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Aktivitas Intelektual 
Dalam Proses Pengolahan Bahan Pustaka 
   Oleh Tsulatsiah*)
                             Abstrak
 The description of the aspects of intellectual activity in the processing of library materials seen in the various activities of processing library materials. Intellectually processing of library materials include, classification, cataloging and subject indexing. These three activities will give birth to a representative document  called the library catalog in which there is a call number, a description of bibliographic and tracing. All are functioning as  retrieval tool that allows people to discover the collections in its place. 
(Gambaran tentang  aspek aktivitas intelektual dalam pengolahan bahan pustaka terlihat  pada berbagai aktivitas pengolahan bahan pustaka. Secara intelektual pengolahan bahan pustaka meliputi, klasifikasi, katalogisasi dan subjek indexing. Tiga aktifitas ini akan melahirkan sebuah wakil dokumen yang disebut dengan katalog perpustakaan yang didalamnya terdapat nomor panggil, deskripsi bibliografi dan jejakan. Semuanya ini berfungsi dalam sarana temu kembali perpustakaan yang memudahkan orang dalam menemukan koleksi perpustakaan di tempatnya)
_________________________________
*) Pustakawan  pertama IAIN SMH Banten
A. Pendahuluan 
          Perpustakaan  dalam sejarah manusia merupakan hasil budaya umat manusia yang sangat tinggi, sehingga perpustakaan dapat menjadi sarana informasi, pendidikan, penelitian, dan rekreasi. 
Dalam upaya memenuhi kebutuhan masyarakat maka perpustakaan  harus memiliki banyak koleksi buku-buku sebagai peranan penting dalam pertukaran informasi,  sesuai dengan kebutuhan anggota atau masyarakat, karena perpustakaan sebagai pusat informasi dan pengetahuan, dalam menyajikan koleksi-koleksi tersebut, pelayanan  perpustakaan yang baik yaitu dikelola  secara profesional yang berimplikasi pada kemudahan, kecepatan, dan ketepatan akses bahan pustaka
Koleksi perpustakaan merupakan bahan-bahan pustaka baik berupa buku ataupun non buku yang ada di perpustakaan yaitu hasil dari karya rekam secara profesional  dan koleksi merupakan aset unsur utama sebuah perpustakaan. Tanpa persediaan koleksi yang memadai maka perpustakaan tidak mempunyai daya tarik bagi masyarakat penggunanya. Perpustakaan yang bermutu tinggi adalah perpustakaan yang memiliki koleksi atau bahan pustaka yang relevan  dan memadai untuk memenuhi kebutuhan pemakai atau pembacanya, karena kemampuan suatu perpustakaan dalam menyediakan koleksi pustaka yang sesuai dengan kebutuhan pemakai atau  penggunannya akan menarik minat baca  masyarakat, dan masyarakat pemakai informasi tersebut tidak malas untuk mendatangi perpustakaan tersebut.
Untuk dapat mewujudkan ini semua  maka pustakawan memiliki tanggung jawab intelektual, yang salah satunya adalah lewat Pengolahan bahan pustaka. Kegiatan Pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan yang sangat penting yang harus dilakukan oleh suatu perpustakaan karena sebelum melakukan kegiatan pelayanan kepada pengguna atau merupakan serangkaian pekerjaan yang dilakukan sejak bahan pustaka diterima perpustakaan sampai dengan  siap di pergunakan oleh masyarakat informasi
B. Landasan Teori
1. Pengertian Intelektual
            Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) Intelektual 1).   Cerdas, berakal, dan berpikiran jernih   berdasarkan ilmu         pengetahuan;  2). Yang mempunyai kecerdasan tinggi; cendekiawan;  3).    Totalitas pengertian atau kesadaran, terutama yang menyangkut pemikira dan     Pemahaman.
          Dr. Kamali: Intellect is a unique quality of human beings, which God endowed us with in order to be His vicegerents in this world. By possessing intellect, we are able to utilize the resources of the world for our benefits. Intellect is both our principal tool with which we acquire knowledge, and it is the prerequisite for us to possess our rights and duties (mukattaf). We can divide human reason into three categories: (1) sense perception, (2) intellect, and (3) divine revela- tion. ЛИ three of these categories are interlinked and can be depicted as progressively widening circles. Human reason is predicated, to a large extent on the perception of sense. Sense encompasses the perception of observable and experimental data. The second circle, intellect, encompasses the human ability to perceive abstract and unseen phenomena. Finally, the widest of the three circles, divine revelation (wahy) refers to the ultimate determination that approves or disapproves the perceptions of the intellect. Divine revelation guides human reason in judging right and wrong, differentiating the permitted from the prohibited (halal and haram), ascertaining the essence of moral virtue, and attaining the metaphysical knowledge of belief in God and the hereafter.
 (Dr. Kamali: Akal adalah kualitas yang unik dari manusia, yang Allah menganugerahi kita dengan agar khalifah-Nya di dunia ini. Dengan memiliki kecerdasan, kita dapat memanfaatkan sumber daya dari dunia untuk manfaat kita. Akal adalah baik alat utama kami dengan yang kita memperoleh pengetahuan, dan itu adalah prasyarat bagi kita untuk memiliki hak-hak kami dan tugas (moukattaf). Kita dapat membagi akal manusia ke dalam tiga kategori: (1) persepsi akal, (2) kecerdasan, dan (3) ilahi wahyu. ЛИ tiga kategori tersebut saling terkait dan dapat digambarkan sebagai lingkaran semakin melebar. Alasan manusia didasarkan, untuk sebagian besar pada persepsi akal. Rasa meliputi persepsi data yang dapat diobservasi dan eksperimental. Lingkaran kedua, intelek, meliputi kemampuan manusia untuk memahami fenomena abstrak dan tak terlihat. Akhirnya, terluas dari tiga lingkaran, ilahi wahyu (wahy) mengacu pada penentuan akhir yang menyetujui atau tidak menyetujui persepsi intelek. wahyu ilahi memandu akal manusia dalam menilai benar dan salah, membedakan diizinkan dari dilarang (halal dan haram), memastikan esensi dari kebajikan moral, dan mencapai pengetahuan metafisik kepercayaan kepada Tuhan dan akhirat).
       Berikut ini dikemukakan defenisi dari beberapa ahli lainnya mengenai pengertian intelektual tersebut (online)
Intelektual merupakan suatu kumpulan kemampuan sesorang untuk  meperoleh ilmu pengetahuan dan mengamalkannya dalam hubungannya dengan lingkungan dan maslah-masalah yang timbul (Gunarsa, 1991).
     Adrew Crider (dalam azwar, 1996) mengatakan bahwa intelektual itu bagaikan listrik, mudah diukur tapi mustahil untuk didefenisikan. Kalimat ini banyak benarnya. Tes intelegensi sudah dibuat sejak sekitar delapan decade yang lalu, akan tetapi sejauh ini belum ada defenisi intelektua yang dapat diterima secara universal.
     Alfred Binet (dalam irfan, 1986) mengemukakan bahwa intelegensi adalah suatu kapasitas intelektual umum yang antara lain mencakup kemampuan-kemampuan:
a.    Menalar dan menilai
b.    Menyeluruh
c.    Mencipta dan merumuskan arah berfikir spesifik
d.    Menyesuaikan fikiran pada pencapaian hasil akhir
e.    Memiliki kemampuan mengeritik diri sendiri
Menurut spearman (dalam irfan, 1986; mangkunegara, 1993) aktifitas mental atau tingkah laku individu dipengaruhi oleh dua factor, yaitu factor umum dan factor khusus dengan kemampuan menalar secara abstrak.
       David Wechsler (dalam Azwar, 1996) mendefenisikan intelektual sebagai kumpulan atau totalitas kemampuan seseorang untuk bertindak dengan tujuan tertentu, berfikir secara rasional, serta menghadapi lingkungan secara efektif.
2. Pengertian Intelektual activity
           Human intdlcctual activity is defined as organized problem solving which relies on logical program of interconnected operations. (Luria & Tsvetkova, 1990) Human  faculties seem to consist  not of a solution to one problem, but of  knitting together of the solutions to a number of problems. (Premack, 2010)
 (Aktivitas intelektual manusia didefinisikan sebagai terorganisir  pemecahan  masalah yang bergantung pada program logis dari operasi yang  saling  berhubungan. (Luria & Tsvetkova, 1990)  fakultas Manusia tampaknya terdiri bukan dari  solusi untuk satu masalah, tapi merajut bersama-sama satu solusi untuk sejumlah masalah. (Premack, 2010)

         Aspek Intelektual  disini akan diuraikan aspek intelektual dari dua sisi yaitu intelektual pustakawan dan nilai intelektual bahan pustaka  (menganalisi subjek dalam pengolahan bahan pustaka).
3. Aspek Intelektual Pustakawan
             Pustakawan merupakan orang yang mempunyai keahlian   dalam  bidang ilmu perpustakaan, yang bekerja di perpustakaan, dalam bekerjanya beradasarkan keprofesian yaitu keterampilan pengelolaan perpustakaan secara profesional. Dalam pengolahan bahan pustaka apek kemampuan intelektual sangat menetukan untuk berhasilnya pengolahan bahan pustaka tersebut. Menurut Abraham Flexner yang dikutip Wirawan (1993) dari Kosam Rimbarawa (2006:321) profesi paling tidak harus memenuhi 5 persyaratan sbb:
1) Profesi itu merupakan pekerjaan intelektual, maksudnya   menggunakan intelegensia yang bebas yang diterapkan pada problem dengan tujuan untuk memahami dan menguasainya.

2) Profesi merupakan pekerjaan saintifik berdasarkan   pengetahuan yang brasasl dari sains
3) Profesi merupakan pekerjaan praktikal, artinya bukan melulu teori akademik tetapi dapat diterapkan dan dipraktekan
4) Profesi terorganisasi secara sistematis. Ada standar cara melaksanakannya dan mempunyai tolak ukur hasilnya
5) Profesi-profesi merupakan pekerjaan altruisme yang berorientasi kepada masyarakat yang dilayaninya bukan kepada diri profesionalisme.
6) Sedangkan profesionalisme menunjukkan ide, aliran, isme yang bertujuan mengembangkan profesi, agar profesi dilaksanakan oleh profesional dengan mengacu kepada norma-norma standar dan kode etik serta memberikan layanan terbaik kepada klien.
      Perpustakaan merupakan lembaga pengelola informasi, maka diperlukan SDM yang profesional (komitmen) dalam mengemban profesinya untuk mengikuti aturan, memiliki intellegence quotient (kecerdasan intelektual) tinggi, sehingga mempunyai terobosan baru dalam merubah paradigma kehidupan yang lebih baik dari yang sebelumnya yang memadai untuk menjalankan tugas profesi berdasarkan etika, serta mempunyai kebijakan dalam menjalankan tugas. Dengan demikian, Perpustakaan mempunyai peranan penting bagi pengguna tersebut, dalam upaya penyelesaian pencarian informasi, maka diharapkan dapat menambah wawasan, sehingga menciptakan SDM yang berkualitas demi kepentingan masyarakat, lembaga atau instansi terkait. 

Mengingat pentingnya perpustakaan dalam meningkatkan SDM pada masa kini dan masa yang akan datang, lebih-lebih di era globalisasi yang ditandai  dengan kemajuan teknologi, maka pemberdayaan dan peran perpustakaan sudah merupakan kebutuhan penting dalam kehidupan pribadi dan masyarakat, sehingga  pelayanan  dan kemudahan bagi masyarakat pengguna harus kita penuhi.   Pengolahan bahan pustaka sangat menuntut kemampuan para pustakawannya, agar dapat menunjang kinerjanya antara lain dalam melaksanakan pengolahan buku  memerlukan intelektual yang tinggi, wawasan yang luas karena bidang pengolahan koleksi pustaka berhubungan dengan intelektualitas yang kompleks yang terkandung dalam bahan pustaka (buku).  
4. Pengertian Pengolahan Bahan Pustaka

        Menurut  Soeatminah (1992:81-84) berpendapat bahwa bahan pustaka perlu diolah sebelum disediakan bagi pemakai perpustakaan berikut adalah prinsip yang perlu diperhatikan dalam pengolahan bahan pustaka,  meliputi: pemeriksaan bahan pustaka: mengecek ulang apakah bahan  pustaka sudah sesuai dengan pesan’pendidan; inventarisasi: pencatatan dalam buku induk, dan memberikan cap/stempel milik perpustakaan; klasifikasi, katalogisasi, selanjutnya proses kelengkapan; penyususnan kartu katalog, penyusunan koleksi di rak. 
       Menurut Sutarno (2004:151) pengolahan atau “processing” adalah pekerjaan yang diawali sejak koleksi diterima di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau di tempat tertentu yang telah disediakan.”

          Jadi Pendapat  Sutarno tentang pengolahan sama halnya dengan yang dijelaskan Menurut Soeatminah. Tetapi tentang  pengolahan ini Sutarno lebih menjelaskan lagi  dalam hal : 

         Menyusun rencana operasional pengolahan bahan pustaka meliputi: Menentukan sistem klasifikasi dan katalogisasi yang akan dipakai, Menentukan kebijakan otomasi dan penggunaan komputer dalam mengolah, menyimpan dan menggunakan koleksi, Merancang kartu-kartu, slip buku dan formulir yang diperlukan.
C. Proses Pengolahan Bahan Pustaka
       Pengolahan atau processing adalah kegiatan mengolah (memproses) bahan pustaka berdasarkan prinsip-prinsip pengolahan secara teratur dan sistematis. Semua koleksi yang masuk di Perpustakaan  diolah lebih dahulu sebelum disajikan dan siap dimanfaatkan oleh pengguna perpustakaan atau masyarakat informasi, pengolahan tersebut untuk memungkinkan koleksi perpustakaan tertata secara sistematis dan dapat ditemukan kembali secara cepat dan tepat oleh pengguna perpustakaan atau masyarakaat informasi.
       Untuk memanfaatkan koleksi bahan pustaka dalam membantu kemudahan penelusuran informasi yang dibutuhkan maka koleksi bahan pustaka tersebut perlu diolah atau dilakukan pengorganisasianya dengan menggunakan sistem pengaturan sedemikian rupa berdasarkan prinsip-prinsip pengolahan secara teratur dan sistematis sebelum dilayankan kepada pengguna perpustakaan. 
1. Analisis Subjek
       Dalam pengolahan bahan pustaka, analisis subjek sangat menentukan intelektualitas, karena bahan pustaka harus dianalisis isinya, lalu diterjemakan ke dalam kode atau nomor kelas tertentu berdasarkan suatu sistem klasifikasi tertentu yang digunakan di  perpustakaan tersebut.            

       Aspek intelektua bahan pustaka merupakan disiplin ilmu yang dalamnya merupakan kajian dalam mendeskripsikan bahan pustaka dalam penekanan penentuan subjek dan dalam menganalisis subjek tersebut untuk memudahkan  dalam menentukan klasifikasi  bahan pustaka.
           Dalam penulisan  mengenai aspek intelektual bahan pustaka penulis memaparkan pendapat  Muh. Kailani Eryono, 1993. Setiap dokumen harus kita analisisi isinya tentang apa. Kegiatan ini disebut analisis subjek, selanjutnya subjek tersebut diterjemahkan ke dalam suatu kode tertentu berdasarkan suatu sistem, sehingga setiap bahan pustaka akan mempunyai identitas subjek tertentu. Kegatan ini disebut “deskripsi indeks”. Untuk melakukan analisis subjek perlu mengetahui prinsip-prinsip dalam analisi subjek dan berbagai jenis subjek.
          Ada tiga jenis konsep termasuk disiplin ilmu apa, fenomena atau benda apa yang menjadi kajian, dan bagaimna bentuk penyajian.
a. Disiplin Ilmu 

           Disiplin ilmu adalah istilah yang digunakan untuk satu bidang atau satu cabang keilmuan. Hukum, Kimia dan Sosiologi umpamanya, masing-masing  adalah disiplin ilmu yang merupakan bidang atau cabang keilmuan.

          Dalam analisis subjek yang harus kita tentukan pertama adalah disiplin ilmu atau bidang pengetahuan yang dicakup oleh bahan pustaka yang kita analisis subjeknya. Sebagai contoh ‘Sejarah Koperasi’ harus ditentukan terlebih dahulu bahwa bahan pustaka ini termasuk disiplin ‘ekonomi’. Maka di sini dapat kita lihat adanya tiga konsep yang dapat dirangkum sebagai berikut: EKONOMI (disiplin)/KOPERASI(fenomena)/SEJARAH(bentuk), dalam ‘Kamus Peternakan’ yang merupakan disiplin ilmu adalah ‘pertanian’ dan ketiga konsep di dalamnya  dapat dirangkum secara berurutan:PERTANIAN (disiplin)/PERTERNAKAN (fenomena)/ KAMUS (bentuk) .Disiplin ilmu dapat dibedakan atas dua katagori: 
1) Disiplin fundamental (fundamental diciplinces)       
        Disiplin fundamental merupakan bagian utama ilmu pengetahuan.  Dalam hal ini para ahli pendapat tentang tentang ciri-ciri, pengelompokan dan jumlahnya, tetapi terdapat kesepakatan umum mengenal eksistensi bidang-bidang  pengetahuan dasar ini 
2) Sub Disiplin 
       Sub displin Merupakan bidang spesialisasi suatu displin fundamental. Misalnya dalam kelompok ilmu-ilmu Alamiah, sub disiplin yang merupakan spesialisasi atau cabang antara lain ialah: Fisika, biologi. Dalam disiplin ilmu-ilmu kemanusiaan terdapat sub disiplin antara lain:sosiologi, ekonomi dan politik.
b.  Fenomena
        Fenomena ialah benda atau wujud yang menjadi objek kajian dari suatu disiplin ilmu. Dalam ‘pendidikan wanita’, ‘pendidikan’/merupakan disiplin ilmu dan ‘wanita’ merupakan objek kajian atau fenomena dari disiplin ilmu pendidikan tersebut. Dalam ‘psikologi remaja‘, psikologi merupakan konsep disiplin dan remaja merupakan feno,ema yang dikaji oleh disiplin tersebut.

        Fenomena yang sama dapat dikaji oleh disiplin yang berbeda. Fenomena remaja umpamanya dapat dikaji oleh disiplin-disiplin: psikologi, pendidikan, kedokteran dan sosiologi. Fenomena berperan sebagai konsep subjek dalam analisis subjek. Konsep subjek menunjukkan bahan pustaka itu mengenai apa. Fenomena yang dikaji oleh berbagai disiplin ilmu dapat dibedakan atas 2 katagori yaitu:

1) Objek konkret, misalnya gedung, meja dan buku;

2) Objek abstrak, misalnya: moral, hukum dan adat.

c. Bentuk. Berbeda dengan konsep subjek yang menunjukkan apa bahan 
  pustaka itu, maka konsep bentuk menunjukkan bagaimana penyajian  suatu kajian dari bahan pustaka itu. Dalam hal ini  dapat dibedakan konsep 3 bentuk yaitu:

1) Bentuk Fisik,yaitu sarana yang digunakan dalam menyajikan suatu subjek, misalnya dalam bentuk:buku, majalah, pita rekaman, mikrofis, mikrofilm dan  lain-lain. Bentuk fisik tidak mempengaruhi isi dokumen bahan pustaka. Misalnya subjek’agama’ dapat disajikan dalam berbagai bentuk, tetapi isinya tetap pada  ‘agama’. ‘Majalah agama’ subjeknya adalah ‘agama’ dan bentuknya ‘majalah’. Bentuk fisik dalam analisis subjek sering kali diabaikan. Bentuk fisik yang dicantumkan dalam analisis subjek menunjukkan bahwa bahan pustaka mempunyai tempat khusu di perpustakaan.

2) Bentuk Penyajian, yaitu bentuk yang ditekankan pada pengaturan organisasi  isi dokumen bahan pustaka. 

             Dalam hal ini kita kenal ada 3 bentuk penyajian, yaitu:

a) yang menggunakan lambang-lambang dalam penyajian, seperti bahasa ( dalam bahasa Indonesia, Inggris, Arab dan lain-lain), gambar dan lain-lain.

b) Yang memperlihatkan tata susunan, bentuk, kumpulan dan peragaan tertentu, misalnya: abjad, kronologis, sistematik; esei, pidato; kumpulan, pilihan; bibliografi, katalog dan sebagainya.

c) Yang penyajiannya untuk kelompok tertentu, misalnya Bahasa Inggris untuk pemula, Psikologi untuk ibu rumah tangga. Kedua dokumen bahasa pustaka itu adalah mengenai ‘bahasa Inggris’ dan ‘psikologi’, bukan mengenai ‘pemula’ atau ibu rumah tangga’.
3) Bentuk Intelektual.  Bentuk intelektual adalah Aspek yang ditekankan pad suatu subjek. Misalnya ‘Filsafat Hukum’, di sini yang menjadi subjek adalah ‘Hukum’ dan ‘Filsafat’ merupakan bentuk intelektual atau tekanan dalam pembahasan subjek ‘Hukum’ pada ‘Sejarah Hukum’ subjeknya adalah ‘Hukum’  dan ‘Sejarah’ merupakan tekanan bahasan atau bentuk intelektual subjek tersebut. 
d. Analisis Faset

       Fenomena dapat menjadi kajian dari satu atau beberapa disiplin ilmu. Fenomena- Fenomena yang dikaji tersebut dikelompokkan berdasarkan suatu ciri yang dimiliki  bersama. Ciri pembagian (characteristic of division) tersebut disebut ‘faset’.

          Suatu bidang ilmu pengetahuan dapat ditinjau menurut sejumlah faset. Misalnya bidang kedokteran dapat ditinjau antara lain menurut (ciri) ‘bagian tubuh’ akan diperoleh: jantung, paru-paru, otak dan lain-lain. Jika ditinjau menurut  (ciri)  penyakit akan diperoleh: campak, TBC, kanker, jantung dan lain-lain. Selain pembagian menurut ‘faset bagian tubuh’ dan ‘faset penyakit’ tentu  saja bidang kedokteran masih mempunyai sejumlah faset lainnya. Dalam hubungan ini kita lihat ‘jantung’ dapat merupakan bagian dari faset (fokus) bagian tubuh, dan juga bagian dari faset (fokus) penyakit, dan dengan satu sama lain merupakan subjek  yang berbeda.

          Pada pokoknya terdapat 4 jenis subjek yang mempunyai kaedah-kaedah sebagai berikut:

1) Subjek Dasar

Subjek dasar adalah subjek yang merupakan bidang pengetahuan secara umum tanpa ada suatu fenomena tertentu. Contoh: Pengantar ilmu pendidikan. Subjek judul tersebut dapat dirangkum dengan ‘pendidikan’, tanpa fenomena perguruan tinggi, kurikulum atau lain-lain.

2) Subjek Sederhana

 Jika subjek dasar disertai salah satu focus dari suatu faset, maka bentuknya menjadi subjek sederhana.

Misalnya: ‘Sekolah Dasar’ dapat dirangkum menjadi:

PENDIDIKAN/PENDIDIKAN DASAR

Pendidikan

: disiplin ilmu

     Pendidikan Dasar
: Fenomena yang merupakan focus dari faset ‘jenis  Pendidikan’.

3) Subjek Majemuk

  Jika subjek dasar disertai focus-fokus yang berasal dari dua faset atau lebih, maka menjai ‘Subjek Majemuk’.
Contoh: ‘Perguruan  Tinggi di Indonesia’
     Pendidikan
   :  Disiplini llmu

     Perguruan Tinggi  : Fenomena yang merupakan focus dari faset jenis-   

                                          jenis Pendidikan
      Indonesia
    
    : Fenomena yang merupakan focus dari faset 
                                          tempat.

4) Subjek Kompleks

      Jika terdapat dua subjek dasar yang berinteraksi, maka menjadi ‘Subjek Kompleks’.

         Cokantoh ‘Pendidikan dan Perpustakaan’

          Rangkuman

: PENDIDIKAN/PERPUSTAKAAN

          Pendidikan

: Disiplin ilmu

           Perpustakaan

: Disiplin Ilmu

                Dengan demikian dua-duanya merupakan subjek dasar. Masing-masing disiplin ilmu tersebut masih ada kemungkinan disertai fenomena yang merupakan fokus-fokus dari faset-faset yang berbeda.

               Contoh : ‘Perguruan Tinggi dan Penggunaan Perpustakaan’

               Rangkuman:  PENDIDIKAN/PERGURUAN          TINGGI/PERPUSTAKAAN PELAYANAN PEMBACA
             Pendidikan

: Disiplin ilmu

             Perguruan Tinggi
: Fenomena yang merupakan focus dari 

                                                       faset jenis Pendidikan

             Perpustakaan
            :  Disiplin ilmu

             Penggunaan Perpustakaan: Fenomena yang merupakan focus dari 

                                                            Faset ‘layanan’.

                 Dalam melakukan analisis subjek terhadap Subjek Kompleks ini, harus dapat dilakukan pemilihan secara taat azaz subjek-subjek yang diutama atau yang perlu dihimpun di perpustakaan kita. Yang perlu diperhatikan adalah hubungan interaksi (phase relations) atau hubungan fase antar subjek-subjek yang ada.

               Dalam Subjek Kompleks terdapat 4 hubungan fase: fase biasa, fase  pengaruh, ase alat, dan fase perbandingan.
a)  Faset Biasa, yaitu jika suatu subjek digunakan untuk kelompok tertentu. Dalam hal ini yang diutamakan adalah pada subjek yang digunakan.
       Contoh
 : ‘Koperasi untuk Sekolah Dasar’

       Rangkuman :  EKONOMI/KOPERASI/PENDIDIKAN/SEKOLAH 

        DASAR

       Ekonomi
    : Disiplin ilmu

       Koperasi
    : Fenomena/focus dari faset lembaga perekonomian

       Pendidikan : Disiplin ilmu

      Sekolah Dasar: Fenomena/faset jenis pendidikan

      Rangkuman Pilihan: EKONOMI/KOPERASI
b)  Faset Pengaruh, yaitu jika terdapat subjek dasar yang mempengaruhi subjek dasar yang lain. Dalam hal ini yang diutamakan adalah subjek yang dipengaruhi,
       Contoh: ‘Pengaruh Pendidikan pada Pertumbuhan Desa’

       Rangkuman: PENDIDIKAN/SOSIOLOGI/DESA

       Pendidikin : Disiplin ilmu

       Sosiologi     : Disiplin ilmu 
  

       Desa
    : Fenomena/Fokus dari faset ‘Struktur  Kemasyarakatan

       Rangkuman Pilihan: SOSIOLOGI/DESA

c)  Faset Alat, yaitu jika subjek dasar digunakan sebagai alat untuk menjelaskan  atau membas subjek dasar yang lain. Dalam hal ini subjek yang diutamakan adalah subjek yang dijelaskan atau yang dibahas.
       Contoh: ‘Penggunaan Analisis Statistik pada Perkembangan  Keluarga  Berencana di Indonesia’

       Rangkuman: STATISTIK/SOSIOLOGI/KB/INDONESIA

       Statistik

: Disiplin ilmu

       Sosiologi

: Disiplin ilmu

       KB

: Fenomena/Fokus dari faset Kependudukan

       Indonesia
: Fenomena/Fokus dari faset Tempat

       Rangkuman Pilihan: SOSIOLOGI/KB/INDONESIA
d)  Faset Perkembangan, yaitu jika dalam satu bahan pustaka terdapat dua subjek atau lebih yang berasal dari dua disiplin ilmu atau lebih. Hubungan fase dapat bersifat perbandingan baik secara jelas maupun tersamar. Dalam subjek kompleks, kadang-kadang hubungan antar subjek tersebut sama sekali tidak terasa, sehingga hanya berupa gabungan dua atu lebih dari dua disiplin atu lebih.

Contoh
: ‘Islam dan Ilmu Pengetahuan’

Rangkuman
: ISLAM/ILMU PENGETAHUAN

Islam

: Disiplin ilmu

Ilmu Pengetahuan: Disiplin ilmu
                  Untuk memilih subjek-subjek yang diutamakan, perhatikan   ketentuan-ketentuan berikut ini:

      Subjek ditentukan pada tekanan pembahasan, atau subjek yang    

       dibahas lebih banyak. Contoh: ‘Matematika dan Biologi’
D. Aktivitas intelektual dalam Pengolahan Bahan Pustaka
Dengan memperhatikan kompleksitas yang terkandung dalam bahan pustaka dan proses berfikir ketika seorang pustakwan melakukan pengolahan buku yang dimulai dari tahap penentuan subjek sebuah buku, kemudian menafisrkannya menjadi notasi yang diambil dari bagan klasifikasi (DDC) atau standar lain yang digunakan oleh sebuah perpustakaan, membuat deskripsi bibliografi, penentuan heading yang diambil dari jejakan (tracing) yang kesemuanya itu akan menjadi wakil dokumen ( catalog) yang di dalamnya terdapat komponen tersebut. Semuanya ini membutuhkah upaya intelektual atau proses berfikir seorang pustakwan yang luar biasa. 
         Dapat dibayangkan bahwa jika seorang pustakawan tidak meakukan aktifitas pengolah dengan kapasitas intelektual yang tidak baik maka hasil dari pengolahan bahan pustaka akan menjadi sesuatu yang tidak membantu pemustaka dalam menemukan informasi di perpustakaan dengan mudah.
    Untuk dapat menemukan informasi dengan mudah seorang pustakawan harus membuat sebuat notasi, aktifitas pembuatan notasi dimulai dari kegiatan analisis subjek.  Menurut Muh. Kailani Eryono (1993:135) Dalam melakukan analisis subjek seseorang sangat dipengaruhi oleh subjektivitas dan latar belakangnya. Karena itu, hasilnya sering kali berbeda antara satu orang dengan yang lainnya, meskipun bahan pustaka yang dikajinya sama. Bahkan, kadang-kadang bahan pustaka yang sama dianalisis orang yang sama dalam waktu yang berbeda dapat menghasilkan subjek yang berbeda.
         Dalam upaya menentukan suatu subjek yang terkandung dalam buku, maka perlu dilakukan penelaahan terlebih dahulu terhadap isi buku. Hal ini bisa dilakukan melalui sumber informasi berikut ini : Halaman Judul Buku Daftar Isi Jaket Buku Kata pengantar atau pendahuluan Isi buku (sebagian atau seluruhnya Daftar Pustaka atau Bibliografi Sumber lain seperti bibliografi, katalog dalam terbitan Konsultasi pakar. 
            Pustakawan dalam menganalisis subjek untuk mengurangi subjektivitas maka dalam proses pengolahan buku dilaksanakan secara baik dan benar, taat azas, menggunakan pedoman pengolahan yang sudah ditetapkan, dan didukung dengan sarana yang baik pula sehingga koleksi perpustakaan tertata secara sistematis dan dapat ditemukan kembali secara efektif dan efisien, sehingga mudah untuk dilayanakan kepada pengguna.
Setalah melakukan analsis subjek maka pustakwan harus menafisrkan subjek tersebut kedalam notasi yang diambil dari bagan klasifikasi ( Dewey Decimal Classification).

 Dalam menentukan notasi klasifikasi sebuah buku ada beberapa pendekatan yang bisa dilakukan yaitu Dengan melakukan pendekatan langsung ke bagan klasifikasi atau melalui penelusuran indeks. 
              Dalam penentuan notasi mungkin perlu dipertimbangkan apkah selain notasi dasar diperlukan juga penggunaan notasi-notasi tambahan, misalnya dalam bentuk penyajian, penambahan wilayah, dan sebagainya dengan menggunakan tabel tambahan yang disediakan dalam sistem klasifikasi. 
           DDC menyediakan notasi siap pakai, tersedia juga fasilitas untuk mengadakan pembentukan notasi. DDC mempunyai 6 Tabel Tambahan (Auxiliary Tables) yang terdiri dari : 
1. Tabel Subdivisi Standar (Standar Subdivision)
2. Tabel Wilayah (Area) 
3. Tabel Subdivisi Sastra ( Subdivision of Individual literatures)
4. Tabel Subdivisi Bahasa ( Subdivision of Individual languages)

5. Tabel Ras, Etnik, Kebangsaan ( Racing, Ethnic, National Groups)

6. Tabel Bahasa ( Languages ) Penggunaan tabel ini tidak pernah berdiri sendiri, melainkan harus bersama-sama dengan bagan klasifikasi (schedules), yaitu digabung dengan notasi dasar subjek.
   Langkah selanjutnya adalah membuat deskrip bibliografis, dengan bersumber pada Anglo American Cataloguing Rules atau dapat juga digunakan Pedomana katalogisasi Indoensia 

  Katalogisasi atau pengatalogan adalah proses pembuatan katalog dimana dalam katalog dicantumkan data penting yang terkandung dalam bahan pustaka, baik ciri fisik maupun isi intelektual, seperti nama pengarang, judul buku, penerbit dan subyek. Jadi katalogisasi adalah proses pengambilan keputusan yang menuntut kemampuan mengintepretasikan dan menerapkan berbagai standar sehingga hal-hal penting dari bahan pustaka terekam menjadi katalog. Jika proses katalogisasi salah maka pemustaka tidak akan mendapatkan gambaran yang tepat tentang sebuah dokumen. . 
 Aktivitas intelketual berikutnya adalah menentukan Tajuk subjek. Tajuk subjek  adalah  “ suatu kata atau  beberapa kata yang dipergunakan untuk melukiskan isi dari pada suatu buku  ataupun  topik” . Topik subjek dapat disebut dengan  Subject Heading , merupakan  deskriptor yang dibentuk dari kata tunggal maupun majemuk dipilih dari teks  dokumen yang  berguna untuk memberikan penjelasan tentang deskripsi isi dari  dokumen sampai kepada unsur ketepatan yang paling dalam. Pada kegiatan ini seorang pustakwan dituntu untuk hati-hati dalam menentukan tajuk untuk sebuah subjek. Karena dalam tajuk subjek bagitu banyak istilah yang mirip yang dapat dipergunakan untuk dapat dijadikan sebagai Heading
  Untuk mendapatkan sebuah tajuk subjek maka harus melalui aktivitas pengatalogan subjek. tujuan pengkatalogan subjek sebagaimana dikemukakan oleh Shera dan Egan (1956) adalah :
1. Menyediakan akses berdasarkan subjek bagi semua merti perpustakaan yang relevan;
2. Menyediakan akses subjek terhadap semua materi perpustakaan melalui prinsip penataan subyek yang sesuai, misalnya berdasarkan proses, aplikasi, masalah dan sebagainya.;

3. Menyatukan rujukan pada materi perpustakaan yang secara substansi memiliki subjek yang sama dengan tidak memandang perbedaan terminologi; perbedaan tersebut muncul karena perbedaan nasional, perbedaan antara kelompok spesialis subjek dan atau karena perubahan sifat konsep dalam disiplin itu sendiri. Perbedaan nasional misalnya istilah railway (Inggeris) dan railroad (AS); tissue  diantara biolog dengan pertekstilan.

4. Menunjukkan afiliasi di antara bidang-bidang subjek. Afiliasi tersebut tergantung pada kesamaan masalah atau metode atau titik pandang  masalah yang dikaji atau tergantung pada penggunaan atau aplikasi pengetahuan;

5. Memberikan titik masuk pada bidang subjek pada setiap tingkat analisis, mulai dari yang paling umum sampai dengan yang paling spesifik.

6. Menyediakan titik masuk melalui setiap kosakata yang lain bagi setiap kelompok pemakai, baik pemakai khusus maupun awam.

7. Memberikan deskripsi formal isi subjek dari setiap unit bibliografis dalam istilah yang paling tepat atau paling  spesifik; deskripsi tersebut dapat berbentuk kata tunggal atau frase atau dalam bentuk nomor kelas atau simbol.

8. Memberikan sarana bagi pemakai untuk memilih dari semua butiran dalam setiap kategori, menurut kriteria tertentu seperti yang paling mutakhir, paling lengkap, paling sederhana dan sebagainya.
E. Kesimpulan 
            Dengan memperhatikan tingkat kerumitan dalam mengolah bahan pustaka untuk dapat disajikan kepada pemustaka dituntut  suatu aktivitas intelektual yang tinggi bagi pustakawan. Aktivitas intelektual ini menjadi sebuah intelektual capital yang dapat dijadikan alasan penting bahwa kegiatan pengolahan bahan pustaka adalah suatu aktivitas yang tidak dapat dipandang remeh. Tanpa adanya kemampuan intelektual yang mampu maka pemustaka akan disesatkan karena kemampuan  pustakawannya dalam pengolahan bahan pustaka adanya ketidak tepatan dalam menganalisa subjek sehingga dalam mencari koleksi diperpustakaan  pengguna  perpustakaan tidak menemukan dengan tepat mengenai fisik buku di jajaran koleksi.
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