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kekurangan itu menjadi motivasi. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Dalam dunia pendidikan kita mengenal istilah sekolah, sekolah sendiri 

memiliki beberapa tingkatan. Salah satunya tingkatan awal yaitu sekolah 

dasar, yang sangat penting untuk pendidikan awal bagi anak. Menurut UUD 

1945, pendidikan sekolah dasar merupakan suatu upaya untuk mencerdaskan 

dan mencetak kehidupan bangsa yang bertaqwa, cinta dan bangga terhadap 

bangsa dan negara, terampil, kreatif, berbudi pekerti, dan santun serta mampu 

menyelesaikan permasalahan dilingkungannya. Pendidikan sekolah dasar 

adalah pendidikan anak yang berusia 7 sampai 13 tahun sebagai pendidikan di 

tingkat dasar yang dikembangkan sesuai dengan satuan pendidikan, potensi 

daerah, dan sosial budaya. 

SD Xaverius 1 Palembang merupakan salah satu pendidikan sekolah dasar 

yang memiliki tujuan memberikan pelayanan pendidikan atau pengajaran yang 

bermutu dalam membentuk karakter siswa. Sekolah yang awalnya bernama 

HIS Theresia ini mulai berdiri pada tanggal 1 Juli 1927 dan setelah 

kemerdekaan diperbaharui kembali secara resmi pada tanggal 5 Mei 1947 

yang kemudian lebih dikenal dengan nama SD Xaverius 1 Palembang.  

Penulis memilih SD Xaverius 1 sebagai tempat PKL karena penulis ingin 

mengetahui penggunaan teknologi informasi pada sistem kerja yang ada di SD 

Xaverius 1 Palembang, khusunya penggunaan teknologi informasi dalam 
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sistem administrasi di bagian perpustakaan SD Xaverius 1 Palembang. Dari 

latar belakang tersebut maka penulis membuat judul laporan “Laporan 

Praktik Kerja Lapangan di SD Xaverius 1 Palembang”. 

1.2 Tujuan PKL 

Tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 

1. Melatih Praktikan untuk berkomunikasi dan berinteraaksi secara 

profesional di dunia kerja yang sebenarnya. 

2. Untuk mengimplementasikan secara langsung pada dunia kerja teori 

atau ilmu yang telah didapatkan selama belajar di kelas. 

3. Memberi kesempatan praktikan untuk mengenal dan mengetahui 

secara langsung tentang perusahaan atau instansi sebagai tempat 

pengembangan karir sehingga mahasiswa dapat menilai tentang 

pengembangan ilmu yang mereka miliki. 

4. Membentuk semangat kerja yang baik bagi praktikan. 

1.3 Manfaat PKL 

1.3.1 Bagi Mahasiswa 

1. Dengan adanya PKL ini praktikan mampu mengembangkan 

dan meningkatkan keahlian yang dimiliki terutama dalam 

bidang teknologi informasi. 

2. Praktikan mendapatkan pengetahuan dan pengalaman yang 

cukup luas tentang dunia kerja. 

3. Praktikan mendapatkan pelajaran tentang pentingnya 

kedisiplinan dan tanggung jawab dalam melaksanakan tugas. 
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1.3.2 Bagi Program Studi 

1. Sebagai sarana menjalin hubungan baik antara perguruan 

tinggi dengan instansi atau perusahaan tempat Praktik Kerja 

Lapangan. 

2. Sebagai sarana untuk memperkenalkan perguruan tinggi 

kepada masyarakat luas dan menunjukan kemampuan 

mahasiswanya. 

1.3.3 Bagi Instansi 

1. Menjalin hubungan baik yang dapat saling menguntungkan 

antara instansi dengan perguruan tinggi. 

2. Sebagai sarana kontribusi bagi instansi terhadap dunia 

pendidikan. 

1.4 Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di SD Xaverius 1 

Palembang. Berikut adalah data instansi tempat pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan dilakukan: 

Nama instansi : SD Xaverius 1 

Alamat  : Jl. KS Tubun No. 67, 17 Ilir, kec. Ilir Timur 1,  

  Kota Palembang, Sumatera Selatan. 

Telepon  : 0711 313954 

Website  : www.sdxaverius1.net 

Alasan praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapngan (PKL) di SD 

Xaverius 1 karena penulis ingin mengetahui sistem kerja yang ada di SD 
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Xaverius 1 Palembang, khusunya penggunaan teknologi informasi dalam 

sistem administrasi di bagian perpustakaan di SD Xaverius 1 Palembang.  

1.5 Waktu Pelaksanaan PKL 

Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan dalam waktu satu bulan yang 

dimulai dari tanggal 12 Oktober – 12 November 2020 dengan 5 hari kerja 

(Senin s.d Jumat). Jam kerja dari pukul 07:00 s.d 13:00 WIB. Setelah selesai 

melakukan PKL praktikan mulai menulis dan menyusun laporan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan. Penyusunan laporan kegiatan PKL dilaksanakan 

mulai tanggal 15 November 2020. 

1.6 Teknik Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data yang diperoleh sebagai penulisan laporan ini, 

penulis menggunakan teknik pengumpulan data antara lain: 

1. Observasi 

Menurut Zaenal Arifin (2011:231) “observasi merupakan teknik 

pengumpulan data   yang  dilakukan  dengan  pengamatan  dan  pencatatan  

secara sistematis, logis, objektif dan rasional mengenai berbagai 

fenomena” (Alhogbi, 2017).  Pada teknik ini Penulis memperoleh data 

dengan cara mengamati secara langsung cara kerja pegawai di SD 

Xaverius 1 Palembang, khususnya sistem administrasi perpustakaan SD 

Xaverius 1 Palembang. 

2. Wawancara 

Menurut Sugiyono (2013:231), wawancara merupakan pertemuan 

dua orang  untuk  bertukar  informasi  dan  ide  melalui  tanya  jawab,  
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sehingga  dapat dikontruksikan  makna  dalam  suatu  topik  tertentu (Sari, 

2018). Pada metode ini penulis melakukan wawancara langsung dengan 

Bapak Stevanus Rusdianto, selaku petugas perpustakaan di SD Xaverius 1 

Palembang. Penulis memberikan pertanyaan tentang latar belakang SD 

Xaverius 1, sistem kerja di SD Xaverius 1, sistem administrasi 

perpustakaan. Sehingga penulis memperoleh data tentang informasi SD 

Xaverius 1 Palembang. 

3. Studi Kepustakaan 

Menurut Nazir (2013, h.  93) teknik  pengumpulan data  dengan  

mengadakan studi  penelaah  terhadap  buku-buku,  literatur-literatur,  

catatan-catatan,  dan  laporan-laporan  yang  ada  hubungannya dengan   

masalah   yang   dipecahkan (Nazir, 2015).  Pada teknik ini penulis 

memperoleh data dengan cara membaca buku atau catatan yang ada 

hubungannya dengan penyusunan laporan ini. 

4. Dokumentasi 

Menurut Riyanto  (2012:103)  metode  dokumentasi  berarti  cara  

mengumpulkan  data dengan  mencatat  data-data  yang  sudah  ada 

(ghazali, 2019). Dokumentasi yang didapat penulis dari SD Xaverius 1 

Palembang adalah berupa laporan dan foto-foto kegiatan yang dilakukan 

penulis selama melakukan PKL di SD Xaverius 1 Palembang. 
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BAB II 

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

 

 

2.1 Sejarah Berdirinya SD Xaverius 1 

SD Xaverius 1 Palembang merupakan unit Pendididkan Yayasan Lembaga 

Miryam yang diselenggarakan oleh Suster –Suster Hati Kudus (HK). Atas 

permintaan Pater Van Oort SCJ agar Kongregasi memulai karya misi di 

Sumatra Selatan, maka pada 20 Juni 1927 Kongregasi mendirikan suatu biara 

baru di Palembang dengan mengutus 4 orang Suster Misionaris ke Indonesia. 

Pada 1 Juli 1927 bersamaan dengan pembukaan TK, Para Suster memulai 

pendidikan kelas 1 dan 2 SD dan diberi nama HIS THERESIA. Tujuan dari 

penyelenggaraan sekolah ini adalah memberikan pelayanan 

pendidikan/pengajaran yang bermutu. Sekaligus lewat pendidikan tersebut 

menjembatani antara misi dan keluarga, khususnya memberi rasa aman dan 

senang yang mendorong orang tua serta anak memperoleh kerinduan untuk 

maju. 

Sekolah yang dimulai pada 1 Juli 1927 dan setelah kemerdekaan 

diperbaharui kembali secara resmi 5 Mei 1947 yang kemudian lebih dikenal 

dengan nama SD XAVERIUS 1. Nama Xaverius dikenakan pada semua 

sekolah Katolik termasuk HIS Theresia sejak tahun 1939, sedangkan Yayasan 

Lembaga Miryam berdiri pada 17 Agustus 1938. HIS Theresia yang 

kemudian menjadi SD XAVERIUS 1 yang pada awal berdirinya menampung 

murid sebanyak 70 orang, dalam perkembangan selanjutnya mengalami 
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pertumbuhan yang pesat. Saat ini seluruh siswa berjumlah 830 orang yang 

tertampung dalam 27 kelas dengan masing – masing berparalel 4 atau 5. 

Sejak tahun pelajaran 2003-2004 yang semula sekolah ini diperuntukkan 

bagi murid perempuan diperbaharui peruntukkannya sesuai dengan gerak 

kerasulan Kongregasi menerima siswa perempuan maupun laki – laki. Latar 

belakang murid 60 % berasal dari TK XAVERIUS 1 dan 40 % dari TK – TK 

lain, dan bisa berubah setiap tahunnya. Variasi asal murid dengan latar 

belakang yang beraneka membantu dalam pembiasaan murid untuk hidup dan 

belajar dalam iklim keanekaragaman. 

Tenaga kependidikan di sekolah ini berjumlah 51 Orang, terdiri dari  34 

Guru,  tenaga Administrasi 4 orang, Perpustakaan 2 orang, Pramubakti 7 

orang dan Satpam 1 orang.  Penyelenggaraan sekolah ini dapat berjalan 

dengan baik dalam memberikan pelayanan yang bermutu, antara lain 

ditopang oleh fasilitas penunjang yang memadai, baik dari segi ruang, sarana 

dan peralatan pembelajaran, maupun fasilitas – fasilitas penunjang lainnya.  

Kesemuanya itu dikelola secara bersama – sama untuk semakin dapat 

mewujudkan Visi dan Misi sekolah. Mengedepankan nilai – nilai 

keperempuan menjadi tekad yang mau diperjuangkan sebagai warna/nuansa 

sekolah ini. Demikian pula mengingat sekolah ini pernah hanya 

diperuntukkan bagi murid perempuan, hal mendasar yang mau tetap 

dikedepankan adalah nilai – nilai keperempuanan dalam arti membawa, 

memelihara, melahirkan serta membela kehidupan dalam semangat 

belaskasih dan persaudaraan. 
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2.2 Visi dan Misi SD Xaverius 1 

2.2.1 Visi 

Menjadi sekolah Katolik terpercaya dengan layanan Cinta Hati Yesus 

yang Berbelas Kasih (CHYBK) yang peduli lingkungan. 

2.2.2 Misi 

1. Mewujudkan layanan rasuli bermutu dan professional dengan 

semangat Cinta Hati Yesus yang Berbelas Kasih (CHYBK) dalam 

sukacita Injil sebagai pondasi pendidikan Katolik. 

2. Mewujudkan penguatan pendidikan karakter Cerdas, Humanis, 

Yakin akan penyelenggaraan Ilahi, Berkarakter dan Kebersamaan 

(CHYBK). 

3. Melaksanakan pembelajaran aktif, kreatif, efektif, menyenangkan 

dan inovatif dengan pendekatan paradigm pedagogi reflektif 

(PAKEMI PPR) 

4. Membangkitkan kesadaran akan kecintaan dan kebanggaan kita 

kepada NKRI. 

5. Merawat lingkungan pembelajaran yang bersih, rapi, tertib, indah, 

rindang, aman dan nyaman. 

6. Melakukan pembinaan, pendampingan, pembelajaran dengan 

semangat pemberdayaan, peneguhan dan penghargaan martabat 

manusia. 
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7. Membangun jiwa kepemimpinan berkualifikasi karakter Cerdas, 

Humanis, Yakin akan penyelenggaraan Ilahi, Berkarakter dan 

Kebersamaan (CHYBK), reflektif dan komunikatif. 

8. Memberdayakan teknologi sebagai sarana komunikasi dan 

pembelajaran dengan “bahasa baru” yang lebih tepat. 

9. Peduli pada KLMTD dengan layanan Cinta Hati Yesus yang 

Berbelas Kasih (CHYBK). 

10. Mengembangkan kreativitas non akademik dalam semangat Cinta 

Hati Yesus yang Berbelas Kasih (CHYBK). 

2.3 Struktur Organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Gambar 2.1 Struktur Organisasi SD Xaverius 1 Palembang 

KEPALA SEKOLAH 

WAKASEK 

Bidang Kesiswaan 

Bidang Kurikulum 

TATA USAHA 
PUSTAKAWAN 

KEPALA YAYASAN LEMBAGA 

MIRYAM 

DIKNAS KEC. IT. I 

GURU KELAS GURU 

BIDANG STUDI 
PEGAWAI 

Sumber : Foto dokumentasi SD Xaverius 1 Palembang 
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2.4 Uraian Tugas dan Wewenang 

2.4.1 Diknas Kec. IT.I 

Dinas Pendidikan merupakan unsur pelaksana urusan pemerintahan 

bidang pendidikan yang memiliki tugas untuk memimpin, 

mengoordinasikan dan mengawasi pelaksanaan otonomi daerah di 

bidang pendidikan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan. 

Kepala Diknas Kec. IT.I mempunyai wewenang untuk: 

1. Memberikan kewenangan kepada bawahan untuk melakanakan 

tugas. 

2. Memberikan pengarahan kepada bawahan baik dalam 

pelaksanaan tugas sesuai tupoksi atau di luar tupoksi. 

3. Memberikan pendelegasian kepada Staf dalam pelaksanaan 

tugas yang tidak bisa dilaksanakan oleh Kepala UPT. 

4. Menandatangani surat-surat keluar dan masuk. 

5. Memberikan disposisi pada surat-surat dinas. 

2.4.2 Kepala Yayasan Lembaga Miryam 

Kepala Yayasan Lembaga Miryam memiliki tugas untuk menjaga 

dan memastikan pelaksanaan kerja dan kegiatan yayasan sesuai dengan 

visi dan misi. 

Kepala Yayasan Lembaga Miryam memiliki wewenang untuk: 

1. Mengesahkan berbagai perubahan dokumen yang dibutuhkan. 
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2. Mengesahkan adanya perubahan tentang kebijakan mutu 

organisasi. 

3. Mengendalikan dan mengontrol sistem manajemen mutu. 

4. Mengangkat dan memberhentikan jabatan dalam kepengurusan 

yayasan yang dipimpin. 

5. Menandatangani berbagai surat yang dibutuhkan dalam urusan 

eksternal maupun internal yayasan. 

2.4.3 Kepala Sekolah 

Kepala sekolah bertugas sebagai edukator, manager, administrator 

dan supervisor pemimpin. Kepala Sekolah juga memiliki tugas untuk 

mengawasi dan bertanggung jawab atas segala kegiatan yang ada di 

sekolah antara lain:  

1. Mengelola atau mengkoordinir berbagai kegiatan atau program 

kerja yang harus dilaksanakan oleh berbagai bagian yang ada di 

bawahnya (wakil kepala sekolah, kasubag TU, WMU, kepala 

program keahlian, semua guru, serta komite sekolah). 

2. Menyusun pedoman mutu dan kebijakan mutu organisasi 

sekolah. 

3. Memimpin kegiatan pembinaan seluruh personil sekolahan, 

yakni seluruh guru dan pegawai sekolahan. 

4. Menyusun penilaian atau DP3 guru dan pegawai. 

5. Menyusun RAPBS (Rencana Anggaran Pendapaan dan Belanja 

Sekolah). 
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6. Menetapkan dan mengontrol agar kebijakan mutu sekolah bisa 

dilaksanakan dengan baik dan lancar. 

7. Mengadakan kerja sama dengan berbagai pihak eksternal, 

seperti orang tua, alumni, jajaran pemerintahan, dan lain 

sebagainya. 

8. Melakukan pengawasan serta supervisi tugas para guru dan 

karyawan sekolah. 

9. Menyelenggarakan rapat koordinasi dan tinjauan manajemen. 

Adapun secara umum, wewenang dari Kepala Sekolah adalah 

sebaagi berikut: 

1. Mengesahkan berbagai perubahan dokumen yang dibutuhkan. 

2. Mengendalikan dan mengontrol sistem manajemen mutu. 

3. Mengangkat dan memberhentikan jabatan dalam kepengurusan 

sekolah atau unit kerja yang dipimpin. 

4. Memberikan teguran kepada guru dan pegawai yang terbukti 

telah melanggar disiplin dan tata tertib yang telah ditetapkan dan 

disepakati bersama. 

5. Mendelegasikan tugas kepada para wakil kepala sekolah apabila 

berhalangan untuk hadir dalam suatu acara atau kegiatan. 

6. Mengesahkan adanya perubahan tentang kebijakan mutu 

organisasi. 

7. Menerima, memindahkan, serta mengeluarkan siswa. 
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8. Menandatangani berbagai surat yang dibutuhkan dalam urusan 

eksternal maupun internal sekolahan. 

2.4.4 Wakil Kepala Sekolah 

Wakil Kepala Sekolah membantu kepala sekolah dalam kegiatan-

kegiatan sebagai berikut: 

1. Mempersiapkan penyusunan program kerja. 

2. Mengkoordinir pengembangan Kurikulum. 

3. Menganalisa pelaksanaan program pembelajaran. 

4. Menganalisis ketercapaian target kurikulum. 

5. Mengkoordinir persiapan dan pelaksanaan ujian semester, ujian 

akhir dan uji kompetensi. 

6. Melaksanakan monitoring dan evaluasi proses KBM. 

7. Memimpin dan mengkoordinir seksi-seksi dan jurusan. 

8. Melaksanakan pengelolaan sistem administrasi kurikulum. 

9. Melaksanakan tugas lain yang ditetapkan Kepala Sekolah 

Wakil Kepala Sekolah mempunyai wewenang: 

1. Menyetujui program pembelajaran tiap mata diklat. 

2. Mengendalikan kegiatan pembelajaran teori dan praktek. 

3. Meminta laporan / pertanggung jawaban pelaksanaan KBM. 

4. Menyetujui pengadaan guru bantu/guru tamu dan guru honor. 

5. Memberikan instruksi dan memastikan dilaksanakannya intruksi 

tersebut. 
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2.4.5 Tata Usaha 

Tata usaha mempunyai tugas melaksanakan ketatausahaan sekolah 

dan bertanggung jawab kepada kepala sekolah dalam kegiatan-kegiatan 

sebagai berikut: 

1. Penyusunan program kerja tata usaha sekolah  

2. Pengelolaan keuangan sekolah 

3. Pengurusan administrasi ketenagakerjaan dan siswa 

4. Pembinaan dan pengembangan kerja pegawai tata usaha 

sekolah 

5. Penyusunan administrasi perlengkapan sekolah 

6. Penyusunan dan pengajian data statistik sekolah 

7. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan pengurusan ketata 

usahaan secara berkala 

Tata Usaha mempunyai wewenang : 

1. Mengkoordinir dan memonitor kegiatan urusan tata usaha, 

kepegawaian dan keuangan. 

2. Memberikan instruksi dan memastikan dilaksanakannya 

instruksi tersebut. 

2.4.6 Pustakawan 

Pengelola laboratorium membantu kepala sekolah dalam kegiatan-

kegiatan sebagai berikut: 

1. Perencanaan pengadaan buku/bahan pustaka/media 

elektronika 
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2. Pelayanan perpustakaan 

3. Perencanaan pengembangan perpustakaan 

4. Pemeliharaan dan perbaikan buku-buku/bahan 

pustaka/media elektronika 

5. Inventarisasi dan pengadministrasian 

6. Penyimpanan buku/bahan pustaka, dan media elektronika 

7. Menyusun tata tertib perpustakaan 

8. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan perpustakaan secara 

berkala 

2.4.7 Guru 

Guru bertanggung jawab kepada kepala sekolah dan mempunyai 

tugas melaksanakan kegiatan proses belajar mengajar secara selektif 

dan efisien.  

Tugas dan tanggung jawab seorang guru meliputi: 

1. Membuat perangkat program pengajaran - AMP - Program 

Tahunan - Program Satuan Pelajaran - Program rencana 

pengajaran - Program mingguan guru – LKS 

2. Melaksanakan kegiatan pembelajaran 

3. Melaksanakan kegiatan penilaian proses belajar, ulangan harian, 

ulangan umum, ujian akhir 

4. Melaksanakan analisis hasil ulangan harian 

5. Menyusun dan melaksanakan program perbaikan dan pengayaan  

6. Mengisi daftar nilai siswa 
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7. Melaksanakan kegiatan membimbing (pengentasan 

pengetahuan) kepada guru lain dalamkegiatan belajar mengajar 

8. Membuat alat pelajaran / alat peraga 

9. Menumbuh kembangkan sikap menghargai karya seni 

10. Mengikuti kegiatan pengembangan dan pemasyarakatan 

kurikulum 

11. Melaksanakan tugas tertentu di sekolah 

12. Mengadakan pengembangan program pengajaran yang menjadi 

tanggung jawabnya 

Guru mempunyai wewenang sebagai berikut: 

1. Memberi penilaian hasil belajar 

2. Memberi sanksi dan penghargaan kepada siswa 

2.4.8 Pegawai 

Pegawai sekolah (Pramubakti dan Satpam) memiliki tugas untuk 

memelihara kebersihan dan keindahan sekolah, menjaga keamanan 

lingkungan sekolah dan melaksanakan tugas tertentu dari Kepala 

Sekolah dan Guru. 
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BAB III 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

 

3.1 Pelaksanaan Kerja  

Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan dalam waktu satu bulan yang 

dimulai dari tanggal 12 Oktober – 12 November 2020 dengan 5 hari kerja 

(Senin s.d Jumat). Jam kerja dari pukul 07:00 s.d 13:00 WIB. Tempat 

pelaksanan kegiatan PKL dilakukan di SD Xaverius 1 Palembang yang 

beralamat di Jl. KS Tubun No. 67, 17 Ilir, Kec. Ilir Timur 1, Kota Palembang, 

Sumatera Selatan.  

Tabel 3.1 Jadwal kegiatan PKL di SD Xaverius 1 

No Tanggal Hari Kegiatan 

1 12/10/2020 Senin Melakukan perkenalan dan pembagian tempat. 

2 13/10/2020 selasa Merekap data stok buku. 

3 14/10/2020 Rabu Merekap data stok buku. 

4 15/10/2020 Kamis Merekap data stok buku. 

5 16/10/2020 Jumat 
Melakukan verifikasi data guru ke dalam aplikasi 

Dapodik. 

6 19/10/2020 Senin 
Melakukan verifikasi data guru ke dalam aplikasi 

Dapodik. 

7 20/10/2020 Selasa 
Melakukan verifikasi data guru ke dalam aplikasi 

Dapodik. 

8 21/10/2020 Rabu Membuat kartu anggota perpustakaan baru. 

9 22/10/2020 Kamis Membuat kartu anggota perpustakaan baru. 

10 23/10/2020 Jumat Mencetak kartu angota perpustakaan baru. 

11 26/10/2020 Senin Mencetak kartu angota perpustakaan baru. 

12 27/10/2020 Selasa 
Membuat laporan biaya pengeluaran sarana dan 

prasarana. 

13 2/11/2020 Senin 
Membuat kartu peminjaman dan pengembalian 

buku. 

14 3/11/2020 Selasa 
Membuat kartu peminjaman dan pengembalian 

buku. 

15 4/11/2020 Rabu Mencetak kartu peminjaman dan pengembalian 
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buku. 

16 5/11/2020 Kamis 
Mencetak kartu peminjaman dan pengembalian 

buku. 

17 6/11/2020 Jumat 
Membantu salah satu guru untuk merekap nilai 

dari google form. 

18 9/11/2020 Senin Membuat desain banner tentang Covid19. 

19 10/11/2020 Selasa Membuat desain banner tentang Covid19. 

20 11/11/2020 Rabu Membantu mencetak soal dari google form. 

21 12/11/2020 Kamis 
Membantu mengedit dan mencetak RPP salah satu 

guru. 

 

Adapun kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan praktikan 

di SD Xaverius 1 diantaranya sebagai berikut: 

1. Merekap data stok buku 

Praktikan ditugaskan untuk membantu petugas perpustakaan untuk 

merekap data stok buku. Praktikan mendata stok buku dan kemudian 

memasukan data-data buku yang didapat ke dalam sistem komputer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Melakukan input data stok buku 
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2. Membuat kartu anggota perpustakaan baru 

Praktikan diberi tugas untuk membantu petugas perpustakaan untuk 

membuat kartu anggota perpustakaan baru. Dalam mengerjakan tugas 

tersebut, praktikan menggunakan program aplikasi Microsoft Word dan 

Microsoft Excel dalam proses pembuatannya. 

Gambar 3.2 Contoh format kartu anggota perpustakaan 

3. Membuat laporan biaya pengeluaran sarana dan prasarana. 

Praktikan diberi tugas untuk membantu staf bagian sarana dan 

prasarana untuk membuat laporan biaya pengeluaran bagian sarana dan 

prasarana di SD Xaverius 1.  
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Gambar 3.3 Contoh laporan pengeluaran sarana dan prasaran 

4. Membuat kartu peminjaman dan pengembalian buku. 

Praktikan diberi tugas untuk membantu petugas perpustakaan untuk 

membuat kartu peminjaman dan pengembalian buku. Dalam mengerjakan 

tugas tersebut, praktikan menggunakan program aplikasi Microsoft Word 

dan Microsoft Excel dalam proses pembuatannya. 

Gambar 3.4 Contoh format kartu peminjaman dan pengembalian 



21 
 

 
 

5. Membantu untuk merekap nilai dan mencetak soal dari Google Form. 

Praktikan diminta bantuan salah seorang guru untuk membantu 

merekap data nilai siswa dari Google Form untuk dimasukan ke dalam 

buku daftar nilai. 

Gambar 3.5 Tampilan dari Google Form 

Gambar 3.6 Tampilan hasil nilai dari Google Form 
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6. Membantu memperbaiki dan mencetak RPP salah seorang guru. 

Praktikan juga diminta bantuan untuk membantu memperbaiki dan 

mencetak RPP. RPP disini adalah Rencana Pelaksanaan Pembelajaran. 

Praktikan membantu memperbaiki ukuran huruf, mengatur jenis kertas, 

mengatur merapikan perataan teks dari RPP tersebut sebelum kemudian 

mencetaknya. 

Gambar 3.7 Contoh tampilan RPP 

3.2 Kendala yang Dihadapi 

Kendala yang dialami praktikan selama melaksanakan PKL di SD 

Xaverius 1 adalah sebagai berikut: 

1. Merekap data stok buku 

Pada saat praktikan akan merekap stok data buku, praktikan 

mengalami kesulitan untuk merekap data stok buku karena stok buku 

yang ada masih tersusun secara acak dan belum dipisahkan sesuai jenis 

kategori buku, sehingga praktikan mengalami kesulitan untuk merekap 
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stok data buku sesuai dengan jenis kategori buku. Karena dalam 

melakukan pendataan stok buku masih manual dan hanya  

menggunakan buku saja dalam melakukan pendataan stok buku, 

sehingga dalam melakukan pengecekan stok buku masih harus  melihat  

satu  persatu  stok  buku  yang  ada, dan  membutuhkan  waktu  yang  

cukup  lama dalam proses pendataan stok buku. 

2. Membuat kartu anggota perpustakaan. 

Dalam membuat kartu anggota perpustakaan, praktikan 

menggunakan Microsoft Excel untuk membuat database data siswa, 

pada saat praktikan memasukan data siswa kedalam Micrososft Excel, 

praktikan menemukan data siswa yang tidak lengkap datanya, karena 

ada data siswa yang  tidak lengkap tersebut sehingga membuat proses 

pembuatan kartu anggota perpustakaan sedikit terkendala, karena jika 

data siswa tersebut tidak dilengkapi terlebih dahulu maka siswa yang 

datanya tidak lengkap tersebut tidak bisa mendapatkan kartu anggota 

perpustakan. 

3. Merekap biaya pengeluaran sarana dan prasarana 

Dalam melakukan rekap biaya pengeluaran sarana dan prasarana, 

praktikan menggunakan program aplikasi Spredsheet dalam proses 

pengerjaannya. Pada saat praktikan memasukan data biaya pengeluaran 

kedalam program Aplikasi Spreadsheet, terdapat data barang yang tidak 

ada nota pembelian barang sehingga membuat praktikan mengalami 

kendala dalam membuat laporannya. Nota merupakan bukti transaksi 



24 
 

 
 

yang diberikan oleh penjual kepada pembeli sebagai bukti pembelian 

tunai. Karena jika nota tersebut tidak dilengkapi maka laporan 

pertanggungjawaban biaya pengeluaran sarana dan prasarana menjadi 

tidak sah.  

4. Membuat kartu peminjaman dan pengembalian buku 

Praktikan membuat kartu peminjaman dan pengembalian buku 

menggunakan fungsi mailings pada Microsoft Word yang kemudian 

dihubungkan dengan database data siswa yang sudah tersimpan di 

Spreadsheet. Setelah praktikan selesai membuat kartu peminjaman dan 

pengembalian buku, tugas praktikan selanjutnya adalah mencetaknya 

menggunakan printer. Pada saat proses pencetakan, printer mengalami 

kerusakan. Karena printer mengalami kerusakan sehingga membuat 

proses pencetakan peminjaman dan pengembalian buku menjadi 

terhenti.  

3.3 Cara Mengatasi Kendala 

Cara yang dilakukan praktikan dalam mengatasi kendala yang dialami 

selama PKL adalah: 

1. Merekap data stok buku 

Pada saat praktikan melakukan rekap data stok buku, praktikan 

mengalami kendala karena stok buku yang ada masih tercampur dan 

belum dipisahkan sesuai dengan jenis kategori buku. Untuk mengatasi 

kendala tersebut praktikan terlebih dahulu memisahkan dan menyusun 
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buku sesuai dengan jenis ketegori buku agar memudahkan praktikan 

dalam melakukan rekap data stok buku dan pembuatan laporan.  

2. Membuat kartu anggota perpustakaan 

Pada saat praktikan membuat kartu anggota perpustakaan, praktikan 

mengalami kendala pada saat memasukan data siswa kedalam 

Spreadsheet, karena terdapat data siswa yang belum lengkap, sehingga 

praktikan datang ke kantor bagian tata usaha untuk meminta file data 

siswa yang belum lengkap tersebut kepada staf tata usaha. 

3. Merekap biaya pengeluaran sarana dan prasarana 

Pada saat praktikan melakukan rekap biaya pengeluaran sarana dan 

prasarana, praktikan mengalami kendala dikarenakan banyak nota 

pembelian yang tidak ada, sehingga praktikan bertanya kepada staf 

bagian sarana dan prasarana tentang nota barang yang tidak ada 

tersebut. Akhirnya oleh staff bagian sarana dan prasarana praktikan 

diberikan nota barang yang tidak ada tersebut. Praktikan terkendala 

dalam pembuatan laporan karena tidak adanya nota pembelian barang 

tersebut. 

4. Membuat kartu peminjaman dan pengembalian buku 

Pada saat praktikan membuat kartu peminjaman dan pengembalian 

buku, praktikan mengalami masalah pada saat proses pencetakan kartu 

peminjaman dan pengembalian buku, dikarenakan printer yang 

digunakan untuk mencetak mengalami masalah sehingga proses 

pencetakan terhenti. Praktikan mencoba untuk mengecek dan 
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memperbaiki kerusakan printer tersebut, tapi hasilnya printer tersebut 

tetap tidak bisa digunakan. Akhirnya praktikan berusaha menggunakan 

printer lain untuk melanjutkan pencetakan kartu peminjaman dan 

pengembalian buku. Karena jika kartu peminjaman dan pengembalian 

buku tidak selesei dicetak maka para siswa tidak akan mendapatkan 

kartu tersebut dan tidak bisa melakukan peminjaman buku di 

perpustakaan. Karena printer mengalami kerusakan, mengakibatkan 

praktikan menjadi terkendala dalam pembuatan laporan peminjaman 

dan pengembalian buku-buku. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Simpulan 

Dari hasil praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di SD 

Xaverius 1 Palembang, maka dapat diambil kesimpulan bahwa sistem kerja 

yang ada di perpustakaan SD Xaverius 1 palembang masih belum 

terkoordinasi dengan baik, karena masih menggunakan sistem yang manual 

dalam sistem kerjanya. Hal ini tentu akan menjadi kendala dalam proses 

pelayanan di perpustakaan SD Xaverius 1 palembang, sehingga akan 

berpengaruh pada sistem kerja yang kurang efektif dan efisien. Sehingga 

dapat disimpulkan bahwa perpustakaan SD Xaverius 1 Palembang perlu 

merubah pengelolaan perpustakaan yang dulunya dilakukan dengan cara 

manual, mulai berubah dengan mulai membangun sistem pengelolaan 

perpustakaan dengan cara digital yang melibatkan pemanfaatan teknologi 

informasi dalam setiap aktivitasnya. 

4.2 Saran  

Berdasarkan uraian pada kesimpulan diatas maka perpustakaan SD 

Xaverius 1 Palembang perlu dibangun sistem pengelolaan perpustakaan 

dengan cara digital yang melibatkan pemanfaatan teknologi informasi dalam 

setiap aktifitasnya untuk memudahkan petugas perpustakaan dalam 

mengelola perpustakaan, maka perpustakaan SD Xaverius 1 perlu membuat 

suatu sistem administrasi yang terotomasi dengan komputer. Misalnya 
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aplikasi administrasi perpustakaan dan layanan peminjaman dan 

pengembalian buku. 
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