BAB II

LANDASAN TEORI

A. Tinjauan Tentang Kepala Sekolah
1. Pengertian Kepala Sekolah

Pemahaman terhadap definisi tentang suatu obyek merupakan hal yang
sangat penting di dalam kerangka mempelajari, memahami, menganalisa serta
menarik kedisiplinan terhadap suatu obyek. Sebab dengan rumusan melalui
definisi yang jelas mengenai sesuatu akan mempermudah seseorang atau
kelompok orang untuk mempelajari dan memahami lebih lanjut.

Akan tetapi sebelum masuk pada definisi suatu obyek perlu diketahui
bahwa dalam sebuah organisasi atau lembaga pendidikan tidak akan terlepas
dari seorang pemimpin, karena tanpa adanya pemimpin dalam sebuah
organisasi atau lembaga pendidikan tidak akan berjalan dengan lancar, sulit
untuk mengelola, membina serta mengembangkan organisasi tersebut dan
bahkan cenderung acak-acakan. Sebab keberadaan pemimpin itu sendiri
berfungsi sebagai mobilisator untuk memutuskan segala sesuatu dan
mempengaruhi terhadap orang yang berkumpul dalam wadah yang
dipimpinnya.

Sebagai pemimpin di sekolah kepala sekolah adalah seseorang yang

menentukan pusat dan irama suatu sekolah. Disamping itu kepala sekolah
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juga merupakan salah satu kekuatan efektif di dalam pengelolaan sekolah,
yang mana kepala sekolah berperan dan bertanggung jawab dalam
menghadapi perubahan. Karena kepala sekolah adalah sebagai seorang
pemimpin, seorang innovator, maka kualitas kepemimpinan kepala sekolah
signifikan sebagai kunci keberhasilan sekolah, atau dengan kata lain
keberhasilan sekolah adalah keberhasilan kepala sekolah.

Jadi diantara pemimpin-pemimpin pendidikan yang bermacam-macam
jenis dan tingkatannya kepala sekolah merupakan pemimpin pendidikan yang
sangat penting, karena kepala sekolah lebih dekat dan langsung berhubungan
dengan pelaksanaan program pendidikan di tiap-tiap sekolah, dan dapat
dilaksanakan atau tidaknya suatu program pendidikan serta tercapai atau
tidaknya tujuan pendidikan itu sangat tergantung pada kecakapan dan
kebijaksanaan kepala sekolah.

Sebelum membahas tentang pengertian kepala sekolah terlebih dahulu
penulis perlu menjelaskan pengertian kepemimpinan, karena pengertian
kepala sekolah termasuk dalam scope pengertian kepemimpinan.

Dalam memberikan definisi tentang kepemimpinan banyak para ahli
mengemukakan rumusan yang berbeda-beda sesuai dengan sudut pandangnya.

Menurut Burhanuddin dalam bukunya “Analisis Administrasi
Manajemen dan Kepemimpinan Pendidikan” menyatakan bahwa:

Kepemimpinan adalah usaha yang dilakukan oleh seseorang dengan

segenap kemampuan yang dimilikinya untuk mempengaruhi,
mendorong, mengarahkan dan menggerakkan orang-orang yang



dipimpin supaya mereka mau bekerja dengan penuh ;Aéi;iéngat dan
kepercayaan dalam mencapai tujuan organisasi.

Menurut Soerjono Soekanto dalam bukunya “Sosiologi Suatu
Pengantar” memberi pengertian bahwa:

Kepemimpinan adalah kemampuan dari seseorang (yaitu pemimpin

atau leader) untuk mempengaruhi orang lain (yaitu yang dipimpin atau

pengikutnya) sehingga orang lain tersebut bertingkah laku

sebagaimana dikehendaki oleh pemimpin tersebut.”

Sedangkan menurut Ari. H. Gunawan dalam bukunya “ Administrasi
Sekolah” mendefinisikan bahwa:

“Kepemimpinan adalah sesuatu gaya atau proses mempengaruhi orang

lain atau sekelompok orang untuk mengerahkan usaha bersama, guna

mencapai suatu sasaran/ tujuan yang telah ditetapkan™. -

Dari beberapa pengertian tentang kepemimpinan diatas dapat ditarik
kesimpulan bahwa:

“Kepemimpinan adalah suatu proses untuk mempengaruhi,

membimbing, mengarahkan serta menggerakkan seseorang atau

sekelompok orang supaya timbul kerja sama secara teratur untuk

mencapai tujuan yang telah ditetapkan bersama dalam situasi tertentu”.

Sedangkan mengenai pengertian dari kepala sekolah itu sendiri akan
penulis jelaskan juga, tetapi sebelumnya perlu kita ketahui bahwa istilah
kepala sekolah sudah tidak asing lagi dan sudah sering kita dengar yaitu yang

dipakai dalam suatu lembaga pendidikan. Kata kepala berasal dari bahasa

Indonesia yang mempunyai bermacam-macam arti sesuai dengan kalimat

2 purhanuddin, Analisis Administrasi Manajemen dan Kepemimpinan Pendidikan (Jakarta:
Bumi Aksara, 1994), 63.

2 goerjono Soekanto, Sosiologi Suatu Pengantar (Jakarta: Raja Wali Pers, 1987), 265.

2 Ari. H. Gunawan, Administrasi Sekolah (Jakarta: Rineka Cipta, 1996), 218.
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yang menyambungnya. Akan tetapi yang dimaksud dengan pengertian kepala
sekolah pada permasalahan ini adalah kepala yang berarti pemimpin atau
pimpinan. Sedangkan sekolah adalah suatu lembaga yang mempunyai
identitas atau lembaga formal yang bergerak dalam bidang pendidikan yang
mana dalam lembaga tersebut terdiri dari berbagai unsur yang saling
berhubungan dan sangat terkait antara satu dengan lainnya yaitu adanya
manusia sebagai subyek atau obyek pendidikan. adanya sarana dan prasarana
untuk kelangsungan pendidikan serta adanya peraturan-peraturan dalam
lembaga tersebut.

Untuk lebih jelasnya dari pengertian tersebut akan penulis jelaskan
sebagai berikut:

Menurut Soewadji Lazaruth dalam bukunya “ Kepala Sekolah dan
Tanggung Jawabnya” memberikan pengertian bahwa:

“Kepala sekolah adalah pemimpin pendidikan yang mempunyal peranan besar
dalam mengembangkan mutu pendidikan di sekolah. »2

M. Daryanto dalam bukunya “Administrasi Pendidikan™ berprndapat
bahwa:

“Kepala sekolah adalah personel sekolah yang bertanggung jawab terhadap
seluruh kegiatan-kegiatan sekolah”.2

3 Soewadji Lazaruth, Kepala Sekolah dan Tanggung Jawabnya (Yogyakarta: Penerbit
Kanisius, 1984), 60.
% Daryanto, Administrasi Pendidikan (Jakarta: Rineka Cipta, 1998), 80.
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Wahjo Sumidjo dalam bukunya “Kepemimpinan Kepala Sekolah”
mendefinisikan:

Kepala sekolah adalah seorang tenaga fungsional guru yang diberi

tugas untuk memimpin suatu sekolah dimana diselenggarakan

pembelajaran atau tempat dimana terjadi interaksi antara guru yang
memberi pelajaran dan peserta didik yang menerima pelajaran.?’

Dari beberapa pengertian kepemimpinan dan kepala sekolah diatas
dapat ditarik kesimpulan bahwa “Kepala sekolah adalah suatu kemampuan
dan proses mempengaruhi, membimbing, mengkoordinasi dan menggerakkan
orang lain yang ada hubungannya dengan pengembangan ilmu pendidikan dan
pelaksanaan pendidikan dan pembelajaran, supaya kegiatan-kegiatan yang

dijalankan dapat lebih efektif dan efisien didalam pencapaian tujuan-tujuan

pendidikan dan pembelajaran”.

. Prinsip-Prinsip Kepala Sekolah

Sebagai pemimpin pendidikan kepala sekolah harus memiliki dan
memahami prinsip-prinsip sebagai pemimpin pendidikan, agar dalam
kepemimpinannya berjalan dengan harmonis sesuai dengan yang diinginkan.

Berikut ini dikemukakan beberapa prinsip yang harus diperhatikan
serta dilaksanakan oleh para supervisor pendidikan atau kepala sekolah dalam
melaksanakan kegiatan supervise agar benar-benar efektif dalam usaha
mencapai tujuannya menurut Burhanuddin dalam bukunya “Analisis

Administrasi Manajemen dan Kepemimpinan Pendidikan” sebagai berikut:

83.

27 Wahjo Sumidjo, Kepemimpinan Kepala Sekolah (Jakarta: Raja Grafindo Persada, 1999),
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Prinsip Konstruktif
Prinsip Kreatif
Prinsip Partisipatif
Prinsip Kooperatif
Prinsip Delegasi yang baik
Prinsip Kapasitas Integratif
Prinsip Rasionalitas dan Obyektifitas
Prinsip Pragmatisme
Prinsip Kesederhanaan
Prinsip Adaptabilitas dan Fleksibilitas?®

Dari pendapat diatas akan penulis uraikan sebagai berikut:
Prinsip Konstruktif

Di dalam prinsip konstruktif ini yang terpenting dari seorang
pemimpin adalah kemampuannya dalam membina, membimbing setiap
personel yang dipimpin ke dalam aktivitas-aktivitas yang dapat
mendorong mereka untuk bertumbuh dan berkembang. Bukan sebaliknya
ke arah yang merugikan perkembangan individu.
Prinsip Kreatif

Pertumbuhan dan perkembangan suatu organisasi sangat
tergantung juga pada kreativitas para anggota staf dan pemimpin
organisasi tersebut. Oleh sebab itu pemimpin haruslah pandai-pandai
menciptakan suasana yang dapat mendorong usaha kreatif dari personal
yang terlibat secara keseluruhan. Pemimpin harus dapat memberikan

motivasi dan layanan sedemikian rupa schingga semua orang turut

berpartisipasi aktif dalam mencapai tujuan organisasi.

2 Burhanuddin, Analisis, 86-89.
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Maka dari itu sebagai seorang pemimpin pendidikan yang baik
hendaknya mau menghargai prestasi dan ide-ide stafnya yang menuju
peningkatan pelaksanaan tugas yang terdapat dalam lembaga pendidikan
tersebut.

. Prinsip Partisipatif

Dalam suatu kepemimpinan yang demokratis masalah partisipasi
dari setiap anggota dan lembaga tersebut merupakan suatu hal yang
penting. Maka dari itu sebagai pemimpin pendidikan kepala sekolah harus
berusaha membangkitkan dan memupuk kesadaran pada setiap
anggotanya agar mereka ikut bertanggung jawab, dan selanjutnya ikut
aktif dalam memikirkan serta memecahkan masalah-masalah yang
menyangkut perencanaan, program pendidikan dan pembelajaran, karena
keberhasilan dalam memperoleh keputusan yang tepat maupun pemecahan
masalah disuatu lembaga pendidikan secara memuaskan hanya dapat
dicapai melalui usaha pemimpin dengan mengikutsertakan anggota-
anggotanya.

. Prinsip Kooperatif

Dalam proses kepemimpinannya kepala sekolah hendaknya
mementingkan kerja sama dengan orang-orang yang dipimpinnya, karena
dalam prinsip kooperatif ini partisipasi harus ditingkatkan menjadi
kerjasama yang dinamis. Dimana setiap anggota disamping bertanggung

jawab terhadap tugasnya masing-masing juga harus merasa
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berkepentingan pada masalah yang menyangkut suksesnya pekerjaan
anggota-anggota lain. Dengan adanya perasaan dan kesadaran semacam
itu memungkinkan mereka akan saling bantu-membantu serta bekerja
sama dalam setiap usaha serta dalam memecahkan masalah-masalah yang
timbul dalam lembaga kerjanya, yang mungkin bisa menghambat
keberhasilan dalam mencapai tujuan dari lembaga kerja tersebut.

. Prinsip Delegasi Yang Baik

Sebagai pemimpin pendidikan kepala sekolah harus menyadari
bahwa kemampuannya sebagai manusia adalah terbatas, sehingga perlu
mendelegasikan kekuasaan, wewenang dan tanggung jawabnya kepada
anggota stafnya menurut kemampuannya masing-masing, supaya proses
kerja tersebut secara keseluruhan dapat berjalan lancar, efektif dan
efisien.

Pembinaan kepemimpinan melalui latihan dalam bentuk
pendelegasian merupakan salah satu cara yang cukup praktis bagi
kepentingan peningkatan mutu pendidikan di masa yang akan datang. Ini
berarti bahwa sebenarnya keberhasilan dalam memimpin itu tergantung
pada kemampuan dalam mendelegasikan tugas dan tanggung jawab
kepada bawahan secara efektif.

Prinsip Kapasitas Integratif
Prinsip kapasitas integratif adalah prinsip yang sangat penting bagi

seorang pemimpin, karena hanya dengan kapasitas yang demikianlah
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administrasi dan organisasi dapat digerakkan sebagai suatu total sistem ke
arah pencapaian tujuan yang telah ditentukan.
. Prinsip Rasionalitas dan Obyektivitas

Seorang pemimpin tidak akan berhasil apabila menggerakkan
organisasinya dengan cara emosional. Artinya jika emosi menguasai cara
berfikir seorang pemimpin, maka rasionalitas dan obyektivitas akan
berkurang, dan yang pada gilirannya keputusan yang dibuat tidak akan
tepat.
. Prinsip Pragmatisme

Sebagai pemimpin pendidikan kepala sekolah harus dapat
membuat keputusan yang akurat sesuai dengan kemampuan dan sumber-
sumber yang tersedia. Ini merupakan salah satu ciri pemimpin yang baik.
Prinsip Kesederhanaan

Sesuai dengan prinsip “Ing ngarso sing tulodho” maka
kesederhanaan dari pemimpin sangat diperlukan, agar lewat sikap dan
tindak tanduknya dapat dijadikan pola anutan oleh para bawahannya.
Prinsip Adaptabilitas dan Fleksibilitas

Jika ada pendapat yang mengatakan bahwa satu-satunya hal yang
konstan di dunia ini adalah perubahan, maka sikap kaku dan apriori akan
merugikan seseorang dalam menjalankan peranannya selaku pemimpin.

Maka dari itu kefleksibelan suatu organisasi akan menjamin

hubungan kerja dan tata kerja yang sesuai dengan kenyataan dan masalah
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baru yang muncul dan selalu berubah. Perubahan tersebut tidak bisa lepas
dari berbagai hubungan kemanusiaan diantara anggota staf. Dengan
demikian prinsip fleksibilitas merupakan faktor yang sangat penting
dalam suatu organisasi.
3. Fungsi dan Peran Kepala Sekolah
Berkenaan dengan fungsi kepala sekolah ada beberapa pendapat
diantaranya:

a. Menurut Ngalim Purwanto dalam bukunya “Administrasi dan Supervisi
Pendidikan” menyatakan:

1). Kepala sekolah sebagai administrator
2). Kepala sekolah sebagai supervisor”

b. Departemen Pendidikan dan Kebudayaan dalam bukunya “Pedoman
Umum Penyelenggaraan Administrasi Sekolah Menengah” menyebutkan
antara lain:

1). Kepala sekolah sebagai pemimpin
2). Kepala sekolah sebagai administrator
3). Kepala sekolah sebagai supervisor.*
c. Hendiyat Soetopo dan Wasty Soemanto dalam bukunya “Kepemimpinan

dan Supervisi Pendidikan” menyatakan antara lain:

¥ M. Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan (Bandung: Rosda Karya,
1998), 106-115.

% Depdikbud, Pedoman Umum Penyelenggaraan Administrasi Sekolah Menengah (Jakarta:
Balai Pustaka, 1989), 18-20.
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a. Kepala sekolah sebagai pemimpin pendidikan
b. Kepala sekolah sebagai supervisor.>!
Berdasarkan pendapat para ahli diatas dapatlah diambil kesimpulan
bahwa tugas kepala sekolah adalah sebagai berikut:
a. Kepala sekolah sebagai administrator pendidikan
b. Kepala sekolah sebagai supervisor pendidikan
c. Kepala sekolah sebagai pemimpin pendidikan
Tugas-tugas kepala sekolah tersebut akan penulis uraikan satu persatu,
sebagai berikut:
a. Kepala Sekolah Sebagai Administrator Pendidikan
Menurut M. Ngalim Purwanto tugas kepala sekolah sebagai
administrator adalah sebagai berikut:
1). Membuat perencanaan
Salah satu fungsi utama dan pertama yang menjadi tanggung
jawab kepala sekolah adalah membuat atau menyusun perencanaan,
karena perencanaan merupakan salah satu syarat mutlak bagi setiap
organisasi atau lembaga dan bagi setiap kegiatan, baik perseorangan
maupun kelompok. Tanpa perencanaan (planning), pelaksanaan suatu
kegiatan akan mengalami kesulitan dan bahkan mungkin juga

kegagalan oleh sebab itu setiap kepala sekolah paling tidak harus

3! Hendiyat Soetopo dan Wasty Soemanto, Kepemimpinan dan Supervisi Pendidikan (Jakarta:
Bina Aksara, 1998), 25.
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membuat rencana tahunan dan sesuai dengiallr%ang lingkup
administrasi sekolah, maka rencana atau prograrr; -.tahunan hendaklah
mencakup bidang-bidang sebagai berikut: program pembelajaran,
kesiswaan dan kepegawaian, keuangan dan perlengkapan.
Menyusun organisasi sekolah

Kepala sekolah sebagai administrator pendidikan perlu
menyusun organisasi sekolah yang dipimpinnya, dan melaksanakan
pembagian tugas serta wewenangnya kepada guru-guru dan pegawai
sekolah sesuai dengan struktur organisasi sekolah yang telah disusun
dan disepakati bersama.
Bertindak sebagai koordinator dan pengarah

Di dalam suatu lembaga pendidikan perlu adanya koordinasi
serta pengarahan yang baik dan berkelanjutan, sebab dapat
menghindarkan kemungkinan terjadinya kesimpang siuran dalam
tindakan.
Melaksanakan pengelolaan kepegawaian

Pengelolaan kepegawaian merupakan tugas dan tanggung
jawab dari kepala sekolah yang meliputi penerimaan, penempatan dan
pemberian tugas guru dan pegawai sekolah, usaha dan peningkatan

kesejahteraan guru dan pegawai sekolah, baik yang bersifat material,
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jasmani dan rohani serta peningkatan mutu profesional serta
pengembangan karir mereka.*?

Sedangkan menurut DEPDIKBUD tugas kepala sekolah sebagai
administrator, bertugas menyelenggarakan:

“Perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pengkoordinasian,
pengawasan, kurikulum, kantor, kepegawaian, perlengkapan,
keuangan dan perpustakaan”.*>

Dari beberapa pendapat diatas dapat kita lihat bahwa tugas kepala
sekolah adalah bertanggung jawab atas kelancaran segala pekerjaan dan
kegiatan sekolahnya, selain itu juga harus dapat melaksanakan semua
petunjuk dari atas dengan penuh bijaksana.

Sebagai administrator kepala sekolah harus menyadari bahwa
tugas yang dikerjakan adalah luas sekali ,tetapi dalam mengerjakannya
tidaklah sendiri ia harus membagi tugas dan tanggung jawab tersebut
kepada bawahannya (guru dan staf) yang ada di sekolah tersebut.

Dengan demikian sebagai administrator kepala sekolah harus ahli
dalam bidang administrasi, sehingga dapatlah disimpulkan bahwa tugas
kepala sekolah sebagai administrator adalah sebagai berikut:

1). Bertanggung jawab membuat perencanaan

2). Bertanggung jawab untuk mengarahkan dan mengkoordinasi

bawahannya.

32 purwanto, Administrasi..., 106-111.
3 Depdikbud, Pedoman..., 19.
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3). Bertanggung jawab dalam bidang administrasi kurikulum dan
pembelajaran

4). Bertanggung jawab dalam bidang administrasi kesiswaan

5). Bertanggung jawab dalam bidang sarana dan prasarana

6). Bertanggung jawab dalam bidang administrasi organisasi

7). Bertanggung jawab dalam bidang ketatausahaan dan keuangan sekolah

8). Bertanggung jawab dalam bidang personalia atau kepegawaian

Kepala Sekolah Sebagai Supervisor Pendidikan

Sebelum penulis membahas tentang kepala sekolah sebagai
supervisor, terlebih dahulu penulis akan menjelaskan tentang pengertian
dari supervisi itu sendiri.

“Supervisi adalah suatu usaha menstimuler, mengkoordinir dan
membimbing secara kontinyu, agar lebih mengerti dan lebih efektif
dalam mewujudkan seluruh fungsi pembelajaran dengan demikian
mereka dapat menstimulir dan membimbing pertumbuhan tiap peserta
didik secara kontinyu, serta mampu dan lebih cakap berpartisipasi
dalam masyarakat demokrasi modern”*

Dari pengertian diatas dapat diambil kesimpulan bahwa tugas
kepala sekolah sebagai supervisor adalah memberikan bantuan,
bimbingan, pengawasan dan penilaian pada masalah-masalah yang
berhubungan dengan tehnis penyelenggaraan dan pengembangan
pendidikan pembelajaran yang berupa perbaikan program dan kegiatan

pembelajaran untuk dapat menciptakan situasi belajar mengajar yang lebih

34 piet A. Sahertian, Prinsip dan Tehnik Supervisi Pendidikan (Surabaya: Usaha Nasional,

1981), 19.
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baik. Disamping sebagai supervisor kepala sekolah juga mempunyai tugas
yang lebih penting yakni membangkitkan semangat kerja guru untuk
mencapai tujuan pendidikan.

Untuk lebih jelasnya penulis akan menjelaskan tugas-tugas kepala
sekolah sebagai supervisor, antara lain:

Menurut Ngalim Purwanto, tugas kepala sekolah sebagai
supervisor, antara lain:

a. Membangkitkan dan merangsang buru-guru dan pegawai sekolah di
dalam menjalankan tugasnya masing-masing sebaik-baiknya.

b. Berusaha mengadakan dan melengkapi alat-alat perlengkapan sekolah
termasuk media instruksional yang diperlukan bagi kelancaran dan
keberhasilan pembelajaran.

c. Bersama guru-guru berusaha mengembangkan, mencari dan
menggunakan metode-metode mengajar yang sesuai dengan tuntutan
kurikulum yang sedang berlaku.

d. Membina kerja sama yang baik dan harmonis diantara guru-guru dan
pegawai sekolah.

e. Berusaha mempertinggi mutu dan pengetahuan guru-guru dan pegawai
sekolah, antara lain dengan mengadakan diskusi kelompok, mengirim
mereka untuk mengikuti penataran, seminar sesuai dengan bidangnya
masing-masing.

f. Membina hubungan kerja sama antara sekolah dengan BP3 atau
POMG dan instansi-instansi lain dalam rangka peningkatan mutu
pendidikan para siswa.>’

Menurut DEPDIKBUD sebagai supervisor kepala sekolah bertugas
menyelenggarakan supervisi antara lain:

Kegiatan belajar mengajar

Kegiatan bimbingan dan penyuluhan

Kegiatan kurikuler dan ekstra kurikuler

Kegiatan ketatausahaan

Kegiatan kerja sama dengan masyarakat dan dunia usaha.*

opoop

35 purwanto, Administrasi..., 119.
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Menurut Hendiyat Soetopo dan Wasty Soemanto tugas kepala
sekolah sebagai supervisor antara lain:

a. Membimbing guru agar dapat memahami lebih jelas masalah atau
persoalan-persoalan dan kebutuhan murid serta membantu guru dalam
mengatasi suatu persoalan.

b. Membantu guru dalam mengatasi kesukaran.

¢. Memberi bimbingan yang bijaksana terhadap guru baru dengan
orientasi.

d. Membantu guru memperoleh kecakapan mengajar yang lebih baik
dengan menggunakan berbagai metode mengajar yang sesuai dengan
sifat materinya.

e. Membantu guru memperkaya pengalaman belajar, sehingga suasana
pembelajaran bisa menggembirakan anak didik.

f. Membantu guru mengerti makna dari alat-alat pelayanan.

g. Membina moral kelompok, menumbuhkan moral yang tinggi dalam
pelaksanaan tugas sekolah pada seluruh staf.

h. Memberi pelayanan kepada guru agar dapat menggunakan seluruh
kemampuannya dalam pelaksanaan tugas.

i. Memberikan pimpinan yang efektif dan demokrasi.’

Dari beberapa pendapat diatas dapat ditarik kesimpulan,
bahwasannya tugas kepala sekolah sebagai supervisor adalah:

1.) Membangkitkan dan merangsang serta menumbuhkan semangat guru
dalam melakukan tugasnya, karena hanya dengan semangat yang
tinggi orang bisa bekerja dengan produktif, dan karena semangat
pulalah akan mempengaruhi kuantitas dan kualitas seseorang.

2.) Membantu guru dalam meningkatkan kecakapan mengajar

penggunaan metode.

% Depdikbud, Pedoman..., 19-20.
37 Soetopo, Kepemimpinan..., 55.
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3.) Membina kerjasama yang baik dan harmonis diantara guru dan
pegawai sekolah lainnya, karena dengan kerjasama yang baik dan
harmonis akan menghindarkan perpecahan dan percekcokan antara
pegawai sehingga suasana kerja bisa senang.

4) Mengirim guru untuk mengikuti penataran dan lain-lain dengan
harapan mengajar bisa bagus .

. Kepala Sekolah Sebagai Pemimpin Pendidikan

Kepala sekolah sebagai pemimpin pendidikan dalam
melaksanakan tugas kepemimpinan harus dapat menimbulkan
kepercayaan pada orang yang dipimpinnya, karena kepercayaan itu
disebabkan adanya kelebihan pada diri pemimpin tersebut di bidang
profesionalnya. Sebagai pemimpin pendidikan kepala sekolah juga harus
mampu menstimulir dan membimbing pertumbuhan guru-guru secara
kontinyu sehingga mengenal dan mampu melaksanakan tugas pengajaran
dengan baik. Disamping itu kepala sekolah juga harus mampu
menciptakan situasi belajar mengajar yang baik.

Sebagaimana telah disebutkan diatas bahwa dalam melaksanakan
tugasnya kepala sekolah sebagai administrator dan sebagai supervisor
tidak akan lepas dari kepemimpinan, maka sebagai pemimpin pendidikan
kepala sekolah mempunyai tugas antara lain:

Dalam bukunya DEPDIKBUD menyebutkan tugas kepala sekolah

sebagai pemimpin antara lain:
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1). Menyusun perencanaan

2). Mengorganisasikan kegiatan

3). Mengarahkan kegiatan

4). Mengkoordinasikan kegiatan

5). Melaksanakan pengawasan

6). Melakukan evaluasi terhadap kegiatan

7). Menentukan kebijaksanaan

8). Mengadakan rapat

9). Mengambil keputusan

10.)Mengatur pembelajaran

11.)Mengatur administrasi kantor, siswa, pegawai, perlengkapan,
keuangan

12.)Mengatur organisasi: Organisasi Siswa Intra Sekolah

13.)Mengatur hubungan sekolah dengan masyarakat dan dunia usaha.’®

Drs. H. M. Daryanto dalam bukunya “Administrasi Pendidikan”
menyebutkan antara lain:

Perencanaan (Planning)
Pengorganisasian (Organizing)
Pengarahan (Directing)
Pengkoordinasian (Coordinating)
Pengawasan (Cont:rolling)39

opo TP

Jika kita lihat dari pendapat-pendapat diatas tepat kiranya apa yang
dikatakan oleh Ki Hajar Dewantoro, baik pemimpin yang baik haruslah
menjalankan peranan sebagai:

Ing Ngarso Sing Tulodho yang berarti bahwa seorang pemimpin
harus mampu menjadikan dirinya pola anutan dan ikutan orang-orang

yang dipimpinnya.

3% pepdikbud, Pedoman..., 18-19.
% Daryanto, Administrasi..., 82.
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Ing Madyo Mangun Karso yang berarti bahwa seorang pemimpin
harus mampu membangkitkan semangat berswakarsa dan berkreasi pada
orang-orang yang dipimpinnya.

Tut Wuri Handayani yang berarti bahwa seorang pemimpin harus
mampu mendorong orang-orang yang dipimpinnya agar berani berjalan di
depan dan sanggup bertanggung jawab.

Ketiga macam peranan tersebut telah mencakup semua peranan
pemimpin seperti diuraikan di muka.

4. Syarat-Syarat Kepala Sekolah

Setiap orang yang diangkat menjadi pemimpin didasarkan atas
kelebihan-kelebihan yang dimilikinya dan pada orang-orang yang
dipimpinnya. Dan masing-masing orang mempunyai kelebihan disamping
kekurangan-kekurangannya. Dalam keadaan tertentu dan pada waktu tertentu
kelebihan-kelebihan itu dapat dipergunakannya untuk bertindak sebagai
pemimpin. Akan tetapi, tidak semua orang dapat menggunakan kelebihan-
kelebihannya itu untuk memimpin.

Sebagai pemimpin pendidikan kepala sekolah mempunyai tanggung
jawab untuk menolong kelompok yang dipimpinnya untuk mencapai cita-cita
hidup yang lebih tinggi. Maka dari itu ia harus memiliki nilai-nilai hidup yang
mudah dicapai bagi anggotanya. Maka sudah jelas bahwa syarat-syarat kepala

sekolah merupakan faktor terpenting bagi pencapaian tujuan pendidikan.
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Adapun syarat-syarat kepala sekolah secara global dapat
diklasifikasikan menjadi dua bagian yaitu:
a. Syarat Kepribadian
Syarat-syarat kepribadian yang harus dimiliki oleh kepala sekolah
sebagaimana dikemukakan oleh para ahli pendidikan, adalah sebagai
berikut:
Menurut Hendiyat Soetopo dan Wasti Soemanto menyebutkan
antara lain:

1). Memiliki kesehatan jasmani dan rohani yang baik.

2). Berpegangan teguh pada tujuan yang dicapai.

3). Bersemangat.

4). Cakap di dalam memberi bimbingan.

5). Cepat serta bijaksana dalam mengambil keputusan.

6). Jujur.

7). Cerdas.

8). Cukup didalam hal mengajar dan menaruh kepercayaan yang baik
dan berusaha untuk mencapainya.*

Ahmad Rohani dan Abu Ahmadi berpendapat, yaitu:

1). Memiliki kematangan spiritual.

2). Menunjukkan pribadi keteladanan.

3). Memiliki kewibawaan dan keunggulan.

4). Memiliki keuletan dan kerajinan.

5). Memiliki kejujuran.

6). Memiliki motivasi yang kuat untuk memimpin.

7). Memiliki disiplin yang kuat.

8). Memiliki identitas dan integritas diri.

9). Memiliki rasa tanggung jawab yang penuh.

10.)Berjiwa merakyat.

11.)Memiliki kemampuan teknis memimpin antara lain kemampuan
dalam:

“ Soetopo, Kepemimpinan..., 13.



37

a). Berkomunikasi baik lisan maupun tulisan, baik individual
maupun organisasi.

b). Menyusun rencana kegiatan.

¢). Melaksanakan, mengawasi dan meneliti kegiatan.

d). Mendinamisasikan sumber-sumber penunjang.

e). Menguasai materi.

f). Membuat keputusan secara tepat.

g). Mengatur pembagian kekuasaan dan wewenang.*!

M. Rifa’l dalam bukunya “Administrasi dan Supervisi
Pendidikan” menyebutkan antara lain:
1). Berketuhanan/ beriman.
2). Rendah hati dan sederhana.
3). Suka menolong.
4). Sabar dan stabil emosi.
5). Percaya pada diri sendiri.
6). Jujur, adil dan dapat dipercaya.”?

Dari beberapa pendapat tentang syarat-syarat kepribadian bagi
seorang pemimpin diatas, ternyata banyak mempunyai kesamaan.
Sehingga penulis menyimpulkan bahwa syarat-syarat kepribadian yang
harus dimiliki oleh kepala sekolah adalah sebagai berikut:

1). Berketuhanan/ Beriman
Untuk menjadi seorang pemimpin, maka harus beriman dan
bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa. Dengan harapan nantinya
pemimpin tersebut akan berhati-hati dalam menjalankan tugasnya.
Sebab segala tindakannya nanti akan dipertanggung jawabkan

dihadapan Tuhan Yang Maha Esa.

4 Ahmad Rohani dan Abu Ahmadi, Pedoman Penyelenggara Administrasi Pendidikan
Sekolah (Jakarta: Bumi Aksara, 1994), 92-93.
2 M. Rifa’l, Administrasi dan Supervisi Pendidikan (Bandung, Jenmars, 1986), 158,
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3).

4).
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Sehat jasmani dan rohani

Kesehatan dalam kedua aspek tersebut perlu dimiliki oleh
pemimpin. Sebab tidak dapat kita bayangkan jika pemimpin yang
diharapkan dapat aktif ternyata sakit-sakitan atau memiliki fisik yang
lemah, Pasti lembaga yang dipimpinnya tidak efektif sehingga
nantinya tidak dapat mencapai tujuan yang diharapkan.
Berpengetahuan luas

Seorang pemimpin harus selalu mengikuti perkembangan dan
kemajuan bidang kerjanya agar mampu memenuhi tuntutan
masyarakat dan kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi. Sebab
dengan pengetahuan yang luas akan membantu pertumbuhan
pribadinya serta dapat meningkatkan dan  mewujudkan
kepemimpinannya, terutama dalam mengambil keputusan yang
bertujuan untuk pengembangan dan kemajuan organisasi/ lembaga
yang dipimpinnya.
Jujur, rendah hati, adil, sederhana dan dapat dipercaya

Sikap jujur, rendah hati, adil dan sederhana dalam setiap
perbuatan pasti akan menimbulkan kepercayaan orang lain, asalkan
sikap tersebut tidak untuk dipamerkan dalam arti ditunjukkan dengan
cara dibuat yang akhirnya dapat menghilangkan kepercayaan orang
lain. Kejujuran, rendah hati, adil, sederhana dan dapat dipercaya harus

menjiwai dan tercermin dalam setiap gerak dan tingkah laku yang
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wajar. Maka sebagai pemimpin hendaknya mempunyai sifat-sifat
tersebut, supaya mendapatkan kepercayaan dari anggota/ yang
dipimpinnya.

Sebagaimana dalam hadits Nabi juga dijelaskan bahwa Allah
akan membalas perbuatan para pemimpin yang adil dan Allah juga
akan memberi ancaman kepada pemimpin jiwa ia berkhianat. Adapun
bunyi hadist tersebut adalah sebagai berikut:

(plose o) 53) U35 O e e i die Gulandall

Artinya: “Sesungguhnya orang-orang yang berlaku adil, kelak disisi
Allah ditempatkan di atas mimbar dari cahaya”.®

Vdie J e g5 CismanCynde)dlde jiwae el
(Ade i) Linll ae o
Artinya: “Tiada seorang yang diamati oleh Allah pemimpin rakyat,
kemudian ketika mati ia masih menipu rakyatnya, melainkan

pasti Allah mengharamkan baginya surga”

5). Percaya Kepada Diri Sendiri

Seorang pemimpin yang mempunyai kepercayaan sepenuhnya
kepada diri sendiri, berarti ia percaya kepada kesanggupan sendirinya.
Karena percaya kepada kemampuan dan kesanggupan sendiri, ia tidak
memerlukan pengawasan atas dirinya untuk melakukan apa yang telah

diterimanya sebagai tugasnya. Ia pun tidak merasa perlu untuk selalu

mengawasi anggota-anggota kelompoknya.

%3 Salim Bahreisy, Tarjamah Rivadhus Sholihin (Bandung: PT. Al-Ma’arif, 1976), 532.
Y Ibid., 528.
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Seorang pemimpin yang percaya kepada diri sendiri, dan yang
dapat menyatakan hal ini dalam sikap dan tingkah lakunya, akan
menimbulkan pula rasa percaya kepada diri anggota-anggota
kelompoknya.

6). Suka Menolong

Sebagai seorang pemimpin hendaknya selalu siap sedia untuk
membantu anggota-anggotanya meskipun tanpa dimintai bantuannya
dan sebagai seorang pemimpin. Juga berkewajiban untuk menolong
orang yang dipimpinnya apabila menghadapi kesulitan, baik kesulitan
dalam bidang kerja maupun kesulitan pribadi agar orang tersebut
mampu menyelesaikan masalahnya.

Sebagaimana dijelaskan dalam al-Qur’an surat Al-Maidah ayat
2, yang berbunyi:

A1y AR YD GIE 1 $550a5 Y Ry Tl B | g0y
() soliad B2 a0
Artinya: dan tolong-menolonglah kamu dalam (mengerjakan)
kebajikan dan takwa, dan jangan tolong-menolong dalam
berbuat dosa dan pelanggaran. dan bertakwalah kamu
kepada Allah, Sesungguhnya Allah Amat berat siksaan-

Nya.45

7). Disiplin

Seorang pemimpin harus berusaha dengan sungguh-sungguh

dalam menegakkan disiplin waktu dan dalam mentaati peraturan-

 Depag R, Al-Qur’an dan Terjemahnya (Semarang: Thoha Putra, 1998), 157.
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peraturan yang telah ditetapkan organisasi yang dipimpinnya.
Menegakkan disiplin hanya mungkin dilakukan bilamana pemimpin
itu sendiri telah mampu mendisiplinkan diri dalam segala aspek-aspek.
8). Sabar dan memiliki kestabilan emosi

Sebagai pemimpin hendaknya memiliki sifat sabar dan mampu
mengendalikan emosinya. Hendaknya ia selalu menggunakan
pikirannya yang rasional dan logis dalam menghadapi masalah atau
pengambilan keputusan, sebab sikap emosi yang tidak terkendali
dalam arti tidak stabil dapat mengakibatkan pemecahan masalah atau
pengambilan keputusan dilakukan secara tergesa-gesa dan ini akan

merugikan organisasi/ lembaga tersebut.

b. Syarat [jazah dan Pengalaman Kerja

Pada dasarnya fungsi dan tugas kepala sekolah itu sangat besar.
Maka tidak sembarang orang patut menjadi kepala sekolah. Untuk dapat
menjadi kepala sekolah harus memenuhi syarat-syarat tertentu disamping
syarat-syarat kepribadian yaitu harus mempunyai ijazah dan pengalaman
kerja. Karena hal tersebut merupakan syarat yang paling penting dan tidak
dapat diabaikan. Adapun dalam peraturan yang berlaku di lingkungan
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan untuk tingkatan dan jenis
sekolah sudah ditetapkan syarat-syarat untuk pengangkatan kepala

sekolah, antara lain:
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1). Untuk menjadi kepala sekolah TK dan SD serendah-rendahnya
berijazah SGA/ SPG.

2). Untuk kepala sekolah SMTP serendah-rendahnya berijazah sarjana
muda BIL.

3). Untuk kepala sekolah smta serendah-rendahnya berijazah sarjana atau
BIL

Karena SMTP maupun SMTA itu bermacam-macam (SMP, SMA,
SMEA, STM, SPMA dan lain-lain) maka ijazah yang diperlukan bagi
seorang kepala sekolah pun hendaknya sesuai dengan jurusan atau jenis
sekolah yang dipimpinnya.*

Disamping ijazah, pengalaman kerja juga merupakan syarat
penting yang tidak dapat diabaikan. Bagaimana bisa memimpin apabila ia
belum mempunyai pengalaman bekerja atau menjadi guru pada jenis
sekolah yang dipimpinnya.

Adapun persyaratan tersebut antara lain:

a. Sarjana IKIP (FIP)/BII ilmu mendidik dengan ketentuan:
1). Pengalaman di SPG sekurang-kurangnya 2 tahun.
2). Pengalaman sebagai guru sedikit-dikitnya 5 tahun.
b. Sarjana IKIP (FKSS Jurusan Bahasa Indonesia)/BIlI Jurusan Bahasa
Indonesia dengan ketentuan:
1). Pengalaman di SPG sekurang-kurangnya 3 tahun
2). Pengalaman sebagai guru sedikit-dikitnya 5 tahun.
¢. Sarjana IKIP/BII jurusan-jurusan lain dengan ketentuan:
1). Pengalaman di SPG sekurang-kurangnya 4 tahun
2). Pengalaman sebagai guru sedikit-dikitnya 6 tahun.
d. Sarjana muda IKIP (FIP)/BI Jurusan ilmu mendidik dengan ketentuan:
1). Pengalaman di SPG sekurang-kurangnya 4 tahun
2). Pengalaman sebagai guru sekurang-kurangnya 10 tahun
e. Sarjana muda (FKSS Jurusan Bahasa Indonesia)/BI Jurusan Bahasa
Indonesia dengan ketentuan:
1). Pengalaman di SPG sekurang-kurangnya 5 tahun
2). Pengalaman sebagai guru sedikit-dikitnya 10 tahun
f. Sarjana muda IKIP/BI Jurusan-jurusan lain dengan ketentuan:
1). Pengalaman di SPG sekurang-kurangnya 6 tahun

% Daryanto, Administrasi..., 91.
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2). Pengalaman sebagai guru sedikit-dikitnya 10 tahun.?’

B. Tinjauan Tentang Perpustakaan
1. Pengertian Perpustakaan

Bagi banyak orang bila mendengar istilah perpustakaan, dalam benak
mereka akan tergambar sederetan buku-buku di rak-rak dalam ruangan,
anggapan tersebut tidak salah tetapi belumlah lengkap karena setumpuk buku
yang diatur di rak sebuah toko tidak dapat disebut perpustakaan.

Oleh karena itu mari kita mencoba mendefiniskan bagaimana
sebenarnya arti dari pada perpustakaan itu, untuk lebih jelasnya dibawah ini
akan kami paparkan beberapa pengertian perpustakaan sebagaimana berikut
ini menurut Sulistyo Basuki dalam bukunya “pengantar ilmu perpustakaan”
menjelaskan bahwa dalam kamus umum bahasa Indonesia, pustaka artinya
kitab, buku. Dalam bahasa Inggris dikenal istilah library istilah ini berasal dari
kata lain liber atau libri yang artinya buku. Dari kata lain tersebut terbentuklah
istilah librarius yang artinya buku. Sedangkan dalam bahasa belanda
perpustakaan disebut sebagai bibliotheek, Jerman: bibliothek, Perancis:
bibliotheque, spanyol: bibliotheca. Semua istilah ini berasal dari kata biblia
yang artinya buku, kitab, dengan demikian pengertian perpustakaan menurut
Sulistyo Basuki adalah:

“Sebuah ruangan, bagian sebuah gedung, ataupun gedung itu sendiri yang
digunakan untuk menyimpan buku dan terbitan lainnya yang biasanya

47 purwanto, Administrasi..., 104-105.



disimpan menurut tata susunan tertentu untuk digunakan pembaca, bukan
untuk dijual”.

Maksud buku dan terbitan lainnya pada pengertian perpustakaan di
atas adalah semua bahan cetak seperti buku, majalah, laporan, pamflet,
prosiding, manuskrip (naskah), lembaran musik, berbagai karya media audio
visual seperti film, slide, kaset, piringan hitam, bentuk mikro seperti mikro
film, mikrofis, dan mikroburam (microopaque)

Definisi di atas menyatakan bahwa koleksi perpustakaan digunakan
untuk pembaca. Definisi ini menunjukkan perbedaan utama antara sebuah
perpustakaan dengan toko buku. Bila toko buku menyusun buku yang akan di
jualnya dengan tujuan utama mencari untung, maka perpustakaan bertujuan
untuk mendayagunakan koleksinya untuk kepentingan membaca.

Webster’s Third Edition International Dictionary edisi 1961 yang

dikutip oleh Sulistyo Basuki menyatakan bahwa:
“Perpustakaan adalah kumpulan buku, manuskrip, dan bahan pustaka lainnya
yang digunakan untuk keperluan studi/ bacaan, kenyamanan/ kesenangan.
Dfeﬁnisi ini melihat g?rpustakaan dari segi koleksi buku dikaitkan dengan
tujuan perpustakaan”.

Menurut Ibrahim Bafadal dalam bukunya yang berjudul “Pengelolaan
Perpustakaan Sekolah” untuk membuat definisi perpustakaan maka kita harus

memahami terlebih dahulu ciri-ciri perpustakaan. Adapun ciri-ciri

perpustakaan yang dikemukakan antara lain sebagai berikut:

34,

8 Sulistyo Basuki, Pengantar llmu Perpustakaan (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 1993),
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a. Perpustakaan merupakan unit kerja.

b. Perpustakaan mengelola sejumlah bahan pustaka.
c. Perpustakaan harus digunakan oleh pemakai.

d. Perpustakaan sebagai sumber informasi.

Demikianlah beberapa ciri pokok perpustakaan yang dapat dijadikan

dasar untuk membuat definisi perpustakaan. Berdasarkan keempat ciri pokok
di atas, maka Ibrahim Bafadal memberikan definisi perpustakaan sebagai
berikut:
“Perpustakaan yaitu suatu unit kerja dari suatu badan atau lembaga tertentu
yang mengelola bahan pustaka, baik berupa buku-buku maupun bukan berupa
buku yang diatur secara sistematis menurut aturan tertentu sehingga dapat
digunakan sebagai sumber informasi oleh setiap pemakainya”.*®

Dengan demikian perpustakaan sekolah merupakan unit kerja dari

suatu sekolah yang menyelenggarakannya. Dalam hal ini Ibrahim Bafadal
mengutip pendapat Supriyadi yang menyatakan bahwa perpustakaan sekolah
adalah:
“Perpustakaan yang diselenggarakan di lembaga-lembaga sekolah guna
menunjang program belajar mengajar di lembaga pendidikan formal tingkat
sekolah baik sekolah dasar maupun sekolah menengah, baik sekolah umum
maupun sekolah lanjutan”. >

Perpustakaan sekolah merupakan koleksi yang diorganisasi dalam

suatu ruangan agar dapat dimanfaatkan oleh siswa dan guru. Di dalam

penyelenggaraannya perpustakaan sekolah tersebut memerlukan seorang

:Z Ibrahim Bafadal, Pengelolaan Perpustakaan Sekolah (Jakarta: Bumi Aksara, 1991), 2-3.
Ibid, 4.
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pustakawan yang bisa diambil dari seorang guru yang dianggap mampu

mengelola perpustakaan. Apabila yang mengelola perpustakaan sekolah

adalah seorang guru, maka akan mudah mengintegrasikan penyelenggaraan
perpustakaan sekolah dengan proses belajar mengajar.

Pengertian perpustakaan yang sejalan dengan pendapat Ibrahim
Bafadal, dikemukakan pula oleh Mulyadi A. Nurhadi sebagai berikut:
“Perpustakaan adalah suatu unit kerja yang berupa tempat mengumpulkan,
menyimpan, dan memelihara koleksi bahan pustaka yang dikelola dan diatur
secara sistematis dengan cara tertentu untuk digunakan secara kontinyu oleh
pemakai sebagai sumber informasi”.’!

Definisi perpustakaan sekolah tersebut mengandung lima unsur
penting yang harus ada yaitu:

a. Berupa unit kerja, unit ini dimaksudkan baik secara organisasi maupun
fasilitas tenaga dan tempat, merupakan bagian yang integral bagi lembaga
yang bernama sekolah, artinya sesuatu yang berdiri sendiri.

b. Berfungsi sebagai tempat penyimpanan koleksi bahan perpustakaan.

c. Pengelolaan dan pengaturan koleksi bahan pustaka secara sistematis
dengan cara tertentu.

d. Digunakan sebagai sumber informasi bagi guru, siswa serta personil
sekolah lainnya.

e. Bertuyjuan memperkembangkan dan memperdalam pengetahuan

(menunjang keberhasilan proses belajar mengajar)

3! Mulyadi A. Nurhadi, Diktat Psikologi Pendidikan (Malang: Biro Ilmiah Fakultas Tarbiyah
IAIN Sunan Ampel, 1991).
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Bertolak dari pemikiran diatas, maka dapatlah dikatakan bahwa
perpustakaan sekolah pada dasarnya tidak jauh berbeda dengan perpustakaan
pada umumnya, yaitu suatu badan atau unit yang ada di sebuah lembaga
sekolah bertugas menghimpun, memelihara, dan mengelola bahan pustaka
yang diatur dan disusun secara sistematis untuk digunakan atau dimanfaatkan
sebagai sumber informasi bagi masyarakat pemakai yang ada dalam
lingkungan sekolah dimana perpustakaan tersebut bernaung guna menunjang
dan meningkatkan keberhasilan proses belajar mengajar di sekolah.

2. Jenis-jenis Perpustakaan

Banyak para penulis telah mencoba cara pengelompokan sendiri, akan
tetapi ternyata kurang sesuai karena pengelompokannya tidak terpisah. Secara
internasional telah dirumuskan oleh IFLA (International Federation Library
Association) adanya lima kelompok besar dari seluruh macam perpustakaan
yang ada yaitu>:

a. Perpustakaan Umum
Perpustakaan yang diselenggarakan untuk masyarakat umum yang
meliputi seluruh lapisan masyarakat dalam radius wilayah tertentu.
Tujuannya lebih diarahkan untuk meningkatkan pengetahuan, kecerdasan
dan kemampuan masyarakat umum setempat dalam rangka mempertinggi

tingkat hidup mereka. Oleh karena koleksinya yang baik, sesuai dengan

52 Mulyadi A. Nurhadi, Sejarah Perpustakaan dan Perkembangan di Indonesia (Yogyakarta:
1983), 8.
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interes dan mata pencaharian utama dari masyarakat itu. Misalnya untuk
masyarakat nelayan akan lebih tepat sasaran apabila disediakan koleksi
tentang perikanan, cara menangkap ikan, mengawetkan ikan dan
sebagainya.

. Perpustakaan Sekolah

Semua perpustakaan yang diselenggarakan di sekolah baik tingkat
sekolah dasar maupun tingkat sekolah lanjutan berguna untuk menunjang
proses belajar mengajar di sekolah. Perpustakaan sekolah merupakan salah
satu sarana edukatif di sekolah yang langsung dibutuhkan untuk
mempertinggi daya serap dan kemampuan penalaran murid dalam proses
pendidikan serta membantu memperluas cakrawala pengetahuan guru
dalam kegiatan mengajar.

Sesuai dengan fungsinya, maka koleksi perpustakaan sekolah yang
baik adalah sesuai dengan kebutuhan belajar mengajar di sekolah yang
bersangkutan. Ini berarti bahwa koleksi harus mendukung kurikulum
sekolah. Baik tidaknya koleksi dapat dilihat dari segi relevan tidaknya
koleksi itu dengan daftar satuan pelajaran yang termuat dalam kurikulum.

. Perpustakaan Perguruan Tinggi

Perpustakaan yang diselenggarakan oleh lembaga perguruan tinggi

untuk menunjang pelaksanaan Tri Dharma Perguruan Tinggi.

Perpustakaan perguruan tinggi tidak hanya diarahkan untuk membantu
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kegiatan pendidikan, tetapi juga untuk penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat.

Dengan demikian koleksinya akan disesuaikan dengan kurikulum
program penelitian yang dicanangkan dan bentuk pengabdian kepada
masyarakat yang digariskan oleh perguruan tinggi yang bersangkutan.
Pemakainya tidak hanya terbatas untuk mahasiswa dan dosen, tetapi juga
termasuk karyawan dan para peneliti yang semuanya bisa disebut dengan
civitas akademik.

Bentuk dari perpustakaan perguruan tinggi bermacam-macam
seperti perpustakaan pusat, perpustakaan fakultas, perpustakaan akademik,
perpustakaan institut dan sebagainya yang semuanya masih bernaung

dibawah lembaga perguruan tinggi.

. Perpustakaan Khusus

Perpustakaan yang diselenggarakan oleh suatu lembaga khusus
diluar lembaga yang telah termuat pada butir 1,2 dan 3. Lembaga yang
dimaksud dapat berupa lembaga-lembaga industri, lembaga perkantoran
(Departemen), lembaga penelitian, dan lembaga pemerintahan lainnya.
Tujuan penyelenggaraannya bukanlah diarahkan untuk konsumsi umum,
tetapi hanya diperuntukkan bagi para karyawan lembaga yang
bersangkutan dalam rangka menunjang penyelesaian program lembaga

yang bersangkutan. Misalnya pemerintah kabupaten dapat mempunyai
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perpustakaan khusus, perpustakaan ini hanya disediakan untuk para
pegawai pemerintah daerah tersebut, para anggota DPR dan sebagainya
untuk membantu mereka dalam melaksanakan tugas sehari-hari.

e. Perpustakaan Nasional

Perpustakaan yang diselenggarakan oleh Negara pada tingkat
nasional sebagai tempat untuk mendokumentasikan seluruh penerbitan
yang dilakukan di negara yang bersangkutan, fungsinya diarahkan untuk
melestarikan semua informasi yang pernah diterbitkan dan disebarluaskan
oleh negara yang bersangkutan.

Fungsi semacam ini dapat disebut juga deposit. Kelengkapan
koleksi merupakan tugas utama dan dijadikan tumpuhan harapan bagi
perpustakaan-perpustakaan kecil yang tersebar ke seluruh penjuru negara
dalam hal sumber informasi. Perpustakaan nasional ini biasanya bertugas
untuk mengkoordinasikan penerbitan, pelayanan dan pengelolaan
perpustakaan-perpustakaan kecil yang lain. Oleh sebab itu fungsi
utamanya lebih kepada fungsi dokumentatif.

3. Tujuan Perpustakaan
Sebagaimana kita ketahui bahwa penyelenggaraan perpustakaan
sekolah bukan hanya mengumpulkan dan menyimpan bahan-bahan pustaka,
tetapi dengan adanya penyelenggaraan perpustakaan sekolah diharapkan dapat
membantu dan mendorong siswa serta guru dalam menyesuaikan tugas-tugas

proses belajar mengajar. Oleh sebab itu bahan pustaka yang dimiliki oleh
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perpustakaan sekolah harus dapat menunjang proses belajar mengajar. Agar
dapat menunjang proses tersebut, maka dalam pengadaan bahan hendaknya
mempertimbangkan kurikulum sekolah serta selera pembaca yang dalam hal
ini adalah siswa.

Perpustakaan sekolah tampak bermanfaat apabila benar-benar
memperlancar pencapaian tujuan proses belajar mengajar di sekolah. Indikasi
manfaat tersebut tidak hanya berupa tingginya prestasi siswa dalam mencari,
menemukan, menyaring dan menilai informasi tetapi lebih jauh lagi siswa
mampu mencari, menemukan, menyaring, menilai informasi, belajar mandiri,
terlatih ke arah tanggung jawab, serta selalu mengikuti perkembangan ilmu
pengetahuan dan teknologi.>®

Secara rinci tujuan perpustakaan baik yang diselenggarakan di sekolah
dasar maupun di sekolah menengah, dikemukakan oleh Ibrahim Bafadal
dalam bukunya yang berjudul “Pengelolaan Perpustakaan Sekolah”.
Mengatakan sebagai berikut:

a. Perpustakaan sekolah dapat menimbulkan kecintaan murid-murid terhadap
membaca.

b. Perpustakaan sekolah dapat memperkaya pengalaman belajar.

c. Perpustakaan sekolah dapat menanamkan kebiasaan belajar mandiri yang
akhirnya murid-murid mampu belajar mandiri.

d. Perpustakaan sekolah dapat mempercepat proses penguasaan teknik
membaca.

e. Perpustakaan sekolah dapat membantu perkembangan kecakapan

berbahasa.
f. Perpustakaan sekolah dapat melatih murid-murid ke arah tanggung jawab.

53 Ibrahim Bafadal, Pengelolaan..., 5.
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g. Perpustakaan sekolah dapat memperlancar murid-murid dalam
menyelesaikan tugas sekolah.

h. Perpustakaan sekolah dapat membantu guru-guru menemukan sumber-
sumber pengajaran.

i. Perpustakaan sekolah dapat membantu murid-murid, guru-guru, anggota
staf sekolah dalam mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan
tel(nologi.54

Dari definisi yang telah disampaikan di atas dapat diuraikan sebagai
berikut:

Pemakai perpustakaan sekolah terbatas yakni para siswa, guru dan
karyawan sekolah yang bersangkutan. Segala usaha dari perpustakaan yang
meliputi pengumpulan, penyusunan, pemeliharaan bahan-bahan pustaka,
pelayanan kepada pemakai serta sirkulasi dari bahan pustaka akhirnya
dimanfaatkan dengan cara yang semaksimal mungkin oleh guru, siswa dan
karyawan.

Dengan pengadaaan bahan pustaka yang menunjang kurikulum,
diharapkan para siswa mendapat kesempatan untuk mempertinggi daya serap
dan penalaran dalam proses pendidikan, sedangkan kepada guru diharapkan
dapat memperluas cakrawala pengetahuan dalam kegiatan mengajar.
Demikian pula bagi karyawan, perpustakaan dapat membantu mereka untuk
lebih menghayati tugasnya masing-masing di lingkungan pendidikan sehingga

semakin dapat berperan serta.

3 Ibrahim Bafadal, Pengelolaan..., 5-6.
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4. Fungsi Perpustakaan

Dalam sejarah peradaban manusia, ternyata buku dan perpustakaan
selalu mendapat perhatian dari generasi ke generasi dan terus mengalami
perkembangan dan penyempurnaan dari waktu ke waktu. Buku-buku
perpustakaan telah membawa manusia ke arah yang lebih maju. Oleh karena
dengan membaca manusia ditantang untuk berfikir dan berkreasi.

Kemajuan di bidang ilmu pengetahuan dan teknologi merupakan hasil
suatu proses berfikir manusia pada masa lalu dan masa kini. Kemajuan ini
akan berkesinambungan apabila penemuan-penemuan yang telah dihasilkan
itu dikaji dengan membaca buku dan mempelajarinya. Bila itu dilakukan,
maka apa yang telah dihasilkan oleh orang yang berikutnya mungkin tidak
lebih baik atau sama dengan apa yang telah dihasilkan oleh orang terdahulu.
Mempelajari apa yang telah dihasilkan oleh terdahulu juga penting bagi
masyarakat umumnya untuk senantiasa dapat mengikuti dan menyesuaikan
diri terhadap hal-hal yang baru secara positif.

Secara khusus Smitt dkk mengungkapkan dalam buku ensiklopedinya
yang berjudul “The Educator’s Encyclopedia” menyatakan “School Library is
a center for learning” yang artinya perpustakaan sekolah itu merupakan
sumber belajar. Jika ditinjau secara umum, perpustakaan sekolah sebagai
pusat belajar, sebab kegiatan yang paling tampak pada setiap kunjungan

murid-murid adalah belajar. Jika ditinjau dari sudut tujuan, murid-murid
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mengunjungi perpustakaan sekolah, untuk memperoleh informasi atau hanya
sekedar mengisi waktu yang luang yang sifatnya rekreatif.

Bertitik tolak dari apa yang diungkapkan Smitt di atas, maka dalam hal
ini Ibrahim Bafadal menyebutkan bahwa fungsi dari perpustakaan adalah:

Fungsi edukatif.

Fungsi informative.

Fungsi tanggung jawab administrasi.
Fungsi riset.

Fungsi rekreasi.>

opogop

Untuk bisa berfungsi sebagaimana mestinya perpustakaan sekolah
harus mempunyai koleksi yang lengkap dan relevan dengan kurikulum skolah
yang bersangkutan, dengan demikian perpustakaan mempunyai nilai guna
yang merupakan sumber karya bagi para siswa maupun guru dalam proses
belajar mengajar.

. Struktur Organisasi Perpustakaan

Struktur organisasi perpustakaan dalam lembaga induknya dan status
pustakawan dalam fungsi kelembagaan akan menentukan peran dan
manfaatnya dalam pendidikan. Perpustakaan sebagai sarana dan prasarana
pendidikan perlu ada pada setiap satuan pendidikan formal dan non formal.
(UU No. 20 tahun 2003 Bab XII pasal 45) undang-undang itu berlaku pada
setiap satuan pendidikan jalur pendidikan sekolah, baik yang diselenggarakan
oleh pemerintah maupun masyarakat harus menyediakan sumber belajar. Hal

ini memungkinkan para tenaga pendidikan dan para peserta didik memperoleh

55 Ibid,, 8.
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kesempatan untuk memperluas dan memperdalam pengetahuan dengan
membaca buku bahan pustaka yang mengandung ilmu pengetahuan yang
diperlukan.

Adapun peran dan status pustakawan sebagai tenaga kependidikan
telah diatur secara jelas pada undang-undang tersebut. Pada Bab XI pasal 39
tentang tenaga kependidikan, yaitu;

Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasinya,
pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk
menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan kemudian dalam
penjelasan undang-undang tersebut diterangkan bahwa yang dimaksud tenaga
kependidikan meliputi pengelola satuan pendidikan, pemilik pamong belajar,
pengawasan, peneliti, pengembang, pustakawan, laborat, dan teknisi sumber
belajar.

Dengan struktur tersebut, perpustakaan dan pustakawan akan mampu
bergerak lebih leluasa dalam mengemban tugas dalam kependidikan.

Adapun struktur organisasi perpustakaan sekolah sebaiknya sebagai

berikut;*¢

%5Lasa HS, Manajemen Perpustakaan (Gama Media: Yogyakarta, 2005), 281-283.
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Kepala
Sekolah
]
Wakil Kepala

Sekolah

BP Guru Perpustakaan Laboratorium

| 1
Pel. Teknis Pel.
Informasi
Sirkulasi/Referensi Minat Baca
Audio-Visual
Tata Usaha
Keuangan Perlengkapan Akademik Rumah Tangga

. Penyelenggaraan Administrasi

Dalam merencanakan pembiayaan perpustakaan sesuai dengan tujuan

mendirikan perpustakaan

dipertimbangkan yaitu:

a. Sumber keuangan

sekolah. Ada beberapa hal yang harus

Sumber keuangan disamping dari pemerintah, sebaiknya pengurus

perpustakaan mencarikan sumber keuangan melalui donatur, sumbangan
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BP3, sponsor, wakaf, jariyah, sumbangan dari murid-murid yang telah
tamat atau yang baru masuk.
b. Prosedur penentuan anggaran harus mempertimbangkan hal sebagai

berikut:

1). Jumlah murid : makin besar jumlah murid, makin banyak memerlukan
buku.

2). Minat baca : makin besar minat anak untuk membaca, makin besar
memerlukan buku.

3). Harga buku : makin murah harga buku, makin banyak kita peroleh
buku.

c. Penggunaan anggaran, anggaran berasal dari uang pangkal SPP dari siswa
untuk pembiayaan perpustakaan, anggaran ini harus digunakan
sedemikian rupa sehingga tujuan dapat dicapai.

7. Pelayanan kepada peminjam.

Dalam pembahasan pelayanan kepada peminjam dibedakan menjadi 4:

a. Tata kerja pelayanan peminjam buku.

b. Tata kerja pelayanan pengembalian buku

c. Tata kerja penagihan keterlambatan pengembalian buku.

d. Tata kerja pemberian surat bebas pinjam buku.

a. Tata kerja pelayanan peminjam buku
1) Menggunakan sistem tertutup

Dalam perpustakaan ini anggota yang akan meminjam buku
harus mencari lewat kartu katalog, kemudian bukunya dicarikan oleh

petugas perpustakaan pada rak buku.
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2) Menggunakan sistem terbuka
Dalam perpustakaan ini anggota yang akan meminjam buku,
mencari bukunya pada rak buku, anggota dapat masuk ke ruangan
untuk mencari buku yang dikehendaki.

Tata kerja perpustakaan ini adalah sebagai berikut:

1). Anggota perpustakaan yang akan pinjam buku langsung masuk ke
tempat penyimpanan buku untuk mencari buku yang akan
dikehendaki. Setelah mereka menemukan buku, kemudian
menyerahkan kepada petugas untuk diproses.

2). Petugas perpustakaan bertugas menerima kartu anggota perpustakaan,
mengambilkan kartu pinjaman dan menyerahkan kepada anggota
dengan permintaan agar mengisinya.

3). Anggota perpustakaan menerima kartu pinjaman, mengisinya,
menyerahkan lagi kepada petugas, kemudian menerima buku yang
dikehendaki.

. Tata kerja pelayanan pengembalian buku

1). Anggota perustakaan : mengembalikan buku yang telah dipinjam
kepada petugas sambil menyerahkan kartu anggota.

2). Petugas perpustakaan : menerima buku dan kartu anggota
perpustakaan, memeriksa buku, jika ada kerusakan ditegur, dan jika
tidak petugas memeriksa tanggal pinjam pada kartu anggota.

Memeriksa nomor buku yang tercantum pada kartu pinjaman untuk
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mengambil kartu buku pada kotak, mencatumkan tanggal kembali
pada kartu anggota dan kartu pinjaman buku, kemudian ditanda
tangani. Kartu anggota dikembalikan lagi kepada peminjam dan

petugas menyimpan kembali kartu pinjaman buku.

c. Tata kerja penagihan keterlambatan pengembalian buku.

Petugas perpustakaan mengecek kartu pinjaman secara rutin, jika

ada yang terlambat mengembalikan, segera melakukan penagihan di

tempat tinggal atau pendidikan anggota perpustakaan yang bersangkutan,

jika belum terselesaikan, petugas bisa minta bantuan orang tua atau orang

lain yang dapat membantu. Jika peminjam yang dikirim surat tagihan

sudah datang, maka dikenakan denda sesuai dengan ketentuan yang

berlaku dan bagi mereka yang sudah dikirimi surat sampai tiga kali baru

datang hendaknya diberi peringatan.

d. Tata kerja pemberian surat bebas pinjam buku.

1).

2).

Anggota perpustakaan : untuk memenuhi persyaratan yudisium atau
tamat belajar perlu minta surat bebas pinjam buku diperpustakaan.

Petugas perpustakaan : menerima buku dan kartu anggota
perpustakaan, memeriksa buku, jika ada kerusakan ditegur, dan jika
tidak petugas memeriksa tanggal pinjam pada kartu anggota.
Memeriksa nomor buku yang tercantum pada kartu pinjaman untuk
mengambil kartu buku pada kotak. Mencantumkan tanggal kembali

pada kartu anggota dan kartu pinjaman buku, kemudian ditanda



60

tangani. Kartu anggota dikembalikan lagi kepada peminjam dan
petugas menyimpan kembali kartu pinjaman buku.*’
8. Sarana dan Prasarana Perpustakaan

Sebagai langkah awal dalam uraian ini, peneliti ingin mengkaji ulang
salah satu faktor yang dapat mempengaruhi dalam memberdayakan
perpustakaan, dan faktor tersebut adalah alat (sarana prasarana). Sarana
prasarana menentukan berhasil tidaknya program pemberdayaan
perpustakaan. Jika faktor ini diabaikan, maka program pemberdayaan
perpustakaan mengalami hambatan, demikian juga sebaliknya apabila faktor
ini diperhatikan dan dipenuhi maka akan memperlancar proses dari program
pemberdayaan perpustakaan tersebut.

Pada dasarnya sumber belajar yang dipakai dalam pendidikan adalah
suatu sistem yang terdiri dari sekumpulan bahan yang diciptakan dengan
sengaja dan dibuat agar memungkinkan siswa belajar secara individual untuk
menjamin agar sumber belajar tersebut sebagai sumber belajar yang cocok,
maka harus memenubhi ketiga persyaratan berikut ini:

a. Harus dapat tersedia dengan cepat.
b. Harus memungkinkan siswa untuk memacu diri sendiri.
c. Harus bersifat individual, misalnya harus dapat memenuhi berbagai

kebutuhan para siswa dalam belajar mandiri.

57 p. Sumardji, Pelayanan Perpustakaan, (Kanisius: Yogyakarta, 1982), 66-79
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Berdasarkan persyaratan tersebut, maka sumber belajar harus
berorientasi pada siswa secara individual. Dari sekian banyak sumber belajar
yang digunakan dalam pendekatan tradisional hanya buku teks saja yang
memenuhi kriteria sebagai sumber belajar seperti yang telah diuraikan
diatas.>® Dalam penataan ruang perlu disediakan meja kursi untuk belajar yang
sengaja ditata untuk kepentingan belajar secara perorangan maupun
kelompok. Sebaliknya meja dan kursi untuk belajar kelompok ditempatkan di
ruang belajar kelompok agar tidak mengganggu orang lain yang sedang
belajar perorangan.” Dengan sarana dan prasarana tersebut diatas, diharapkan
dapat membantu siswa untuk memperkaya pengetahuan dan pengalaman,
menanamkan kebiasaan belajar mandiri serta memperlancar kegiatan belajar
dalam menunjang prestasi belajarnya.

. Pengelolaan dan Pemberdayaan Perpustakaan

Di dalam perpustakaan, pengelolaan merupakan hal yang cukup
penting, dimana “perkembangan” suatu perpustakaan itu tergantung
pengelolaannya. Jika pengelolaannya bagus, maka bagus pula
perkembangannya, dan begitu pula sebaliknya.

Diantara faktor yang cukup dominan dalam sistem pengelolaan
perpustakaan adalah orang yang memimpin atau yang mengelola harus benar

dan pandai dalam mengorganisasi dan mengembangkan lembaga yang

58 Sudjarwo S, Teknologi Pendidikan, Erlangga, Jakarta, 1988, 125
%9 Ibrahim Bafadal, Pengelolaan..., 168
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dipimpinnya. Begitu pula dengan struktur organisasi perpustakaan sangat
diperlukan agar kegiatan yang dilakukan dapat efektif dan efisien.

Struktur organisasi perpustakaan itu memiliki bagian-bagian tertentu,
diantaranya adalah pengadaan, pengelolaan, perawatan koleksi, layanan
pembaca, layanan referensi, layanan informasi dan lainnya. Untuk kebih

jelasnya di bawah ini sebuah bagan struktur organisasi perpustakaan.%

PERPUSTAKAAN
Tata Usaha
Pembinaan Koleksi Pelayanan Pengguna
Pengadaan Pustaka - La.ya.nan
Pengolahan Pustaka Layanan Referensi
Perawatan Koleksi Layanan Informasi

Selanjutnya penulis sekilas akan membahas struktur bagan di atas satu
persatu. Pada struktur organisasi perpustakaan mempunyai tugas-tugas
tertentu dan antara bagian yang satu dengan yang lainnya saling berhubungan.

Dibawah ini penjelasan dari bagan di atas:

% Soeatimah, Perpustakaan, Kepustakawanan dan Pustaka (Y ogyakarta: Kanisius, 1992), 61.
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a. Tata usaha yaitu suatu bagian yang mengkoordinir hal-hal yang berkaitan
dengan pelaksanaan administrasi keseharian perpustakaan. Misalnya:
menerima pendaftaran, membuat kartu anggota dan lain sebagainya.

b. Pembinaan koleksi adalah semua kegiatan kerja yang berhubungan dengan
bahan-bahan pustaka. Untuk pembinaan koleksi ini meliputi tiga bagian,
yaitu: pengadaan pustaka, pengolahan pustaka dan perawatan koleksi.

c. Pengadaan pustaka adalah mengusahakan pengadaan bahan-bahan pustaka
yang belum dimiliki perpustakaan dan menambah bahan pustaka yang
telah ada namun masih kurang.®’ Bahan-bahan pustaka dapat
diklasifikasikan sebagai berikut:

1). Ditinjau dari segi fisiknya, bahan pustaka dikelompokkan lagi menjadi
2, yaitu:
a) Bahan-bahan pustaka berupa buku-buku, misalnya: buku pelajaran
bahasa Indonesia, buku-buku agama dan lainnya.
b) Bahan-bahan pustaka berupa non buku yang dikelompokkan
sebagai berikut:
(1).Bahan-bahan tertulis, contohnya: majalah, surat kabar dan
sebagainya.
(2).Bahan-bahan berupa alat pengajaran, misalnya: piringan hitam,

radio, televisi dan lain-lain.

¢! Ibrahim Bafadal, Pengelolaan..., 25.
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Ditinjau dari segi isinya dapat dikelompokkan sebagai berikut:

a). Bahan-bahan pustaka berupa fiksi, misalnya: cerpen dan novel.

b). Bahan-bahan pustaka berupa non fiksi, misalnya: majalah, surat
kabar dan ensiklopedia.

Untuk menambah koleksi bahan-bahan pustaka yang ada, maka

pihak perpustakaan mengadakan suatu perencanaan agar tujuan yang telah

ditetapkan tercapai. Adapun langkah-langkah yang harus ditempuh oleh

pihak perpustakaan dalam merencanakan, antara lain:

1).

2).

3).

Menginvetarisasi bahan-bahan pustaka yang harus dimiliki, hal ini
dapat dilaksanakan dengan berpedoman pada buku-buku yang memuat
daftar bahan pustaka, lalu untuk memperoleh bahan tersebut bisa
menghubungi penerbit baik dari dalam maupun dari luar negeri
Menginvetarisasi bahan-bahan pustaka yang dimiliki, langkah kedua
dalam perencanaan ini pihak perpustakaan bisa berpedoman pada buku
induk perpustakaan. Jika sekolah tersebut belum ada buku induk,
maka pihak perpustakaan harus menginvetarisasinya. Hal ini
dilakukan agar dapat secara mudah untuk menemukan mana koleksi
yang dibutuhkan, melalui penggolongan pada bahan pustaka menurut
subyek atau jenisnya.

Analisis kebutuhan bahan-bahan pustaka, setelah melakukan
invetarisasi diatas, maka dapat diketahui koleksi bahan-bahan pustaka

yang diperlukan atau yang harus dimiliki oleh perpustakaan.
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Menentukan prioritas. Apabila menurut hasil analisis kebutuhan diatas
menunjukkan bahan-bahan pustaka yang diperlukan cukup banyak,
sedangkan dana yang ada tidak cukup maka pihak perpustakaan harus
dapat mempertimbangkan dalam menetapkan prioritas, antara lain:
kurikulum sekolah, bakat minat siswa, pengetahuan kecakapan,
ketrampilan siswa, anggaran yang tersedia dan sebagainya.
Menentukan cara pengadaan bahan-bahan pustaka. Hal ini merupakan
langkah terakhir dalam perencanaan ini. Adapun caranya dapat melalui
pembelian, memperoleh dari hadiah, hibah dan dapat pula dengan
menyewa atau cara lainnya.

Selanjutnya penulis akan membahas tentang cara-cara pengadaan

bahan pustaka. Ada banyak cara yang dapat ditempuh oleh pihak

perpustakaan untuk memperoleh koleksi bahan pustaka, antara lain yaitu:

1).

2).

Pembelian. Untuk pembelian ini perpustakaan dapat menempuh cara
antara lain membeli ke penerbit, toko buku atau dengan cara memesan.
Hadiah atau sumbangan. Untuk cara ini bisa melalui sumbangan dari
siswa yang masuk atau lulus dari lembaga pendidikan dimana
perpustakaan itu berada, bisa juga merupakan sumbangan dari staf dan
guru yang ada, dari penerbit maupun bantuan dari lembaga pemerintah

atau swasta.
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3). Tukar menukar. Agar koleksi bahan pustaka bertambah, maka pihak
perpustakaan mengadakan hubungan kerja sama dengan instansi lain
dalam hal tukar menukar koleksi bahan pustaka.

d. Pengolahan pustaka ini merupakan kegiatan yang dilakukan setelah
berbagai macam koleksi bahan pustaka diterima oleh perpustakaan untuk
dikelola. Adapun tahap-tahap pengolahan pustaka sebagai berikut:

1). Pengecekan

2). Pembuatan buram katalog

3). Membuat tajuk subyek

4). Pengetikan kartu katalog

5). Penyelesaian bahan pustaka

e. Perawatan koleksi adalah kegiatan menjaga atau mengusahakan agar
bahan pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan awet serta terawat dengan
baik. Adapun cara perawatannya antara lain: dengan reproduksi,
penjilidan, laminasi, penyiangan bahan pustaka dan sebagainya.

f. Pelayanan pengguna. Istilah lain yang digunakan adalah pelayanan
pembaca. Menurut William A. Katz pada intinya pelayanan pembaca itu
ada 2 yaitu: pelayanan sirkulasi dan pelayanan referensi.?2 Dalam
pengertian lain pelayanan sirkulasi ini terkadang dipakai juga dengan
istilah layanan peminjaman, namun layanan sirkulasi lebih luas artinya,

bisa peminjaman juga pengembalian buku pustaka.

62 Ibid., 124.
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g. Layanan peminjaman atau sirkulasi. Pelayanan sirkulasi adalah kegiatan
melayani peminjaman dan pengembalian buku-buku perpustakaan. Pada
umumnya pengguna perpustakaan meminjam dan mengembalikan koleksi
bahan pustaka. Adapun tugas pokok kegiatan sirkulasi antara lain:
melayani pengguna yang akan meminjam dan mengembalikan koleksi
bahan pustaka yang telah dipinjam serta membuat statistik pengunjung.
Sistem penyelenggaraan perpustakaan ada 2 macam, yaitu:

1). Sistem terbuka (Open Access System)

Maksudnya adalah pengguna perpustakaan diperbolehkan
mencari dan mengambil sendiri buku-buku yang dibutuhkan.
Keuntungan menggunakan sistem terbuka ini, antara lain:

a). Keberadaan katalog tidak begitu dominan karena pengunjung
cenderung langsung mencari ke rak buku.

b). Pengunjung dapat memiliki pustaka yang sesuai keinginan.

c). Kecil sekali terjadi salah pengertian antara petugas dan
pengunjung.

d). Sebagian besar koleksi akan diketahui dan dibaca pemakai, apabila
terdapat koleksi yang tidak diminati sebaiknya segera disiangi
(weeding)

Sedangkan kelemahannya sebagai berikut:

a). Memerlukan ruangan yang memadai serta meja belajar yang

cukup.
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b). Susunan koleksi tidak teratur, sehingga harus sering diadakan
penyusunan kembali (reshelving).
¢). Pemakai sering menyalahgunakan kesempatan ini, misalnya untuk
menyembunyikan buku ke lain rak atau lantai (untuk perpustakaan
yang bertingkat).®*
2). Sistem tertutup (Closed Access System)

Merupakan sistem peminjaman koleksi yang tidak
memperbolehkan pengunjung untuk masuk maupun mengambil
sendiri bahan pustaka, namun petugas yang mengambilkannya.
Adapun keuntungan sistem ini adalah:

a). Susunan koleksi tetap rapi.

b). Frekwensi kerusakan dan kehilangan sedikit.

¢). Tidak banyak memerlukan meja baca.

Sedangkan kelemahannya sebagai berikut:

a). Memerlukan banyak tenaga di bagian sirkulasi.

b). Kartu katalog cepat rusak.

c). Terdapat sejumlah koleksi yang tidak pernah dipinjam.
d). Peminjam sering kecewa.

¢). Membuang energi atau tenaga.®*

2 Lasa Hs, Kamus Istilah Perpustakaan (Y ogyakarta: Gajah Mada, 1998), 90.
1bid., 25.
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Untuk perpustakaan di Indonesia sistem yang banyak digunakan
adalah Open Access System.

h. Pelayanan referensi dapat didefinisikan sebagai berikut:

1). Salah satu kegiatan pokok yang dilakukan di perpustakaan yang
khusus melayankan/ menyajikan koleksi referensi kepada para
pemakai/ pengunjung perpustakaan.

2). Suatu kegiatan pelayanan untuk membantu para pemakai/ pengunjung
perpustakaan menemukan/ mencari informasi.**

Dengan demikian terdapat perbedaan antara pelayanan sirkulasi
dengan pelayanan referensi. Kalau pelayanan sirkulasi berhubungan
dengan peminjaman maupun pengembalian koleksi bahan pustaka,
sedangkan untuk pelayanan referensi berhubungan dengan pelayanan
pemberian informasi.

Tujuan diperlukannya pelayanan referensi adalah mengarahkan
pengguna dalam menemukan informasi oleh pengguna dengan tepat dan
cepat serta memampukan pengguna dalam menggunakan setiap bahan
pustaka koleksi referensi dengan lebih tepat.

Buku-buku sumber informasi dalam koleksi referensi suatu
perpustakaan dapat dibagi ke dalam beberapa kelompok, antara lain:

kamus, ensiklopedia, hand book and manually dan lainnya.

% Drs. P. Sumardji, Pelayanan Referensi di Perpustakaan (Yoyakarta: Kanisius, 1992), 11.
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Dalam mengolah referensi serta bahan pustaka, ada beberapa
sistem klasifikasi diantaranya adalah sistem Dewey Decimal
Classification (DDC). Sistem tersebut berarti persepuluhan Dewey yang
disusun oleh Malvil Dewey (1873). Sistem ini berdasarkan pada susunan
subyek pada sistem klasifikasi persepuluhan Dewey yang meliputi seluruh
ilmu pengetahuan manusia. Ringkasannya yang pertama dan menjadi
dasar bagi ringkasan berikutnya adalah:

000 Karya umum

100 Filsafat

200 Agama

300 Ilmu-ilmu social

400 Bahasa

500 Ilmu-ilmu murni

600 Ilmu-ilmu terapan

700 Kesenian, hiburan, olah raga

800 Kesusastraan

900 Geografi dan sejarah umum

Layanan informasi merupakan pelayanan yang sifatnya cenderung lebih
ringan dan praktis, yang lazimnya segera dapat dilaksanakan atau

permintaan informasi itu segera dapat ditangani oleh para petugas pada
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meja peminjaman disetiap perpustakaan.®® Maksudnya adalah bahwa
layanan informasi ini diberikan kepada semua pengguna perpustakaan

yang membutuhkan informasi apapun yang terkait dengan perpustakaan.

C. Upaya Kepala Sekolah Dalam Memberdayakan Perpustakaan

Sebagai pemimpin pendidikan kepala sekolah bertanggung jawab terhadap
lembaga yang dipimpinnya. Oleh sebab itu hendaknya ia memiliki pandangan
jauh kedepan bagi kelangsungan hidup dan perkembangan mutu pendidikan.
untuk memperoleh hasil yang maksimal dari sebuah pusat sumber belajar
(perpustakaan), maka perlu adanya suatu upaya yang merupakan bentuk dari
pemberdayaan atau pendayagunaan. Usaha dalam bentuk pemberdayaan ini
diberikan oleh orang yang memanfaatkannya, baik itu peserta pelatihan dalam hal
pendidikan, tenaga pegawai yang bermaksud untuk mengembangkan
profesionalitasnya, masyarakat yang ingin meningkatkan kemampuannya sesuai
dengan program serta prosedur yang telah ditetapkan, maupun dari peserta didik
yang berasimilasi langsung dengan perpustakaan tersebut.

Pada hakikatnya mengembangkan perpustakaan di lingkungan pendidikan
tidaklah sulit seperti yang dibayangkan, namun yang menjadi kendala adalah cara
memberdayakannya agar menjadi suatu wahana yang efektif dan multi guna bagi

sistem pelatihan dan pendidikan yang ada. Kendala yang muncul tersebut banyak

% Soejono Trimo.M.L.S, Pedoman Pelaksanaan Perpustakaan (Bandung: Remaja Rosda
Karya, 1997), 66.
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dijumpai baik dalam operasionalnya maupun hal lainnya. Diantara model kendala

yang dijumpai, yaitu:

1.

Tidak dibangunnya suatu organisasi pengelolaan yang mantap, misalnya
tenaga stafnya adalah pinjaman dari bagian atau seksi lain sehingga mereka
tidak bekerja penuh dalam sistem perpustakaan itu.

Tenaga perpustakaan (kepustakawanan) kurang aktif dan tidak kreatif
sehingga program lembaga tersebut menjadi mandek dan dinilai statis.
Personel yang demikian hanya bekerja atas dasar perintah.

Kurang atau tidak tersedianya dana untuk membiayai kegiatan perpustakaan
sehingga program berjalan seret. Disisi lain, pengelola perpustakaan tidak
diberi wewenang untuk mencari dana sendiri sehingga akibatnya semua
rencana jadi terbengkalai.

Tidak adanya atau kurangnya dukungan dari bagian atau seksi-seksi lainnya
dalam lingkungan lembaga pendidikan dan pelatihan. Akibatnya, seolah-olah
perpustakaan itu bekerja sendiri dan kurang diberdayakan/ didayagunakan
secara efektif.

Sikap kepemimpinan yang birokratis, terutama jika perpustakaan itu harus -
bertanggung jawab langsung kepada administrator instansi, departemen atau

non departemen sebagai pembuat keputusan. Akibatnya, pimpinan
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perpustakaan tak mungkin melaksanakan usaha mandiri tanpa persetujuan
administrator tingkat atasnya.®’

Dari paparan kendala yang ada ini, penulis dapat memahami bahwa dalam
memberdayakan perpustakaan agar dapat mendatangkan hasil atau manfaat yang
lebih perlu adanya kesiapan dalam segala bidang, baik siap dalam Sumber Daya
Manusia (SDM), dananya maupun program-program dan hal-hal lainnya. Oleh
karena itu dengan adanya “kesiapan” yang dimiliki akan dapat membantu upaya
kepala sekolah dalam memberdayakan perpustakaan yang ada. Setelah
mencermati hal di atas, pada dataran teoritis penulis memberikan beberapa
tawaran dalam rangka memberdayakan komponen perpustakaan ini, antara lain:

1. Dibentuknya susunan organisasi pengelolaan perpustakaan yang “bagus”,
dengan menempatkan orang-orang yang memang betul-betul ahli dalam
bidangnya. Seperti: ditempatkannya lulusan sarjana dalam bidang pendidikan
terutama mereka yang pernah menerima mata kuliah tentang perpustakaan
(library) atau pusat sumber belajar dalam struktur organisasi tersebut.

2. Diadakannya diklat atau semacam training kepada semua tenaga
perpustakaan, dengan tujuan untuk menumbuhkan serta mengembangkan
daya imajinatif dan kreatif dari tenaga tersebut, dengan harapan dapat
memberikan berbagai corak inovatif dalam program pengembangan

perpustakaan yang telah ada sehingga kelihatan dinamis.

7 Oemar Hamalik, Penigembangan Kurikulum Lembaga Pendidikan dan Pelatihan (Bandung:
Trigenda Karya, 1993), 165.
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3. Disediakannya “suntikan dana” yang memadai untuk pelaksanaan program-
program yang telah ditetapkan. Dapat juga dengan wujud diberikannya
kebebasan kepada pengelola perpustakaan ini untuk mencari dana sendiri
dalam rangka mensukseskan program serta sebagai “biaya hidup” lembaga
ini. Adakalanya dana tersebut dimintakan kepada pihak pemerintah,
departemen pendidikan atau kepada pihak swasta yang peduli terhadap cuaca
pendidikan di Indonesia.

4. Diwujudkannya kerja sama dengan pihak atau seksi lain di kawasan lembaga
pendidikan dan pelatihan yang ada. Tujuannya adalah seksi lain tersebut dapat
dijadikan partner bagi perpustakaan ini untuk melangkah ke masa depan yang
lebih baik dan juga agar bisa memberikan dukungan terhadap program-
program yang sudah ada.

5. Diberikannya keluwesan bagi pengelola perpustakaan dalam hal pertanggung
jawaban tentang pelaksanaan programnya kepada administrator tingkat
atasnya. Maksudnya adalah meminimalkan sikap kepemimpinan yang terlalu
birokratis, sehingga terwujud suasana yang “bebas” tetapi terkendali (tidak
lepas kontrol) dalam pengambilan keputusan bagi pihak pengelola
perpustakaan.

Demikianlah beberapa tawaran tentang usaha kepala sekolah dalam
memberdayakan perpustakaan, tentunya masih ada bentuk-bentuk upaya lain yang

juga bermanfaat bagi semua pihak yang menggunakan perpustakaan ini.





