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ABSTRAK

Nama . SakilaTera

Program studi . llmu Perpustakaan D3

Judul Tugas Akhir . Pelayanan Sirkulasi Bahan Pustaka di Perpustakaan SD Negeri
Ngabean Y ogyakarta

Tugas akhir ini membahas kegiatan pelayanan sirkulas bahan pustaka di
Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta. Kegiatan pelayanan sirkulas
merupakan kegiatan yang ada dalam alur kerja perpustakaan yang langsung
berhubungan dengan pemustaka dan pustakawan. Kegiatan pelayanan sirkulasi
melayani peminjaman dan pengembalian bahan pustaka, keanggotaan,
perpanjangan, pemberian sanksi. Penelitian ini memfokuskan pada proses
kegiatan layanan sirkulasi, dan kendala yang dihadapi pemustaka dalam proses
peminjaman dan pengembalian bahan pustaka. Penelitian ini menggunakan
penelitian kualitatif dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara,
dokumentasi dan obsevasi. Hasil penelitian mengatakan bahwa pelayanan
sirkulasi bahan pustaka di perpustakaan SD Negeri Ngabean Y ogyakarta masih
menggunakan sistem manual. Kendala yang dihadapi pemustaka dalam proses
peminjaman dan pengembalian menjadi kurang efektif dan lama karena proses
pelayananya masih manual. Saran dari penelitian terbagi menjadi 3 bagian yaitu
(1) Meningkatkan SDM (Sumber Daya Manusia) di perpustakaan, agar pelayanan
di perpustakaan berjalan dengan baik, (2) Meningkatkan layanan sirkulasi untuk
bisa memenuhi semua kebutuhan siswa dan guru, serta karyawan, menerapkan
sistem otomasi agar proses peminjaman dan pengembalian bahan pustaka bisa
lebih cepat pelayananya, (3) Membuat statistik peminjaman bahan koleksi di
perpustakaan. Sebaiknya penghitungan statistik peminjaman dilakukan setiap
minggu atau bulan, agar dapat diketahui ratarata jumlah buku yang dipinjam
setiap minggu/bulan.

Kata kunci: Layanan Sirkulasi, SD Negeri Ngabean Y ogyakarta.
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PENDAHUL UAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perpustakaan sekolah merupakan perpustakaan yang ada di
lingkungan sekolah. Diadakanya perpustakaan sekolah adalah untuk
memenuhi kebutuhan informas bagi masyarakat di lingkungan sekolah
yang bersangkutan, khususnya para guru dan murid (Y usuf, 2010 : 2).

“Penyelenggaraan perpustakaan sekolah itu sendiri mengacu
kepada Undang-Undang Nomor 2 tahun 1989 tentang sistem pendidikan
nasional. Di mana pada pasa 35 undang- undang tersebut dikemukakan
bahwa setiap satuan pendidikan jalur pendidikan sekolah, baik yang
disedlenggarakan oleh pemerintah maupun oleh masyarakat, harus
menyediakan sumber-sumber belgjar (Yusuf, 2010: 2)..

Dengan kata lain, didalam suatu lembaga pendidikan atau sekolah
harus ada sebuah perpustakaan untuk menampung koleksi-koleks yang di
butuhkan para guru dan siswa sesual dengan sistem standar pendidikan
nasional. Perpustakaan sekolah di wajibkan untuk memperbanyak koleksi-
koleksi buku pelgaran yang sudah ditetapkan sebagai buku pedoman
untuk belgjar mengajar siswa. Perpustakaan sekolah sebagai media yang
sangat penting bagi pemustaka disekolah, perpustakaan harus mampu

mengembangkan koleksi-koleksi yang lain untuk mendukung pel aksanaan



belgar sisiwa sesuai dengan kurikulum yang berlaku. Hal ini akan akan
menambah minat baca bagi seluruh siswa disekolah.

Seiring dengan perkembangan zaman, sesuai dengan kebutuhan
para pemustaka, perpustakaan harus selalu memberikan pelayanan yang
terbaik kepada pemustaka dan lingkungan sekolah. Keberadaan
perpustakaan sekolah memiliki peran sangat penting yaitu untuk
menyalurkan informasi dan ilmu pengetahuan kepada siswa dan guru
dingkungan sekolah dan sumber penunjang peningkatan kualitas
pembelgjaran. Selain sebagai pusat informasi dan ilmu pengetahuan,
perpustakaan sekolah juga dapat mendukung minat baca dan kebutuhan
pengguna. Untuk melaksanakan kegiatan ini maka dibutuhkan suatu
layanan, yaitu layanan sirkulasi di dalam perpustakaan untuk membantu
pemustaka, dalam memanfaatkan sumber-sumber informas yang ada di
perpustakaan.

Layanan sirkulasi merupakan layanan yang ada di perpustakaan
yang di peruntukkan untuk melayani pemustaka atau pengguna dalam
proses peminjaman dan pengembalian buku atau memperpanjang
peminjaman koleks di perpustakaan. Di perpustakaan sekolah layanan
sirkulas juga sebagai tempat layanan informasi bagi pemustaka untuk
temu kembali informasi, untuk mencari koleksi-koleks yang di butuhkan
pengguna baik koleksi cetak maupun koleksi non cetak. Dalam pelayanan
sirkulas terdapat dua sistem yaitu: sistem pelayanan terbuka (open access)

dan pelayanan tertutup (closed access). Pelayanan terbuka (open access)
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adal ah pelayanan perpustakaan yang membolehkan pemustaka untuk dapat
langsung melihat dan memilih langsung buku atau koleksi yang ada di rak.
Pelayanan tertutup (closed access) adalah proses pelayanan di mana
kegiatan peminjaman dan pengembalian koleks di lakukan oleh petugas
perpustakaan, pemustaka hanya menyebutkan jenis atau judul koleksi apa
yang akan dipinjam. Untuk pelayanan sirkulasi di perpustakaan SD Negeri
Ngabean menggunakan sistem pelayanan terbuka, di mana pemustaka
dapat langsung mencari koleksi yang akan dipinjam di rak.

Pelayanan sirkulasi merupakan salah satu kegiatan utama di dalam
perpustakaan. Layanan sirkulasi merupakan layanan yang berhubungan
langsung dengan pemustaka atau pengguna.

Menurut Sulistyo-Basuki (1993:257) layanan sirkulasi sering di
anggap sebagai ujung tombak jasa perpustakaan karena bagian inilah yang
pertama kali berhubungan dengan pemakai serta saling sering digunakan
pemakai. Karenanya unjuk kerja staf sirkulasi dapat berpengaruh terhadap
citra perpustakaan.

Berdasarkan uraian di atas penulis ingin mengetahui lebih lanjut
mengenai kegiatan pelayanan sirkulasi bahan pustaka dan kendala yang

dihadapi di perpustakaan SD Negeri Ngabean Y ogyakarta.



1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan
masalahnya sebagal berikut:
1. Bagaimanakah kegiatan layanan sirkulasi di perpustakaan di SD Negeri
Ngabean Y ogyakarta?
2. Kendala apa sgjakah yang dihadapi oleh pemustaka dalam peminjaman
koleksi di perpustakaan SD Negeri Ngabean Y ogyakarta?
1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian
1.3.1 Tujuan Pendlitian
Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk:
1. Mengetahui bagaimana kegiatan layanan sirkulasi di perpustakaan SD
Negeri Ngabean Y ogyakarta.
2. Mengetahui kendala apa sgja yang di hadapi pemustaka dalam proses
peminjaman koleksi di perpustakaan SD Negeri Ngabean Y ogyakarta.
3. Saah satu syarat kelulusan untuk program IImu Perpustakaan D3
Fakultas Adab dan Ilmu Buadaya UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta.
1.3.2 Manfaat Penédlitian
Adapun manfaat penelitian ini adalah sebagal berikut:
1. Menambah wawasan ilmu pengetahuan dalam system peminjaman
koleksi dalam suatu perpustakaan.
2. Mengetahui kendala pemustaka dalam peminjaman koleks di

perpustakaan SD Negeri Ngabean Y ogyakarta.



3. Menambah silaturrahmi antara siswa-siswi dengan karyawan instansi
tersebut dan dalam kerjasama.
4. Sebagai bahan pertimbangan dalam pengembangan perpustakaan untuk
masa yang akan datang agar lebih baik lagi.
1.4 Sistematika Penulisan
Dalam mempermudah penyusunan laporan, penulis menyusun sistematika
penulisan sebagai berikut:

BAB | PENDAHULUAN

Pada bab ini mencakup latar belakang masalah, rumusan masalah,
tujuan dan manfaat |aporan tugas akhir, metode dan teknik pengumpulan
data, dan sistematika penulisan laporan.
BAB || LANDASAN TEORI

Pada bagian ini berisi tentang sumber-sumber informasi tentang
masal ah pengertian perpustakaan, pengertian perpustakaan sekolah, tujuan
dan manfaat perpustakaan sekolah, sistem peminjaman koleksi
(peminjaman terbuka dan peminjaman tertutup), koleksi (koleksi tercetak
dan koleksi non tercetak) di perpustakaan SD Negeri Ngabean
Y ogyakarta.
BAB |1l METODE DAN TEKNIK

Pada bab ini mencakup tentang, jenis penelitian, tempat dan waktu
penelitian, subjek dan objek penelitian, metode dan teknik penelitian, yaitu

observasi, wawancara dan dokumentasi.



BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN
Pada bab ini terdiri dari dua subbab, yaitu:

1. Gambaran Umum Perpustakaan SD Negeri Ngabean Y ogyakarta

Pada gambaran umum ini mendiskripsikan secara singkat tentang
keadaan yang ada di perpustakaan SD Negeri Ngabean Y ogyakarta,
berkaitan dengan sgarah sekolah, sgarah perpustakaan, Vis dan Mis
Perpustakaan, Struktur Organisasi, Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi
Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta, Sarana dan Prasarana

Perpustakaan, Koleksi, peraturan dan tata tertib perpustakaan

2. Pembahasan

Pada bagian pembahasan ini berisi penyagjian dari hasil penelitian yang

bertumpu pada rumusan masalah yang dibuat pada bab pendahuluan.

BAB V PENUTUP
Pada bab ini beris tentang simpulan dan saran mengenal

permasalahan yang dingkat dan diteliti.



5.1

BAB V
PENUTUP

Simpulan

Setelah melakukan penelitian tentang “Pelayanan Sirkulasi Bahan
Pustaka di Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta’, maka dapat
dismpulkan bahwa pelayanan sirkulas bahan pustaka di  sebuah
perpustakaan sangatlah penting. Pelayanan sirkulas selain berfungs
sebagal pusat informasi bagi pemustaka, layanan sirkulasi juga sebagai
jantungnya dari sebuah perpustakaan untuk kemajuan perpustakaan, dan
mengembangkan bahan pustaka sesuai dengan kebutuhan pemakainya

(siswa)..

Jumlah peminjaman buku atau koleksi-koleksi di perpustakaan
SDN Ngabean Yogyakarta, rata-rata setigp harinya semakin meningkat,
kenailkan ini mungkin karena layanan perpustakaan SDN Ngabean
Y ogyakarta sudah mulai berjalan efektif, sehingga siswa dapat mengakses

informasi yang dibutuhkan menjadi Iebih mudah.

Adapun ssimpulan lainya adalah sebagai berikut:

1. Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta dalam pelayanan
sirkulasi bahan pustaka masih bersifat manual, yakni petugas mencatat

semua data peminjaman dan pengembalian pada buku besar.
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5.2

2. Perpustakaan SD Negeri Ngabean Yogyakarta menerapkan sistem
layanan terbuka (open access). Sistem kendali atau buku catatan
peminjaman di perpustakaan belum termanajemen dengan baik.

3. Pustakawan tidak mengetahui ratarata peminjaman perbulan
dikarenakan belum adanya statistik peminjaman buku.

Saran

Saran dari simpulan diatas adalah sebagai berikut:

. Meningkatkan SDM (Sumber Daya Manusia) di perpustakaan, agar

pelayanan di perpustakaan berjalan dengan baik.

. Meningkatkan layanan sirkulasi untuk bisa memenuhi semua kebutuhan

siswa dan guru, serta karyawan, menerapkan sistem otomasi agar proses
peminjaman dan pengembalian bahan pustaka bisa lebih cepat

pelayananya.

. Menambahkan petugas perpustakaan yang merupakan ahli dalam ilmu

perpustakaan dan memahami bagaimana prosedur atau cara melayani dan

mengel ola bahan pustaka di perpustakaan dengan baik dan benar.

. Membuat setatistik peminjaman bahan koleks di perpustakaan. Sebaiknya

penghitungan statistik peminjaman dilakukan setigp minggu atau bulan,
agar dapat diketahui ratarata jumlah buku yang dipinjam setiap

minggu/bulan.
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Lampiran 1

dapat mel
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Lampiran 2




Lampiran 3

Tembusan : 1
1. Dekan g
2. Kaprodi [P D3

3. Penanggung jawab
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Lampiran 4
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Pembimbing Lapangan

Suprinating 5.Pd
NIF. 1961107 1982303 1011
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Lampiran 5

LAPORAN KEGIATAN HARIAN PKL
JURUSAN ILMU PERPUSTAKAAN D3
FAKULTASADAB DAN ILMU BUDAYA
UNIVERSITASISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

DID NAMA - SAKILA TERA

NIM : 11130095
LOKASI PKL : PERPUSTAKAAN SDN NGABEAN YOGYAKARTA
PEMBIMBING LAPANGAN :
Minggu : 01
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal
1 | Senin, Pengolahan bahan pustaka | Membersihkan ruangan dan buku-buku dari
03-03-2014 debu
2 | Sdasa, Pengolahan bahan pustaka | Membersihkan ruangan dan buku-buku dari
04-03-2014 debu
3 | Rabuy, Pengolahan bahan pustaka | Membersihkan buku-buku yang ada di
05-03-2014 perpuustakaan
4 | Kamis, Pengolahan bahan pustaka | Membersihkan buku-buku yang ada di rak
06-03-2014 perpuustakaan
5 | Jum'at, Pengolahan bahan pustaka | Mengklasifikasi bahan pustaka
07-03-2014
6 | Sabtu, Pengolahan bahan pustaka | Mengklasifikasi bahan pustaka
08-03-2014
Minggu : 02
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal
1 | Senin, Pengolahan bahan pustaka | Mengklasifikasi bahan pustaka
10-03-2014
2 | Sdasa, Pengolahan bahan pustaka | Mengiventaris buku di perpustakaan
11-03-2014
3 | Rabuy, Pengolahan bahan pustaka | Mengiventaris buku di perpustakaan
12-03-2014
4 | Kamis, Pengolahan bahan pustaka | Membuat label buku
13-03-2014
5 | Jum'at, Pengolahan bahan pustaka | Mengklasifikasi bahan pustaka
14-03-2014
6 | Sabtu, Pengolahan bahan pustaka | Mengklasifikasi bahan pustaka
15-03-2014

69




Minggu : 03
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal
1 | Senin, Pengolahan bahan pustaka | Pembuatan label buku
17-03-2014
2 | Sdasa, Pengolahan bahan pustaka | Menempel label pada buku
18-03-2014
3 | Rabuy, Pengolahan bahan pustaka | Mengiventaris buku di perpustakaan
19-03-2014
4 | Kamis, Pengolahan bahan pustaka | Membuat label buku
20-03-2014
5 | Jum'at, Pengolahan bahan pustaka | Mengklasifikasi bahan pustaka
21-03-2014
6 | Sabtu, Pengolahan bahan pustaka | Membuat label buku
22-03-2014
Minggu : 04
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal
1 | Senin, Pengolahan bahan pustaka | Mengklasifikasi bahan pustaka
24-03-2014
2 | Sdasa, Pengolahan bahan pustaka | Mengiventaris buku di perpustakaan
25-03-2014
3 | Rabuy, Pengolahan bahan pustaka | Mengiventaris buku di perpustakaan
26-03-2014
4 | Kamis, Pengolahan bahan pustaka | Membuat l1abel buku
27-03-2014
5 | Jdumdt, Pengolahan bahan pustaka | Pemasangan label buku
28-03-2014
6 | Sabtu, Pengolahan bahan pustaka | Pemasangan label buku
29-03-2014
Minggu : 05
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal
1 | Senin, Libur Libur
31-04-2014
2 | Sdasa, Pembuatan kartu anggota Mendata nama siswa-siswi SDN Ngabean
01-04-2014 Y ogyakarta
3 | Rabuy, Pembuatan kartu anggota Mencetak dan menyerahkan kartu anggota
02-04-2014 kepada siswa
4 | Kamis, Penataan ruangan Menata ruang perpustakaan
03-04-2014
5 | Jum'at, Penataan ruangan Menata ruang perpustakaan tahap 2
04-04-2014
6 | Sabtu, Penataan ruangan Menata ruang perpustakaan tahap 2
05-04-2014
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Minggu : 06
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal
1 | Senin, Selving Penataan buku di rak
07-04-2014
2 Selasa, Selving Penataan buku di rak
08-04-2014
3 | Rabuy, Libur IKLA Libur
09-04-2014
4 | Kamis, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
10-04-2014
5 | Jum'at, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
11-04-2014
6 | Sabtu, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
12-04-2014
Minggu : 07
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal
1 | Senin, Selving Penataan bahan pustaka
14-04-2014
2 | Sdasa, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
15-04-2014
3 | Rabuy, Preservasi Membersihkan bahan pustaka
16-04-2014
4 Kamis, Libur unjian Tofe libur
17-04-2014
5 | Jum'at, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
18-04-2014
6 | Sabtu, Selving Penataan bahan pustaka
19-04-2014
Minggu : 08
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal
1 Senin, Libur Libur
21-04-2014
2 | Selasa, Pembuatan kartu anggota Mendata nama siswa-siswi SDN Ngabean
22-04-2014 Y ogyakarta
3 | Rabuy, Pembuatan kartu anggota Mencetak dan menyerahkan kartu anggota
23-04-2014 kepada siswa
4 | Kamis, Penataan ruangan Menata ruang perpustakaan
24-04-2014
5 | Jdumdt, Penataan ruangan Menata ruang perpustakaan tahap 2
25-04-2014
6 | Sabtu, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
26-04-2014
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Minggu : 09
No Hari/ JenisKegiatan Uraian Kegiatan
Tanggal

1 | Senin, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
28-04-2014

2 | Sdasa, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
29-04-2014

3 | Rabuy, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
30-04-2014

4 Kamis, Libur Libur
01-05-2014

5 | Jum'at, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
02-05-2014

6 | Sabtu, Sirkulasi Pelayanan bahan pustaka
03-05-2014

Mengetahui Yogyakarta, 05 Mei
Dosen Pembimbing Pembimbing Lapangan 2014
Peserta PKL
Faisal Syarifudin, SAg., SS., M.Si. Suprihatin, SPd. SakilaTera

NIP. 19750614 200112 1004

NIP. 1961107 198203 1012

NIM. 11130095
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Lampiran 6

Cap Sekolah di Perpustakaan SD Negeri Ngabean

Cap Perpustakaan di Perpustakaan SD Negeri Ngabean

Sumber: perpustakaan SDN Ngabean Yogyakarta 2014
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Lampiran 7

Label di Perpustakaan SD Negeri Ngabean

SD NEGERINGABEAN
0962/SDNGA/2014

SD NEGERINGABEAN
0963/SDNGA/2014

551.456
BLU
1
c.l

SD NEGERINGABEAN
0185/SDNGA/2014

551.456
BLU
1
c.2

SD NEGERINGABEAN
0186/SDNGA/2014

600
DUN

P
c.l

SD NEGERINGABEAN
0187/SDNGA/2014

600
DUN

P
c.2

SD NEGERINGABEAN
0188/SDNGA/2014

600
DUN

P
c.3

600

Sumber: perpustakaan SDN Ngabean Yogyakarta 2014
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Lampiran 8

Koleksi Srkulasi

. 2‘:18“(1&51
\ .

Koleks Referensi

Sumber: perpustakaan SDN Ngabean Yogyakarta 2014
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Lampiran 9

Buku Srkulas dan Resensi

Sumber: perpustakaan SDN Ngabean Yogyakarta 2014
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