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Dalam makalah ini dibahas tentang penyusunan indeks karya intelektual
Minangkabau di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Padang Panjang yang
merupakan koleksi Pusat Dokumentasi Sastra (PDS) H.B Jassin. Tujuan dari
penulisan makalah ini adalah: 1) Mendeskripsikan cara penyusunan indeks karya
intelektual Minangkabau; 2) mendeskripsikan kendala dan upaya yang dapat
dilakukan dalam penyusunan indeks karya intelektual Minangkabau di Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Padang Panjang.

Metode yang digunakan adalah metode deskriptif yaitu mengumpulkan data
langsung dari sumber aslinya. Koleksi karya intelektual Minangkabau berupa e-
book atau buku elektronik. Koleksi ini berjumlah 637 koleksi yang disimpan
dalam 250 keping CD yang terdiri dari koleksi fiksi dan non fiksi.

Berdasarkan penganalisisan data, disimpulkan beberapa hal berikut.
Pertama,tahapan dalam penyusunan indeks ini adalah: a) melakukan pengamatan
awal terhadap karya intelektual Minangkabaudisimpan dalam 250 keping CD,
memuat koleksi berupa buku elektronik yang disimpan dalam bentuk file pdf dan
gambar; 2) menyeleksi koleksi karya intelektual Minangkabau yang akan
dibuatkan indeks beranotasinya; 3) melakukan pencatatan deskripsi koleksi karya
intelektual Minangkabau; 4) membuat anotasi dengan cara membaca unsur-unsur
penting yang dapat membantu dalam mempercepat penelusuran informasi
kemudian dianalisis dan disusun menjadi sebuah anotasi; 5) menentukan kata
kunci yang diperoleh dari judul koleksi atau membaca pembahasan informasi
yang ada di koleksi tersebut; 6) menyusun indeks karya intelektual Minangkabau
tercetak dalam sebuah media berbentuk buku yang terdiri dari indeks beranotasi,
indeks pengarang, indeks judul, dan indeks kata kunci; 7) mengetik indeks proses
terakhir dalam penyusunan indeks koleksi karya intelektual Minangkabau ini
diketik menggunakan komputer. Kedua, dalam penyusunan indeks karya
intelektual Minangkabau koleksi Pusat Dokumentasi Sastra (PDS) HB. Jassin di
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Padang Panjang terdapat kendala yang
dihadapi yaitu: a)terdapat koleksi yang tidak jelas tulisan dan urutan halamannya
dapat diatasi dengan melakukan pengulangan proses scan atau alih media koleksi;
b)adanya file koleksi yang rusak dapat diatasi dengan cara melakukan
pengulangan proses scan atau alih media koleksi dan membuat ketetapan
mengenai aturan atau tata cara perawatan dan pemeliharaan koleksi.



