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BAB ||
LANDASAN TEORI
A. PENGETAHUAN
1. Pengertian

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, pengetaldedahasegala
sesuatu yang diketahtfi.Pengetahuan adalah informasi yang telah diproses
dan diorganisasikan untuk memperoleh pemahaman,bglajaran dan
pengalaman yang terakumulasi sehingga bisa digjiiéma ke dalam suatu
permasalahah Pengetahuan dapat juga diartikan sebagai gejaig gitemui
dan diperoleh manusia melalui pengamatan akal. Pssdd seseorang
memakai akal budinya untuk mengenali suatu kejatBaentu yang belum
pernah dirasakan sebelumnya itu dapat meunculkbnakepengetahuan.
Sebagai contoh yaitu ketika seseorang yang menditiph yang belum
pernah dimakannya, maka orang tersebut akan melabgrengetahuan yaitu
tentang rasa, bentuk, ukuran, nama buah.

Menurut Pawit M. Yusuf, pengetahuan terbagi atas jénis, yaitu
pengetahuan eksplisit dan pengetahtacit. Pengetahuan eksplisit dapat
diungkapkan dengan kata-kata dan angka, disebatkéam bentuk data,

spesifikasi, dan buku petunjuk seperti laporan,udmn, surat dan lainnya

%0 Departemen Pendidikakamus Besar Bahasa Indonesjaakarta: Balai Pustaka,
2005), h. 1121.

31 Joe Anonymous, Pengertian Pengetahuanartikel diakses pada 26 November
2014 dari_http://temukanpengertian.blogspot.con20d/pengertian-pengetahuan.html
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yang merupakan pengetahuan yang sudah terdokunkamtasSedangkan
pengetahuantacit itu sifatnya sangat personal dan sulit diformddasi
sehingga sulit dikomunikasikan kepada orang lagbaBai contoh yaitu ide
atau gagasan yang diungkapkan oleh sesorang, @afikirb wawasan,
keahlian atau kemahirdh.

Pengetahuan merupakan kunci utama dalam mempektahan
keutuhan dan eksistensi dari diri seseorang maugebuah organisasi.
Sebagaimana menurut Antonie Jetter, dkk. yang igikaleh Pawit M. Yusuf
menjelaskan bahwa pengetahuan dianggap sebagaif&atue produksi pada
era masyarakat pascaindustri. Jika pengetahuanpailem kekuatan yang
unik bagi kompetensi organisasi, maka kekuataadt pada kompetensi inti
yang bisa memberikan keunggulan pada organisamp teertahan hidu}.
Dan yang termasuk dalam kategori pengetahuan mauopkunci utama
dalam mempertahankan keutuhan dan eksistensi nagedeorang maupun
sebuah organisasi itu diantaranya adalah pemahanfamasi, keahlian, dan
pengalaman.

Tanpa terlepas dari fungsinya, pengetahuan sangamnbantu
pekerjaan manusia. Seperti pada halnya kehidupzerideari bahwa segala

perlakuan yang akan kita lakukan itu memerlukarritatau pengetahuan.

%2 pawit M. Yusuf, Perspektif Manajemen Pengetahuan Informasi, Konasiik
Pendidikan, dan Perpustakaaf@akarta: Rajawali Pers, 2012), h. 6.

% pawit M. Yusuf, Perspektif Manajemen Pengetahuan Informasi, Konasiik
Pendidikan, dan Perpustakaam, 66.
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Dengan demikian maka kita dapat melakukan apa h@ndak kita lakukan
sesuai dengan aturan yang semestinya dan tidakimegryg dari aturan
tersebut.
. Sgarah

Imu pengetahuan pada awalnya merupakan sebuabmsigang
dikembangkan untuk mengetahui keadaan lingkungsekidanya. Selain itu,
ilmu pengetahuan juga diciptakan untuk dapat metobkehidupan manusia
menjadi lebih mudah. Pada abad ke-20 dan menjabad ke-21, ilmu telah
menjadi sesuatu yang substantif yang menguasailgeain manusia. Namun,
tak hanya itu, ilmu pengetahuan yang sudah berkegisademikian pesat
juga telah menimbulkan berbagai krisis kemanus@aam kehidupan. Hal
ini didorong oleh kecenderungan pemecahan masalalamkusiaan yang lebih
banyak bersifsat sektoral. Salah satu upaya unteRyelesaikan masalah-
masalah kemanusiaan yang semakin kompleks tersetah dengan
mempelajari perkembangan pemikiran filsdfat.

lImu pengetahuan telah terbentuk dengan timbul@yalangan bahwa
memang mungkin untuk menemukan kesatuan dalam kaggmla yang

berbeda. Dalam rangka pengertian itulah ilmu pedgetn timbul sebagai

% |sna Astarini, “Kronologis Historis Sejarah dan rlenbangan

IlImu Pengetahuan”, artikel diakses pada 26 Novembe014 dari
http://sophiascientia.wordpress.com/kronologisehtistsejarah-dan-perkembangan-ilmu-

pengetahuan/
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usaha untuk mencari azas-azas yang mengijinkark uné&umahami kesatuan
dan perkaitan satu sama lain antara banyak g&jala.

Sebenaranya pengetahuan itu timbul dari pengalaseseorang.
Seseorang bisa tahu karena dia sudah pernah memggda Ada pepatah
yang mengatakan bahwa pengalaman adalah gurukef®agala peristiwa
yang kita alami pasti akan menjadi pertimbangam kialam melangkah.
Sebagai contoh yaitu ketika kita memakan buah manggg masih muda
yang sudah pasti terasa masam. Dari sini kita daeajadikan pengalaman
ini sebagai pengetahuan bahwa buah mangga yany) masla itu rasanya
masam. Dan juga pengalaman ini akan menjadi peatigdn kita ketika akan
memakan buah mangga yang lain.

. Tujuan

Lahir dan berkembangnya llmu Pengetahuan telahakamembawa
perubahan dalam kehidupan manusia, terlebih laggal®e makin hebatnya
penerapan ilmu pengetahuan dalam bentuk teknokogy yelah menjadikan
manusia lebih mampu memahami berbagai gejala setegatur kehidupan
secara lebih efektif dan efisien. Hal itu berarihtva ilmu pengetahuan
mempunyai dampak yang besar bagi kehidupan mandsia, ini tidak

terlepas dari fungsi dan tujuan ilmu pengetahuasendiri.

% van Melsen/Imu Pengetahuan dan Tanggung Jawab KRanerjemah Bertens
(Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 1992), h. 1.
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Revina Hadi menyebutkan bahwa ada empat tujuan plemgetahuan,
yaitu:=°
a. Deskriptif
Deskriptif ialah menggambarkan, melukiskan dan mnparian
suatu obyek atau masalah sehingga mudah dipel®jealkan deskriptif
tentang sebuah gedung perpustakaan. Disana digeanbdezadaan gedung
dan ruangan perpustakaan yang diisi oleh berbbmgaam jenis koleksi
baik tercetak maupun non cetak, namun belum dikatasecara mendetail
bagaimana gedung perpustakaan tersebut.
b. Ekplanatori
Eksplanatori merupakan salah satu tujuan ilmu pgahgan yang
kaitannya adalah menjelaskan hubungan sebab-adabiasuatu peristiwa.
Misalnya adalah muncul sebuah pertanyaan mengdapeh lenemakan
nektar pada bunga? Jawabannya adalah karena ngligr dihasilkan
bunga tersebut dapat menghasilkan madu. Dan juggabyang nektarnya
di makan oleh lebah akan tumbuh subur dan akant cppases
fertilisasinya atau pembuahannya. Dengan demikisakamtimbullah

hubungan sebab-akibat itu.

% Revina Hadi, “Tujuan Iimu Pengetahuan”, artikelldies pada 26 November 2014
dari http://refinahadinurjanah.blogspot.com/2013i@Aan-iimu-pengetahuan.htmi
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c. Prediktif
Prediktif ialah ilmu pengetahuan mampu mempredikdau
meramalakan kemungkinan besar apa yang akan tesgduingga dapat
dicari pencegahannya. Contoh: BMKG meramalkan bakan datang
pada waktu-waktu tertentu, maka dari itu wargandifdu waspada dan
segera evakuasi diri ke tenda-tenda pengungsian.
d. Rasa Memahahami atau Kesadaran
Setelah mendapat informasi atau ilmu pengetahuaanusia
diharapkan memiliki rasa memahami atau memilikekiesan akan sesuatu
yang akan terjadi. Misalnya, BMKG telah memberitedru mengenai
ramalan cuaca hari ini akan diguyur hujan. Jika kitemiliki kesadaran
akan hal tersebut, kita akan membawa payung untrgantisipasi hujan
yang akan datang.
B. KREATIVITAS
1. Pengertian
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, kreativitasupakan
kemampuan untuk mencipta. Sedangkan Mangunhardjama mengatakan
kreativitas adalah kegiatan yang mendatangkan hasij sifatnya baru,
berguna, dan dapat dimengerfiDengan demikian maka kreativitas dapat

juga diartikan sebagai kemampuan seseorang untuRciptekan atau

3" Departemen Pendidikal{amus Besar Bahasa Indonesia 1121.
% A.M. MangunhardjamaMengembangkan Kreatifitas(Yogyakarta: Kansius,
1986), h. 11.
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menghasilkan sesuatu yang baru dan asli, yang bdlkemal sebelumnya

ataupun memecahkan masalah baru yang dihadapi. Afaymous

mengatakan kreativitas memiliki kriteria sebagaikug:°

a.

Sensitivity to problemsyaitu kreativitas dilihat dari kepekaan terhadap
masalah yang muncul.

Originality, yaitu pemecahan masalah dengan cara baru, bukairum
pemecahan masalah orang lain.

Breadth yaitu ketepatan dalam pemecahan masalah danrzergu
Ingenuity yaitu adanya kecerdikan dalam pemecahan masalah.
Recognity by peers/aitu adanya pengakuan dari kelompoknya tentang

penemuannya.

Menurut Utami Munandar dalam artikel mengatakantzakreativitas

memiliki ciri-ciri sebagai berikut?

a.

b.

Rasa ingin tahu yang luas dan mendalam.

Sering mengajukan pertanyaan yang baik.

Memberikan banyak gagasan atau usul terhadap swesalah.
Bebas dalam menyatakan pendapat.

Mempunyai rasa keindahan yang dalam.

Menonjol dalam salah satu bidang seni.

%9 Joe Anonymous, “pengertian kreatifitas”, artikilk$es pada 26 November 2014

dari http://temukanpengertian.blogspot.com/201@adertian-kreativitas.html

0 pengertian Kreatifitas Menurut Para Ahli, artidékses pada 26 November 2014

dari http://beredukasi.blogspot.com/2013/09/penaetkreativitas-menurut-para-ahli.html
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g. Mampu melihat suatu masalah dari berbagai segifsuathdang.
h. Mempunyai rasa humor yang luas.

I.  Mempunyai daya imajinasi.

j.  Orisinal dalam ungkapan gagasan dan dalam pemeoahsaiah.

Dengan uraian-uraian di atas maka dapat dsimpud&lwa kreatifitas
merupakan kemampuan seseorang dalam melakukan tusesdan
memecahkan suatu masalah dengan cepat dan tepkt dmigan
memunculkan cara baru maupun menggabung cara lbardacha. Dengan
demikian maka kreatifitas sangat diperlukan dalarengelola sebuah
perpustakaan agar pengelola dapat memecahkan atarel@saikan masalah-
masalah yang timbul dan menghambat proses pengelpkrpustakaan.

. Tahap-tahap

Orang kreativ berhasil mencapai ide, gagasan, pamac
penyelesaian, cara kerja, hal, atau produk baasabya sesudah melewati
beberapa tahap, dengan urutan sebagai béfikut:

a. Persiapan:mempelajari latar belakang perkara.

b. Konsentrasisepenuhnya memikirkan perkara yang dihadapi.

c. Inkubasi: mengambil waktu untuk istirahat dari kesibukan nkékan
perkara yang dihadapi.

d. lluminasi:tahap mendapatkan gagasan.

e. Verifikasi:tahap memecahkan perkara.

41 A.M. Mangunhardjamaylengembangkan Kreatifitag, 18
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3. Faktor yang Mempengaruhi Kreativitas
Sudah sewajarnya jika segala sesuatu dalam kemmduga ini

terdapat suatu ungkapan sebab akibat. Misalnya giavea berkunjung ke
perpustakaan karena para siswa membutuhkan inforidaa begitu juga
dengan kreatifitas. Kreativitas dapat muncul karadanya beberapa faktor,
baik dari dalam individu maupun dari luar individiEsty Kustanty
mengatakan bahwa kreativitas dapat timbul karebaraga faktor, yait(f
a. Faktor internal

Faktor internal yaitu faktor yang berasal dari daladividu yang

dapat mempengaruhi kreativitas, diantaranya:

1) Keterbukaan terhadap pengalaman dan rangsanganludariatau
dalam individu. Dengan demikian individu kreativadah individu
yang mampu menerima perbedaan.

2) Evaluasi internal, yaitu kemampuan individu dalarenitai produk
yang dihasilkan ciptaan seseorang ditentukan oienhyd sendiri,
bukan karena kritik dan pujian dari orang lain. ¥gdun demikian
individu tidak tertutup dari kemungkinan masukam daitikan dari

orang lain.

42 Esty Kustanty, “Faktor-faktor yang mempengaruhgdtifitas”, artikel diakses
pasa 26 November 2014 dari http:/psikologikretdsump.wordpress.com/2011/12/16/
faktor-faktor-yang-mempengaruhi-kreativitas/
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3) Kemampuan untuk bermaian dan mengadakan ekspledgsadap
unsur-unsur, bentuk-bentuk, konsep atau memberdgukoinasi baru
dari hal-hal yang sudah ada sebelumnya.

b. Faktor eksternal
Faktor eksternal (lingkungan) yang dapat mempemgakteativitas
individu adalah lingkungan kebudayaan yang mengagdckeamanan dan
kebebasan psikologis. Peran kondisi lingkungan adane lingkungan dalam
arti kata luas yaitu masyarakat dan kebudayaan.ud#@man dapat
mengembangkan kreativitas jika kebudayaan itu menkssempatan adil
bagi pengembangan kreativitas potensial yang dimalinggota masyarakat.
Kebudayaan yang dimaksud yaitu kebudayaan yangtdapanupuk dan
mengembangkan kreativitas dalam masyarakat.
Esty Kustanty juga mengatakan bahwa ada enam fayksog
menyebabkan munculnya variasi kreativitas yangliinmdividu, yaitu:**
a. Jenis kelamin
Anak laki-laki menunjukkan kreativitas yang lebiaslar dari anak
perempuan, terutama setelah berlalunya masa karakk Untuk
sebagian besar hal ini disebabkan oleh perbedatakpan terhadap anak

laki-laki dan anak perempuan.

43 Esty Kustanty, “Faktor-faktor yang mempengaruhgatifitas”, artikel diakses
pasa 26 November 2014 dari http:/psikologikretdsump.wordpress.com/2011/12/16/
faktor-faktor-yang-mempengaruhi-kreativitas/
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b. Status sosioekonomi
Anak dari kelompok sosioekonomi yang lebih tingginderung
lebih kreatif dari anak kelompok yang lebih renddimgkungan anak
kelompok sosioekonomi yang lebih tinggi memberi iHetbanyak
kesempatan untuk memperoleh pengetahuan dan peragalayang
diperlukan bagi kreativitas.
c. Urutan kelahiran
Anak dari berbagai urutan kelahiran menunjukkan gkt
kreativitas yang berbeda. Anak yang lahir ditenda¢iakang dan anak
tunggal mungkin memiliki kreativitas yang tinggirdpada anak pertama.
Umumnya anak yang lahir pertama lebih ditekan umbekyesuaikan diri
dengan harapan orangtua, tekanan ini lebih mendanak untuk menjadi
anak yang penurut dari pada pencipta.
d. Lingkungan
Lingkingan sangat berpengaruh terhadap kreatifitask. Sebagai
contoh yaitu anak dari lingkungan kota cenderughl&reativ dari anak
lingkungan pedesaan.
e. Intelejensi
Setiap anak yang lebih pandai menunjukkan kreatiwtang lebih
besar dari pada anak yang kurang pandai. Merekgpomgyai lebih banyak
gagasan baru untuk menangani suasana sosial dapumnaerumuskan

lebih banyak penyelesaian bagi konflik tersebut.
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C. PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN SEKOLAH
1. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah

Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang iddsglklingan
sekolah. Diadakannya perpustakaan sekolah adatak omemenuhi kebtuhan
informasi bagi masyarakat di lingkungan sekolah gydpersangkutan,
khususnya para guru dan murid. Perpustakan bermsibagai media dan
sarana untuk menunjang kegiatan proses belajarajangdj tingkat sekolah.
Oleh karena itu, perpustakaan merupakan bagiargraitedari program
penyelenggaraan pendidikan tingkat sekdfah.

Perpustakaan sekolah akan bermanfaat apabila benar-berguna
dan dapat menunjang proses belajar mengajar diasekibrahim Bafadal
mengatakan bahwa manfaat perpustakaan sekolahsddakah dasar maupun
sekolah menengah adalah sebagai beffkut:

1. Perpustakaan sekolah dapat menimbulkan kecintaand nierhadap
membaca.

2. Perpustakaan sekolah dapat memperkaya pengalanagar loeurid.

3. Perpustakaan sekolah dapat menanamkan kebiasagear mehndiri yang
akhirnya murid-murid dapat mampu belajar mandiri.

4. Perpustakaan sekolah dapat mempercepat proses agsaagu teknik

membaca.

4 pawitM.YusufdanYayaSuhendarPedoman Penyelenggaraan Perpustakaan
Sekolahh. 2.
“ Ibrahim BafadalPengelolaa Perpustakaan Sekolah5
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5. Perpustakaan sekolah dapat membantu perkembangaakakan
berbahasa.
6. Perpustakaan sekolah dapat melatih murid ke arajgtag jawab.
7. Perpustakaan sekolah dapat memperlancar murid dalenyelesaikan
tugas-tugas sekolah.
8. Perpustakaan sekolah dapat membantu guru menersukarer-sumber
pengajaran.
9. Perpustakaan sekolah dapat membantu murid, guru,adggota staf
sekolah dalam mengikuti perkembangan ilmu pengatadan teknologi.
Di dalam sebuah sekolah, perpustakaan merupakamlsghntung
dari sekolah. Dengan demikian maka perpustakaamtddipadikan acuan
dalam menentukan sehat atau tidaknya sistem pé&adidii sekolah tersebut.
Jika keadaan perpustakan di suatu sekolah itu hpalka dapat disimpulkan
bahwa baik pula sistem pendidikan sekolah tersedaty begitu juga
sebaliknya. Pawit Yusuf mengatakan bahwa perpustkakolah mempunyai
empat fungsi umum, yaittf:
1. Fungsi Edukatif
Maksud fungsi edukatif ini yaitu segala keselurulsanana prasarana di
perpustakaan terutama koleksi yang dikelolanya d&lanyembantu para

siswa sekolah untuk belajar dan memperoleh kemampasar dalam

46 pawitM.YusufdanYayaSuhendarPedoman Penyelenggaraan Perpustakaan
Sekolahh. 4.
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mentransfer konsep-konsep pengetahuan sehinggandidian hari para
siswa memiliki kemampuan untuk mengembangkan dirleiih lanjut.
2. Fungsi Informatif
Fungsi informatif ini berkaitan dengan upaya pemgaa koleksi
perpustakaan yang bersifat “memberitahu” akan hhifang berhubungan
dengan kepentingan para siswa dan guru.
3. Riset atau Penelitian Sederhana
Fungsi riset atau penelitian ini maksudnya adalablelsi
perpustakaan sekolah dapat dijadikan bahan untukbawetu kegiatan
penelitian sederhana.
4. Fungsi Kreasi
Fungsi kreasi ni dimaksudkan dengan adanya kolakgan seperti
surat kabar, majalah umum, buku fiksi, dan sebggathharapkan dapat
menghibur pembacanya di saat yang memungkinkan.

Berdasarkan fungsi yang dipaparkan di atas, makauptkaan
sekolah merupakan salah satu sarana dan fasil#i@ndpenyelenggaraan
pendidikan, sehingga setiap sekolah semestinya Iilkeperpustakaan yang
memadai. Perpustakaan sekolah merupakan komponedidg@n yang
penting. Perpustakaan sekolah memberikan layan@adke pembaca di
sekolah yang meliputi murid, guru, kepala sekoldan staf administrasi
lainnya. Layanan untuk guru terutama ditekankam bghan pengajaran yang

mereka ajarkan siap di perpustakaan. Hal ini akamperkaya pengalaman
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guru dan mempermudah proses pendidikan dan peagaj@eharusnya guru
dan pustakawan mengusahakan agar para siswa-sipai ghembiasakan diri
membaca di perpustakaan. Hal ini dimaksudkan agavassiswi tersebut
dapat mencari informasi secara mandiri di perpastakkarena perpustakaan
sekolah diadakan atau didirikan untuk menambah wamgengetahuan, dan
memberikan informasi yang dibutuhkan oleh para &isiswi, serta secara
tidak langsung akan dapat meningkatkan mutu kehidugiswa-siswi itu
sendiri.

Mengingat fungsi perpustakaan yang harus menekapé&da bidang
edukatif dan rekreatif bagi pengguna, maka pergasta sekolah harus
sanggup menampung segala macam informasi yangfabeeslukatif dan
rekreatif. Akan tetapi fungsi rekreatif di sini bartetap mengacu pada fungsi
edukatif, sehingga secara umum perpustakaan selsetbingsi sebagai pusat
edukasi yang rekreatif.

Penyelenggaraan perpustakaan sekolah bukan hanyak un
mengumpulkan dan menyimpan bahan-bahan pustakpj g#ngan adanya
penyelenggaraan perpustakaan sekolah diharapkaat dsmbantu murid-
murid dan guru menyelesaikan tugas-tugas dalamegrbslajar mengajéf.
Oleh sebab itu, segala bahan pustaka yang diroikgti perpustakaan sekolah

hendaknya dapat menunjang proses belajar mengb@n agar dapat

“" Ibrahim BafadalPengelolaan Perpustakaan Sekolah5.
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menunjang proses belajar mengajar, maka dalam gaagabahan pustaka
juga hendaknya mempertimbangkan kurikulum sekolah.
Pengelolaan perpustakaan sekolah itu sendiri nieligagiatan-
kegiatan yang dilakukan di suatu perpustakaan abkghitu:
1. Pengelolaan ruangan perpustakaan
Sebagai pusat pengelola informasi maka perpustalssgat

membutuhkan komponen yang paling penting yaitu aebuangan yang
akan digunakan untuk melakukan aktifitas perpustakaAgar setiap
ruangan perpustakaan dapat digunakan untuk aktggapustakaan secara
maksimal maka luasnya harus disesuaikan denganttetsu Pawi M.
Yusuf mengatakan luas ruangan perpustakaan digasuadengan
kebutuhan. Untuk menghitung luas ruangan perpuategekolah, menurut
Perpustakaan Nasionall Republik Indonesia, dihit8ng? untuk setiap
siswa, selanjutnya dikalikan 10,5 dari populasiwaissekolah yang
bersangkutan. Contoh: sekolah yang memiliki siselaasyak 360 orang
siswa yang terdiri atas kelas satu sampai dengias kmam. Berdasarkan
ketentuan tersebut maka luas luas ruangan perpastaekolah itu adalah:
10,5 x 360 x 3 M= 113,4 M, dibulatkan menjadi 113 TnApabila suatu
sekolah tidak mampu menyediakan ruangan atau megubagedung

tersendiri untuk keperluan perpustakaan maka sebalgernatif bisa
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menggunakan ruangan kelas yang dijadikan sebagaangamn

perpustakaaff

Adapun pedoman secara umum yang bisa menjadi pagang
petugas perpustakaan dalam menentukan nilai dé&konatang
perpustakaan, di antaran{a:

a) Warna cat untuk ruangan tidak menyilaukan mata majuga tidak
seram.

b) Konsep dekorasi dibuat dengan sederhana namun netaarik dan
mempunyai nilai keindahan yang tinggi.

c) Sejumlah lukisan didnding yang bagus, penempatabeglang ditata
indah dan rapi di tempat yang tepat juga bisa méeahmmilai artistic
ruangan perpustakaan.

Mengenai penerangan, sebaiknya ruangan perpustadeianiah
dihindarai dari cahaya matahari yang menembus lsmggkepada koleksi
perpustakaan, terutama buku. Karena untuk tenggakty yang lama, hal
ini dapat merusak bukd.

2. Pengelolaan perabot dan perlengkapan perpustakaan
Perabot dan perlengkapan perpustakaan perlu diadsé&bagai

suatu sarat berdirinya suatu perpustakaan. Jerabgiedan perlengkapan

8 pawitM.YusufdanYayaSuhendarPedoman Penyelenggaraan Perpustakaan
Sekolahh. 97.

9 yaya SuhendarCara Mengella Perpustakaan Sekolah Dasdgkarta: Prenada
MediaGroup, 2014), h. 20.

%0 pawitM.YusufdanYayaSuhendarPedoman Penyelenggaraan Perpustakaan
Sekolahh. 102.
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yang perlu disediakan oleh perpustakaan sekolafputiesepuluh jenis,
yaitu: rak buku, rak majalah, lemari catalog, n®j&ulasi, meja dan kursi
baca, meja dan kursi kerja petugas, rak surat kablkratlas dan kamus,
papan pengumuman, laci tempat penitipan batang.
3. Pengelolaan bahan pustaka
a) Pengadaan
Pengadaan bahan pustaka adalah mengusahakan hatakap
yang belum dimiliki perpustakaan sekolah, dan mdrambahan-bahan
pustaka yang sudah dimiliki tetapi jumlahnya masiinang®? Dalam
pengadaan bahan pustaka, pengelola perpustakaalalsd¢iendaknya
meminta saran kepada kepala sekolah, guru, ataupumd agar
pengadaan bahan pustaka dapat sesuai dengan lkebytehgguna
perpustakaan sekolah. Meskipun demikian, tetaputkesan pengadaan
tetap berada di tangan pengelola perpustakaan&ami@ak pengelola
yang lebih mengetahui tentang keadaan uang yangakgn untuk
pengadaan bahan pustaka.
Pengadaan bahan pustakata dapat dilakukan dendserape

cara, yaitu:

1 pawitM.YusufdanYayaSuhendarPedoman Penyelenggaraan Perpustakaan
Sekolahh. 103.

*2 |brahim BafadalPengelolaa Perpustakaan Sekolah25.
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1) Pembelian buku secara langsung yang dilakukan péepusakaan
baik langsung ke penerbit, maupun took buku daarjygemesanan
buku kepada penerbit maupun took baku.

2) Hadiah atau sumbangan buku yang diperoleh dari raegan,
organisasi, badan atau lembaga tertentu.

3) Peminjaman buku-buku, majalah, surat kabar dan rbaipaistaka
lainnya dapat diusahakan oleh pengelola perpustakgar bahan
pustaka semakin lama semakin bertaniiah.

4) Tukar menukar menukar bahan pustaka juga bisauttitak untuk
menambah koleksi. Cara ini bisa dilakukan apaklila kerja sama
antar perpustakaan sekolah.

b) Klasifikasi
Kalasifikasi buku adalah proses memilih dan mengelokkan
buku-buku perpustakaan sekolah atau bahan pusiakeyd atas dasar
tertentu serta diletakkannya secara bersama-sanmsuadi tempat

Pengklasifikasian bahan pustaka bertujuan agar memyuah temu

kembali informasi yang dibutuhkan pengguna dengama cepat dan

tepat.
Standar pengklasifikasian bahan pustaka di pergasta

menggunakan sistem kalsifikasi persepuluhan devey gang sering

*3 |brahim BafadalPengelolaa Perpustakaan Sekolah37.
*¥ |brahim BafadalPengelolaa Perpustakaan Sekolah42.
°5 |brahim BafadalPengelolaa Perpustakaan Sekolah51.
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disebutDewey Decimal Classificatiodan sering disikat DDC. Towa P.
Hamakonda menejelaskan bahwa sistem klasifikasepetuhan dewey
membagi ilmu pengetahuan menjadi 10 kelas utanrapé@n dari 10
kelas utama masing-masing dibagi menjadi 10 didan selanjutnya
masing-masing divisi dibagi lagi menjadi 10 seksehingga dengan
demikian DDC terdiri dari 10 ilmu pengetahuan, X@si dan 1000
seksi. Meskipun demikian, DDC masih memungkinkamlipegian lebih
lanjut daripada seksi menjadi sub-seksi, dari ®Kksisnenjadi sub-sub-
seksi, dan seterusnyaSistem persepuluhan dewey dapat kita gunakan
dalam pemberian nomer klasifikasi pada sebuah bainstaka.

Sebagai contoh: ada sebuah buku yang berjieahduan
Pemeliharaan dan Pengawetan Bahan Pustakdaa bisa memberi
nomor klasifikasi buku ini “025.8”. Dengan rinciaebagai berikut:

000 mencakup semua bahan pustaka yang berisi tgrdaya umum.

020 mencakup semua bahan pustaka yang berisi genbam
perpustakaan dan informasi.

025 mencakup semua bahan pustaka yang berisntepéayanan

dan pengolahan perpustakaan, arsip dan pusat indgim

%6 TowaP.HamakondadanJ.N.B.Tair®engantar Klasifikasi Persepuluhan Dewey,
(Jakarta: Gunung Mulia, 2006), h. 4.
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025.8 mencakup semua bahan pustaka yang Ipenseliharaan dan
pengawetan bahan pustaka.

Dengan nomor klasifikasi 025.8 maka buku yang loedju
Panduan Pemeliharaan dan Pengawetan Bahan Pustakabut dapat
kita letakkan pada rak yang bernomor 000 tentangakamum dan
pada kolom 020 tentang ilmu perpustakaan dan irdsriegar pencarian
buku tersebut dapat secara cepat dan tepat.

c) Katalogisasi

Secara umum Kkatalog merupakan daftar susunan tesizetu
barang atau bahan lain dengan tambahan informagedi dari barang
tersebut termasuk ukuran, warna atau bahkan haBga.dunia
perpustakaan, katalog adalah daftar sistematisségrmlah buku atau
bahan lain yang ada di perpustakaan dengan dilengkterangan judul
buku, pengarang, penerbit, tahun terbit, tempaitiggenampilan fisik,
bidang subjek, ciri-ciri khusus, dan tempat bulaudbkasi tempat buku
tersebut disimparf Dengan demikian maka katalogisasi merupakan
proses pembuatan katalog perpustakaan.

Fungsi katalog perpustakaan ada dua macam, yaitgefdagai

daftar inventaris bahan pustaka dari suatu perkasta (2) sebagai

*" TowaP.HamakondadanJ.N.B.Tair@engantar Klasifikasi Persepuluhan Dewey,
h. 85.

8 pawitM.YusufdanYayaSuhendarPedoman Penyelenggaraan Perpustakaan
Sekolahh. 45.
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sarana temu kembali bahan pustikRengan demikian, maka katalog
perpustakaan dapat memberikan informasi kepadaupgngy tentang
buku apa saja yang dimiliki perpustakaan sehinggegpnjung atau
pengguna perpustakaan dapat mengetahui ada askmyad informasi
yang dicari.
d) Pengaturan / penyusunan
Setelah melewati proses klasifikasi dan katalogisssbelum
disusun buku masih harus ditempeli perlengkapam bBkrlengkapan
tersebut antara lain yaitu:

1) Nomer panggil buku yang berisi nomer klasifikasgat huruf
pertama nama pengarang, dan satu huruf pertampudakibuku.

2) Kartu buku berukuran 7,5 x 12,5 cm yang pada bagtas berisi
keterangan tentang nomer klasifikasi, judul buko dangarangnya.
Dan bagia bawah kartu dibuat dua kolam yang bemisner
peminjam dan tanggal pengembalfén.

3) Kantong kartu buku berukuran 9 x 12 cm yang besitaln nomer
klasifikasi, judul buku dan pengarangnya, dan dgelkan di bagian

dalam kulit belakang buki.

*9Yaya Suhendatara Mengella Perpustakaan Sekolah Dasar]61.
¢ |brahim BafadalPengelolaa Perpustakaan Sekolah115.
®1 |brahim BafadalPengelolaa Perpustakaan Sekolah115.



44

Setelah perlengkapan buku selesai maka bahan pusti&k siap
disusun pada rak yang sesuai dengan nomer klasifika agar buku
tersebut lebih mudah untuk ditemukan kembali.

e) Pemeliharaan atau pelestarian

Maksud dari pelestarian adalah mengusahakan aghanba
pustaka tidak cepat mengalami kerusakan. Tujuassfzlan bahan
pustaka ini dapat disimpulkan sebagai berikut:nfgpyelamatkan nilai
informasi dokumen, (2) menyelamatkan fisik dokuml), mengatasi
kendala kekurangan ruang, (4) mempercepat memperdtEmasi®

Pemeliharaan atau pelestarian bahan pustaka bulpat da
dilakukan dengan cara:

1) Fumigasi
Fumigasi merupakan salah satu cara melestarikaanbahistaka
dengan cara mengasapi bahan pustaka agar jamur ttidsbuh,
binatang mati, dan perusak bahan pustaka lainmyarteh®®

2) Deasidifikasi
Deasidifikasi @eacidificatior) kegiatan pelestarian bahan pustaka
dengan cara menghentikan proses keasaman pada’kétemsaman

ini berasal dari capuran zat kimia pada saat petabuertas.

62 Karmidi MartoatmodjoPelestarian Bahan PustakéUniversitas Terbuka), h. 5.
63 Karmidi MartoatmodjoPelestarian Bahan Pustakh. 96.
8 Karmidi MartoatmodjoPelestarian Bahan Pustakh. 104.
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3) Laminasi dan enkapsulas
Laminasi adalah melapisi bahan pustaka denganskkhasus agar
bahan pustaka menjadi lebih af®Sedangkan enkapsulasi adalah
melindungi kertas dari kerusakan yang bersifak figiisalnya: rapuh
karena umur, pengaruh asam, karena dimakan serakggmahan
menyimpan dan sebagainya. Perbedaan antamainasi dan
enkapsulasi adalah pada laminasi bahan pustakanmpeh&lengan
pembungkusnya, sedangkan pada enkapsulasi bahtakauglak
menempel sehingga kalau diperlukan bahan pustasa diembil
dengan utuh dengan cara menggunting bagian temtipla
pelindungnya&?

4. Pelayanan
a) Pelayanan sirkulasi
Pelayanan sirkulasi adalah kegiatan melayani pamap dan

pengembalian buku-buku perpustakaan sekolah. Tpgkek bagian

sirkulasi antara lain melayani murid-murid yang rakaeminjam buku-

buku perpustakaan sekolah, melayani murid-murid gyaakan

mengembalikan buku-buku yang telah dipinjam dan nean statistic

pengunjund’

8 Karmidi MartoatmodjoPelestarian Bahan Pustakh. 111.
¢ Karmidi MartoatmodjoPelestarian Bahan Pustakh. 113.
®7 |brahim BafadalPengelolaa Perpustakaan Sekolah125.
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b) Pelayanan referensi
Pelayanan referensi merupakan bantuan yang dibetkiepada
pemustaka secara perorangan ketika ia mencarhiaff® Layanan ini
diberikan kepada pengguna perpustakaan dalam mémicamasi baik
letak maupun ada atau tidaknya koleksi berisi misi yang dicari.
2. Standar Pengelolaan Perpustakaan Sekolah Dasar
Untuk mewujudkan perpustakaan yang baik dan sedemgan apa
yang semestinya dicapai oleh perpustakaan sekolalka mhendaknya
perpustakaan mengikuti Stadar Nasional PerpustaRakolah Dasar sebagai
berikut?®
a. Koleksi
1) Jenis koleksi
a) Buku (buku teks, buku penunjang kurikulum, buku dzat buku
referensi dan buku biografi).
b) Terbitan berkala (majalah, surat kabar).

¢) Audio visual.

d) Multimedia.

® Rosa Widyawan,Pelayanan Referensi Berawal Dari SenyumgBandung,
Bahtera Ilmu, 2012), h. 2.

% perpustakaan Nasional Republik Indoness&andar Nasonal Perpustakaan
(Jakarta: PNRI, 2011). SNP 007.
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2) Jumlah koleksi

a) Perpustakaan memperkaya dan menyediakan baharkgudim
berbagai bentuk media dan format sekurang-kurangnya
(1) Buku teks satu eksemplar per mata pelajaran pertpadidik.

(2) Buku panduan pendidikan satu eksemplar per matgapah per
guru bidang studi.

(3) Buku pengayaan dengan perbandingan 60% nonfiksi4@&h
fiksi, dengan ketentuan bila 1 sampai 6 rombongatajar
jumlah buku sebanyak 100 judul, 7 sampai 12 romaorixglajar
jumlah buku sebanyak 1500 judul, 13 sampai 24 romgan
belajar jumlah buku sebanyak 2000 judul.

b) Perpustakaan menambah koleksi buku per tahun dekegentuan
semakin besar jumlah koleksi semakin kecil prosenfgenambahan
koleksinya (1000 judul penambahan sebanyak 10%0 1j5@ul
penambahan sebanyak 8%, 2000 judul sampai danuseyer
penambahan sebanyak 6%).

c) Perpustakaan melanggan minimal satu judul majaséathsatu judul
surat kabar.

b. Sarana dan prasarana
1) Gedung / ruang
a) Perpustakaan menyediakan gedung atau ruang yangp auktuk

koleksi, staf dan pemustakanya dengan ketentuan lbisampai 6
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rombongan belajar seluas 56°M sampai 12 rombongan belajar
seluar 84 M, 13 sampai 24 rombongan belajar seluas 112lkbar
minimal ruang perpustakaan 5M

b) Pengaturan ruang secara teknis mengikuti ketenjueny diatur
dalam Permendiknas No. 24 Tahun 2007 Tentang St&atana dan
Prasarana Untuk SD/MI, SMP/MTs, SMA/MA.

2) Sarana

Perpustakaan menyediakan sarana perpustakaan rsgkurangnya

meliputi:

a) Rak buku (5 buah)

b) Rak majalah (1 buah)

c) Rak surat kabar (1 buah)

d) Meja baca (5 buah)

e) Kursi baca (10 buah)

f) Kursi kerja (2 buag)

g) Meja kerja (2 buah)

h) Lemari catalog (1 buah)

i) Lemari (1 buah)

j) Papan pengumuman (1 buah)

k) Meja sirkulasi (1 buah)

[) Majalah dinding (1 buah)

m)Rak buku referensi (1 buah)
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n) Perangkat komputer dan mejanya untuk keperluan rastnasi (1
buah)
0) Perangkat komputer dan mejanya untuk keperluan gk (1
buah)
p) TV (1 buah)
q) Pemutar VCD / DVD (1 buah)
r) Tempat sampah (1 buah)
s) Jam dinding (1 buah).
c. Layanan
1) Jenis layanan
Jenis layanan perpustakaan sekurang-kurangnyautielip
a) Layanan baca di tempat
b) Layanan sirkulasi
c) Layanan referensi
2) Jam buka
Perpustakaan menyediakan layanan kepada pemustagaagguna
sekurang-kurangnya 6 jam per hari kerja.
3) Program wajib kunjung
Sekolah memilii program wajib kunjung perpustakaskurang-

kurangnya satu jam pelajaran per kelas per minggu.
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. Tenaga perpustakaan

1) Perpustakaan dikelola oleh tenaga perpustakaanmasgkieurangnya 1
orang.

2) Jika perpustakaan sekolah memiliki lebih dari 6 Wongan belajar,
maka sekolah diwajibkan memiliki tenaga perpustakasekolah
sekurang-kurangnya dua orang.

3) Kualifikasi tenaga perpustakaan sekolah minimalodia dua (D2) di
bidang ilmu perpustakaan.

4) Gaji tenaga perpustakaan tidak tetap minimal sethagan upah
minimum regional (UMR).

. Penyelenggaraan

1) Penyelenggaraan dan pendirian perpustakaan
a) Setiap sekolah / madrasah menyelenggarakan pekpastaekolah.
b) Pendirian perpustakaan sekolah ditetapkan dengat keputusan

kepala sekolah atau yayasan atau lembaga yang giagan

2) Program kerja
Dalam rangka menjalankan organisasi, perpustakekbak membuat
program kerja tahunan yang mengacu pada progrgadekolah dalam

tahun ajaran yang berjalan.
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Struktur perpustakaan sekolah langsung di bawahl&esgkolah.

Kepala Sekolah

Kepala Perpustakaan

v

\4

Layanan Teknis

f. Pengelolaan

\4

Layanan Pemustaka|

1) Visi perpustakaan sekolah

Perpustakaan sekolah memiliki visi perpustakaarg yaengacu pada

visi sekolah yang menjadi lembaga induknya

2) Misi perpustakaan sekolah

a) Menyediakan informasi dan ide yang merupakan fancegr

berfungsi secara baik di dalam masyarakat masydng berbasis

informasi dan pengetahuan.

b) Menyediakan sarana bagi peserta didik agar manajabedepanjang

hayat dan mengembangkan daya piker agar dapat b&hgga warga

Negara yang bertanggung jawab.

3) Tujuan perpustakaan sekolah

Perpustakaan sekolah dasar atau madrasah ibtidabgtujuan

mengembangkan dan meningkatkan minat baca, litefasmasi, bakat



52

dan kecerdasan (intelektual, emosional, dan spljitpeserta didik,
pendidik dan tenaga kependidikan dalam rangka niemdyu tujuan
pendidikan nasional melalui penyediaan sumber &elaj
4) Tugas perpustakaan sekolah
a) Mengembangkan koleksi perpustakaan;
b) Mengorganisasikan bahan perpustakaan;
¢) Mendayagunakan koleksi perpustakaan;
d) Menyelenggarakan pendidikan pemustaka;
e) Melakukan perwatan koleksi;
f) Menunjang terselenggaranya proses pembelajarakaolies;
g) Mendayagunakan hasil karya tulis peserta didikdjgkk dan tenaga
kependidikan;
h) Menyediakan jasa perpustakaan dan informasi;
i) Melaksanakan kegiatan literasi informasi;
]) Melakukan kerjasama perpustakaan;
k) Melakukan promosi perpustakaan.
5) Fungsi perpustakaan sekolah
a) Pusat sumber belajar;
b) Pusat kegiatan literasi informasi;
c) Pusat penelitian;
d) Pusat kegiatan baca-membaca;

e) Tempat kegiatan kreatif, imajinatif, inspiratif, demmenyenangkan.
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6) Anggaran

a) Sekolah atau madrasah menjamin tersedianya angparpustakaan
setiap tahun sekurang-kurangnya 5% dari total aaggsekolah di
luar belanja pegawai dan pemeliharaan serta pesavgaidung.

b) Sumber anggaran perpustakaan sekolah berasal dagygafan
Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) atau Angdaeadapatan
dan Belanja Negara (APBN) atau yayasan dan ataastgang tidak

mengikat, termasuk dana dari tanggung jawab sksrpbrasi.



