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demi penyempurnaan buku ini di masa mendatang.  Kritik dan saran 
membangun untuk kesempurnaan buku ini dapat dikirimkan ke Emal saya 
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BAB I
KONSEP DASAR MANAJEMEN PERPUSTAKAAN

A. Pengertian dan Ruang Lingkup Manajemen Perpustakaan 
Secara bahasa (etimologi) manajemen berasal dari kata kerja to manage 

yang berarti mengurus, mengatur, mengemudikan, mengendalikan, 
menangani, mengelola, menyelenggarakan, menjalankan, melaksanakan 
dan memimpin. Kamus Webster’s New Cooligiate Dictionary menjelaskan 
bahwa kata manage berasal dari bahasa Italia managgio dari kata 
managgiare yang selanjutnya kata ini berasal dari bahasa latin manus 
yang berarti tangan.1 

Menurut istilah (terminologi) terdapat banyak pendapat mengenai 
pengertian manajemen. James F. Stoner, sebagaimana dikutip oleh 
Handoko, menyebutkan bahwa manajemen adalah proses perencanaan, 
pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan para anggota dan sumber 
daya lainnya untuk mencapai  tujuan  organisasi yang telah ditetapkan.  
Hampir  serupa  dengan pendapat tersebut, G. R Terry sebagaimana dikutip 
oleh Hasibuan, mengatakan bahwa manajemen adalah suatu proses yang 
khas yang terdiri dari tindakan-tindakan perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan dan pengendalian yang dilakukan untuk menentukan serta 
mencapai sasaran-sasaran yang telah ditentukan melalui pemanfaatan 
sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya.2 

Dapat kita pahami bahwa manajemen merupakan proses yang khas 
yang terdiri dari tindakan-tindakan perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan dan pengawasan untuk menentukan serta mencapai sasaran-
sasaran yang telah ditentukan melalui pemanfaatan sumber daya manusia 
dan sumber-sumber lainnya. Dalam konteks ini, Al-Qur’an memberikan 

1 Didin Kurniawan dan Imama Machali, Manajemen Pendidikan: Konsep dan Prinsip 
Pengelolaan pendidikan, (Yogyakarta: Ar-Ruzz Media, 2012), 22-23. 

2 Malayu S. P Hasibuan, Manajemen Dasar, pengertian, dan masalah, (Jakarta: Bumi 
Aksara, 2007), 2-3.
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panduan tentang pentingnya pengelolaan sumber daya dengan baik dan 
bertanggung jawab. Allah SWT berfirman:

نَ مِّ رِيبٞ 
َ
هِ ق

َّ
 إِنَّ رَحۡمَتَ ٱلل

ۚ
مَعًا

َ
ا وَط

ٗ
وۡف

َ
حِهَا وَٱدۡعُوهُ خ

َٰ
بَعۡدَ إِصۡل رۡضِ 

َ ۡ
 فِي ٱلۡأ

ْ
فۡسِدُوا

ُ
 ت

َ
 وَلَا

مُحۡسِنِين٥٦َ
ۡ
ٱل

“Dan janganlah kamu membuat kerusakan di muka bumi, 
sesudah (Allah) memperbaikinya dan berdoalah kepada-Nya 
dengan rasa takut (akan azab-Nya) dan harapan (akan rahmat-
Nya). Sesungguhnya rahmat Allah sangat dekat kepada orang-
orang yang berbuat baik.” (QS. Al-A’raf [7]: 56). 
Ayat ini mengingatkan bahwa manajemen yang baik adalah bagian 

dari upaya menjaga keseimbangan dan kebaikan di muka bumi.

Selanjutnya pengertian perpustakaan adalah suatu unit kerja dari suatu 
badan atau lembaga tertentu yang mengelola bahan-bahan pustaka, baik 
berupa buku-buku maupun bukan berupa buku (non-book material) yang 
diatur secara sistematis menurut aturan tertentu sehingga dapat digunakan 
sebagai sumber informasi oleh setiap pemakainya. 

Dalam pandangan Sulistyo Basuki perpustakaan adalah sebuah ruangan, 
bagian, atau subbagian dari sebuah gedung ataupun gedung itu sendiri 
yang digunakan untuk menyimpan buku, biasanya disimpan menurut tata 
susunan tertentu serta digunakan untuk anggota perpustakaan.3 

Wofford menerjemahkan perpustakaan sebagai unit kerja yang berupa 
tempat untuk mengumpulkan, menyimpan, mengelola, dan mengatur 
koleksi bahan pustaka secara sistematis untuk digunakan sebagai sumber 
informasi sekaligus sebagai sarana belajar yang menyenangkan.

Dari berbagai pengertian tersebut maka dapat disimpulkan bahwa 
perpustakaan merupakan unit kerja dari suatu badan atau lembaga 
yang berupa gedung atau tempat untuk mengumpulkan, menyimpan, 
mengelola, dan mengatur koleksi bahan pustaka, baik berupa buku-buku 
maupun bukan berupa buku (non-book material) yang diatur secara 

3 Sulistyo Basuki, Pengantar Ilmu Perpustakaan, (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 
1993), 3. 
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sistematis menurut aturan tertentu sehingga dapat digunakan sebagai 
sumber informasi oleh pemakainya. Perpustakaan memiliki peran penting 
dalam menyediakan akses kepada ilmu pengetahuan, yang dalam Islam 
sangat ditekankan. Allah SWT berfirman:

ا
َ
 وَإِذ

ۖ
مۡ

ُ
ك

َ
هُ ل

َّ
 يَفۡسَحِ ٱلل

ْ
سَحُوا

ۡ
ٱف

َ
لِسِ ف

ٰ
مَجَ

ۡ
 فِي ٱل

ْ
حُوا فَسَّ

َ
مۡ ت

ُ
ك

َ
ا قِيلَ ل

َ
 إِذ

ْ
ذِينَ ءَامَنُوٓا

َّ
هَا ٱل يُّ

َ
أ
 يَٰٓ

هُ
َّ
تٖۚ وَٱلل

ٰ
مَ دَرَجَ

ۡ
عِل

ۡ
 ٱل

ْ
وا

ُ
وت

ُ
ذِينَ أ

َّ
مۡ وَٱل

ُ
 مِنك

ْ
ذِينَ ءَامَنُوا

َّ
هُ ٱل

َّ
عِ ٱلل

َ
 يَرۡف

ْ
زُوا

ُ
ٱنش

َ
 ف

ْ
زُوا

ُ
 قِيلَ ٱنش

بِير١١ٞ
َ
ونَ خ

ُ
عۡمَل

َ
بِمَا ت

”Allah akan meninggikan orang-orang yang beriman di 
antaramu dan orang-orang yang diberi ilmu pengetahuan 
beberapa derajat.” (QS. Al-Mujadilah [58]: 11)
Ayat ini menunjukkan betapa pentingnya ilmu pengetahuan dan 

perpustakaan sebagai salah satu sumbernya.

Perpustakaan bukan hanya sekedar kumpulan/koleksi buku-buku saja, 
tapi harus ada sistem penyusunan, penyelenggaraan, staff, organisasi dan 
tata laksana kerjanya. Sesungguhnya, perpustakaan adalah suatu kesatuan 
unit kerja yang terdiri  dari  beberapa  bagian,  yaitu  bagian  pengembangan  
koleksi, bagian pengolahan koleksi, bagian pelayanan pengguna, dan 
bagian pemeliharaan sarana prasarana.4

Pada dasarnya ruang lingkup manajemen perpustakaan terdiri dari 
kegiatan- kegiatan yang dilakukan untuk mengolah koleksi perpustakaan. 
Pengolahan koleksi merupakan suatu kegiatan dalam rangka mempersiapkan 
bahan pustaka dengan suatu sistem, agar mudah dan cepat dalam mencari 
bahan pustaka yang diperlukan.5

Pengolahan atau “processing” adalah pekerjaan yang diawali sejak 
koleksi diterima di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau 
di tempat tertentu yang telah disediakan. Selanjutnya, koleksi tersebut siap 
digunakan oleh pemakai.6  

4 F. Rahayuningsih, Pengelolaan Perpustakaan, (Yogyakarta: Graha Ilmu, 2007), 1. 
5 M. T. Sumantri, Panduan Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah, (Bandung: Remaja 

Rosdakarya, 2008), hlm. 33. 
6 Opong  Sumiati, dkk, Pengelolaan Perpustakaan Sekolah, (Tanggerang Selatan: 

Universitas Terbuka, 2013), 51. 
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Adapun kegiatan dalam  pengolahan  bahan  pustaka  dapat  meliputi 
Kegiatan-kegiatan berikut: 

1. Inventarisasi 
Kegiatan inventarisasi bahan pustaka merupakan tahap awal dari 

pengolahan koleksi. Kegiatan ini adalah pencatatan identitas bahan pustaka 
pada buku induk, kartu inventarisai, atau kartu indeks dan sejenisnya atau 
secara elektronik, yaitu memasukkan data ke pangkalan data registrasi. 
Data pustaka yang didaftarkan pada buku induk meliputi: 
a. Nama pengarang 
b. Judul buku 
c. Tanggal diterima di perpustakaan 
d. Tahun terbit 
e. Edisi keberapa 
f. Nama penerbit 
g. Tempat dan tahun terbit 
h. Sumber (membeli, sumbangan atau lainnya) 
i. Keterangan lain yang dianggap perlu, seperti harga, jumlah eksemplar, 

dan seri.7

2. Klasifikasi 
Klasifikasi adalah pengelompokan yang sistematis dari pada sejumlah 

objek, gagasan, buku atau benda-benda lain ke dalam kelas atau golongan 
tertentu berdasarkan ciri-ciri yang sama. Dalam klasifikasi suatu koleksi 
dipergunakan penggolongan berdasarkan ciri tertentu (fisik, bentuk, jenis 
koleksi dsb). 

Umumnya jenis klasifikasi yang sering dipakai adalah klasifikasi 
fundamental yang dalam hal ini menggunakan klasifikasi DDC (Dewey 
Decimal Classification). DDC merupakan klasifikasi berdasarkan disiplin, 
bukan hanya pengelompokan bahan pustaka berdasarkan subjek belaka. 

7 Sutarno NS, Manajemen Perpustakaan: Suatu Pendekatan Prakktik, (Jakarta: Sagung 
Seto, 2006), 179-180. 
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Pembagian kelas utama dan subkelas berdasarkan disiplin akademis 
atau bidang kajian, bukan berdasarkan subjek. Hasilnya ialah subjek 
yang sama mungkin memperoleh  tempat kelas lebih dari satu. Sebagai  
contoh untuk subjek keluarga, bisa digolongkan dalam kelas etika, agama, 
sosiologi, adat istiadat, keluarga berencana, rumah tangga, atau pada 
subjek lainnya.8 

3. Katalogisasi 
Katalogisasi merupakan proses pembuatan daftar keterangan lengkap 

suatu koleksi yang disusun berdasarkan aturan tertentu. Hasil pekerjaan 
katalogisasi adalah katalog yang berisi keterangan-keterangan yang 
lengkap tentang keadaan fisik suatu koleksi. Sebagai kegiatan teknis, 
pengkatalogan dimaksudkan untuk mengelompokkan koleksi perpustakaan 
berdasarkan ciri tertentu Pengelompokkan ini dimaksudkan untuk 
memudahkan pengorganisasian bahan pustaka sehingga mudah untuk 
ditemukan kembali jika sewaktu-waktu  diperlukan. Terdapat  beberapa  
bentuk katalog  yaitu  dalam bentuk kartu, buku maupun yang terbacakan 
mesin yang dikenal dengan OPAC (Online Public Access Catalogue). Dewasa 
ini banyak perpustakaan yang sudah menyediakan OPAC, sehingga katalog 
berbentuk kartu sudah jarang digunakan.9 

4. Pembuatan Kelengkapan Pustaka 
Pembuatan kelengkapan pustaka adalah kegiatan menyiapkan dan 

membuat kelengkapan pustaka agar pustaka itu siap dipakai, mudah 
dipergunakan dan untuk  memelihara agar koleksi tetap dalam keadaan 
baik. Kegiatan itu antara lain: 
a. Label nomor penempatan atau call number, merupakan lembaran kertas 

persegi kecil dengan ukuran tertentu untuk keperluan mencantumkan 
nomor panggil yang akan ditempelkan dipunggung buku. 

b. Blangko kartu buku, adalah blangko kartu dengan ukuran tertentu yang 
berisi isian ataupun kolom. Kegunaan kartu ini sebagai arsip apabila 
buku tersebut sedang dipinjam. 

8 Yuyu Yuia dan B. Mustafa, Pengelolaan Bahan Pustaka, (Jakarta: Universitas Terbuka, 
2011), 56. 

9 Yuyu Yulia dan B. Mustafa, Pengelolaan Bahan Pustaka hlm. 14. 
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c. Kantong kartu buku, kantong kartu buku ini ditempatkan di sampul 
belakang bagian dalam dari buku yang bersangkutan. 

d. Blangko tanggal pengembalian, adalah blangko yang berisi 
kolomkolomuntuk isian keterangan tanggal kembali buku yang sedang 
dipinjam. 

e. Sampul, setiap bahan pustaka yang telah diproses harus disampul 
dengan plastik bening agar koleksi terjaga kebersihannya dan tidak 
mudah rusak. 

5. Penyusunan Kartu Katalog 
Setelah kartu dibuat, tahap berikutnya adalah penyusunan kartu-kartu 

katalog di rak atau lemari katalog. Penyusunan kartu katalog disesuaikan 
dengan jenis kartu katalog. 

Menurut jenisnya, katalog dapat dibedakan menjadi: 
a. Katalog pengarang, disusun secara alfabetis menurut nama pengarang. 
b. Katalog judul, disusun secara alfabetis menurut judul buku 
c. Katalog subyek, katalog subyek adalah katalog yang berkaitan dengan 

pokok masalah/isi buku 
d. Katalog check-list, merupakan kartu pengarang tapi khusus dibuat 

untuk disimpan di rak katalog di ruangan teknis sebagai kartu kontrol, 
jika perpustakaan akan mengadakan buku baru. 

6. Penyusunan Koleksi di Rak 
Setelah pengolahan fisik buku selesai, maka buku siap untuk 

ditempatkan di rak. Istilah yang digunakan untuk penyimpanan buku 
di rak adalah penggerakan (shelving). Penggerakan adalah penyusunan 
buku di rak yang disusun berdasarkan nomor panggilyang tercantum 
dalam punggung buku. Susunan pertama berdasarkan nomor klasifikasi, 
selanjutnya berdasarkan abjad nomor buku yang diawali dengan abjad 
tiga huruf pertama nama pengarang, abjad huruf pertama judul, dan unsur 
pembeda lainnya. Penggerakan yang baik akan memudahkan pengguna 
untuk menemukan apa yang dibutuhkan.

Jenis layanan yang diberikan perpustakaan ada beberapa macam. Jenis 
layanan biasanya juga dipengaruhi oleh jenis perpustakaan dan masyarakat 
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yang dilayani. Dalam hal ini, layanan perpustakaan akan difokuskan pada 
layanan sirkulasi dengan alasan layanan sirkulasi yang berkaitan langsung 
dengan pemustaka. 

Layanan sirkulasi adalah layanan kepada penggguna yang berkaitan 
dengan peminjaman, pengembalian, dan perpanjangan koleksi. 
Layanan inilah yang sebenarnya merupakan denyut dari semua kegiatan 
perpustakaan, karena layanan sirkulasi merupakan jasa layanan yang secara 
langsung bisa dirasakan oleh pemakai perpustakaan. Keberhasilan sebuah 
perpustakaan salah satunya diukur sampai seberapa jauh layanan sirkulasi 
tadi dapat memenuhi kebutuhan pemakai perpustakaan. Kegiatan layanan 
sirkulasi dalam hal ini meliputi: 
a. Pendaftaran anggota 
b. Peminjaman 
c. Pengembalian dan/ Perpanjangan 
d. Penagihan 
e. Pemberian Sanksi 
f. Bebas administrasi perpustakaan 
g. Statistik

B. Fungsi dan Tujuan Perpustakaan 
Perpustakaan memiliki berbagai fungsi dan tujuan yang sangat penting 

dalam masyarakat modern. Salah satu fungsi utama perpustakaan adalah 
sebagai pusat literasi dan pendidikan, di mana perpustakaan berperan 
dalam meningkatkan kemampuan literasi masyarakat dengan menyediakan 
akses ke berbagai bahan bacaan yang mendukung pendidikan di berbagai 
jenjang.10 Selain menyediakan buku teks, perpustakaan juga memberikan 
akses ke referensi ilmiah, jurnal, dan materi pendukung lainnya yang sangat 
penting dalam proses pembelajaran dan penelitian. Fungsi perpustakaan 
ini selaras dengan perintah Allah SWT untuk mencari ilmu:

مٗا١١٤.....
ۡ
بِّ زِدۡنِي عِل

ل رَّ
ُ
وَق

10 Akbar, M., & Kurniawan, A., Fungsi Perpustakaan Sekolah Terhadap Prestasi Belajar 
Siswa Sekolah Dasar, Jurnal Pendidikan dan Pembelajaran, 12.1 (2025): 45-53. 
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”Dan katakanlah: Ya Tuhanku, tambahkanlah kepadaku ilmu 
pengetahuan.” (QS. Taha [20]: 114)
Fungsi berikutnya adalah penyedia informasi dan penelitian, di mana 

perpustakaan menyediakan berbagai sumber informasi yang dapat 
digunakan oleh peneliti, akademisi, atau siapa saja yang membutuhkan 
data atau referensi untuk mengembangkan pengetahuan mereka. 
Perpustakaan juga memiliki peran penting dalam pelestarian budaya dan 
informasi. Dalam hal ini, perpustakaan berfungsi menyimpan, mengelola, 
dan melestarikan berbagai karya budaya dan informasi berharga agar 
dapat diwariskan kepada generasi mendatang.11 Hal ini mencakup buku, 
manuskrip, arsip, dan rekaman sejarah yang memberikan wawasan mengenai 
perkembangan peradaban manusia. Selain itu, perpustakaan berfungsi 
sebagai pusat hiburan dan rekreasi, menyediakan koleksi bacaan yang 
tidak hanya bersifat pendidikan tetapi juga menghibur dan memperkaya 
minat baca masyarakat12. Terakhir, perpustakaan memiliki fungsi dalam 
pemberdayaan masyarakat dan inovasi layanan, di mana perpustakaan 
menyediakan informasi yang relevan dan membantu meningkatkan kualitas 
hidup masyarakat. Inovasi layanan digital, seperti layanan perpustakaan 
daring, juga menjadi bagian dari upaya perpustakaan untuk menjangkau 
lebih banyak pengguna dan beradaptasi dengan perkembangan teknologi 
informasi. 

Adapun tujuan utama dari perpustakaan adalah untuk mendukung 
peningkatan pendidikan dan pembelajaran dengan menyediakan berbagai 
materi bacaan yang mendukung pengajaran dan pembelajaran di sekolah, 
universitas, dan komunitas akademik. Tujuan lainnya adalah untuk 
meningkatkan akses terhadap informasi berkualitas, di mana perpustakaan 
berperan penting dalam menyediakan informasi yang dibutuhkan untuk 
penelitian, pengembangan ilmu pengetahuan, serta pemahaman isu-
isu global dan lokal. Perpustakaan juga bertujuan untuk melestarikan 
pengetahuan dan sejarah, di mana koleksi perpustakaan berfungsi sebagai 

11 Damayanti, R, Peran Perpustakaan Sekolah dan Implikasinya dalam Dunia Pendidikan, 
Jurnal Manajemen Informasi dan Administrasi, 2.1 (2025): 75-82. 

12 Suyanto, B,  Pengertian dan Fungsi Perpustakaan Menurut Ahli, Dunia Perpustakaan, 
8(2), (2020): 123-130. 
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arsip pengetahuan yang penting bagi penelitian sejarah dan budaya, 
serta memberikan akses kepada generasi mendatang untuk memahami 
perjalanan peradaban. Meningkatkan kualitas hidup masyarakat juga 
menjadi tujuan utama perpustakaan, di mana akses informasi yang mudah 
dapat memberikan manfaat nyata dalam kehidupan sehari-hari, mulai dari 
memperbaiki keterampilan pribadi hingga memfasilitasi kewirausahaan. 

Selain itu, perpustakaan bertujuan menyediakan sarana rekreasi 
dan hiburan, dengan menyediakan berbagai koleksi bacaan yang 
menyenangkan, yang dapat memperkaya wawasan dan menginspirasi 
imajinasi pembacanya. Dengan demikian, perpustakaan tidak hanya 
berperan sebagai lembaga pendidikan, tetapi juga sebagai pusat budaya, 
hiburan, dan pemberdayaan yang dapat meningkatkan kualitas hidup 
masyarakat secara keseluruhan.

C. Prinsip Dasar Manajemen dalam Perpustakaan 
Penerapan prinsip-prinsip manajemen terbaik menjadi kunci penting 

untuk memastikan efisiensi, keunggulan, dan pemenuhan kebutuhan 
pengguna. Prinsip-prinsip tersebut melibatkan: 
1. Perencanaan strategis, Merupakan proses menentukan tujuan, 

strategi, dan langkahlangkah yang diperlukan untuk mencapai tujuan 
perpustakaan. Perencanaan yang baik meliputi analisis kebutuhan 
pengguna, identifikasi sumber daya, dan penetapan prioritas. 

2. Pengorganisasian yang efektif, Melibatkan penataan struktur 
organisasi, penempatan sumber daya manusia, dan pembagian tugas 
dan tanggung jawab. Prinsip ”The right man in the right place” menjadi 
penting dalam menentukan posisi dan peran setiap anggota tim 
perpustakaan. Dalam Islam, prinsip ini juga ditekankan dalam konsep 
amanah dan penempatan seseorang sesuai dengan kemampuannya. 
Allah SWT berfirman:
ْ
مُوا

ُ
حۡك

َ
ن ت

َ
اسِ أ مۡتُم بَيۡنَ ٱلنَّ

َ
ا حَك

َ
هۡلِهَا وَإِذ

َ
 أ

ٓ
ىٰ
َ
إِل تِ 

ٰ
نَ مَٰ

َ ۡ
 ٱلۡأ

ْ
وا دُّ

َ
ؤ

ُ
ن ت

َ
مۡ أ

ُ
مُرُك

ۡ
هَ يَأ

َّ
 إِنَّ ٱلل

ا بَصِيرٗا٥٨ انَ سَمِيعَۢ
َ
هَ ك

َّ
م بِهِۦٓۗ إِنَّ ٱلل

ُ
ك

ُ
ا يَعِظ هَ نِعِمَّ

َّ
عَدۡلِۚ إِنَّ ٱلل

ۡ
بِٱل
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“Sesungguhnya Allah menyuruh kamu menyampaikan amanat 
kepada yang berhak menerimanya, dan (menyuruh kamu) 
apabila menetapkan hukum di antara manusia supaya kamu 
menetapkan dengan adil. Sesungguhnya Allah memberi 
pengajaran yang sebaik-baiknya kepadamu. Sesungguhnya 
Allah Maha Mendengar lagi Maha Melihat.” (QS. An-Nisa’ [4]: 
58)

3. Kepemimpinan (Leadership): Memandu dan mengarahkan tim 
perpustakaan untuk mencapai tujuan bersama. Kepemimpinan yang 
efektif melibatkan komunikasi yang baik, motivasi, dan pengambilan 
keputusan yang tepat. 

4. Pengendalian (Controlling): Memantau dan mengevaluasi kinerja 
perpustakaan secara berkala untuk memastikan bahwa kegiatan 
berjalan sesuai rencana. Pengendalian meliputi evaluasi efisiensi, 
efektivitas, dan pencapaian tujuan. 

5. Manajemen Koleksi: Melibatkan pengumpulan, pengolahan, dan 
penyediaan koleksi yang relevan dan berkualitas. Manajemen koleksi 
yang baik akan memastikan bahwa koleksi perpustakaan dapat diakses 
dengan mudah dan bermanfaat bagi pengguna. 

6. Orientasi Pelayanan: Memprioritaskan kebutuhan pengguna sebagai 
pusat dari semua kegiatan perpustakaan. Manajemen perpustakaan 
yang berorientasi pada pelayanan akan berusaha untuk memberikan 
layanan yang ramah, mudah diakses, dan sesuai dengan kebutuhan 
pengguna. Dalam Islam, melayani sesama dan memudahkan urusan 
mereka adalah perbuatan yang sangat dianjurkan. Allah SWT berfirman

هَ
َّ
 إِنَّ ٱلل

ۖ
هَ

َّ
 ٱلل

ْ
قُوا  وَٱتَّ

نِۚ ٰ
عُدۡوَ

ۡ
مِ وَٱل

ۡ
ث ِ

ۡ
ى ٱلۡإ

َ
 عَل

ْ
وا

ُ
عَاوَن

َ
 ت

َ
 وَلَا

ۖ
قۡوَىٰ بِرِّ وَٱلتَّ

ۡ
ى ٱل

َ
 عَل

ْ
وا

ُ
عَاوَن

َ
 وَت

اب٢ِ
َ
عِق

ۡ
دِيدُ ٱل

َ
ش

”Dan tolong-menolonglah kamu dalam (mengerjakan) 
kebajikan dan takwa, dan jangan tolong-menolong dalam 
berbuat dosa dan pelanggaran. Dan bertakwalah kamu kepada 
Allah, sesungguhnya Allah amat berat siksa-Nya.” (QS. Al-
Ma’idah [5]: 2)
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Ayat ini mendorong pengelola perpustakaan untuk memberikan 
pelayanan yang terbaik kepada pengguna.

Prinsip-prinsip manajemen yang bisa diterapkan dalam 
mengoperasionalkan perpustakaan tentunya ada perencanaan strategis. 
Di dalam perencanaan strategis ini terdapat situasi perencanaan faktor 
internal dan eksternal. Faktor internal yang dimaksud seperti tersedianya 
sumber pengetahuan dan informasi ilmiah (repositori institusi, sumber 
daya informasi digital maupun tercetak) yang komprehensif, mutakhir dan 
mudah diakses. Faktor eksternal meliputi terbukanya kesempatan untuk 
kerja sama perpustakaan melalui asosiasi maupun antar institusi di tingkat 
nasional, regional maupun internasional serta teknologi informasi dan 
komunikasi yang terus berkembang menawarkan berbagai kemudahan 
bagi perpustakaan untuk meningkatkan layanan bagi pemustaka. 

Dengan memperhatikan kondisi internal dan eksternal seperti tersebut, 
maka dibuat strategi umum untuk mencapai visi dan tujuan perpustakaan 
yaitu melaksanakan tata kelola perpustakaan perguruan tinggi yang efisien, 
akuntabel, transparan, dan berintegritas; mengupayakan ketersediaan 
anggaran yang memadai untuk mendukung operasional kegiatan maupun 
program-program pengembangan perpustakaan; meningkatkan kerja sama 
perpustakaan dan profesi pustakawan serta kemitraan dengan pemustaka 
untuk pengembangan layanan yang sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
pemustaka; melakukan kajian berkala dalam berbagai aspek yang dapat 
memberikan masukan bagi peningkatan kinerja perpustakaan. 

Prinsip selanjutnya yaitu pengorganisasian yang efektif, pengorganiasian 
merupakan proses menyeluruh dalam mengelompokkan, mengkategorikan 
orang-orang, alat-alat, sarana prasarana, wewenang dan tanggung jawab 
sehingga tercipta satu kesatuan yang dapat dengan mudah digerakkan 
menuju penjapaian tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Menurut 
Sutarno, ada tiga tahapan dalam pengorganisasian, yakni penentuan 
struktur kerja. sama, pemilihan dan penetapan staf perpustakaan yang benar 
sesuai dasar prinsip (The Right Man In The Right Place), dan fungsionalisasi 
(pembagian tugas untuk masing-masing orang dan unit satuan kerja). 
Pengorganisasian perpustakaan yang efektif sangat diperlukan agar bisa 
menentukan pengorganisasian yang tepat, dan seluruh kegiatan yang 
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ada di perpustakaan berjalan sesuai dengan tujuan awal perpustakaan. 
Pembagian staf dalam perpustakaan antara lain adalah kepala perpustakaan 
membagi tugas kepada para stafnya sesuai dengan keahlian dari masing-
masing lalu membentuk struktur organisasi yang terdiri dari penanggung 
jawab, pustakawan, sekretaris, bagian layanan teknis, bagian layanan 
umum, bagian digital library, dan bagian IT. 
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