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A. Gambaran Umum SMP | Al-Azhar 14 Semarang
1. Letak geografisdan historis

Pendirian SMP Islam Al-Azhar 14 Semarang ini ygitada tahun
2002, di bawah naungan Yayasan Al-Azhar Pusat dangmduk Yayasan
BIMATAMA, (Bina Manusia Utama), Yayasan Bimataman@eang berdiri
berdasarkan Akta Notaris Lenie Sahara HardjatnobispeSH Nomor 47
tanggal 12 Mei 1995 bertepatan pada hari Jumang Yyeeralamat di jalan
Imam Bonjol No. 1 D Semarang. Tahun 1997 YayasanaBima bersama
dengan TK dan SD Al-Azhar 14, menempati gedung Ibanantai Il yang
berada di JI. Klentengsari Pedalangan,( sebagairnetenpir peta lokasi),
Banyumanik sebagai pusat pengembangan dan kemép@san Bimatama
dan Al-Azhar Semarang. Gedung tersebut difungsitatuk SD, TK dan
Kantor Yayasan. Seiring dengan perkembangan Al-Atapada tahun 2000
Yayasan Bimatama dapat membangun gedung TK Al-Akfar

Wujud kepedulian Yayasan dalam menempuh prograndigi&an
dasar sembilan tahun maka pada tahun 2002 SMP B&A%4 telah berdiri
dengan menempati gedung SD Al-Azhar 14. Guna mekdrerfasilitas
terbaik bagi murid-murid Al-Azhar 14 pada tahun 20fayasan Bimatama
selesai membangun Masjid Al-Azhar, Gedung SMP Isfdmzhar 14 dan
Kantor Yayasan.

SMP AL-Azhar 14 Semarang didirikan bertujuan dap&nampung
lulusan dari SD Islam Al-Azhar 14 Semarang. Petkdidi Al-Azhar 14
mempunyai pola yang ternyata mempunyai tempat di heasyarakat,
kemudian Yayasan Bina Manusia Utama (BIMATAMA), alalkan kerja
sama dengan Al-Azhar Jakarta yang akhirnya terk&atturk, SD dan SMP,
yang mana Yayasan Al-Azhar bertanggung jawab darigdPengelolaan
Pendidikan, Kurikulum, Kepala Sekolah, dan guruwgwedangkan Yayasan
BIMATAMA bertanggung jawab dibidang keuangan damasa prasarana
pendidikan. Bentuk kerja sama penyelenggaraan gisadi SMP Islam Al-
Azhar 14 Semarang dikelola oleh Yayasan BIMATAMANddi bawah
bimbingan YPI Pusat Jakarta dan mendapatkan panzibinas Pendidikan

kota Semarang.
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2. Vis Dan Mist SMP Islam Al-Azhar 14 Semarang

a). Visi Sekolah
“MENJADIKAN  MANUSIA INDONESIA YANG UNGGUL,
CERDAS, DAN RELIGIUS”.

Indikator :

a)
b)
C)
d)

e)

)
g)
h)

Unggul dalam pengembangan isi kurikulum.

Unggul dalam peningkatan/pengembangan SDM.

Unggul dalam proses pembelajaran.

Unggul dalam pengembangan fasilitas pendidikan.

Unggul dalam peningkatan mutu sekolah dan manajemen
sekolah.

Unggul dalam peningkatan standar kelulusan.

Unggul dalam penggalangan dana pembiayaan pendidika

Unggul dalam standar penilaian.

b). Misi Sekolah

a)
b)

C)

d)

Mewujudkan sistem pendidikan yang islami.

Menumbuh kembangkan potensi akademis dan non akadem
peserta didik.

Menjadikan guru memiliki kemampuan personal, priofes,
dan kemasyarakatan yang dilandasi nilai-nilai islam

Membina ukhuwah Islamiyah antar masyarakat sekolah.

3. Struktur Organiass SMP Ilam Al-azhar 14 Semarang
Sebagaimana terlampir

Tugas dan tanggung jawab pimpinan dan aparatur Sekolah SMP |
Al-Azhar 14 Semarang sebagai berikut :
a. Kepala Sekolah
1) Sebagai Manajer, kepala sekolah wajib mengadakamgepmaan

sekolah yang meliputii  merencanakan, mengorgakeasi

mengoordinasikan, mengawasi dan mengevaluasi belkegiatan

pendidikan sekolah.
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2) Fungsi kepala sekolah sebagai manajer.
(&) Membuat rencana kerja sekolah, memuat rencana keujan,
bulanan, tri wulan, semester dan tahunan.
(b) Membina tercapainya kegiatan belajar mengajar debgi.
(c) Membina dan membimbing setiap petugas dalam bideagng-
masing.
(d) Membina dan membimbing administrasi keuangan dan
administrasi perkantoran.
(e) Memimpin upacara-upacara sekolah.
() Mengatur, membina dan mendaya gunakan tenaga danasa
yang ada, demi tercapainya tujuan yang dikehendaki
(9) Membimbing dan membina usaha-usaha 6K.
(h) Melaksanakan 12 langkah dalam melaksanakan tudeasi-beri,
yaitu:
(1) Mengetahui tugas pokoknya sendiri.
(2) Mengetahui jumlah pembantunya.
(3) Mengetahui nama-nama pembantunya.
(4) Mengetahui tugas masing-masing pembantunya.
(5) Mengetahui peralatan pembantunya.
(6) Menilai pembantunya.
(7) Berani mengambil tindakan.
(8) Memperhatikan karier pembantunya.
(9) Memperhatikan kesejahteraan.
(10) Menciptakan suasana kekeluargaan.
(11) Memberikan laporan pada atasannya.
() Mengadakan penilaian dan pengusulan promosi/kemdikgkat
bagi personil sesuai dengan peraturan.
b. Wakil Kepala Sekolah
1). Membantu kepala sekolah dalam menjalankan tugas talaggung
jawabnya.
2). Mewakili kepala sekolah pada saat kepala sekoldtatangan.
3). Mengatur pembagian tugas dan mengoordinasikan thegikegiatan
sekolah.

4). Mengawasi dan mengevaluasi kegiatan-kegiatan dekola
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5). Membantu menyusun kalender pendidikan dan jadwajgran.

6). Mengintensifkan kegiatan semester, prota, prosel®,Raporan wali
kelas, dan kegiatan lainnya.

7). Menyusun daftar guru piket dan mengoordinasikanatag wali kelas.

8). Mengoordinasikan kegiatan pendidikan dan keterampil

9). Menyusun jadwal kegiatan evaluasi belajar.

Staf bidang kurikulum.

1). Membantu pimpinan dalam hal perencanaan pefabeta.

2). Membantu pimpinan dalam proses pembelajaran.

3). Membantu pimpinan dalam proses penilaian.

4). Membantu pimpinan dalam pelaporan pembelajaran.

. Staf bidang kesiswaan

1). Membantu pimpinan dalam mengelola kegiatanskesan.

2). Membantu pimpinan dalam melaksanakan kegidtakue

3). Membantu pimpinan dalam pembinaan OSIS.

Staf bidang sarana prasarana

1). Membantu pimpinan dalam merencanakan kebutsagras.

2). Membantu pimpinan dalam pengadaan sarpras.

3). Membantu pimpinan dalam merawat aset sekolah.

4). Membantu dalam inventarisasi aset sekolah.

Staf bidang keagamaan.

1). Membantu pimpinan dalam merencanakan kegiatagdmaan.

2). Membantu dalam mengkoordinir kegiatan keagamaan

3). Membantu dalam pembiasaan kehidupan beragama.

. Guru

1. Tugasdan kewajiban sebagai pengajar
a.Datang mengajar dan berada di setiap hari kenpat tpada
waktunya.
b.mempelajari kurikulum yang berlaku sekarang (KTS&ari
pengetahuan lain yang sesuai dengan bidang prgéesin
c. Menguasai betul-betul materi yang diajarkan.
d. Dapat menentukan pilihan metode mengajar yang teladdm

menyajikan bahan-bahan pelajaran.
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e.Merencanakan dan melaksanakan program-program jpemga
sesuai dengan alokasi waktu yang berbeda.

f. Membuat Prota, Prosem, RPP sesuai dengan alok&su wang
tersedia.

g. Dalam memberikan pelajaran hendaknya sesuai depgagram
yang telah direncanakan.

h. Mempunyai daftar pegangan guru dan murid.

I. Wajib menandatangani daftar hadir / mengisi kabsea.

j. Memelihara, menjaga dan mengamankan tata tertidadek

k. Bersedia mengisi pelajaran di kelas yang kosamgalér).

|. Memelihara, menjaga dan mengamankan serta merakatkan
6K.

m. Membimbing serta membangkitkan semangat belejatas

n. Mengadakan evaluasi/tes sesuai dengan rencanae|aganén.

0. Membuat agenda guru dan catatan lengkap tantamggjkan
belajar siswa serata kesulitannya (Pencapaiare® Ergikulum).

p. Mempunyai daftar nilai dan buku nilai yang memuid¢di UH, Mid

Semester, Semester, kurikuler lengkap dan dayap serswa

diusahakan 80% ke atas.

. Menyerahkan soal-soal US/UAS sesuai dengan wahg yelah

o]

ditentukan.

-

Menyerahkan nilai sesuai dengan waktu yang telentdkan.

(7]

. Mempunyai kumpulan soal-soal tes (UH, Mid Semesemester,
dan UAS-UAN).

. Selama kerja tidak diperkenankan meninggalkanlakkanpa izin

~—~+

kepala sekolah atau wakilnya dengan memberikanstlggpada

siswa.

c

. Semua guru tidak diperkenankan:
1). Menyuruh murid pulang tanpa izin Kepala Sekplafkilnya
dan kepala piket.
2). Menghardik atau menggunakan kata-kata yang paatas serta
memukul anak didik.
3.) Langsung atau tidak langsung menghasut ditik yang dapat

menimbulkan kebencian atau permusuhan terhadap didek



42

guru, kepala sekolah, para petugas perguruan damgcdua
murid.
h. Tugas pengelola perpustakaan

(&) Menyediakan buku tamu dan pengunjung.

(b) Melayani peminjaman dan pengembalian buku dari pjzmi.

(c) Mengklasifikasi buku.

(d) Membantu mencari informasi kepada pengunjung yang
memerlukan.

(e) Meletakkan buku-buku yang sudah diisi kartu darmimgam
kerak buku dan klasifikasinya masing-masing.

(H Mengatur keadaan perpustakaan terutama buku-bulserb&an
bekas pengunjung.

() Memeriksa seluruh situasi dan kondisi perpustakaan.

(h) Menyampul buku-buku yang baru diproses.

(i) Melayani pengunjung klasikal.

() Memasukkan kartu ke buku yang baru dikembalikan.

(k) Menghitung dan mencatat buku jumlah buku yang ¢hpinke
dalam grafik.

()  Memasang kantong buku dan lembar kembali.

(m) Mengumpulkan buku-buku yang sudah penuh kartu darb&r
kembalinya untuk diganti.

(n) Membuat konsep katalog dan buku-buku baru.

(0) Menstempel buku-buku baru pada halaman judul, teradgn
halaman akhir.

(p) Membuka indukkan.

(@) Mengetik katalog sesuai dengan jenis buku.

() Mengetik kartu buku.

(s) Membuat dan memasang Call Number (nomor panggil).

(t) Mengarsip kartu katalog ke dalam laci.

(u) Menyimpan konsep katalog yang sudah diketik darusdis
sesuai nomor urut dengan nomor di buku induk.

(v) Administrasi surat menyurat dan inventarisasi.

(w) Membuat dan mencatat daftar nama siswa yang teaamb

mengembalikan buku untuk dipanggil.
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(xX) Membuat kartu anggota baru.

(y) Tugas perbaikan : mengganti buku yang penuh, mertigga
lembar kembali yang penuh, memperbaiki buku yangaku
ringan, mengganttall Number yang lepas/rusak.

(z) Membuat laporan kerja 4 bulan sekali.

4. Keadaan saranadan prasarana
Dari segi fisik keadaan bangunannya boleh dikatddéagkap, di mana
masing-masing kelas sudah dilengkapi dengan alagpeyang dibutuhkan
dalam kegiatan belajar mengajar.
SMP | Al-Azhar 14 Semarang mempunyai konmgn sarana prasarana
pendukung, sebagaimana terlampir.
5. Keadaan guru, karyawan, dan peserta didik

Usaha belajar mengajar tidak akan terwujud apdiaiteya terdiri dari

peserta didik saja, untuk bisa terwujud harus aga gang mengajar, namun
juga kurang baik dalam pengelolaan administragidatibantu oleh karyawan
atau tenaga administrasi.

Adapun keadaan guru, karyawan dan peserta diddi® | Al-Azhar

14 Semarang adalah sebagai berikut :

a. Keadaan guru
SMP | Al-Azhar mempunyai tenaga pendidik sebanyakgfru. Untuk
lebih jelasnya, Sebagaimana terlampir.

b. Keadaan karyawan
Untuk membantu kelancaran bagi proses belajar nmngdan tata
administrasi SMP | Al-Azhar 14 Semarang dibantuholeeberapa
karyawan, Sebagaimana terlampir.

c. Keadaan peserta didik
Peserta didik SMP | Al-Azhar 14 Semarang pada talpghajaran
2009/2010 berjumlah 325 peserta didik, Sebagairtertempir?

! Wawancara dan data dari bapak Fajar Rochman,Bafickamis 01 Juli 2010
2 Arsip/ Dokumen SMP | Al Azhar 14 Semarang terkaittang gambaran umum, biografi
sekolah, visi, misi dan tujuan sekolah serta sadgamaprasarana.
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B. Perpustakaan SMP | Al-Azhar 14 Semarang
1.Sekilas Tentang Perpustakaan SMP | Al-Azhar 14 Semarang

Perpustakaan SMP | Al-Azhar 14 Semarang berdirapathun 2002,
seiring dengan berdirinya SMP | Al-Azhar 14 Semgrdretak perpustakaan
berdekatan dengan ruang kelas dan kantor. PerpastekMP | Al-Azhar 14
Semarang menempati sebuah ruangan yang luasnya ri2X®erpustakaan
dapat berkembang dengan adanya penambahan bukausklya dengan
memperbanyak koleksi buku paket dan buku penunjamgya. Dengan
adanya koleksi yang memadai, diharapkan dapat nmonhaeserta didik
berprestasi tinggi dan menguasai ilmu pengetahuang ydiperoleh di
sekolah®

Keadaan perpustakaan SMP Islam Al-Azhar memenulutikidan
peserta didik maupun para guru dan karyawan. Pamataangannya pun
sudah rapi sehingga para pembaca mudah mencari-bukku yang di
perlukan atau yang akan dipinjam. Perpustakaan $\#@m Al-Azhar 14
Semarang juga sudah dilengkapi dengan internet yaanta dapat membantu
peserta didik mencari informasi di dunia maya atdormasi-informasi yang
lebih aktual. Dan dibuat senyaman mungkin denghertdfasilitas AC, agar
dalam proses belajar mengajar dapat berjalan deragkn

Perpustakaan sekolah hendaknya menempatkan pesisebagai ”
Jantung ” dari sekolah. Oleh karena itu tugas pl@kiok perpustakaan adalah
sebagai pengumpul, pemelihara, pengemban gagasaikilan manusia dari
zaman ke zaman.

Perpustakaan SMP | Al-Azhar 14 Semarang diketnkh Kepala
perpustakaan yaitu Ibu Farid Nur Fadhilah S.pdalaggotanya. Mereka yang
merawat, mendata dan mengelola semua administegmistakaan. Dengan
adanya beberapa pegawai perpustakaan dirasa culampbantu dalam
pengelolaan perpustakaan dalam hal penataan, peiftddsian,

pengkatalogafi.

% Hasil wawancara dengan Bu Farid S.Pd selaku kegajaustakaan pada hari Rabu 25
November 2009 Jam 10.00
* Hasil observasi pada hari Rabu 25 November 2009
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2. Struktur Organisas Perpustakaan SMP | Al-Azhar 14 Semrang

Kepala Sekolah
RASMUDI, S.Pd

Kepala Perpustakaan
FARID NUR FADHILAH, S.Pd

Tata Usaha Bagian Bagian Pelayanan Pelayanan
Perpustakaan Administrasi Teknik Pembaca
ROOS YULIATI UDI PITOYO HERMAN S Bayu. W

L ayanan perpustakaan

Perpustakaan SMP | Al-Azhar dapat memberikan Kuur serta
berbagai layanan kepada para peserta didik, guan, staf administrasi
sekolah. Perpustakaan sekolah di sini di selenggaragar dapat digunakan
oleh para peserta didik, guru dan staf administsa&iolah. Namun dalam
kenyataannya bahwa banyak dari mereka kurang meat&ah adanya
perpustakaan sekolah, karena tidak adanya januijerkg khusus untuk ke
perpustakaan. Padahal layanan perpustakaan yanglias®P | Al-Azhar
sudah diatur dengan baik secara menyeluruh damdik@asikan sedemikian
rupa sehingga tidak memakan banyak waktu. Layaaag yaik akan dapat
membuat Citra yang baik pula bagi perpustakaanlalekdengan layanan
inilah peserta didik SMP | Al-Azhar akan mempeholesan baik tidaknya
serta fungsi tidaknya suatu perpustakaan sekolah.

Sistem layanan perpustakaan SMP | Al-Azhar

mengkan
sistem layanan terbuka artinya memberi kesempatdrasluasnya kepada
peserta didik dan guru untuk menggunakan semubtdasyang tersedia di
perpustakaan. Peserta didik diperbolehkan mencari dengambil sendiri
buku-buku yang dibutuhkan. Apabila buku yang dgnjtelah ditemukan,
buku tersebut dibawa ke bagian sirkulasi untuktdicseperlunya oleh petugas

sirkulasi. Penyerahan buku ke bagian sirkulasi syanenunjukkan kartu
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peminjaman. Akan tetapi peserta didik tidak boleBmimjam kamus dan
ensiklopedi karena itu merupakan referensi yangaapenting dan hanya
boleh dibaca di perpustakaan.

Peminjaman buku di SMP | Al-Azhar, setiap peseit@atsi meminjam
maksimal 2 buku selama 1 minggu. Dalam pengembabaku petugas
meneliti tanggal pengembalian yang tertera pad® $dnggal untuk
mengetahui apakah pengembalian buku tersebut teslaletau tidak. Jika
terlambat akan diberikan denda berupa uang 50 kenya.

Pengunjung perpustakaan SMP | Al-Azhar, sehapnya ada 15
orang, tetapi minat dalam peminjaman buku masilkgeghitu 3 sampai 5
orang, yang lainnya hanya membaca di perpustakaam lebih banyak
mencari bahan melalui internet.

Pada akhir tahun pelajaran perpustakaan SMPAzABr memberikan

reward untuk peminjam terbanyak yaitu berupa piala sertifikaf’

4. Koleks Pustaka
Perpustakaan SMP | Al-Azhar dapat berfungsi sebaganber
informasi dan sumber belajar apabila di dalam peigkaan sekolah tersebut
tersedia banyak bahan pustaka. Dengan adanya Ipaiséatka peserta didik
dapat belajar dan mencari informasi yang diinginkateh sebab itu, perlu
pengadaan bahan pustaka dan pengolahan bahangustak
1. Pengadaan bahan pustaka
Ada beberapa cara yang dilakukan oleh pegawai peiaan
untuk memperoleh bahan-bahan pustaka antara lain :
1) Pembelian
Pembelian yang dimaksud disini adalah untuk menigiero
buku-buku. Dalam pembelian buku yang menanganiahddiri
pihak yayasan SMP | Al-Azhar. Pihak yayasan dibekerjasama
dengan penerbit Erlangga dan Mizan. Dengan adaeyaskma
dengan penerbit, maka relatif lebih murah bila didagkan dengan

membeli ketoko buku.

® Hasil wawancara dengan Bu Farid S.Pd selaku &gmabustakaan pada hari Rabu 2
Desember 2009 Jam 10.00
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2) Hadiah atau sumbangan
Selain dengan cara membeli, buku-buku perpustaR&#? |
Al-Azhar juga diperoleh dari hadiah dan sumbandaermintaan
hadiah atau sumbangan buku-buku untuk tambahaakaudidapat
dari peserta didik yang akan lulus dari sekolah jdga dari orang
tua peserta didik. Mengenai judul bukunya biasaieyaerah atau
telah ditentukan sebelumnya. Disamping itu juga dapatkan
bantuan operasional sekolah (BOS) berupa buku rmpekaaran
yang meliputi Matematika, Bahasa Indonesia, Ballaggris, IPA
dan TIK.
pengadaan bahan pustaka dilakukan guna menambah dan
melengkapi koleksi yang sudah ada, maka jumlahnkan aterus
bertambah. Akan tetapi, setelah koleksi diletakéienang perpustakaan
dan dipergunakan dapat mengalami penyusutan dagjugergan. Hal ini
terjadi karena beberapa faktor antara lain :
a. Kerusakan karena dipakai, dipinjam, dibaca, damistidak dapat
diperbaiki lagi.
Dipinjam, tetapi tidak dikembalikan.
Karena hilang.

a o T

Dikeluarkan karena sudah kadaluarsa, tidak lagldip
e. Diganti dengan edisi baru.
Pengolahan bahan pustaka

Dalam pengolahan bahan pustaka, perpustakaan SNtRZhar
mengggunakan inventarisasi, katalog, pembuataru,kéentong kartu
dan pemberian label.
1). Inventarisasi

Bahan-bahan pustaka yang dimiliki SMP | Al-Azhabhaik
yang diperoleh dengan cara membeli, hadiah atal@ugan dicatat
di dalam buku induk. Penginventarisasian bahantbapastaka
dilakukan pada waktu bahan-bahan pustaka datanm watelah
pegawai perpustakaan mengecek keadaan bahan-bastakgy Data
tentang buku induk sebagaimana terlampir.
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2). Katalogisasi
Dalam pengkatalogan langkah pertama yang diamlalahd
membuat kartu katalog. Deskripsi yang dituliskadg&artu katalog
memuat nomor penempatan buku, nama pengarang, judkil,
penerbit dan tahun terbit. Bentuk katalog buku gelmaana terlampir.
3). Klasifikasi
Untuk pengklasifikasian, perpustakaan SMP | Al-Azbv
Semarang menggunakan sistem klasifikasi DID@fei Decimal
Classification ) klasifikasi tersebut pada dasarnya untuk
mengelompokkan bahan pustaka berdasarkan isi atgekaya dan
klasifikasi DDC merupakan klasifikasi yang digunakhberbagai
perpustakaan. Adapun klasifikasinya adalah selsydiut :

Sistem Klasifikas buku

000 | Karya umum

100 | limu filsafat, para psikologi, psikologi, okultisme
200 | Agama

300 llmu-ilmu sosial

400 | Bahasa

500 | llmu-ilmu pengetahuan murni

600 | llmu-ilmu terapan (teknologi)

700 | Kesenian, hiburan, olah raga

800 | Kesusastraan

900 | Biografi dan sejarah umum

Jumlah buku yang dimiliki SMP | Al-Azhar 14 Semagdverjumlah 228
yang meliputi jenis buku referensi 212, non fik€27 fiksi 379, jumlah
keseluruhan adalah 1271 dengan 1271 eksemplar. [Datdah buku
perpustakaan sebagaimana terlampir.

4). Kantong kartu

Membuat kantong kartu buku yang ditempelkan padanten
sampul belakang bagian dalam sebelah bawah. Karkartg buku
diisi dengan nomor induk dan nomor buku tetap digértengah.
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5). Pemberian label
Pemberian label sesuai dengan klasifikasi, nhamagrang,
judul buku, dan jumlah buku (sesuai dengan pembeliaku ke
berapaf

5. Saranadan Prasarana Perpustakaan.

Perpustakaan SMP | Al-Azhar 14 Semarang, memildiaisa

prasarana sebagaimana terlampir.

C. Pelaksanaan Manajemen Perpustakaan di SMP | Al-Azhar 14 Semarang

Azhar

Pentingnya manajemen perpustakaan sangat diperllednSMP | Al-

14 Semarang. Sekolah tersebut menyadari, adengenataan dan

pengelolaan perpustakaan yang baik, pada dasareyailiki nilai plus bagi

sekolah dan peserta didik. Bagi peserta didik, pletgan yang baik akan

mendorong peserta didik untuk belajar dengan lhiksusnya dalam memperluas

pengetahuan dan informasi, belajar mandiri sertauméuhkan minat baca

peserta didik.

Manajemen perpustakaan SMP | Al-Azhar 14 Semarahggai berikut :

1. PerencanaanHlanning )

Beberapa perencanaan yang dilakukan SMP | Al-AZH4aSemarang

diantaranya :

a.

Perencanaan program kerja
Data tentang program kerja tahun 2009/2010, Lampira
Perencanaan koleksi bahan pustaka

Kegiatan perencanaan koleksi bahan pustaka, merakena
anggaran atau keuangan yang diperlukan dalam kwakiu tertentu.
Pegawai perpustakaan menyiapkan rencana anggaran diperlukan
untuk pembelian atau pengadaan koleksi baru, buku;bbahan-bahan
referensi, untuk perawatan dan perbaikan koleksiupma biaya
operasional lainnya. Rencana anggaran yang dilkeatudian diajukan
kepada kepala sekolah. Setelah itu kepala sekolambmrikan data
anggaran kepada yayasan sekolah agar dapat dip&egusebagai bahan

pertimbangan untuk menentukan besarnya anggaraangtakaan sekolah

® Hasil Observasi pada hari Rabu 9 Desember 20899230
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untuk tahun anggaran berikutnya. Data anggaran ekenb buku
sebagaimana terlampir.
c. Perencanaan kegiatan perpustakaan
Perpustakaan SMP | Al-Azhar, merencanakan kegiatan
perpustakaan yang erat hubungannya satu samaikaimpmbllkan dalam
satu kelompok, maka terdapat 3 kelompok kegiatén ya
a) Kelompok pembinaan koleksi.

Semua kegiatan yang berhubungan dengan bahan gustak

meliputi pengadaan, pengolahan, dan perawatan.
b) Kelompok pelayanan.

Semua kegiatan yang berhubungan dengan jasa lgyanan
meliputi layanan peminjaman pustaka, layanan regerdan layanan
informasi.

c) Kelompok administrasi.

Semun kegiatan kerja yang berhubungan dengan astrasii
kantor, diluar kegiatan bidang kepustakawanan.

Di samping itu kegiatan perpustakaan juga mengadaka
kegiatan bulan bahasa pada bulan oktober, yangpé&#domba baca
puisi 3 bahasa yaitu bahasa indonesia, bahasasnggn bahasa jawa
Kemudian kegiatan mengumpulkan buku-buku bacaanukunt
disumbangkan kepanti asuhan.

2. Pengorganisasiandrganizing )

Pengorganisasian merupakan fungsi yang dijalanki@h semua
manajer dari semua tingkatan. Hasil pengorganisabiakanlah struktur
organisasi, melainkan terorganisasikannya semuditasktdi dalam suatu
wadah organisasi, sehingga semua tugas dan furagsit cberjalan guna
mencapai tujuannya. Pengorganisasian SMP | Al-Azhdr Semarang
dijalankan dalam beberapa tahap yaitu penstruktatam penentuan struktur
kerja sama, sebagai hasil analisis pembagian kegjajlihan dan penetapan
staf, penentuan tugas dan fungsi untuk masing-masiang dan unit satuan

kerja.

" Hasil wawancara dengan Bu Farid selaku kepalaugtakaan hari Rabu 16 Desember 2009
Jam 09.30
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Tugas dan fungsi unit kerja perpustakaan adaladgseberikut :
a. Kepala Perpustakaan
Tugasnya mengkoordinasi penyelenggaraan perpustak#alalf
b. Unit Tata Usaha
Tugasnya berhubungan dengan surat menyurat, péesona
keuangan, pengadaan dan pemeliharaan sarana danapia@perpustakaan
sekolah’
c. Unit pelayanan teknis
Tugasnya berhubungan dengan pengadaan bahan pustaka
inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, membuatlgngkapan buku, dan
menyusun bukd?
d. Unit pelayanan pembaca
Tugasnya untuk melayani peminjaman dan pengembadlidu,
bimbingan membaca, pembinaan minat baca dan penbdrantuan
informasi kepada siapa saja yang memerlukan khyausarga sekolaft.
e. Bagian Administrasi
Tugasnya merekap pengguna perpustakaan, membuliasva
bulanan dan rencana kerja, mengevaluasi dan mengragtam kerja
tahunan-?
Adapun struktur organisasi perpustakaan sebagaitedaapir.
. PelaksanaanActuating )

Penggerakan berkaitan dengan kegiatan layanan gitalgikan oleh
petugas di perpustakaan. Kegiatan layanan per@msstagada istirahat jam
pertama 09.15-09.30 sampai waktu istirahat kedu&0112.10 petugas
perpustakaan melayani pengunjung yang akan memidgmmengembalikan
buku. Apabila tidak banyak pengunjung yang datangdepustakaan, petugas
perpustakaan memanfaatkan waktunya untuk mencdu kban sumber
informasi lainnya yang telah dipesan oleh pesedik chaupun guru.

Kemudian istirahat kedua sampai pulang sekolah, ugast

perpustakaan mengerjakan beberapa kegiatan diaygaraneneliti dan

8 Ibid

° Wawancara dengan Ibu Yuliati, S.Pd, Kamis 01J04i(®

% \wawancara dengan bapak Herman S, Kamis 01Juli 2010
! Wawancara dengan Bapak Bayu W. Kamis 01Juli 2010
2\wawancara dengan Bapak Udi Pitoyo, Kamis 01JulD20
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menata kembali katalog yang telah digunakan olela pamakai, meneliti

surat kabar, majalah dan meletakkannya kembaliekgpat semula, menata

kembali buku-buku yang telah dibaca atau dipinjarémpat semula sesuai
dengan nomor klasifikasiny4.

. Pengawasanontroling )

Dalam rangka pengawasan pihak perpustakaan melakgmgawasan
dalam bentuk tata tertib, hal ini bertujuan untulenertibkan pelayanan
kepada pengunjung khususnya peserta didik. Adagantértib perpustakaan
SMP | Al-Azhar 14 Semarang adalah sebagai berikut :

a) Pengunjung wajib mengisi buku kunjungan perpustakizgagan rapi.

b) Menjaga kebersihan, kerapian dan keutuhan buku ggogam.

c) Peminjaman dan pengembalian buku perpustakaan haraklui
pengelolaan perpustakaan.

d) Jumlah buku yang dipinjam maksimal 2 buku.

e) Apabila buku yang dipinjam rusak / hilang, makaulsatiperbaiki / diganti
dengan yang baru sesuai dengan judul buku yangjaipi atau buku
dengan judul yang berbeda.

f) Waktu peminjaman buku perpustakaan paling lama dggu, apabila
terlambat mengembalikan buku didenda satu bukib8®,- perhari.

g) Sebelum meninggalkan perpustakaan, buku yang dibaeaus
dikembalikan ketempat yang telah disediakan.

. Evaluasi (Evaluating )

Evaluasi diselenggarakan untuk mengetahui sebejagpla tujuan
perpustakaan dapat dicapai. Tujuan tersebut untelkgetahui pencapaian-
pencapaian keseluruhan program kegiatan perpustaatam usahanya
memenuhi tujuan sekolah. Selain itu, dengan eviapgpustakaan SMP | Al-
Azhar 14 Semarang dapat merencanakan program-progeauntuk masa
yang akan datang.

Keseluruhan tujuan evaluasi, menempati kedudukamgy y@enting
dalam mendukung kegiatan instruksional sekolah.a Pguru dapat

mengembangkan kurikulum dan memperkaya pelajaradeygan buku-buku

'3 Hasil observasi pada hari Rabu 16 Desember 2009 (a00
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di perpustakaan, sedangkan peserta didik mendapat@ampilan dalam

mencari informasi untuk menambah pengetahuatthya.

D. PROBLEMATIKA MANAJEMEN PERPUSTAKAAN SEKOLAH

Keberhasilan mutu pendidikan pada dasarnya tidglatdailepaskan dari
beberapa komponen meliputi peserta didik, tenagdigi, sarana dan prasarana.
Namun demikian, unsur lain tidak kalah pentingngalah perpustakaan.

Melihat pentingnya perpustakaan sebagai sarananergu keberhasilan
proses belajar mengajar, maka sekolah dituntut elelag dan mengatur
perpustakaan, secara serius guna menunjang majarmetserta didik. Penerapan
manajemen perpustakaan dalam mengatur dan mengegbaistakaan sangat
penting.

Pada dasarnya tidak ada satupun organisasi yamds tiaenghadapi
permasalahan di dalam menjalankan tugas dan fwagssehingga di dalam
menjalankan misinya selalu mulus, tanpa menemublenoatika sama sekali.
Sama halnya untuk perpustakaan tentu menghadagpihauhbatan, kendala atau
permasalahan. Yang membedakan adalah jenis,wakgkat kompleksitas dan
bobot permasalahan bagi masing-masing lembaga.

Akan tetapi perpustakaan SMP | Al-Azhar 14 Semaraagih mengalami
hambatan, sehingga belum bisa berjalan sebagaimagstinya. Hambatan
tersebut berasal dari dua aspek. Pertama adalak aspuktural, dalam arti
keberadaan perpustakaan sekolah kurang memperadmtign dari pihak
manajemen sekolah. Kedua adalah aspek teknisyakgberadaan perpustakaan
sekolah belum ditunjang aspek-aspek bersifat tejamg sangat dibutuhkan oleh
perpustakaan sekolah seperti tenaga, dana, seteasdan prasarana.

Berikut ini beberapa kendala yang dihadapi manajemperpustakaan
sekolah diantaranya :

a. Minat baca peserta didik yang kurang karenarpeslidik lebih suka mencari
bahan referensi dari internet.
b. Sumber daya manusia yang terbatas dan yang mamapgelola perpustakaan

sekolah, serta mempunyai visi pengembangan yakg bai

! Hasil wawancara dengan Bu Farid S.pd selaku Bgpetipustakaan pada hari Rabu 6
Januari 2010 jam 10.00
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c. Masih rendahnya Kepedulian pihak manajemen abkolterhadap
pengembangan perpustakaan.

d. Luas perpustakaan jauh dari ideal. Jadi idealtwydergantung penggunanya
dan kapasitas koleksi buku.

e. Jumlah buku maupun judul bukunya belum memadai.

f. Kebijakan pemerintah, dalam hal ini Departemendidikan Nasional tentang
perpustakaan sekolah belum menjadi titik perhatRerpustakaan sekolah
masih dianggap sebagai sarana pelengkap, untuatkadielajar peserta didik
bukan sebagai jantungnya sekolah untuk menggerakkases kegiatan
belajar.

g. Belum diaturnya atau sulitnya diatur dalam kuwiakn, mengenai jam khusus
bagi peserta didik untuk berbagai kegiatan peméanigaerpustakaan.

h. Tidak adanya jam khusus penggunaan perpustakaan terintegrasi dengan
kurikulum, sehingga fungsi perpustakaan seakan-akaya sebagai tempat
peminjaman buku bagi peserta didik pada jam issirgkekolah. Peserta didik
tidak pernah punya waktu untuk berlama-lama di ypsigkaan karena
memang tidak ada alokasi waktu khusus untuk bedkgnke perpustakaan.

I. Informasi dan akses ke perpustakaan masih tesbat

j. Kesadaran tentang perlunya perpustakaan belunbub dan berkembang
baik."

k. para manajer, pemimpin, selain memiliki kemanmpdabidang perpustakaan
juga perlu menguasai kemampuan manajerial yang denmegar mampu
memimpin, mengendalikan dan memanfaatkan semua dasufaktor-faktor
di perpustakaar?’

Solusi dalam problematika manajemen perpustakaaalataddengan
menambah bahan koleksi yang banyak diminati, masena didik akan lebih
sering mengunjungi perpustakaan, ruang dibuat seamyamungkin dan diatur
ulang, supaya peserta didik merasa lebih nyamaajabedi perpustakaan,
pelayanan dengan sistem terbuka akan mempermudahtgdidik untuk mencari
bahan referensi yang diinginkan, diberikan faslitaternet agar peserta didik

dapat memperluas pengetahuannya melalui fasilitagy yada, adanya Audio

'* Hasil wawancara dengan Bu Farid Selaku KepalauBtakaan pada hari Rabu 13 Januari
2010 jam 09.30
' Hasil wawancara dengan Kepala Sekolah pada fadi fam 10.30
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Visual Aids (AVA) untuk digunakan dalam proses lmlamengajar, ruangan
diberi tambahan musik, supaya suasana terasa tedityenangkan, melakukan

pengawasan supaya dalam proses peminjaman, pergenden penataan buku
tidak ada kekeliruan.



