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INTISARI 

 

ANALISIS IMPLEMENTASI STANDARD OPERATING PROCEDURE 

(SOP) PADA LAYANAN SIRKULASI DI DINAS PERPUSTAKAAN 

DAN KEARSIPAN KOTA MAGELANG 

 

Latifani Akyuni 

15140030 

 Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis implementasi Standard 

Operating Procedure (SOP) pada layanan sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Magelang. Metode penelitian ini yaitu deskriptif kualitatif. Subjek 

penelitiannya adalah staf di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang. 

Teknik pengumpulan data yang digunakan yakni observasi, wawancara dan 

dokumentasi. Metode analisis data dalam penelitian ini didasarkan pada teori 

Miles dan Huberman, yaitu (1) reduksi data: memfokuskan kegiatan penelitian 

dan membuat tema, (2) penyajian data: menjelaskan berdasarkan observasi, 

wawancara dan dokumentasi, serta (3) menarik kesimpulan: menyimpulkan hasil 

analisis dari data yang telah diperoleh, dan mengacu pada tujuh hal pokok SOP 

menurut Santoso. Sedangkan pengujian keabsahan data dilakukan dengan empat 

cara, yakni: credibility, transferability, dependability, dan conformity. 

Disimpulkan hasil dari penelitian ini bahwa penerapan pelayanan pada layanan 

sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang sudah sesuai 

dengan SOP. Kendala yang dihadapi dalam pengimplementasian SOP yaitu 

absensi pengunjung perpustakaan pada saat perpanjangan ataupun pengembalian 

bahan pustaka. 

Kata Kunci: Implementasi, Standard Operating Procedure (SOP), Layanan 

Sirkulasi. 
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ABSTRACT 

 

ANALYSIS OF STANDARD OPERATION PROCEDURE (SOP) 

IMPLEMENTATION IN CIRCULATION SERVICES IN LIBRARY 

AND ARCHIVES MAGELANG CITY 

 

Latifani Akyuni 

15140030 

 

This study aims to analyze the implementation of Standard Operating 

Procedure (SOP) in circulation services in the Magelang Library and Archives. 

This research method is descriptive qualitative. The research subjects were staff in 

the Magelang City Library and Archives Service. Data collection techniques used 

are observation, interviews and documentation. Data analysis methods in this 

study are based on Miles and Huberman's theories, namely (1) data reduction: 

focusing research activities and creating themes, (2) data presentation: explaining 

based on observations, interviews and documentation, and (3) drawing 

conclusions: summarizing results analysis of the data that has been obtained, and 

refers to the seven main points of SOP according to Santoso. While testing the 

validity of the data is done in four ways, namely: credibility, transferability, 

dependability, and conformity. It was concluded from the results of this study that 

the implementation circulation SOP in the Magelang City Library and Archives 

Service was in accordance with the SOP. The obstacle faced in implementing 

SOP is the absence of library visitors when extending or returning library 

materials. 

Keywords: Implementation, Standard Operating Procedure (SOP), 

Circulation Services 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Menurut Sulistyo Basuki (1991:3) perpustakaan ialah sebuah ruangan, 

bagian, sebuah gedung, ataupun gedung itu sendiri yang digunakan untuk 

menyimpan buku, dan terbitan lainnya yang biasanya disimpan menurut tata 

susunan tertentu untuk digunakan pembaca, bukan untuk dijual. Menurut Undang-

Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan pada 

Bab VII tentang Jenis-Jenis Perpustakaan Pasal 20, perpustakaan terdiri atas 

Perpustakaan Nasional, Perpustakaan Umum, Perpustakaan Sekolah/Madrasah, 

Perpustakaan Perguruan Tinggi, dan Perpustakaan Khusus. Pada bagian kedua 

tentang Perpustakaan Umum Pasal 22, Perpustakaan Umum diselenggarakan oleh 

pemerintah, pemerintah provinsi, pemerintah kabupaten/kota, kecamatan, dan 

desa, serta dapat diselenggarakan oleh masyarakat. Pemerintah provinsi dan 

pemerintah kabupaten/kota menyelenggarakan perpustakaan umum daerah yang 

koleksinya mendukung pelestarian hasil budaya daerah masing-masing dan 

memfasilitasi terwujudnya masyarakat pembelajar sepanjang hayat. Perpustakaan 

umum yang diselenggarakan oleh pemerintah, pemerintah provinsi, pemerintah 

kabupaten/kota, kecamatan, dan desa/kelurahan mengembangkan sistem layanan 

perpustakaan berbasis teknologi informasi dan komunikasi. Masyarakat dapat 

menyelenggarakan perpustakaan umum untuk memfasilitasi terwujudnya 
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masyarakat pembelajar sepanjang hayat. Pemerintah, pemerintah provinsi, 

dan/atau kabupaten/kota
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melaksanakan layanan perpustakaan keliling bagi daerah yang belum terjangkau 

oleh layanan perpustakaan menetap. 

Di perpustakaan terdapat kepala perpustakaan, wakil kepala perpustakaan, 

pustakawan, karyawan, staf, dan lainnya. Aturan kerja yang harus ditaati seluruh 

anggota perpustakaan tersebut terdapat dalan Standard Operating Procedure 

(SOP). Standard Operating Procedure (SOP) adalah dokumen yang berkaitan 

dengan prosedur yang dilakukan  secara kronologis untuk menyelesaikan suatu 

pekerjaan yang bertujuan untuk memperoleh hasil kerja yang paling efektif dari 

para pekerja dengan biaya yang serendah-rendahnya. SOP biasanya terdiri dari 

manfaat, kapan dibuat atau direvisi, metode penulisan prosedur, serta dilengkapi 

oleh bagan flowchart di bagian akhir (Laksmi, 2008:52). 

Berdasarkan Pengalaman Praktik Lapangan (PPL) peneliti, selama  kurun 

waktu dua bulan yakni terhitung mulai 1 Oktober-1 Desember 2018 di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang, layanan yang ada di bagian sirkulasi 

meliputi peminjaman kunci loker, pembuatan kartu anggota perpustakaan, 

peminjaman koleksi perpustakaan, pengembalian koleksi, serta pembayaran denda 

keterlambatan pengembalian koleksi. Dalam penelitian ini, peneliti ingin 

mengetahui implementasi/penerapan Standard Operting Procedure (SOP) pada 

layanan sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang. Karena 

pada saat PPL peneliti menemukan ketidaksesuaian kegiatan yang ada di bagian 

sirkulasi, yakni pembayaran denda keterlambatan dan absensi pengunjung. 

Peneliti ingin meneliti tentang implementasi kegiatan lainnya yang ada di bagian 
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sirkulasi, apakah ada ketidaksesuaian antara kegiatan di lapangan dengan yang 

ada di SOP. 

Di layanan sirkulasi akan mudah terlihat apakah pelayanan yang ada sesuai 

atau tidak dengan SOP yang telah ditetapkan, karena di layanan sirkulasi lah yang 

paling sering berhubungan langsung dengan pemustaka. Sehingga semua kegiatan 

yang ada di sirkulasi seperti yang telah disebutkan di atas akan sangat mudah 

terlihat kesesuaiannya maupun ketidaksesuaiannya. 

Perpustakaan Kota Magelang beralamatkan di Jalan Kartini No.4 Gedung 

Kyai Sepanjang Lantai 1 Kota Magelang. Layanan perpustakaan Kota Magelang 

buka setiap hari sesuai jam kerja yang telah ditentukan. Pemustaka dapat 

menggunakan layanan yang ada di perpustakaan dengan tidak mengacuhkan 

peraturan yang ada, seperti aturan agar bisa menjadi anggota perpustakaan, aturan 

maksimal dalam peminjaman koleksi, aturan pengembalian, aturan perpanjanagan 

peminjaman koleksi dan sebagainya. 

Ketaatan terhadap Standard Operating Procedure (SOP)  akan berpengaruh 

besar terhadap kinerja para anggota perpustakaan, baik dalam pelayanan teknis 

maupun pelayanan pemakai atau masyarakat. Kinerja merupakan hasil kualitas 

maupun kuantitas yang dicapai oleh seorang karyawan dalam melaksanakan 

tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan (Mangkunegara, 

2001:67). Apabila Standard Operating Procedure (SOP) ditaati dan dilaksanakan 

dengan baik, maka akan menghasilkan kinerja yang baik pula. Namun sebaliknya, 

apabila Standard Operating Procedure (SOP) tidak dilaksanakan dengan baik, 
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maka tidak akan ada kinerja yang baik pula dari anggota perpustakaan itu sendiri. 

Alahasil masyarakat tidak puas dengan pelayanan perpustakaan yang ada. 

Berdasarkan pemaparan latar belakang serta masalah-masalah yang telah 

dituliskan, maka peneliti akan menganalisis pelaksanaan/penerapan Standard 

Operating Procedure (SOP)  pada layanan sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Magelang. 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah dituliskan, maka dapat dirumuskan 

sebuah masalah yakni “Bagaimana implementasi Standard Operating Procedure 

(SOP) pada Layanan Sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Magelang?”. 

1.3 Tujuan Penelitian 

Ada pula tujuan yang hendak dicapai pada penelitian ini yakni menganalisis 

implementasi Standard Operating Procedure (SOP)  pada Layanan Sirkulasi di 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang. 

1.4 Manfaat Penelitian 

Hasil penelitian ini diharapkan mampu memberikan manfaat, diantaranya: 

1. Manfaat Teoritis 

Secara teoritis, hasil dari penelitian ini sebagai checklist penerapan 

Standard Operating Procedure (SOP)  terhadap social situation atau situasi 

sosial pada layanan sirkulasi. 
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2. Manfaat Praktis 

Secara praktis, hasil dari penelitian ini bermanfaat: 

2.1 Bagi Pemustaka 

Pemustaka mendapatkan kemudahan dalam layanan sirkulasi yang ada di 

perpustakaan, misalnya untuk peminjaman koleksi, pengembalian koleksi dan 

sebagainya, karena ada kesesuaian atau keteraturan terhadap aturan yang 

berlaku. 

2.2 Bagi Staf Perpustakaan 

Staf perpustakaan akan mendapatkan pemahaman mengenai keteraturan 

mentaati prosedur yang ada. 

2.3 Bagi Perpustakaan 

Adanya checklist SOP. 

2.4 Bagi Peneliti 

Memperoleh pengalaman penelitian analisis implementasi Standard 

Operating Procedure (SOP)  pada Layanan Sirkulasi di Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kota Magelang. 

1.5 Sistematika Penulisan 

Pada sistematika penulisan, peneliti akan menjelaskan secara ringkas bab 

demi bab secara berurutan. Urutan penulisan bab yang akan disajikan yakni 

sebagai berikut: 
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BAB I Pendahuluan : Menggambarkan garis besar, arah tujuan, dan alasan 

penelitian yang memotivasi peneliti melakukan penelitian meliputi Latar 

Belakang Masalah, Rumusan Masalah, Tujuan Penelitian, Manfaat Penelitian 

(Manfaat Teoritis dan Manfaat Praktis), serta Sistematika Penulisan. 

BAB II Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori:  Memaparkan lebih jauh perihal 

teori yang meliputi Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori. 

BAB III Metode Penelitian : Menguraikan mengenai Metode Penelitian, Jenis 

Penelitian, Tempat dan Waktu Penelitian, Subjek dan Objek Penelitian, Informan 

Penelitian, Instrumen Penelitian, Teknik Pengumpulan Data, Metode Analisis 

Data, Uji Keabsahan Data. 

BAB IV Gambaran Umum dan Hasil  Penelitian :  Menguraikan tentang  

Gambaran Umum  Perpustakaan dan Hasil Penelitian. 

BAB V Penutup : Memaparkan mengenai Kesimpulan dan Saran.
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan tentang “Analisis 

Implementasi Standard Operating Procedure (SOP) pada Layanan Sirkulasi di 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang” maka peneliti dapat menarik 

atau menyajikan beberapa kesimpulan, diantaranya: 

1. Pelayanan yang ada di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Magelang terutama pada layanan sirkulasi sudah sesuai dengan 

Standard Operating Procedure (SOP) yang ada. 

2. Kendala yang dihadapi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Magelang yakni masalah absensi pada saat perpanjangan dan 

pengembalian bahan pustaka serta waktu dalam melayaninya karena 

situasi dan kondisi tertentu, tetapi untuk keseluruhan pelayanannya 

sudah sangat sesuai dengan SOP. 

5.2 Saran 

Mengacu pada kesimpulan yang telah dikemukakan oleh peneliti di atas, 

maka untuk memperbaiki dan meningkatkan sistem pelayanan Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang terutama pada layanan sirkulasi, 

peneliti memberikan saran/masukan. Adapun saran dari peneliti, yaitu: 

1. Diadakannya evaluasi tentang waktu pelayanan petugas terhadap pemustaka 

yang sedikit kurang sesuai dengan apa yang ada di SOP.
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2. Diadakan evaluasi tentang absensi pengunjung pada saat mengunjungi 

perpustakaan untuk perpanjangan atau mengembalikan bahan pustaka, karena 

ada pemustaka yang tidak melakukan absensi, padahal kegiatan tersebut 

termasuk kunjungan ke perpustakaan. 

3. Evaluasi SOP layanan sirkulasi yang memuat perlindungan tenaga kerja bagi 

sumber dayanya. 

4. Akan lebih baik jika dalam satu SOP hanya terdapat satu jenis kegiatan saja 

agar lebih spesifik, untuk kedepannya dapat dibuatkan kembali SOP yang baru 

yang lebih spesifik. 
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Lampiran 11. 

 

 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

Judul : Analisis Implementasi Standard Operating Procedure (SOP) pada 

Layanan Sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang. 

 

Pertanyaan: 

1. Apa yang Bapak/Ibu/Saudara/i ketahui tentang Standard Operating 

Procedure (SOP) ? 

2. Bagaimana pelayanan yang ada di bagian sirkulasi terhadap SOP yang 

ada? 

3. Apakah pelayanan yang ada di bagian sirkulasi sudah sesuai dengan SOP 

yang ada? 

4. Apa saja kendala yang di hadapi terkait implementasi SOP layanan 

sirkulasi? 
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