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KATA PENGANTAR 

 
 

Upaya meningkatkan mutu pendidikan, perlu didukung oleh ketersediaan 

sumber belajar yang memadai, yang memungkinkan peserta didik melakukan aktifitas 

penggalian keilmuan, pemecahan masalah, serta membangun interaksi yang produktif 

secara lebih fleksibel dan mandiri.  Hadirnya perpustakaan sekolah merupakan salah 

satu solusi dalam memberikan dukungan terhadap ketersediaan sumber belajar 

tersebut.  

Dalam hal ini, pemerintah telah menerbitkan Peraturan Menteri Pendidikan 

Nasional No 25 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Perpustakaan Sekolah/Madrasah. 

Terbitnya permendiknas ini mengindikasikan pentingnya pengelolaan perpustakaan 

secara profesional untuk memenuhi kebutuhan warga sekolah dalam mencari dan 

mengembangkan pengetahuan, sekaligus membangun budaya belajar di lingkungan 

sekolah. 

Untuk mempersiapkan tenaga-tenaga perpustakaan sekolah yang profesional, 

diperlukan berbagai pelatihan baik pada aspek wawasan, pengetahuan, maupun 

keterampilan pengelolaan dan pelayanan perpustakaan sekolah.  Pada dimensi lain, 

pelatihan akan terselenggara jika didukung oleh tersedianya bahan ajar yang 

komprehensif, dan mudah dipahami. Oleh karena itu Direktorat Tenaga Kependidikan 

berupaya menyusun materi tenaga perpustakaan sekolah yang diperuntukkan sebagai 

bahan ajar bagi tenaga kependidikan tersebut. 

Bahan ajar ini terdiri atas enam judul materi yaitu: Manajemen Perpustakaan 

Sekolah, Manajemen Koleksi Perpustakaan Sekolah, Manajemen Layanan 

Perpustakaan Sekolah, Otomasi Perpustakaan Sekolah, Literasi dan Pengembangan 

Kompetensi Kependidikan, Kepribadian, Sosial dan Profesi Tenaga Perpustakaan 
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Sekolah yang secara komprehensif dirancang untuk memberikan kemudahan bagi 

peserta pelatihan dalam memahami materi sekaligus mempraktekan pengelolaan dan 

pelayanan perpustakaan sekolah.  

Kepada semua pihak yang telah berperan aktif dalam penyusunan bahan ajar 

ini diucapkan terima kasih. 

 

Jakarta, November 2010 

       Direktur Tenaga Kependidikan, 
 
 
 
 
 
 
       Surya Dharma, MPA, Ph.D 
       NIP. 19530927 197903 1 001 
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PENDAHULUAN 
 

A. Latar Belakang 

Perpustakaan, secara umum, merupakan salah satu sarana pelestarian 

bahan pustaka sebagai hasil budaya dan mempunyai fungsi sebagai sumber 

informasi ilmu pengetahuan, teknologi dan kebudayaan dalam rangka 

mencerdaskan kehidupan bangsa dan menunjang pelaksanaan pembangunan 

nasional. Dalam dimensi persekolahan, perpustakaan sekolah adalah 

perpustakaan yang berada dalam suatu sekolah yang kedudukan dan tanggung 

jawabnya kepada kepala sekolah; yang melayani sivitas akademika sekolah 

yang bersangkutan. Perpustakaan sekolah memiliki peran dan fungsi yang 

sangat strategis dalam mengembangkan potensi peserta didik dan seluruh 

civitas akademika yang ada di lingkungan sekolah. Arif Surrachman, 

mengidentifikasi peran dan fungsi perpustakaan sekolah di dunia pendidikan, 

yaitu :  

1. Pusat kegiatan belajar-mengajar untuk pendidikan seperti tercantum 

dalam kurikulum sekolah  

2. Pusat Penelitian sederhana yang memungkinkan para siswa 

mengembangkan kreativitas dan imajinasinya.  

3. Pusat membaca buku-buku yang bersifat rekreatif dan mengisi waktu 

luang (buku-buku hiburan)  

4. Pusat Belajar Mandiri bagi siswa  

Merujuk pada beberapa fungsi tersebut maka sudah semestinya 

perpustakaan menjadi bagian integral dari sistem pembelajaran, bukan lagi 

menjadi ‘pelengkap’ saja bagi keberadaan sebuah sekolah. Oleh karena itu, 

melalui Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 
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Pendidikan, pemerintah menetapkan tenaga perpustakaan sekolah sebagai 

sebuah standar tenaga kependidikan yang harus tersedia dari jenjang sekolah 

dasar, sekolah menengah, pendidikan luar biasa, bahkan untuk pendidikan 

nonformal dalam bentuk kejar paket A, B, dan C. Untuk menterjemahkan  

peraturan pemerintah ini ke ranah yang lebih operasional, pemerintah 

mengeluarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 25 tahun 2008 

tentang Standar Tenaga Perpustakaan Sekolah/Madrasah. Permendiknas ini 

mengatur standar kepala perpustakaan sekolah dan tenaga perpustakaan 

sekolah.  

Hadirnya berbagai ketentuan yang mengatur perpustakaan sekolah dan 

pengelolanya ini menunjukkan keseriusan pemerintah dalam mengembangkan 

perpustakaan sekolah, seiring dengan strategisnya fungsi dan peran 

perpustakaan sebagai pusat belajar siswa.  

Dilandasi oleh pertimbangan bahwa keberhasilan pengelolaan 

perpustakaan  sangat dipengaruhi oleh wawasan, sikap, dan keterampilan 

tenaga perpustakaan sekolah, maka langkah-langkah pengembangan 

kemampuan tenaga perpustakaan sekolah harus dilakukan. Salah satu langkah 

strategis yang ditempuh adalah memberikan pelatihan kepada para guru yang 

akan diangkat sebagai kepala perpustakaan sekolah. Melalui langkah ini, upaya 

peningkatan peran dan fungsi perpustakaan sekolah, diharapkan dapat 

tercapai.  

Untuk memberikan dukungan keberhasilan pelaksanaan pelatihan, 

dibutuhkan bahan ajar yang relevan dengan tujuan pelatihan, mudah 

dipahami, dan menarik minat baca tenaga perpustakaan sekolah. Bahan ajar ini 

akan menjadi bagian yang tidak terpisahkan dari keseluruhan kegiatan 

pelatihan calon kepala perpustakaan sekolah. 
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B. Tujuan  

Secara umum pelatihan ini bertujuan untuk menyediakan calon kepala 

perpustakaan sekolah yang terlatih dan mampu menjalankan aktifitas 

perpustakaan sekolah secara efektif di sekolahnya masing-masing.  

Secara khusus, pelatihan calon kepala perpustakaan sekolah ini 

bertujuan : 

1. Meningkatkan wawasan calon kepala perpustakaan sekolah berkenaan 

dengan dasar-dasar pengelolaan perpustakaan sekolah. 

2. Meningkatkan keterampilan calon kepala perpustakaan sekolah dalam 

mengelola koleksi perpustakaan. 

3. Meningkatkan keterampilan calon kepala perpustakaan sekolah dalam 

mengelola layanan perpustakaan sekolah. 

4. Meningkatkan keterampilan calon kepala perpustakaan sekolah dalam 

melakukan otomasi perpustakaan sekolah. 

5. Meningkatkan keterampilan calon kepala perpustakaan sekolah dalam 

literasi informasi perpustakaan. 

6. Meningkatkan wawasan calon kepala perpustakaan sekolah berkenaan 

dengan dimensi kependidikan, sosial, kepribadian, dan profesional 

perpustakaan sekolah. 

 

C. Manfaat 

Sejalan dengan tujuan yang akan dicapai, hasil-hasil pelatihan ini akan 

memberikan manfaat sebagai berikut : 

1.  Meningkatnya mutu pelayanan perpustakaan sekolah 
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2.  Meningkatnya minat peserta didik dalam memanfaatkan 

perpustakaan sekolah sebagai salah satu pusat sumber belajar. 

3.  Meningkatnya partisipasi aktif warga sekolah dalam memanfaatkan, 

memelihara, dan mengembangkan perpustakaan sekolah. 

D. Dasar Hukum 

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Tahun 2003 Nomor 

78 Tambahan Lembaran Negara Nomor 4301) 

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 

tentang Standar Nasional Pendidikan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2005 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 4496) 

3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 

25 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Perpustakaan Sekolah/ 

Madrasah 

E. Ruang Lingkup Materi 

Ruang lingkup materi pelatihan calon kepala perpustakaan sekolah ini 

meliputi enam bahan ajar, yaitu : 

1. Manajemen perpustakaan sekolah 

2. Manajemen koleksi perpustakaan sekolah 

3. Manajemen pelayanan perpustakaan sekolah 

4. Otomasi perpustakaan sekolah 
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5. Literasi informasi perpustakaan sekolah 

6. Pengembangan kompetensi kependidikan, sosial, kepribadian, 

dan professional perpustakaan sekolah 

Bahan ajar yang tersaji ini merupakan satu diantara keenam bahan ajar 

pelatihan tenaga perpustakaan sekolah. 
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LAYANAN PERPUSTAKAAN 
 

 

Layanan informasi merupakan ujung tombak kegiatan sebuah 

perpustakaan, termasuk perpustakaan sekolah. Kegiatan ini berhubungan 

langsung dengan pengguna yang dapat merasakan dan menilai kualitasnya. Di 

bagian ini pula, fungsi edukasi yang melekat pada perpustakaan harus 

mendapat titik berat karena sebagian besar pengguna perpustakaan sekolah 

adalah para  peserta didik yang memang perlu didikan dan bimbingan. Karena 

itulah, perlu dirancang program layanan perpustakaan secara seksama sesuai 

dengan kebijakan yang telah ditetapkan. 

Berikut ini contoh kebijakan Layanan Perpustakaan Sekolah: 

 

KEBIJAKAN LAYANAN PERPUSTAKAAN 

SMP CIMELATI 

 

 

1. Jam buka perpustakaan 

Senin – Kamis : 07.15 – 15.30. Istirahat : 12.15 – 13.00 

Jum'at  : 07.15 – 15.30. Istirahat : 11.30 – 13.00 

Sabtu : 07.30 – 12.00 

 

2.  Keanggotaan 

Guru, murid dan staff/karyawan SMP Cimelati dapat menjadi 

anggota perpustakaan dengan mengisi formulir yang dapat diminta di 

meja sirkulasi. Keanggotaan ini tidak dikenakan biaya apapun. 

 

3.  Layanan Sirkulasi 

Layanan sirkulasi dilakukan dengan sistem terbuka, dimana pemakai 

secara langsung dapat memilih dan mengambil sendiri bahan pustaka 

yang diperlukan. 

 

SESI 1 
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Peminjaman 

Anggota dapat meminjam buku dengan ketentuan sebagai berikut: 

-   Murid : maksimal 2 buku dalam waktu 10 hari 

-   Guru : maksimal 4 buku dalam waktu 10 hari 

-   Staf/karyawan : maksimal 3 buku dalam waktu 10 hari 

-   Peminjaman dapat diperpanjang maksimal 2 kali, kecuali jika sudah  

    ada yang telah memesan 

-   Anggota dapat memesan buku yang sedang dipinjam 

-   Majalah dan koran yang bukan edisi terbaru dapat dipinjam selama 

3  hari 

-   Anggota dapat meminjam koleksi referensi untuk keperluan tugas 

sekolah maksimal 3 hari 
 

4.  Layanan Audio/visual 

Layanan audio visual diberikan untuk keperluan pembelajaran yang 

dipimpin oleh guru. Guru harus memesan minimal 1 hari 

sebelumnya, dan diprioritaskan pada yang telah lebih dulu memesan.  
 

5.  Layanan Internet/Komputer 

Internet dapat digunakan untuk keperluan pembelajaran atau 

pencarian informasi. Ketentuan pemakaian internet adalah sebagai 

berikut: 

-   Pengguna melapor kepada petugas jika memerlukan layanan ini 

- Untuk penggunaan pembelajaran seluruh kelas, guru harus   

memesan  minimal 1 hari sebelumnya 

- Pengguna harus menghindari akses terhadap materi yang 

mengandung unsur  pornografi dan kekerasan  

-   Tidak diperkenankan untuk menggunakan komputer/internet untuk   

     bermain game atau mengakses situs game online 
 

6.  Layanan Bimbingan Pemakai 

Layanan ini diberikan untuk kelas atau sekelompok murid/guru yang 

membutuhkan bimbingan dalam pemakaian perpustakaan atau 

penelusuran informasi. Layanan ini dapat diajukan kepada 

perpustakaan dan akan dirancang bentuknya oleh Pustakawan. 
 

7.  Layanan Bimbingan Minat Baca 

Murid dapat mengikuti Book Club yang diselenggarakan 

perpustakaan setiap hari rabu pukul 15.00. Kegiatan ini berupa 

diskusi atau kegiatan lain yang berhubungan dengan buku dan 

membaca  
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A. Sistem Layanan 

Secara umum, layanan perpustakaan mengenal 2 sistem yang berbeda, 

yaitu layanan tertutup (Closed access) dan layanan terbuka (Open access). 

Layanan tertutup adalah layanan dimana pengguna tidak bisa mengambil 

sendiri bahan pustaka yang diperlukannya. Pengguna menunjukkan data buku 

yang diperlukannya kepada petugas, lalu petugas akan mengambilkannya. 

Keuntungannya koleksi perpustakaan tetap tertata rapi dan bisa meminimalisir 

kehilangan. Sistem ini umumnya digunakan di perpustakaan sekolah dengan 

koleksi yang masih sangat terbatas atau untuk koleksi non-cetak seperti koleksi 

audio visual yang rentan terhadap kerusakan. Kekurangan sistem ini, pengguna  

tidak bisa mencari alternatif lain jika buku yang dicarinya tidak tersedia. 

Pengguna tidak bebas melihat-lihat (browsing) buku-buku yang ada sehingga 

tidak mendukung upaya peningkatan minat baca. 

Pada layanan terbuka, pengguna mencari sendiri buku yang diminatinya 

di rak untuk dipinjam atau dibaca di tempat. Memang dengan cara ini tatanan 

buku di rak akan mudah berubah, tidak rapi dan resiko kehilangan cukup besar 

tapi dengan adanya kebebasan melihat bentuk, isi atau ilustrasi buku, 

pengguna akan lebih tertarik untuk membaca. Petugas bagian sirkulasi tidak 

perlu mengambilkan buku bagi pengguna, kecuali jika diperlukan, tapi hanya 

melayani peminjaman. 

 

B. Jenis Layanan 

Pada umumnya layanan yang disediakan di perpustakaan sekolah 

adalah: 

1. Layanan Sirkulasi  

Layanan sirkulasi merupakan layanan peminjaman koleksi 

perpustakaan untuk dibawa pulang. Biasanya layanan ini diberikan 
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kepada anggota perpustakaan. Untuk itu, perlu ditetapkan kebijakan 

dalam hal keanggotaan dan peminjaman. 

 
a.  Aturan peminjaman 

Hal-hal yang perlu diatur dalam peminjaman ini antara lain: 

1) Berapa jumlah koleksi yang boleh dipinjam 

2) Berapa lama waktu peminjaman 

3) Jenis koleksi mana saja yang boleh dipinjam 

4) Adakah perbedaan jumlah dan lama waktu peminjaman 

dari jenis  koleksi yang berbeda 

5) Adakah perbedaan jumlah dan lama waktu peminjaman 

dari jenis  anggota yang berbeda 

 
b.  Sistem Sirkulasi 

Ada beberapa sistem sirkulasi yang dikenal di perpustakaan, namun  

disini hanya akan dijelaskan yang sering digunakan di perpustakaan 

sekolah saja. 

1) Sistem Buku Besar 

Sistem sederhana ini dapat digunakan jika koleksi yang tersedia 

dan pengguna atau anggotanya masih sedikit. Dalam sistem ini, 

sebuah buku besar digunakan. Masing-masing pengguna diberi 

satu atau 2 halaman untuk mencatat peminjaman bukunya. 

Bentuknya seperti ini: 

 



Manajemen Layanan Perpustakaan Sekolah 

Bahan Ajar Pelatihan Tenaga Perpustakaan Sekolah/Dit.Tendik/2010 10 

Format pencatatan di buku besar: 

Nama siswa: 

No anggota: 

Kelas: 

No Judul No Induk 
buku 

Tgl 
Pinjam 

Tgl  
kembali 

Tanda 
Tangan 

 

 

 

 

 

 

     

 

Setiap peminjaman dicatat oleh petugas dalam lembar anggota. 

Jika buku dikembalikan, petugas akan menuliskan tanggal kembali.  

 

2) Sistem kartu buku 

Dalam sistem ini setiap buku dilengkapi 

dengan slip tanggal kembali, kartu buku 

dan kantong buku. Ukuran kartu biasanya 

7.5 x 12,5 cm. Kantung buku dengan 

ukuran yang disesuaikan dengan kartu 

ditempelkan di halaman akhir buku.  

Contoh kartu buku; 

 

 

 

PERPUSTAKAAN 
SMA KOTA INTAN 

 
No Induk Buku : ……………… 
No Panggil Buku: …………….. 
Judul: …………………………… 

Pengarang: ……………………. 
 

Tgl hrs 
kembali 

Tgl 
kembali 

Peminjam 
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Jika buku akan dipinjam, kartu buku dikeluarkan dari kantungnya. 

Kemudian nama peminjam ditulis di kartu buku dan ditulis atau diberi 

cap tanggal harus kembali. Kartu ini disimpan oleh petugas dan 

dijajarkan berdasarkan tanggal kembali. Pada slip tanggal kembali yang 

ada dibuku juga diberi cap tanggal harus kembali, untuk mengingatkan 

peminjam kapan ia harus mengembalikan buku tersebut.  

Bisa juga divariasikan dengan kartu anggota atau kartu peminjaman 

dimana pada kartu tersebut dituliskan buku yang sedang dipinjam serta 

tanggal harus kembali. Dengan penggunaan kartu, dapat diketahui 

berapa buku yang sedang atau pernah dipinjam oleh pengguna 

tersebut. 

Ketika peminjam mengembalikan buku, petugas akan melihat tanggal 

harus kembali yang tertera pada slip tanggal kembali, kemudian 

mencari kartu buku di tempat penjajaran kartu buku. 

 
3) Sistem Tiket 

Sistem ini dikenal dengan sistem Browne. Sesuai namanya, setiap 

pengguna/anggota diberi tiket sesuai jumlah buku yang berhak 

dipinjamnya. Tiket ini berbentuk seperti kantung yang dituliskan nama 

anggota, nomor anggota dan kelas. Sama dengan sistem kartu buku, 

dalam sistem ini buku perlu dilengkapi dengan kartu buku 

Contoh kartu dan tiket buku pada sistem Browne. 
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a) Proses peminjaman : 

 Peminjam menyerahkan buku yang akan dipinjam dan tiket 

peminjamannya kepada petugas di meja sirkulasi 

 Petugas mengeluarkan kartu buku dan memasukkannya ke tiket 

peminjaman 

 Petugas memberi cap tanggal di slip tanggal harus kembali yang 

ada dalam buku 

 Petugas menyerahkan buku kepada peminjam 

 Petugas menjajarkan kartu buku sesuai tanggal. Jika ada 

beberapa kartu buku pada tanggal yang sama, maka kartu 

diurutkan menurut nomor panggil. 

 
b) Proses pengembalian: 

 Peminjam menyerahkan buku kepada petugas 

 Petugas mencari kartu buku di jajaran sesuai tanggal terakhir 

yang tertera pada slip tanggal 

 Petugas memasukkan kartu buku kembali ke kantong buku dan 

menyerahkan tiket buku kepada peminjam 
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4) Sistem komputerisasi dan otomasi 

Jika kita menggunakan sistem otomasi perpustakaan untuk menyimpan 

data buku, maka sistem tersebut biasanya juga terintegrasi dengan 

sistem peminjaman. Pada sistem ini, buku akan dilengkapi dengan 

barcode dan slip tanggal kembali. Barcode ini merupakan nomor induk 

buku. Berikut ini adalah contoh langkah peminjaman menggunakan  

SliMS (Senayan Library Management System): 

a) Pengguna menyerahkan buku dan kartu anggotanya. 

b) Petugas membuka SLiMS dan masuk pada menu peminjaman 

c) Petugas memindai kartu anggota atau mengetikkan nomor anggota 

d) Petugas memindai atau mengetikkan nomor barcode buku 

e) Petugas memberi cap tanggal harus kembali di slip tanggal kembali 

f) Petugas menyerahkan buku kepada peminjam 

Sedangkan untuk proses pengembaliannya adalah sebagai berikut: 

a) Peminjam menyerahkan buku kepada petugas di meja sirkulasi 

b) Petugas membuka SliMS dan masuk pada menu pengembalian 

c) Petugas memindai nomor barcode buku 

 
Selain peminjaman, dengan sistem otomasi pengguna dapat memesan 

buku yang sedang dipinjam pengguna lain, sehingga jika buku tersebut 

sudah dikembalikan petugas dapat menahan dan menyimpannya untuk 

dipinjamkan hanya kepada pemesan. 

 

2. Layanan Referensi 

Layanan referensi adalah layanan informasi dengan menggunakan 

buku referensi sebagai sumber rujukan. Sebagaimana telah disebutkan 

sebelumnya buku referensi adalah buku yang berisi informasi tertentu 
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yang dapat dirujuk dengan cepat. Informasi yang dikandungnya dapat 

berupa arti kata, alamat, keterangan singkat atau latar belakang tentang 

sesuatu, data statistik, riwayat hidup seorang tokoh, tempat atau 

peristiwa.  

Buku referensi umumnya tidak ditujukan untuk dibaca secara 

keseluruhan seperti halnya novel atau buku pengetahuan. Penyajiannya 

pun berbeda, karena dirancang agar informasi yang terkandung 

didalamnya dapat diakses dengan cepat. Contohnya seperti kamus dan 

ensiklopedia yang disusun secara alfabetis.  Kadang-kadang koleksi ini 

terdiri dari beberapa jilid. Biasanya harganya pun lebih mahal dibanding 

buku biasa. Karena berisi informasi penting yang harus selalu tersedia di 

perpustakaan, maka koleksi referensi umumnya tidak dipinjamkan kepada 

pengguna. 

Jenis koleksi referensi sangat beragam dan sekarang ini pun terbit 

dalam format lain selain tercetak. Beberapa buku refensi mungkin tidak 

dijual bebas di pasaran tapi hanya disebarkan secara terbatas oleh institusi 

induknya. Tenaga perpustakaan sekolah seyogyanya mengetahui jenis dan 

karakteristik koleksi referensi agar dapat membantu pengguna ketika 

mencari informasi tertentu. Beberapa jenis koleksi buku referensi antara 

lain: 

a. Kamus 

Kamus berisi informasi mengenai arti kata atau istilah yang disusun 

menurut urutan tertentu, umumnya secara alfabet. Ada 2 (dua) jenis 

kamus, yaitu kamus bahasa dan kamus khusus. Kamus bahasa 

merupakan kamus yang menjelaskan definisi kata. Sedangkan jenis 

kamus bahasa itu sendiri ada 3 (tiga), yaitu: 
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1) Kamus bahasa nasional, yang merupakan kamus yang menjelaskan 

definisi kata dalam bahasa yang bersangkutan. Contoh: Kamus 

Besar Bahasa Indonesia. Jakarta: Pusat Bahasa, 2001 

Longman Dictionary of Contemporary English. Harlow: Longman, 

2001 

2) Kamus Dwi Bahasa, yang menjelaskan arti kata dalam suatu bahasa 

ke bahasa lain. Contoh: Kamus Indonesia – Inggris. Jakarta: 

Gramedia, 2007 

3) Kamus banyak bahasa, yang merupakan kamus yang memberi 

padanan kata dalam beberapa bahasa. Contoh: Kamus Arab – 

Indonesia – Inggris. Jakarta: Mutiara Media 

Kamus Khusus merupakan kamus yang memberikan arti atau 

definisi kata dalam suatu bidang tertentu. Contoh: Kamus Istilah 

Fisika. Jakarta: Grasindo, 1997 

b. Ensiklopedia 

Ensiklopedia merupakan buku yang memberi informasi mengenai suatu 

hal di bidang tertentu maupun di berbagai bidang. Informasi yang 

disajikannya lebih dari sekedar pengertian, namun merupakan berbagai 

informasi seputar suatu masalah tertentu, misalnya latar belakang, 

sejarah perkembangan dan lain-lain. Ensiklopedia disusun secara 

alfabet dan biasanya diterbitkan dalam beberapa jilid. Contoh: 

Ensiklopedi Nasional Indonesia. Jakarta: Delta Pamungkas, 2004 

c. Almanak 

Merupakan terbitan yang berisi informasi faktual dan statistik, baik 

yang mutakhir maupun restrospektif, lokal, regional maupun 

internasional. Contoh: Almanak Jagad Raya. Jakarta: Dian Rakyat, 1991. 
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d. Sumber geografis.  

Yang termasuk sumber geografis antara lain peta, atlas dan globe serta 

buku perjalanan. Contoh: Atlas Ilmu Pengetahuan Sosial. Jakarta: 

Pembina Peraga, 1997 

e. Direktori 

Direktori adalah buku berisi nama, alamat atau data lain seperti nomor 

telepon dari tokoh, organisasi atau perusahaan yang disusun secara 

alfabet atau menurut kelompok subyek. Contoh : Green Pages Direktori 

Belanja Kita. Jakarta: Indomedia Green Pages, 2005 

f. Statistik 

Berisi data statistik mengenai suatu negara atau suatu bidang tertentu. 

Contoh : Statistik Indonesia 2009. Jakarta: Biro Pusat Statistik, 2009 

g. Panduan atau Pedoman 

Buku yang memuat petunjuk melaksanakan sesuatu.    

Contoh : Pedoman Pendayagunaan Laboratorium dan Alat Pendidikan 

IPA. Jakarta: Departemen Pendidikan dan Kebudayaan, 1996 

h. Bibliografi 

Merupakan daftar sumber pustaka di bidang tertentu. Contoh : Anotasi 

Bibliografi Buku Seni. Bandung: Puslitmas STSI Bandung, 2008 

 
3.  Layanan Ruang Baca 

Layanan ruang baca adalah layanan yang diberikan perpustakaan berupa 

tempat untuk kegiatan membaca di tempat bagi mereka yang tidak berniat 

meminjam buku perpustakaan untuk dibawa pulang. Fasilitas di ruang 

baca yang biasa disediakan adalah meja besar dengan beberapa kursi, 

meja belajar individu (study carrel) atau tempat membaca santai dengan 

karpet dan bantal.    
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4. Layanan Audio Visual 

Yaitu layanan peyediaan koleksi audio visual (pandang dengar) seperti 

VCD, DVD, CD Audio atau video. Biasanya perpustakaan juga menyedikan 

fasilitas dan ruangan untuk pemutaran film cerita, film dokumenter atau 

film pengetahuan dengan media tersebut diatas.  

 

5. Layanan Bercerita 

Layanan ini umumnya disediakan di perpustakaan sekolah dasar dan 

taman kanak-kanak. Layanan ini tidak diberikan kepada individu tapi untuk 

kelompok atau kelas dan diselenggarakan pada waktu-waktu yang telah 

dijadwalkan. 

 

6. Layanan Kemas Ulang Informasi 

Perpustakaan sekolah juga bisa menyediakan layanan informasi khusus 

seperti kemas ulang informasi atau jasa kesiagaan informasi (current 

awareness service) dalam bentuk yang sederhana.  

Membaca di meja baca aŜƳōŀŎŀ ΨƭŜǎŜƘŀƴΩ 
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Kedua layanan ini umumnya baru dilakukan di perpustakaan khusus, 

namun dengan kemampuan dan kompetensi yang dimiliki Tenaga 

Perpustakaan Sekolah layanan ini bisa dilakukan dengan bentuk yang lebih 

sederhana. 

Yang dimaksud dengan layanan Kemas Ulang informasi adalah suatu 

kegiatan jasa informasi yang dimulai dari menyeleksi berbagai informasi 

dari sumber yang berbeda, mendata informasi yang relevan, menganalisis, 

mensintesa, dan menyajikan informasi yang sesuai dengan kebutuhan 

pemakai (Hartinah, 2005). Untuk perpustakaan sekolah, hal ini bisa 

dilakukan dengan mengumpulkan artikel di koran, majalah atau internet 

dan judul-judul buku di perpustakaan mengenai topik tertentu. Secara 

sederhana hal ini mirip dengan kliping koran, hanya saja sumber 

informasinya diperluas bukan hanya artikel koran atau majalah tapi juga 

dengan sumber-sumber lain. 

 

C. Keanggotaan 

Perpustakaan harus dapat melayani siapa saja yang datang dan 

membutuhkan layanan informasi. Namun, tentu saja perlu diatur siapa saja 

yang yang berhak menjadi anggota perpustakaan karena anggota ini akan 

memiliki hak yang lebih dari pengguna pada umumnya. Misalnya pengguna 

boleh meminjam buku untuk dibaca di rumah. Dalam komunitas sekolah, 

keanggotaan di perpustakaan sekolah bisa saja terdiri dari: 

1. Peserta didik 

2. Pendidik 

3. Staf/karyawan di lingkungan sekolah 

4. Orang tua peserta didik 
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Biasanya masing-masing unsur di atas akan memiliki hak yang berbeda 

dalam aturan piminjaman buku. Perlu juga ditetapkan apakah perpustakaan 

akan memberlakukan iuran anggota atau tidak dan berapa lama keanggotaan 

berlangsung. 

Setelah ditetapkan kebijakan keanggotaan, perpustakaan dapat 

membuka pendaftaran. Sebaiknya perpustakaan menyediakan formulir 

pendaftaran yang harus diisi oleh calon anggota. Data yang diperlukan antara 

lain: nama, alamat, dan kelas. 

Sementara perpustakaan akan menentukan nomor anggota, masa 

kadaluwarsa atau berakhirnya keanggotaan dan jenis keanggotaan. Setelah 

formulir anggota terisi, tenaga perpustakaan sekolah akan memasukkan data 

ke pangkalan data atau daftar anggota. Jika perpustakaan masih menggunakan 

sistem manual, dapat menggunakan buku besar yang dibagi menjadi kolom-

kolom untuk data tersebut diatas. Cara lain yang lebih mudah adalah dengan 

menjilid semua formulir pendaftaran. 

Sedangkan jika menggunakan sistem otomasi seperti SliMS atau yang 

lainnya, maka tenaga perpustakaan tinggal memindahkan data dari formulir 

pendaftaran ke sistem. Untuk SLiMS pengisian data anggota dapat dilakukan di 

menu keanggotaan.  
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BIMBINGAN PEMAKAI 

 

Salah satu layanan perpustakaan yang perlu diperhatikan di 

perpustakaan sekolah adalah bimbingan pemakai. Tujuan layanan ini adalah 

untuk membantu pemakai dalam mendayagunakan koleksi dan fasilitas yang 

tersedia di perpustakaan. Disamping itu, dengan adanya program bimbingan 

pemakai di perpustakaan, pemakai bisa menjadi lebih mandiri di perpustakaan 

sehingga dengan sendirinya akan lebih mempermudah tugas pustakawan. 

Di perpustakaan sekolah, layanan ini sebaiknya dilakukan di awal tahun 

pelajaran bagi peserta didik baru dan bisa diulang pada tahun atau semester 

berikutnya jika dipandang perlu dengan materi yang lebih mendalam atau jika 

ada perubahan aturan, tata letak, fasilitas atau layanan baru.  

A. Tingkatan Bimbingan Pemakai 

Program bimbingan pemakai terdiri dari 3 (tiga) tingkatan, yaitu: 

1. Orientasi perpustakaan 

Umumnya orientasi perpustakaan diberikan kepada pemakai baru, namun 

bisa juga diulang pada tahun berikutnya sebagai pengingat kembali atau 

jika ada perubahan atau tambahan di perpustakaan. Materi yang dapat 

disampaikan adalah sebagai berikut: 

a. Perkenalan visi dan misi perpustakaan 

b. Pengenalan ruangan/denah perpustakaan 

c. Peraturan perpustakaan 

d. Pengenalan terhadap layanan yang tersedia 

e. Organisasi koleksi perpustakaan 

f. Pengenalan staf perpustakaan 

SESI 2 
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2. Instruksi perpustakaan 

Bimbingan ini merupakan bimbingan lanjutan yang mengajarkan 

pengguna cara-cara pemakaian layanan, koleksi atau fasilitas tertentu di 

perpustakaan. Apalagi jika perpustakaan tersebut sudah terotomasi atau 

perpustakaan digital. Materi yang disampaikan dapat berupa: 

a. Pengenalan jenis bahan pustaka dan alat bantu penelusuran informasi 

di dalamnya, seperti buku dan bagian-bagiannya 

b. Pengenalan dan penggunaan bahan rujukan seperti ensiklopedia, 

kamus dan sebagainya 

c. Cara penggunaan alat bantu penelusaran seperti katalog, baik yang 

berupa kartu atau OPAC (Online Public Access Catalog) 

 
3. Penelusuran informasi 

Bimbingan penelusuran informasi merupakan bimbingan pemakai 

dengan materi lebih mendalam lagi, misalnya penelusuran informasi 

dalam subyek tertentu, bagaimana cara membuat kutipan atau daftar 

pustaka dan sebagainya. Bimbingan ini akan sangat bermanfaat bagi 

pemakai/peserta didik yang sedang mengerjakan tugas pembuatan karya 

tulis. Akan lebih baik jika pustakawan menawarkan layanan ini kepada 

guru pembimbing karya tulis diawal dan selama proses pembuatan karya 

tulis. 

Selain itu ada cara lain dalam menerapkan program ini secara lebih 

berkesinambungan dan menyeluruh, yaitu dengan menerapkan program 

Literasi Informasi. Literasi informasi lebih dari sekedar pengetahuan atau 

ketrampilan dalam menelusur informasi tetapi merupakan kesadaran yang 

dimiliki seseorang kapan ia memerlukan informasi, bagaimana cara 

menemukannya, bagaimana cara menggunakan dan menerapkannya, serta 
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bagaimana cara menyampaikan kembali informasi tersebut secara efektif, 

efisien dan etis. Bagian ini akan lebih luas dipaparkan dalam buku lain. 

B. Bimbingan minat baca 

Minat baca didefinisikan sebagai perhatian yang kuat dan mendalam 

disertai perasaan senang terhadap kegiatan membaca sehingga dapat 

mengarah seseorang untuk membaca dengan kemauannya sendiri (Sanjaya, 

2005). Sudah sering kita mendengar keluhan tentang rendahnya minat baca di 

kalangan masyarakat Indonesia. Minat baca dipengaruhi oleh berbagai faktor. 

Upaya menumbuhkan dan peningkatan minat baca pun perlu dilakukan oleh 

berbagai pihak secara berkesinambungan dan menyeluruh seperti pemerintah, 

keluarga dan sekolah. Perpustakaan sekolah dapat memberikan kontribusi 

untuk peningkatan membaca, dengan cara-cara berikut ini: 

1. menyediakan bahan bacaan yang sesuai dengan minat pemakai dengan 

tetap mempertimbangkan mutunya 

2. mendorong penggunaan buku sebagai sumber dalam belajar dan 

menyelesaikan tugas 

3. menyelenggarakan berbagai kegiatan yang melibatkan kegiatan 

membaca dan buku. Hal ini bisa dilakukan dengan menyelenggarakan 

lomba, diskusi buku, atau temu pengarang. Akan lebih baik, jika 

kegiatan ini dikaitkan dengan peringatan tertentu seperti Bulan Bahasa, 

Bulan Perpustakaan Sekolah Internasional (setiap bulan Oktober), Bulan 

Kunjung Perpustakaan Nasional (Maret) dan sebagainya  

4. mengatur dan menata lingkungan fisik ruang perpustakaan agar 

menarik dan nyaman bagi pemakai untuk datang dan membaca di 

perpustakaan 

5. memberi penghargaan kepada pengguna (baik guru, staf maupun guru) 

yang banyak membaca buku yang disediakan perpustakaan. 
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PROMOSI PERPUSTAKAAN 
 

 
 
 Sebaik apa pun layanan yang diberikan tetap perlu dilakukan upaya 

promosi untuk peningkatan pemanfaatan perpustakaan. Tujuan promosi 

adalah untuk memperkenalkan layanan, koleksi dan fasilitas yang dapat 

dimanfaatkan oleh pemakai serta manfaat kegiatan membaca itu sendiri. 

A. Bentuk Promosi 

Promosi dapat dilakukan dalam berbagai bentuk, diantaranya : 

1. Pembuatan logo perpustakaan 

2. Pameran 

3. Ceramah  

4. Pembuatan media 

 
B. Langkah-langkah Promosi perpustakaan 

Kegiatan promosi perlu direncanakan dengan seksama agar efektif. 

Sebaiknya dipertimbangan kerjasama dengan pihak lain seperti kepala sekolah 

atau guru.  

Langkah-langkah promosi perpustakaan adalah sebagai berikut: 

1. analisa kebutuhan: tentukan satu atau beberapa hal yang perlu 

dipromosikan membangun kerjasama. 

2. libatkan pihak lain dalam lingkungan sekolah seperti guru atau murid. 

Kaitkan dengan materi pembelajaran yang ada dalam kurikulum 

sehingga guru tertarik merencanakan kegiatan dan sumber daya yang 

tersedia. Tentukan materi yang diperlukan, anggaran, penanggung 

jawab serta jadwal pelaksanaan. 

SESI 3 
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3. mempromosikan kegiatan agar komunitas sekolah tahu kegiatan yang 

akan dilaksanakan. Hal ini bisa dilakukan dengan membuat berita di 

website atau buletin sekolah atau membuat flyers yang ditempelkan di 

beberapa tempat di lingkungan sekolah. 

4. Pelaksanaan: pada saat pelaksanaan buat dokumentasi kegiatan 

5. Melaporkan kegiatan. Ceritakan keberhasilan kegiatan promosi di 

website sekolah, buletin atau bahkan ke media lokal. 

6. Evaluasi kegiatan untuk melihat kekurangan dan kelebihannya untuk 

bahan perencanaan kegiatan di masa datang. 

 

C. Media promosi yang dapat digunakan di perpustakaan sekolah: 

1. Logo dan slogan perpustakaan 

Buat logo dan slogan perpustakaan semenarik mungkin. Bisa dengan 

menyesuaikan dengan logo sekolah. Kita juga bisa mengajak peserta 

didik berpartisipasi dalam menciptakan logo atau slogan melalui sebuah 

lomba atau kegiatan lain. 
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2. Newsletter 

Perpustakaan dapat membuat 

newsletter atau buletin dalam 

jangka waktu tertentu untuk 

dibagikan kepada guru atau murid 

yang berisi hal-hal yang terjadi di 

perpustakaan 

3. Website 

Jika memungkinkan, buatlah 

website khusus perpustakaan, atau dengan membuat halaman (bagian) 

khusus untuk perpustakaan di website sekolah yang harus diperbaharui 

secara berkala. Selain sebagai sarana promosi, adanya website dapat 

menambah prestise perpustakaan dan sekolah pada umumnya. 

Contoh website perpustakaan sekolah: 

Library of MAN Insan Cendikia dengan alamat:   http://lib.ic.sch.id 

4. Brosur 

Cetak brosur berisi sekilas pandang perpustakaan sekolah, antara lain 

visi, misi, layanan, aturan serta beberapa kegiatan perpustakaan. Brosur 

dapat membentuk citra positif perpustakaan dan mempertahankannya 

di benak pemakai. 

http://lib.ic.sch.id/
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5. Display dan bulletin board 

Buatlah display menarik tentang buku-buku baru atau koleksi yang 

berkaitan dengan even yang sedang hangat dibicarakan. Bulletin Board 

atau majalah dinding yang dibuat dan diganti secara berkala juga 

merupakan sarana promosi yang efektif.  
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Bulletin board/Majalah dinding      Display perpustakaan 

 

6. Poster 

Pasang poster tentang buku, kegiatan 

membaca atau kutipan kata-kata motivasi. 

Dengan sedikit kreativitas, tenaga 

perpustakaan bisa merancang dan mencetak 

poster sendiri. 

 

7. Booktalk. 

Booktalk adalah istilah yang biasa digunakan untuk mempromosikan 

buku agar menarik minat orang untuk membacanya. Booktalk berbeda 

dengan diskusi buku yang berisi penilaian tentang buku yang 

bersangkutan, tapi hanya menjelaskan apa kandungan buku tersebut 

dan dibuat semenarik mungkin. Pembahasan satu buku berkisar antara 

30 detik hingga 2 menit untuk versi pendek atau 5-7 menit untuk versi 

panjang. 
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8. Pembuatan media iklan 

Media dapat berupa film pendek atau slide berisi gambaran fisik dan 

kegiatan perpustakaan dapat menjadi salah satu alternatif materi 

promosi, terutama jika perpustakaan mengadakan pameran. Jika media 

dalam bentuk slide, dapat ditambahkan dengan animasi sederhana agar 

lebih menarik perhatian. 

 
9. Pembuatan Souvenir (pembatas buku, tas) 

Souvenir dapat menjadi sarana promosi yang efektif karena souvenir 

biasanya berupa benda-benda kecil yang dapat digunakan orang untuk 

keperluan sehari-hari. Perpustakaan dapat membuat pembatas buku, 

tas atau kantong, mug atau kipas yang dicetak dengan logo dan slogan 

perpustakaan. 

 

Contoh aneka souvenir perpustakaan 
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EVALUASI DAN LAPORAN LAYANAN 
PERPUSTAKAAN 

 

A. Evaluasi Perpustakaan   

 Dewasa ini tidak sedikit sekolah yang  telah menerapkan standard 

kualitas  tertentu seperti ISO. Sekolah dituntut memberikan layanan terbaik 

untuk para stake holdernya. Perpustakaan sebagai bagian integral sekolah 

dituntut hal yang sama. 

 Untuk menjaga kualitas, perlu dilakukan evaluasi. Evaluasi merupakan 

tolok ukur dalam pengendalian mutu yang merupakan salah satu fungsi 

manajemen. Kualitas perpustakaan, termasuk layanan yang diberikannya, tidak 

mungkin ditingkatkan tanpa adanya evaluasi terhadap apa-apa yang telah 

dilakukan. Evaluasi terhadap layanan diperlukan untuk mendapatkan masukan 

tentang hal-hal yang perlu diperbaiki, dipertahankan, atau dihilangkan.   

1. Jenis evaluasi 

 Menurut Cossette (1987), ada 3 jenis evaluasi, yaitu: 

a. Evaluasi efektivitas, yang dilakukan untuk menentukan sejauh mana 

tujuan perpustakaan tercapai dengan layanan yang diberikan 

b. Evaluasi rasio efektivitas-biaya, yang bertujuan untuk menghitung 

berapa biaya yang perlu dikeluarkan dalam memberikan layanan untuk 

mencapai suatu tujuan  

c. Evaluasi nilai, mengukur efektivitas perpustakaan dan dampaknya 

terhadap perilaku pemakai. 

 Evaluasi tidak selalu berdasarkan faktor ekonomi semata namun juga 

dari manfaat yang tidak terlihat nyata, misalnya nilai edukasi atau kulturalnya. 

SESI 4 
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2. Alat evaluasi 

 Evaluasi dapat dilakukan antara lain dengan menggunakan alat seperti 

berikut ini: 

¶ kuesioner yang disebarkan kepada pemakai dengan tujuan untuk 

 mengukur kepuasan pemakai terhadap layanan perpustakaan 

¶ check-list, dengan membandingkan standar yang digunakan dan 

 layanan yang diberikan di perpustakaan 

¶ penyediaan kotak saran dan pengaduan 

 

Berikut ini adalah contoh indikator atau butir-butir evaluasi yang dilakukan 

salah satu perpustakaan, Bryant University Library, untuk mengukur 

kepuasan pengguna terhadap layanannya: 

1. Aspek kinerja Pustakawan 

¶ pemahaman terhadap kebutuhan pengguna 

¶ efektivitas dan kejelasan dalam berkomunikasi  

¶ ketepatan dalam menemukan sumber informasi 

¶ mengajarkan penelusuran informasi 

¶ keramahan dalam melayani 

2. Kualitas layanan referensi 

3. Kepercayaan pemakai terhadap layanan yang diberikan 

4. kepercayaan pemakai untuk menggunakan layanan di masa yang akan 

 datang 

 
B.  Laporan Perpustakaan  

Kegiatan layanan perpustakaan di sekolah merupakan salah satu hal 

yang harus dilaporkan. Tujuannya adalah sebagai bukti kegiatan perpustakaan 

dan untuk evaluasi. Laporan juga sering kali dijadikan alat bukti atau penilaian 
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akan kinerja perpustakaan. Ini juga merupakan salah satu yang sering 

ditanyakan jika ada Tim Akreditasi Sekolah yang akan mengaudit kegiatan 

sekolah termasuk perpustakaan sekolah. 

Bentuk dan format laporan dapat ditentukan sesuai kebijakan masing-

masing institusi, begitu juga dengan jangka waktu pelaporannya. Ada sekolah 

yang menghendaki adanya laporan tiap bulan, tiap semester dan atau setiap 

tahun. Meskipun misalnya sekolah tidak meminta adanya laporan tiap bulan, 

tidak ada salahnya jika Pustakawan menyiapkan laporan tiap bulan sehingga 

dalam pembuatan laporan tahunan akan lebih mudah dan lebih cepat. 

1. Materi Laporan  

Meskipun laporan perpustakaan dibuat untuk seluruh kegiatan 

menyeluruh, namun untuk bagian layanan dapat menyiapkan hal-hal berikut 

ini sebagai bahan laporan:  

a) Jumlah anggota, yang bisa dikelompokkan berdasarkan tipe atau jenis 

keanggotaannya 

b) Jumlah atau frekuensi kunjungan ke perpustakaan 

c) Jumlah peminjaman berdasarkan tipe keanggotaan 

d) Jumlah peminjaman berdasarkan golongan atau jenis bahan pustaka 

e) Penggunaan layanan yang tersedia 

f) Jika perpustakaan menggunakan sistem otomasi, maka laporan dan 

statistik mengenai hal-hal tersebut diatas dapat dibuat secara otomatis 

oleh sistem. 

2.  Jenis dan Sistematika Laporan 

a) Laporan Bulanan 

Karena kegiatan di bagian layanan perpustakaan berlangsung hampir 

setiap hari, maka perlu dibuat catatan atau statistik harian untuk hal-hal 

seperti berikut ini: 
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¶  Statistik pengunjung harian 

    

Tanggal 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Kelas 7

Kelas 8

Kelas 9

Guru

BulanOktober 2010

 

 

 

¶ Statistik peminjam harian 

Tanggal 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Kelas 7

Kelas 8

Kelas 9

Guru

Bulan  Oktober 2010

 

 

¶ Statistik buku yang dipinjam   

Tanggal 1 2 3 4 5 6 7 8 9

000

100

200

300

400

500

Bulan Oktober 2010
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¶ Statistik penggunaan layanan referensi/layanan lain 

Tanggal 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Kelas 7

Kelas 8

Kelas 9

Bulan  Oktober 2010

 

Catatan tersebut diisi setiap hari untuk kemudian direkap di akhir 

bulan dan disajikan sebagai laporan bulanan. Laporan bulanan 

berisi kegiatan yang dilaksanakan perpustakaan dalam satu bulan, 

termasuk didalamnya kegiatan pengadaan dan pengolahan bahan 

pustaka serta kegiatan lain, baik yang rutin maupun yang insidentil. 

 

b) Laporan tahunan 

Laporan tahunan berisi rekapitulasi kegiatan perpustakaan secara 

menyeluruh selama satu tahun. Kegiatan layanan yang disertakan 

dalam laporan tahunan antara lain: 

¶ Statistik anggota perpustakaan 

Bulan Juli Agustus September Oktober Nopember Desember

Kelas 7

kelas 8

Kelas 9

Guru

Staf

Keanggotaan perpustakaan 2009-2010

 

¶ Statistik pengunjung 

¶ Statistik Peminjam buku 

¶ Statistik buku yang dipinjam 

¶ Statistik pengguna layanan referensi 

¶ Statistik penggunaan layanan audio visual 
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Biasanya statistik ini dibuatkan diagram agar lebih mudah melihat 

kecenderungan perkembangannya selama setahun. Tidak jarang 

perpustakaan memajang statistik atau diagram ini di dinding agar bisa 

dilihat oleh tamu atau pengunjung.  
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