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ABSTRAK 

PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN 

SMP MUHAMMADIYAH 3 YOGYAKARTA 

Oleh: Suci Rahma Dhonidwitasari 11130043 

Penyusunan Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui Pelayanan 

Sirkulasi di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta. Penelitian ini 

termasuk penelitian kualitatif. Metode yang penulis gunakan dalam Laporan Tugas 

Akhir ini menggunakan metode deskriptif dengan memaparkan fakta dan data yang 

ditemui di Perpustakaan SMP Muhamadiyah 3 Yogyakarta. Teknik pengumpulan 

data yang digunakan dalam penelitian ini diantaranya observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Hasil dari Praktik Kerja Lapangan yang penulis lakukan di 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta menunjukkan bahwa pelayanan 

sirkulasi yang ada di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta sudah 

terotomasi dengan menggunakan sistem senayan. Sistem pelayanan sirkulasi yang 

digunakan adalah sistem terbuka (open access). Sistem pencatatan atau sistem kendali 

yang dilakukan menggunakan komputer software senayan yang sudah terotomasi dan 

memadukan antara sistem komputer dan sistem manual. Peminjaman yang dilakukan 

di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta dibagi menjadi 3 diantaranya: 

peminjaman harian, peminjaman mingguan, dan peminjaman tahunan. Kegiatan 

pelayanan sirkulasi yang dilakukan diantaranya: pendaftaran anggota, peminjaman 

koleksi, prosedur peminjaman, perpanjangan peminjaman, pengembalian, penagihan, 

denda, bebas pustaka, penempatan koleksi di rak, statistik sirkulasi. Laporan Tugas 

Akhir ini diharapkan dapat bermanfaat khususnya bagi penulis dan kepada para 

pembaca pada umumnya. 

 

Kata Kunci: Pelayanan Sirkulasi 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Perpustakaan merupakan sumber informasi yang menyajikan berbagai 

informasi tercetak dan non cetak yang ditujukan kepada pemustaka. Informasi yang 

ada di perpustakaan selalu dibutuhkan dari masa ke masa. Seiring berkembangnya 

zaman, informasi yang ada di perpustakaan selalu mengalami perubahan dan 

perkembangan, tidak hanya berfungsi untuk mengumpulkan, menyimpan, 

memelihara, melayangkan koleksi tetapi juga menawarkan berbagai macam layanan. 

Yusuf (2010:1) menyatakan sebagai berikut. 

“Perpustakaan mempunyai arti sebagai suatu tempat yang di dalamnya 

terdapat kegiatan penghimpunan, pengolahan, dan penyebarluasan 

(pelayanan) segala macam informasi, baik yang tercatak maupun yang 

terekam dalam berbagai media seperti buku, majalah, surat kabar, film, kaset, 

tape recorder, video, komputer, dan lain-lain. Semua koleksi sumber 

informasi tersebut disusun berdasarkan sistem tertentu dan dipergunakan 

untuk kepentingan belajar melalui kegiatan membaca dan mencari informasi 

bagi segenap masyarakat yang membutuhkannya.” 

Sulistyo-Basuki (1991:50) menyatakan bahwa perpustakaan sekolah 

merupakan perpustakaan yang tergabung pada sebuah sekolah, dikelola sepenuhnya 

oleh sekolah, dengan tujuan membantu sekolah mencapai tujuan sekolah dan tujuan 

pendidikan pada umumnya. Oleh karena itu, perpustakaan sekolah harus mampu 

memberikan pelayanan yang baik kepada pengguna yaitu siswa, guru,dan karyawan. 

Karena peran perpustakaan sangat penting sebagai salah satu sarana pembelajaran 

dan mendukung pelaksanaan pendidikan, pengajaran, dan penelitian sederhana. 
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 Martoatmojo (2009:2.3) menyatakan bahwa sirkulasi bahan pustaka 

merupakan unsur pokok dan penting dalam kegiatan perpustakaan. Berapapun banyak 

koleksi yang dimiliki perpustakaan, apabila sirkulasi dan pemakaiannya tidak lancar, 

atau hanya sedikit yang memanfaatkan, maka kecil arti perpustakaan tersebut. 

Sebaliknya apabila kegiatan yang dilakukan oleh bagian sirkulasi lancar dan aktif, 

maka perpustakaan tersebut dapat dikatakan baik. Saleh (2010:14) menyatakan 

sebagai berikut. 

“Pelayanan sirkulasi adalah pelayanan yang menyangkut peredaran bahan-

bahan pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan. Pada pelayanan sirkulasi ini 

dilakukan proses peminjaman bahan pustaka yang boleh dipinjam, penentuan 

jangka waktu peminjaman, pengembalian bahan pustaka yang dipinjam dan 

pembuatan statistik peminjaman untuk membuat laporan perpustakaan.” 

 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta memberikan pelayanan 

kepada siswa, guru, dan karyawan. Dari hasil Praktik Kerja Lapangan penulis di 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta, dapat diketahui bahwa kegiatan 

pelayanan sirkulasi di perpustakaan sudah menggunakan komputer dengan sistem 

otomasi seperti kegiatan peminjaman, pengembalian, perpanjangan, denda, sanksi, 

bebas pinjam bahan pustaka dan statistik peminjaman semua dilakukan di komputer.  

Pelayanan sirkulasi yang dilakukan dengan sistem otomasi ini bertujuan untuk 

memberikan kemudahan bagi pengguna karena lebih praktis dan efisien, mengingat 

pelayanan sirkulasi merupakan salah satu kegiatan utama dan penting yang harus ada 

di perpustakaan dan berhubungan langsung dengan pengguna, sehingga bisa tahu dan 

melayani apa saja kebutuhan pengguna. 
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Dengan demikian pelayanan sirkulasi merupakan bagian yang sangat penting 

bagi penilaian kinerja perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta, karena 

kinerja sirkulasi dapat berpengaruh terhadap citra perpustakaan. Berdasarkan uraian 

di atas penulis ingin mengetahui lebih lanjut mengenai sejauhmana kegiatan 

pelayanan sirkulasi yang dilakukan oleh Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 

Yogyakarta. Untuk itu penulis memilih judul “Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan 

SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta.” 

1.2 Rumusan Masalah 

Dalam Laporan ini, penulis akan membahas beberapa rumusan masalah 

diantaranya adalah sebagai berikut : 

1. Bagaimana proses pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 

Yogyakarta?  

2. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMP 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 

1.3 Tujuan dan Manfaat 

1.3.1 Tujuan Laporan Tugas Akhir 

1. Mengetahui proses pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 

Yogyakarta. 

2. Mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam pelayanan sirkulasi di 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta. 
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1.3.2 Manfaat Laporan Tugas Akhir 

1. Dengan penulis melakukan praktik kerja lapangan ini penulis bisa mengetahui 

bagaimana kegiatan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMP 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta. 

2. Penulis juga dapat mengetahui cara untuk menyelesaikan kendala-kendala 

dalam melakukan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 

Yogyakarta. 

1.4 Sistematika Penulisan 

Sistematika pembahasan dalam laporan ini dilakukan berdasarkan urutan 

sebagai berikut : 

Bab  I Menguraikan dan menjelaskan tentang latar belakang masalah, 

rumusan masalah, tujuan dan manfaat, dan diakhiri dengan 

sistematika laporan. 

 Bab II Mencakup penjabaran berbagai teori sebagai tuntunan untuk 

pembahasan (analisis) terhadap masalah yang akan dikemukakan 

dalam penyusunan laporan tugas akhir. 

 Bab III Dalam laporan ini memaparkan gambaran umum perpustakaan SMP 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta, berisi tentang keterangan singkat dari 

sejarah berdirinya, visi misi, kondisi fisik, dan personalia. Deskripsi 

gambaran umum ini dijadikan dasar untuk melakukan analisa pada 

bab pembahsan dengan menggunakan analisis yang terdapat pada bab 

landasan teori. 
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Bab IV Pembahasan pengolahan bahan pustaka di SMP Muhammadiyah 3 

Yogyakarta merupakan bab inti dari laporan yang dibuat. 

Pembahasan dilakukan dengan bertumpu pada rumusan masalah yang 

dibuat pada bab pendahuluan. Bab ini menguraikan secara lugas, 

runtut, dan logis dengan menggunakan kalimat-kalimat yang efektif. 

Kita dapat membandingkan antara kondisi riil yang ada di lapangan 

dengan teori yang dikemukakan. 

Bab V Pada akhirnya laporan ini memuat simpulan dan saran yang berguna 

untuk mengetahui sejauh mana keberhasilan dari laporan penelitian 

ini dan saran apa yang bisa direkomendasikan bagi perkembangan 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta untuk kedepannya. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Simpulan 

 Dari rangkaian kegiatan pelayanan sirkulasi di SMP Muhammadiyah 3 

Yogyakarta dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1. Sistem pelayanan sirkulasi di SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta 

menggunakan sistem pelayanan terbuka (Open Access). Sistem kendali 

sirkulasi menggunakan sistem otomasi dengan aplikasi software 

SENAYAN dan didukung dengan barcode reader serta memadukan 

dengan sistem lama (manual). Peminjaman yang dilakukan di 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta dibagi menjadi 3 

jenis peminjaman yaitu peminjaman harian, mingguan, dan tahunan. 

2. Kendala yang dihadapi saat melakukan pelayanan sirkulasi di 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta diantaranya masih 

terdapat koleksi yang belum diberi barcode, karena menerapkan sistem 

terbuka terkadang jajaran buku di rak menjadi tidak teratur, barcode 

reader tidak bisa discan karena komputer lambat, kurang tenaga 

perpustakaan yang berlatar belakang ilmu perpustakaan, kurangnya 

rak sirkulasi karena buku  bertambah banyak dan belum dilakukan 

penyiangan. 
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5.2 Saran 

 Dari simpulan kegiatan pelayanan sirkulasi di SMP Muhammadiyah 3 

Yogyakarta dapat disarankan sebagai berikut: 

1. Untuk koleksi yang belum diolah atau belum diberi barcode harus segera 

diselesaikan agar pengguna dapat menikmati koleksi tersebut. 

2. Untuk pengguna dalam hal peminjaman koleksi harus ditertibkan lagi, apabila 

sudah berakhir waktu peminjaman segera mengembalikan koleksi agar 

pengguna yang lain juga dapat menikmati informasinya secara merata. 

3. Perlu penambahan petugas perpustakaan dengan latar belakang pendidikan 

ilmu perpustakaan untuk mendukung peningkatan perpustakaan agar lebih 

baik. 

4. Untuk koleksi yang sudah lama dan jarang dipakai sebaiknya dilakukan 

penyiangan koleksi agar menghemat rak untuk koleksi-koleksi baru, 

mengingat masih banyaknya koleksi yang belum dilayankan di rak sirkulasi 

karena keterbatasan rak dan koleksi yang semakin bertambah banyak.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 
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Lampiran 1.Surat permohonan ijin PKL 

 

 

Lampiran 2. Surat balasan permohonan  ijin PKL 
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Lampiran 3. Stampel inventaris 

 

 

 

Lampiran 4. Stampel kepemilikan 
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Lampiran  5.  Barcode reader 

 

 

 

Lampiran 6. OPAC 

 

Lampiran 7.  Ruang Sirkulasi 



 
 

76 
 

 

 

Lampiran 8. Ruang baca 

 

Lampiran 9.Rak sirkulasi 
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Lampiran 10. Daftar peminjaman guru karyawan 
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Lampiran 11.  Presensi pengunjung perpustakaan 

 

 

Lampiran 12.  Daftar peminjam buku paket  tahun 2013/2014 
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Lampiran 13. Buku denda 

 

Lampiran 14.  Buku induk perpustakaan tahun 2011/2012 

 

Lampiran 15 Daftar Kegiatan Harian PKL 
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Lampiran 16 Surat Kesediaan Menjadi Informan 
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Lampiran 17 Pertanyaan Wawancara 

Setelah calon informan menandatangani surat pernyataan kesediaan 

menjadi informan, selanjutnya peneliti mewawancarai informan, berikut daftar 

pertanyaannya : 

1. Apa sajakah kelebihan dan kekurangan sistem terbuka yang diterapkan 

di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 

2. Kapan petugas perpustakaan melakukan shelving? 

3. Apa sajakah kendala yang dihadapi dalam pelayanan sirkulasi di 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 
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Lampiran 18 Transkrip Hasil Wawancara 

Narasumber  : Siti Rochmayati, SIP 

Lokasi Wawancara  : Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta 

Tanggal Wawancara : 15April 2014  

Waktu   : 10:00 

1. Pertanyaan : 

Apa sajakah kelebihan dan kekurangan sistem terbuka yang diterapkan 

di Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 

Jawaban : 

Kelebihan dari sistem terbuka yaitu pengguna dapat leluasa mencari 

dan menemukan koleksi di jajaran rak koleksi, pengguna dapat 

mencari alternatif koleksi di OPAC, waktu lebih efisien, pengguna 

lebih mengetahui situasi ruangan perpustakaan. 

Kelemahannya yaitu pengaturan buku dalam rak menjadi tidak teratur, 

buku yang hilang relatif besar karena kurang pengawasan, penataan 

buku dalam ran memerlukan waktu yang relatif lama. 

2. Pertanyaan: 

Kapan petugas perpustakaan melakukan shelving? 

Jawaban : 

Petugas perpustakaan melakukan shelving setiap hari setelah jam 

pulang sekolah. 

3. Pertanyaan : 

Apa sajakah kendala yang dihadapi dalam pelayanan sirkulasi di 

Perpustakaan SMP Muhammadiyah 3 Yogyakarta? 

Jawaban : 

kendala yang dihadapi dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMP 

Muhammadiyah 3 Yogyakarta ada lima yaitu: masih terdapat beberapa 

koleksi yang belum terdapat barcode, jajaran buku di rak menjadi tidak 

teratur karena pengguna memilih dan mengembalikan sendiri koleksi 

kedalam rak, barcode kadang tidak bisa discan karena komputer  
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