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ABSTRAK

Aditya Putra Pratama Ayunda. 2022. “Pembuatan Indeks Beranotasi Naskah
Kuno di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat”.
Makalah. Program Studi Informasi Perpustakaan dan Kearsipan,
Departemen Bahasa dan Sastra Indonesia dan Daerah, Fakultas Bahasa
dan Seni, Universitas Negeri Padang.

Penulisan makalah ini bertujuan mendeskripsikan proses pembuatan
indeks beranotasi naskah kuno di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi
Sumatera Barat yang tujuannya digunakan sebagai alat temu kembali informasi
dalam melakukan pencarian informasi yang dibutuhkan oleh pemustaka.
Metode yang digunakan dalam penulisan makalah ini adalah penulisan
deskriptif. Pengumpulan data dilakukan dengan wawancara, analisis dokumen
dan observasi yang langsung ke tempat koleksi naskah kuno yang berada di
Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat.

Hasil dari pembuatan makalah ini adalah produk indeks beranotasi
naskah kuno di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat.
Produk indeks beranotasi disajikan bentuk cetak yaitu buku. Tujuannya yaitu
memudahkan pemustaka dalam penelusuran dan temu kembali informasi yang
dibutuhkan.

Berdasarkan hasil penulisan makalah ini bahwa pembuatan indeks
beranotasi naskah kuno di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Sumatera
Barat dilakukan dengan langkah: (1) melakukan pengamatan dan seleksi koleksi
naskah kuno; (2) membuat deskripsi koleksi naskah kuno; (3) melakukan
pembuatan anotasi koleksi naskah kuno; (4) menentukan kata kunci; (5)
penggolongan, penyusunan indeks beranotasi dan media indeks; (6) pengetikan
dan pencetakan indeks beranotasi.
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BAB 1
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah

Perpustakaan adalah sebuah lembaga yang menyediakan sumber informasi
bagi pemustaka yang dapat dengan mudah mengaksesnya dan digunakan oleh
pemustaka tanpa perbedaan dari segala aspek. Selain itu perpustakaan juga
lembaga yang menyediakan layanan pada pemustaka di dalam bidang ilmu
pengetahuan. Dalam melaksanakan layanan pada pemustaka perpustakaan harus
memiliki beberapa sumber informasi yang nantinya akan digunakan oleh
pemustaka dalam pencarian informasi yang dibutuhkannya. Perpustakaan
memiliki berbagai macam informasi baik tercetak seperti buku, karya ilmiah,
laporan penelitian, surat kabar dan majalah, informasi yang non-tercetak seperti e-

book, e-jurnal atau yang berbasis jaringan.

Perpustakaan memiliki berbagai jenis yang memiliki fungsinya yang
berbeda-beda, seperti perpustakaan umum yang merupakan jenis perpustakaan
yang digunakan untuk masyarakat luas untuk memenuhi informasi masyarakat
tersebut. Perpustakaan umum merupakan sumber belajar yang didalamnya
melakukan penyimpanan, pengelolaan dan pengaturan bahan pustaka yang
dilakukan secara sistematis sesuai dengan pedoman yang diterapkan.
Perpustakaan umum juga memberikan layanan kepada masyarakat baik bahan
pustaka tercetak maupun non-tercetak yang harus memberikan semua layanan
kepada pemustaka tanpa membedakan semua aspek. Masih banyaknya masyarakat
yang belum terbiasa menggunakan perpustakaan dikarnakan kurang mengertinya

atau pahamnya mengenai perpustakaan.



Perpustakaan juga memiliki wewenang dalam menerbitkan informasi
untuk saran temu dari informasi yang dikelola oleh perpustakaan. Selain
perpustakaan koleksi juga menjadi hal yang sangat penting di perpustakaan, tidak
adanya koleksi di perpustakaan maka perpustakaan tersebut tidak berfungsi sesuai
dengan fungsi yang berlaku.

Informasi memiliki peran penting dalam berkembangnya ilmu
pengetahuan dan teknologi yang berkembanganya ilmu pengetahuan didalamnya
terdapat informasi yang tepat, akurat dan dapat dipercaya. Sumber informasi
banyak jenisnya, diperpustakaan semua sumber informasi bisa didapatkan dengan
mudah.

Indeks merupakan salah satu sumber informasi yang memberikan petunjuk
untuk penelusuran informasi secara cepat dan akurat. Indeks memberikan
petunjuk kepada pemustaka yang hanya dalam subjek tertentu. Adanya indeks ini
memudahkan pemustaka dalam menelusuri informasi yang dibutuhkan tanpa
menelusurinya secara satu persatu yang menghabiskan banyak waktu, dengan
adanya indeks ini maka pemustaka akan mudah menemukan informasi yang
dibutuhkan dengan melihat indeks yang ada maka pemuskata akan mengetahui
informasi yang dibutuhkan tanpa membacanya secara keseluruhan dan tidak
memakan banyak waktu dalam penelusuran.

Di dalam indeks pemustaka akan melihat informasi mengenai salah stau
informasi seperti judul naskah kuno, penerbit, penulis dan lainnya beserta dimana
lokasi dari informasi itu berada dan mempermudah dalam temu kembali informasi

bagi pemustaka.



Naskah kuno juga merupakan pedoman yang memiliki nilai sejarah dan
tidak bisa diganti maupun diubah. Pada perkembangan zaman yang kita rasakan
sekarang ini naskah kuno juga memiliki perkembangan yang sudah banyaknya
masyarakat ingin mengetahui mengenai naskah kuno dengan munculnya dalam
berita, jurnal atau sumber informasi yang lainnya.

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat merupakan
salah satu perpustakaan umum yang terdapat di Kota Padang yang memiliki
banyak layanan untuk pemustaka yang ingin mencari informasi di Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat. Di Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat memiliki layanan offline dan online, salah
satu layanan yang ada di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Sumatera
Barat adalah layanan naskah kuno.

Layanan naskah kuno, naskah kuno yang berada Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat sudah dilakukan alih aksara dan alih
media. Sudah banyak nya naskah kuno dilakukan alih aksara untuk memudahkan
pemustaka dalam mengetahui informasi yang terdapat di naskah kuno tersebut.

Layanan naskah kuno di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi
Sumatera Barat belum memiliki alat temu kembali informasi seperti indeks
beranotasi diketahui layanan naskah kuno setiap tahunnya memiliki kegiatan
pengumpulan naskah-naskah dari daerah-daerah yang memiliki naskah kuno.
Dengan begitu apabila tidak memiliki alat temu kembali informasi maka akan

menyulitkan pustakawan dalam membantu pemustaka dalam temu kembali



informasi, dengan adanya indeks beranotasi ini akan memudahkan pemustaka
dalam penelusuran informasi yang dibutuhkan.

Berdasarkan permasalahan yang telah diuraikan dan perkembangan zaman
dalam melakukan penelusuran informasi maka judul tugas akhir ini yaitu:
“Pembuatan Indeks Beranotasi Naskah Kuno di Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat”.

B. Rumusan Masalah
Rumusan masalah dalam penulisan makalah tugas akhir ini ialah

Bagaimana pembuatan indeks beranotasi naskah kuno di Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat?.

C. Tujuan Penulisan
Berdasarkan latar belakang dan rumusan masalah maka tujuan dari

penulisan untuk mendeskripsikan proses pembuatan indeks beranotasi di Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Sumatera Barat.

D. Manfaat Penulisan
Manfaat dari penulisan makalah ini antara lain: (1) bagi penulis, penulisan

ini untuk menambah wawasan dan pengetahuan mengenai pembuatan indeks
beranotasi naskah kuno, sekaligus sebagai syarat untuk memperoleh gelar Ahli
Madya; (2) bagi perpustakaan hasil tugas akhir ini dapat digunakan dan dijadikan
sebagai pedoman dalam alat untuk temu kembali informasi; (3) bagi pemustaka,
mempermudah pemustaka dalam menelusuri informasi yang dibutuhkan secara

efesien dan efektif.



