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MOTTO

Hidup pevud perjuangan dan tantangan wmaka awalai setiap langkahmu

dengan doa dan senyum termants.

Hidup ttu wntuke b@lduaw@ budkan hidup untule matt atau hidup untuie hidup.

Pelan-pelan yang penting terlaksana (pepatah jawa alon-alon noang kelakown)
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KEGIATAN LAYANAN SIRKULASI
DI PERPUSTAKAAN SMP NEGERI 1 PLERET
Oleh:

Betti Kusuma Anggraini
NIM. 07130037
ABSTRAK

Layanan sirkulasi sering disebut dengan layanan peminjaman dan
pengembalian koleksi. Layanan sirkulsi merupakan salah satu layanan yang penting
yang ada di perpustakaan. Karena layanan sirkulasi adalah layanan yang langsung
berhubungan dengan pemustaka.

Keberhasilan layanan yang ada di perpustakaan dapat diukur dari layanan
sirkulasi. Sistem peminjaman yang digunakan di layanan sirkulasi sangat beragam,
salah satunya adalah sistem peminjaman book issue card. Tanpa adanya layanan
sirkulasi ini koleksi yang ada di perpustakaan tidak dapat dimanfaatkan oleh
pemustaka.

Kata kunci: layanan sirkulasi, pengguna, perpustakaan.
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Pengertian perpustakaan sekolah meliputi perpustakaan di sekolah dasar dan
menengah. Kata perpustakaan sering hanya diberi makna sejumlah buku-buku.
Sesuai dengan namanya perpustakaan sekolah berada disekolah. Dikelola oleh
sekolah dan berfungsi untuk sarana kegiatan belajar mengajar, penelitian
sederhana, menyediakan bahan bacaan guna menambah ilmu pengetahuan
sekaligus rekreasi yang sehat disela-sela kegiatan belajar. Perpustakaan sekolah
sangat bermanfaat dalam menunjang penyelenggaraan dan proses belajar
mengajar (Hayati, 1988: 37).

Perpustakaan sekolah menurut Bafadal (2006: 4) yaitu kumpulan bahan
pustaka, baik berupa buku maupun bukan buku yang diorganisasi secara
sistematis dalam suatu ruang sehingga dapat membantu murid dan guru dalam
proses belajar mengajar disekolah. Pengertian perpustakaan menurut Bafadal
(2006: 2) ada 4, yaitu perpustakaan merupakan unit kerja, perpustakaan untuk
mengelola sejumlah bahan pustaka, perpustakaan sebagai sumber informasi dan
perpustakaan harus digunakan oleh pemustaka. Kegiatan yang dilakukan di
perpustakaan sekolah untuk memenuhi kebutuhan siswa maupun guru yaitu
pengadaan, pengolahan, dan layanan (layanan sirkulasi dan layanan referensi).

Dalam laporan ini penulis akan membahas mengenai layanan sirkulasi. Karena

layanan sirkulasi merupakan layanan yang penting di perpustakaan. Tanpa adanya



layanan sirkulasi, penyebaran informasi di perpustakaan tidak dapat tersampaikan
kepada siswa maupun guru dengan baik.
B. Rumusan Masalah

Dalam laporan ini, penulis akan menguraikan mengenai kegiatan sirkulasi di
perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret, yaitu:

1. Apa saja kegiatan yang dilakukan bagian sirkulasi di perpustakaan SMP

Negeri 1 Pleret?

2. Bagaimana sistem pelayanan sirkulasi yang digunakan di perpustakaan SMP

Negeri 1 Pleret?

3. Kendala-kendala apa saja yang dihadapi bagian sirkulasi di Perpustakaan

SMP Negeri 1 Pleret?

C. Ruang Lingkup.

Mengingat pelayanan perpustakaan yang diberikan sangat beragam, penulis
membatasi pembahasan hanya pada pelayanan sirkulasi di perpustakaan SMP
Negeri 1 Pleret.

D. Tujuan Praktek Kerja Lapangan

Praktek Kerja Lapangan adalah salah satu syarat sebelum mahasiswa
membuat laporan tugas akhir sebagai pertanggungjawaban ilmu yang didapat di
dunia industri. Adapun tujuan dari Praktek Kerja Lapangan, yaitu:

1. Untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan program D3 Perpustakaan dan

Informasi.

2. Menambah ilmu pengetahuan mahasiswidi dunia industri selain yang

didapat dikelas.



3. Lebih mengetahui tentang dunia perpustakaan yang sebenarnya.
4.  Membandingkan antara teori dengan praktek.

5. Untuk menyalurkan ilmu yang didapatkan dikelas.

E.  Tujuan Laporan.

Adapun tujuan dari disusunnya laporan ini, adalah:

1.  Mengetahui kegitan layanan sirkulasi di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret.

2. Mengetahui kendala-kendala yang dihadapi di perpustakaan SMP Negeri 1
Pleret.

F. Manfaat Laporan.

Manfaat disusunnya laporan ini, yaitu: dapat memberikan informasi kepada
pembaca mengenai kegiatan sirkulasi yang ada di perpustakaan SMP Negeri 1
Pleret.

G. Tempat dan Waktu Praktek Kerja Lapangan.

Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret
yang beralamat di Jejeran, Wonokromo, Pleret Bantul. Praktek Kerja Lapangan
dimulai pada tanggal 15 Februari 2010 sampai dengan 15 April 2010.

H. Metode Pengumpulan Data.

Dalam pembuatan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan metode
sebagai berikut:

1.  Metode Observasi.

Observasi diartikan sebagai pengamatan dan pencatatan secara

sistematis terhadap gejala yang tampak pada objek penelitian. Sedangkan metode



observasi berarti sebagai alat pengumpul data yang berfungsi ganda, sedehana dan
dapat dilakukan tanpa menghabiskan biaya (Zuriah, 2006: 173).
Metode observasi yang penulis lakukan selama praktek dengan memcatat dan
mengamati kegiatn apa saja yang dilakukan bagian sirkulasi di perpustakaan SMP
Negeri 1 Pleret.

2. Metode Komunikasi.

Metode komunikasi cara pengumpulan datanya melalui kontak atau
hubungan pribadi antara pengumpul data dengan sumber data. Metode
komunikasi ini dilakukan dengan 2 cara yaitu langsung berarti wawancara sebagai
medianya dan tidak langsung, caranya dengan menggunakan angket atau lenbar
pertanyaan (Zuriah, 2006: 182). Penulis melakukan metode komunikasi dengan
mewawancarai petugas perpustakaan di SMP Negeri 1 Pleret.

3. Metode Dokumentasi.

Cara pengumpulan data dengan metode ini dengan menulis yang
behubungan dengan masalah penelitian (Zuriah, 2006: 191). Namun dokumentasi
sering diartikan dengan mengambil gambar yang sesuai dengan objek penelitian.
Dengan metode ini penulis juga mengambil gambar kegiatan yang ada di
perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret.

4. Metode Studi Pustaka.

Metode ini merupakan kegiatan pengumpulan data yang dilakukan

melalui sumber-sumber tulisan, misalnya: buku; dokumen dan terbitan berkala

(Subagya, 1999: 109). Cara yang penulis lakukan dengan metode ini dengan



mencari sumber yang ada pada buku yang diambil sesuai dengan masalah yang
akan penulis bahas, dalam hal ini meneganai kegiatan pelayanan sirkulasi.
I.  Sistematika Penulisan.

BAB | PENDAHULUAN.

Adapun isi dari bab | yaitu latar belakang, rumusan masalah, ruang lingkup,
tujuan praktek kerja lapangan, tujuan laporan, manfaat laporan, metode
pengumpulan data dan sistematika penulisan.

BAB II LANDASAN TEORI.

Bab ini berisi mengenai pengertian layanan, pengertian sikulasi, pengertian
perpustakaan, pengertian layanan sirkulasi di perpustakaan, fungsi pelayanan
sirkulasi, tujuan layanan sirkulasi, kegiatan layanan sirkulasi, sistem layanan
sirkulasi, sistem layanan peminjaman dan tata tertib serta peraturan layanan
sirkulasi.

BAB Il GAMBARAN UMUM

Bab ini berisi mengenai sejarah perpustakaan, visi misi perpustakaan,
stuktur organisasi mikro maupun makro, tujuan umum perpustakaan, sarana dan
parasarana perpustakaan, tugas pokok pengelola perpustakaan, pengguna
perpustakaan, tata tertib perpustakaan, sangsi yang diberlakukan dan jam layanan
perpustakaan.

BAB IV PEMBAHASAN

Dalam bab 1V, penulis membahas kegiatan pelayanan sirkulasi yang berisi
mengenai pendaftaran anggota, peminjaman koleksi, pengembalian koleksi,

perpanjang waktu peminjaman, pemungutan denda, pelayanan buku tandon, bebas



pinjaman perpustakaan, peringatan dan penagihan, pembuatan statistik serta
kegiatan kerjasama pinjam antar perpustakaan. Pembahasan yang lain mengenai
sistem yang dilakukan di perpustakaan serta sistem peminjaman koleksi dan
kendala-kendala yang dihadapi di bagian sirkulasi.

BAB V PENUTUP

Dalam bab V, penulis menjelaskan mengenai kesimpulan dari laporan yang

dibahas dan saran untuk bagian sirkulasi di perpustakaan.



BAB V
PENUTUP

Simpulan.

Kegiatan sirkulasi yang dilakukan di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret
meliputi: layanan pendaftaran anggota dengan syarat siswa; guru maupun
karyawan di SMP Negeri 1 Pleret, layanan peminjaman, pengembalian koleksi,
perpanjang waktu peminjaman, pemungutan denda sudah ada kebijakan namun
belum dilaksanakan, pelayanan buku tandon yang koleksinya meliputi buku-
buku pelajaran, bebas pinjam perpustakaan yang dilakukan tiap akhir tahun
ajaran, peringatan lisan sering dilakukan petugas perpustakaan untuk
mengingatkan siswa dalam menjaga kenyamanan perpustakaan, pinjam antar
perpustakaan yang telah dilakukan kerjasama antar pengurus perpustakaan se-
Pleret dan pembuatan statistik yang dilakukan satu tahun sekali.

Sistem layanan sirkulasi di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret vyaitu
menggunakan sistem layanan terbuka dimana siswa maupun guru mencari
sendiri koleksi bahan pustaka yang diinginkan sesuai dengan kebutuhan.
Adapun sistem peminjaman di bagian sirkulasi yaitu book issue card. Alat
yang poenting dibutuhgkan yaitu buku induk sebagai data perpustakaan dan
kartu anggota karena di perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret menggunakan buku
induk untuk melakukan proses peminjaman dan pengembalian, selain itu juga

menggunakan kartu anggota sebagai tanda bukti yang dipegang oleh siswa.
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3. Kendala-kendala yang dihadapi bagian sirkulasi di perpustakaan SMP Negeri 1
Pleret yaitu petugas perpustakaan SMP Negeri 1 Pleret sudah masuk dalam
kategori ideal yaitu 1 orang petugas perpustakaan namun jika dilihat dari
banyaknya kegiatan yang dilakukan perlu mendapatkan perhatian. Selain itu
saat kegiatan bebas pinjam petugas harus teliti jika ada siwa yang melakukan
hal yang curang.

B. Saran.

1. Untuk petugas perpustakaan perlu mendapatkan perhatian guna memenuhi
pelayanan sirkulasi dan kegiatan lain yang ada di perpustakaan. Sehingga
petugas perpustakaan tidak kewalahan jika siswa yang meminjam atau yang
mengembalikan jumlahnya banyak dan harus melakukan kegiatan yang lain.

2.  Petugas perpustakaan harus meluangkan waktu setelah jam pelajaran selesai
agar siswa yang masih menginginkan meminjam atau mengembalikan koleksi
dapat dilayani. Hal ini dikarenakan keterbatasan waktu kunjung siswa pada

saat jam istirahat saja.
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