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ABSTRAK

Layanan Sirkulasi dalam Perpustakaan adalah layanan yang berhubungan langsung
dengan pemakainya, baik buruknya layanan tergantung dengan baik buruknya layanan di
Sirkulasi ini, karena disinilah yang pertama kali berhubungan dengan pemakai dan juga
paling banyak atau sering digunakan oleh pemakai. Di bagian inilah di tuntut untuk bersikap
baik dan komunikatif, dengan demikian pemakai dapat betah dan selalu datang ke
Perpustakaan.

Perpustakaan Sekolah Tinggi Pembangunan Masyarakat Desa APMD vyaitu
Perpustakaan Perguruan Tinggi yang didirikan pada tahun 1975 di jalan Sindunegaran, pada
awal tahun 1980 sampai sekarang Perpustakaan ini pindah ke jalan Timoho. Layanan
Sirkulasi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Pembangunan Masyarakat Desa APMD ini
menggunakan system tertutup (close acces), yaitu pemakai tidak diperbolehkan mencari
maupun mengambil sendiri buku yang dibutuhkan, jadi pencarian buku lewat petugas
Perpustakaan. Hal ini di lakukan karena tempat atau ruangan yang belum memungkinkan
untuk menggunakan system open acces dan juga koleksi yang masih terbatas atau belum
memadai.

Perpustakaan Sekolah Tinggi Pembangunan Masyarakat Desa APMD ini dalam
mengendalikan layanan sirkulasi ini menggunakan sistem Newark yang mana system ini
membutuhkan perlengkapan stempel, catatan denda, lembar untuk statistic, kantong buku ,
slip pengembalian, kartu peminjam, kartu buku, dan kartu anggota perpustakaan.
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BAB I

PENDANIULUAN

Perpustakaan mencakup gedung dan koleksi vang merupakan satu
kelengkapan vang tidak dapat dipisah-pisahkan. Adapun pengertian tentang
perpustakaan adalah :

“Perpustakaan adalah koleksi yang terdiri dari bahan-bahan tertulis,
tercetak, ataupun grafis lainnya scperti film, slide, piringan hitam, tape, dalam
ruangan atau gedung vang diatur dan diorganisasikan dengan sistem tertentu agar

dapat dipergunakan untuk keperluan studi, penelitian, maupun pembaca
Sumardj1,€1995: 13).

Perpustakaan merupakan salah satu sarana penting dalam program
pendidikan, pengajaran, dan penelitian bagi setiap lembaga pendidikan dan ilmu
pengetahuan. Karena itu tugas pokok perpustakaan dapat dikatakan sebagai
preservation  of  knowledge artinya  mengumpulkan, memelithara dan
mengembangkan semua gagasan atau ilmu pengetahuan manusia dan zaman ke
zaman.

Berdirinya suatu perpustakaan dilatarbelakangi tujuan organisasi induk,
keanggotaan dan kegiatannya, sebagai akibatnya timbul berbagai jenis
perpustakaan. Salah satunva adalah perpustakaan Perguruan Tinggi, vang
bertujuan turut membantu, memperlancar dan mensukseskan fungs: Tri Dharma
Perguruan Tinggl vakni pendidikan dan pengajaran, penelitian atau riset. dan
pengabdian kepada masyarakat. Selain tujuan diatas, tujuan umum yang lain dari

perpustakaan Perguruan Tinggi adalah untuk:



1. Memenuhi keperluan informasi masyarakat Perguruan Tinggi vang mencakup
dosen, karyawan, mahasiswa -

2. Menvediakan ruang belajar untuk para pemakai perpustakaan.

LF3]

Menyediakan bahan pustaka rujukan pada mahasiswa, karyawan, maupun
dosen.
4. Menvediakan jasa peminjaman kepada pemakal.

Namun demikian, kadang pemakai perpustakaan Perguruan Tinggi ada
yang segan datang ke perpustakaan untuk mencan sumber informasi yang
diperlukan. Hal im mungkin disebabkan oleh beberapa faktor seperti:

1. Belum mengetahui arti dan fungsi perpustakaan.

2. Belum mengetahui cara memanfaatkan perpustakaan dengan baik dan tepat.

(VS

Koleksi perpustakaan yang mungkin kurang menunjang,.

N

Promosi perpustakaan yang dilakukan masih kurang,

Adapun faktor diatas kemungkinan besar menghambat tujuan lembaga
yang bersangkutan. Pemakail perpustakaan hendaknya diberikan suatu gambaran
bagaimana memanfaatkan perpustakaan dengan tepat. Oleh karena itu, penulis
mengambil kajian bidang pelayanan pemakai khususnya bidang “PELAYANAN
SIRKULASI”. Alasan mengapa penulis memilih bidang sirkulasi karena
pelayanan sirkulasi merupakan ujung tombak dalam melayani pemakai jasa
perpustakaan. Pada meja sirkulasi inilah yang mula-mula atau yang pertama kali
yang berhubungan dengan pemakal serta paling sering digunakan pemakai. Baik
buruknya pelayanan vang diberikan tergantung pada bagian pelayanan pemakai.

Dibagian ini dituntut untuk bersikap dengan baik dan mampu berkomunikasi

=2



denvan pemakal agar pemakar perpustakaan betah dan selalu datang ke
perpustakaan anpa merasa dirugtkan. Dalam hal i bagian sickulasifah vaog
berperan penting dan unjuk keria stat sirkulast dapat berpengarun werhadap ciira

perpustakaan.

AL Latar Belakang

Program Diploma Tiga Hmu Perpustakaan dan Inforimast Istam (D3 1P
Fakuhas Adab TAIN Sunan Kalijaga merupakan salah satu lembaga pendidikan
vang mendidik mahasiswa  di bidang  perpustakaan dan wnlormast islam,
Drharapkan lulusan program im mempunyval pengetahuan, ketrampilan. dan
keahlian di bidang perpustakaan.

Pelaksanaan Prakick Kerja Lapangan (PRI merupakan salah sawn wigas
wanb dilaksanakan oleh mahasiswa. Prakiek nu dilanjuikan dengan penvusunan
laporan, vang merupakan svarat kelulusan bagi mahasiswa. Melalu kegiafan i
dimaksudkan agar mahasiswa dapat mengetahw scjauh mana kaitan antara teori
vang diperoleh dan bangku kuliah dengan kegiutan vang ada di lapangan.
Mahasiswa juga diharapkan memperoleh wanwasun  pengetahuan prakis dan
Retrampilan lain vang dapat menghasilkan tenaga vang berkualitas schingpa
setelab Tulus dapat bekerpa pada bidangnva dan mampu mengaminl kebijahsanaan

sestad dengan kondist tempai bekena.

B. Tujuan PKL

Tujuan petaksanaan Prakick Kerta Lapangan (PKL) vaitu,

o
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C.

Melatih mahasiswa untuk mengembangkan keahlian vang telah diperoleh
selama kuliah ke dalam kegiatan yanyg sesungeuhnya:

Mahasisx\_'a dapat menerapkan ilmu pengetahuan vang diperoleh di bangku
kuilah ke dalam praktek kerja yang sesungguhnyva:

Mahasiswa memperoleh wawasan pengetahuan dan pengalaman dalam dunia
perpustakaan:

Mahasiswa dapat membandingkan teon vang diperoleh dalam perkuiinhan
dengan prakiek di lapangan;

Menambah wawasan dan flimu pengetahuan vang belum diajarkan di bangku

kuhah.

Tempat dan Waktu

Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Perpustakaan Sekolah

Tingel Pembangunan Masvarakat Desa "APMD™ vang beralamat di Jalan Timoho

No. 137 Youvakarta. Praktek Kerja Lapangan (PK L) dilaksanakan selama | bulan

muiai tanggal 21 Februars sampai dengan 21 Maret 2001,

Prakiek Kerja Lapangan (PKLY dilaksanakan pada bari Senin sampa

dengan hari Sabtu. Adapun jadwal waktu PKL adalah sebagar berikuu:

Senin — Kanus : 08.00 — 13.00

Jum’™at S08.00- 11.00

Sabiu 08001200
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Metode Pengumpulan Data

Mictode pengumpulan data vang digunakan dalam penvusunan faporan it

mengaunakan metode:

‘a2

Wawancara  intervicw

Wawancara adalah pengumpulan data dengan jadun nva jawab sepihak vang
dikerjakan sccara sistematis dan berdasarkan pada tujuan penelitian. (kartono.
Kartini. 1983 - 171,

Wawancara dilakukan untuk memperoleh imformast dart kepala perpusiakaan.
stal perpustakaan, dan pemakal perpustakaan.

Observasi.

Observast vaitu metode pengumpulan data sccara sistematis dan sengaja
melalui pengamatan dan pencatatan terhadap gejala objek vanye disehidiki.
{~arono. Kartin. 1983 142).

Melode 1 dilakukan dengan pengamatan secara langsung terhadap berbaga
periengkapan vang mendukung ist laporan dan ikut scrta secara langsung
dalam kegiatan-kegiatan vang dilaksanakan di perpustakaan.

Studi literatur.

Pengumpulan data dilakukan berdasarkan buku-buku vang ada kailannya
dengan masalah vang dibahas dan lieratur-fiteratur tentang Perpustakaan
Sekolah Tinggl Pembangunan Masyarakat Desa "APMD™ Youvakarta,
Dokumentast.

Dokumentast vaite cara pengumpulan data dart sumber dokumen vang ada

dan merupakan data sekunder. (Koenyaraningrat. 1977 : 62).



F. Sistematika Laporan

Sistematka dalam laporan i dibagi menjady 3 bagian. yvaitu:

BAR

BAR il

BAB ili

BAB IV

BAB Y

PENDAHULUAN

Berisi tentang laar belakang, tjuan PRI (empat dan waku,
metode pengumpulan daa, dan sistematika laporan.

GAMBARAN UMUM PERPUSTARAAN STPMID "APMDY”
Berisi tentang seyarah perpustakaan. kedudukan. peran dan fungs
perpustakaan. struktur organisasi. personalia, anggaran. Koleksi,
pemakal, sarana dan prasarana.

KEGIATAN POKOK PERPUSTAKAAN

Mehputi pelavanan administrasi, pelavanan teknis, dan pelayvanan
pemakai.

PELAYANAN SIRKULASI

Berisi tentang  pengertian, fungsi. wjuan,  svarat.  kegiatan

|47
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pelavanan. sistem, dan sistem kendait sirkulasi.
PENUTUP

Berisi tentang kesimpulan dan saran.
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BABY

PENUTLR

Kesimpuian

Perpustakaan Sekolah Tinggl Pembangunan Masvarakalt Desa “APMD”
Yogvakarta adalah perpusiakaan Perguruan Tingei vang membanty dan
menunjang pelaksanaan Tri Dharma Perguruan Tinggt vaitu pendidikan dan
pengajaran, penelittan atau riset, dan pengabdian kepada masyarakat.
Pelayanan pemakal di Perpustakaan Sekolah Tinggi Pembangunan Masvarakat
Desa "APMD™ Yogvakarta meliputl pelavanan sirkulasi. pelavanan referensi.
dan pelavanan skripsi.

Sistem pelavanan yang digunakannya adalah sistem terwitup untuk pelavanan
sirkulasi. sedangkan untuk pelayanan referensi menggunakan sistem terbuka.
Dalamn sistem kendali sirkulasi digunakan sistem Newark.

Perlu katalog (katalog celak, katalog kartu, kaalog komputery tidak hanva
ditempel, dan perlu pendidikan pemakal.

Dalam perkembangan nanu perlu dipikirkan sistem terbuka.

Untuk dosen perlu ada aturan vang ditandatangant Ketua.

A
[



B.

1

Saran

Bahan pustaka vang diterima hendaknya segera diproses agar dapat scpera
dimantaatkan oleh pemakar

Pengembalian buku di bagian pelavanan sirkufasi, hendaknva dibuatkan
tempat ersendirt . Karena selama in1 peminjaman dan pengembalian buku
tempat pelayanannya dijadikan satu.

Perlu penambahan rak-rak untuk majalah dan surat kabar, Schaiknva magalah
dan surat kabar ditenmpatkan di rak maupun ruangan tersendiri.

Perlu peningkatan kedisiplinan petugas dan peningkatan kescjahteraan serta

Pasilitas fan,
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DEPARTEMEN AGAMA
IAIN SUNAN KALIJAGA
FAKULTAS ADAB

Il. Laksda Adisucipto, Telp. 513949 Yogyakarta 55281

Neomor : IN/PD.V IV PP.OLY <& . /2001
Lamp. : -
Hal : Praktek Kerja Lapangun

Fepada
Yvih Ketua STPMD APMD

_.c/q Pembantu Ketua T
21 ¥ogvakarta

Sehubungan dengan mata kuliah Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang diwajibkan
liepada mahasiswa Program D-3 Imu Perpustakaan dan Informasi Islam Fakultas Adab

IAIN  Sunan Kalijaga Yogyakarla, maka dengan ini kami mohon kesediaan Saudara
menerima maliasiswa leani ¢

Nama 1. Umi Zubaedah NIM: 98230004
7 Rokhmah NIM: 98130016
3 Mu' amaroh NIM: 98130032

untuk melakukan Prakiek Ker_lét Lapangan (PKL ) di. STPMD APMD . .
J1, Timoche Nomor 317 Yogyakarta

............................................................................................................

padatanggal : 21 Pebruari - 21 Maret 2001

Digamping 1ty mohon dapat ditunjuk pustakawan pembimbing yang sekaligus
memberi penilaian kepada mahasiswa tersebut. Blangko penilaian PKL akan kami
sampaikan kemudian,

Demikian , atas perhatian sandara kamt ucapkan terima kasih.

Yogyakarta, 13 Pebruari 2001

An. Dekan
Pembantu Dekan 1

|'

-7-"; \\ A,%Drs H Mamaf( bdul Malik Sya'roni, MS.
L N YU NIP. 150197351

Tembusan:
Deken Fehulias Adab xIAIN Sunan kalijaga Yogyakarta
Mahasiswe yang bersanghutan

-
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KETERANGAN GAMBAR

b Meja petugas referensi

20 Meja petugas relerens

5o Rak buku dan sripsi
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FLOW CHART PEMINJAMAN DENGAN KTA

I MULAL

Pemingam wlis judul &
pengarang buku
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Petugas ambil KTM }
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. $ . . 1
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P1 qG e ' -y 1 - r lie -
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| tel pimjam & gl kembal B
| Fubis No. buku & el pengembablian di KTA
! _
|
Y
Tulis No. Peminjam & gl kembali di ship
| penuembalian
S
Buku & KTA serahkan peminjam dan nuinta
kembah kartu pemmjam
|
_ v
; . ]
Petugas simpan kartu buku dan kartu pemumjam |
| vang telah dijadikan satn dan masukkan kotak |
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l |
|
| A e
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i Peminjam tlis judul & l
‘ pengarang buky

v

|
’ Petugas ambil KA |

—
- ¥ _
i . 1
1 Petugas ke rak buku |
| — —
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4
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!
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|
X
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