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ABSTRAK  

 

Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan Darul Hikmah SDIT Luqman Al 

Hakim 

 

Oleh  

Fitri Widayah 

 

 

Pelayanan sirkulasi merupakan kegiatan penting di perpustakaan. Keberadaan 

pelayanan ini amat mempengaruhi mutu dari perpustakaan karena semakin banyak 

koleksi di suatu perpustakaan yang terpinjam maka perpustakaan tersebut dapat 

dikatakan baik.Hampir setiap perpustakaan menerapkan pelayanan ini. Tidak 

terkecuali di perpustakaan sekolah. Dalam hal ini penyusun  akan meneliti tentang 

kegiatan pelayanan sirkulasi di perpustakaan Darul Hikmah SDIT Luqman Al 

Hakim. Perpustakaan Darul Hikmah menerapkan system pelayanan terbuka 

dimana para penggunanya diberi kebebasan untuk memilih koleksi yang 

dikehendakinya. Untuk pelayanan sirkulasi perpustakaan Darul Hikmah telah 

menggunakan system yang telah terautomasi, yakni menggunakan software 

IBRA. Dengan menggunakan system yang telah terautomasi ini pustakawan akan 

dipermudah dalam melakukan pelayanan, selain itu dapat mengurangi terjadinya 

kesalahan dan dapat menghemat  waktu pelayanan. Kegiatan pelayanan sirkulasi 

di perpustakaan Darul Hikmah antara lain: pembuatan kartu anggota, peminjaman 

dan pengembalian buku, perpanjangan masa pinjam.  

 

 

Kata kunci: pelayanan, pelayanan sirkulasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xi 
 

DAFTAR ISI 

 

JUDUL... .......................................................................................................... i 

NOTA DINAS ................................................................................................. ii 

HALAMAN PENGESAHAN .......................................................................... iii 

MOTTO ........................................................................................................... iv 

HALAMAN PERSEMBAHAN ...................................................................... v 

HALAMAN PERNYATAAN ......................................................................... vi 

KATA PENGANTAR ..................................................................................... vii 

ABSTRAK ....................................................................................................  x 

DAFTAR ISI .................................................................................................... xi 

DAFTAR GAMBAR ....................................................................................... xiv 

DAFTAR TABEL ............................................................................................ xv 

DAFTAR LAMPIRAN .................................................................................... xvi 

BAB I PENDAHULUAN 

1.1 Latar belakang ................................................................................ 1 

1.2 Rumusan Masalah .......................................................................... 3 

1.3 Tujuan dan Manfaat ....................................................................... 4 

1.4 Sistematika Laporan ....................................................................... 4 

BAB II  LANDASAN TEORI 

2.1 Pengertian Perpustakaan... ........................................................... 6 

2.2 Pengertian Perpustakaan Sekolah ............................................... .7  

2.3 Hakikat  Layanan Perpustakaan ................................................... 8 



xii 
 

2.4 Sistem Layanan Perpustakaan... ................................................... 9 

2.5 Jenis-jenis layanan perpustakaan ............................................... 12 

2.6 Pengertian Layanan Sirkulasi... .................................................. 12 

2.7 Tujuan Layanan Sirkulasi .......................................................... 13 

2.8 Syarat Layanan Sirkulasi............................................................ 15 

2.9 Kegiatan Layanan Sirkulasi ....................................................... 16 

2.10 Macam-Macam Sistem Sirkulasi ............................................ 18 

  

BAB III METODOLOGI PENELITIAN 

3.1 Obyek dan Subyek Penelitian .................................................. 21 

       3.1.1 Objek Penelitian ....................................................... 21 

       3.1.2  Subyek Penelitian ................................................... 21 

3.2  Metode Penelitian ................................................................... 21 

3.3  Teknik Pengumpulan Data ...................................................... 22 

3.3.1 Observasi ................................................................ 22 

      3.3.2 Wawancara ............................................................. 22 

      3.3.3 Dokumentasi ........................................................... 22 

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN 

4.1 Gambaran Umum Lokasi ................................................................ 23 

4.1.1 Sejarah Singkat Perpustakaan ............................................ 23 

4.1.2 Visi Dan Misi  .................................................................... 25 

4.1.3 Peran Perpustakaan ............................................................ 25 

4.1.4 Tujuan Pendirian Perpustakaan .......................................... 28 



xiii 
 

4.1.5 Struktur Organisasi ............................................................ 29 

4.1.6 Personalia Perpustakaan ..................................................... 33 

4.1.7   Pengguna Dan Keanggotaan ............................................... 34 

4.1.8 Tata Tertib .......................................................................... 34 

4.1.9  Sarana Dan Prasarana ....................................................... 37 

4.1.10 Koleksi ............................................................................... 41 

4.2 Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan Darul Hikmah ..................... 42 

4.2.1 Sistem Pelayanan Sirkulasi .................................................. 42 

4.2.2 Sejarah Pelayanan Sirkulasi ................................................. 43 

4.2.3 Kegiatan Pelayanan Sirkulasi............................................... 44 

4.2.3.1 Pendaftaran Anggota ......................................................... 44 

4.2.3.2 Transaksi Peminjaman dan Pengembalian Buku .............. 48 

4.2.3.3 Perpanjang Masa Pinjam ................................................... 51 

4.2.3.4 Denda ................................................................................ 51 

4.2.4 Best Reader .......................................................................... 52 

4.3 Kendala ........................................................................................... 52 

BAB V PENUTUP 

5.1 Kesimpulan ...................................................................................... 55 

5.2 Saran ................................................................................................. 57 

DAFTAR PUSTAKA ................................................................................. 58 

LAMPIRAN ................................................................................................. 59 

 

 



xiv 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 4.1 Struktur Organisasi ................................................................... 30 

Gambar 4.2 Contoh formulir keanggotaan baru .......................................... 44 

Gambar 4.3 Tampilan Menu Home IBRA ................................................... 45 

Gambar 4.4 Tampilan Menu Anggota ......................................................... 46 

Gambar 4.5 Tampilan Form Pengisian Anggota.......................................... 46 

Gambar 4.6 Contoh Pengisian Form Anggota ............................................. 47 

Gambar 4.7 Data Anggota Telah Berhasil Diinput ...................................... 47 

Gambar 4.8 Tampilan Menu Awal Transaksi .............................................. 49 

Gambar 4.9 Transaksi Peminjaman Buku .................................................... 49 

Gambar 4.10 Transaksi Pengembalian Buku ............................................... 50 

Gambar 4.11 Perpanjang Masa Pinjam ........................................................ 51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xv 
 

DAFTAR TABEL 

 

Tabel 4.1 Kualifikasi Pendidikan Dan Nama Personalia  ............................ 33 

Tabel 4.2 Perabot Dan Perlengkapan  .......................................................... 38 

Tabel 4.3 Jumlah Koleksi Cetak Dan Non Cetak ........................................ 42 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xvi 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran  1 Surat Keterangan PKL ............................................................. 59 

                 2 Presensi PKL ............................................................................ 60 

                 3 Kegiatan Harian PKL ............................................................... 63 

         4 Stampel Perpustakaan Darul Hikmah ...................................... 74 

         5 Kartu Buku, label, dan Barcode ............................................... 75 

         6 Kegiatan peminjaman dan pengembalian buku ....................... 76 

         7 Flowchart Peminjaman Buku .................................................. 77 

         8 Flowchart Pengembalian buku ................................................ 78 

         9 Pembuatan Kartu Anggota ....................................................... 79 

                10 Kartu Anggota ......................................................................... 80 

       11 Printer dan Rak koleksi ............................................................ 81 

       12 Laci Kartu Katalog dan rak display ......................................... 82 

       13 Rak Koleksi referensi dan meja sirkulasi ................................ 83 

       14 Banner Alur Sirkulasi .............................................................. 84 

       15 Contoh Surat Tagihan Pinjaman Buku .................................... 85 

       16 Form Best Reader .................................................................... 86 

       17 Peta Lokasi SDIT Luqman Al Hakim ..................................... 87 

       18 Denah Perpustakaan Darul Hikmah......................................... 88 

 

 

 

 



1 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Di era globalisasi saat ini arus perkembangan informasi amat deras, banyak sekali 

informasi-informasi yang telah dihasilkan oleh kalangan intelektual seperti 

peneliti,dosen, mahasiswa melalui penelitian ilmiah, diskusi ilmiah, dan gagasan-

gagasan tanpa batas. Dengan banyaknya informasi-informasi tersebut maka 

diperlukan suatu tempat untuk menghimpun informasi yang ada agar tidak 

tercecer. Informasi-informasi yang telah terhimpun inilah yang akan bisa dipakai 

sebagai sumber rujukan untuk penelitian selanjutnya. . Banyak sekali peneliti- 

peneliti yang melahirkan ilmu pengetahuan dan akan sia-sia jika hasil dari 

penelitiannya tidak bisa dipakai untuk penelitian selanjutnya. Salah satu tempat 

untuk menghimpun informasi adalah perpustakaan. perpustakaan telah ada sejak 

zaman dahulu kala, keberadaannya sangat penting karena perpustakaan dapat 

memajukan peradaban zaman  

Menurut Nasution (1990:139) Perpustakaan adalah pelayanan, pelayanan adalah 

kesibukan. Bahan-bahan pustaka harus sewaktu-waktu tersedia bagi mereka yang 

memerlukannya. dari pendapat diatas dapat diketahui bahwa pelayanan sangat 

ditekankan di perpustakaan. Pelayanan ibarat suatu nyawa di perpustakaan yang 

keberadaannya amatlah penting,  Tanpa adanya pelayanan yang baik perpustakaan 

belum dikatakan sebagai perpustakaan yang baik pula meskipun memiliki koleksi 

yang  banyak serta terkini. Perpustakaan memiliki berbagai pelayanan 
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diantaranya: layanan ruang baca, layanan sirkulasi, layanan rujukan, layanan 

literatur dsb. 

Dalam hal ini penyusun akan membahas tentang layanan sirkulasi, mengingat 

layanan sirkulasi merupakan layanan yang umumnya ada di perpustakaan baik itu 

perpustakaan konvensional maupun perpustakaan modern. keduanya memberikan 

pelayanan sirkulasi hanya medianya saja yang berbeda. Jika perpustakaan modern 

telah dibantu dengan alat-alat canggih yang dapat mempercepat kinerja 

pustakawan, perpustakaan konvensional masih menggunakan sistem manual. 

Namun kita tidak bisa memandang sebelah mata perpustakaan konvensional 

karena hadirnya perpustakaan modern merupakan wujud cita-cita dari 

perpustakaan konvensional yang mana tanpa adanya perpustakaan konvensional 

terlebih dahulu perpustakaan modern tidak akan lahir.  

Layanan sirkulasi merupakan  salah satu alat untuk menjadi tolak ukur 

keberhasilan suatu perpustakaan dalam menyediakan bahan pustaka yang 

dibutuhkan penggunanya. semakin banyak buku yang ada di perpustakaan yang 

dipinjam maka menunjukkan tingkat keterpakaian bahan pustaka juga tinggi. 

Layanan sirkulasi juga layanan yang langsung berhadapan dengan pemustaka, 

dengan layanan ini kita akan lebih mengetahui lebih jauh tentang pemustaka, 

siapa saja yang sering ke perpustakaan dan meminjam buku, buku apa saja yang 

sering dipinjam, statistik peminjaman setiap bulannya. 

 Dengan mengetahui buku yang paling diminati pemustaka, maka pustakawan 

akan lebih mudah dalam proses pengadaan buku yang sesuai dengan minat 

pemustaka. Layanan sirkulasi mampu mendekatkan hubungan antara pustakawan 
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dengan pemustaka. Dengan terjalinnya hubungan yang baik tersebut para 

pemustaka tidak akan sungkan untuk datang kembali ke perpustakaan untuk 

mencari sumber informasi yang ia butuhkan. Dengan begitu perpustakaan telah 

mampu memainkan perannya sebagai penyedia informasi. Sehingga dapat 

dikatakan pelayanan atau pelayanan sirkulasi khususnya hal yang amat penting 

diberikan karena menyangkut tingkat kepuasan pemustaka yang menggunakan 

jasa perpustakaan.  

Dari uraian diatas penyusun tertarik untuk menyusun laporan tugas akhir dengan 

judul “Pelayanan Sirkulasi Di Perpustakaan Darul Hikmah SDIT Luqman Al 

Hakim Yogyakarta. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah dipaparkan diatas, pokok permasalahan 

yang akan dibahas penyusun adalah tentang pelayanan sirkulasi di perpustakaan 

Darul Hikmah SDIT Luqman Al Hakim Yogyakarta, sehingga dengan demikian 

rumusan masalahnya adalah 

1. Apa sajakah kegiatan  pelayanan sirkulasi di perpustakaan Darul Hikmah 

SDIT Luqman Al Hakim Yogyakarta? 

2. Apa sajakah kendala yang dihadapi dalam  pelayanan sirkulasi di 

perpustakaan Darul Hikmah SDIT Luqman Al Hakim Yogyakarta? 
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1.3 Tujuan dan Manfaat 

1.3.1 Tujuan  

adanya penyusunan laporan tugas akhir ini bertujuan untuk: 

1. Mengetahui pelayanan sirkulasi di perpustakaan Darul Hikmah SDIT 

Luqman Al Hakim Yogyakarta. 

2. Mengetahui kendala-kendala apa saja yang dihadapi. 

1.3.2 Manfaat  

Setelah kita mengetahui pelayanan sirkulasi di perpustakaan Darul Hikmah SDIT 

Luqman Al Hakim Yogyakarta ini diharapkan kita dapat: 

1. melakukan pengembangan untuk mengoptimalkan pelayanan. 

2. Memberikan solusi untuk menangani kendala-kendala yang dihadapai. 

1.4 Sistematika laporan  

Sistematika penyusunan laporan yang digunakan penyusun dalam menyusun 

laporan tugas akhir ini adalah: 

 

Bab I PENDAHULUAN 

Pada bagian pendahuluan ini berisikan latar belakang, rumusan masalah, tujuan 

dan manfaat, serta sistematika laporan 

 

Bab II LANDASAN TEORI 

Pada bagian landasan teori ini penyusun memaparkan materi-materi yang 

berkaitan dengan layanan sikulasi diantaranya: pengertian perpustakaan, 

perpustakaan sekolah, hakikat layanan, sistem layanan, layanan sirkulasi, tujuan, 

syarat, kegiatan dan macam-macam layanan sirkulasi 
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Bab III  METODOLOGI PENELITIAN 

Pada bab metodologi penelitian ini berisikan objek dan subjek penelitian, metode 

penelitian, dan teknik pengumpulan data. 

 

 

Bab IV HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pada Bab IV ini penyusun memaparkan tentang gambaran umum tentang 

Perpustakaan Darul Hikmah dan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan Darul 

Hikmah. 

 

Bab V PENUTUP 

Pada Bab Penutup ini berisikan simpulan dari pembahasan yang telah dipaparkan 

pada bab pembahasan serta saran dari penyusun untuk pelayanan sirkulasi di 

perpustakaan Darul Hikmah 

 

DAFTAR PUSTAKA 

Berisikan sumber referensi yang menjadi rujukan bagi penyusun, baik sumber 

tercetak maupun dari internet.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 KESIMPULAN 

1. Kegiatan sirkulasi di perpustakaan Darul Hikmah antara lain: 

a. pendaftaran kartu anggota perpustakaan 

untuk dapat meminjam koleksi di perpustakaan Darul Hikmah, pemustaka 

terlebih dahulu harus menjadi anggota perpustakaan. caranya dengan 

mengisi formulir anggota perpustakaan dan membayar Rp 3000; kemudian 

petugas akan menginputkan data anggota tersebut 

b. Peminjaman Dan Pengembalian Buku 

Pustakawan akan menginputkan nomor anggota dan barcode buku yang 

akan dipinjam pada komputer, kemudian menuliskan tanggal 

pengembalian buku pada kartu buku. Untuk pengembalian cukup dengan 

menyerahkan buku yang telah dipinjam kepada pemustaka. Lalu 

pemustaka akan melakukan proses pengembalian buku. 

c. Perpanjangan Masa Peminjaman 

masa peminjaman buku di perpustakaan Darul Hikmah selama 7 hari, jika 

dalam waktu 7 hari itu pemustaka belum selesai membaca maka 

pemustaka dapat meminta layanan perpanjangan masa peminjaman kepada 

pustakawan. 
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d. Denda  

apabila pemustaka terlambat mengembalikan buku yang ia pinjam maka 

pemustaka tersebut akan dikenakan denda yang besarnya Rp 200;/hari 

e. Best Reader 

Untuk meningkatkan minat baca para siswa peprustakaan Darul Hikmah 

mengadakan suatu program yakni best reader, program ini merupakan 

suatu bentuk penghargaan bagi para siswa yang paling sering meminjam 

buku. Kegiatan ini baru dilaksanakan pada bulan Februari 2015. 

Dilaksanakan setiap sebulan sekali dan pemenang akan diumumkan setiap 

akhir bulan. 

2. kendala-kendala 

a. Dana  

           Dana amat dibutuhkan dalam melakukan pengembangan dan pengadaan 

sarana dan prasarana, Sehingga ketiadaan dana seringkali menjadi kendala 

yang amat sering dihadapi. 

b. Waktu 

waktu pelayanan amat terbatas, yakni pada jam istirahat saja dan pada hari 

sabtu tidak ada layanan peminjaman buku. 

c. Listrik padam 

karena telah menggunakan tenaga mesin maka kendala yang dapat terjadi 

adalah listrik padam. Jika hal ini terjadi, pustakwan akan melakukan 

pelayanan sirkulasi dengan cara manual. 

d. Proses loading lama 
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e. Kerusakan alat seperti: komputer OPAC yang tidak berfungsi dan barcode 

yang rusak. 

 

5.2 SARAN 

Berdasarkan pembahasan tentang pelayanan sirkulasi di perpustakaan Darul 

Hikmah tersebut, penyusun mengemukakan saran sebagai berikut: 

1. Penyusun berharap perpustakaan Darul Hikmah terus berupaya untuk  

meningkatkan mutu pelayanan sirkulasi, tidak hanya pada sistem otomasi  

saja, melainkan juga terus berupaya untuk memberikan pelayanan prima 

kepada pemustaka dengan memberikan 3 S yakni senyum, salam, sapa 

kepada pemustaka. 

2. Sebaiknya program perpustakaan seperti best reader terus dijalankan dan 

ditambah dengan program-program lainnya yang mampu meningkatkan 

minat baca anak. 

3. Perlu adanya perawatan terhadap alat-alat yang mendukung pelayanan 

sirkulasi seperti software, barcode reader, komputer,printer, scanner dll 

sehingga umur pemakaiannya lebih lama. 
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