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Pelayanan Sirkulasi Di SMPN2 Sewon

Aflikhatun Na’imah
05130014

ABSTRAK

Sirkulasi merupakan pintu pemanfaatan koleksi perpustakaan dan sering
disebut sebagai ujung tombak dari pelayanan perpustakaan. Laporan ini bertujuan
untuk mengetahui pelayanan sirkulasi di SMPN 2 Sewon.

Laporan ini mendeskripsikan tentang pelayanan yang ada di perpustakaan
SMPN 2 Sewon. Metode yang digunakan adalah observasi.

Setelah mengadakan pengamatan selama PKL, dan pembahasan maka
dapat disimpulkan bahwa pelayanan sirkulasi di SMPN 2 Sewon masih bersifat
manual. Sistem yang digunakan adalah sistem terbuka (open access.

Kata kunci : Pelayanan Sirkulasi
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BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Salah satu unsur penting dalam proses pendidikan tetapi bukan satu—
satunya adalah perpustakaan (Undang-undang Nomor 2 tahun 1980 tentang sistem
Pendidikan Nasional ). Dalam Undang-undang tersebut, keberadaan perpustakaan
mutlak diperlukan pada setiap jenjang pendidikan. Namun dalam pelaksanaannya,
keberadaan perpustakaan di sekolah-sekolah belum mendapat perhatian
sepenuhnya dan hanya sebagai pelengkap.

Oleh karena itu pembinaan perpustakaan sekolah perlu segera
dilaksanakan secara serius untuk menunjang usaha peningkatan kualitas
pendidikan kita. Perpustakaan sekolah merupakan bagian integral lembaga
pendidikan yang menyajikan berbagai koleksi bahan pustaka yang dapat
dimanfaatkan untuk menunjang proses belajar mengajar di sekolah . Secara aktif
dan pasif perpustakaan sekolah merupakan sumber belajar yang dapat
meningkatkan kegemaran dan minat baca siswa, membangkitkan minat siswa
untuk mempelajari hal- hal yang baru. Selain itu perpustakaan sekolah merupakan
tempat membaca, untuk belajar mandiri, yang melibatkan siswa dalam proses
berpikir, mencari, menemukan, mengolah melalui sumber belajar yang tersedia.

Menurut Martoatmojo (1999:7) , sirkulasi bahan perpustakaan merupakan
unsur penting dalam kegiatan perpustakaan. Menurut Sulistyo-Basuki (1993 :
257), bahwa salah satu aktivitas utama atau jasa utama perpustakaan adalah

pelayanan sirkulasi. Betapapun besarnya koleksi yang dimiliki sebuah
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perpustakaan tetapi kalau sirkulasi dan pemakaiannya tidak lancar, atau sedikit
saja yang dimanfaatkan, maka kecil arti perpustakaan tersebut.
B. Rumusan Masalah

Dari latar belakang tersebut di atas penulis merumuskan masalah tentang
pelayanan sirkulasi di perpustakaan SMP Negeri 2 Sewon yang meliputi hal-hal
berikut :
1. Kebijakan apa saja yang diterapkan dalam pelayanan sirkulasi?
2. Sistem apakah yang digunakan dalam pelayanan di perpustakaan SMP Negeri

2 Sewon ?
3. Bagaimana keanggotaan, peminjaman, pengembalian, perpanjangan, penagihan
buku dan pemberian sanksi di perpustakaan SMP Negeri 2 Sewon ?
C. Ruang Lingkup
Berdasarkan rumusan masalah tersebut di atas penulis membatasi ruang
lingkup dalam penulisan ini meliputi masalah hak-hak yang diperoleh bagi
anggota perpustakaan, jumlah maksimal buku yang boleh dipinjam bagi anggota
dan penagihan.
D. Tujuan Rumusan Masalah
Kegiatan praktek kerja lapangan memiliki beberapa tujuan antara lain :

a. Untuk mengetahui  kebijakan yang ada dalam pelayanan sirkulasi di

perpustakaan SMP Negeri 2 Sewon .
b. Untuk mengetahui sistem pelayanan yang ada di perpustakaan SMP Negeri 2

Sewon .
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c. Untuk mengetahui keanggotaan, peminjaman, pengembalian, perpanjangan,
penagihan dan sanksi di SMP Negeri 2 Sewon .
Manfaat tujuan Pembahasan :
1. Menambah wawasan dan pengalaman baru tentang pelayanan sirkulasi di
lingkungan kerja.
2. Memperoleh ketrampilan dalam melaksanakan pengolahan teknis
administrasi dan pelayanan perpustakaan.
3. Menambah pengetahuan di bidang pelayanan agar nantinya di dunia kerja
tidak terasa vakum.
E. Waktu dan Tempat PKL
Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan pada tanggal 18 Februari
2008 sampai dengan 18 Maret 2008 bertempat di perpustakaan SMP Negeri 2
Sewon Bantul,Telp (0274) 445624.
F. Metode Pengumpulan Data
Penulis dalam menyusun laporan ini untuk memperoleh data dengan
menggunakan metode sebagai berikut :
1. Metode Observasi
Metode pengumpulan data dengan jalan pengamatan dan pencatatan secara
langsung dan sistematik terhadap fenomena-fenomena yang diselidiki ( Hadi,
2000 : 136 ). Mengamati secara langsung kegiatan yang ada di perpustakaan

SMP Negeri 2 Sewon .
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2. Metode Interview
Metode Interview yaitu metode pengumpulan data dengan cara bertanya
langsung atau berkomunikasi langsung dengan responden. Berdialog langsung
dengan pengelola perpustakaan di perpustakaan SMP Negeri 2 Sewon .
3. Metode Dokumentasi
Metode Dokumentasi yaitu metode pengumpulan data dengan menggunakan
sarana yang berupa catatan, transkrip, buku, surat kabar, majalah, prasasti dan
lain-lain ( Arikunto, 1998 : 236 ). Mengambil data-data yang diperlukan untuk
membuat laporan yang ada di perpustakaan SMP Negeri 2 Sewon Bantul.
4. Studi Pustaka atau Studi Literatur
Studi pustaka yaitu telaah, penelitian, penyelidikan ilmiah dengan
menggunakan buku ( Depdikbud, 1988 : 860 ). Penulis mencari bahan-bahan
referensi dari para ahli sebagai landasan teori dan acuan dalam pembahasan
pokok masalah.
G. Sistematika Penulisan
Laporan ini menguraikan tentang aktivitas pelayanan sirkulasi bahan SMP
Negeri 2 Sewon. Dari data yang diperoleh selama PKL, dibuatlah laporan sebagai
berikut : pustaka di perpustakaan
Bab satu, terdiri dari tujuh subbab, menguraikan tentang latar belakang
masalah, rumusan masalah, ruang lingkup, tujuan pelaksanaan PKL, waktu dan
tempat praktik, metode pengumpulan data serta sistematika penulisan.
Bab dua, terdiri dari tiga subbab menguraikan tentang landasan teori yang

berisi pengertian sirkulasi, sistem peminjaman serta fungsi dan tugas sirkulasi.
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Bab tiga, terdiri dari tujuh subbab, menguraikan tentang gambaran umum
perpustakaan SMP Negeri 2 Sewon yang berisi sejarah singkat, visi, tujuan
perpustakaan, tugas perpustakaan, personalia, struktur organisasi, sarana dan
prasarana, koleksi dan waktu pelayanan.

Bab empat, terdiri dari lima subbab menguraikan tentang kegiatan
sirkulasi di perpustakaan SMP Negeri 2 Sewon yang meliputi kebijakan
pelayanan sirkulasi, sistem pelayanan , keanggotaan, peminjaman, pengembalian,
perpanjangan, penagihan, pemberian sanksi atau denda.

Bab lima, berisi simpulan dan saran dari hasil praktek dan pengamatan

yang dilakukan selama PKL di perpustakaan SMP Negeri 2 Sewon.
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BAB V
PENUTUP

A. Simpulan

1.

Kebijakan yang diambil dalam pelayanan sirkulasi meliputi keanggotaan,

peminjaman, pemberian sanksi dan penagihan koleksi yang dipinjam.

2. Sistem pelayanan menggunakan sistem terbuka (open access) artinya

siswa dapat mengambil sendiri koleksi yang ada di rak sesuai yang di

inginkan.

3. Sistem peminjaman menggunakan sistem newark dengan menggunakan
kartu peminjaman yang berisi nama, kode buku, tanggal pinjam, tanggal
kembeali, paraf peminjam.

B. Saran

1.

Pengguna sebaiknya disiplin dalam meminjam koleksi sesuai dengan
kebijakan yang ada.

Sebaiknya ada kebijakan pemungutan denda bagi siswa yang terlambat
mengembalikan buku.

Sebaiknya disediakan katalog untuk mempermudah penelusuran

Perlu diadakan penyuluhan dan pendidikan pemakai kepada pemakai agar
pemakai lebih tertib dan disiplin dalam memanfaatkan layanan yang ada.
Sebaiknya perpustakaan membuat grafik buku yang dipinjam, agar

diketahui jumlahnya.
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