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BAB 1
EVALUASI PEMANFAATAN KATALOG MANUAL DI PERPUSTAKAAN SEKOLAH SMA NEGERI 1 PALEMBANG
A. Latar Belakang Masalah
Untuk menunjang kegiatan belajar mengajar di sekolah, perpustakaan sekolah berupaya menyediakan sumber-sumber informasi pengetahuan. Karena tersedianya sumber informasi tersebut siswa, guru dapat menambah wawasan ilmu pengetahuan dengan cara membaca, melihat maupun mendengarkan koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan sekolah.
Perpustakaan merupakan unit kerja yang mengumpulkan, mengelola dan menyajikan informasi untuk kepentingan pendidikan, penelitian, pelestarian dan rekreasi. 

Ketentuan di atas sesuai dengan yang tercantum di dalam Undang-Undang tentang perpustakaan bahwa perpustakaan adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak dan/atau karya rekam secara professional dengan system yang baku guna memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi para pemustaka.

Perpustakaan dapat diartikan sebuah ruangan, bagian sebuah gedung, ataupun gedung itu sendiri yang digunakan untuk meyimpan buku dan terbitan lainnya yang biasannya disimpan menurut susunan tertentu untuk digunakan pembaca, bukan untuk dijual. Secara etimologi istilah perpustakaan berasal dari kata dasar yang berarti buku, kitab. Dalam bahasa asing dikenal dengan istilah library (Inggris), liber atau libri (Latin), bebliotheek (Belanda), bebliothek (Jerman), bibliotheque (Perancis), biblioteca (Spanyol) dan biblia (Yunani).

Sebagai sarana menyimpan dan penyedia informasi bagi masyarakat, sebuah perpustakaanharus memiliki alat telusur, misalnya katalog. Katalog berasal dari bahasa latin yaitu “catalogus” artinya daftar barang, selain itu katalog disebut juga daftar identitas dari suatu koleksi pustaka. Istilah katalogisasi atau pengkatalogan menurut Basuki Sulistyo adalah proses menyusunan entri katalog.

Sistem temu kembali adalah cara memperoleh informasi yang relevan dari perpustakaan. Pengguna umumnya mencari dokumen di perpustakaan melalui pendekatan pengarang, subjek, judul, penerbit, dan lainnya. Agar tujuan perpustakaan tercapai, yaitu melayani pengguna dengan kepuasan yang tinggi maka perpustakaan harus menyediakan sarana temu kembali. Sarana temu kembali di perpustakaan adalah katalog.

Katalog merupakan istilah umum yang sering diartikan sebagai suatu daftar barang atau benda yang terdapat pada tempat tertentu. Sebagai istilah umum katalog ini sering di jumpai pada penerbit, tempat pameran, took buku, perpustakaan, atau bahkan super market sekalipun. Katalog-katalog tersebut biasanya memuat informasi-informasi yang perlu diketahui oleh masyarakat umum, sebagai contoh katalog penerbit, merupakan informasi daftar bahan pustaka yang telah atau akan di terbitkan oleh suatu atau beberapa penerbit yang berisi informasi tentang pengarang, judul pustaka, edisi, tahun terbit, dan harga dari bahan pustaka tersebut.

Dalam istilah lain katalog adalah sebuah kata benda, yang artinya daftar buku yang terdapat di dalam perpustakaan dalam suatu koleksi.
 Di dunia perpustakaan, katalog adalah daftar sistematis dari jumlah buku atau bahan yang lain yang ada di perpustakaan dengan dilengkapi keterangan judul buku, pengarang, edisi, penerbit, tahun terbit, tempat terbit, penampilan fisik, bidang subjek, ciri-ciri khusus, dan tempat buku atau bahan tersebut disimpan.

Sering kali murid-murid atau guru-guru yang akan mencari suatu buku terlebih dahulu menanyakan kepada guru pustakawan, apakah buku yang akan dicarinya tersebut tersedia atau tidak di perpustakaan sekolah, pada perpustakaan sekolah yang kecil yang buku-bukunya hanya sedikit kemungkinan besar guru pustakawan ingat kesemuanya, baik judul maupun letak penempatannya. Tetapi apabila buku-buku atau judul bukunya banyak sekali sampai beribu-ribu jumlahnya kemungkinan guru pustakawan tidak ingat kesemuanya. Untuk itu salah satu cara untuk mengatasi masalah tersebut adalah dilakukan katalogisasi.
Hal ini dapat dipergunakan untuk mempermudah menemukan informasi khususnya pada koleksi yang ada pada perpustakaan.
Dengan adanya katalog, diharapkan para pengguna perpustakaan dapat mengetahui gambaran singkat tentang bahan perpustakaan yang diproses dan disajikan, baik mengenai aspek Bibliografis, isi yang terkandung didalamnya, lokasi atau tempat penyimpanan di perpustakaan, maupun keterangan lain yang dianggap penting
khususnya dalam informasi.

Informasi yang dicari manusia dari yang sifatnya sederhana sampai yang sifanya kompleks, dari yang ditujukan hanya untuk memuaskan perasaan sampai dengan yang digunakan untuk memecahkan masalah atau mengambil keputusan. Jadi dengan adanya kebutuhan informasi dalam kehidupan manusia mengakibatkan munculnya perilaku untuk mencari informasi tersebut.Kebutuhan informasi ini sangat beragam, baik untuk hiburan, penelitian maupun untuk mendukung proses belajar mengajar. Untuk itu agar informasi dapat dilakukan temu baliknya dibutuhkan suatu sarana untuk melakukan penelusuran informasi, agar informasi yang dibutuhkan dapat diperoleh dengan mudah dan efisien.

Pemakai perpustakaan mengunakan koleksi perpustakaan untuk mencari bacaan rekreasionalatau informasi dan melakukan penelitian sebagai alat bantu  belajar maupun kegiatan lainnya.Mungkin saja pemakai tidak dapat menemukan buku yang diinginkannya dalam rak. Untuk mengetahui buku apa saja yang dimiliki perpustakaan memerlukan alat bantu yang disebut katalog perpustakaan.Jadi, katalog perpustakaan adalah daftar buku dalam sebuah perpustakaan atau dalam sebuah koleksi.

Dalam sejarah kepustakawanan, katalogisasi atau pengkatalogan (cataloguing, katalogueseren) merupakan keterampilan yang sudah berusia berabad-abad. Ketika pertama kali dibuat, katalog digunakan sebagai sarana inventaris, kemudian fungsi ini diperluas sebagai sarana untuk membantu mengetahui lokasi buku.

Istilah katalogisasi atau pengkatalogan sebagai alih bahasa istilah cataloguing adalah proses menyusun entri bagi katalog.Pengkatalogan deskriptif berarti menyediakan informasi bibliografis pada berkas katalog.Dalam pengkatalogan deskriptif tidak termasuk pencantuman subjek dokumen. Tugas tersebut merupakan bagian pengkatalogan subjek, biasanya dikaitkan dengan tajuk subjek, tesaurus, maupun klasifikasi.Pengkatalogan deskriftif meliputi penyajian deskriftif bibliografis serta menentukan titik akses berdasarkan pengarang judul.

Katalog daftar informasi pustaka atau dokumen yang ada di perpustakaan atau toko buku maupun penerbit tertentu. Daftar tersebut bisa berbentuk kartu, lembaran, buku, atau bentuk lain yang memuat informasi mengenai pustaka atau kepustakaan yang terdapat di perpustakaan atau unit informasi.

Dalam hal ini yang perlu dilakukan oleh seorang pustakawan adalah melakukan  kegiatan pengkatalogan bahan pustaka, katalogisasi merupakan proses mengkatalog koleksi bahan pustaka di perpustakaan, hasil pekerjaan katalogisasi adalah katalog yang berisikan keterangan-keterangan yang lengkap tentang keadaan fisik bahan pustaka. Katalogisasi adalah kegiatan membuat deskripsi data bibliografi suatu bahan pustaka menurut standar atau peraturan tertentu. Hasil pengkatalogan dapat berupa deskripsi (entry) yang dibuat dalam bentuk kartu katalog atau yang dimuat dalam pangkalan data komputer. Katalog merupakan wakil koleksi bahan pustaka
.
Perpustakaan merupakan suatu alat atau panduan yang dapat memperlihatkan ketersediaan koleksi yang dimilikinya. Untuk itu, perpustakaan memerlukan suatu daftar  yang berisikan informasi bibliografis dari koleksi yang dimilikinya. Katalog merupakan sarana temu kembali informasi yang secara tradisional, informasi didalamnya dapat didekati lewat tiga titik temu ( access point ), yaitu pengarang, judul, dan subjek
.
Dalam kaitannya dengan perpustakaan, katalog berarti adalah daftar bahan pustaka baik berupa buku maupun non buku seperti majalah, surat kabar, microfilm slide dan lain-lain yang dimiliki dan tersimpan pada suatu atau sekelompok perpustakaan. Dalam katalog tercantum informasi-informasi penting dari suatu bahan pustaka yang biasanya dipakai oleh pengunjung perpustakaan sebagai bahan informasi yang menyangkut fisik bahan pustaka, nama pengarang, edisi, cetakan, kota terbit, penerbit tahun terbit subjek bahasan, ISBN, dan lain-lain
.
Katalog dalam istilah perpustakaan adalah daftar bahan-bahan yang ada di perpustakaan, yang disusun menurut suatu sistem tertentu secara alfabetis maupun sistematis, untuk memudahkan mencari dan mendapatkan kembali bahan yang dibutuhkan oleh pembaca dan petugas. Bahan pustaka tidak hanya terbatas pada buku, tetapi mencangkup terbitan berkala, slide piringan hitam, pita kaset, mikrofilm, microfis, gambar lukisan, peta, bola dunia, dan lain-lain. Dalam katalog perpustakaan terdaftar semua buku atau bahan pustaka
.
Uraian di atas menekankan bahwa keberadaan katalog perpustakaan yang merupakan presentasi dari berbagai bahan pustaka yang ada di suatu perpustakaan. Jika pengguna ingin mencari suatu dokumen di perpustakaan maka ia dapat mengunakan katalog yang tersedia, karena katalog tersebut presentasi dari koleksi yang dimiliki
. Jika dilihat dari fungsinya katalog dapat dibagi menjadi dua :

1. Sebagai “an instrument of comunication (alat komunikasi) yang mengkonfirmasikan buku-buku perpustakaan sekolah, oleh karena katalog itu merupakan alat komunikasi, sudah barng tentu katalog itu berisikan, dalam hal ini berupa ciri-ciri buku, misalnya judul buku, pengarang, edisi, kota terbit, penerbit, tahun terbit, jumlah halaman, dan sebagainya.
2. Katalog itu sebagai wakil buku. Fungsi ini merupakan konsekwensi lanjut dari fungsi pertama.Oleh karena katalog memberikan keterangan yang lengkap tentang ciri-ciri buku.Dengan membaca katalog dapat secara langsung memperoleh gambaran mengenai bukunya.Jadi keberadaan sebuah katalog di perpustakaan merupakan suatu yang mutlak yang harus ada. Mengkatalog buku-buku perpustakaan sekolah penting sekali, sebab katalog itu berfungsi sebagai alat mengkonfirmasikan buku apa saja yang terdapat di perpustakaan sekolah
.Dengan pembuatan katalog, para pemakai perpustakaan akan lebih mudah menemukan bahan yang mereka cari, yaitu dengan membaca informasi tentang pengarang, judul, atau subjeknya. Oleh karena itu, katalog harus disusun menurut kaidah-kaidah dan sistem khusus. Dengan mengunakan katalog para pengunjung perpustakaan dapat mengenali koleksi khusus, melihat aspek bibliogarfi dan kandungan setiap buku, menemukan lokasi raknya, dan mengakses informasi yang relevan. Dari uraian penjelasan tersebut dapat kita pahami bahwa katalogisasi adalah salah satu bagian dari proses pengelolahan koleksi perpustakaan.

Berdasarkan hasil dari observasi tepatnya pada tanggal 18 Desember 2014, jam 10:00 di perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang, ditemukan bahwa pemanfaatan katalog yang ada di perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang belum maksimal/katalog yang tersediapun dapat dikatakan sangat jarang dimanfaatkan oleh siswa-siswi yang berkunjung, dengan kata lain katalog yang ada di perpustakaan hanya tersimpan di dalam lemari. Padahal dilihat dari fungsinya bahwa katalog dapat membantu para pengguna perpustakaan menemukan bahan bacaan dan informasi yang dibutuhkan secara cepat dan mudah.
Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan oleh peneliti di atas, maka peneliti berkeingginan untuk meneliti dan mengkaji lebih dalam lagi tentang “EVALUASI PEMANFAATAN KATALOG MANUAL DI PERPUSTAKAAN SMA NEGERI 1 PALEMBANG“

B. Batasan Masalah

Mengingat waktu penelitian ini terbatas maka peneliti hanya memfokuskan pada permasalahan yang akan diteliti. Antara lain yaitu: pemanfaatan katalog manual di perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang, kemudian kendala dalam pemanfaatan katalog manual dan cara mengatasi kendala pemanfaatan katalog manual.
C. Rumusan Masalah
Berdasarkan dari uraian latar belakang di atas dengan pertimbangan agar dalam skripsi ini lebih terarah pada penyelesaian masalahnya dalam perencanaan penelitian ini adalah sebagai berikut :
1. Bagaimana pemanfaatan katalog manual di perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang ?
2. Apa kendala dalam pemanfaatan katalog manual yang tersedia di perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang ?
3. Bagaimana cara mengatasi kendala dalam pemanfaatan katalog manual yang tersedia di perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang ?

D. Tujuan Penelitian
Adapun tujuan dari rencana penelitian ini adalah :
1. Untuk mengetahui pemanfaatan katalog manual di perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang.
2. Untuk mengetahui kendala dalam pemanfaatan katalog manual yang tersedia di perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang.
3. Untuk mengetahui cara mengatasi kendala dalam pemanfaatan katalog manual yang tersedia di perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang.
E. Manfaat Penelitian
Dalam penelitian ini manfaat yang akan dapat diambil ada 2 yaitu :
1. Manfaat teoristis
Sebagai suatu usaha untuk mengembangkan serta memperdalam ilmu pengetahuan dalam bidang ilmu perpustakaan khususnya dalam kegiatan pelaksanaan pengkatalogan buku secara manual.
2. Manfaat praktis
a. Sebagai sarana untuk mengaplikasikan dan menerapkan ilmu pengetahuan yang telah didapat semasa belajar, khususnya di perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang.
b. Sebagai Bahan masukan untuk membantu dan memberikan pengarahkan kepada pemustaka dalam pemanfaatan katalog secara baik dan benar, agar temu balik informasi dapat terlaksana dengan cepat, tepat, mudah.
F. Tinjauan Pustaka
Menurut pengamatan peneliti bahwa meneliti tentang pengkatalogan buku secara manual ini belum pernah ada yang melakukan penelitian, selanjutnya peneliti menerangkan berbagai kajian pustaka yang masih ada hubungan dan keterkaitan dengan penelitian yang penulis akan lakukan dan sekaligus dapat membantu dalam penyusunan skripsi.
Adapun hasil dari penelitan yang ada hubungan dan berkaitan dengan penelitian yang akan peneliti lakukan adalah sebagai beikut :
1. Mahdiah (2011) dalam skripsinya yang berjudul “Evaluasi kinerja slim sebagai sarana temu kembali informasi di perpustakaan DPR RI “. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tingkat keefektifan SLIM sebagai sarana temu balik informasi, serta mengetahui hambatan-hambatan yang dihadapi pengguna dan pustakawan dalam penelusuran informasi.
2. Ardhin Pratiwi (2013) dalam laporan hasil praktek pengalaman lapangan yang berjudul “Temu Kembali Informasi Pada Opac Di Unit Perpustakaan Fakultas Kedokteran Universitas Gadjah MadaBerbasis Internet“ yang meneliti tentang pemanfaatan OPAC sebagai sarana temu kembali informasi. Dengan tujuan penelitian mengetahui cara menelusur informasi melalui subjek, judul, pengarang, tahun, dan kata kunci yang ditelusuri lewat internet.
3. Moh Rif’an (2009) dalam skripsinya yang berjudul “Mengukur kinerja OPAC di UIN Sunan Kalijaga(penilaian recall dan precision dengan tentang bagaimana kinerja OPAC di perpustakaan UIN Sunan Kalijaga dengan metode pengukuran yaitu recall dan precision dengan mengunakan penelusuran mengunakan subjek dan judul.
4. Muhammad Tohir (2014) skripsinya yang bejudul “Efektivitas cerah informasi pustaka (CIP) sebagai sarana temu kembali informasi di UPT Perpustakaan IAIN Raden Fatah Palembang“. Dengan tujuan untuk mengetahui tingkat keefektifan kinerja Cerah Informasi Pustaka (CIP) sebagai sarana temu kembali informasi perpustakaan IAIN Raden Fatah dan ingin mengetahu cara kerja CIP dalam pengelolahan serta hambatan-hambatan dan upaya perpustakaan dalam meningkatkan  keefektifan CIP sebagai sarana temu kembali informasi.
5. Osdeka Veradia, Marlini (2013) dengan judul skripsinya “Proses penulisan katalog skripsi mahasiswa dengan menggunakan microsoft access di perpustakaan Universitas Bung Hatta Padang“. dengan tujuan untuk mengetahui langkah-langkah dalampembuatan katalog, yaitu penentuan klasifikasi katalog, dan keterangan desripsikatalog. Keterangan deskripsi katalog yang dicatat antara lain; call number, judul skripsi, keterangan pengarang, ketegangan edisi, imprensum, keterangan fisikskripsi atau kolasi, keterangan seri, ISBN. Serta pembuatan katalog dengan menggunakan microsoft acces.
Dari beberapa hasil penelitian diatas belum ada yang meneliti dan membahas tentang pemanfaatan katalog manual khususnya di perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang,juga dilihat dari beberapa penelitian diatas, penelitiannya membahas tentang katalog akan tetapi lebih mengarah kepada katalog berbasis digital, sedangkan penelitian saya lebih tertuju pada pemanfaatan katalog manual. Inilah yang menjadi  pembeda antara penelitian terdahulu dengan penelitian ini, dan juga yang menjadialasan peneliti untuk mebahas serta mengkaji lebih mendalam lagi mengenai perpmasalahan tentang "EVALUASI PEMANFAATAN KATALOG MANUAL DI PERPUSTAKAAN SEKOLAH SMA NEGERI 1 PALEMBANG".
G. Kerangka Teori

Berdasarkan dari judul permasalahan yang akan diteliti yaitu “ EVALUASI PEMANFAATAN KATALOG MANUAL DI PERPUSTAKAAN SEKOLAH SMA NEGERI 1 PALEMBANG ". Maka peneliti akan menjelaskan secara peristilah yang terdapat di dalam judul yang akan di teliti.
1. Evaluasi menurut suchman memandang evaluasi sebagai sebuah proses menentukan hasil yang telah dicapai beberapa kegiatan yang direncanakan untuk mendukung tercapainya tujuan.
 Definisi lain dikemukakan oleh Gay menyatakan bahwa evaluasi adalah sebuah proses sistematis pengumpulan dan penganalisaan data untuk pengambilan keputusan.

Pernyataan diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa evaluasi merupakan proses mengumpulkan kembali dari hasil yang telah dicapai untuk kemudian dilakukan penganaliasaan untuk pengambilan keputusan.
2. Pemanfaatan koleksi adalah mendayagunakan sumber informasi yang terdapat diperpustakaan dan jasa informasi yang tersedia. Pemanfaatan adalah proses, cara dan perbuatan memanfaatkan.
 Sedangkan menurut Daperteman Pendidikan Nasional pemanfaatan berarti proses cara perbuatan memanfaatkan.

3. Perpustakaan sekolah menurut Supriyadi yang dikutip Ibrahim bafadal ia mengatakan bahwa perpustakaan sekolah adalah “ perpustakaan yang diselenggarakan di sekolah guna menunjang program belajar mengajar di lembaga pendidikan formal tingkat sekolah baik sekolah dasar maupun sekolah menengah, baik sekolah umum maupun sekolah lanjutan “
.
4. Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang tergabung pada sebuah sekolah, dikelolah sepenuhnya oleh sekolah yang bersangkutan, dengan tujuan utama membantu sekolah untuk mencapai tujuan khusus sekolah dan tujuan pendidikan pada umumnya. Tujuan khusus perpustakaan sekolah ialah membantu sekolah mencapai tujuan sesuai dengan kebijakan sekolah tempat perpustakaan tersebut bernaung.

5. Pengkatalogan merupakan proses pembuatan katalog. Katalog adalah data/deskripsi bibliografis lengkap dari suatu dokumen. Di dalamny dimuat keterangan-keterangan tentang dokumen tersebut, antara lain: pengarang, judul buku, edisi, tempat terbit, penerbit, tahun terbit, jumlah halaman, keterangan dokumen, keterangan seri, dan keterangan yang dianggap perlu untuk diketahui oleh pengguna.

6. Katalog adalah daftar buku atau media lain yang segenap keterangan selengkapnya ( data bibliografis ) dari buku atau media yang didaftarnya ini. Sebagai alat bantu penelususran informasi bibliografi, katalog secara lengkap memuat seluruh keterangan tentang kondisi buku dan media lain secara fisik sehingga isi yang dibahas dalam buku atau media lain dapat diketahui dengan jelas. Secara umum katalog merupakan daftar susunan alfabetis ( dengan cara lain )tentang suatu barang, item, atau bahan lain dengan tambahan informasi singkat dari bahan atau item ini, termasuk ukuran, warna atau bahkan harga buku. Didunia perpustakaan, adalah daftar sistematis dari semua jumlah buku atau bahan lain yang ada di perpustakaan dengan dilengkapi keterangan judul buku, pengarang, edisi, penerbit, tahun terbit tempat terbit, penampilan fisik, bidang subjek ciri khusus, dan tempat buku ataubahan ini disimpan
.
H. Metodologi Peneliti
Metodologi penelitian pada dasarnya merupakan cara ilmiah untuk mendapatkan data dengan tujuan dan kegunaan tertentu.
Kata metodologi berasal dari “ metodh “ yang berarti cara yang tepat untuk melakukan sesuatu dan “ logos “ yang berarti ilmu pengetahuan. Jadi metodologi memiliki arti cara melakukan sesuatu dengan cara mengunakan fikiran secara seksama untuk mencapai suatu tujuan. Dengan demikian metodologi penelitian adalah mengemukakan secara teknis metode-metode yang digunakan peneliti dalam penelitiannya.Sedangkan yang dimaksud dengan metodologi penelitian adalah suatu cabang ilmu pengetahuan yang membicarakan dan memperkenalkan cara-cara melakukan penelitian.

Adapun metodologi yang digunakan peneliti adalah sebagai berikut :
1. Jenis penelitian 
Penelitianini mengunakan jenis penelitian kualitatif deskriptif. Metode penelitian kualitatif adalah metode yang paling dasar pada filsafat postpositivisme, digunakan untuk meneliti pada kondisi objek yang alamiah, dimana penelitian adalah instrumen kunci, pengambilan sampel dilakukan secara purposive dan snowball, teknik pengumpulan dengan triangulasi, analisis data bersifat induktif/kualitatif, dan hasil penelitian kualitatif lebih menekankan makna dari pada generalisasi.
maka kaidah-kaidah yang dibangun dalam studi ini temunya akan mengikuti kaidah penelitain kualitatif.
2. Sumber data
Sumber peneltian yang digunakan dalam peneltian ini adalah :

1. Data primer, ialah data yang diperoleh langsung dari subjek penelitian dengan mengunakan alat pengambilan data langsung terhadap subjek sebagai sumber informasi yang dicari. Hasil penelitian ini diperoleh dari hasil observasi, wawancara dan dokumentasi, seperti hasil wawancara dengan pemustaka, kepala perpustakaan beserta staf-staf yang ada di perpustakaan. Cara yang dilakukan dalam pengambilan data primer yaitu dengan cara mengunakan observasi langsung kelapangan dan dokumentasi dengan melihat data yang ada di perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang.
2. Data sekunder, ialah data penunjang di dalam penelitian ini, seperti literature dan buku tentang katalog. data ini berkaitan dengan penelitian yang membahas tentang evaluasi pemanfaatan katalog manual di perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang.
3. Lokasi penelitian
Penelitian ini dilaksanakan secara langsung ke Perpustakaan sekolah SMA N 1 Palembangsampai dengan selesai.
4. Teknik pengumpulan data
Adapun teknik pengumpulan data yang digunakan adalah sebagai berikut :
a. Wawancara mendalam, ialah percakapan dengan maksud tertentu. Percakapan itu dilakukan oleh dua belah pihak, yaitu pewawancara (interviewer) yang mengajukan pertanyaan dan terwawancara (interviewee) yang memberikan jawaban atas pertanyaan itu.
 Ini dilakukan secara langsung kepada narasumber dengan maksud tertentu, yaitu dengan mengajukan beberapa pertanyaan yang berkaitan dengan permasalahan yang akan diteliti.
b. Observasi
Teknik pengumpulan data dengan cara mengadakan pengamatan secara langsung ke lokasi dan melakukan pencatatan secara sistematis mengenai fenomena-fenomena yang diamati. Nasuton (1998) menyatakan bahwa observasi adalah dasar ilmu pengetahuan. Para ilmuan hanya dapat bekerja berdasarkan data, yaitu fakta mengenai dunia kenyataan yang diperoleh melalui observasi.

c. Dokumentasi

Adalah daftar catatan atau daftar peristiwa yang telah berlalu yang ada di perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang. Dokumen bisa berbentuk tulisan, gambar, atau karya monumental dari seseorang.

5. Analisis data

Pada tahap ini data yang sudah didapat kemudian dikumpulkan terlebih dahulu lalu diperiksa kembali, kemudian diklasifikasikan atau dikelompokan data-data tersebut secara sistematis berdasarkan ciri-ciri yang sama dengan petunjuk yang telah ditetapkan.Aktivitas dalam analisis data yaitu dengan menggunakan sistem triangulasi.

A. Reduksi Data

Reduksi data adalah suatu proses penelitian, pemusatan perhatian pada penyederhanaan dan transformasi data “kasar” yang diperoleh dari pengamatan di lapangan dan hasil dari catatan wawacara, mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, mencari tema dan polanya.
Mereduksi berarti merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan hal-hal yang penting. Dengan demikian, data yang telah direkdusi  akan memberikan gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah penelitian untuk melakukan pengumpulan data selanjutnya, dan mencarinya bila diperlukan.

B. Penyajian data

Penyajian data adalah sekumpulan informasi tersusun yang memberi kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan pengambilan tindakan, penyajian data bisa dilakukan dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan antarkategori, dan sejenisnya.

C. Verifikasi data

Verifikasi data atau penarikan kesimpulan, dengan adanya penarikan kesimpulan dapat menjawab rumusan masalah yang dirumuskan sejak awal, yang diharapkan dapat menemukan temuan baru yang sebelumnya belum pernah ada. Temuannya dapat berupa deskripsi atau gambaran suatu objek yang sebelumnya masih remang-remang atau gelap sehingga setelah diteliti menjadi jelas.

I. Definisi Operasional Penelitian
1. Evaluasi

Menurut kamus besar  Indonesia, evaluasi adalah suatu penilaian dimana penilaian itu ditujukan pada orang yang lebih tinggi atau yang lebih tahu kepada orang yang lebih rendah,  baik itu dari jabatan strukturnya atau orang yang lebih rendah keahliannya. Evaluasi adalah suatu proses penelitian positif dan negatif atau juga gabungan dari keduanya (Departemen Pendidikan dan Kebudayaan, 1978: 45).

2. Pemanfaatan

Kegiatan pengunaan perpustakaan beserta koleksinya yang dimanfaatkan oleh seluruh civitas akademika atau perguruan tinggi yang bersangkutan.

3. Katalog

Daftar informasi pustaka atau dokumen yang ada di perpustakaan atau toko buku maupun penertbit tertentu, daftar tersebut bisa berbentuk kartu, lembaran buku atau bentuk lain yang memuat informasi mengenai pustaka atau kepustakaan yang terdapat diperpustakaan atau unit informasi.

4. Manual

Buku petunjuk praktis tentang suatu jenis pekerjaan atau tentang cara kerja suatu alat atau peranti tertentu, dilakukan dengan tangan.

J. Sistematika Penulisan
Sistematika penulisan dalam penelitian ini terbagi menjadi beberapa bab dengan uraian sebagai berikut :
BAB 1: Pendahuluan
Pada bab ini berisikan mengenai latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan penelitian, tinjauan pustaka, metodologi penelitian, definisi operasional, dan sistematika pembahasan.
BAB II: Landasan teori
Bab ini menjelaskan tentang teori yang akan menjadi landasan dalam penelitian ini, pengertian pengertian evaluasi, pengertian pemanfaatan, dan pengertian katalog manual.
BAB III: Profil perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang
Bab ini memberikan gambaran tentang sejarah dari perpustakaan, tugas dan fungsi, letak tata ruang, struktur organisasi, keanggotaan, peraturan dan tata tertib, sarana dan prasarana, sistem pelayanan, dan jam operasional perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang.
BAB IV: Hasil penelitian
Bab ini menjawab pertanyaan yang ada pada rumusan masalah tentang pemanfaatan katalog manual, serta kendala dalam pemanfaatan katalog manual di perpustakaan sekolah SMA Negeri 1 Palembang.
BAB V: penutup
Bab ini berisikan kesimpulan dan saran yang berhubungan dengan permasalahan yang telah diteliti.

BAB II

LANDASAN TEORI
I. Evaluasi
1. Pengertian evaluasi

Evaluasi adalah suatu pemeriksaan terhadap pelaksanaan suatu program yang telah dilakukan dan yang akan digunakan untuk meramalkan, memperhitungkan, dan mengendalikan pelaksanaan program ke depannya agar jauh lebih baik. Evaluasi lebih bersifat melihat ke  depan dari pada melihat kesalahan-kesalahan dimasa lalu, dan ditujukan pada upaya peningkatan kesempatan demi keberhasilan program.Dengan demikian misi dari evaluasi itu adalah perbaikan atau penyempurnaan di masa mendatang atas suatu program.

Pemahaman mengenai pengertian evaluasi dapat berbeda-beda sesuai dengan pengertian  evaluasi  yang bervariatif oleh  para pakar  evaluasi.Menurutt kamus besar  Indonesia, evaluasi adalah suatu penilaian dimana penilaian itu ditujukan pada orang yang lebih tinggi atau yang lebih tahu kepada orang yang lebih rendah,  baik itu dari jabatan strukturnya atau orang yang lebih rendah keahliannya.

Berbeda dengan Stufflebeam dalam Lababa menyatakan, evaluasi adalah “the process of delineating, obtaining, and providing useful information for judging decision alternatives,". Artinya evaluasi merupakan proses menggambarkan, memperoleh, dan menyajikan informasi yang berguna untuk merumuskan suatu alternatif keputusan.  Masih dalam Lababa, Worthen dan Sanders  mendefenisikan “evaluasi sebagai usaha  mencari sesuatu yang berharga (worth). Sesuatu yang berharga tersebut dapat berupa informasi tentang suatu program, produksi serta alternatif prosedur tertentu”.

Sedangkam Menurut Yusuf “Evaluasi adalah suatu usaha untuk mengukur dan sumber nilai secara objektif dari  pencapaian hasil-hasil yang direncanakan sebelumnya,  dimana hasil evaluasi tersebut dimaksudkan menjadi umpan balik untuk perencanaan yang akandilakukan di depan”.

Dari definisi evaluasi di atas peneliti menyimpulan bahwa evaluasi adalah penerapan prosedur ilmiah yang sistematis untuk menilai rancangan, selanjutnya menyajikan informasi dalam rangka pengambilan keputusan terhadap implementasi dan efektifitas suatu program.

2. Tujuan Evaluasi:

a. Mengidentifikasi tinggkat pencapaian tujuan

b. Mengukur dampak langsung yang terjadi pada kelompok sasaran

c. Mengetahui dan menganalisa konsekuensi-konsekuensi lain yang mungkin terjadi diluar sosial.

3. Jenis-Jenis Evaluasi:

Jika dilihat dari pentahapannya, secara umum evaluasi dapat dibagi menjadi tiga jenis, yaitu:

a. Evaluasi tahap perencanaan

Yaitu evaluasi yang digunakan dalam tahap perencanaan untuk mencoba memilih dan menentukan skala prioritas terhadap berbagai alternatif dan kemungkinan terhadap cara  pencapaian  tujuan yang ditetapkan sebelumnya.

b. Evaluasi pada tahap perencanaan

Pada tahap ini evaluasi adalah suatu kegiatan yang melakukan analisa untuk menentukan tingkat kemajuan pelaksanaan dibanding dengan rencana. Terdapat perbedaan antara konsep menurutt penelitian ini dengan monitoring. Evaluasi bertujuan terutama untuk mengetahui apakah yang ingin dicapai sudah tepat dan bahwa program tersebut direncanakan untuk dapat mencapai tujuan tersebut. Sedangkan monitoring bertujuan melihat pelaksanaan proyek sudah sesuai dengan rencana dan bahwa rencana tersebut sudah tepat untuk mencapai tujuan,  sedangkan evaluasi melihat sejauh mana proyek masih tetap dapat mencapai tujuan, apakah tujuan tersebut sudah berubah dan apakah pencapaian program tersebut akan memecahkan masalah yang akan dipecahkan.
c. Evaluasi pada tahap paska pelaksanaan

“Menurutt Suharto Dalam hal ini konsep pada tahap pelaksanaan, yang membedakannya terletak pada objek yang dinilai dengan yang dianalisa, dimana tingkat kemajuan pelaksanaan dibanding rencana tetapi hasil pelaksanaan dibanding dengan rencana yakni apakah dampak yang dihasilkan oleh pelaksanaan kegiatan tersebut sesuai dengan tujuan yang akan atau ingin dicapai.”

J. Pemanfaatan
Pemanfaatan merupakan kegiatan pengunaan perpustakaan beserta koleksinya yang dimanfaatkan oleh seluruh civitas akademika atau perguruan tinggi yang bersangkutan.
 Sedangkan menurutt Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) Pemanfaatan adalah sebuah proses dari, cara perbuatan dalam menggunakan/memanfaatkan, kemudian menjadikannya berfaedah serta ada manfaatnya.

Dari pengertian di atas dapat ditarik kesimpulkan bahwa pemanfaatan katalog adalah suatu proses dari kegiatan yang dilakukan oleh pengguna perpustakaan dalam memanfaatkan katalog perpustakaan dengan mengunakan berbagai titik akses yang ada dalam sebuah katalog, guna untuk menemukan informasi yang mereka butuhkan secara cepat.
K. Katalog
1. Pengertian katalog
Sebuah perpustakaan memerlukan suatu alat atau panduan yang dapat memperlihatkan ketersediaan koleksi yang dimilikinya, untuk itu perpustkaan memerlukan suatu daftar yang berisikan informasi bibliografis dari koleksi yang dimilikinya. Daftarter sebutbiasanya disebut katalog perpustakaan.
Katalog adalah daftar buku atau media lain yang segenap keterangan selengkapnya (data bibliografis) dari buku atau media yang didaftarnya ini. Sebagai alat bantu penelususran informasi bibliografi, katalog secara lengkap memuat seluruh keterangan tentang kondisi buku dan media lain secara fisik sehingga isi yang dibahas dalam buku atau media lain dapat diketahui dengan jelas. Secara umum katalog merupakan daftar susunan alfabetis (dengan cara lain) tentang suatu barang, item, atau bahan lain dengan tambahan informasi singkat dari bahan atau item ini, termasuk ukuran, warna atau bahkan harga buku.

Menurutt Hunter, “menyatakan bahwa katalog adalah suatu daftar dari, dan indeks ke suatu koleksi buku dan bahan lainya. Katalog memungkinkan pengguna untuk menemukan suatu bahan pustaka yang tersedia dalam koleksi perpustakaan tertentu. Katalog juga memungkinkan pengguna untuk mengetahui dimana suatu bahan pustaka bisa ditemukan. Dengan demikian katalog adalah suatu sarana untuk mempublikasikan suatu bahan pustaka dari suatu perpustakaan”.
Di dalam sebuah katalog terdapat berbagai informasi-informasi yang bermanfaat mengenai suatu koleksi bahkan tempat dimana koleksi tersebut disimpan. Ini sesuai dengan pernyataan yang dikemukakan oleh Gates “ iamenyatakan bahwa, katalog perpustakaan adalah suatu daftar sistematis dari buku dan bahan lain dalam suatu perpustakaan dengan informasi deskriftif mengenai pengarang, judul, penerbit,tahun terbit, bentuk fisik, subjek ciri khas bahan dan tempatnya”.
Dari pernyataan diatas bias dikatakan bahwa Katalog memuat informasi deskriftif mengenai berbagai hal, seperti pengarang, judul, penerbit dan sebagainya. Dengan kata lain, pada suatu katalog dicatat sejumlah informasi bibliografis dari suatu dokumen atau bahan pustaka.
Dari beberapa pendapat di atas menunjukan bahwa terdapat pandangan yang sama terhadap pengertian katalog perpustakaan, yaitu katalog perpustakaan adalah daftar koleksi dari suatu perpustakaan tertentu yang disusun secara sistematis.
Berbeda dengan pernyataan Taylor, “ia mengatakan bahwa katalog perpustakaan adalah susunan yang sistematis dari kumpulan dari suatu koleksi tertentu. Koleksi tersebut terdiri dari berbagai jenis bahan, seperti buku, terbitan berkala, peta, rekaman suara, gambar, notasi musik, dan sebagainya”.

Uraian di atas menekankan keberadaan katalog perpustakaan yang merupakan representasi dari berbagai bahan pustaka yang ada di suatu perpustakaan. Jika pengguna ingin mencari dokumen di perpustakaan, maka ia dapat mengunakan katalog yang tersedia karena katalog tersebut adalah representasi dari koleksi yang dimilikisebuah perpustakaan.
2. Tujuan dan fungsi katalog.

a. Tujuan katalog

Tujuan dari pembuatan katalog adalah untuk membantu pengguna perpustakaan untuk menemukan sumber informasi yang dimiliki oleh perpustakaan.
“Menurutt Cutter tujuan kataog perpustakaan ialah:
1) Memungkinkan seseorang menemukan sebuah buku yang diketahui
a) Pengarang
b) Judul
c) Subjek
2) Menunjukan buku yang dimiliki oleh perpustakaan.

d) Oleh pengarang tertentu

e) Berdasarkan subjek tertentu

f) Dalam jenis literatur tertentu

3) Membantu dalam pemilihan buku

g) Berdasarkan edisinya

h) Berdasarkan karakternya atau topik
Tujuan di atas memberikan penekanan yang luas akan fungsi katalog perpustakaan. Tujuan pertama menyatakan bahwa katalog perpustakaan bertindak selaku daftar temuan bagi buku tertentu. Ini memerlukan penyediaan data bagi masing-masing buku, memungkinkan ancangan berdasarkan pengarang, judul dan subjek. Tujuan kedua menekankan bahwa katalog perpustakaan harus bertindak sebagai daftar temuan bagi sekelompok dokumen. Ini memerlukan penyediaan entri seragam bagi setiap kelompok. Tujuan yang ketiga adalah berkaitan dengan deskripsi buku dalam katalog. Maka pengguna dapat membedakan berbagai edisi dari buku tertentu, memungkinkan pemilihan buku dengan menyediakan ciri khusus.

Tujuan (a) entri pengarang dengan acuan yang diperlukan di sediakan oleh katalog. entri judul digunakan untuk memenuhi tujuan (b). Tujuan ini dalam praktek sehari-hari biasanya dimaksudkan untuk karya perorangan atau bila judul diperlukan sebagai kata benda atau bila judul mengandung kata benda juga untuk karya semacam majalah atau karya anonim. Dalam hal terakhir ini, entri utama adalah judul. Tujuan (c) merupakan tujuan yang cocok. Entri subjek dan acuan subjek disediakan untuk memenuhi tujuan ini. Tujuan (d) mudah diterima. Entri pengangarang dengan acuan yang di perplukan memenuhi tujuan ini. Hanya untuk memenuhi tujuan tersebut, peraturan katalogisasi harus mencangkup sejumlah peraturan guna mengatasi masalah yang timbul akibat banyak pengarang menulis namanya dari berbagai versi. Psedonomin atau nama samara yang beraneka ragam, nama yang berubah dan lain-lain.tujuan (e) dijawab denga menyediakan entri subjek tertentu serta subjek yang berkaitan. Tujuan (f) berimflikasi mencangkup entri bentuk dan bahasa.
 Entri bentuk menliputi kamus, ensiklopedia, buku tahunan dan sejenisnya. Entri semacam itu dapat ditemukan pada katalog susunan kamus. Kalau tidak daftar materi yang tercangkup di bawah masing-masing akan berjumlah sangat banyak. Masalah semacam itu tidak ditemukan pada katalog berkelas. Tujuan (g) dilayani oleh katalogisasi deskriftif untuk karya tertentu. Cutter menyediakan edisi dan keterangan fisik (dahulu disebut kolasi) bersama-sama catatan untuk memenuhi tujuan ini. Lengkap tidaknya tujuan masing-masing entri pada katalog terpulang pada garis halus masing-masing perpustakaan. Tujuan (h) mencangkup menyediakan catatan untukl menunjukan materi perpustakaan.
b. Fungsi katalog

Fungsi dari pembuatan katalog perpustakaan pada umumnya adalah:
1) Sebagai alat pengumpul atau “assembling list”, yang fungsinya mencatat, mendaftar atau mengumpulkan setiap koleksi yang ada di perpustakaan di bawah entri-entrinya 

2) Sebagai alat pencari atau penelusur “finding list”, yang membimbing pemakai untuk mencari dan menelusuri koleksi yang dicari di bawah entri-entri dari koleksi atau karya tersebut.

3) Sumber yang memberikan alternatif pilihan karya.
4) Memberikan petunjuk dimana buku disusun dalan rak.

5) Sumber penyusunan bibliografis.

Sedangkan menurutt Sulistyo “katalog perpustakaan berfungsi sebagai inventaris dokumen sebuah perpustakaan sekaligus berfungsi sebagai sarana temu balik”.
Dari tujuan dan fungsi inilah nampak betapa pentingnya katalog perpustakaan, karena katalog merupakan kunci dalam menelusur informasi bagi koleksi dengan mudah dalam suatu perpustakaan.
Agar katalog dapat berfungsi dengan semaksimal mungkin, maka ada beberapa hal yang perlu diperhatikan oleh pustakawan, yaitu:
1. Katalog perpustakaan sekolah harus lengkap memuat keseluruhan ciri-ciri buku.
2. Perpustakaan sekolah harus flaksibel, artinya kartu katalog bisa dengan mudah ditambah yang disebabkan semakain bertambahnya buku-buku perpustakaan sekolah.
3. Katalog perpustakaan sekolah harus disusun dengan sistematis sehingga bisa dengan mudah dimanfaatkan.
4. Katalog perpustakaan sekolah harus dibuat seekonomis mungkin dan dipelihara dengan sebaik-baiknya.
5. Pustakawan hendaknya memberikan petunjuk kepada murud-murid dalam hal penggunaan katalog  sehingga murid-murid dapat dengan mudah memanfaatkannya dengan seoptimal mungkin.

3. Macam-macam katalog

Ditinjau dari segi bentuknya (the physical forms of catalogue), ada tiga macam bentuk katalog yaitu katalog berkas, katalog buku, dan katalog buku. Tiga macam jenis katalog tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut:

a) Katalog Berkas (sheaf catalogue)
Katalog berkas merupakan salah satu bentuk katalog yang bisa dibuat dari kertas manila atau kertas biasa. Katalog berkas ini terdiri dari beberapa lembar kertas biasa yang diikat menjadi satu cara longgar saja. Ukuran setiap lembarnya biasanya 20 X 10 cm. 
setiap satu ikatan biasanya berisi 500 sampai dengan 650 lembar yang setiap lembarnya hanya berisi uraian satu buku. Adapun cara mengikatnya bisa dengan cara dijilid atau diikat dengan tali atau kawat seperti album.
b) Katalog Buku (book catalogue)
Katalog buku merupakan salah satu bentuk katalog tercetak yang berbentuk buku. Setiap lembarnya bisa berisi uraian beberapa buku. Pada katalog bentuk ini, setiap lembarnya telah tersedia kolom-kolom untuk ciri-ciri buku, seperti: kolom judul, kolom pengarang, kolom kota terbit, kolom penerbit, kolom tahun terbit dan sebagainya. Karena kolom-kolom setiap lembarnya telah tercetak maka katalog ini sering disebut dengan katalog tercetak. Pembuatan katalog buku ini hampir sama dengan daftar buku atau buku induk perpustakaan sekolah.

c) Katalog kartu (card catalogue)
1) Katalog kartu

Katalog ini merupakan salah satu bentuk katalog yang biasanya dibuat dari kertas manila putih yang berukuran 12[image: image2.png]
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 cm, dengan ketebalan 0,002 cm. Pada setiap lembar katu katalog hanya berisi uraian satu judul buku. Ditengah-tengah bagian bawahnyadiberi lubang untuk memasukkan tusuk pengaman. Kartu-kartu katalog ini disusun dan disimpan di dalam kotak laci katalog,  yang setiap kotaknya bisa berisi kurang lebih seribu kartu.

Katalog kartu ini bermacam-macam, yaitu katalog pengarang, katalog judul, kataog subjek, dan katalog klasifikasi. Perbedaan masing-masing bentuk kataolg ini hanya terletak pada pengetikan dan penysunannya. Katalog pengarang disusun menurutt abjad nama pengarangnya, katalog judul disusun menurutt abjad judul bukunya, katalog subjek disusun berdasarkan subjeknya. Keuntungannya mudah digunakan, entri baru dapat disisipkan tanpa kesulitan, dapat digandakan dan dikirimkan ke perpustakaan lain. Kerugiannya bila mutunya rendah mudah sobek.

2) Jenis-jenis katalog kartu

a) Katalog pengarang adalah: yang dimaksud dengan katalog pengarang ialah katalog kartu dengan tajuk entri utama nama pengarang. Katalog pengarang disebut juga sebagai katalog entri utama yaitu uraian lengkap katalog dari sebuah buku yang dibuat sebagai dasar bagi pembuatan entri katalog judul dan katalog subjek (katalog entri tambahan).
b) Katalog judul merupakan katalog kartu yang dengan penulisan pada tajuk entri tambahan judul. Pembuatan katalog judul didasarkan pada katalog pengarang, bedanya pada katalog judul, jejakan tidak dimasukan lagi dan adanya penambahan judul dari buku yang di katalog tersebut penempatan judul tersebut pada baris kedua dari atas dan ketukan kesepuluh dari sebelah kiri.
c) Sedangkan katalog subjek adalah katalog kartu dengan tajuk entri tambahan subjek. Katalog subjek ini sam dengan katalog judul, hanya pada katalog subjek ditambahkan subjek dari buku yang dikatalog tersebut.

Dengan demikian setiap buku yang ada di perpustakaan minimal dibuatkan tiga macam katalog tersebut diatas.
3) Cara membuat katalog

Seorang pengelolah perpustakaan dapat dengan mudah membuat katalog kartu aslakan memahami tiga hal, pertama: memahami format katalog, kedua: memahami  (mengetahui) sumber-sumber informasi dan ketentuan-ketentuan umum yang berlaku dalam pembuatan kataog kartu, dan yang ketiga: memahami cara menentukan tajuk subjek.
a) Format katalog
Katalog kartu biasanya terdiri dari tiga hal yaitu nomor panggil (call number), tajuk, dan deskripsi bibliografis.

1) Nomor Panggil
Nomor panggil atau nomor penempatan berisi tiga informasi, yaitu: nomor klasifikasi, tiga huruf pertama dari nama utama/keluarga pengarang ditulis dengan mengunakan huruf kapital, dan satu huruf pertama judul ditulis dengan mengunakan huruf kecil.

2) Tajuk Entri Utama
Yang dimaksud dengan tajuk entri utama adalah kata-kata pertama yang terdapat dalam enti katalog sebagai dasar penyusunan katalog. Tajuk entri utama bisa berupa nama orang atau badan korporasi yang berperan sebagai mpengarang atau penerbit yang bertanggung jawab terhadap isi buku sebagai karya intelektual atau artistic serta bisa juga berupa judul karya.

3) Deskripsi Bibliografis.
Yang dimaksud dengan deskripsi bibliografis adalah kumpulan informasi bibliografis dari suatu buku yang meliputi nama pengarang, judul, edisi, kota terbit, nama penerbit, tahun terbit, keterangan fisik (ukuran tinggi buju dan jumlah halaman), keterangan seri, bidang abjad dan ISBN
. Masing-masing bidang berisikan data bibliografis yang dipisahkan dengan tanda baca tertentu. Adapun urutan susunan, ketentuan penulisan, dan tanda baca yang memisahkan masing-masing bidang tersebut adalah sebagai berikut:

a) Bidang judul dan pernyataan kepengarangan
1) Judul
Yang termasuk dalam judul disini meliputi unsur-unsur sebagai berikut:
a. Judul utama yaitu judul yang pertama kali ditulis pada halaman judul. Contoh: Pengelolaan katalog
b. Anak judul dipisahkan dari judul utama dengan tanda baca titik dua (:). Contoh: Pedoman katalogisasi: cara mudah membuat katalog perpustakaan
c. Judul alternatif  yaitu judul lain yang diberikan oleh penulis biasanya mengunakan kata (atau). Contoh: kamus praktis Inggris-Indonesia atau Practical English-Indonesia Dictionary
d. Judul paralel judul yang sama tapi bahasanya berbeda. Contoh: Romi dan Yulia = Romie and Yuliet
2) Pernyataan Kepengarangan

Pernyataan kepengarangan ditulis pada deskrifsi bibliografis setelah judul
. Antara judul dengan pernyataan kepengarangan dipisahkan dengan tanda baca garis miring (/).
3) Bidang Edisi

Merupakan bidang untuk mencantumkan keterangan dari edisi buku.
4) Bidang Impresium

Bidang ini juga disebut keterangan penerbitan yang meliputi kota atau tempat penerbitan, nama penerbi, dan tahun terbit.

5) Bidang kolasi
Yang dimaksud dengan kolasi adalah pernyataan deskrifsi fisik yang mencangkup data fisik buku, yang meliputi keterangan jumlah halaman, keterangan ilustrasi (gambar), dan ukuran tinggi buku.

6) Bidang Seri
Bidang ini  untuk mencantumkan seri dari sebuah buku
.

7) Bidang Catatan atau Anotasi
Bidang catatan diisi dengan hal-hal yang dipandang sangat penting, contohnya judul asli dari karya terjemahan dan pemberitahuan mengenai halam bibliografi.

8) ISBN (International Standard Book Number).

9) Jajakan
Merupakan daerah untuk mencatat keterangan ciri tambahan pengarang kedua atau ketiga, judul, dan subjek.

BAB III

GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN SMA NEGERI 1 PALEMBANG
A. Sejarah Berdirinya Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang

Dengan adanya perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang mulai berkembang sangat pesat maka sebuah sekolah dituntut menyediakan sarana sebagai sumber informasi. Sarana tersebut adalah perpustakaan  sebagai penunjang suatu tempat  untuk menampung buku-buku serta menunjang tugas-tugas para pemakai perpustakaan serta menambah wawasan akan ilmu pengetahuan.Sebagai jawaban atas tuntutan tersebut maka SMA Negeri 1 Palembang telah mendirikan perpustakaan meskipun masih sederhana. Pendirian tersebut dapat meningkatkan wawasan dan pengetahuan guru dan murid SMA Negeri 1 Palembang.
Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang mulai berdiri sejak tahun 1972. Ruangan perpustakaan waktu itu masih menempati ruang kelas, tentu saja koleksi perpustakaan belum dikelola secara baik menurut sistem pengelola perpustakaan yang benar. Perpustakaan dikelolah oleh Bapak Drs.M. Rahma dan dibantu oleh Tata Usaha yaitu Ibu Nihla. Pada tahun 1977, pengelola perpustakaan di ganti oleh Bapak Drs. Aidi Ruslan dan dibantu Ibu Suwasti sampai dengan tahun 1982.

Pada tahun 1983 Pemerintah baru membangun gedung khusus untuk perpustakaan, mulai penempatannya yaitu pada bulan Maret tahun 1983. Pengelola dipercayakan pada seorang guru bidang studi bahasa Indonesia yang sudah mengikuti diklat ilmu perpustakaan, yaitu Drs. Abu HasanAhach yang dibantu oleh dua orang tenaga Tata Usaha yaitu Ibu Suwasti dan Ibu Danilawati.Dan pengelolahan koleksi perpustakaan menggunakan sistem DDC. Pada bulan Juli 1990 Drs. Abu Hasan Ahach alih tugas karena diangkat menjadi wakil Kepala Sekolah , 2 bulan kemudian menyusul perpindahan Ibu Suwasti, kemudian diganti oleh seorang guru bidang studi bahasa Indonesia yaitu Hj. Tayaroh dan Dra. Danilawati dengan dibantu tenaga honor yaitu Ubaidil Gani.

Setahun kemudiaan Dra. Tayaroh mengundurkan diri karena sibuk mengajar dan Ubaidil Gani pindah tugas maka perpustakaan dipegang oleh Dra. Danilawati yang dibantu oleh seorang pustakawan dari Lampung yaitu Ibu Usnani, S.Pd. bersamaan dengan itu, SMA Negeri 1 Palembang baru mempunyai tenaga profesional pustakawan, yang benar-benar berprofesi sebagai pustakawan. Dengan demikian  pengeelola perpustakaan menjadi 3 orang yaitu Dra. Danilawati, Husnani, S.Pd, Yulianingsih.

Pada bulan Juni 2001, Dra. Danilawati dipindahkan ke staf Tata Usaha dan pada bulan Juli 2001 Kepala Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang dipercayakan kepada Husnani, S.Pd dengan dibantu Ibu Nihla dari staf Tata Usaha dan Ibu Yulianingsih. Pada bulan Juli 2001, adanya penambahan ruangan Perpustakaan hingga menjadi dua ruang perpustakaan, kemudian terjadi perombakan secara besar-besaran. Ketika itu kepala sekolah masih dipimpin oleh Drs. Syaiful Bahri, MBA, beliau sangat mensuport sekali apa yang telah diprogramkan untuk perpustakaan,dengan kata lain beliaumengginginkan perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang menjadi perpustakaan yang lebih baik lagi.
Dengan bertambahnya satu ruangan lagi maka perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang mempunyai dua ruang/gedung perpustakaan, yaitu :
1. Gedung A (atas) ruang layanan referensi dan buku paket.
2. Gedung B (bawah) ruang layanan sirkulasi peminjaman dan  pengembalian.
Sedangkanuntuk penataan ruangannya sudah semakin baik, ini dibuktikan dengan adanya beberapa ruangan yaitu:

1. Kepala perpustakaan.

2. Pengolahan buku.

3. Gudang buku.

4. Ruangan sirkulasi.

5. Ruangan referensi.

6. Ruang baca.

7. Ruang buku paket.

Pada tahun 2002 program yang direncanakan untuk perpustakaan belum terselesaikan secara menyeluruh kemudian, Drs. Syaiful Bahri, MBA,ditarik menjadi pengawas, jadi kepemimpinan beliau selama 1 tahun 5 bulan. Kemudian pada bulan Agustus 2002 Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang mendapat predikat perpustakaan terbaik I tingkat SMA se kota Madya Palembang dan untuk pustakawannya mendapat juara II untuk pustakawan teladan tingkat SMA pada kepemimpinan Bapak Drs. Sutarman. Pada tahun 2004 mendapatkan Juara harapan I pustakawan teladan. Pada tahun 2006 mendapatkan Juara III pustakawan teladan.

Adapun periode kepemimpinan, jumlah anggota, dan statistika pengunjung perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang dapat dilihat pada tabel-tabel berikut:

Tabel III.1

Periodisasi Kepemimpinan.
	NO
	Nama
	Periode kepemimpinan

	1.
	Drs.M. Rahma
	1972-1977

	2.
	Drs. Aidi Ruslan
	1977-1982

	3.
	Drs. Abu Hasan Ahach
	1983-1990

	4.
	Hj. Tayaroh
	1990-1995

	5.
	Dra. Danilawati
	1995-2001

	6.
	Husnani, S,Pd
	2001 s/d Sekarang


Tabel III.2

Jumlah Anggota Perpustakaan

	No
	Kelas
	Jumlah

	1.
	Kelas XI
	416 orang

	2.
	Kelas XII
	416 orang

	Total
	832 orang


Tabel III.3

Statistika Pengunjung Perpustakaan Tahun 2012-2015
[image: image1.png]



B. Sarana dan Pra Sarana

Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang memiliki fasilitas dengan 2 ruang/gedung perpustakaan yakni gedung A dan gedung B.Gedung A merupaka lokasi pelayanan refrensi dan buku paket.Luas Gedung adalah 8 X 16 m = 128 m, Dengan perangkat inventaris sebagai berikut :
Tabel III.4

Perangkat Inventaris

	No
	Nama barang
	Jumlah barang/Unit

	1.
	Rak terbuka 1 muka gandeng
	3 unit

	2.
	Kursi kerja
	1 unit

	3.
	Meja kerja
	2 unit

	4.
	Rak 2 muka
	1 unit

	5.
	Kabinet katalog
	1 unit

	6.
	Rak Koran/majalah
	1 unit

	7.
	Meja penitipan barang
	1 unit

	8.
	Studi carel
	6 unit

	9.
	Meja baca
	2 unit

	10.
	Kursi baca
	40 unit

	11.
	Vas bunga meja
	3 unit

	12.
	Gambar presiden dan wakil presiden
	1 unit

	13.
	Buku-buku rerensi
	1391 unit

	14.
	Air conditioner (AC)
	1 unit

	15.
	CD Player
	1 unit

	16.
	WIFI
	1 unit


Sedangkan gedung B digunakan sebagai ruang layanan sirkulasi peminjaman dan pengembalian, luas gedung adalah 8 X 15 m = 120 m dan terdiri dari:

1. Ruangan kepala perpustakaan

2. Ruang pelayanan

3. Ruang baca

4. Ruang buku paket

5. Ruang pengolahan
C. Visi dan Misi Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang

1. Visi :
Menjadikan perpustakaan sekolah sebagai pusat informasi untuk menggali berbagai ilmu pengetahuan yang luas bagi pemakai pada umumnya dan khusus bagi siswa-siswi SMA Negeri 1 Palembang.

2. Misi :
a. Menyediakan Koleksi buku yang bermutu dan berbobot.
b. Menciptakan suasana yang nyaman dan rileks
c. Menciptakan ruangan perpustakaan sebagai ajang reaksi dan sumber belajar.
d. Memberikan kesempatan bagi pustakawan perpustakaan atau pengelola perpustakaan untuk belajar mengelola perpustakaan, khususnya perpustakaan sekolah.
e. Memberikan motivasi kepada siswa untuk meningkatkan minat baca dan prestasi belajar.

D. Tata Tertib Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang
1. Masuk perpustakaan sepatu dilepas/diletakkan dirak sepatu

2. Dilarang membawa tas keperpustakaan

3. Bagi siswa yang ingin meminjam buku harus menunjukan kartu anggota perpustakaan
4. Dilarang membawa makanan dan minuman didalam perpustakaan agar menjaga kebersihan perpustakaan

5. Diwajibkan siswa mengisi buku pengunjung perpustakaan 

6. Buku yang dipinjam harus dikembalikan kepada petugas dengan  mengisi data pengembalian/peminjaman buku

7. Pengembalian buku yang dipinjam harus tepat waktu ditentukan melalui petugas, apabila terlambat maka akan didenda perhari dengan denda Rp 500.

8. Buku yang dipinjam rusak atau hilang maka kewajiban siswa untuk mengganti dengan buku yang sama

9. Bagi siswa rajin membaca dan meminjam buku perpustakaan akan mendapatkan hadiah dari perpustakaan (data rajin dapat dilihat dari buku pengunjung).

10. Siswa akan dikeluarkan dari perpustakaan apabila berkelakuan tidak sopan.

E. Peraturan dan Tata Tertib Pengguna Ruang Baca Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang
1. Buku perpustakaan hanya boleh dipinjam oleh anggota perpustakaan SMA       Negeri 1 Palembang

2. Yang dapat menjadi anggota perpustakaan sekolah adalah :

a) Siswa-siswi SMA Negeri 1 Palembang

b) Guru SMA Negeri 1 Palembang

c) Karyawan perpustakaan SMA Negeri Palembang

3. Jumlah buku yang boleh dipinjam:

a)  Setiap siswa hanya diperbolehkan meminjam 2 buku selama 3 hari / 2 buku fiksi atau nonfiksi

b)  Sedangkan guru hanya diperbolehkan meminjam 3 buku selama 2 minggu

c)  Dan untuk karyawan hanya diperbolehkan meminjam 2 buku selama 1 minggu

4. Anggota yang masih memerlukan buku yang dipinjam setelah habis jangkauan waktu peminjaman dengan memberitahukan seketika itu juga kepada petugas perpustakaan untuk memperpanjang peminjaman

5. Anggota perpustakaan yang terlambat mengembalikan buku dikenakan         denda sebesar Rp 500 perbuku, bila terlambat 1 hari dikalikan jumlah terlambat

6. Buku perpustakaan yang dapat dibaca tapi tidak boleh dibawa pulang meliputi buku:

a. Buku referensi

b. Kamus

c. Terbitan pemerintah

d. Majalah

e. Buku yang jumlah terbatas

7. Anggota perpustakaan berkewajiban:

a.  Memelihara buku perpustakaan dengan sebaik-baiknya

b.
Mentaati semua ketentuan yang tercantum dalam peraturan perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang 

c. Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang dibuka setiap hari dari pukul 08.00-14.00 perpustakaan tutup pada hari libur.
F. Struktur Organisasi

Struktur Organisasi Perpustakaan 

SMA Negeri 1 Palembang
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G. Uraian Tugas Organisasi Perpustakaan
Berdasarkandari buku laporan perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang, petugas perpustakaan memiliki tugas sebagai berikut:
1. Kepala sekolah: sebagai kepala pimpinan di sekolah SMA Negeri 1Palembang.
2. Kepala perpustakaan: sebagai penangung jawab penuh di dalamperpustakaan, melakukan perencanaan dll.
3. Pengadaan: untuk mengadakan bahan pustaka yang belum tersedia di perpustakaan yang bersangkutan.
4. Inventaris: untuk mencatat semua data bahan pustaka yang diterima perpustakaan ke dalam buku induk.
5. Pengelolaan: untuk mengelola bahan pustaka yang ada di perpustakaan.

6. Layanan sirkulasi: bertugas untuk melayani peminjaman dan pengembalian bahan pustaka yang dipakai oleh user.

7. Layanan referensi: untuk melayani peminjaman buku khuusunya koleksi referensi dengan catatan hanya bisa dibaca didalam ruangan perpustakaan (tidak boleh dibawa pulang), serta memberikan pelayanan foto copy.
8. Layanan membaca: untuk memberikan pelayanan kepada user yang inggin mencari dan membaca buku.
H. Koleksi Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang
Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang memiliki koleksi sebagaimana di bawah ini :
Tabel III.5

Jumlah Koleksi Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang
	No
	Jenis Buku
	Rasio
	Jumlah yang ada
	Kondisi

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Buku test pelajaran
	927 judul buku
	1578
	√
	

	2
	Buku panduan guru
	12 buku/mata pelajaran/guru ybs
	36
	√
	

	3
	Buku referensi
	808 judul buku
	1391
	√
	

	4
	Buku fiksi
	940 judul buku
	1192
	√
	

	
	Total
	
	4197
	
	


Dari tabel di atas diketahu bahwa perpustakaan SMA Negeri 1 Palembangmemiliki koleksi berupa buku-buku yang berjumlah 4197 eksemplar. 

Pengelolaan koleksi di Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang dibagi dalam dua proses kegiatan pelayanan yaitu pelayanan teknis dan pelayanan pemakai. Dalam melaksanakan kegiatan operasional untuk melayani siswa-siswi di sekolah, perpustakaan berusaha untuk menerapkan janji pelayanan yaitu: ”senyum, ramah, tanggap, terkini dan memuaskan, bukan sekedar janji, silakan pengunjung perpustakaan membuktikan”. Hal tersebut menandakan bahwa perpustakaan sekolah berusaha untuk dapat memberikan pelayanan yang baik kepada siswa-siswi.

Pelayanan teknis pada intinya adalah mengolah bahan pustaka yang dimulai dari pengadaan bahan pustaka sampai dengan pengaturan bahan pustaka agar siap dibaca dan dipinjam oleh pengunjung. Sedangkan pelayanan pemakai adalah pelayanan yang diberikan kepada pengunjung dalam menggunakan bahan pustaka yang ada di perpustakaan, pelayanan pemakai dibagi menjadi dua yaitu pelayanan referensi dan pelayanan sirkulasi .

Pelayanan teknis yang ada di Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang adalah sebagai berikut :
a. Pengadaan Buku

Bagian bahan pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang yaitu mengacu pada kurikulum sekolah. Pengadaan ini terus dilakukan walaupun sampai saat ini belum lengkap. Pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang bersumber dari :

1) Pembelian
2) Dana dari Madrasah
3) Hadiah dari berbagai instansi dan perorangan

b. Pengadaan Majalah:
Majalah yang dilanggan oleh Perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang adalah  majalah Aneka, majalah Kartini. Pengadaan majalah tersebut berasal dari anggaran rutin.
c. Klasifikasi
Setelah memperoleh bahan pustaka, maka kegiatan selanjutnya yang dilakukan adalah klasifikasi yaitu menggolongkan bahan pustaka berdasarkan kelompoknya. Adapun pengelompokan di perpustakaan sekolah menggunakan sistem DDC (Dewey Decimal Clasification), yaitu membagi ilmu dalam sembilan kelompok selain itu juga ditambah satu kelompok lagi yaitu kelompok fiksi. Adapun pengelompokannya adalah sebagai berikut: 
Tabel III.6

Klasifikasi Bahan Pustaka Perpustakaan Sekolah
	NO
	Angka
	Kelompok Ilmu Pengetahuan

	1.
	00-009
	Karya Umum

	2.
	100-199
	Filsafat

	3.
	200-299
	Agama

	4.
	300-399
	Ilmu Sosial

	5.
	400-499
	Bahasa

	6.
	500-599
	Ilmu Pasti dan Pengetahuan Alam

	7.
	600-699
	Ilmu Pengetahuan Praktis dan Keterampilan

	8.
	700-799
	Kesenian, Olahraga dan Permainan

	9.
	800-899
	Kesusastraan

	10.
	900-999
	Sejarah, Geografi, Biografi


d. Katalogisasi

Katalogisasi merupakan kegiatan membuat daftar bahan pustaka yang dapat memudahkan dalam mencari dan menemukan bahan pustaka. Kartu katalog memuat antara lain tentang : nomor penempatan, nama pengarang, judul, Imprint (nama kota penerbit, nama penerbit, dan tahun terbit), kolasi (ukuran tinggi buku, jumlah halaman, ada tidaknya bibliografi, indeks, tabel, dll), tracing ( keterangan-keterangan lain yang berhubungan dengan tugas pembuatan kartu katalog antara lain subyek buku, nomor inventaris). Kartu katalog tersebut kemudian disusun dalam lemari khusus yang letaknya berada di dekat pintu masuk, hal ini dimaksudkan untuk memudahkan pengunjung dalam mencari bahan pustaka yang dibutuhkannya. Mereka tidak perlu mencari satu persatu dalam rak buku tapi cukup mencari dalam lemari katalog maka akan diketahui letak dari bahan pustaka yang dicarinya.
Berikut adalah daerah deskripsi yangharus dicatatkan kedalam sebuah katalog:


1. No. Panggil

: 297.07 / USM / p



2. Pengarang

: Hafidz Usman


3. Judul

: Pendidikan Agama Islam: untuk Kelas2                                                         Sekolah Dasar

            4. Penerbitan

: Bandung: Remaja Rosdakarya, 1994

            5. Kolasi

: 65 hlm.: ilus. ; 25 cm


            6. Catatan

: Materi berdasarkan kurikulum1994


            7.ISBN 

: ----- 
                        8. Jejakan

: 1. Agama Islam –pendidikan 
I.  Judul

Berikut adalah beberapa contoh kartu katalog di perpustakaan SMA Negeri 1 Palembang

1.   Katalog Utama
	297.07

USM
USMAN, Hafidz

 p
     Pendidikan Agama Islam: unuk Kelas 2 Sekolah Dasar/Hafidz Usman.-Bandung: Remaja Rosdakarya, 1994



 65 hal.: ilus.; 25 cm



Materi Berdasarka Kurikulum 1994



1. AGAMA ISLAM-PENDIDIKAN


I. Judul


2. Katalog Subyek

	                 AGAMA ISLAM-PENDIDIKAN

297.07

USM
USMAN, Hafidz

 p
     Pendidikan Agama Islam: unuk Kelas 2 Sekolah Dasar/Hafidz Usman.-Bandung: Remaja Rosdakarya, 1994



 65 hal.: ilus.; 25 cm



Materi Berdasarka Kurikulum 1994









3. Katalog Judul

	                   Pendidikan Agama Islam: unuk Kelas 2 Sekolah Dasar

297.07

USM
USMAN, Hafidz

 p
     Pendidikan Agama Islam: unuk Kelas 2 Sekolah Dasar/Hafidz Usman.-Bandung: Remaja Rosdakarya, 1994



 65 hal.: ilus.; 25 cm



Materi Berdasarka Kurikulum 1994



1. AGAMA ISLAM-PENDIDIKAN


I. Judul
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