BAB Il
KAJIAN PUSTAKA

A. Pemenuhan Kebutuhan Informasi Pengguna Perpustakaan
1. Pengguna Perpustakaan

Setiap orang yang membutuhkan informasi disebut pengguna
perpustakaan. Menurut Suwarno, pengguna perpustakaan adalah pengguna
fasilitas yang telah disediakan perpustakaan baik koleksi maupun buku
(bahan pustaka maupun fasilitas lainnya).*® Sedangkan menurut Yusuf,
pengguna atau pemakai jasa perpustakaan adalah semua pengunjung
perpustakaan yang bertujuan menggunakan fasilitas perpustakaan untuk
mencari informasi dalam rangka memperoleh bahan pustaka atau
pengetahuan.™

Jadi dapat disimpulkan bahwa pengguna perpustakaan adalah badan
atau individu dalam masyarakat yang akan menggunakan pelayanan yang
diberikan oleh perpustakaan dalam rangka memperoleh informasi yang
dibutuhkan.

Sulistyo membagi jenis pengguna informasi berdasarkan sosio-

profesional (pekerjaannya) menjadi 3 (tiga) bagian utama, yaitu:*

%0 Wiji Suwarno, Psikologi Perpustakaan, (Jakarta: Sugeng Seto, 2009), hal. 80.
3! Rahayu Ningsih, Pengelolaan Perpustakaan, (Yogyakarta: Graha Ilmu, 2007), hal. 156.
%2 Sulistyo- Basuki, Pengantar llmu Perpustakaan, (Jakarta: Universitas Terbuka, 1993), hal. 9.
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a. Pemakai yang belum terlibat dalam kehidupan aktif pencarian
informasi, seperti siswa atau mahasiswa.

b.  Pemakai yang mempunyai pekerjaan tetap dan bidang-bidang spesialis
tertentu, seperti pegawai negeri (yang masih dapat dikelompokkan-
kelompokkan lagi, seperti teknisi, asisten, administrator, dan lain-lain),
professional (dosen, dokter, pengacara), dan industriawan.

c.  Pemakai umum, yang memerlukan informasi umum untuk keperluan
khusus.

Menurut Hermawan dalam Lasa bahwa secara umum pengguna
perpustakaan dapat dikelompokkan menjadi dua, yaitu:*®

a.  Pengguna Potensial (potential users).

Pengguna potensial adalah pengguna yang ditargetkan dan
seharusnya menjadi pengguna. Misalnya pada perpustakaan sekolah
sebagai pengguna potensialnya adalah semua guru dan siswa, pada
perpustakaan perguruan tinggi pengguna potensialnya adalah dosen
dan mahasiswa, sedangkan pada perpustakaan umum pengguna
potensialnya adalah warga masyarakat yang tinggal di wilayah dimana
perpustakaan tersebut berada.

b.  Pengguna Aktual (actual users).

Pengguna aktual adalah mereka yang telah menggunakan

perpustakaan, baik pengguna aktual aktif yaitu pengguna yang secara

%% Lasa, Manajemen Perpustakaan Sekolah, (Yogyakarta: Pinus Book Publisher, 1993), hal 5.
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teratur (reguler) berkunjung dan memanfaatkan perpustakaan, maupun

pengguna aktual pasif yaitu pengguna Yyang menggunakan

perpustakaan ketika ada kebutuhan atau mendapat tugas dari guru,
dosen ataupun pihak lain.

Lebih lanjut Hermawan juga mengelompokkan pengguna perpustakaan
menjadi dua kategori, yaitu:

a. Pengguna Internal (Internal Users).

Pengguna internal merupakan pengguna potensial atau yang
telah menjadi anggota perpustakaan. Misalnya mahasiswa dan siswa
merupakan pengguna internal dari perpustakaan universitas atau
perpustakaan sekolah.

b. Pengguna Eksternal (External Users).

Pengguna eksternal adalah pengguna perpustakaan yang bukan
menjadi target layanan. Misalnya pada sebuah perpustakaan umum,
masyarakat dari wilayah lain merupakan pengguna eksternal, begitu
juga mahasiswa atau siswa yang mengunjungi perpustakaan lain yang
bukan perpustakaan universitas atau sekolahnya.

Permintaan pengguna perpustakaan atas koleksi yang berisikan
informasi perlu dipertimbangkan agar kebutuhan informasi pengguna
terpenuhi. Permintaan pengguna akan bahan pustaka dapat dijadikan alat
untuk mengukur selera dan minat baca pengguna. Secara psikologi,

perpustakaan yang baik adalah mempertimbangkan koleksi yang dimiliki
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berdasarkan pada tingkat perkembangan pemustakanya, misalnya pemustaka
di suatu perpustakaan diperkirakan dari usia sekolah dasar, menengah hingga
tingkat lanjutan atas maka perpustakaan diharapkan memperhatikan
fenomena yang terjadi ini. Hal ini bertujuan untuk mengembangkan

kecerdasan pemustaka.

2. Kebutuhan Informasi
a. Aspek Kebutuhan Manusia
Kebutuhan menurut Kotler adalah sesuatu yang berupa barang atau
jasa yang diperlukan bagi kelangsungan hidup manusia. Apabila
kebutuhan tidak terpenuhi, maka seseorang akan merasa resah sehingga
terjadi ketidakbahagiaan. Kebutuhan dan keinginan manusia bagai dua
sisi mata uang yang saling menguatkan. Karena keinginan itu berasal dari
kebutuhan manusia yang dibentuk oleh budaya dan pribadi seseorang.®*
Teori kebutuhan didasari oleh teori hirarki kebutuhan Maslow.
Maslow mendasarkan konsep hirarki kebutuhan pada dua prinsip.
Pertama, kebutuhan- kebutuhan manusia dapat disusun dalam suatu
hirarki dari kebutuhan terendah sampai yang tertinggi. Kedua, suatu
kebutuhan yang yang telah terpuaskan berhenti menjadi motivator utama

dari perilaku.®®

% Philip Kotler, Marketing, (Jakarta:Erlangga, 1994) Jilid 1, hal. 2-3.
% Catatan Mata Kuliah Psikologi Manajemen oleh Bpk. Mahfudz Sholahuddin
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1)

2)

3)

Gambar 2.1

Hirarki Kebutuhan Maslow

kebutuhan aktualisasi
diri

kebutuhan harga diri

kebutuhan sosial

kebutuhan rasa aman

kebutuhan fisiologis

\

Kebutuhan Fisik (Physiological Needs). Yaitu kebutuhan fisiologis,
kebutuhan dalam mempertahankan hidup. Seperti, makan, minum,
perlindungan fisik, perumahan, dan lain-lain.

Kebutuhan Rasa Aman (Safety Needs). Merupakan kebutuhan akan
kebebasan dari ancaman yakni merasa aman dari kecelakaan dan
keselamatan dari pekerjaan, bebas dari bahaya, pertentangan, dan
lingkungan hidup.

Kebutuhan Sosial (Sosial Needs). Kepemilikan sosial yaitu kebutuhan
merasa memiliki, kebutuhan untuk diterima dalam kelompok,

berinteraksi dan kebutuhan untuk mencintai dan dicintai.
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4) Kebutuhan Harga Diri (Esteem Needs). Merupakan kebutuhan akan
penghargaan terhadap dirinya dan pengakuan serta penghargaan
prestise dari pegawai dan masyarakat lingkungan. Kebutuhan ini
meliputi kebutuhan keinginan untuk dihormati, dihargai atas prestasi
seseorang, pengakuan atas kemampuan dan keahlian seseorang serta
efektivitas kerja seseorang.

5) Kebutuhan Aktualisasi diri (Self Actualization). Aktualisasi diri yaitu
kebutuhan  untuk  menggunakan,  skill,  kebutuhan  untuk
mengemukakan pendapat, ide-ide, memberikan penilaian dan Kritik
terhadap sesuatu.

Menurut Maslow, manusia akan didorong untuk memenuhi
kebutuhan yang paling kuat sesuai waktu, keadaan, dan pengalaman yang
bersangkutan mengikuti suatu hirarki. Dalam tingkatan ini, kebutuhan
pertama yang harus dipenuhi terlebih dahulu adalah kebutuhan fisiologis,
seperti balas jasa, istirahat, dan sebagainya.

Setelah kebutuhan pertama dipuaskan, kebutuhan yang lebih tinggi
berikutnya akan menjadi kebutuhan utama, yaitu kebutuhan keamanan
dan rasa aman. Kebutuhan ketiga akan muncul setelah kebutuhan kedua
terpuaskan, begitu seterusnya sampai terpenuhinya kebutuhan akan
aktualisasi diri, dimana manjemen dapat memberikan insentif untuk
memotivasi hubungan kerja sama, kewibawaan pribadi serta rasa

tanggung jawab untuk mencapai hasil prestasi yang tinggi dari karyawan.
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b. Aspek Informasi

Di era informasi sekarang ini, perubahan dapat terjadi dalam waktu
sangat cepat. Informasi menjadi sesuatu yang sangat penting. Tanpa
informasi, berupa data, informasi atau pengetahuan dan sebagainya sesuai
dengan kebutuhan masing-masing, maka pengguna informasi akan
kesulitan untuk menentukan keputusan yang tepat.

Menurut Hartono bahwa Informasi dapat didefinisikan sebagai hasil
pengolahan data dalam suatu bentuk yang lebih berarti bagi penerimanya
yang menggambarkan suatu kejadian (events) yang nyata (fact) yang
digunakan untuk pengambilan keputusan.*® Sedangkan Informasi menurut
Soeatminah adalah masukan yang diperoleh dari berbagai sumber seperti
gagasan dan pengalaman seseorang, kegiatan operasional, pendapat
masyarakat, hasil penelitian atau pengamatan, dan lain- lain.*’

c. Aspek Kebutuhan Informasi

Kebutuhan informasi menurut Belkin dalam Yusup terjadi karena
keadaan tidak menentu yang timbul akibat terjadinya kesenjangan (gap)
dalam diri manusia antara pengetahuan yang dimiliki dengan yang
dibutuhkannya. Sehingga pemakai akan mencari informasi untuk

memenuhi kebutuhannya. Sifat-sifat kebutuhan informasi antara lain

% Sutarno, Manajemen Perpustakaan: Suatu Pendekatan Praktik, (Jakarta: Samitra Media Utama,
2004), hal. 34.

%7 Soeatminah, Perpustakaan, Kepustakawanan, dan Pustakawan, (Yogyakarta: Kanisius, 1991),
hal.49.
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adalah: a. Mempunyai konsep yang relatif berubah pada periode tertentu,

b. berbeda antara satu orang dengan orang lain, c. Dipengaruhi oleh

lingkungan, d. Sulit diukur secara kuantitas, e. Sulit diekspresikan, f.

Seringkali berubah setelah seseorang menerima informasi lain. *

Faktor- faktor yang mempengaruhi kebutuhan informasi menurut Harsey

dalam Elin yaitu:*

a. Ekspektasi, yaitu faktor kemungkinan yang dipersepsi (orang) yang
mempengaruhi kebutuhan khusus seorang individu didasarkan pada
pengalaman masa lalu.

b. Ketersediaan, yaitu faktor ketersediaan berhubungan dengan batas-
batas lingkungan yang muncul dalam persepsi orang. la tentukan oleh
bagaimana kemungkinan tercapainya tujuan-tujuan yang dapat

memenuhi kebutuhan tertentu, menurut persepsi seorang individu.

3. Pemenuhan Kebutuhan Informasi Pengguna Perpustakaan
a. Definisi
Menurut Darmono dalam bukunya yang berjudul Manajemen dan
Tata Kerja Perpustakaan Sekolah bahwa perpustakaan melaksanakan

fungsi informasi yang artinya adalah perpustakaan berfungsi untuk

%8 pawit M. Yusup, llmu Informasi, Komunikasi, dan Kepustakaan, (Jakarta: Bumi Aksara, 2009), hal.
338-339.

% Elin Rosalin, Pemanfaatan Perpustakaan dan Sumber Informasi, (Bandung: Karsa Mandiri Persada,
2008), hal. 11).
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menyediakan berbagai informasi yang meliputi bahan tercetak, terekam,
maupun koleksi lainnya agar pengguna dapat memenuhi kebutuhan
informasi sesuai dengan tujuan dari pengguna tersebut.*’ Dan enurut
Yusuf, yang dimaksud dengan pemenuhan kebutuhan informasi pengguna
perpustakaan adalah terpenuhinya kebutuhan akan pengolahan informasi
yang diakses oleh pengunjung perpustakaan.*

Dari pendapat tersebut Peneliti menyimpulkan bahwa pemenuhan
kebutuhan informasi pengguna perpustakaan merupakan upaya yang
dilakukan oleh perpustakaan dalam hal menghimpun, mengolah, dan
menyalurkan informasi kepada khalayak umum yang menjadi

anggotanya.

. Cara- Cara Pemenuhan Kebutuhan Informasi Pengguna Perpustakaan

Menurut Yusup, cara- cara yang dilakukan dalam hal pemenuhan
kebutuhan informasi pengguna perpustakaan adalah dapat dilakukan
dengan mengidentifikasi kebutuhan informasi pengguna perpustakaan dan
sumber informasi yang dibutuhkan oleh pengguna perpustakaaan. Katz
Gurevitch dan Haas dalam Yusup membagi jenis kebutuhan informasi ke

dalam lima macam, yaitu:*?

“0 Darmono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah, (Jakarta: Gramedia Widiasarana,

2001), hal. 3.

*Rahayu Ningsih, Pengelolaan Perpustakaan, (Yogyakarta: Graha Ilmu, 2007), hal. 156.
*2 pawit M. Yusup, llmu Informasi, Komunikasi, dan Kepustakaan, (Jakarta: Bumi Aksara, 2009), hal.

338-339.
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a. Kebutuhan Kognitif

Kebutuhan ini berkaitan erat dengan kebutuhan untuk
memperkuat atau menambah informasi, pengetahuan, dan pemahaman
seseorang akan lingkungannya. Kebutuhan ini didasarkan pada hasrat
seseorang untuk memahami dan menguasai lingkungannya.

Hal ini memang benar bahwa orang menurut pandangan
psikologi kognitif mempunyai kecenderungan untuk mengerti dan
menguasai lingkungannya. Di samping itu, kebutuhan ini juga dapat
memberi kepuasan atas hasrat keingintahuan dan penyelidikan
seseorang. Misalnya adalah siswa yang berkeinginan untuk
mempelajari Bahasa Inggris, maka ia membutuhkan informasi tentang
vocabulary, grammar, dan lainnya.

b. Kebutuhan Afektif

Kebutuhan ini dikaitkan dengan penguatan estetis, hal yang
dapat menyenangkan, dan pengalaman-pengalaman emosional.
Misalnya adalah rasa senang dan puas terhadap layanan dan sikap
petugas perpustakaan.

¢. Kebutuhan Integrasi Personal (Personal integrative Needs)

Kebutuhan ini sering dikaitkan dengan penguatan, kredibilitas,

kepercayaan, stabilitas, dan status individu. Kebutuhan-kebutuhan ini

berasal dari hasrat seseorang untuk mencari harga diri.
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Misalnya adalah seorang siswa ingin  meningkatkan
ketaqwaannya kepada Alloh SWT dalam hal ibadah solat, maka ia
membutuhkan informasi yang berhubungan dengan tata cara sholat,
doa-doa sholat, pembagian sholat, dan lainnya; siswa yang selalu
mencari informasi yang up to date dengan perkembangan keilmuan
untuk memudahkannya dalam hal belajar; dan lainnya.

d. Kebutuhan Integrasi Sosial (Social Integrative Needs)

Kebutuhan ini dikaitkan dengan penguatan hubungan dengan
keluarga, teman, dan orang lain di dunia. Kebutuhan ini didasari oleh
hasrat seseorang untuk bergabung atau berkelompok dengan orang
lain. Seperti belajar kelompok di perpustakaan, dan lainnya.

e. Kebutuhan Berkhayal (Escapist Needs)

Kebutuhan ini dikaitkan dengan kebutuhan-kebutuhan untuk
melarikan diri, melepaskan ketegangan, dan hasrat untuk mencari
hiburan atau pengalihan (diversion) . Seperti membaca novel atau
komik untuk mengisi waktu luang dan menghibur diri.*®
Perpustakaan merupakan tempat sumber informasi bagi seluruh

pengguna perpustakaan. Begitu juga dengan perpustakaan sekolah, maka
segala sumber informasi dalam koleksi yang dimilikinya pun bersifat

menyeluruh untuk masyarakat sekolah.

“bid, hal. 339.
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Yusup menyatakan bahwa, memfokuskan sumber informasi yaitu
hanya kepada segala macam informasi yang secara khusus bisa diawasi,
dikendalikan, diolah dan dikelola untuk kepantingan umat manusia, yaitu
sumber informasi terekam yang bisa diperoleh di perpustakaan-perpustakaan
dan segala jenisnya, baik informasi yang bersifat ilmiah (bisa dimanfaatkan
untuk kepentingan penelitian dan ilmu pengetahuan), dan sumber informasi
yang bersifat non-ilmiah sepeti informasi tentang keluarga, berita kematian,
dan iklan komersial yang biasanya terdapat di terbitan berseri seperti majalah,
surat kabar, tabloid, dan lainnya.*

Sumber informasi ilmiah yang biasa disediakan di perpustakaan adalah
sumber informasi yang berupa bentuk tercetak (buku) dan tidak tercetak
(bentuk mikro, bahan audio-visual, peta).*

a. Sumber Informasi Berupa Koleksi
Tercetak
yaitu hasil pemikiran manusia yang dituangkan dalam bentuk
cetak, seperti:
1) Buku. Buku adalah bahan pustaka
yang merupakan suatu kesatuan utuh dan yang paling utama terdapat
dalam koleksi perpustakaan. Berdasarkan standar UNESCO tebal

buku paling sedikit 49 halaman tidak termasuk kulit maupun jaket

* pawit M Yusup, Teori dan Praktik Penelusuran Informasi, (Jakarta: Bumi Aksara, 2011), hal. 52.
* Ibid, hal. 340.
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buku. Diantaranya buku fiksi, buku teks, dan buku rujukan. Beberapa

jenis buku antara lain sebagai berikut:

a)

b)

d)

Buku teks (buku wajib), yang telah
digariskan oleh pemerintah. Contoh: Berbagai buku wajib yang
dikeluarkan oleh pemerintah yang digunakan di SD, SMP, SMA
serta penunjang perkuliahan.

Buku Penunjang; buku pengayaan
yang telah mendapat rekomendasi dari pemerintah untuk
digunakan di sekolah-sekolah, dan buku penunjang untuk
kalangan siswa tentang bidang tertentu.

Buku fiksi serta buku bergambar yang
dapat mempengaruhi rasa ingin tahu dan dapat mengembangkan
imajinasi anak didik.

Buku popular (umum), merupakan
buku yang berisi ilmu pengetahuan secara umum dan popular.

Buku rujukan (referens) merupakan
buku yang menggambarkan isi yang tidak mendalam dan
kadang-kadang hanya memuat informasi tertentu saja seperti arti
kata. Buku rujukan(referens) tidak perlu dibaca secara
keseluruhan sehingga cara penyusunannya berbeda dengan

susunan buku.
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2)

Terbitan berseri. Adalah sumber
informasi yang berupa pustaka yang direncanakan untuk diterbitkan
terus dengan jangka waktu terbit tertentu. Pustaka yang termasuk
koleksi terbitan berseri adalah laporan yang terbit dalam jangka

waktu tertentu, seperti laporan tahunan, tri wulanan, dan sebagainya.

Sumber Informasi Noncetak

Adalah hasil pemikiran manusia yang dituangkan tidak dalam

bentuk cetak seperti buku atau majalah, melainkan dalam bentuk lain

seperti rekaman suara, rekaman video, rekaman gambar dan sebagainya.

Istilah lain yang dipakai untuk bahan pustaka ini adalah Sumber informasi

berupa non buku, ataupun bahan pandang dengar. Sumber informasi

noncetak terdiri dari beberapa jenis, diantaraya adalah sebagai adalah

sebagai berikut :

a)

b)

Sumber informasi berupa rekaman
suara, Yaitu sumber informasi dalam bentuk pita kaset dan piringan
hitam. Sebagai contoh untuk koleksi perpustakaan adalah buku
pelajaran bahasa inggris yang dikombinasikan dengan pita kaset.

Sumber informasi berupa gambar
hidup dan rekaman video Gambar hidup dan rekaman suara terdiri

dari film dan kaset video. Kegunaannya selain bersifat rekreasi juga

30



dipakai untuk pendidikan. Misalnya untuk pendidikan pemakai,
dalam hal ini bagaimana cara menggunakan perpustakaan.

c) Sumber informasi berupa Grafika, ada
dua tipe bahan grafika yaitu bahan pustaka yang dapat dilihat
langsung (misalnya lukisan, bagan, foto, gambar, teknik dan
sebagainya) dan yang harus dilihat dengan bantuan alat (misalnya
slide, transparansi, dan filmstrip).

d) Sumber informasi berupa kartografi,
yaitu terdiri dari peta, atlas, bola dunia, foto udara, dan sebagainya.

Bentuk Mikro

Yaitu suatu istilah yang digunakan untuk menunjukkan semua
Sumber informasi yang menggunakan media film dan tidak dapat dibaca
dengan mata biasa melainkan harus memakai alat yang dinamakan
microreader. Sumber informasi ini digolongkan tersendiri, tidak
dimasukkan bahan noncetak.

Hal ini disebabkan informasi yang tercakup didalamnya meliputi
bahan tercetak seperti majalah, surat kabar, dan sebagainya. Ada tiga
macam bentuk mikro yang sering menjadi koleksi perpustakaan yaitu:

a) Mikrofilm, bentuk mikro dalam

gulungan film. Ada beberapa ukuran film yaitu 16 mm, dan 35 mm.
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b) Mikrofis, bentuk  mikro  dalam
lembaran film dengan ukuran 105 mm x 148 mm (standar) dan 75
mm X 125 mm.

c) Microopaque, bentuk mikro dimana
informasinya dicetak kedalam kertas yang mengkilat tidak tembus
cahaya.ukuran sebesar mikrofis.

Sumber Informasi dalam Bentuk

Elektronik

Adanya teknologi informasi, maka informasi dapat dituangkan
ke dalam media elektronik seperti pita magnetis dan cakram atau disc.
Untuk membacanya diperlukan perangkat keras seperti komputer, CD-
ROM player, dan sebagainya.

Sumber informasi dalam bentuk elektronik ini biasanya disebut
dengan bahan pandang dengar (audio visual) juga merupakan koleksi
perpustakaan. koleksi pandang dengar memuat informasi yang dapat
ditangkap secara bersamaan oleh indra mata dan telinga. Oleh sebab itu
koleksi pandang dengar merupakan media pembawa pesan yang sangat
kuat untuk bisa ditangkap oleh manusia. Contoh: video, kaset, piringan

hitam, CD-ROM, VCD, slide, dan film.
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Sedangkan menurut Rhayuningsih, sumber informasi terbagi
menjadi tiga macam, yaitu sumber informasi primer, sekunder, dan tersier.*®

1) S
umber informasi primer adalah karangan asli yang ditulis secara
lengkap meliputi monografi, artikel majalah, hasil penelitian, laporan
langsung atau reportase, skripsi, tesis, dan disertasi.

2) S
umber informasi sekunder adalah segala jenis ringkasan sumber primer
dan merupakan alat bantu untuk menemukan sumber primer, seperti
ensiklopedia, kamus, bibliografi, kumpulan indeks, kumpulan abstrak,
sumber biografi, katalog perpustakaan, dan lainnya.

3) S
umber Informasi tersier adalah ringkasan sumber sekunder, seperti
indeks abstrak yang biasa digunakan sebagai alat untuk menemukan
abstrak dengan cepat, dan bibliografi dari bibliografi yang dapat
digunakan untuk mencari bibliografi secara cepat.

Sumber informasi berperan sebagai media atau sarana yang
menjembatani antara pemakai informasi dengan informasi. Pemilihan sumber
informasi oleh pemakai informasi dipengaruhi oleh manfaat informasi
tersebut sesuai dengan kebutuhan untuk mengatasi berbagai permasalahan

situasional yang dialami. Selain itu pemilihan dan penggunaan sumber

“ Rahayu Ningsih, Pengelolaan Perpustakaan, (Yogyakarta: Graha Ilmu, 2007), hal. 156.
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informasi dipengaruhi juga oleh pengetahuan internal dan eksternal dari
penguna informasi itu sendiri, diantaranya karena faktor kemudahan dan

kenyamanan dalam memperoleh dan mengunakan sumber informasi.*’

B. Manajemen Koleksi Perpustakaan

1. Definisi

Banyak ahli yang mendefinisikan kata manajemen. Menurut Ahmad,
manajemen adalah suatu ilmu juga seni untuk membuat orang lain mau dan
bersedia berkerja untuk mencapai tujuan yang telah dirumuskan bersama
oleh sebab itu manajemen memerlukan konsep dasar pengetahuan,
kemampuan untuk menganalisis situasi, kondisi, sumber daya manusia yang
ada dan memikirkan cara yang tepat untuk melaksanakan kegiatan yang
saling berkaitan untuk mencapai tujuan.”® Sedangkan menurut Stoner,
manajemen adalah proses perencanaaan, pengorganisasian, pengarahan, dan
pengawasan usaha- usaha para anggota organisasi dan penggunaan sumber
daya organisasi lainnya agar mencapai tujuan organisasi yang telah

ditetapkan.*

Perpustakaan menurut Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 butir

pertama adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak, dan/atau

47 H

Ibid
*8 Ahmad Riska, Pengolahan Program BK, ( Padang: Universitas Negeri Padang, 2002), hal. 4.
* T, Hani Hnadoko, Manajemen, (Yogyakarta: BPFE, 2003), hal. 8.
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karya rekam secara profesional dengan sistem yang baku guna memenuhi
kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi para
pemustaka.® Dan menurut Peraturan Pemerintah RI No. 24 Tahun 2014
tentang Pelaksanaan Undang- Undang No. 43 Tahun 2007, perpustakaan
sekolah atau madrasah adalah perpustakaan yang merupakan bagian integral
dari kegiatan pembelajaran dan berfungsi sebagai pusat sumber belajar untuk
mendukung tercapainya tujuan pendidikan yang berkedudukan di sekolah

atau madrasah.>*

Perpustakaan menurut lbrahim Bafadal adalah suatu unit kerja dari
suatu badan atau lembaga tertentu yang mengelola bahan- bahan pustaka,
baik berupa buku maupun bukan berupa buku (non book material) yang
diatur secara sistematis menurut aturan tertentu sehingga dapat digunakan
sebagai sumber informasi oleh setiap pemakainya.® Di perpustakaan
disediakan sejumlah sumber informasi yang disebut dengan koleksi

perpustakaan.

Menurut Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 butir ke dua, koleksi
perpustakaan adalah semua informasi dalam bentuk karya tulis, karya cetak,

dan atau karya rekam dalam berbagai media yang mempunyai nilai

%0 Undang- Undang Perpustakaan, (Yogyakarta: Pustaka Mahardika, 2014), hal. 3.
*L Ibid, hal. 58.
>2 |brahim Bafadal, Pengelolaan Perpustakaan Sekolah, (Jakarta: Bumi Aksara, 1996), hal. 3.
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pendidikan, yang dihimpun, diolah, dan dilayankan.® Hal senada juga
disampaikan oleh Yaya Suhendar bahwa koleksi perpustakaan adalah semua
hasil karya pemikiran manusia yang dituangkan dalam berbagai bentuk

media, baik cetak, maupun non cetak.>*

Salah satu aktivitas manajemen perpustakaan adalah pengolahan yang
berkaitan erat dengan koleksi informasi yang dimiliki perpustakaan tersebut.
Perjalanan koleksi perpustakaan mulai dari pengadaan sampai pelayanan
koleksi membutuhkan kegiatan manajerial yang baik, bila tidak maka yang
akan terjadi adalah ketidakrelevanan atau ketidaksesuaian informasi yang
akan didapatkan oleh pengguna perpustakaan. Dengan kata lain bahwa
koleksi yang disediakan oleh perpustakaan tidak sesuai dengan kebutuhan

informasi pengguna perpustakaan.

Menurut Ray.Harrod’s Prytherch seperti yang dikutip oleh Victor
Edwin Ohoiwutun dkk dalam jurnal yang berjudul Pengaruh Manajemen
Koleksi Perpustakaan terhadap Minat Baca Mahasiswa Jurusan limu
Keperawatan, manajemen koleksi adalah pengorganisasian dan pembinaan
yang mencakup prinsip-prinsip pengembangan koleksi, pemenuhan

kebutuhan-kebutuhan para pengguna sebagai tujuan utama, mengusahakan

5% Undang- Undang Perpustakaan, (Yogyakarta: Pustaka Mahardika, 2014), hal. 3.
% Yaya Suhendar, Cara Mengelola Perpustakaan Sekolah Dasar, (Jakarta: Prenada Media, 2014),

hal.55.

% Prastowo, Andi, Manajemen Perpustakaan Sekolah Profesional, (Yogjakarta: DIVA Press, 2012),

hal. 18.
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cara alternatif pemerolehan dokumen dan informasi guna melengkapi
koleksi yang telah ada.>® Dan menurut Syihabuddin, manajemen Koleksi
melibatkan serangkaian proses yang menjadi lebih efisien dengan adanya
teknologi komputer dan komunikasi yang menghimpun informasi,
mengkoordinasikan komunikasi, menyusun kebijakan, evaluasi dan

perencanaan.’’

Manajemen koleksi merupakan area kunci dari tangungjawab seorang
guru-pustakawan. Manajemen koleksi yang baik akan menentukan sukses
tidaknya sebuah program perpustakaan sekolah. Karena tanpa dikelola
dengan baik, maka koleksi akan tetap menjadi kumpulan atau tumpukan

buku yang tidak bermakna.*®

Salah satu karakteristik dari sebuah koleksi perpustakaan sekolah
adalah beragamnya jenis sumber atau bahan pustaka tergantung pada
kebutuhan pengajar, ukuran atau jumlah Kkoleksi, bagaimana cara

mengaksesnya dan keterbaruan. Dalam manajemen koleksi, jumlah koleksi

% Victor Edwin Ohoiwutun, dkk, Pengaruh Manajemen Koleksi Perpustakaan terhadap Minat Baca
Mahasiswa Jurusan lImu Keperawatan Universitas Katolik De La Salle Manado,(Manado: Journal
“Acta Diurna” Volume III No. 2, 2014, hal. 5.

%" Syihabuddin Qalyubi, dkk, Dasar- Dasar Ilmu Perpustakaan dan Informasi, (Yoryakarta: Jurusan
Ilmu Perpustakaan dan Informasi Fakultas Adab IAIN Sunan Kalijaga, 2007), hal. 56..

%8 Riyanto, Manajemen Perpustakaan Sekolah Berbasis Komputer, (Bandung: Fokusmedia, 2012), hal.

5.
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bukan menjadi prinsip, akan tetapi lebih pada bagaimana koleksi itu dapat

dimanfaatkan dengan baik atau tidak.*

2. Kegiatan- Kegiatan Manajemen Koleksi

Terdapat banyak kegiatan yang dilakukan dalam manajemen koleksi
yaitu mulai dari pengadaan, pengolahan teknis (Seperti inventarisasi,
klasifikasi, pelabelan) sampai penempatan koleksi di rak. Menurut Riyanto
dalam bukunya yang berjudul Manajemen Perpustakaan Sekolah Berbasis
Komputer, kegiatan manajemen koleksi terdiri dari: pemetaan koleksi dan
kurikulum, seleksi berdasarkan kebijakan dan prosedur, kegiatan

katalogisasi, pemilahan (weeding), dan rencana pengembangan koleksi.*

a. Pemetaan koleksi berdasarkan kurikulum
Koleksi yang akan diadakan hendaknya relevan dengan program
pendidikan, pengajaran, penelitian, dan pengabdian pada masyarakat
sekolah yang termaktub dalam kurikulum sekolah. Oleh karena itu,
perpustakaan perlu memperhatikan jenis dan jenjang program yang ada.
Jenis program berhubungan dengan jumlah dan besar sekolah, program

studi, lembaga, dan seterusnya.

% 1bid.

% Riyanto, Manajemen Perpustakaan Sekolah Berbasis Komputer, (Bandung: Fokusmedia, 2012), hal.

5.
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b. Proses seleksi berdasarkan kebijakan sekolah dan ketentuan prosedur
pengadaan

Prosedur merupakan upaya melakukan kegiatan dalam
mewujudkan rencana detil atau cara menjalankan suatu kebijakan.
Sedangkan kebijakan mengarah pada prinsip-prinsip dari sekolah atau
perpustakaan sekolah.

Terkadang kebijakan yang diambil untuk perpustakaan sekolah
dipengaruhi oleh kebijakan di lingkungannya, baik dari sekolah atau
pemilik sekolah, dinas pendidikan, pemerintah atau mungkin
departemen pendidikan. Kebijakan seleksi ~merupakan proses
perencanaan dan pengambilan keputusan dalam hal penambahan atau
pengembangan koleksi mengenai pedoman untuk memilih bahan
pustaka yang akan ditambahkan pada koleksi.

Menurut Soeatminah ada empat prinsip dalam pemilihan koleksi
yang harus di pilih secara cermat dan disesuaikan dengan : (a) Minat
dan kebutuhan masyrakat pemakai, (b) Tujuan fungsi dan ruang lingkup
layanan perpustakaan, (c) Kemajuan pengetahuan dan kekayaan jiwa
dalam arti yang positif, dan (d) Koleksi yang memenuhi kualitas dan
persyaratan.®

Lebih lanjut, Sulistyo- Basuki mengatakan bahwa seleksi bahan

pustaka merupakan kegiatan penting yang perlu dilakukan dan

%1 Soeatminah, Perpustakaan Kepustakawanan dan Pustakawan, (Yogyakarta: Kanisius, 1992) hal. 76.
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berhubungan dengan mutu perpustakaaan yang bersangkutan, oleh
karena itu dibutuhkan alat bantu seleksi antara lain: silabus mata kuliah,
katalog penerbit/berita buku, bibliografi, daftar perolehan buku, tinjauan
dari resensi buku, iklan dan selebaran terbitan baru, book inprint,
pangkalan data, dan situs web.®
Menurut Yulia, Secara garis besar alat bantu seleksi bahan
pustaka terdiri atas dua bagian, yaitu alat bantu seleksi dan alat indeks
dan verifikasi.®®
1) A
lat Bantu Seleksi
Yaitu alat yang dapat membantu pustakawan untuk
memutuskan apakah bahan pustaka diseleksi. Karena informasi
yang diberikan dalam alat bantu tersebut tidak terbatas pada data
bibliografis, tetapi juga mencakup keterangan lain diperlukan untuk
mengambil keputusan.
Informasi ini bisa diberikan dalam bentuk notasi singkat
saja, bisa berupa tinjauan (review) dengan panjang dan bervariasi.
Contoh alat bantu seleksi yaitu : tinjauan buku/bahan pustaka lain,

daftar judul untuk jenis perpustakaan tertentu (core, list, subjek

62 Sulistyo-Basuki, Pengantar Ilmu Perpustakaan, (Jakarta: Universitas Terbuka, 1993), hal. 291.
% Elin Rosalin, Pemanfaatan Perpustakaan dan Sumber Informasi, (Bandung: Karsa Mandiri Persada,
2008), hal 23.
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tertentu atau kelompok tertentu), katalog perpustakaan dan indeks
(misalnya book review indeks dan sebagainya).

2) A
lat indeks dan verifikasi.

Yaitu alat bantu seleksi yang hanya mencantumkan data
bibliografi bahan pustaka (kadang-kadang dengan harga) alat
seperti ini di pakai untuk mengetahui judul yang telah diterbitkan
atau yang akan di terbitkan dalam bidang subjek tertentu alat bantu
ini dapat dipakai untuk mengetahui verifikasi apakah judul atas
nama pengarang, beberapa harganya, tebitan berseri atau bahan
pandang dengar, masih ada dipasaran dan verifikasi atau tidak.

Sedangkan kegiatan pengadaan atau akuisisi koleksi koleksi
merupakan proses awal dalam mengisi perpustakaan dengan
dumber-sumber informasi bagi perpustakaan yang baru dibentuk
atau didirikan. Kegiatan ini meliputi pekerjaan penentuan kriteria
pembentukan koleksi awal.

Untuk perpustakaan yang sudah Dberjalan, kegiatan
pengadaan untuk menambah dan melengkapi koleksi yang sudah
ada.®® Prosedur pengadaan koleksi perpustakaan menjelaskan

tentang penetapan metode dalam memperluas koleksi, baik dengan

® Lasa HS, Manajemen Perpustakaan, (Yogyakarta: Gama Media, 2005), hal. 176.
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metode pembelian, hadiah atau sumbangan, penggandaan, dan atau

tukar-menukar.®

1) Pembelian. Cara pembelian dalam pengadaan Kkoleksi
merupakan cara yang paling efektif, karena melalui cara ini
pustakawan bisa memilih sendiri koleksi yang dibutuhkan
sesuai dengan perencanaan koleksi yang telah ditetapkan,
sehingga memungkinkan untuk mendapatkan koleksi yang
sesuai dengan kebutuhan informasi pengguna perpustakan.
Pemeblian koleksi dapat dilakukan dengan cara membeli ke
penerbit, membeli di toko buku, atau melalui pemesanan.

2) Hadiah atau Sumbangan. Pengadaan koleksi perpustakaan
selain dengan cara pembelian, bisa juga dengan melalui
penerimaan hadiah atau sumbangan yang dilakukan secara hati-
hati dan selektif sehingga koleksi yang didapatkan sesuai
dengan kebutuhan informasi dan karakteristik pengguna
perpustakaan. Seperti membolehkan siswa untuk menyumbang
koleksi berupa novel milik pribadi yang isinya sesuai dengan
usia anak pada jenjang SMA/ MA. Sumber- sumber yang bisa

dimnta untuk memberikan sumbangan koleksi ke perpustakaan

% Yaya Suhendar, Cara Mengelola Perpustakaan Sekolah Dasar, (Jakarta: Prenada Media, 2014),
hal.82- 89.
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adalah para orang tua siswa, para siswa, para guru, dewan
pendidikan dan komite sekolah, penerbit, dan lainnya.

3) Tukar-menukar. Pengadaan koleksi bisa juga dilakukan
dengan cara tukar- menukar koleksi dengan perpustakaan lain
yang isinya sesuai dengan kebutuhan informasi dan karakteristik
pengguna perpustakaan. Misalnya, perpustakaan MA 1 bertukar
koleksi dengan perpustakaan MA 2. Koleksi yang ditukarkan
adalah koleksi yang isinya sesuai untuk siswa setingkat SMA/
MA

4) Penggandaan. Yang dimaksud dengan penggandaan koleksi
disini adalah perbanyakan koleksi melalui fotokopy atau copy.
Menurut Undang- Undang Nomor 19 Tahun 2002 pasal 15
tentang Hak Cipta, memfotokopi buku untuk koleksi
perpustakaan tidak dapat dikatakan sebagai pelanggaran hak
cipta.

c. Pengolahan bahan pustaka
Yaitu kegiatan mulai dari menginventaris, pembuatan nomor

klasifikasi,dan pembuatan katalog koleksi.

1) Inventarisasi Koleksi
Inventarisasi bahan pustaka adalah aktivitas pecatatan

koleksi perpustakaan yang dibuat ke dalam buku inventaris koleksi.
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Menurut Soeatminah, inventarisasi adalah kegiatan mencatat setiap
eksemplar buku dan mencatat dalam buku yang bersangkutan.®®

Inventarisasi  koleksi  perpustakaan dilakukan untuk
memudahkan perpustakaan mengetahui koleksi yang menjadi hak
milik perpustakaan dengan jelas mengenai informasi yang ada
dalam buku induk mulai dari nomor induk, judul, pengarang, tahun,
bahasa, jumlah, harga dan keterangan lainnya. Setelah melakukan
stempel kepemilikan dan inventarisasi pada bahan pustaka, maka
selanjutnya mencatatnya.

Beberapa hal yang dilakukan sebelum melaksanakan
kegiatan inventarisasi adalah: (a) Menetapkan jenis dan jumlah
buku inventarisasi yang diperlukan, sesuai dengan jenis bahan
pustaka (masing-masing satu untuk judul majalah dan jenis bahan
pustaka lainnya), (b) menentukan macam dan ukuran kolom-kolom
dalam buku inventarisasi dan petunjuk untuk mengisinya, dan (c)
melaksanakan pencatatan menurut cara yang telah di tetapkan.®’

Setelah itu, pustakawan melakukan kegiatan-kegiatan yang
menjadi kegiatan inventarisasi koleksi yang diantaranya sebagai
berikut : (a) Memberikan stempel pada bahan pustaka, setiap bahan

pustaka yang telah di stempel dengan stempel perpustakaan perlu di

% Soeatminah, Perpustakaan Kepustakawanan dan Pustakawan, (Yogyakarta: Kanisius, 1992) hal. 81.
67 H
Ibid.
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d.

2)

3)

tambah dengan stempel inventarisasi, dan (b) Mendaftar bahan
pustaka ke dalam buku induk. Tata cara pencatatan buku induk
yaitu terdiri dari: tanggal penerimaan, pengarang, judul, asal
perolehan, penerbit, tahun terbit, nomor induk, harga, keterangan
lain (bahasa, jumlah, dan lain-lain).%®
Klasifikasi

Yaitu pengelompokan bahan pustaka berdasarkan kesamaan
isi atau subjeknya. Ada beberapa macam sistem klasifikasi yang
dapat digunakan seperti DDC (Dewey Decimal Classification),
UDC (Universal, Decimal Classification), LC (Library of Congress
Classification) dan lain- lain. Setiap perpustakaan boleh dan dapat
memilih sistem yang dianggap cocok.®
Katalogisasi

Yaitu proses pembuatan katalog untuk semua judul pustaka
yang dimiliki oleh perpustakaan. Untuk tugas ini diperlukan
peraturan katalogisasi yang dapat dipilih dari beberapa peraturan
katalogisasi yang ada. Peraturan yang digunakan oleh kebanyakan
perpustakaan adalah AACR2 (Anglo American Cataloging Rules 2)

dan ISBD (Internasional Standar Book Description).”

Pemilahan untuk menjaga koleksi tetap layak dimanfaatkan

%8 1bid, hal.82.

% Lasa HS, Manajemen Perpustakaan, (Yogyakarta: Gama Media, 2005), hal. 179.

0 1bid, hal. 182.

45



Yaitu kegiatan mengidentifikasi, memilih, dan mengeluarkan
bahan pustaka dari jajarannya untuk ditetapkan sebagai koleksi hasil
pemilahan. Selanjutnya dilakukan pekerjaan pasca penyiangan, seperti
dihibahkan, dimusnahkan, atau ditukarkan juga menghapus data
katalognya dan dicoret dari buku induk dengan memberikan catatan.

Bahan pustaka yang dikeluarkan dari koleksi, juga harus
dikeluarkan kartu katalognya dari lemari katalog, dicoret dengan
memberi catatan pada buku induk. Dan apabila dimasukkan ke
pangkalan data maka juga harus dihapuskan.™

e. Rencana pengembangan koleksi

Pengertian pengembangan koleksi lebih ditekankan pada
pemilihan buku. Pemilihan buku artinya memilih buku untuk
perpustakaan. Pemilihan buku berarti juga proses menolak buku tertentu
untuk perpustakaan.

Pengertian rencana pengembangan koleksi perpustakaan adalah
penyusunan rencana yang memuat daftar semua kegiatan untuk
memperluas koleksi yang ada di perpustakaan, terutama untuk kegiatan
yang berkaitan dengan pemilihan dan evaluasi bahan pustaka.
Pengembangan koleksi dilakukan untuk meningkatkan mutu koleksi

yang tidak hanya dari segi kuantitas tetapi juga dari segi kualitas.

™ Sutarno NS, Manajemen Perpustakaan, (Jakarta: Samitra Media Utama, 2004), hal. 70.
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Kuantitas mencakup banyaknya judul dan eksemplar koleksi
yang diadakan oleh perpustakaan. Sedangkan kualitas mencakup tingkat
baik buruknya sebuah koleksi ditinjau dari segi fisik, isi, dan kesesuaian
dengan kebutuhan pengguna. Meningkatnya jumlah koleksi harus
disertai dengan meningkatnya jenis bacaan yang sesuai dengan

kebutuhan penggunanya.

3. Fungsi- Fungsi Manajemen Koleksi Perpustakaan

Pelaksanaan manajemen koleksi perlu menerapkan fungsi- fungsi
manajemen dengan benar pula. Mengenai fungsi- fungsi manajemen ini,
banyak sekali para pakar yang berpendapat, salah satunya adalah Tery. Tery
dalam Hanun Asrohah menyatakan bahwa fungsi- fungsi manajemen terdiri

dari perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan.

Jadi dapat disimpulkan bahwa kegiatan manajemen koleksi ditinjau dari
fungsi- fungsi manajemen adalah perencanaan koleksi, pengorganisasian

koleksi, penggerakan koleksi, dan pengawasan koleksi.

"2 Hanun Asrohah, Manajemen Mutu Pendidikan (Buku Perkuliahan Program S1 jurusan
Kependidikan Islam Fakultas Tarbiyah IAIN Sunan Ampel Surabaya), (Surabaya: Supported by Gol
and IDB), hal. 7.
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Lebih lanjut, Victor Edwin Ohoitun, dkk, menjelaskan rangkaian
kegiatan manajemen koleksi perpustakaan berdasarkan fungsi- fungsi

manajemen tersebut, yaitu:"

a. Perencanaan koleksi

Perencanaan pada hakikatnya adalah aktivitas pengambilan
keputusan tentang sasaran apa yang akan dicapai, tindakan apa yang
akan diambil dalam rangka mencapai tujuan atau sasaran tersebut.
Perencanaan koleksi adalah kegiatan analisis kebutuhan pengguna
koleksi dan pengambilan keputusan penambahan atau pengembangan
koleksi.

Pembuatan perencanaan koleksi disesuaikan dengan visi, misi,
dan tujuan perpustakaan yang telah disepakati bersama dan ditentukan
sebelumnya. Terdapat dua kegiatan pokok dalam hal perencanaan
koleksi, yaitu yang pertama adalah pemilihan atau seleksi koleksi dan
yang ke dua adalah pengadaan koleksi:

1) Pemilihan atau seleksi koleksi
Dalam hal pemilihan atau seleksi koleksi  perlu
memperhatikan  kebijakan pengembangan koleksi. Kebijakan

pengembangan koleksi terdiri dari:"

™ Victor Edwin Ohoiwutun, dkk, Pengaruh Manajemen Koleksi Perpustakaan terhadap Minat Baca
Mahasiswa Jurusan Ilmu Keperawatan Universitas Katolik De La Salle Manado,(Manado: Journal
“Acta Diurna” Volume III No. 2, 2014), hal. 5.
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b)

d)

Relevansi (kesesuaian). Pemilihan dan pengadaan bahan
pustaka terkait dengan kepuasan pengguna yang direlevansi
dengan kebutuhan pengguna.

Kelengkapan. Koleksi perpustakaan tidak hanya terdiri dari
buku-buku teks saja tetapi juga menyangkut bidang ilmu lain
yang berkaitan dengan bahan penelitian.

Kemuktahiran. Perpustakaan harus selalu mengadakan
pemburuan dalam koleksi, sehingga informasi yang disajikan
dengan perkembangan ilmu pengetahuan. Sebagai contoh
kemuktahiran koleksi tersebut dapat dilihat dari tahun terbit.
Kerjasama. Perlunya kerjasama yang baik dan harmonis
sehingga pelaksanaan kegiatan pengembangan koleksi berjalan
dengan baik. Dalam kerjasama ini melibatkan beberapa pihak
yang berkompeten agar koleksi yang disajikan dapat memenuhi
kebutuhan pengguna.

Alat bantu seleksi. Untuk memudahkan mengetahui informasi
koleksi secara lengkap hendaknya pemilihan koleksi
menggunakan alat bantu yang tepat. Setelah kebijakan
pengembangan koleksi ditetapkan, perpustakaan dapat

melakukan proses pemilihan. Proses pemilihan (siapa yang

" Darmono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah, (Jakarta: Gramedia Widiasarana,

2001), hal. 49- 50.
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b.

memilih dan bagaimana cara pemilihannya) sangat bergantung
pada jenis perpustakaan, seleksi bukan hanya identifikasi bahan
pustaka yang tepat atau sesuai, tetapi juga memutuskan antara
bahan pustaka yang mendasar (esensial), penting, dibutuhkan,

tebal atau tipis, bagus, atau mewah.

2) Pengadaan koleksi

Untuk melakukan kegiatan pengadaan bahan pustaka maka
perpustakaan dapat menetapkan metode dalam memperluas koleksi,
baik dengan metode pembelian, pemesanan, hadiah,

sumbangan,titipan, atau tukar-menukar.

Pengorganisasian koleksi
Pengorganisasian koleksi adalah mendata dan mengelompokkan
koleksi  berdasarkan kriteria dan sistem tertentu. Kegiatan
pengorganisasian koleksi ini bertujuan untuk memudahkan akses
pencarian koleksi (di perpustakaan modern biasanya sudah dilengkapi
dengan IT), memperlihatkan koleksi apa saja yang dimiliki oleh
perpustakaan, dan membantu dalam hal pemilihan koleksi baru.
Kegiatan pengorganisasian koleksi ini terdiri dari:
1) Inventarisasi koleksi
Yaitu aktivitas pendapatan koleksi perpustakaan yang dibuat

ke dalam buku inventarisasi. Pendapatan koleksi perpustakaan
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2)

dilakukan untuk memudahkan perpustakaan mengetahui koleksi
yang menjadi hak milik perpustakaan dengan jelas mengenai
informasi yang ada dalam buku induk mulai dari nomor induk,
judul, pengarang, tahun, bahasa, jumlah, harga dan keterangan
lainnya Setelah melakukan stempel kepemilikan dan inventarisasi
pada bahan pustaka, maka selanjutnya mencatatnya.
Klasifikasi koleksi
Yaitu pengelompokan bahan pustaka berdasarkan kesamaan
isi atau subjeknya. Ada beberapa macam sistem Kklasifikasi yang
dapat digunakan, diantaranya adalah:
a) DDC (Dewey Decimal Classification)
DDC diciptakan oleh Melvil Dewey pada tahun 1873
dan diterbitkan tahun 1876. DDC yang pertaa memuat 52
halaman dan sekarang sudah berkembang sampai edisi 22
tahun 2003. DDC adalah salah satu klasifikasi yang paling
banyak digunakan di seluruh dunia.
DDC membagi ilmu pengetahuan manusia menjadi 10
klas utama, masing- masing kelas utama dibagi menjadi 10
divisi, dan masing- masing divisi dibagi menjadi 10 seksi,

sehingga DDC memiliki 10 kelas utama, 100 divisi, dan 1000
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seksi. Sepuluh kelas utama dituliskan dalam bentuk notasi

dengan tiga angka dasar (000 — 900)."”

Tabel 2.1

Bagian- Bagian DDC

Ringkasan Pertama | Ringkasan Kedua Ringkasan Ketiga
000 : Karya umum 600 : Teknologi 610 : llmu kedokteran
100 : Filsafat 610 : llmu kedokteran 611 : Anatomi manusia
200 : Agama 620 : llmu teknik 612 : Fisiologi manusia
300 : IImu social 630 : lImu pertanian 613 : llmu kesehatan
umum
400 : Bahasa 640 : Kesejahteraan 614 : Kesehatan
rumah tangga masyarakat
500 : llmu murni 650 : Manajemen 615 : Farmakologi dan
ilmu obat- obatan
600 : llmu terapan 660 : Industri dan 616 : Penyakit
teknologi kimia
700 : Kesenian dan 670 : Pengolahan bahan | 617 : llmu Bedah
olah raga industri pabrik
800 : Kesusastraan 680 : Industri- industri 618 : Cabang ilmu

™ Hamakonda, Pengantar Klasifikasi Persepuluhan Dewey, (Jakarta: BPK Gunung Mulia, 2002), hal.

78.
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lain

kedokteran lain

900 : Sejarah dan

Geografi

690 : Bangunan

hewan

619 : llmu kedokteran

Meskipun

demikian, dalam DDC

masih

memungkinkan dibagi lagi dari seksi menjadi sub seksi dan

seterusnya. Agama Islam terletak pada subseksi dengan nomor

297. Untuk selanjutnya, DDC seksi Islam disusun berdasarkan

SKB Menteri Agama dan Menteri Dikbud, nomor 159/1987

dan nomor 0543/U 1987 dengan judul “Adaptasi dan Perluasan

DDC Seksi Agama Islam”. Koleksi Islam dimasukkan ke

dalam kelas notasi 2x0."®

Tabel 2.2

Notasi Dasar dari Agama Islam

Notasi DDC Klasifikasi Islam
2x0 Islam (Umum)
2x1 Al- Qur’an dan ilmu terkait
2x2 Agidah dan ilmu kalam
2x3 Fikih
2x5 Akhlak tasawuf

’® Yaya Suhendar, Cara Mengelo2x4la Perpustakaan Sekolah Dasar, (Jakarta: Prenada Media, 2014),

hal. 138.
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2X6 Sosial dan budaya

2X7 Filsafat dan perkembangannya
2x8 Aliran dan sekte
2x9 Sejarah, Islam, dan modernisasi

Notasi di atas merupakan notasi dasar dari klasifikasi
Islam. Sesuai dengan beragam dan berkembangnya ilmu agama
Islam, maka notasi tersebut akan dibagi lagi dalam notasi-
notasi yang lebih spesifik.

b) UDC (Universal, Decimal Classification)

UDC pertama kali diperkenalkan sebagai hasil
konferensi bibliografi di Brussel pada tahun 1895 dalam bahasa
Perancis. Tabel utama UDC menggunakan satu angka dasar
untuk menuliskan notasi kelas utama.’’

Tabel 2.3

Bagian- Bagian UDC

Ringkasan Pertama Ringkasan Kedua
0 : Karya umum 6 : Teknologi
1 : Filsafat 61 : llmu kedokteran
2 : Agama 62 : llmu teknik

" Tri Setiyantono, Dasar-Dasar llmu Perpustakaan dan Informasi, (Jakarta: Direktorat jenderal
Pendidikan Tinggi, 2004), hal. 23.
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3 : llmu- ilmu sosial 63 : llmu pertanian
4 : Bahasa 64 : Kesejahteraan rumah
tangga

5 : llmu- ilmu murni 65 : Manajemen

6 : llmu- ilmu terapan 66 : Industri dan teknologi
kimia

7 : Kesenian dan olah raga 67 : Pengolahan bahan industri
pabrik

8 : Kesusastraan 68 : Industri- industri lain

9 : Sejarah dan geografi 69 : Bangunan

¢) LC (Library of Congress Classification)

LC digunakan sebagai sistem klasifikasi di
perpustakaan Library of Congress. LC baru diperkenalkan pada
tahun 1899 — 1920 oleh Herbert Putman, LC membagi ilmu
pengetahuan dalam beberapa kelompok atau kelas dengan

menggunakan notasi campuran huruf dan angka.’®

Tabel 2.4

"® Rahayuningsih, Pengelolaan Perpustakaan, (Yogyakarta: Graha llmu, 2007), hal. 52.
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Bagian- Bagian LC

Klas Utama LC

Sub Kelas LC

A Karyaumum,

Q : llmu pengetahuan

poligrafi

B : Filsafat, agama QA : Matematika

C-O : Sejarah (keculai QB : Astronomi
Amerika), geneologi

E-F : Sejarah Amerika | QC : Fisika

G : Geografi, QD : Kimia
antropologi

H  :llmu-ilmusosial | QE : Geologi

J  :Politik QH : Sejarah alam ekologi

K :Hukum QK : Botani

L : Pendidikan QL : Zoologi

M : Musik QM : Anatomi Manusia

N :Seni QP : Fisiologi

P : Bahasa dan sastra

QR : Bakteriologi

Q : llmu pengetahuan Pembagian LC Lebih Rinci lagi
R : Kedokteran Seksi LC
S :Pertanian QC . Fisika

T : Teknologi

QC 81-119 : Berat dan ukuran
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3)

4)

U : llmu kemiliteran QC 122-168 : Mekanika eksperimen

V :llmu kelautan QC 811-849 : Magnet bumi

Z : Bibliografi dan QC 851-999 : Metereologi

ilmu perpustakaan

Katalogisasi

Yaitu proses pembuatan katalog untuk semua judul pustaka
yang dimiliki oleh perpustakaan. Untuk tugas ini diperlukan
peraturan katalogisasi yang dapat dipilih dari beberapa peraturan
katalogisasi yang ada. Peraturan yang digunakan oleh kebanyakan
perpustakaan adalah AACR2 (Anglo American Cataloging Rules 2)
dan ISBD (Internasional Standar Book Description).
Penempatan koleksi

Yaitu proses penempatan bahan pustaka ke dalam rak buku,
penempatan ini sesuai dengan nomor rak yang telah di tentukan
pengelompokkannya sesuai dengan sistem tertentu. Misalnya
dengan sistem Kklasifikasi maka penempatan buku juga harus
sepadan dengan subjek ilmu yang telah ditentukan atau ada juga
beberapa perpustakaan yang ternyata sistem pengorganisasian untuk

penempatan buku melalui sistem label warna dll. Buku di tata
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sesuai dengan tinggi rendah dan tebal tipis buku, agar enak

dipandang mata karena terlihat rapi.

Penggerakan koleksi
Penggerakan adalah salah satu fungsi manajemen yang berfungsi
untuk merealisasikan atau mengimplementasikan hasil perencanaan dan
pengorganisasian. Penggerakan koleksi sangat terkait dengan penyajian
koleksi dan pendayagunaan koleksi.
1) Penyajian koleksi
Yaitu penyediaan sarana koleksi untuk dapat digunakan oleh
pemakai pada waktu yang telah ditentukan sesuai dengan aturan
perpustakaan. Penyajian koleksi merupakan upaya agar semua
koleksi perpustakaan dapat memenuhi kebutuhan informasi
pengguna perpustakaan.
2) Pendayagunaan koleksi
Koleksi yang disediakan sudah seharusnya dimanfaatkan oleh
pengguna perpustakaan. Usaha pendayagunaan koleksi mencakup:
a) Merumuskan berbagai ketentuan penggunaan  koleksi
perpustakaan
Ada sejumlah hal yang menjadi pertimbangan oleh
perpustakaan dalam hal penetapan pedoman tata tertib yang

berkaitan dengan penggunaan perpustakaan, khususnya koleksi.
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b)

Hal- hal tersebut seharusnya mampu menjawab pertanyaan
sebagai berikut:
1. Siapa sajakah pengguna perpustakaan yang akan dilayani?
2. Koleksi apa saja yang boleh atau tidak boleh dipinjam?
3. Berapakah batasan jumlah koleksi yang boleh dipinjam?
4. Sanksi apa yang akan diberikan bagi keterlambatan
pengebalian, menghilangkan, atau merusakkan koleksi?
5. Dan lainnya.
Membuat pedoman tata tertib penggunaan perpustakaan
Yaitu kegiatan yang dilakukan setelah perumusan
dan merupakan hasil dari pengambilan keputusan penetapan
acuan oleh perpustakaan yang berkaitan dengan tata tertib
penggunaan perpustakaan.
Pemasyarakatan perpustakaan
Yaitu upaya untuk mengajak, menarik, atau
mengundang masyarakat sekolah atau madrasah berkunjung ke
perpustakaan dalam rangka memenuhi kebutuhannya akan
informasi. Pemasyarakatan perpustakaan dapat dilakukan

dengan cara publikasi dan promosi.
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Pengawasan koleksi
Pengawasan merupakan fungsi manajemen yang berguna untuk
mengetahui seberapa jauh rencana yang telah ditetapkan sebelumnya
dapat tercapai. Dalam hal pengawasan ini koleksi, kegiatan berfungsi
untuk mengukur efektifitas perencanaan koleksi, pengorganisasian
koleksi, dan pelaksanaannya. Kegiatan pengawasan koleksi terdiri dari:
1) Evaluasi koleksi
Evaluasi koleksi dilakukan untuk mengetahui seberapa tinggi
koleksi yang dicari pengguna tersedia di rak koleksi. Bila
persentase penemuan tinggi, bisa berarti bahwa koleksi sudah sesuai
dengan kebutuhan pengguna. Bila persentase ketidaktersediaan
bahan pustaka yang dicari tinggi, ada dua kemungkinannya.
Pertama, bahan pustaka itu dimiliki oleh perpustakaan tetapi sedang
dipinjam atau dibaca oleh pengguna lain, artinya perpustakaan perlu
menambah duplikat bahan pustaka itu. Kedua, bahan pustaka yang
dicari memang tidak dimiliki perpustakaan, artinya bila sesuai
dengan kebijakan pengembangan koleksi maka bahan pustaka itu
perlu diadakan. Pengumpulan data ini diperlukan petugas khusus
untuk melakukannya. Cara mengevaluasi koleksi bisa dengan

wawancara atau menyebarkan angket.
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2)

3)

Penyiangan koleksi

Yaitu kegiatan mengidentifikasi, memilih, dan mengeluarkan
bahan pustaka dari jajarannya untuk ditetapkan sebagai koleksi
hasil penyiangan. Selanjutnya dilakukan pekerjaan pasca
penyiangan, seperti dihibahkan, dimusnahkan, atau ditukarkan juga
menghapus data katalognya dan dicoret dari buku induk dengan
memberikan catatan.

Pemeliharaan koleksi

Pemeliharaan koleksi di perpustakaan meliputi tiga kegiatan,
yaitu:

a) Pelestarian (preservation) dengan cara penggandaan, seperti
fotokopi dan copy.

b) Pengawetan (conservation) dengan cara menyampul bahan
pustaka, membersihkan debu atau noda yang menempel pada
koleksi secara rutin, mengatur suhu dan cahaya ruangan agar
koleksi tetap dalam kondisi baik; dan

c) Perbaikan (restoration) dengan cara penjilidan, pembuatan
sampul buku, perbaikan punggung buku yang rusak, perbaikan

halaman buku yang lepas dan rusak.
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C. Hubungan antara Manajemen Koleksi dengan Pemenuhan Kebutuhan
Informasi pengguna Perpustakaan
Menurut Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 butir pertama,
perpustakaan adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak, dan/atau
karya rekam secara profesional dengan sistem yang baku guna memenubhi
kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi para
pemustaka.”® Sedangkan definisi perpustakaan yang dikemukakan oleh
perpustakaan Nasional RI adalah unit kerja yang memiliki sumber daya manusia
sekurang-kurangnya seorang pustakawan, ruangan/tempat khusus dan koleksi
bahan pustaka sekurang-kurangnya seribu judul dari berbagai disiplin ilmu yang
sesuai dengan jenis dan misi perpustakaan yang bersangkutan serta dikelola
menurut sistem tertentu untuk kepentingan masyarakat pengguna.®
Berdasarkan uraian di atas, perpustakaan sekolah atau madrasah
merupakan lembaga yang dapat mengelola dan mengumpulkan sumber
informasi. Perpustakaan sekolah atau madrasah juga sebagai fasilitas dalam
mencari sumber ilmu pengetahuan. Dalam dunia pendidikan, perpustakaan
memiliki peranan yang sangat penting dalam kelangsungan pendidikan. Dengan

kata lain, perpustakaan seharusnya mampu memenuhi semua kebutuhan

¥ Undang- Undang Perpustakaan, (Yogyakarta: Pustaka Mahardika, 2014), hal. 3.
8 perpustakaan Nasional RI, Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah., (Jakarta:
Perpustakaan Nasional RI, 1992), hal. 1.
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informasi pengguna yang mencari sumber belajar untuk kebutuhan informasi
mereka.®!

Jika koleksi yang disediakan oleh perpustakaan sesuai dengan kebutuhan
informasi penggunanya, maka dapat dipergunakan atau dimanfaatkan sebaik
mungkin sesuai dengan tujuan dari pengguna tersebut. Sehingga dibutuhkan
kegiatan pengelolaan koleksi yang baik, terprogram, dan sistematis, Karena
tanpa dikelola dengan baik, maka koleksi akan tetap menjadi kumpulan atau
tumpukan buku saja tanpa memiliki nilai kegunaan. Kegiatan pengelolaan
koleksi ini disebut dengan manajemen koleksi.®

Manajemen koleksi menurut Ray.Harrod’s Prytherch seperti yang dikutip
oleh Victor Edwin Ohoiwutun dkk dalam jurnal yang berjudul Pengaruh
Manajemen Koleksi Perpustakaan terhadap Minat Baca Mahasiswa Jurusan
llmu Keperawatan, adalah pengorganisasian dan pembinaan yang mencakup
prinsip-prinsip pengembangan koleksi, pemenuhan kebutuhan-kebutuhan para
pengguna sebagai tujuan utama, mengusahakan cara alternatif pemerolehan
dokumen dan informasi guna melengkapi koleksi yang telah ada.®® Dan menurut
Syihabuddin, manajemen Koleksi melibatkan serangkaian proses yang menjadi

lebih efisien dengan adanya teknologi komputer dan komunikasi yang

81 Sutarno NS, Perpustakaan dan Masyarakat, (Jakarta: Yayasan Obor Indonesia, 2003), hal.2.
8 Riyanto, Manajemen Perpustakaan Sekolah Berbasis Komputer, (Bandung: Fokusmedia, 2012), hal.

8 Victor Edwin Ohoiwutun, dkk, Pengaruh Manajemen Koleksi Perpustakaan terhadap Minat Baca
Mahasiswa Jurusan llmu Keperawatan Universitas Katolik De La Salle Manado, (Manado: Journal
“Acta Diurna Volume Il1 No. 2, 2014), hal. 5.
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menghimpun informasi, mengkoordinasikan komunikasi, menyusun kebijakan,
evaluasi dan perencanaan.®
Jika dikaitkan dengan teori yang digunakan yaitu teori Manajemen Mutu

Total (Total Quality Manajement /TQM) yang merupakan pendekatan yang

sistematis, praktis, strategis dengan mengutamakan kepentingan dan kepuasan

pelanggan. Ada beberapa prinsip manajemen mutu total menurut Abdul Hadis,
yaitu:®°

1. Berkesinambungan. Pengendalian dan peningkatan mutu tidak harus
memerlukan dana yang besar. Ketersediaan dana besar tidak otomatis akan
menghasilkan produk ( barang dan jasa) yang berkualitas. Justru kegiatan-
kegiatan yang berskala kecil perlu dikembangkan untuk menghasilkan paket-
paket yang berskala besar.

2. Melangkah dengan benar sejak awal. Setiap permulaan akan menentukan
langkah-langkah selanjutnya. Oleh karena itu, sejak awal perlu ditanamkan
agar setiap unsur melakukan kegiatan yang benar. a. Inovasi ; adanya
keinginan perubahan dan peningkatan merupakan tuntutan tersendiri. Tanpa
adanya inovasi yang dilakukan secara terus-menerus, sulit diharapkan adanya

peningkatan mutu.

8 Syihabuddin Qalyubi, dkk, Dasar- Dasar Ilmu Perpustakaan dan Informasi, (Yoryakarta: Jurusan
Ilmu Perpustakaan dan Informasi Fakultas Adab IAIN Sunan Kalijaga, 2007), hal. 56.
8 Abdul Hadis, Manajemen Mutu Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2012), hal. 87.
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Tujuan Manajemen Mutu Total meliputi ; (1). Meningkatan efektifitas
dan efesien, (2), Meningkatkan kualitas produk, (3). Memuaskan pelangan, (4).
Peningkatan komunikasi dan moral dalam berorganisasi.®

Perpustakan sebagai lembaga yang menberikan informasi kepada
masyarakat, secara tidak langsung perpustakaan harus mampu memenuhi
kebutuhan informasi kepada masyarakat, salah satu dalam segi koleksi yang
dimiliki perpustakaan. Teori manajemen mutu total ini menitik beratkan pada
suatu mutu produk yang dapat memberikan kepuasan kepada pelangan, peneliti
merasa teori ini tepat untuk diterapkan di perpustakaan dalam segi koleksi.

Mutu dari koleksi sangatlah penting, karena koleksi yang ada
diperpustakaan harus sesuai dengan kebutuhan dari pengguna perpustakaan. Hal
ini secara tidak langsung dapat memberikan pengaruh terhadap pemanfaatan
koleksi yang ada untuk memenuhi kebutuhan informasi pengguna perpustakaan.
Hal inilah yang mendasari bahwa perjalanan koleksi perpustakaan mulai dari
pengadaan sampai pelayanan informasi membutuhkan manajerial, bila tidak yang
akan terjadi adalah ketidak relevan informasi yang akan di dapat pemakai. Oleh
sebab itulah diperlukan kegiatan manajemen koleksi yang baik dan terstruktur

dalam upaya pemenuhan kebutuhan informasi pengguna perpustakaan.®’

86 |

Ibid.
¥ Victor Edwin Ohoiwutun, dkk, Pengaruh Manajemen Koleksi Perpustakaan terhadap Minat Baca
Mahasiswa Jurusan llmu Keperawatan Universitas Katolik De La Salle Manado, (Manado: Journal
“Acta Diurna Volume 111 No. 2, 2014), hal. 3.
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D. Kerangka teoritik

Menurut Peraturan Pemerintah Rl No. 24 Tahun 2014 tentang
Pelaksanaan Undang- Undang No. 43 Tahun 2007, perpustakaan sekolah atau
madrasah adalah perpustakaan yang merupakan bagian integral dari kegiatan
pembelajaran dan berfungsi sebagai pusat sumber belajar untuk mendukung
tercapainya tujuan pendidikan yang berkedudukan di sekolah atau madrasah.®
Melalui koleksi, perpustakaan berusaha untuk menjawab pertanyaan atau
kebutuhan informasi pengguna perpustakaan.®

Oleh karena itu koleksi perpustakaan memiliki peranan penting dalam
upaya pemenuhan kebutuhan informasi pengguna perpustakaan. Salah satu
karakteristik dari sebuah koleksi perpustakaan sekolah adalah beragamnya jenis
sumber informasi atau bahan pustaka tergantung pada kebutuhan pengajar,
ukuran atau jumlah koleksi, bagaimana cara mengaksesnya dan keterbaruan.
Salah satu subjek pengguna perpustakaan adalah siswa.*

Jika perpustakaan tidak mampu memenuhi kebutuhan informasi siswa,
maka siswa akan kekurangan sumber belajar dan prestasi siswa akan menurun,
karena sistem pendidikan yang ditetapkan tidak tercapai dengan baik. Agar

kebutuhan informasi siswa dapat terpenuhi dengan baik, perpustakaan berperan

88 i

Ibid, hal. 58.
%9 Suharyoto, Mengenal & Mengelola Perpustakaan, (Yogyakarta: Naafi’ Book Media, 2014), hal. 18.
% Riyanto, Manajemen Perpustakaan Sekolah Berbasis Komputer, (Bandung: Fokusmedia, 2012), hal.
2.
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sebagai institusi yang berperan dalam upaya pemenuhan kebutuhan informasi
penggunanya.®*

Menurut Yusup, upaya pemenuhan kebutuhan informasi pengguna
perpustakaan dapat dilakukan dengan menganalisis kebutuhan informasi
penggunanya sebagai bahan pertimbangan untuk dapat mementukan sumber
informasi yang harus disediakan. Sehingga sumber informasi yang disediakan
relevan dengan kebutuhan informasi penggunanya.®?

Salah satu aktivitas manajemen perpustakaan adalah pengolahan yang
berkaitan erat dengan sumber informasi yang dimiliki perpustakaan tersebut.
Sumber informasi di perpustakaan disebut dengan koleksi perpustakaan.

Perjalanan koleksi perpustakaan mulai dari pengadaan sampai pelayanan
informasi inipun butuh manajerial, bila tidak yang akan terjadi adalah ketidak
relevan informasi yang akan di dapat pemakai. Oleh sebab itulah diperlukan
kegiatan manajemen koleksi yang baik dan terstruktur dalam upaya pemenuhan
kebutuhan informasi pengguna perpustakaan.*?

Penelitian ini mencoba mengetahui hubungan yang terjadi akibat
manajemen koleksi perpustakaan yang diterapkan dengan pemenuhan kebutuhan

informasi pengguna perpustakaan. Kemudian ingin diketahui seberapa kuat

*L Ibid, hal. 3.

%2 Wiji Suwarno, Psikologi Perpustakaan, (Jakarta: Sagung Seto, 2009), hal. 89.

** Victor Edwin Ohoiwutun, dkk, Pengaruh Manajemen Koleksi Perpustakaan terhadap Minat Baca
Mahasiswa Jurusan llmu Keperawatan Universitas Katolik De La Salle Manado, (Manado: Journal
“Acta Diurna Volume 111 No. 2, 2014), hal. 3.
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hubungan antara manajemen koleksi dengan pemenuhan kebutuhan informasi

pengguna perpustakaan.

Di bawah ini merupakan kerangka pemikiran hasil penelitian tentang

pemenuhan kebutuhan informasi pengguna perpustakaan yang dipengaruhi oleh

manajemen koleksi dimana nantinya akan diujikan dan dibuktikan kebenarannya.

Gambar 2.2

Manajemen Koleksi
Perpustakaan

Kerangka Pemikiran Penelitian

E. Hipotesis

Pemenuhan kebutuhan
Informasi pengguna
Pernustakaan

Berdasarkan kerangka teoritik di atas, maka hipotesis penelitian ini adalah

terdapat hubungan antara manajemen koleksi dengan pemenuhan kebutuhan

informasi pengguna perpustakaan.
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