan S. Sahakian belajar
adalah perubahan yang relatif tteap pada diri seseorang,
baik pengetahuannya, sikapnya; kesenangannya,
motivasinya, fingkahlakunya, pengalamnnya,  dan
semacamnya, yang re_f__l.eks?_-pgqa penampilannya.

2. Menur-l.J.-f Rbbert MW ;I.'ﬂfavers tentang belajar adalah bahwa
belajar itu merupakan perubahan yang realatif tetap pada
tingkah lakunyasebagai keterbukaan dengan kondisi
sekitarnya.

3. Menurut A. Mansyur effendi belajar itu merupakan suatau
proses yang mengakibatkan beberapa perubahan yang
secara relatif tetap dalam perilaku yaitu berpikir, merasa,

dan melakukan.®

2 |brahim Badafal. Op.cit. h. 138
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Berdasarkan ketiga pengertian diatas, maka ada beberapa ciri khas
belajar. Pertama, belajar itu merupakan suatu proses yang berlangsung
secara teus menerus. Proses belajar ini akan berlangsung efisien apabila si
pelajar berada dalam situasi yang memungkinkan terjadinya proses belajar
dengan tujuan jelas. Kedua, hasil belajar tersebut adalah, perbuatan baik
kognitif, afektif maupun psikomotornya. Ketiga, belajar itu merupakan
reorganisasi pengalaman (experience) yang menggabungkan beberapa
pengalaman menjadi suatu kesimpulan.

Banyak faktor yang mempengaruhi keberhasilan belajar yang
menuntut  guru/pustakawan  untuk memperlihatkan dalam proses
pemberikan ' bimbingan  belajar. ~ Faktor-faktor  tersebut  dapat
dikelompokkan sebagai faktor internal dan faktor eksternal.

1.) faktor internal faktor yaitu: berupa kondisi individual murid, baik
kondisi fiéigE)gjs-maupun kondi__s__i_.psil_gf_)lggis.

a. Kondisi fisioi.(;g'is. berupa..'k.ta..é.\daan jasmani, seperti kesehatan,
kemampuan pancaindra terutama penglihatan dan pendengaran
yang memegang peranan penting dalam kegiatan belajar.

b. Kondisi psikologis yang sanagat mempengaruhi keberhasilan
belajar adalah kecerdasan, minat, bakat, motivasi. Murid-murid
yang cerdas pada umumnya lebih mampu belajar daripada murid-
murid yang kurang cerdas. Begitu pula apabila murid-murid
memepelajari sesuatu dengan penuh motivasi, maka murid-murid

tersebut kemungkinan besar cepat berhasil.
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2.) faktor eksternal.

Faktor eksternal merupakan suatu faktor yang datang dari luar diri
murid. Faktor eksternal ini berupa lingkungan dan bisa berupa
instrumental. Faktor lingkungan alami seperti keadaan suhu,
kelembapan udara dan bisa juga berupa juga lingkungan sosial yang
berwujud manusia dengan representasiny. Sedangkan faktor
instrumental bisa berupa faktor keras (hardware) seperti gedung,
perabot, alat-alat bantu belajar dan bisa berupa faktor lunak (software)
seperti kurikulum atau bahan yang dipelajari, pedoman belajar, dan
sebaginya.

b:) Kesulitan belajar dan pemecahannya.

ada beberapa gejala sebagai pertanda adanyarkesulitan belajar.

Pertama..muri-murid yahg mengalami kesulitan” belajar biasanya

prestaéi___ Elga_de-m_i_knya renda__h _..dal_afrl arti di bawah rata-rata nilai

yang dicapai oleh kelomb'oﬁkﬁkelasnya. Kedua, adanya ketidak
seimbanagn anatar hasil yang diperoleh dengan usaha yang
dilakukan. Ketiga murid-murid yang mengalami kesulitan belajar
menunjukkan sikap dan prilaku yang tidak atau kurang wajar,
seperti pemurung, mudah tersinggung, acuh tak acuh, senang
mengganggu teman lain yang sedang belajar, dan sebagainya.

Ada beberapa langkah yang dapat ditempuh oleh guru pustakawan dalam

memebrikan belajar kepada murid-murid yang sednaga mengalami kesulitan

belajar.
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Kenalillah siapa yang mengalami kesulitan belajar. Pada langkah ini yang
perlu direkam adalah, nama sisiwa yang kesulitan belajar, nomor induk,
kelas, jenis kelamin, dan identitas lainnya yang perlu.

. Tentukan sifat dan jeis kesulitannya
Mengumpulkan data. Data yang perlu dikumpulkan adalah, Tingkah laku
di dalam kelas, riwayat belajarnya, kemampuan dasar, minat dan sikapnya,
masalah pribadi yang sedang dihadapi, keadaan kesehatannya, keadaan
keluarga, lingkungan masyarakat, fasilitas belajarnya, kegiata di luar
sekolah, dan sebagainya.

. Analisis data yang telah dikumpulkan sehingga bisa menentkan sebab-
sebab timbulnya kesulitan belajar.
Meneari alternatif pemecahan.
Memilih_ satu alternatif yang :pali'ng mungkin dapat ditempuh untuk
memecahkan .kgiu_-l i_tan. ._b_el__ajar. Q
Melaksanakan alternéfif 'yéng telah.. d|p|||h pada langkah keenam.

. Setelah melaksanakan alternatif tersebut perlu dilakukan follow up untuk
mengtahui keberhasilan bimbingan belajaryang telah dilaksanakan.?®

5. Kilasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka
1. Kilasifikasi

Klasifikasi menurut sulistyo basuki, berasl dari kata latin classis, yang

maknanya adalah proses pengelompokan. Artinya mengumpulkan

26 | prahim Bafadal, Ibid,h.133-142
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benda/entitas yang sama dan memisahkan benda/entitas yang tidak
sama.”’

Dengan kata lain, subjek Klasifikasi adalah berupa barang-barang,
sedangkan dasar Klasifikasinya berupa kesamaan dan ketidak samaan.
Dan, barang- barang yang bisa menjadi subjek klasifikasi bisa berupa apa
saja yang berada di dalam diri manusia, seperti gagasan, pemikiran, cita-
cita,seni, dan apa pun yang berada di dalam diri manusai, seperti benda di
dalam semesta ini.”®

Dalam pandangan lain Ibahim Bafadal mengemukan bahwa
klasifikasi adalah berasal dari kata classification (bahasa inggris). Kata
tersebut/berasal dari kata to classify yang berarti menggolongkan dan
meénempatkan benda-benda yang sama di suatu tempat:*?

Dan_ secara lebih prinéip,' Klasifikasi adalah suatu proses
pengelompoka___rL-:b_uku__-__bl__Jku sert_a___..baha_n____pustaka lainnya (nonbook
material) berdasarka-r.l.ﬂ éu.atu siste..r'nﬂ. ..t;rtentu secara sistematis dan logis.
Tujuannya adalah untuk membantu para memakai perpustakaan dan
penelusuran informasi secara cepat, tepat, dan mudah.®

1. Mengenal katalog perpustakaan
Dalam konsep organisasi informasi peran dan fungsi perpustakaan adalah
menyediakan dan menyampaikan informasi yang dimilikinya kepada para

pemakai yang membutuhkan. Untuk dapat memenuhi fungsi tersebut,

27 Andi Prastowo, lbid, h.171.

?® |brahim Bafadal. Ibid, h. 172.

2% |brahim Bafadal. Op.cit, h.50

% Dian Sinaga, Mengelola Perpustakaan Sekolah (Bandung, Bejana, 2011),h.63
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informasi harus dapat dicari dan ditemukan kembali. Proses ini dalam bidang
perpustakaan dikenal dengan istilah temu kembali informasi (information
retrival). Sarana untuk menemukan informasi tersebut dinamakan sarana
bibliogarafi, misalnya katalog, bibliografi, indeks, dan lain-lain.

Bagaimanapun besarnya koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan tidak
akan ada artinya jika dokumne/informasi yang relevan tidak diketahui
letaknya bila deperlukan. Oleh karena itu, perpustakaan perlu membangun
sarana bibliografi seperti katalog sebagai sarana temu kembali informasi yang
disimpan. Apabila suatu dokumen yang relevan dengan permintaan dapat
diketahui keberadaannya, maka hal itu berarti ada kecocokan dengan
informasi yang dikehendaki oleh pemakai.

Dengan, adanya katalog, para pengguna perpustakaansdiharapkan dapat
mengetahui_ gambaran singkat ten:tang bahan.pustaka<yang dimiliki, baik
mengenai aspek. t_:_)_@-!ipgraf__i_,__ isi, Iokag_i__..atag-_-t_e__mpat penyimpanan, maupun
keterangan lain dianggap-;)én.ting. o

a. Katalogisasi

Kata katalogisasi dalam kamus besar bahasa indonesia berarti
perkatalogan, pendaftaran buku, lukisan, dan lain sebagainya.** Adapun
satu istilah yang sangat berkaitan dengan istilah katalogisasi adalah
katalog. Katalog adalah sebuah kata benda, yang artinya daftar buku yang

terdapat di dalam perpustakaan atau dalam satu koleksi.*

%! pusat Bahasa Depdiknas, Kamus Besar Bahasa Indonesia Edisi Ke

Empat(Jakarta,Gramedia, 2008),h.635.
%2 Andi Prastowo, Op.Cit .h.89
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Katalog adalah daftar buku-buku dengan segenap keterangan
kelengkapannya (data bibliografinya) dari buku yang didaftarnya itu.
Sedangkan katalogisasi adalah proses pembuatan katalog.

Secara umum katalog merupakan daftar susun alfabetis (atau cara
lain) tentang suatu barang, item, atau bahan lainnya dengan tambahan
informasi singkat dari bahan atau item tersebut termasuk ukuran, warna
atau bahkan harga. Di dunia perpustakaan, katalog adalah daftar
sistematis dari sejumlah buku atau bahan lain yang ada di perpustakaan
dengan dilengkapi keterangan judul buku, pengarang, edisi, penerbit,
tahun terbit, tempat terbit, penampilan fisik, bidang subjek, ciri- ciri
khusus, dan tempat buku atau bahan tersebut disimpan.®
b. »Hujuan katalog.

Menurut charles ammi cutters,:pakar perpustakaan.dari amerika serikat,

pada dasarnYa___t_uj-_uanka_tglog, yakni_____:... —

a.) Memungkinkan s;é;sédrangan rﬁeﬂ.rﬂl;mukan sebuah buku yang diketahui
berdasarkan pengarang, judul, dan subjeknya.

b.) Menunjukkan buku yang dimiliki perpustakaan oleh pengarang
tertentu, berdasarkan subjek tertentu dan dalam jenis literatur tertentu.

c.) Membantu pemilihan buku, berdasarkan edisi atau berdasarkan
karakternya (bentuk sastra atau berdasarkan topik).**

c. Macam — macam Katalog

1. Katalog berkas (sheaf katalog)

% pawit M Yusuf, Yaya Suhendara, op.cit.(jakarta;kencana,2010),h.45
% Hartono, op.cit.h.78.
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Katalog berkas merupakan salah satu bentuk katalog yang bisa
dibuat dari kertas manila atau kertas biasa. Katalog berkas ini terdiri
dari beberapa lembar kertas biasa yang diikat menjadi satu secara
longggar saja. Ukuran setiap lembarnya biasanya 20x10 cm. Ukuran
Setiap satu ikat bisa berisi 500 sampai dengan 650 lembar yang setiap
lembarnya hanya berisi uraian satu buku. Adapun cara mengikatnya
bisa dengan dijilid atau diikat dengan tali kawat seperti alboum.

2. Katalog buku

Katalog buku merupakan salah satu bentuk katalog tercetak yang
berbentuk buku. Setiap lembarnya bisa berisi uraiain beberapa judul
buku. Pada katalog bentuk ini, setiap lembarnya telah tersedia kolom-
kelom untuk ciri-ciri buku, seperti kolom judukskolom pengerang,
kolom kotaterbit, kolom peherbit kolom tahun terbit, dan sebagainya.
Karena kb!__(lr_r-kolo_m __setiap Ie_n]bamya_l ie_lah tercetak maka katalog ini
sering disebut ke;thél'o.g terceta.k.ﬁlslt.ambuatan katalog buku ini hampir
sama dengan daftar buku atau buku induk perpustakaan sekolah.

3. Katalog kartu

Katalog kartu merupakan salah satu bentuk katalog yang biasanya
dibuat dari kertas manila putih yang berukuran 12% x 7% cm. Pada
setiap lembar kartu katalog hanay beriisi uraian satu judul buku. Di
tengah-tengah bagian bawahnya diberi lubang untuk memasukkan
tusuk pengaman. Kartu katalog ini disusun dan disimpan di dalam

kotak laci katalog, yang setiap kotaknya bisa berisi kurang lebih
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seribu kartu.Katalog ini banyak digunakan diperpustakaan di
indonesia, khusunya di perpustakaan-perpustakaan Sekolah Menengah
Tingkat Atas dan Perguruan Pinggi.®
4. Computer output microsofrm catalogs

Katalog jenis ini ditambahkan oleh Alison Atwell. Computer
output microsofrm catalogs adalah catalog dalam format mikrofis atau
mikrofilm.
5. Online public acsess Catalogues

Online public acsess Catalogues biasa disebut OPAC adalah para
pemakai perpustakaan dapat mengakses katalog dari tampat manapun
dan kapanpun, selain itu, OPAC memberi kemudahan bagi pengguna
dalam  memakai , maupun_ menyediakan gkeakuratan dalam
menghadirkan data, dapat di: akces oleh beberapadrang sekaligus pada
saat yang §in_-1§,--dan ._memberi_k_an .k(_a_lgﬂ_J_asaan pada pengakses untuk
memilih  tajuk -Ié-.n'tr.i, pengéré-nﬂlg.;, judul, subjek, atau penerbit

menggunakan logika boolean.*

% |brahim Bafadal, op.cit.h.93-93.
% Andi Prasetowo, op. Cit. 193.
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d. Kerangka Berfikir

Tabel 3
Kerangka berfikir Manajemen Layanan perpustakaan
di MAN I Pringsewu.
Input

Layanan referensi
Layanan sirkulasi

Layayanan klasifikasi dan katalogisasi

Proses

Layanan peminjaman
a. Menerapkan sistem layanan terbuka
b. /Menerapkan sistem tertutup
Rengembalian buku
a. “Melayani mur.id-murid.yan.g akan mengembalikan buku- buku
yang tefahdipinjam, i
b. Menerapkan per.aturan tenfang lamanya peminjaman.
c. Memiliki kartu anggota perpustakaan
Membuat statistik pengunjung
Membantu murid-murid mencari bahan pelajaran
Membantu murid-murid mengerjakan tugas-tugas sekolah

Membantu  murid-murid  menemukan informasi-informasi
tertentu

Membantu guru-guru mencari sumber-sumber pelajaran, dan
sebagainya.

Membimbing murid-murid belajar secara efisien
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9. Membimbing murid-murid merangkum buku
10. Membimbing murid-murid menghafal dengan cepat

11. Klasifikasi dan katalogisasi

Output

1. Pemaksimalan dayaguna perpustakaan

2. Kepuasan pengguna




BAB IlI

DESKRIPSI DAN OBJEK PENELITIAN

A. Gambaran Umum Objek Penelitian

1. Sejarah MAN 1 Pringsewu

Madrasah Aliyah Negeri 1 Pringsewu pada awalnya adalah
Persiapan Madrasah Aliyah Negeri (MAN) Filial Tanjungkarang di
Pringsewu atau Kelas Jauh dari MAN | Tanjungkarang pada tahun 1980
dengan Panitia Pendiri antara lain: (1) M. Hasyim Amran, BA; (2) Wahid
Rasyid, BA; (3) Muallim Husain, BA; (4) AR. Muslim, BA, (5) Musti. S;
(6) Ruslan Syaf; (7) Aziz Ahmad; (8) Mukhlasin; BA; (9) M. Chudori,
BAnUntuk Kegiatan Belgjar Mengajar MAN Filial Tanjungkarang saat itu
menempati gedung Madrasah Tsanawiyah Negeri (MTsN) Pringsewu.
Adapun Kepélg_l_\/ladrasa_h yang _m_e.njat_)qt;pada saat itu adalan Wahid
Rasyid, BA sampali déﬁgan tahun 1981

Berdasarkan informasi dari M. Hasyim Amran, BA pada tahun
1981 Persiapan MAN Filial Tanjungkarang berubah status menjadi MAN
Filial Tanjungkarang dan Kegiatan Belajar Mengajar pindah ke gedung
Madrasah Ibtidaiyah Negeri (MIN) Pringsewu. Kemudian pada tahun
1995 berdasarkan Surat Keputusan Menteri Agama Nomor 5145.A Tahun
1995 MAN Filial Tanjungkarang di Pringsewu berubah status menjadi

Madrasah Aliyah Negeri Pringsewu dan menempati dua lokasi untuk
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Kegiatan Belajar Mengajar, yaitu lokasi MIN Pringsewu (bersifat Pinjam
Gedung) dan lokasi di Fajar Agung (milik sendiri).

Selanjutnya mulai tahun 2000 seluruh Kegiatan Belajar Mengajar
dapat berlangsung di gedung yang sudah menjadi milik sendiri berlokasi di
Jalan Imam Bonjol Pekon Fajar Agung Kecamatan Pringsewu Kabupaten
Tanggamus. MAN Pringsewu dibangun di atas areal seluas 15.340 m2
dengan kondisi tanah yang berbukit-bukit. Dan pada tahun 2014
berdasarkan Keputusan Menteri Agama Nomor 157 Tahun 2014 tanggal
17 September 2014, Madrasah Aliyah Negeri Pringsewu berubah nama
menjadi Madrasah Aliyah Negeri 1 Pringsewu. Adapun beberapa Kepala
Madrasah yang memimpin MAN 1 Pringsewu tercantum pada tabel 4.

Tabel'4sNama dan periode kepemimpinan kepala MAN Pringsewu

No. Nama Kepal.a Madrasah Periode kepemimpinan
1. | M. Hasyim Amran; BA N 1981-1983

2. | M.Chudori, BAWr 00 @ | 1983-1995

3. Drs. A. Zubaidi 1995-1998

4. Drs. Taryono Idrus 1998-1999

5. Drs. Muanam Harsono 1999-2003

6. Drs. H. Sopingi, M. M 2003-2006

7. Drs. H. Alamsyah, M. Pd 2006-2009

8. Drs. H. Khaeruddin AS 2009-2012

9. Drs. H. Sukron, M. Pd 2012-2013
10. | Samsurizal, S. Pd, M. Si 2013-2015
11. | Drs. Nauval 2015 - 2019
12. | H. Ahmadi., S.Ag., M.Pd.l 2019 — Sekarang

Sumber : MAN 1 Pringsewu
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2. Visi dan Misi MAN 1 Pringsewu

a. Visi MAN 1 Pringsewu

“Terwujudnya Insan MAN 1 Pringsewu yang Bertagwa, Berakhlakul

Karimah, Berkualitas dan Kreatif”

b. Misi MAN 1 Pringsewu

a)

b)

d)

Mempersiapkan peserta didik untuk memiliki ilmu agama,
pengetahuan dan teknologi sebagai dasar untuk meningkatkan
keimanan dan ketagwaan, serta memiliki akhlak yang baik.
Mempersiapkan peserta didik untuk dapat melanjutkan ke
Perguruan Tinggi.

Membekali peserta didik ‘untuk mampu mengembangkan
kualitas dan kreatifitas diri, selama proses pembelajaran maupun
setelah menyelesaikan: studi di MAN'1 Pringsewu.
Mefn_@kali-p.e_se__rta didik c__j__enga_r_\-_-ilmu-ilmu praktis (pengetahuan

terapan) un'tuk dapatﬁ digunakan  dalam  kehidupan

bermasyarakat.

Menyediakan dan menggunakan sarana dan prasarana seacara
optimal

Meningkatkan  profesionalisme  pendidik dan  tenaga

kependidikan untuk dapat memberikan layanan yang optimal
dalam kegiatan pembelajaran dan pelayanan administrasi yang

prima.
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g) Meningkatkan hubungan yang sinergis baik internal maupun

eksternal.
3. Profil MAN 1 Pringsewu
Nama Madrasah
Kode Satker / UPB
NSM / NPSN

Alamat Lengkap

Tahun Berdiri Madrasah
Status Madrasah

Organisasi Penye-l.érig.gara
Nomor Rekening Madrasah
UAKPB

NPWP Madrasah
Akreditasi Madrasah

No

: MAN 1 PRINGSEWU
: 575972/ 025.01.12.575972.00
: 131118100001 / 10805268

: Jalan Imam Bonjol Pekon Fajar

Agung Barat, Kec. Pringsewu
Kab. Pringsewu, Provinsi Lampung
Kode Pos 35373 Telp.

(0729)7374088

11981
7 Negeri‘(Berdasarkan KMA No.

~ .5-15_._A_'_I_'.ahun 1995)
e ;(anwil Kementerian Agama

: 0358-01-000029-30.2

:025.01.12.575972.00

: 00.201.533.7-325.000

:Tipe B

: 077.a/BAPSM/12LPG/RKO/2013

Ditetapkan Tanggal 21 Des 2013
oleh Badan Akreditasi Nasional

Sekolah/Madrasah (BAN - S/M)



Kepemilikan Tanah

Luas Tanah

Kepemilikan Bangunan

Luas Bangunan

Jarak Ke Kecamatan
Jarak Ke Kabupaten

Kelompok Madrasah

Jumlah Anggota KKM

Prov. Lampung
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: Milik MAN 1 Pringsewu Status

Tanah Sertifikat Tanah Wakaf

: 15.340 M2

: Milik MAN 1 Pringsewu

: 1.440 M2

'+ 3 Km

+ 15 Km

: Induk KKM

: 10 MA Swasta

4. DatarKeadaan MAN 1 Pringsewu

amsTenaga Pendidik dan Kependidikan MAN &Pringsewu

Personal.pada MAN 1 Pringsewu seluruhnyadoerjumlah 71 orang,

meliputi TenagagPendidik, (Gurd) befjumlah 56 orang dan Tenaga

Kependidikan (Tata Uséha) berjum'lléh 15 orang, tertera pada tabel 2 dan

tabel 3.

Tabel 5. Tenaga Pendidik Madrasah

No. Nama Pendidik L/p Mata Pelajaran Keterangan

1. H. Ahmadi., S.Ag., M.Pd.| L Agidah Akhlak Kepala Madrasah
2. | Drs. Anis fuadi, MM L Fisika Waka Kesiswaan
3. | Drs. Sofwan L Sosiologi Guru Tetap

4. | Drs. Thobrani L Figih Guru Tetap

5. | Drs. H. M. Musta’in, S. Pd, M. Ag L Ekonomi Guru Tetap
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6. | Dra. Sulistari, M. Pd Bhs. Indonesia Guru Tetap
7. | Drs. H. Bunyana Qur’an hadits Waka Humas
8. | Siti nurjanah, S. Pd Kimia Guru Tetap
9. | Firdayati, S. Ag Akidah akhla Guru Tetap
10. | Yunizar, S. Pd, MM Matematika Guru Tetap
11 | Nova Eka Saryana, S. Pd Bhs. Inggris Guru Tetap
12 | Dwi Kurniati, S. Pd Fisika Guru Tetap
13 | Drs. Hilal Fikri Akidah akhlak Waka Sarpras
14 | Triyanto, S. Pd. | SKI Guru Tetap
15 | Muh. Faizin, S. Pd Bhs. Inggris Guru Tetap
16 | Ahmad Fauzan, S. Pd Bhs. Arab/khot Guru Tetap
17 | Leny Kartika, S! Pd Ekonomi Guru Tetap
18 | Siti Nurhasanah, S. Pdu,,_ - Fisika Guru Tetap
19 | Rakhmat Yuniantoni, S. Pd. <=, _{-_-fjgféogiaﬁ Guru Tetap
20 | Erman Siswadi, S. Pd. MM ‘ .,Matematika Waka Kurikulum
21 | Yuningsih, S. Pd., M. Pd Bhs. Indonesia Guru Tetap
22 | ST. Sururiyah, S. Pd Ekonomi Guru Tetap
23 | Sri Lasmiati, S. Pd Matematika Guru Tetap
24 | Dra. Rosyidah Bhs. Indonesia Guru Tetap
25 | Melistiyowati, S. Pd Bhs.inggris Guru Tetap
26 | Rina qurniati, M. Pd Bhs. Indonesia Guru Tetap
27 | Munawarah, S. Ag Bhs. Arab/ Khot Guru Tetap
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28 | Esmanto, S. Pd Penjas Orkes Guru Tetap
29 | Dedi Febrianto, S. Pd Kimia Guru Tetap
30 | Khairunddin, S. Ag., M. Pd. | Bhs. Arab Guru Tetap
31 | Agus Fatahudin, S. Pd. | Figih Guru Tetap
32 | Muzakkir, S. Ag Figih Guru Tetap
33 | Eli Dwi Septina, S. Pd Bhs. Inggris Guru Tetap
34 | Siti Aminah, S. Pd BK/BP Guru Tetap
35 | Partijah, S. Ag Sosiologi Guru Tetap
36 | Titik Solekah, S. E Ekonomi Guru Tetap
37 | Diyah Yuniarti, S. Pd. | Komputer Guru Tetap
38 | Fauzan, M. Pd Bhs. Indonesia Guru Tidak Tetap
39 | Ismawati, S. Pd! Biologi Guru Tidak Tetap
40 | Laela Zuhriyah, S. Pd - Ekonomi » Guru Tidak Tetap
41 | Risnani, S. Pd i :B’PJB& Guru Tidak Tetap
42 | Desi apriani, S. Pd ...Matematika Guru Tidak Tetap
43 | Agis Apriza, S. Pd BP/BK Guru Tidak Tetap
44 | Jodi Siswanto, S. Pd Penjas orkes Guru Tidak Tetap
45 | Romelan, S. Pd Matematika Guru Tidak Tetap
46 | Supriyono, S. Pd Matematika Guru Tidak Tetap
47 | Yayuk Novita Ningrum, S. Pd Biologi Guru Tidak Tetap
48 | Tesa Marista Puri, S. Pd Sejarah Guru Tidak Tetap
49 | Siti Uswatun Hasanah, S. Pd Geografi Guru Tidak Tetap
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50 | Deka Datria Imanda L Sejarah Guru Tidak Tetap
51 | Erni Widyasari, S. Pd P BP/BK Guru Tidak Tetap
52 | Ana Kurniati, S. Pd P PPkn Guru Tidak Tetap
53 | Hefi Afizena Elvazia, S. Pd P Biologi Guru Tidak Tetap
54 | Sri Endarlina, S. Pd P PPkn Guru Tidak Tetap
55 | Taufik Siswoyo, S. Pd L Sejarah Guru Tidak Tetap
56 | Diah Nur’aini, S. Pd P Kimia Guru Tidak Tetap
Sumber : MAN 1 Pringsewu
Tabel 6. Tenaga Pendidik Madrasah

No. Nama Pendidik L/P Mata Pelajaran Keterangan

1. | Hanafi Suandra, S.E L Kepala Tata Usaha Pegawai Tetap

2. | Muhammad Riva’i L Bendahara Rutin Pegawai Tetap

3. | M.irzan, A, Md L Staf TU Pegawai Tetap

4. | Rakhman Hakim L 0, Staf TU Pegawai Tetap

5. | Desi Widiastuti, S. Pdl P - Staf TU Pegawai Tidak Tetap
6. | Eva Nurkomari, S. Pd P P Staf TU™ Pegawai Tidak Tetap
7. | Khoirul Anwar, S. Pd A - <'Staf TY Pegawai Tidak Tetap
8. | Yuliono, S. Pd L " Staf TU Pegawai Tidak Tetap
9. | Muhyidin, S. Pd L Staf TU Pegawai Tidak Tetap
10. | Ismalia, S. Kom P Staf TU Pegawai Tidak Tetap
11. | Gunawan P Penjaga Malam Pegawali Tidak Tetap
12. | Muhasin L Penjaga Malam Pegawai Tidak Tetap
13. | Subharyanto L | Petugas Kebersihan Pegawali Tidak Tetap
14. | Indra Purwanto L Satpam Pegawai Tidak Tetap
15. | Sukiman L | Petugas Kebersihan Pegawai Tidak Tetap

Sumber : MAN 1 Pringsewu




b. Struktur Organisasi Madrasah Aliyah Negeri 1 Pringsewu

Tabel 7. Struktur Organisasi MAN I Pringsewu

Kepala Madrasah
H. Ahmadi., S.Ag, M.Pd.I

Kepala Tata Usaha

Hanafi., S.E
Penata TK I/111.d

Staf Tata Usaha
Muhamad Riva’i
Pengatur/ 1. d

Staf Tata Usaha
M. Irzan., Amd
Pengatur/ 1l. ¢

Staf Tata Usaha
Rahman Hakim
Pengatur/ 1. a

Waka | Kurikulum
ErmanSiswadi.,S.Pd,M.M
Pembina/ I11. A

Waka Il Kesiswaan

Drs. Anis Fuadi., M.M
Pembina/ IV a

Waka Il Saprana

Drs. Hilal Fikri
Penata TK I/ 111. d

Waka IV Humas
Drs. H. Bunyana
Pembina/IV. a

WALI KELAS

TENAGA PENDIDIK

PESERTA DIDIK
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c. Struktur Organisasi Perpustakaan MAN | Pringsewu

Tabel 8 Struktur Organisasi Perpustakaan MAN | Pringsewu

KEPALA MADRASAH
H. Almadi, S.Ag, M.Pd.I
NIP 197308031999031002

KEPALA PERPUSTAKAAN

Rina Qurniati, S.Pd
NIP 197907032007102003

BAGIAN
PELAYANAN TEKHNIS

BAGIAN
PELAYANAN PEMBACA

ISMALIA, S.Kom

ISMALIA, S.Kom

SISWA-SISWI MAN 1 P RINGSEWU

Sumber MAN | PRINGSEWU
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B. Deskripsi Data Penelitian.

Deskripsi Data Penelitian Di MAN 1 Pringsewu, Berdasarkan wawancara
dengan kepala perpustakaan dan peserta didik, dapat diketahui lebih mendalam
tentang manajemen layanan perpustakaan di MAN 1 Pringsewu yang terdiri dari
layanan sirkulasi, layana refrensi, layanan katalogisasi dan klasifikasi bahan
bacaan yaitu sebagai berikut:

1. Pelayanan sirkulasi

a. Peminjaman buku, menurut kepala perpustakaan peminjaman buku- buku
koleksi perpustakaan sekolah MAN 1 Pringsewu Sesuai dengan sistem
yang berlaku tenaga perpustakaan memberikan kebebasan kepada
pengguna perpustakaan dan peserta didik diperbolehkan mencari dan
mengambil. sendiri buku- buku yang dibutuhkanspeserta didik yang
menyerahkan kartu perpustakaah pada petugas peserta‘didik mencari di rak
buku sesuai dgn_ggn-infprmasi yang__.ada__-§i_s\_/_va menyerahkan buku yang
dipinjam Petugas me-.ri-gédministra..s'i'l;é.f.l buku yang dipinjam peserta didik,
peserta didik diperbolehkan membawa buku pulang selama waktu yang
ditentukan.

b. Pengembalian buku, menurut kepala perpustakaan pada sistem
pengembalian buku peserta didik hanya memberikan buku yang akan
dikembalikan setelah itu tenaga perpustakaan akan mengembalikan kartu
perpustakaannya. Pada pengembalian buku memiliki peraturan tentang
lamanya peminjam, batas peminjaman buku diperpustakaan ini ada tiga

macam yaitu 7 hari, 1 semester dan 1 tahun lamanya peminjaman dengan
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kententuan apabila petugas pustakawan menyetujuinya apabila lebih dari
itu dikenakan denda Rp.200 /buku/per hari jikalau buku — buku yang
dipinjam peserta didik hilang maka peserta didik wajib menggantinya.
Menurut peserta didik, dalam peraturan peminjaman buku pada batas
peminjaman waktunya yang diberikan sangat lah baik karena sebagai
siswa bisa leluasa belajar secara mendalam, jika melanggara peraturan
yang sudah berlaku maka dikenakan denda dan peserta didik tidak merasa
keberatan karena peraturan mengajarkan menjadi disiplin dan tanggung
jawab.

Statistik pengunjung/ peminjam

Menurut/ kepala perpustakaan, dalam statistik pengujung/ peminjam
diperpustakaan ini menerapakkan pembuatan statistikssetiap harinya setiap
bulannya, atau setiap tahunnya, berapa jumlah buku.yang dipinjam, buku-
buku golongér_]___apa--saj_a__yang ser__i_ng-—d__ipi_n_jam oleh murid-murid, dan
sebagainya Memiliki kartu anggoté' .

Kartu keanggotaan

Menurut kepala perpustakaan, setiap peserta didik berhak mendapatkan
kartu anggota sejak masuk sekolah dengan dengan persyaratan yang sudah
ditentukan dan ada juga tahun depan akan mengadakan peminjaman bagi
pengunjung yang diluar sekolah. Sebagai tanda pengenal pada waktu

melakukan peminjaman buku- buku perpustakaan.
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2. Pelayanan Refrensi.

a. Pelayanan informasi
Menurut kepala perpustakaan, selaku petugas perpustakaan membantu
memberikan Pelayanan informasi seperti dalam membantu mencari buku
pelajaran menggunakan sistem komputerisasi dan sistem terbuka d. Dalam
kelengkapan koleksi di perpustakaan MAN 1 Pringsewu dalam buku
pelajaran sudah cukup lengkap dan bisa untuk memenuhi kebutuhan
peserta didik. Di perpustakaan ini setiap semesternya peserta didik di
wajibkan menyumbangkan buku minimal satu buah untuk perpustakaan
setelah dinyatakan lulus dari sekolah.
Menurut /peserta didik, petugas perpustakaan mau membantu kami ketika
kesulitan dalam mencari,_buku-buku pelajaran maupunsbuku- buku yang
lain,"dalam kelengkapan koleksi: sudah cukup untuk.memenuhi kebutuhan
membaca kafn_ii«gl_au-da!am mengumpgl_lial_n buku kami tidak merasa
keberatan dikarenaké;l' dengan adanya buku-buku dari teman-teman
menambah koleksi-koleksi di perpustkaan sehingga makin banyak lagi
kami membaca referensi” yang ada di perpus ini.

b. Pelayanan pemberian bimbingan belajar
Menurut kepala perpustakaan, perpustakaan memberikan bimbingan
belajar kepada peserta didik berupa Sosialisasi pendidikan penggunaan
perpustakaan dan menumbukan sikap minat baca dalam satu hari minimal

15 menit sebelum belajar
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3. Klasifikasi dan katalogisasi bahan bacaan

a. Mengetahui Kklasifikasi
Menurut kepala perpustakaan, petugas perpustakaan mempunyai tugas
mengelompokan menurut bidang ilmu, Memberi nomor klasifikasi bahan/
koleksi pustaka, Menuliskan nomor klasifikasi pada koleksi pustaka. Jadi
petugas perpustakaan selalu mengetahui klasifikasi secara seluruhnya dan
juga pustakawan dibantu dengan sistem komputerisasi.

b. Membuat Katalogisasi
Menurut kepala perpustakaan, Urusan katalog bertugas: mempersiapkan
katalof koleksi perpustakaan antara lain: buku, majalah, Kkliping, audio
visual. Saat ini perpustakan MAN 1 Pringsewu sudah menerapkan Open

Publie-Acces Catalog (OPAC).



BAB IV

ANALISIS PENELITIAN

A. Temuan Penelitian

Penyajian data pada bab 1V akan membahas temuan penelitian yang telah
diperoleh dari hasil penelitian yang dilakukan di MAN 1 Pringsewu, dimana
pengumpulan data tersebut penulis dapatkan melalui metode wawancara sebagai
metode pokok guna mendapatkan suatu keputusan yang objektif. Disamping itu,
penulis menggunakan metode observasi serta dokumentasi sebagai metode
penunjang guna melengkapi data yang telah penulis dapatkan melalui metode
dokumentasi.

Dalamganalisis data ini, penulis menggunakan ‘datasreduction (reduksi
data), data“display (Penyajian data:-dat'a) serta” concluSion drawing atau
verifikasi. Sebelum .dj_@-_a{_isis.____dgta yang ada_,--?(?tgl_ah data terkumpul menurut
jenisnya masing-masing, ke;n.u.dian penulls menganalisa data dengan suatu
metode untuk memaparkan dan menafsirkan data yang ada. Setelah data
dianalisa kemudian diambil kesimpulan dengen berfikir induktif yaitu berangkat
dari  kesimpulan-kesimpulan khusus kemudian ditarik menjadi sebuah
kesimpulan yang bersifat umum. Dengan demikian dapat dihindari kesalahan
dalam mengambil kesimpulan yang akan dijadikan fakta untuk mengetahui
bagaimana manajemen layanan perpustakaan di MAN 1 Pringsewu.

Dalam penulisan, penulis menggunakan data penulisan bersifat kualitatif,

yaitu data yang ditampilkan bersifat narasi dan dijabarkan dalam bentuk
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pertanyaan-pertanyaan yang penulis berikan dalam wawancara yang diadakan
dari tanggal 16 Mei — 13 Juni 2019.

Manajemen Layanan Perpustakaan di MAN 1 Pringsewu terdiri dari
kegiatan. Pelayanan sirkulasi, pelayanan referensi, klasifikasi dan katalogisasi
bahan pustaka. Dalam proses wawancara yang dilakukan oleh penulis,
pertanyaan tersebut diajukan pada kepala persutakaan dan peserta didik MAN 1
Pringseu. Adapun hasil dari keseluruhan wawancara baik itu pertanyaan maupun
jawabannya dari setiap responden beserta anlisisnya dituangkan dalam deskripsi

sebagai berikut :

Tabel 9

Data Manajemen Layanan Perpustakaan di MAN 1 Pringsewu

\ > sumber Alat Pengumpul
No Indikator Bentuk Kegiatan Data Data
_ - o W 5
~Layanan peminjaman -
_anVienerapkan sistemam,. Pustakawan v
layaman terbuka™
Layanan peminjaman v
Menerapkan sistem Pustakawan
tertutup
Pengembalian buku v
Melayani murid- Pustakaw
murid yang akan an dan
Layanan mengembalikan peserta
1. sirkulasi buku-bu_ky yang telah didik
dipinjam
Pengembalian buku Pustakaw v
Menerapkan peraturan an dan
tentang lamanya peserta
peminjaman didik
Memiliki kartu Pustakawan | v v
anggota dan peserta
perpustakaan Didik
Membuat statistik Pustakawan | v v
pengunjung
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Pustawan v v
Kelengkapan koleksi dan peserta
didik
Lavanan Pustawan v v
2 y . Kemampuan petugas dan peserta
referensi L
didik
v v
Pelayanan pemberian Pustawan
bimbingan belajar dan pe_serta
didik
Mengetahui klasifiaksi | Pustakawan | v 4
Membuat katalog v v
Pustakawan
berkas
Klasifikasi Membuat katalog buku | Pustakawan | v v
3 | dan Katalogi | Membuat katalog kartu | Pustakawan | v 4
sasi Computer output v
: Pustakawan
microsofrm catalog
. Pustakawa | v v
Online acces catalog 0

B. Pembahasan

1. Pelayanan-Sirkulasi

Pelayanan sif@ia’é‘i_: --.-“-.édalah ké_éf%éﬁ’?ﬁelayani peminjaman  dan
pengembalian buku-buku perpustakaan sekolah. Tugas pokok bagian sirkulasi
antara lain melayani murid-murid yang akan meminjam buku-buku perpustakaan
sekolah, melayani murid-murid yang akan mengembalikan buku-buku yang telah
dipinjam dan membuat statistik pengunjung.'Tugas pokok bagian sirkulasi yaitu
peminjaman buku, pengembalian buku, dan statistik pengunjung.

a. Proses Peminjaman Buku

Ada dua sistem proses peminjaman buku-buku. Kedua sistem tersebut

adalah sistem terbuka (open acces system). Pada perpustakaan sekolah yang

! Ibrahm bafadal. Op. Cit.h. 125
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menggunakan sistem terbuka murid murid diperbolehkan mencari dan mengambil
sendiri buku-buku yang dibutuhkan. Jadi pada sistem ini murid-murid boleh
masuk ke gudang/ruang buku. Apabila akan meminjam maka buku yang telah
ditemukan di bawa ke bagian sirkulasi untuk dicatat seperlunya dan sistem
tertutup Pada perpustakaan sekolah yang menggunakan sistem tertutup murid-
murid tidak diperbolehkan mencari dan mengambil sendiri buku-buku yang
dibutuhkan apabila ingin mencari buku harus melalui petugas. Jadi pada sistem ini
murid-murid tidak diperboleh masuk gudang/ruang buku.

Hasil Hasil penelitian interview yang penulis lakukan di MAN 1
Pringsewu menerapkan sistem Komputerisasi dan sistem terbuka (open acces
system) pengguna perpustakaan dan peserta didik diberikan keleluasaan untuk
mencari danssmeminjam buku,_ ketika tidak menemukapssmaka pengunjung
menanyakan Kepada petugas p‘ustakawah dengan menyebutkan klasifikasi buku. 2
Seperti wawancara térlfiig siste.m peminjam_an. bu_kyL _.

“peminjaman buku-buku koleksi pe'r'bustakaan sekolah MAN 1 Pringsewu.
Sesuai dengan sistem yang berlaku yaitu sistem komputerisasi dan sistem terbuka
pustakawan memberikan kebebasan kepada pengguna perpustakaan dan peserta
didik diperbolehkan menayakan buku yang mau dipinjam kepada pustakaan,

mencari sendiri dan mengambil sendiri buku-buku yang dibutuhkan.”

Dari hasil observasi langsung penulis melihat kegiatan yang dilakukan
pengguna dan perserta didik diberikan kebebahasan secara penuh mencari dan

mengambil bahan pustaka yang dibutuhkan.

? Rina Qurniati,M.Pd, Kepala Pepustakaan MAN 1 Pringsewu. 16 Mei 2019 .
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b. Pengembalian Buku — Buku Perpustakaan

Tugas yang kedua bagian sirkulasi adalah melayani murid-murid yang
akan mengembalikan buku-buku yang telah dipinjamnya.

Bedasarkan wawancara dengan kepala perpustakaan MAN 1 Pringsewu
menerapkan sistem peminjaman yaitu 1 Minggu ( 7 Hari ), 1 Semester ( 6 Bulan)
dan 1 tahun dengan catatan melihat peserta didik yang memenuhi kriteria. Apabila
batas pengembalian buku tidak ditepati maka akan dikenai denda keterlambatan
pengembalian buku sebesar Rp. 200,-/ buku / perhari dan jika buku nya hilang
maka peserta didik wajib menggantinya.®

Hasil wawancara dengan beberapa peserta didik dengan adanya aturan
yang berlaku di atas. Peserta didik tidak merasa keberatan atau terbebani. dengan
adanya aturanstersebut mengajarkan peserta didik yang meminjam disiplin dan
bertanggung jawab.* |

. StatistikPg_ﬂgu_hj-u.ng: Q

Tugas yang ketiga ba;éiéri sirkulas:i' "é.l.(.jﬂélah membuat statistik pengunjung
dan peminjam untuk mengetahui seberapa jauh pelayanan perpustakaan sekolah,
misalnya berapa jumlah pengunjung pada setiap harinya setiap bulannya, atau
setiap tahunnya, berapa jumlah buku yang dipinjam, buku-buku golongan apa saja
yang sering dipinjam oleh murid-murid, dan sebagainya.

Hasil penelitian yang penulis lakukan di MAN 1 Pringsewu dilihat dari
dokumentasi grafik statistik pengunjung setiap bulan dan Tahunnya pengunjung

perpustakaan mengalami peningkatan. Didukung dengan adanya ruangan yang

* Rina Qurniati,M.Pd, Kepala Pepustakaan MAN 1 Pringsewu. 16 Mei 2019 .
* peserta Didik MAN | Pringsewu. 16 Mei 2019.
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nyaman dan penghargaan kepada peserta didik pada setiap ahir semester kepada
beberapa peserta didik dengan kategori pengunjung terajin dan peminjam teraktif
diambil dari setiap jenjang kelas hal itu memotivasi peserta didik berlomba
mengunjungi perpustakaan.”

Hasil wawancara yang penulis lakukan dengan beberapa peserta didik
dengan adanya ruangan yang nyaman dan penghargaan kepada peserta didik
dengan kategori yang telah ditentukan menjadikana peserta termotivasi untuk

belomba mengunjungi perpustakaan®.

d. Kartu Anggota Perpustakaan

Hasil penelitian yang penulis lakuakn ‘wanwancara dengan kepala
perpustakaan bahwa kartu anggota perpustakaan sekolah diberikan kepada setiap
peserta didik sejak awal masuk sekolah dengan persyaratan 4ang sudah ditentukan
dan ada juga tahun.depan akén mengadakén peminjaman®bagi pengunjung yang
diluar sekolah. Sebagai‘f&n_dé. bé‘n_genal paq:{'_Wékfﬁﬁhelakukan peminjaman buku-

buku perpustakaan.

2. Pelayanan Refrensi

Pelayanan referensi berhubungan dengan pelayanan pemberian informasi
dan bimbingan belajar.

a. Layanan informasi

Layanan informasi yang diberikan kepada pengguna dan peserta didik

misalnya, membantu murid-murid mencari bahan pelajaran, membantu murid-

> Rina Qurniati,M.Pd, Kepala Pepustakaan MAN 1 Pringsewu. 16 Mei 2019
® Peserta Didik MAN | Pringsewu. 16 Mei 2019.
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murid mengerjakan tugas-tuags sekolah, membantu murid-murid mencarai bahan-
bahan pelajaran dan sebgainyaa.
Tugas pelayanan informasi ini akan bisa terselenggarakan dengan sebaik-

baiknya tergantung.

a. Kelengkapan Koleksi

Kelengkapan koleksi yang tersedia di perpustakaan sekolah sangat
mempengaruhi terhadap pelayanan informasi.

Di perpustakaan MAN 1 Pringsewu Hasil interview dan Dokumentasi
yang ada, memiliki referensi buku yang lengkap mulai dari buku mata pelajaran,
pendamping buku mata pelajaran,buku penunjang, buku hiburan seperti comic,
novel dan lain sebagainya.

b.\ Kemampuan Petugas

Perpustakaan_sekolah MAN 1 Pfingéewu mempunyal tenaga pustaka yang
prefesional yang secara*r;ﬁt_ih-.'r_ﬁélakukan pg'l_afi.ﬁéh;pelatihan, bimtek bagi tenaga
perpustakaan dan didukung latar belakang pendidikan S1 Sarjana Komputer.

1. Pelayanan Bimbingan Belajar.

Proses pemberian bantuan bimbingan belajar secara kontinu kepada murid
dalam rangka mencapai penyesuaian dan kemajuan pendidikan.

Hasil wawancara yang penulis dapatkan di MAN 1 Pringsewu dengan
kepala perpustakaan, perpustakaan memberikan bimbingan belajar kepada peserta
didik berupa Sosialisasi pendidikan penggunaan perpustakaan dan menumbukan

sikap minat baca dalam satu hari minimal 15 menit sebelum belajar.”

’ Rina Qurniati,M.Pd, Kepala Pepustakaan MAN 1 Pringsewu. 16 Mei 2019
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Pelayanan sirkulasi dan pelayanan referensi berjalan secara efektif dan efisien
didukung dengan adanya peraturan berupa tata tertib perpustakaan. Menurut data
yang ada MAN 1 Pringsewu menerapkan tata tertib peminjaman, tata tertib
penggunaan fasilitas jasa layanan perpustakaan dan syarat keanggotaan. Di
perpustakaan MAN 1 Pringsewu cukup disiplin dalam menerapkan aturan-aturan
yang ada. Selain tata tertib di atas, MAN 1 Pringsewu menerapkan sosialisasi
pendidikan penggunaan perpustakaan dan wajib baca minimal 15 menit sebelum
diadakannya kegiatan belajar mengajar. Dengan program tersebut perpustakaan di
MAN 1 Pringsewu berfungsi secara aktif dan digunakaan secara maksimal.
A. Klasifikasi dan Katalogisasi.

1. Kilasifikasi

Dalamgpandangan lain lbahim Bafadal mengemukansbahwa Kklasifikasi
adalah berasaldari kata. classification (bahasa inggris). Kata‘tersebut berasal dari
kata to classify yang .b_(_a_@_rt_i m.e_ng_golongkan__dan_n_wgr_l_empatkan benda-benda yang
sama di suatu tempat. Y o

Perpustakaan MAN 1 Pringsewu mengelompokkan bahan pustaka dengan
membagi sesuai dengan ilmu pengetahuan masing-masing kemudian memberikan
call number berdasarkan DCC ( Dewey Decimal Clasifications ) lalu input data
koleksi bahan pustaka secara komputerisasi untuk memberi kemudahan peserta
didik mencari dan menemukan buku yang akan di baca atau dipinjam saat

bertanya di petugas pustakawan, buku di kelompok setiap ilmu pengetahuan.?

® Rina Qurniati,M.Pd, Kepala Pepustakaan MAN 1 Pringsewu. 16 Mei 2019
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Hasil wawancara penulis terhadap peserta didik penulis menemukan juga
bahwa dalam klasifikasi buku peserta didik tidak kesulitan dalam mencari buku
yang di perpustakaan karena setiap buku sudah ada kode tersendiri, jika tidak
menemukan maka peserta didik menanyakan kepada petugas pustakawan lalu
menujukkan nya dimana tempat berda buku tersebut.’

2. Katologisasi

Katalog adalah sebuah kata benda, yang artinya daftar buku yang terdapat
di dalam perpustakaan atau dalam satu koleksi. Katalog adalah daftar buku-buku
dengan segenap keterangan kelengkapannya (data bibliografinya) dari buku yang
didaftarnya itu. Sedangkan katalogisasi adalah proses pembuatan katalog.

Hasil wawancara dan dokumentasi yang penulis dapat Saat ini perpustakan
MAN 1 Pringsewu sudah menerapkan Open Public Acces Catalog (OPAC). Hal
ini di sebabkan_katalog OPAC mempljnya'i banyak keuntungan di antaranya 1.
Penelusuran informési___ Ez_ipat. .d__i_lgkukan de_ngan__c_e_p_gt dan tepat. 2. Penelusuran
dapat dilakukan secara bers-,.z.aﬂrhé-sama tanpa saling menunggu 3. Penelusuran
dapat dilakukan dengan menggunakan berbagai pendekatan sekaligus, tanpa
saling menunggu. 4. Rekaman bibliografis yang di masukkan ke dalam entri

katalog tidak terbatas.™®

® Peserta Didik MAN | Pringsewu. 16 Mei 2019.
'° Rina Qurniati,M.Pd, Kepala Pepustakaan MAN 1 Pringsewu. 16 Mei 2019
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BAB V

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai Manajemen

Layanan Perpustakaan di MAN 1 Pringsewu. Dari hasil penelitian dapat

disimpulkan bahwa Manajemen Layanan Perpustakaan adalah rangkaian

pekerjaan

untuk pemanfaatan perpustakaan secara maksimal. Kegiatan

manajemen Layanan Perpustakaan MAN 1 Pringsewu yaitu sebagai berikut.

1)

2)

Pelayanan sirkulasi Yang dilaksanakan di MAN 1 Pringsewu yaitu
sebagai  berikut, . .men.e.rapkan Layanan peminjaman  sistem
komputeﬁsgii-: dan __sistem layarj_ﬁp-:igrbuka, Pengembalian buku
Melayani murid-murid yang ékan mengembalikan buku-buku yang
telah dipinjam, Pengembalian buku Menerapkan peraturan tentang
lamanya peminjaman, setiap peserta didik Memiliki kartu anggota
perpustakaan sejak semester awal masuk sekolah, dan pustakawan
membuat grafik statistik pengunjung.

Layanan referensi yang dilaksanakan di MAN 1 Pringsewu yaitu

pelayanan pemberian informasi dan pemberian bimbingan belajar.
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Tugas pelayanan informasi terselenggra dengan efektif dan efisien di
dukung dengan faktor kelengkapan koleksi dan faktor kemampuan
petugas pelayanan informasi bimbingan belajar yaitu sosialisasi
pendidikan perpustakaan dan menumbuhkan sikap minat membaca
dalam satu hari minimal 15 menit sebelum kegiatan mengajar di mulai
bagi setiap pesera didik.

3) Klasifikasi dan katalogisasi. Klasifikasi Perpustakaan MAN 1
Pringsewu mengelompokkan bahan pustaka dengan membagi sesuai
dengan studi masing-masing kemudian di ‘berikan call number
berdasarkan DCC (/Dewey Decimal Clasification ) untuk memberi

kemudahan-peserta didik mencari dan menemukan buku yang akan di

baca atau d}pir}j?a-rﬁ;' buku setiabkélﬂar_n“r_)ok. ilmu pengetahuan. Adapaun
katalogisasi yaitu membuat deskripsi bibliografi bahan pustaka ke
dalam katalog online. perpustakan SMP ALKAUTSAR Bandar
Lampung sudah menerapkan Open Public Acces Catalog (OPAC).

Hasil Penelitian yang penulis lakukan di MAN 1 Pringsewu mengenai
Manajemen Layanan Perpustakaan MAN 1 Pringsewu. Dapat disimpulkan bahwa
manajemen layanan perpustakaan MAN Pringsewu sudah sangat baik dalam
menjalankan Layanan sirkulasi, layanan referensi,layanan klasifikasi dan

katalogisasi.
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B. Saran

Berdasarkan Penelitian ini, Penulis dapat menyampaikan saran kepada
MAN 1 Pingsewu sebagai berikut.

1. Perlu menambah bahan pustaka yang lebih variasi (beragam) untuk
menunjung kebutuhan pengunjung.

2. MAN 1 Pringsewu terakreditasi "B" Persaingan prestasi antar Sekolah
menengah di lingkungan kabupaten Pringsewu sangat ketat karena
pringsewu juga salah satu kabupaten dilampung yang mempunyai ciri khas
kota pendidikan. - Dengan hasil penelitian menunjukkan bahwa
perpustakaan “MAN 1  Pringsewu” telah memenuhiwStandar Nasional
Perpustakaan dan-di mamfaatkan de'ngan baik olehsguru dan peserta didik
didukung dengé_n”.:éﬁét-‘ékaWan yan-g"._:'br._o-'fé-éi_c')hal. Dengan demikian harus
terus menerus mengikuti perkembangan modern dalam segala hal.

3. Tren teknologi Internet yang semakin gencar dan perkembangan
sumberdaya informasi baru yang begitu cepat, serta kemajuan sistem akses
dan temu balik yang semakin cepat, telah melahirkan perpustakaan digital
(digital library) dengan demikian digital library bisa menjadi terobosan

baru untuk perpustakaan MAN 1 Pringsewu
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