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ABSTRAK

PELAYANAN SIRKULASI di PERPUSTAKAAN SD NEGERI 4 WATES
KULON PROGO YOGYAKARTA

Oleh :

MARTINI

14130007
Pelayanan sirkulasi merupakan bagian terpenting dalam sebuah perpustakaan.
Pelayanan sirkulasi yaitu layanan yang disediakan oleh sebuah perpustakaan, yang
berhubungan langsung dengan pemustaka. Layanan yang diberikan oleh
pustakawan sangat menentukan kualitas sebuah perpustakaan. Jika layanan yang
diberikan baik dan sangat memuaskan pemustaka, maka pemustaka akan senang
untuk kembali ke perpustakaan. Dengan begitu perpustakaan akan sangat
bermanfaat dan berguna. Pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri 4 Wates
Kulon Progo Yogyakarta sudah cukup baik, layanan yang diterapkan yaitu
menggunakan sistem layanan terbuka dan menggunakan sistem manual. Dapat
dilihat dari kunjungan siswa dan hasil wawancara dengan guru yang bertugas di
perpustakaan. Faktor-faktor yang mempengaruhi layanan sirkulasi di
Perpustakaan SD Negeri 4 Wates Kulon Progo Yogyakarta yaitu kurangnya

tenaga perpustakaan yang ahli dibidang ilmu perpustakaan.

Kata Kunci: Pelayanan Sirkulasi, Perpustakaan
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MOTTO

Berikanlah Layanan terbaik kepada orang lain, maka kamu akan mendapatkan
layanan yang terbaik juga dari orang lain.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang diselenggarakan
sekolah dan merupakan bagian integral sekolah itu, sebagai sumber belajar,
dan mendukung tercapainya tujuan pendidikan sekolah tersebut (Lasa Hs,
2009:280).

Perpustakaan Sekolah adalah perpustakaan yang tergabung pada
sebuah sekolah dikelola sepenuhnya oleh sekolah yang bersangkutan, dengan
tujuan utama membantu sekolah untuk mencapai tujuan khusus sekolah dan
tujuan pendidikan pada umumnya. Tujuan khusus perpustakaan sekolah ialah
membantu sekolah mencapai tujuannya sesuai dengan kebijakan sekolah
tempat perpustakaan tersebut bernaung (Sulistyo-Basuki,1993:50-51).

Perpustakaan sekolah merupakan tempat belajar yang paling efektif
bagi seluruh siswa dan guru selain ruang kelas yang disediakan sekolah.
Dengan adanya perpustakaan disetiap sekolah maka akan sangat membantu
siswa maupun guru yang ingin mencari sumber informasi yang mereka
butuhkan sebagai penunjang pembelajaran di sekolah. Perpustakaan sekolah
merupakan sarana prasarana bagi siswa yang ingin mengetahui banyak
informasi atau ingin mempunyai pengetahuan yang luas karena ilmu yang
didapat tidak hanya sebatas pelajaran di kelas, tetapi siswa bisa mendapatkan

banyak informasi yang paling akurat yaitu di perpustakaan. Dengan begitu



pentingnya fungsi perpustakaan bagi ruang lingkup sekolah oleh karena itu,
perlu adanya pelayanan yang baik yang disediakan oleh pustakawan untuk
pemustaka di perpustakaan.

Menurut Lasa Hs, (2013:204) dalam bukunya yang berjudul
Manajemen Perpustakaan Sekolah/Madrasah, kegiatan sirkulasi mencakup
kegiatan peminjaman, pengembalian, baca di tempat, urusan bebas pinjam,
keanggotaan, sanksi, dan lainnya. Pelayanan ini dianggap sebagai ujung
tombak pelayanan suatu perpustakaan.

Menurut Qalyubi, (2003:221) pelayanan sirkulasi merupakan salah
satu jasa perpustakaan yang pertama kali berhubungan langsung dengan
pengguna perpustakaan. Adapun kegiatan-kegiatan sirkulasi meliputi
peminjaman, pengembalian, pemungutan denda, pendaftaran anggota, baca
ditempat, penagihan, pembuatan statistik, dan hubungan masyarakat.

Pelayanan sirkulasi merupakan salah satu layanan yang disediakan
oleh perpustakaan. Pelayanan sirkulasi diberikan secara langsung oleh
pustakawan kepada pemustaka, mulai dari peminjaman, pengembalian, baca
di tempat, urusan bebas pinjam, keanggotaan, dan sanksi/denda. Pelayanan
sirkulasi juga sebagai tempat pemustaka mencari koleksi ke rak sebagai
sarana temu kembali informasi. Di perpustakaan pelayanan sirkulasi terbagi
menjadi dua sistem yaitu sistem layanan terbuka dan sistem layanan tertutup.
Sistem pelayanan terbuka adalah pelayanan yang disediakan oleh
perpustakaan, yaitu pemustaka yang ingin meminjam koleksi diperbolehkan

untuk langsung menuju ke rak, pemustaka sendiri yang mengambil koleksi



yang ingin dipinjam dan langsung memberikan koleksi kepada petugas
perpustakaan/pustakawan. Sedangkan sistem pelayanan tertutup yaitu
pemustaka tidak diperbolehkan langsung mengambil sendiri koleksi ke rak,
melainkan pemustaka hanya bisa menyebutkan judul koleksi yang ingin
dipinjam kepada pustakawan. Kemudian pustakawan sendiri yang akan
mencari koleksi yang dibutuhkan oleh pemustaka. Di Perpustakaan SD
Negeri 4 Wates Kulon Progo Yogyakarta menggunakan sistem pelayanan
terbuka, dimana pemustaka diperbolehkan langsung mengambil koleksi yang
dibutuhkan ke rak.

Berdasarkan pengamatan yang saya lakukan sebagai penulis di
Perpustakaan SD Negeri 4 Wates Kulonprogo Yogyakarta kegiatan pelayanan
sirkulasi yang dilakukan meliputi kegiatan seperti peminjaman,
pengembalian, baca di tempat, urusan bebas pinjam, keanggotaan, dan sanksi.

Selama PKL berlangsung, penulis melihat hal sangat menarik
perhatian penulis yaitu pelayanan sirkulasi, dimana saat terjadi transaksi
antara pemustaka dan guru. Dalam hal peminjaman dan pengembalian,
pemustaka harus menunggu lama dengan antrian yang cukup banyak untuk
mendapatkan kesempatan meminjam dan mengembalikan koleksi. Bagi
pemustaka yang belum mendapatkan kesempatan, tidak bisa meminjam dan
mengembalikan koleksi karena dikejar waktu tanda masuk ke kelas masing-
masing sudah berbunyi. Dari masalah di atas sehingga membuat penulis

tertarik untuk membahasnya.



1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan Latar Belakang di atas, maka dapat dirumuskan masalah

sebagai berikut:

1. Kegiatan sirkulasi yang diterapkan oleh Perpustakaan SD Negeri 4
Wates Kulon Progo Yogyakarta?

2. Bagaimanakah proses pelayanan sirkulasi Perpustakaan SD Negeri 4
Wates Kulon Progo Yogyakarta?

3. Kendala yang dihadapi Perpustakaan SD Negeri 4 Wates Kulon Progo

Yogyakarta?

1.3 Tujuan dan Manfaat Penulisan
1.3.1 Tujuan Penulisan
Adapun tujuan penulisan ini adalah untuk:
1. Mengetahui kegiatan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri 4
Wates Kulon Progo Yogyakarta.
2. Mengetahui proses layanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri 4
Wates Kulon Progo Yogyakarta.
3. Mengetahui kendala yang dihadapi pemustaka dalam proses
peminjaman koleksi di Perpustakaan SD Negeri 4 Wates Kulon Progo

Yogyakarta.



1.3.2

1.4

Manfaat Penulisan

Bagi guru : Laporan ini diharapkan mampu untuk menjadi
bahan pertimbangan dan evaluasi kedepannya dalam penerapan
pengelolaan perpustakaan.

Bagi pembaca : Laporan ini diharapkan mampu memberikan
pengetahuan tentang perpustakaan terutama dalam pelayanan sirkulasi.
Bagi penulis . Laporan ini dapat memberikan pengetahuan tentang
perpustakaan sesungguhnya dan bisa memberikan gambaran antara

teori dan kenyataannya dilapangan.

Tempat dan Waktu Pelaksanaan

1.4.1 Tempat Pelaksanaan

Penelitian ini dilakukan di Perpustakaan SD Negeri 4 Wates

Kulonprogo Yogyakarta Jl. Stasiun No.4 Wates Kulon Progo.

1.4.2 Waktu Pelaksanaan

Waktu penelitian dilakukan pada tanggal 06 Februari — 06 April 2017

mulai dari jam 08.00-14.00 WIB.



1.5 Sistematika Penulisan
Dalam penyusunan laporan, penulis menyusun sistematika penulisan
sebagai berikut:
BAB | PENDAHULUAN
Pada bab ini mencakup latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan
dan manfaat penulisan, tempat dan waktu pelaksanaan, sistematika
penulisan laporan.
BAB Il LANDASAN TEORI
Pada bab ini berisi sumber-sumber informasi tentang perpustakaan yang
mencakup pengertian perpustakaan sekolah, tujuan dan fungsi perpustakan
sekolah, pengertian pelayanan sirkulasi, tujuan dan fungsi pelayanan
sirkulasi, kegiatan pelayanan sirkulasi, sistem pelayanan sirkulasi, dan
sistem peminjaman sirkulasi.
BAB |1l METODE DAN TEKNIK
Pada bab ini mencakup tentang metode pengumpulan data, jenis
pengumpulan data, tempat dan waktu pelaksanaan, teknik pengumpulan
data yaitu observasi, wawancara dan dokumentasi.
BABIV HASIL DAN PEMBAHASAN
Pada bab ini terdiri dari gambaran umum tempat PKL, dan pembahasan.
BAB V PENUTUP
Pada bab ini berisi tentang kesimpulan dan saran yang bersifat

membangun dari hasil laporan tugas akhir.



BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Berdasarkan pembahasan pada bab sebelumnya, maka dapat
disimpulkan sebagai berikut:

1. Kegiatan layanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri 4 Wates Kulon
Progo Yogyakarta meliputi kegiatan peminjaman, pengembalian, baca
ditempat, urusan bebas pinjam, keanggotaan, dan sanksi.

2. Proses Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri 4 Wates Kulon
Progo Yogyakarta untuk mendapatkan koleksi yang akan dipinjam
maka pemustaka harus mengikuti prosedur yaitu mulai dari datang ke
perpustakaan,mengambil koleksi secara mandiri, datang ke meja
sirkulasi dengan membawa kartu peminjaman, guru mencatat secara
manual di kartu peminjaman dan buku peminjaman perpustakaan,
guru menyerahkan buku yang dipinjam kepada pemustaka, dan
transaksi selesai.

3. Kendala di Perpustakaan SD Negeri 4 Wates Kulon Progo Yogyakarta
yaitu tidak mempunyai tenaga perpustakaan maupun pustakawan yang
ahli dibidang perpustakaan, pemustaka kurang mengetahui fungsi
perpustakaan masih banyak pemustaka yang tidak menaati tata tertib
dan peraturan perpustakaan, dan kurangnya kesadaran pemustaka

menjaga koleksi yang ada di perpustakaan.

59



60

5.2 Saran

Berdasarkan penjelasan dari kesimpulan diatas, maka untuk
memperbaiki sistem yang telah dilaksanakan perlu adanya perbaikan agar
bisa meningkatkan layanan perpustakaan serta mengembangkan perpustakaan
agar menjadi lebih baik kedepannya. Maka penulis memberi saran untuk
menjadi bahan pertimbangan bapak/ibu guru SD Negeri 4 Wates Kulon Progo
Yogyakarta adalah sebagai berikut:

1. Proses pelayanan sirkulasi yang diterapkan selama ini masih
menggunakan sistem manual bisa diperbaiki dengan menggunakan
sistem terotomatisasi Yyaitu dengan menggunakan software yang
mendukung untuk mengembangkan layanan di perpustakaan
contohnya SLIMS.

2. Perpustakaan SD Negeri 4 Wates harus mempunyai tenaga
perpustakaan/pustakawan ahli di bidang perpustakaan untuk
mengelola perpustakaan, agar sistem yang dilaksanakan di
perpustakaan menjadi lebih terarah.

3. Memberikan pendidikan pemakai setiap ajaran baru supaya pemustaka
mengetahui tentang fungsi perpustakaan dan cara dalam menggunakan

fasilitas perpustakaan dengan baik dan benar.
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Lampiran 1: Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 2: Surat Balasan Penerimaan Izin Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 3: Label dan Barcode Manual

64



Lampiran 4: Stempel Inventarisasi dan Stempel Kepemilikan
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Lampiran 5: Buku Inventaris
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Lampiran 6: Kegiatan Layanan Sirkulasi
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Lampiran 7: Kegiatan Siswa di Perpustakaan

Proses Penempelan Kartu Buku
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Mencari Sumber Referensi di Perpustakaan
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Lampiran 8: Kegiatan Belajar Mengajar di Perpustakaan
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Lampiran 9: Kegiatan Selama Praktik Kerja Lapangan

Penyiangan
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Penempelan Label dan Barcode
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Shefilng
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Penyampulan Buku
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Pengolahan Bahan Pustaka
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Sesi Foto Siswa Untuk Pembuatan Kartu Anggota

76



Lampiran 10:Rak Koleksi Perpustakaan, Papan Display, Meja Pengembalian

buku, Tempat Penyimpanan Koleksi Referensi, Meja Baca
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Lampiran 11: Meja Sirkulasi

PEMINJAMAN & PENGEMBALIAN
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Lampiran 12: Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan bersama Dosen
Pembimbing dan Petugas Perpustakaan SD Negeri 4 Wates Kulon Progo
Yogyakarta
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Lampiran 13: Seremonial Penarikan Mahasiswa Praktik Kerja Lapangan




A. Data Pribadi

Nama

Jenis Kelamin

Tempat, Tanggal Lahir
Agama
Kewarganegaraan
Alamat

Nomor Hp

Email

B. Riwayat Pendidikan Formal

: Martini

: Perempuan

: Ranai, 30 Oktober 1994

: Islam

: Indonesia

: JI. Ipda Tutharsono No.35
: 081294221368

: martini3Osyaari@gmail.com

1. SD : SDN 002 RANAI
2. SMP : SMPN 1 BUNGURAN TIMUR
3. SMA : SMAN 1 BUNGURAN TIMUR

C. Riwayat Orang Tua

1. Ayah

Nama : H.Sya’ari (alm)
Alamat : JLLAir Lebai



Pekerjaan

. Ibu

Nama
Alamat

Pekerjaan

: Pensiunan Guru

:Yumasni (almh)
: J1.Pramuka

: Ibu Rumah Tangga
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