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Abstract

The Ministry of Foreign Affairs library has a diverse collection, ranging from books,
Journals, magazines, to electronic documents. The collection covers various fields, such as
Joreign relations, politics, economics, !a and culture .One way to care for or maintain a
collection is to do it Stock Recording. The method used is a qualitative method with a
descriptive approach. Based on the results of the stock iaking report, it can be L‘rmcmed that
the Ministry of Foreign Affairs Library has a fairly complete and varied collection. However,
there are still several collections that are damaged, lost, or not recorded.
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PENDAHULUAN 0
Menurut PasaE Ayat 4 Peraturan Nomor 7 Tahun 2022 Perpustakaan Nasional

Republik Indonesia, Perpustakaan khusus instansi pemerintah adalah perpustakaan yang
membatasi akses bagi pengguna yang merupakan bagian dari instansi pemerintah (Gitleman
& Kleberger, 2014). Perpustakaan, khususnya Perpustakaan Diplomasi, memainkan fungsi
penting dalam forum kesalahan. Perpustakaan Diplomasi merupakan perpustakaan tersendiri
yang memiliki koleksi eksklusif dan }ﬁragam, sesuai dengan Standar Perpustakaan Nasional
(SNP). Pedoman ini mengharuskan perpustakaan klﬁsus untuk memiliki lebih dari 60%
koleksinya yang selaras dengan institusi induknya. Perpustakaan Diplomasi Kementerian
Luar Negeri merupakan bagian dari bidang Perencanaan, Pengembangan, dan Pengkajian

Pusdiklat.




Perpustakaan yang berada di bawah Kementerian Luar Negeri ini biasa disebut dengan
Perpustakaan Diplomasi. Perpustakaan Badan LITBANG Tingkat Eselon II menjadi nama
perpustakaan ini hingga tahun 2002. Perpustakaan BPPK Tingkat Eselon III menjadi nama
baru pada bulan September 2002. Di bawah Eselon III, nama tersebut diubah menjadi
Perpustakaan Ali Alatas pada tanggal 19 Oktober. 2002. Perubahan nama terjadi pada tanggal
29 April 2019 di Perpustakaan Diplomasi, sebagai bagian dari Eselon III. Perpustakaan akan
memikul tanggung jawab pengelolaan fasilitas Penunjang Pembelajaran di PUSDIKLAT

Sekjen Kementerian Luar Negeri pada tahun 2021, menggantikan lokasi fisiknya.

Perpustakaan harus menawarkan layanan yang efisien dan tepat untuk memfasilitasi
pengguna dalam mengakses informasi. Hal ini sejalan dengan tujuan utama perpustakaan,
yang meliputi perolehan, pelestarian, klasifikasi, pemeliharaan, dan penyebaran berbagai
sumber daya perpustakaan, khususnya buku. Untuk meningkatkan layanannya, perpustakaan
harus mengawasi koleksinya secara efisien, karena koleksi ini mewakili aset informasi yang
sangat penting. Perpustakaan dianggap sebagai pusat informasi, dan sangat penting bagi setiap
perpustakaan untuk memprioritaskan pemeliharaan koleksinya. Koleksi yang dikurasi dengan
sempurna akan berfungsi sebagai katalis utama untuk meningkatkan aksesibilitas terhadap

informasi perpustakaan. (Budiyah & Wahab, 2015).

Melakukan inventarisasi merupakan salah satu metode pengelolaan atau pelestarian
suatu koleksi. Untuk mengetahui secara tepat jumlah koleksi perpustakaan saat ini, perlu
dilakukan pendaftaran setiap item dalam koleksi tersebut. Untuk mengawasi semua yang
dimiliki perpustakaan, penting untuk menginventarisasi semua item yang mereka miliki.
Inventarisasi menyeluruh memungkinkan perpustakaan memberikan laporan yang dapat
diandalkan mengenai koleksi mereka, yang menjadi landasan untuk peningkatan koleksi di
masa depan. Karena saling ketergantungan antara kualitas pemilihan koleksi dan kebutuhan
pengguna perpustakaan, inventarisasi merupakan bagian integral dari proses pengembangan

koleksi perpustakaan.

Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar Negeri menggunakan teknik manual
untuk melakukan inventarisasi, sehingga prosedurnya memakan waktu lama karena
pengumpulan data yang ekstensif dan kebutuhan pekerja untuk melaksanakan tugasnya
dengan tepat. Melakukan inventarisasi dapat mengakibatkan gangguan bagi pengguna. Pihak
berwenang harus mengosongkan rak semua buku, mengurutkannya ke dalam kelompok

sesuai dengan nomor klasifikasinya, membuang volume yang rusak atau tidak memiliki




nomor, dan kemudian mengembalikan buku-buku tersebut ke rak dengan urutan yang sama.
Dengan perubahan ini, pustakawan akan lebih mudah membantu pemustaka dalam pencarian
informasinya dan pengguna akan memiliki akses yang lebih mudah ke database yang lebih

komprehensif.

Dalam proses inventarisasi koleksi Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar
Negeri, mungkin timbul beberapa kendala atau kesulitan, seperti kurangnya sumber daya
yang menyebabkan lambatnya kemajuan dan tidak efisien. Infrastruktur teknologi yang tidak
memadai untuk inventarisasi dapat menghambat pengumpulan data yang tepat dan dapat
diandalkan. Inkonsistensi data dapat menimbulkan disparitas antara data yang diharapkan
dengan data yang telah didokumentasikan. Kurangnya kapasitas untuk mengevaluasi koleksi
dapat menyebabkan ambiguitas dalam menentukan nilai aset. Memilih kriteria untuk
mengumpulkan penyusutan mungkin rumit dan memerlukan pengambilan keputusan yang
cermat. Kurangnya kesiapan tim pada saat pengajuan stock opname dapat mengakibatkan

keterlambatan dan kesalahan prosedur.

KAJIAN TEORI
Inventarisasi adalah proses komprehensif memeriksa dan mengumpulkan koleksi

perpustakaan. Republik Indonesia telah menerapkan Peraturan Perpustakaan Nasional
Nomor 7 Tahun 2022 yang fokus pada penetapan persyaratan tertentu bagi Perpustakaan
Nasional. Menurut Pasal 3a, standar perpustakaan nasional untuk organisasi pemerintah
mendefinisikan stock opname sebagc& proses penghitungan komprehensif koleksi yang
dimiliki perpustakaan secara terbalik. Tujuan dari prosedur ini adalah untuk memverifikasi

bahwa jumliah koleksi saat ini sesuai dengan daftar inventaris.

Kangko, (2016) Audit inventaris adalah prosedur sistematis yang mencakup
pengumpulan, penghitungan, penghitungan ulang, dan verifikasi barang atau dokumentasi.
Sebagaimana dinyatakan oleh Basuki (1992), inventarisasi melibatkan verifikasi keberadaan
file, mengidentifikasi file yang salah tempat atau hilang, dan mengevaluasi kondisi barang
dalam koleksi. Menurut Yuyu (2010), inventarisasi di perpustakaan berkaitan dengan proses
pengembangan koleksi yang selaras dengan profil pemilihan koleksi dan permintaan
pengguna. Inventarisasi memberdayakan perpustakaan untuk mendapatkan kendali atas
operasional mereka, memungkinkan merekbuntuk lebih efektif mengawasi dan memahami
sumber daya yang mereka miliki. Menurut Stevens (2011), stock opname atau inventarisasi

merupakan komponen penting dalam operasional perpustakaan untuk menjamin kualitas




koleksi. Pengambilan stok, seperti yang dijelaskan oleh Swart (2006), stock opname adalah
tugas penting yang bertujuan untuk meningkatkan kepemilikan perpustakaan dan
memverifikasi keselarasan mereka dengan informasi yang disediakan dalam katalog atau
database. Berdasarkan beragam makna tersebut, dapat disimpulkan bahwa inventarisasi
adalah Sﬁ’ltu proses sistematis dalam mengevaluasi dan mengumpulkan data komprehensif
tentang koleksi perpustakaan. Tujuan utamanya adalah untuk menjaga mutu koleksi dan

meningkatkan pertumbuhan koleksi perpustakaan.

Koleksi perpustakaan mencakup semua item yang diperoleh, dikateﬁorikan, dan
disimpan di perpustakaan untuk memenuhi kebutuhan informasi penggunanya. Menurut Ade
Kohar (2003: 6), koleksi perpustakaan terdiri dari berbagai _’ﬁ'lis konten yang memenuhi tren
yang berkembang dan beragamnya kebutuhan informasi pengguna perpustakaan. Tujuan
utama dari koleksi perpustakaan adalah untuk memenuhi beragam kebutuhan informasi dari
berbagai segmen masyarakat, sehingga memberdayakan pengunjung perpustakaan untuk
secara efisien memanfaatkan sumber daya yang dapat diakses sesuai dengan kebutuhan

individual mereka.

Menurut Lasa Hs. (2009: 245), pengembangan koleksi mengacu pada proses
berkelanjutan untuk memastikan bahwa koleksi perpustakaan selalu mutakhir dE memenuhi
permintaan penggunanya. Pengembangan kolelﬁ, sebagaimana didefinisikan oleh Magrill
dan Corbin (1989: 1), mengacu pada proses yang bertujuan untuk meningkatkan akses
pengguna terhadap berbagai sumber informasi di dalam perpustakaan atau unit informasi.
Menurut Gunawan (2017), pengembangan koleksi perpustakaan melibatkan upaya yang
bertujuan untuk meningkatkan layanan perpustakaan dengan memperoleh bahan bacaan yang
sesuai dan relevan dengan kebutuhan pengguna perpustakaan. Pengembangan koleksi
merupakan suatu proses yang berupaya memenuhi kebutuhan informasi pengunjung
perpustakaan dengan menggunakan strategi yang selaras dengan tujuan perpustakaan.
Pengembangan koleksi adalah proses strategis yang berupaya untuk meningkatkan dan
mendiversifikasi koleksi perpustakaan dengan mempertimbangkaé kebutuhan informasi
pengguna dan memastikan pemilihan karya yang menyeluruh. Pengembangan Koleksi
menurut Ahmad Husni Hamim (n.d.) mempunyai tujuan sebagai berikut: (1) Meningkatkan
perluasan koleksi perpustakaan dengan memusatkan perhatian pada menjaga konsistensi mata
pelajaran dan menggabungkan beragam jenis, bentuk, dan format untuk menyajikan informasi
secara efektif. persyaratan pengunjung perpustakaan. (2) Nﬁningkal:kan kualitas koleksi

perpustakaan dengan mengutamakan ketelitian subjek, variasi jenis, bentuk, serta formatnya




agar mampu memenuhi kebutuhan informasi para pengguna perpustakaan. (2) Meningkatkan
kualitas koleksi perpustakaan dengan fokus pada akurasi subjek, kebaruan isi konten, dan
relevansi dengan keperluan informasi pengguna. (3) Memastikan kelangsungan kekinian

koleksi perpustakaan agar terus diminati oleh pengguna atau pemustaka.

METORE
Penelitian ini menggunakan metodologi kualita'f dengan orientasi deskriptif. Peneliti

memanfaatkan pendekatan ini untuk melaksanakan Stock Opname dalam Pengembangan
Koleksi di Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar Negeri. Penelitian kualitatif didasarkan
pada filosofi postpositivis. Strategi pengumpulan data menggunakan pendekatan hibrid yang
mengintegrasikan berbagai metodologi. Analisis data dilakukan dengan menggunakan
pendekatan induktif atau kualitatif, yang berfokus pada rincian individual dan bukan

generalisasi.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Berdasarkan hasil penelitian, pelaksanaan stock opname di Perpustakaan Diplomasi

Kementerian Luar Negeri telah berjalan dengan baik. Hal ini terlihat dari kelengkapan data
koleksi yang diperoleh, serta kesesuaian data tersebut dengan kondisi fisik koleksi yang ada.
Pengembangan koleksi Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar Negeri dilakukan secara
berkesinambungan Eelalui berbagai tahapan, yaitu: 1. Pemetaan kebutuhan pemustaka, 2.
Analisis kebutuhan koleksi, 3. Pemilihan koleksi, 4. Pengadaan koleksi, 5. Penilaian koleksi,
6. Pemusnahan koleksi. Prosedur pengembangan koleksi di Perpustakaan Diplomasi
Kementerian Luar Negeri telah disusun secara sistematis dan terencana untuk memastikan

wa koleksi perpustakaan selalu relevan dengan kebutuhan pemustaka dan dapat
Ehndukung pelaksanaan tugas dan fungsi Kementerian Luar Negeri. Secara umum, stock
opname di Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar Negeri dilakukan secara manual
dengan menggunakan kartu katalog. Stock opname dilakukan untuk memastikan bahwa
jumlah koleksi perpustakaan sesuai dengan data yang tercantum dalam sistem. Stock opname
juga dilakukan untuk mendeteksi adanya koleksi yang rusak, hilang, atau tidak terdata. Stock
opname Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar Negeri biasanya dilakukan pada bulan
Desember atau Januari. Pelaksananan Stock opname dilakukan oleh tim yang terdiri dari
pustakawan, pengawas perpustakaan dan mahasiswa magang. Hasil Stock opname kemudian
dicatat dalam laporan stock opname. Laporan stock opnanie akan digunakan untuk melakukan

koreksi data koleksi perpustakaan dan untuk mengambil tindakan terhadap koleksi yang




rusak, hilang atau tidak terdata. Prosesnya dimulai dengan persiapan, pelaksanaan, dan
pelaporﬁl.

Menurut (Yuyu, 2010) cara melakukan stock opname antara lain sebagai berikut: 1.
Memakai iHentaris buku 2. Mencetak daftar buku sesuai urutan angka pembagian terstruktur
mengenai yang sesuai menggunakan rak buku. 3. Mencetak daftar buku yang sedang
dipinjam, rusak, atau sedang pada proses perbaikan. 4. Menilik kesesuaian daftar buku
menggunakan koleksi yang tersedia di rak. 5. Mohon melaporkan jika buku tak tersedia sebab
dipinjam, rusak, atau pada proses pemugaran. Dari data tadi fterlihat adanya buku yang
hilang. 6. Melakukan pemindaian pada buku

Berikut adalah langkah-langkah pelaksanaan stock opname di Perpustakaan
Kementerian Luar Negeri:

1. Tahap Persiapan
Pada tahap perﬁpan, dilakukan penyusunan daftar koleksi yang akan diopname. Daftar
tersebut berisi informasi tentang judul, pengarang, penerbit, tahun terbit, dan klasifikasi
koleksi.

2. Tahap Pelaksanaan
Tahap pelaksanaan dilakukan dengan memeriksad(oleksi satu per satu sesuai dengan
daftar yang telah disusun. Pemeriksaan meliputi verifikasi lokasi koleksi, pemeriksaan
koleksi yang tidak ada di tempat atau hilang, atau sedang dipinjam, serta pemeriksaan
kondisi fisik koleksi.

3. Tahap Pelaporan
Tahap pelaporan dilakukan dengan menyusun laporan stock opname yang berisi hasil
pemeriksaan. Laporan tersebut kemudian disampaikan kepada pimpinan Perpustakaan
Kementerian Luar Negeri.

Berdasarkan hasil stock opname, ditemukan beberapa permasalahan yang perlu

ditindaklanjuti, antara lain:

e Masih terdapat koleksi yang tidak memiliki kartu katalog.

e Masih terdapat koleksi yang tidak sesuai dengan klasifikasinya.
e Terdapat koleksi yang kondisi fisiknya kurang baik.

e Koleksi yang tidak te%ta

Stock opname merupakan salah satu kegiatan penting dalam pengelolaan
perpustakaan. Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan keakuratan data koleksi, serta kondisi

fisik koleksi. Pelaksanaan stock opname di Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar




Negeri telah berjalan dengan baik, namun masih terdapat beberapa permasalahan yang perlu

ditindaklanjuti. Permasalahan tersebut dapat diatasi dengan langkah-langkah berikut:

Melakukan penyusunan kartu katalog untuk koleksi yang belum memilikinya.

Melakukan revisi klasifikasi koleksi yang tidak sesuai.

Melakukan perbaikan kondisi fisik koleksi yang kurang baik.

Melakukan pemetaan kebutuhan koleksi untuk mengetahui koleksi apa saja yang perlu

ditambahkan ke dalam koleksi perpustakaan.

Menurut pustakawan kelebihannya adalah : 1. Mampu memahami status buku dan
bahan (staf langsung menuju rak buku dan langsung mengecek apakah buku dan bahan
rusak). 2. Kemampuan mengambil tindakan untuk menghilangkan koleksi yang tidak
sesuai (artinya petugas memeriksa bahan perpustakaan dan kemudian menemukan bahwa
bahan perpustakaan tersebut rusak parah atau tidak dapat diperbaiki dan ditemukan
koleksi yang jelas-jelas ketinggalan jaman, sehingga petugas segera mengambil tindakan
untuk menghilangkan bahan perpustakaan tersebut). 3. Agar koleksi Perpustakaan
Diplomasi Kementerian Luar Negeri dapat dikembangkan, (artinya latihan inventarisasi
koleksi juga dapat membantu pengembangan koleksi, karena dengan latihan ini pejabat
dapat mengetahui jumlah koleksi, termasuk yang hilang, koleksi yang rusak dan koleksi
yang tidak layak pakai, sehingga petugas mengambil tindakan untuk mengembangkan
koleksi dan mempertimbangkan apa yang dibutuhkan pengguna/pembaca dari koleksi
tersebut). Menurut pustakawan, kerugian juga terjadi pada saat inventarisasi koleksi
Perpustakaan Diplomatik Kementerian Luar Negeri. 1. Menimbulkan rasa tidak nyaman
bagi pengunjung (yaitu pada saat kegiatan inventarisasi koleksi, pengguna/pengunjung
perpustakaan tidak diperkenankan masuk dan meminjam bahan pustaka agar tidak
mengganggu petugas yang melakukan kegiatan tersebut) 2. Membutuhkan waktu yang
lama dalam pengumpulan data ( artinya (Tidak memakan waktu lama karena adanya
kegiatan pengumpulan dan inventarisasi).

Kebijakan pengembangan koleksi Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar Negeri
mencakup aspek-aspek berikut:

Tujuan:
- Memiliki koleksi perpustakaan yang lengkap, berkualitas, dan terkini
- Menyediakan koleksi perpustakaan yang relevan dengan kebutuhan pemustaka

- Meningkatkan aksesibilitas koleksi perpustakaan.




e Langkah-langkah:
- Pemetaan kebutuhan pemustaka
- Seleksi koleksi
- Pengadaan koleksi
- Penilaian koleksi
- Pemusnahan koleksi
¢ Implementasi Kebijakan:
- Sosialisasi kebijakan kepada pemustaka dan staf perpustakaan
- Pembentukan tim kerja pengembangan koleksi
- Pengembangan sistem informasi manajemen koleksi
- Peningkatan kerja sama dengan lembaga-lembaga perpustakaan dan informasi
lainnya.
Dengan adanya kebijakan ini, diharapkan Perpustakaan Diplomasi
Kementerian Luar Negeri dapat menjadi perpustakaan yang lebih baik dan dapat
memenuhi kebutuhan pemustaka. Selain itu, pelaksanaan stock opname dapat lebih
ditingkatkan dengan menggunakan sistem komputerisasi. Sistem komputerisasi dapat
membantu mempercepat proses pemeriksaan koleksi, serta menghasilkan laporan
yang lebih akurat. Dengan pelaksanaan stock opname yang baik, Perpustakaan
Diplomasi Kementerian Luar Negeri dapat memberikan layanan yang lebih

berkualitas kepada penggunanya.

PENUTUP
Kesimpulan
Berdasarkan hasil tersebut, dapat disimpulkan bahwa Perpustalﬁan Kementerian Luar
Negeri memiliki koleksi yang cukup lengkap dan beragam. Prosedur pengembangan koleksi
rpustakaan Diplomasi Kementerian Luar Negeri disusun secara sistematis dan terencana
Hlmk memastikan bahwa koleksi perpustakaan selalu relevan dengan kebutuhan pemustaka.
Stock opname Perpustakaan Diplomasi Kementerian Luar Negeri biasanya dilakukan pada
bulan Desember atau Januari. Stock opname dilakukan oleh tim yang terdiri dari pustakawan,
pengawas perpustakaan dan mahasiswa magang. Hasil stock opname kemudian dicatat dalam
laporan stock opname. Namun masih terdapat beberapa koleksi yang rusak, hilang, atau tidak

terdata. Hal ini perlu menjadi perhatian bagi Perpustakaan Kementerian Luar Negeri.




Saran

Adapun saran yang peneliti berikan untuk Perpustakaan Kementerian Luar Negeri
diharapkan untuk melakukan perbaikan dan pengembangan koleksi. Dengan adanya
peningkatan kualitas, penambahan koleksi baru, dan peningkatan aksesibilitas koleksi,
diharapkan Perpustakaan Kementerian Luar Negeri dapat menjadi perpustakaan yang lebih

baik dan dapat memenuhi kebutuhan pemustaka.
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