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MOTTO 

 

Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan.  

Maka apabila kamu telah selesai (dari suatu urusan),  

kerjakanlah sungguh-sungguh (urusan) yang lain. 

(QS.Al-Insyirah 6-7) 

“Orang yang berhasil akan mengambil manfaat dari kesalahan-kesalahan yang 

ia lakukan, dan akan mencoba kembali untuk melakukan dalam suatu cara 

yang berbeda.” 

(Dale Carnegie) 
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ABSTRAK 

Judul TA : PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 4 

YOGYAKARTA 

 Saat ini perpustakaan sekolah merupakan salah satu sarana dalam 

penyebaran informasi. Perpustakaan melalui sistem dan layanan sirkulasi yang 

telah diatur dan berdasar tata cara tertentu sangat membantu pengguna dalam 

medapatkan informasi yang bermanfaat. Layanan sirkulasi meliputi kegiatan 

melayani pengguna yang melakukan peminjaman, pengembalian bahan pustaka, 

perpanjangan masa pinjam, pemberian sanksi/denda (Darmono, 2007:174).  

Tujuan layanan sirkulasi adalah memanfaatkan koleksi seoptimal mungkin 

melalui peminjaman dan kegiatan membaca di perpustakaan. Begitu besarnya 

peran perpustakaan sekolah ini dituntut untuk mampu menyediakan informasi 

sesuai dengan kebutuhan penggunanya. Baik dari segi koleksi, pelayanan, sumber 

daya manusia, gedung dan tata ruang, dan manajemen yang baik yang dirancang 

sedemikian rupa sehingga mampu menciptakan kepuasan pengguna akan 

informasi yang didapatkan. Selain itu perpustakaan sekolah bisa menjadi bagian 

dalam mendorong kemajuan perkembangan informasi bagi lembaga penaungnya. 

Kata kunci : perpustakaan sekolah, layanan sirkulasi,  
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BAB I 

  PENDAHULUAN  

 

1.1 Latar Belakang 

Perpustakaan sekolah sebagai salah satu sarana pendidikan 

penunjang kegiatan belajar siswa memegang peranan penting dalam 

tercapainya pendidikan di sekolah. Dalam Undang-undang Sistem 

Pendidikan Nasional yaitu UU No.20 tahun 2003 disebutkan bahwa setiap 

satuan pendidikan formal dan nonformal menyediakan sarana dan 

prasarana yang memenuhi keperluan pendidikan sesuai dengan 

pertumbuhan dan perkembangan potensi fisik, kecerdasan intelektual, 

sosial, emosional, dan kejiwaan peserta didik.  

Perpustakaan terdiri dari beberapa bagian seperti pengadaan bahan 

pustaka, pengolahan bahan pustaka, dan bagian layanan bahan pustaka. 

Masing-masing  bagian saling terkait dan dengan demikian layanan 

kepada pemakai bukan satu-satunya kegiatan di perpustakaan akan tetapi 

bagian layanan selalu berhubungan dengan pemakai.  

Tujuan akhir dari setiap perpustakaan adalah untuk 

mendayagunakan agar koleksi yang dimiliki dapat dimanfaatkan 

semaksimal mungkin oleh pemakai, oleh sebab itu kebutuhan pemakai 

perpustakaan selalu diperhatikan. Selain itu penggunaan koleksi 

perpustakaan secara maksimal dapat dicapai jika perpustakaan ditangani 



dengan baik dan benar sehingga perpustakaan bisa menjalankan kegiatan 

penyebaran informasi (Darmono, 2007:164).  

Penyebaran informasi dapat dilakukan salah satunya dengan 

kegiatan layanan sirkulasi. Layanan sirkulasi adalah salah satu kegiatan di 

perpustakaan yang melayani peminjaman dan pengembalian buku. 

Kegiatan sirkulasi dapat dilakukan setelah bahan pustaka selesai diolah. 

Layanan ini merupakan kegiatan yang dilakukan hampir semua 

perpustakaan dan merupakan jasa layanan yang secara langsung bisa 

dirasakan oleh pemakai (Darmono, 2007:163). 

Selain itu bagian sirkulasi adalah garda depan yang berhubungan 

langsung dengan penggunanya yang menyangkut di dalamnya antara lain: 

mengurusi pendaftaran anggota perpustakaan, peminjaman, pengembalian, 

perpanjangan, penagihan, pemberian sanksi, administrasi perpustakaan, 

dan statistik. Selain itu hal yang tidak kalah penting adalah cara yang baik 

untuk memuaskan penggunanya dengan rasa puas jika mereka dilayani 

dengan baik (F. Rahayuningsih, 2007: 95-98). 

Berdasar pengamatan yang dilakukan oleh penulis di Perpustakaan 

SMP Negeri 4 Yogyakarta kegiatan pelayanan sirkulasi yang dilakukan 

meliputi ; pendaftaran anggota, peminjaman bahan pustaka, pengembalian 

bahan pustaka, perpanjangan peminjaman, pemungutan denda, membaca 

di tempat, penagihan bahan pustaka, dan penyusunan buku di rak.  

Selain itu petugas di Perpustakaan SMP  Negeri 4 Yogyakarta 

mendapat dua tugas yaitu mengurusi layanan perpustakaan dan menjadi 



staf  bagian tata usaha. Sehingga, layanan sirkulasi perpustakaan menjadi 

kurang maksimal. Berdasarkan latar belakang tersebut, maka penulis 

bermaksud menulis laporan dengan judul “Pelayanan Sirkulasi di 

Perpustakaan SMP Negeri  4 Yogyakarta”. 

1.2 Rumusan Masalah 

1. Apa sajakah kegiatan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMP Negeri 

4 Yogyakarta? 

2. Bagaimanakah proses pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMP Negeri 

4 Yogyakarta ? 

3. Apakah kendala yang dihadapi dalam kegiatan pelayanan sirkulasi di 

Perpustakaan SMP Negeri 4 Yogyakarta? 

1.3 Tujuan dan Manfaat Laporan 

1.3.1 Tujuan Laporan 

1. Sebagai salah satu syarat kelulusan program D3. 

2. Untuk memperoleh gambaran tentang dunia perpustakaan. 

3. Untuk mengetahui proses pelayanan sirkulasi bahan pustaka di 

Perpustakaan SMP Negeri 4 Yogyakarta. 

4. Untuk mengetahui kendala pada proses pelayanan sirkulasi bahan 

pustaka di Perpustakaan SMP Negeri 4 Yogyakarta. 

1.3.2 Manfaat Laporan 

1. Bagi perpustakaan : laporan ini diharapkan mampu menjadi bahan 

pertimbangan dan evaluasi dalam penerapan pengelolaan perpustakaan 

untuk selanjutnya. 



2. Bagi pembaca : laporan ini diharapkan mampu memberikan 

pengetahuan tentang perpustakaan. 

3. Bagi penulis : laporan ini dapat memberikan gambaran antara 

teori dan kenyataan sesungguhnya di lapangan. 

1.4 Sistematika Penulisan 

Dalam upaya mempermudah penulis dalam penyusunan laporan 

Tugas Akhir, penulis menggunakan sistematika penulisan sebagai berikut: 

BAB I  PENDAHULUAN 

Pada bab ini mencakup tentang latar belakang masalah, rumusan 

masalah, tujuan dan manfaat, serta sistematika penulisan laporan. 

BAB II  LANDASAN TEORI 

Pada bab ini berisi uraian dan teori-teori sebagai referensi dalam 

pembahasan yang dikemukakan dalam laporan tugas akhir. Antara lain 

berisi pengertian layanan sirkulasi, sistem layanan sirkulasi, kegiatan 

layanan sirkulasi, fungsi layanan sirkulasi, bahan pustaka sirkulasi, alat-

alat bagian sirkulasi, pengertian perpustakaan, jenis-jenis perpustakaan, 

pengertian perpustakaan sekolah, tujuan perpustakaan sekolah, manfaat 

perpustakaan sekolah, dan fungsi perpustakaan sekolah. 

BAB III METODE PENELITIAN 

Bab ini berisi tentang metode penelitian yang dilakukan oleh 

penulis, waktu dan tempat penelitian yang digunakan dalam 



mengumpulkan data yang berhubungan dengan proses pelayanan sirkulasi 

di Perpustakaan SMP Negeri 4 Yogyakarta. 

BAB IV PEMBAHASAN 

Bab ini berisi informasi deskriptif tentang lembaga tempat 

penelitian. Adapun hal-hal yang berkaitan yaitu mengenai sejarah 

perpustakaan, visi dan misi perpustakaan, kedudukan dan fungsi, struktur 

organisasi, personalia, koleksi, layanan, anggaran, anggota perpustakaan, 

dan kegiatan pokok serta tata tertib yang ada di perpustakaan SMP Negeri 

4 Yogyakarta. Selain itu juga berisi uraian kegiatan yang dilakukan selama 

praktik, dan dilanjutkan dengan pembahasan atas kegiatan tersebut dengan 

berdasarkan teori yang berkaitan dengan pelayanan sirkulasi, proses 

pelayanan sirkulasi dan kendala dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan 

SMP Negeri 4 Yogyakarta. 

BAB  IV PENUTUP 

Pada bab ini dikemukakan kesimpulan untuk menjawab 

permasalahan dan saran terkait kesimpulan yang memerlukan tindak 

lanjut. 

 

 

 

 

 

 



BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan  

Dari pembahasan diatas dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1. Kegiatan pelayanan sirkulasi di perpustakaan SMP Negeri 4 

Yogyakarta meliputi kegiatan keanggotaan,  peminjaman bahan 

pustaka, pengembalian bahan pustaka, pemberian sanksi, 

penagihan dan peringatan, shelving dan pembuatan statistic 

pengunjung. 

2. Proses pelayanan sirkulasi di perpustakaan SMP Negeri 4 

Yogyakarta dimulai dengan pembuatan kartu anggota lalu 

melakukan peminjaman dan pengembalian, jika melebihi batas 

waktu peminjaman maka akan diperingatkan terlebih dahulu, 

apabila tidak melakukan perpanjangan waktu pinjam maka akan 

dikenakan denda. 

3. Kendala yang di hadapi dalam kegiatan pelayanan sirkulasi di 

perpustakaan SMP Negeri 4 Yogyakarta antara lain anggaran, 

waktu pelayanan yang terbatas dan sumber daya manusia yang 

belum memadai. 

 

 



5.2 Saran 

1. Dari berbagai kegiatan pelayanan sirkulasi yang ada di 

perpustakaan SMP Negeri 4 Yogyakarta sudah cukup baik dan 

sesuai dengan teori yang ada. 

2. Proses pelayanan sirkulasi di perpustakaan SMP Negeri 4 

 Yogyakarta sudah sesuai dengan teori yang ada, namun akan lebih

 baik lagi jika memakai sistem otomasi agar waktu yang digunakan

 bisa lebih efektif sehingga jumlah peminjam bisa meningkat. 

3. Untuk menghadapi kendala anggaran, pihak sekolah bisa 

mengadakan iuran untuk perpustakaan yang bisa berasal dari para 

siswa atau wali murid. Sedangkan untuk kendala waktu dan sumber 

daya manusia pihak sekolah bisa menambah satu tenaga 

pustakawan agar mampu meningkatkan layanan sirkulasi. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

 



Lampiran 1. Denah Tata Ruang Perpustakaan SMP N 4 Yogyakarta. 

7m 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13m 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  

  

 

 

 

 

 

 

    

 

 
 

 

 

 

 

  

 



Keterangan : 

= Rak buku dua muka 

= Rak buku satu muka 

= Rak buku lemari 

= Rak buku dinding 

= Meja petugas 

= Meja baca 

= Pintu masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lampiran 2. Foto ruang perpustakaan SMP N 4 Yogyakarta 

a. Foto ruang sirkulasi sebelum di desain 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Foto kondisi rak dan buku sebelum di desain 

 

 

 

 

 

 

 

 



c. Foto ruang sirkulasi setelah di desain ulang 

 

d. Foto ruang referensi 

 

 

 

 

 



Lampiran 3. Foto Kegiatan di perpustakaan 

a. Kegiatan belajar di perpustakaan SMP N 4 Yogyakarta 

 

b. Kegiatan peminjaman bahan pustaka 

 

 
c. Kegiatan pengembalian bahan pustaka 

 



d. Kegiatan pengolahan 

 
 

e. Foto buku yang sedang dilakukan penyiangan 

 

 
 

f. Kegiatan shelving 

 



Lampiran 4.Foto koleksi di Perpustakaan SMP Negeri 4 Yogyakarta 

a. Koleksi non buku / CD Pembelajaran, globe dan peta 

 

 
 

 
 

b. Koleksi terbitan berseri majalah 

 

 
 

 



c. Koleksi terbitan berseri koran 

 

 
 

d. Koleksi referensi 
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