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Abstrak 

 

 Dalam melayangkan layanan sirkulasi tidak semua koleksi 

perpustakaan dapat dipinjamkan. Koleksi-koleksi   yang ada di perpustakaan tidak 

hanya dapat dipinjam saja melainkan dapat dibaca di tempat.  

 Dalam melakukan layanan sirkulsi ada beberapa kegiatan yang perlu 

dilakukan, kegiatan tersebut meliputi: mengawasi keluar masuknya setip bahan 

pustaka dari ruang perpustakaan, pendaftaran anggota perpustakaan, peminjaman 

dan pengembalian bahan pustaka, memberikan sanksi bagi anggota yang 

terlambat mengembalikan atau menghilangkan bahan pustaka yang dipinjam, 

menentukan penggantian bahan pustaka yang dihilangkan, membuat statistik 

sirkulasi, penataan koleksi dijajaran/rak. Semua kegiatan tersebut dibuat guna 

tercapainya pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan yang 

memuaskan pengguna. 

 

Kata kunci: Layanan Sirkulasi, Kegiatan Layanan Sirkulasi, Layanan Sirkulasi  

di Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

 Penyelenggaraan perpustakaan sekolah bukan hanya untuk 

mengumpulkan dan menyimpan bahan-bahan pustaka, tetapi dengan adanya 

penyelenggaraan perpustakaan sekolah diharapkan dapat membantu murid-murid 

dan guru menyelesaikan tugas-tugas dalam proses belajar mengajar. Oleh sebab itu 

segala bahan pustaka yang dimiliki perpustakan sekolah harus dapat menunjang 

proses belajar mengajar. Agar dapat menunjang proses belajar mengajar,maka 

dalam pengadaan bahan pustaka hendaknya mempertimbangkan kurikulum 

sekolah,serta selera para pembaca yang dalam hal ini murid–murid. 

 Perpustakaan merupakan suatu unit kerja yang berupa tempat menyimpan 

koleksi bahan pustaka yang diatur secara sistematis dengan cara tertentu untuk 

dapat digunakan secara berkesinambungan pemakaiannya sebagai sumber 

informasi (Larasati,1986:18). 

 Di perpustakaan sekolah terdapat beberapa layanan yang sangat 

dibutuhkan oleh siswa, salah satu layanan yang ada di perpustakaan adalah 

layanan sirkulasi.Layanan sirkulasi merupakan unsur penting dalam kegiatan 

perpustakaan. Sebesar apapun koleksi yang dimiliki perpustakaan, apabila layanan 
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sirkulasi dan pemanfaatan terhadap bahan pustaka yang ada kurang lancar, maka 

perpustakaan tidak akan memiliki fungsi apapun (Martoatmojo, 2009:67). 

 Dalam melayangkan layanan sirkulasi tidak semua koleksi perpustakaan 

dapat dipinjamkan. Maksudnya koleksi-koleksi  yang ada di perpustakaan tidak 

hanya dapat dipinjam saja melainkan dapat dibaca di tempat, seperti pada layanan 

sirkulasi bahan pustaka referensi. Pada layanan referensi siswa dan guru hanya 

diperbolehkan membaca ditempat dan tidak diperkenankan untuk membawa 

koleksi tersebut keluar dari perpustakaan.Hal ini dilakukan untuk menjaga bahan 

pustaka karena terbatasnya koleksi yang dimiliki serta mahalnya harga koleksi 

bahan referensi. 

 Untuk saat ini layanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan 

masih menggunakan sistem manual, hal ini dikarenakan keterbatasan tenaga 

pengelola perpustakaan serta ketiadaan sarana penunjang pengotomasian 

perpustakaan.Karena sistem yang digunakan masih manual, maka tidak jarang 

siswa harus bersabar mengantri ketika hendak meminjam dan mengembalikan 

koleksi perpustakaan. 

 Dalam melakukan layanan sirkulsi ada beberapa kegiatan yang perlu 

dilakukan, kegiatan tersebut meliputi: mengawasi keluar masuknya setip bahan 

pustaka dari ruang perpustakaan, pendaftaran anggota perpustakaan, peminjaman 

dan pengembalian bahan pustaka, memberikan sanksi bagi anggota yang terlambat 

mengembalikan atau menghilangkan bahan pustaka yang dipinjam, menentukan 

penggantian bahan pustaka yang dihilangkan, membuat statistik sirkulasi, penataan 
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koleksi dijajaran/rak. Semua kegiatan tersebut dibuat guna tercapainya pelayanan 

sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan yang memuaskan pengguna. 

 Berdasarkan latar belakang  diatas penulis mengambil judul “Pelayanan 

Sirkulasi Bahan Pustaka Di Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta”. 

Karena menurut penulis layanan sirkulasi disebuah perpustakaan merupakan 

“jantung”  semua aktifitas perpustakaan yang memegang peranan penting dan 

berkaitan erat terhadap citra perpustakaan. 

 

B. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka masalah yang akan dikaji adalah sebagai 

berikut: 

1. Bagaimana sistem pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri 

Suryowijayan Yogyakarta? 

2. Bagaimana kegiatan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri 

Suryowijayan Yogyakerta? 

3. Apa saja kendala yang dihadapi dalam melakukan kegiatan pelayanan 

sirkulasi? 

 

C. Ruang Lingkup 

Dilihat dari rumusan masalah diatas, maka ruang lingkup permasalahan yang akan 

dibahas pada tugas akhir ini adalah kegiatan pelayanan sirkulasi yang ada di 

Perpustakaan SD Negeri Surtowijayan Yogyakarta. Sesuai dengan judul yang telah 
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diambil penulis, hal-hal yang akan dibahas berkaitan dengan kegiatan pelayanan 

sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta yang meliputi 

kegiatan mengawasi keluar masuknya setip bahan pustaka dari ruang 

perpustakaan, pendaftaran anggota perpustakaan, peminjaman dan pengembalian 

bahan pustaka, memberikan sanksi bagi anggota yang terlambat mengembalikan 

atau menghilangkan bahan pustaka yang dipinjam, menentukan penggantian bahan 

pustaka yang dihilangkan, membuat statistik sirkulasi, penataan koleksi 

dijajaran/rak. 

 

D. Tujuan dan Manfaat 

1. Tujuan yang ingin dicapai dalam membahas laporan ini adalah: 

a. Untuk mengetahui kegiatan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri 

Suryowijayan Yogyakarta. 

b. Untuk mengetahui pengelolaan pelayanan sirlukasi di Perpustakaan SD 

Negeri Suryowijayan.  

c. Untuk mengetahui kendala yang dihadpi dalam melakukan kegiatan 

pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta. 

2. Manfaat dari penyusunan laporan, antara lain: 

a. Memperbaiki kegiatan yang belum terlaksana oleh Perpustakaan SD Negeri 

Suryowijayan Yogyakarta. 

b. Pengguna dapat dengan mudah melakukan temu kembali kolesi bahan 

pustaka yang dikehendaki. 
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c. Agar dapat menjadi pepustakaan yang berstandar dan berwawasan sesuai 

dengan visi dan misi yang ada di Perpustakaan SD Negeri suryowijayan 

Yogyakarta. 

 

E. Waktu dan Tempat Pelaksanaan PKL 

1. Waktu 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan selama 2 bulan, terhitung sejak 

tanggal 11 Maret – 11 Mei 2013, dengan 6 hari kerja setiap minggunya yaitu 

mulai dari hari senin-sabtu. Untuk hari senin-kamis dimulai pukul 07.00-

13.00, untuk  hari jum’at dimulai pukul 07.00-11.00, sedangkan untuk hari 

sabtu dimulai pukul 07.00-12.00 WIB. 

2. Tempat 

Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertempat di 

Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta yang beralamat di 

Jl.Suryowijayan Mantrijeron I/ 290 Yogyakarta Telp.0274-383936. 

 

F. Metode Pengumpulan Data 

Pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan beberapa metode, 

diantaranya: 

1. Observasi 

 Nasution (1988) menyatakan bahwa, observasi adalah dasar semua ilmu 

pengetahuan.Para ilmuan hanya dapat bekerja berdasarkan data, yaitu fakta 
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mengenai dunia kenyataan yang diperoleh melalui observasi.Data itu 

dikumpulkan dan sering dengan bantuan berbagai alat yang sangat canggih, 

sehingga benda-benda yang sangat kecil (proton dan elektron) maupun yang 

sangat jauh (benda ruang angkasa) dapat diobservasi dengan jelas (Sugiyono, 

2010:310). 

 Demi mendapatkan data yang lebih akurat, penulis melakukan observasi 

atau penelitian secara langsung bagaimana kegiatan sirkulasi bahan pustaka 

yang ada di Perpustakaan SD N Suryowiajayan Yogyakarta. Penelitian ini 

dilakukan dengan cara melayani peminjaman dan pengembalian buku untuk 

siswa-siswi beserta guru dan staf SD N Suryowijayan Yogyakarta. 

2. Interview (Wawancara) 

 Interview sering juga disebut dengan wawancara atau kuisioner lisan, 

adalah sebuah dialog yang dilakukan oleh pewawancara (interview) untuk 

memperoleh informasi dari terwawancara (interviewer) (Arikunto, 2006:155). 

 Untuk melengkapi data, penulis melakukan wawancara dengan 

pustakawan atau staf SD Negeri Suryowijayanyang diberi tanggung jawab 

terhadap pengelolaan perpustakaan SD Negeri Suryowijayan. Hal ini dilakukan 

agar penulis mendapatkan data mengenai bagaimana proses layanan sirkulasi 

dan kegiatan yang berhubungan dengan layanan sirkulasi bahan pustaka di 

Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta. 
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3. Dokumentasi 

 Studi dokumentasi adalah teknik pengumpulan data yang tidak langsung 

ditujukan pada subyek penelitian, namun melalui dokumen (Hasan, 2002:87) 

 Dokumen merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu. Dokumen 

bisa berbentuk tulisan, gambaran, atau karya-karya monumental dari seseorang 

(Sugiyono, 2010:329) 

 Kegiatan dokumentasi yang dilakukan di Perpustakaan SD Negeri 

Suryowijayan Yogyakarta adalah mengambil gambar yang berhubungan 

dengan pelayanan sirkulasi, serta mengumpulkan dokumen-dokumen yang 

berhubungan dengan kegiatan pelayanan sirkulasi. 

 

G. Sistematika Penulisan 

Dalam penulisan laporan ini menggunakan sistematika penulisan sebagai berikut: 

BAB 1 PENDAHULUAN 

Menjelaskan tentang pendahuluan yang berisi latar belakang, rumusan masalah, 

tujuan dan manfaat, waktu dan tempat pelaksaan PKL, metode pengumpulan 

data, dan sistematika penulisan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

Memaparkan tentang landasan teori yang akan penulis pakai guna memecahkan 

persoalan yang dihadapi dalam pembuatan laporan. Ada pun landasan yang 

digunakan oleh penulis antara lain untuk menjelaskan pengertiannya, kegiatan 

yang dalam pelayanan sirkulasi, seperti mengawasi keluarnya setiap bahan 
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pustaka dari ruang perpustakaan, pendaftaran anggota perpustakaan, peminjaman 

dan pengembalian bahan pustaka, memberikan sanksi bagi anggota yang 

terlambat mengembalikan pinjaman, memberikan peringatan bagi anggota yang 

belum mengembalikan pinjaman, menentukan penggantian buku yang 

dihilangkan anggota, membuat statistik sirkulasi, penataan koleksi dijajaran/rak. 

BAB III GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN SD NEGERI 

SURYOWIJAYAN YOGYAKARTA 

Pada bab ini penulis menguraikan tentang sejarah perpustakaan SD Negeri 

Suryowijayan Yogyakarta, visi dan misi, struktur organisasi, personalia, koleksi, 

pemakai, pelayanan perpustakaan, sarana dan prasarana, serta anggaran. 

BAB IV PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN SD NEGERI 

SURYOWIJAYAN YOGYAKARTA 

Membahas tentang gambaran keadaan riil kegiatan pelayanan sirkulasi di 

Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan. Kegiatan tersebut meliputi mengawasi 

keluarnya setiap bahan pustaka dari ruang perpustakaan, pendaftaran anggota 

perpustakaan, peminjaman dan pengembalian bahan pustaka, memberikan sanksi 

bagi anggota yang terlambat mengembalikan pinjaman, memberikan peringatan 

bagi anggota yang belum mengembalikan pinjaman, menentukan penggantian 

buku yang dihilangkan anggota, membuat statistik sirkulasi, penataan koleksi 

dijajaran/rak serta mampu menemukan dan memecahkan kendala-kendala yang 

muncul pada saat melayangkan layanan sirkulasi. 
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BAB V PENUTUP 

Penutup berisi kesimpulan dan saran dari pembahasan yang telah dipaparkan 

penulis pada bab-bab sebelumnya. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Simpulan 

1. Sistem pelayanan Perpustakaan SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta 

menggunakan sistem pelayanan terbuka. Selain menggunakan sistem 

pelayanan terbuka, perpustakaan SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta 

didalam melakukan pelayanan sirkulasi sistem pelayanan sirkulasiyang 

digunakan adalahgabungan antara sistem pelayanan sirkulasi buku besar 

dengan sistem pelayanan sirkulasi kartu buku.Penerapan sistem tersebut 

sudah tepat karena dapat melatih pemustaka untuk ikut berperan aktif dalam 

setiap kegiatan pelayanan di perpustakaan SD Negeri Suryowijayan 

Yogyakarta. 

2. Kegiatan pelayanan sirkulasi di SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta antara 

lain: 

a. Mengawasi keluarnya setiap bahan pustaka dari ruang perpustakaan 

b. Pendaftaran anggota perpustakaan 

c. Peminjaman dan pengembalian bahan pustaka 

d. Memberikan sanksi bagi anggota yang terlambat mengembalikan 

pinjaman 

e. Memberikan peringatan bagi anggota yang belum mengembalikan 

pinjaman 
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f. Menentukan penggantian buku yang dihilangkan anggota 

g. Penataan  koleksi di jajaran/rak. 

3. Kendala yang dihadapi dalam melaksanakan pelayanan sirkulasi di 

Perpustakaan SD Negeri SuryowijayanYogyakarta adalah: 

a. Pelayanan sirkulasi masih menggunakan sistem manual 

b. Adanya pengguna yang menginginkan meminjam buku melebihi 

ketentuan peminjaman 

c. Ketiadaan kebijakanyang mengatur pemberian peringatan secara resmi 

dan tertulis bagi pengguna yang belum mengembalikan pinjaman 

d. Ketiadaan petugas perpustakaan 

e. Keterbatasan anggaran 

f. Rak-rak yang terlalu tinggi 

g. Adanya resapan air hujan 

 

B. Saran 

Dari beberapa temuan kendala selama PKL penulis menyarankan: 

1. Pengadaan komputer untuk menunjang pelayanan perpustakaan yang 

berbasis TI. 

2. Mensosialisasikansecara tertulis maupun secara lisan tata tertib yang 

mengatur jumlah eksemplar peminjaman. 

3. Membuat kebijakan yang mengatur mengenai pemberian peringatan secara 

resmi dan tertulis. 
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4. Perlu adanya penambahan pustakawan atau tanaga perpustakaan. 

5. Membuat alokasianggaran tersendiri untuk kegiatan perpustakaan. 

6. Mengganti rak yang terlalu tinggi dengan rak yang menyesuaikan kebutuhan 

pengguna. 

7. Adanya perbaikkan ruang perpustakaan yang dapat menanggulangi resapan 

air hujan. 

Demikian saran yang bisa penulis berikan, semoga menjadi masukkan yang 

membangun untuk kemajuan perpustakaan SD Negeri Suryowijayan Yogyakarta. 
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Lampiran 1 

Surat Izin PKL 
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Lampiran 2 

Ruang Perpustakaan Tampak Depan 
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Lampiran 3 

Ruang Baca 
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Lampiran 4 

Meja Sirkulasi 
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Lampiran 5 

Jajaran Kartu Peminjaman Buku 
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Lampiran 6 

Nomor Panggil Buku 

 

  
PERPUSTAKAAN SD NEGERI 

SURYOWIJAYAN 

SR 

813 

HAS 

a 
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Lampiran 7 

Koleksi Alat Peraga 
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Lampiran 8 

Koleksi Terbitan Berkala 
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Lampiran 9 

Koleksi Buku Cerita 
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Lampiran 10 

Daftar peminjaman buku 
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Lampiran 11 

Daftar Pengunjung 
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Lampiran 12 

Cap Kelembagaan 
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Lampiran 13 

Cap Inventaris 
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