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PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN AAN ARAAN
DAN TAMAN BACAAN MASYARAKAT Mahasiswa bfpgﬂggklgkiukung penaglnErﬁg},JpeSng'-‘Eahan koleksi, dan administrasi

WAIJIB - W OPTIONAL - O

RUANG LINGKUP:

Penataan Ruang Perpustakaan/TBM (Wajib — W)
Inventarisasi Koleksi (Wajib — W)

Penjajaran Koleksi (Wajib — W)

Pengolahan Koleksi (Optional — O)
Administrasi Perpustakaan/TBM (Optional — O)

SN

OUTPUT:

BANTUAN BAHAN BACAAN BERMUTU 1. Tertatanya ruangan perpustakaan/TBM;
2. Tersusunnya data inventaris koleksi perpustakaan/TBM;
10.000 PerpuStakaan Desa/Kelurahan, 3. Tertatanya koleksi perpustakaan berdasarkan level jenjang buku;
Taman Bacaan Masyarakat, dan Rumah Ibadah 4. Tersusunnya koleksi pada rak buku,
§ -@- 5. Tersedianya label koleksi dan identitas buku pada koleksi;
T CF 6. Tersedianya administrasi dasar perpustakaan/TBM, seperti buku inventaris,
! buku kunjungan, buku peminjaman dan pengembalian, serta buku keanggotaan;
1.000 judul/eksemplar 1 buah rak buku Bimtek Pengelola 7. Meningkatnya pemanfaatan perpustakaan/TBM sebagai ruang literasi dan
Perpustakaan sarana belajar masyarakat.
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TAHAPAN KEGIATAN:

Koordinasi dan Observasi
LEMBAR OBSERVASI PERPUSTAKAAN/TBM
NOMADOIDUSIAKRAIE:  foriumamnamsss s S s eSO SR RS ST st
Alamat 0 ebsmms s s oSS iAo S YNV AN S RS S A
NAMABPANOGIOIA: oo e e s s
No Aspek Kondisi Tindaklaniut
1| Koleksi bantuan bahan bacaan Sudah/Belum
bermutu sudah dibuka dan
diperiksa
2 | Kondisi koleksi buky Baik/ Cukup/ Rusak
3 | Keleksi bantuan bahan bacaan Sudah/Belum
bermuty sudah dilayankan
4 | Ketersediaan rak buku Ada/ Tidak Ada
5 | Rak buku bantuan bahan bacaan Sudah/ Belum
bermuty sudah terpasang
6 | Koleksi sudah diiventarisas Sudah/ Belum
7 | Keleksi sudah dibubuhi stempel Sudah/ Belum
8 | Koleksi sudah diberi label Sudah/ Belum
9 | Penataan koleksi di rak Rapi/ Cukup/ Kurang
10 | Ketersediaan Buku inventaris Ada/ Tidak Ada
koleksi
11 | Ketersediaan Buku pengunjung Ada/ Tidak Ada
12 | Ketersediaan Buku Ada/ Tidak Ada
13 | Ketersediaan Buky anggota Ada/ Tidak Ada
14 | Ketersediaan meia dan kursi Ada/ Jidak Ada
15 | Kondisi ruangan Bail/ Cukup/ Kurang
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Penataan Ruang

Dinding kosong, kotor,
dan terlihat kusam

Buku tidak tertata dan
menumpuk

Tidak ada area baca
yang nyaman untuk
anak dan masyarakat

Suasana ruangan
terkesan sempit, panas,
dan tidak mengundang

minat baca

Perubahan yang dapat dilakukan

Membersihkan seluruh ruangan
Menata buku berdasarkan kelompok agar mudah

AN

ditemukan

AN

dan segar

Menambah hiasan dinding edukatif
Menyediakan area baca yang nyaman
Menambah tanaman hias untuk suasana sejuk
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Sebelum Ditata Sesudah Ditata

Tips Penataan Ruangan

v’ Manfaatkan barang bekas di sekitar kita

v" Gunakan warna-warna cerah agar ruangan
lebih hidup dan menarik

v’ Libatkan anak-anak dalam proses penataan,
menjaga dan merawat perpustakaan

v Rawat kebersihan dan kerapian secara rutin

v' Jadikan perpustakaan sebagai ruang kegiatan

v Memanfaatkan pencahayaan alami dari jendela

Dinding bersih dan dihiasi
dengan hiasan edukatif yang
menarik

Buku ditata rapi
berdasarkan jenis

Area baca lesechan

Pencahayaan dan sirkulasi
udara yang baik
mengundang pengunjung

Pajangan dinding dan
tanaman membuat ruangan
lebih hidup

Pajangan &
Dekorasi

v’ Kertas warna
v’ Tali rami
v’ Botol/kaleng
bekas untuk pot
v’ Hasil karya anak
v' Peti kayu bekas
untuk rak buku
v’ Kardus bekas

O Ruang kecil bukan halangan untuk menciptakan ruangan yang tertata, nyaman, dan rapi. Dengan kreativitas dan
penataan yang baik, ruangan tersebut dapat mendorong masyarakat untuk datang, membaca, dan belajar.

WWWw.perpusnas.go.id




Perpustakaan hadir
x PERPUSTAKAAN NASIONAL demi martabat bangsa

REPUBLIK INDONESIA

INVENTARISASI KOLEKSI DAN REGISTRASI
KOLEKSI PERPUS

Inventarisasi Koleksi
Sistem Digital Sistem Manual

Inventarisasi merupakan proses pencatatan
sistematis terhadap seluruh koleksi

perpustakaan/TBM yang mencakup Otomasi Perpustakaan Buku besar
. . . Ms.Excel Buku tulis
pemeriksaan fisik buku hingga pencatatan
. Spreadsheet Kertas HVS
pada buku induk.
.
Buku Inventarisasi
Nomor Tahun Jumlah
Tanggal | Judul Buku | Pengarang | Penerbit ] Subjek | Sumber
Inventaris Terbit | Eksemplar

https://bit.ly/Format bukuinventariskoleksi
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PENJAJARAN KOLEKSI

Penjajaran koleksi (shelving) merupakan kegiatan menyusun dan menempatkan koleksi pada rak buku sesuai
dengan kelompok atau klasifikasi koleksi yang telah ditentukan

‘ Perpustakaan hadir
x PERPUSTAKAAN NASIONAL demi martabat bangsa

Perjenjangan Buku

PEMBACA DINI

jenjang pembaca yang baru kali pertama
mengenal buku yang memerlukan Perancah
(scaffolding) untuk mendampingi anak

@ ermantertan Feadidihan, Hebdgsan, inet. dan Tokneiogl
SN
\i

;]T(j//fﬂ'fy}k,

membaca.
‘ berdasarkan
A . || i jenjang buku
EEEFNEEENIAESY SEEEENEN
e e e aae wegees — 5
PEMBACA AWAL o , - i —
Jenjang pembaca yang memerlukan & HE=-BR:zFE:-FFHEL- Apa yang Diam-Diam

: ?
perancah (scaffolding) dan mampu Direncanakan Ameena?

membaca teks berupa kata/frasa dengan
kombinasi bunyi huruf, klausa, kalimat
sederhana, dan paragraf sederhana.

Feaulls + Fepa Bentt

llustrator : Preetam Dhar

Nomor panggil

© 000

menghadap
1 ! ke luar agar
PEMBACA | iEn N ¢ luar ag
/ AEEEEEEEEEENEENEEN mudah dibaca
SEMENJANA — : s
Jenjang pembaca yang mampu membaca teks =
secara lancar berbentuk paragraf dalam satu 3 - [=]- = s B — Tata buku
wacana. . ‘ IBR" | dengan posisi
- tegak
PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN DAN TAMAN BACAAN MASYARAKAT WWW.perpusnas.go.id PU_
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LANGKAH-LANGKAH PENJAJARAN KOLEKSI

Periksa dan siapkan Sesuaikan dengan
buku jenjang buku

Tujuan Penjajaran Koleksi

Susun berdasarkan
Mendukung layanan perpustakaan

nomor panggil

Perhatikan tinggi buku

yang efektif, memudahkan

L

penelusuran, serta menciptakan
suasana perpustakaan yang nyaman

dan menarik

U Kelompokkan buku U Pastikan buku dalam O Pastikan puneeun U Pastikan buku berdiri
O Pastikan buku dalam berdasarkan jenjang kondisi baik oy p“h gf“ & tegak, sejajar, dan
kondisi baik (A, B1, B2, B3, C, O Periksa label buku u st menghadap tidak terlalu longgar
Level 1, Level 2, dst) pada punggung buku keluar atau rapat

TIPS PENJAJARAN

Kekeliruan yang sering terjadi

Gunakan pembatas buku agar tidak roboh Xl Buku tidak dikelompokkan berdasarkan jenjang

Jangan menyusun buku terlalu rapat aau terlalu longgar Tinggi buku tidak diperhatikan sehingga rak terlihat tidak rapi
Simpan buku dalam posisi tegak X Buku disimpan mendatar atau bertumpuk

Jaga kebersihan rak secara rutin

NNNNN

Lakukan penataan ulang secara berkala

PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN DAN TAMAN BACAAN MASYARAKAT WWW.perpusnas.go.id
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Contoh Stempel

PERPUSTAKAN
RPTRA MENTARI

Tgl. Teri
No.
No. P:

[[PERPUSTAKAAN RPTRA MENTARI]

Bentuk stempel dapat menyesuaikan identitas
perpustakaan/TBM masing-masing

D .n-n::: Ahmad
U Setelah distempel, buku siap

U Buku baru diterima dan diperiksa U Stempel dibubuhkan pada balik Q Stempel dibubuhkan pada untuk proses klasifikasi
kelengkapannya. halaman judul halaman awal, halaman rahasia, elabell)an dan shelvin ’
U Buka halaman judul dan halaman U Jangan menutupi teks atau dan halaman akhir P ’ s
o . . ; ) . . U Stempel adalah bukti sah
yang akan diberi stempel informasi penting lainnya U Halaman rahasia harus konsisten

kepemilikan koleksi perpustakaan
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KLASIFIKASI DAN MEMBUAT NOMOR PANGGIL BUKU

Klasifikasi buku merupakan kegiatan mengelompokkan koleksi perpustakaan/TBM berdasarkan subjek tertentu agar koleksi tersusun

secara sistematis sehingga memudahkan pemustaka dalam mencari bahan bacaan yang dibutuhkan.
Nomor Panggil

Judul Buku : Akhirnya Didi Tahu PERPUSTAKAAN DESA
Tentukan subjek buku Pengarang : Ahmad Khoirus Salim DAWUHAN
Subjek : Buku cerita anak 813
— 1. Nomor Klasifikasi = 813 AHM
ooc RS Cari nomor klasifikasi (DDC) 2. Tiga huruf pertama nama pengarang = AHM a
— Koleksi bahan bacaan bermutu = 813 3. Huruf pertama judul buku = a N angsil bk b
N : disesuaikan dengan ukuran dan
[ omor panggil buku tersebut adalah Jotebalan buku.
Tentukan tiga huruf pertama nama pengarang.
Ditulis dengan huruf'kapital, kemudian huruf 8 1 3 AHM a
t pertama judul buku Pelabelan Buku
([ Vc 1‘ e Judul Buku : Boneka Misterius
E ¥ Tentukan nomor urut eksemplar Boneka Pengarang : Soma Bose
c3 pada judul dan pengarang yang sama Subjek - Buku cerita anak
‘ - Nomor panggil buku tersebut adalah
398.209 .
g Susun nomor panggil 13 SOM b
—— ) Nomor panggil buku ditempel pada punggung
buku dengan posisi 3 cm dari batas bawah buku
PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN DN TAMAN BACAAN MASYARAKAT wisperp R ,,_
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. /

Digunakan untuk mencatat seluruh
koleksi perpustakaan/ TBM ke
dalam buku inventaris untuk
mendata setiap bahan pustaka yang
dimiliki.

Pencatatan meliputi:

Tanggal

Nomor inventaris
Judul buku
Pengarang
Penerbit

Tahun terbit
Jumlah eksemplar
Subjek

Sumber

Perpustakaan hadir
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ADMINISTRASI PERPUSTAKAAN/ TBM

\ .

Digunakan untuk mencatat setiap
pengunjung yang datang ke
perpustakaan/TBM sebagai bentuk
dokumentasi aktivitas layanan.

Pencatatan meliputi:

Nama pengunjung

Tanggal kunjungan

Alamat atau asal instansi/sekolah
Keperluan/keterangan

PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN DAN TAMAN BACAAN MASYARAKAT

ADMINISTRASI DASAR PERPUSTAKAAN/ TBM

BUKU INVENTARIS BUKU KUNJUNGAN

BUKU SIRKULASI

Digunakan untuk mencatat
peminjaman dan pengembalian
koleksi perpustakaan/TBM.

Pencatatan meliputi:

* Nama peminjam

* Nomor anggota (jika ada)
¢ Judul buku

» Nomor inventaris

* Tanggal peminjaman

» Tanggal pengembalian

* keterangan

WWWw.perpusnas.go.id

Administrasi perpustakaan/TBM diperlukan untuk mendukung tertib pengelolaan layanan dan mendokumentasikan
berbagai aktivitas perpustakaan secara teratur dan berkelanjutan. Administrasi membantu pengelola dalam pencatatan
data layanan, pemanfaatan koleksi, serta aktivitas pengguna perpustakaan/TBM.

BUKU KEANGGOTAAN

WA

Digunakan untuk mendata seluruh
anggota perpustakaan/TBM yang
terdaftar sebagai pengguna
layanan.

Pencatatan meliputi:

* Nomor anggota

* Nama anggota

» Jenis kelamin

» Nomor kontak

* Pekerjaan/asal sekolah
» Tanggal bergabung

* keterangan

Mengetahui tingkat
kunjungan dan pemanfaatan
perpustakaan/TBM oleh
masyarakat serta sebagai
bahan evaluasi layanan

Memantau sirkulasi koleksi,
memastikan keberadaan
buku yang sedang dipinjam,
serta menjaga ketertiban
peminjaman

Mengidentifikasi pengguna
layanan dan mendukung
proses peminjaman, serta
mengetahui jumlah dan

profil keanggotaan KEANGGOTAAN
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ADMINISTRASI TAMBAHAN YANG DAPAT DILENGKAPI PRINSIP PENCATATAN ADMINISTRASI

Gunakan format yang mudah dipahami dan disesuaikan

Sederhana
dengan kemampuan pengelola
PENCATATAN PERTUMBUHAN KEGIATAN Konsisten Pencatatan dilakukan secara rutin dan berkelanjutan
KEGIATAN LITERASI KOLEKSI & ANGGOTA KERJASAMA

Mencatat kegiatan literasi — Mencatat pertumbuhan jumlah Mencatat kegiatan Aman dan mudah Simpan data dengan baik agar mudah ditemukan saat

yang diselenggarakan koleksi dan keanggotaan dari kerjasama yang dilakukan . .

waktu ke waktu diakses dibutuhkan
N\ St . . tuhan s . :
@ e ]t(ras etk msesualiiclzn denga&faimM’ Lty Sesuai sarana dan Dapat menggunakan buku tulis/ buku besar, lembaran
STATPTAT PEREEion perpts prasarana kertas, atau format digital

MANFAAT ADMINISTYRASI PERPUSTAKAAN/TBM YANG TERTIB

Memudahkan pengelola Mengetahui tingkat Mendukung pengawasan Mendukung Mewjudkan pengelolaan
.S . ) pengembangan layanan .
memantau aktivitas pemanfaatan koleksi oleh dan pengelolaan koleksi eroustakaan/TBM perpustakaan yang tertib
perpustakaan/TBM masyarakat secara efektif perp dan profesional

secara berkelanjutan

PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN DAN TAMAN BACAAN MASYARAKAT WWW.perpusnas.go.id PUSAT PEN_
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Terima kasih
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