BAB II

PENGOLAHAN DATA PERPUSTAKAAN DI UPN ”VETERAN” YOGYAKARTA

2.1 Proses Pengolahan Bahan Koleksi  

Kegiatan pengolahan bahan koleksi ialah kegiatan mempersiapkan bahan koleksi yang telah diperoleh agar dengan mudah dapat diatur di tempat-tempat atau  rak-rak penyimpanan buku sehingga memudahkan untuk melayani para pemakai koleksi perpustakaan. 

Kegiatan pengolahan bahan koleksi tersebut juga  dilakukan dengan berbagai macam kegiatan antara lain :  

   1.   Inventarisasi 

Inventarisasi adalah kegiatan kegiatan yang meliputi : 

a. Mencatat setiap eksemplar buku dalam buku induk 

b. Memberi nomor induk / inventaris setiap eksemplar buku dan mencatatnya dalam buku yang bersangkutan 

c. Majalah lepas dicatat dalam kartu majalah agar mudah diketahui volume dan nomor edisi yang diterima 

d. Majalah yang dijilid diperlukan sebagai buku 

e. Memberi cap / stempel milik pada setiap buku, pada halaman tertentu yang telah ditentukan sebelumnya   
 

2. Klasifikasi ialah kegiatan mengelompokkan bahan koleksi sesuai dengan macamnya dan bidang ilmunya masing-masing, misalnya : 

a. Kelompok buku teks. 

b. Kelompok penerbitan berkala, seperti : 

1) Majalah 

2) Bibliografi 

3) Indeks 

  c. Kelompok bidang ilmu pengetahuan : 

1) Filsafat

2) Keagamaan 

3) Sosial 

4) Bahasa 

5) Eksakta (ilmu-ilmu murni) 

6) Praktis/Terapan 

7) Kesenian 

8) Kesusasteraan 

9) Sejarah dan biografi   


        Klasifikasi juga berarti kegiatan mengelompokkan buku, buku yang subyek / isinya sama dikumpulkan dan yang berbeda dipisahkan. Untuk melaksanakan kegiatan ini diperlukan alat yaitu sistem klasifikasi.  



Ada beberapa macam sistem klasifikasi yang banyak digunakan, antara lain : 

a. DDC (Dewey Decimal Classification) 

b. UDC (Universal Decimal Classification) 

c. LC (Library of Congres Classification)  


  Di UPN “Veteran” Yogyakarta menggunakan sistem klasifikasi DDC (Dewey Decimal Classification). 


Adapun prinsip-prinsip dasar sistematika DDC adalah sebagai berikut : 

a. Kelas Utama (main classes) 

Artinya sepuluh kelas utama diberi nomor urut 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8

 dan 9. Akan tetapi di dalam praktek selalu dituliskan dalam bentuk notasi dengan 3 bilangan dan tidak boleh kurang, dimana nomor kelas utama menempati posisi pertama sehingga disebut First Summary.   

     Contoh : 

       000 Karya umum 


 100 Filsafat 


 200 Agama 


 300 Ilmu-ilmu sosial 


 400 Ilmu-ilmu murni (eksakta) 


 500 Bahasa 


 600 Ilmu-ilmu terapan (teknologi) 


 700 Kesenian dan olahraga 


 800 Kesusasteraan 


  900 Sejarah dan geografi 

b. Devisi (division)    

Setiap kelas utama dibagi menjadi 10 bagian yang disebut divisi, yang masing-masing diberi nomor urut 0 sampai dengan 9 sehingga diperoleh 100 divisi yang biasa disebut Second Summary. 

Misal kelas utama Teknologi (600) terdiri dari divisi-divisi sebagai  berikut :  

600 Teknologi 

610 Ilmu Kedokteran 

620 Ilmu Teknik 

630 Ilmu Pertanian 

640 Kesejahteraan Rumah Tangga 

650 Manajemen 

660 Industri Dan Teknologi Kimia 

670 Pengolahan Bahan Industri Dalam Pabrik 

680 Industri-Industri Lain  

690 Bangunan 

c. Seksi (sections)  

Setiap divisi dibagi lagi menjadi 10 bagian yang disebut seksi, yang juga diberi nomor urut dari 0 sampai dengan 9 sehingga didapat jumlah 1000 seksi yang biasa disebut Third Summary. 

Misal divisi Ilmu Kedokteran (610) dibagi menjadi seksi-seksi sebagai

 berikut : 

610 Ilmu Kedokteran 

611 Anatomi 

612 Fisiologi 

613 Ilmu Kesehatan Umum 

614 Kesehatan Masyarakat 

615 Farmakologi Dan Ilmu Obat-Obatan 

616 Penyakit 

617 Ilmu Bedah 

618 Cabang Ilmu Kedokteran Yang lain 

619 Ilmu Kedokteran Eksperimental 

         3.   Katalogisasi ialah kegiatan membuat kartu-kartu katalog untuk setiap bahan koleksi, seperti  : 

a. Kartu katalog menurut pengarang

b.   Kartu katalog  menurut judul 

c. Kartu katalog menurut subyek 

d. Kartu katalog menurut shelfist 
Jadi katalog ialah alat untuk mencari dan menemukan kembali dengan        mudah suatu buku di perpustakaan. 

4. Pelabelan  ialah kegiatan membuat atau menulis nomor penempatan (call number) setiap bahan koleksi pada label tertentu kemudian menempelkan pada punggung buku masing-masing sesuai dengan ketentuan yang diterapkan.      

5. Penyusunan Kartu Katalog  

Penyusunan kartu katalog adalah kegiatan menyajikan katalog perpustakaan agar mudah digunakan oleh pemakai perpustakaan untuk mencari dan menemukan lokasi suatu buku yang dikehendaki. Kegiatan mengolah berbagai macam bahan koleksi yang diterima perpustakaan senantiasa diusahakan dalam keadaan siap untuk dipinjamkan kepada pengunjung perpustakaan. 

6. Penyusunan Buku 

Penyusunan Buku adalah kegiatan menempatkan buku-buku yang sudah selesai diolah dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak buku. Buku diatur sesuai dengan sandi buku yang merupakan kode kelompok subyek atau isi buku. Sandi buku biasanya terdiri dari kode klaifikasi, kode pengarang dan kode judul.

 Sehingga pekerjaan yang harus dikerjakan dalam melayani peminjaman dan pengembalian buku tersebut dapat dilakukan dengan efisien. Artinya buku yang dipinjam dapat ditemukan dengan mudah dan cepat, demikian pula setelah dikembalikan oleh peminjamnya akan ditempatkan atau disimpan kembali di tempat semula dengan mudah dan cepat. Sehingga perpustakaan dalam melayani peminjaman dan pengembalian setiap macam koleksinya dapat berjalan dengan lancar dan tertib. 

 Di dalam sistem pelayanan perpustakaan biasanya ada 2 macam sistem yang digunakan yaitu :   

1. Sistem Tertutup 

Pada sistem ini, pembaca atau peminjam tidak dapat langsung ke rak buku perpustakaan melainkan hanya boleh mengetahui koleksi melalui katalog. 

Bila ada buku yang diinginkan harus memberikan keterangan buku yang diinginkan kepada petugas perpustakaan.  

2. Sistem Terbuka 

Pada sistem ini, pembaca atau peminjam dapat langsung ke rak buku perpustakaan. Sistem ini sangat menguntungkan bagi pembaca, tetapi bagi perpustakaan resiko buku hilang sangat besar. Dengan sistem terbuka, pembaca atau peminjam dapat langsung melihat-lihat bukunya sehingga ada kemungkinan menemukan bahan yang sangat penting dan belum pernah diketahui sebelumnya.

      Untuk perpustakaan di UPN “Veteran” Yogyakarta saat ini menggunakan sistem  terbuka sehingga memberikan keleluasaan pembaca atau peminjam untuk memilih buku yang akan dibaca maupun dipinjam. 


Cara mengolah masing-masing bahan koleksi tersebut ada ketentuannya tersendiri tetapi prosedurnya satu sama lain tidak jauh berbeda. Khusus mengenai prosedur pengolahan buku, pada umumnya dilakukan dengan berbagai macam pekerjaan seperti berikut :  

1. Pemberian stempel perpustakaan pada buku untuk menyatakan bahwa buku tersebut milik perpustakaan. 

2. Inventarisasi setiap buku yang diterima perpustakaan agar data mengenai penerimaan ataupun pemilikan buku tercatat secara teratur.    

  Pertanggungjawaban  pada perpustakaan diserahkan kepada pemimpin  dalam bentuk laporan. Selanjutnya pemimpin perpustakaan dapat menentukan langkah-langkah serta tindakan apa saja yang dipertimbangkan agar pelaksanaan kegiatan perpustakaan dapat berjalan lancar. 

2.2 Proses Pengolahan Data Buku  

Kegiatan pengolahan data buku yang dilakukan oleh pengelola perpustakaan mempunyai ketentuan atau aturan yang harus dipatuhi oleh pengunjung atau peminat perpustakaan.  

Peminjaman buku dapat dilayani dengan ketentuan : 

1. Peminjam tercatat sebagai anggota perpustakaan. 

2. Peminjaman buku maksimal hanya 2 buku. 

3. Peminjam tercatat aktif pada semester yang berjalan. 

4. Batas keberadaan buku minimal 6 yang tersedia. 

5. Buku yang dipinjamkan sudah tersedia dan siap untuk dipinjamkan kecuali yang berkode C1 hanya untuk referensi tidak boleh dipinjam. 

6. Buku yang dipinjam maksimum selama 1 minggu dan dapat diperpanjang untuk 1 kali. 

7. Buku yang terlambat pengembaliannya dikenakan denda sebesar Rp100,00 untuk satu buku per harinya. 

Dalam pengolahan data buku tentunya terdapat banyak permasalahan, setiap permasalahan yang timbul tentunya memiliki cara dan tehnik untuk mengatasinya. Tugas yang dilaksanakan di perpustakaan yang dikenal dengan istilah manajemen atau pengaturan. Yang dimaksud dengan kegiatan manajemen ialah berbagai macam bahan koleksi buku yang diterima oleh perpustakaan berupa buku, majalah, bulletin, laporan, skripsi, tesis, tugas akhir, surat kabar, majalah dan sebagainya agar berada dalam keadaan siap sedia maka :  

1. Diatur pada tempat-tempat tertentu

2. Disusun secara sistematis sesuai dengan sistem yang berlaku 

3. Dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan (para pengunjung perpustakaan) 

Semua ini bertujuan agar perpustakaan dalam melayani peminjaman dan pengembalian setiap macam koleksinya dapat berjalan dengan lancar dan tertib. Selanjutnya agar tugas-tugas pelayanan perpustakaan dapat lebih efisien, artinya buku yang akan dipinjam dapat ditemukan dengan mudah dan cepat, demikian pula setelah dikembalikan oleh peminjamnya dapat ditempatkan atau disimpan kembali di tempat semula dengan mudah dan cepat.    
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