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PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN
MAN WONOKROMO BANTUL

Oleh.
Subhan Harish Munawar (07130027)

ABSTRAK

Pelayanan sirkulasi di perpustakaan MAN Wonokromo Bantul merupakan
proses kegiatan peminjaman, pengembalian, dan perpanjangan koleksi, agar
pengguna perpustakaan dapat menggunakan bahan pustaka sebagai informasi yang
sesuai dengan kebutuhan, serta sebagai sarana penunjang kegiatan sifitas sekolah.

Dalam melakukan pelayanan, perpustakaan MAN Wonokromo Bantul
menggunakan sistem pelayanan terbuka (Open Acces System) yang bertujuan agar
melatih kejujuran para pengguna perpustakaan dan mendidik para siswa untuk bisa
mandiri dalam pencarian bahan pustaka.

Penerapan sistem pelayanan terbuka (Open Acces System) ini memang lebih
tepat untuk diterapkan, namun sering kali terjadi pengembalian buku yang tidak
sesuai pada tempatnya, karena pengguna biasanya mengembalikan sendiri buku yang
dibaca ditempat sehingga penyusunan buku dirak tidak teratur.

Kegiatan pelayanan sirkulasi yang dilakukan oleh perpustakaan MAN
Wonokromo Bantul meliputi pendaftaran anggota, prosedur peminjaman, kegiatan
pengembalian, kegiatan perpanjangan koleksi, pelayanan surat bebas pustaka,
pemberian sanksi keterlambatan, dan pembuatan statistik perpustakaan.

Dalam melakukan kegiatan pelayanan sirkulasi, perpustakaan MAN
Wonokromo Bantul masih mengalami hambatan dalam masalah kurangnya koleksi
buku paket sehingga belum bisa mencukupi kebutuhan kegiatan belajar mengajair.
Selain itu, dalam pengembalian buku pinjaman, m,asih banyak siswa yang terlambat
mengembalikan koleksi pinjamannya, setra masih banyak juga para siswa yang tidak
mentaati peraturan perpustakaan.

Kata Kunci: Pelayanan, Sirkulasi, Perpustakaan
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Perpustakaan sekolah adalah tempat yang memberikan berbagai informasi
bagi para siswa, guru, staf, dan karyawan yang membutuhkan. Selain sebagai
pemberi informasi, perpustakaan sekolah juga berperan dalam menunjang
program pendidikan sesuai kurikulum yang berlaku serta mengembangkan
kemampuan siswa dalam memanfaatkan sumber informasi yang ada. Selain itu,
perpustakaan sekolah merupakan tempat membaca untuk belajar mandiri dalam
proses berfikir, serta membantu tugas-tugas guru dalam proser belajar mengajar
dan memperkaya ilmu pengetahuan.

Menurut Martoatmojo (1999: 37), keberhasilan perpustakaan dapat dilihat
dari jumlah buku yang disirkulasikan dari waktu ke waktu. Berapapun besar
jumlah koleksi yang dimiliki sebuah perpustakaan tetapi kalau sirkulasi dan
pemakainya tidak lancar atau sedikit saja yang dimanfaatkan, maka perpustakaan
tersebut sangat kecil artinya. Namun sebaliknya, jika aktifitas yang dilakukan
oleh bagian sirkulasi lancar dan aktif, maka perpustakaan tersebut dapat dikatakan
baik.

Supaya aktifitas bagian sirkulasi dapat berjalan dengan lancar, maka perlu
dibuatkan buku petunjuk yang dapat memuat keterangan-keterangan mengenai
peraturan penggunaan bahan pustaka yang boleh dan tidak boleh dipinjam, jangka

waktu peminjaman, besar denda apa bila terlambat mengembalikan koleksi yang



dipinjam, menghilangkan atau merusakkan koleksi pinjaman, keterangan waktu
pelayanan, serta keterangan lain yang diperlukan (Soleh, 1993: 180).

Perpustakaan MAN Wonokromo Bantul adalah sebuah pusat informasi
pengetahuan bagi para siswa, guru dan karyawan MAN Wonokromo Bantul.
Selain itu, perpustakaan MAN Wonokromo Bantul juga berfungsi sebagai tempat
menyimpan dokumen-dokumen Madrasah, sarana pendukung kegiatan belajar
mengajar, serta membantu para siswa dalam melaksanakan tugas yang diberikan
oleh para guru.

Pelayanan sirkulasi di perpustakaan MAN Wonokromo Bantul merupakan
suatu kegiatan yang penting. Oleh karena itu, kegiatan sirkulasi merupakan
pelayanan yang langsung diberikan perpustakaan kepada pengguna, supaya
pengguna dapat memanfaatkan koleksi perpustakaan sebagai sarana informasi

yang sesuai dengan kebutuhan.

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis memilih bidang kajian
“Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan MAN Wonokromo Bantul”.
B. Rumusan masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, penulis merumuskan masalah
pelayanan sirkulasi sebagai berikut.
1. Bagaimana sistem pelayanan sirkulasi yang digunakan di MAN
Wonokromo Bantul?
2. Kegiatan pelayanan sirkulasi apa saja yang dilakukan di perpustakaan

MAN Wonokromo Bantul?



Bagaimana prosedur peminjaman di perpustakaan MAN Wonokromo
Bantul?
Kendala apa saja yang dihadapi perpustakaan MAN Wonokromo Bantul

dalam menjalankan pelayanan sirkulasi?

C. Ruang lingkup

Berdasarkan rumusan masalah diatas, penulis membahas tentang ruang

lingkup penulisan laporan pelayanan sirkulasi di perpustakaan MAN Wonokromo

Bantul yang meliputi sistem pelayanan pada perpustakaan, berbagai macam

kegiatan yang dilakukan pada pelayanan sirkulasi seperti pendaftaran anggota,

prosedur peminjaman, pengembalian, perpanjangan, pemberian sanksi, statistik

perpustakaan serta kendala pada pelayanan sirkulasi di perpustakaan MAN

‘Wonokromo Bantul.

D. Tujuan dan Manfaat

1. Tujuan

a.

b.

o

Memahami kegiatan pelayanan perpustakaan.

Memperluas wawasan dan memperoleh gambaran tentang kegiatan
perpustakaan secara langsung.

Mempelajari berbagai kegiatan pelayanan sirkulasi di perpustakaan.
Membandingkan antara teori perkuliahan dengan kenyataan yang ada di
lapangan.

Sebagai salah satu syarat kelulusan program Diploma III.



2. Manfaat
a. Mengetahui sistem pelayanan sirkulasi di perpustakaan MAN Wonokromo
Bantul.
b. Memperoleh berbagai pengetahuan dalam bidang pelayanan sirkulasi.
c. Mengetahui berbagai permasalahan pada pelayanan sirkulasi yang ada di
perpustakaan MAN Wonokromo Bantul.
d. Dapat menerapkan segala teori yang diperoleh selama proses perkuliahan
dengan cara praktik langsung di lapangan.
E. Waktu dan tempat PKL
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan dalam waktu 60 hari, mulai tanggal
15 Februari sampai dengan tanggal 15 April 2010 di Perpustakaan MAN
Wonokromo Bantul, JI. Imogiri Timur km.10, Wonokromo, Pleret, Bantul,
Yogyakarta.
F. Metode pengumpulan data
Dalam menulis laporan, penulis pemperoleh data dengan menggunakan
metode sebagai berikut.
1. Wawancara.

Wawancara merupakan proses pengumpulan data dengan metode
percakapan tanya jawab untuk mendapatkan suatu informasi yang
diinginkan dimana sang pewawancara melontarkan pertanyaan-pertanyaan
untuk dijawab oleh orang yang diwawancarai/ responden.(Arikunto, 2010:

202).



Wawancara merupakan proses pengumpulan data dengan cara
mengajukan pertanyaan secara lisan untuk di jawab secara lisan pula
(Nawawi, 1998: 112).

Untuk mendapatkan data-data yang dibutuhkan, penulis melakukan
wawancara atau berkomunikasi secara langsung dengan petugas
perpustakaan MAN Wonokromo Bantul.

Observasi.

Observasi yaitu metode pengumpulan data dengan cara
menganalisis dan mengadakan pencatatan secara sistematis mengenai
tingkah laku dengan melihat atau mengamati individu atau kelompok
secara langsung. (Lintasberita, 2010: 2).

Menurut Nawawi (1998: 100) Observasi yaitu proses menghimpun
data yang dilakukan dengan menggunakan pengamatan dan pencatatan
secara sistematik terhadap gejala yang nampak dalam suatu objek
penelitian. Dalam penulisan laporan ini, penulis mengamati dan praktik

secara langsung tentang kegiatan pelayanan sirkulasi di lapangan.

Studi pustaka.

Studi pustaka merupakan kegiatan pengumpulan data secara ilmiah dengan
menggunakan sumber buku (Depdikbud, 1988: 860). Dengan melakukan
studi pustaka, maka penulis dapat membandingkan antara teori dan
praktek di lapangan sebagai acuan dalam melakukan kegiatan di

perpustakaan.



G. Sistematika penulisan

Sistematika penulisan laporan ini diuraikan dalam lima bab yang

membahas tentang pelayanan sirkulasi antara lain seagai berikut.

BAB I PENDAHULUAN

Pada Bab ini memuat tentang latar belakang masalah, rumusan masalah,
tujuan laporan, waktu pelaksanaan PKL, metode pengumpulan data dan

sistem penulisan laporan.

BAB II LANDASAN TEORI

Bab ini menguraikan tentang berbagi teori pengertian sirkulasi dari para
ahli, tujuan sirkulasi, fungsi sirkulasi, sistem pelayanan sirkulasi, kegiatan

pelayanan sirkulasi di perpustakaan, dan prosedur peminjaman.

BAB 1l GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN MAN WONOKROMO

BAB

BANTUL

Bab ini menguraikan tentang penjelasan lokasi PKL secara umum,
diantaranya yaitu sejarah singkat Madrasah, letak geografis, sejarah
singkat perpustakaan, visi dan misi perpustakaan, tugas pokok
perpustakaan, struktur organisasi, personalia, sarana dan prasarana
perpustakaan, kolesi bahan pustaka, kegiatan pelayanan sirkulasi, tata terib
perpustakaan, serta anggaran dana perpustakaan MAN Wonokromo

Bantul.

IV PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN MAN

WONOKROMO BANTUL

Bab ini menguraikan pembahasan tentang pelayanan sirkulasi di

perpustakaan MAN Wonokromo Bantul yang meliputi sistem pelayanan



sirkulasi, kegiatan pelayanan perpustakaan, dan kendala yang dihadapi

dalam pelayanan sirkulasi.
BAB V PENUTUP

Bab ini menguraikan tentang simpulan dan saran.



BABV

PENUTUP

A. Simpulan

Berdasarkan pembahasan di bab sebelumnya, dapat simpulkan bahwa:

1.

Dalam melakukan pelayanan, perpustakaan MAN  Wonokromo
menggunakan sistem pelayanan terbuka (Open Acces system) yang
bertujuan agar dapat melatih kejujuran para pengguna perpustakaan dan
mendidik para siswa untuk bisa mandiri dalam pencarian bahan pustaka.

Kegiatan Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan MAN Wonokromo Bantul
meliputi  pendaftaran  anggota, prosedur peminjaman, kegiatan
pengembalian, kegiatan perpanjangan, pelayanan surat bebas pustaka,

pemberian sanksi, serta kegiatan statistik perpustakaan.

. Prosedur peminjaman yang dilakukan oleh perpustakaan MAN

Wonokromo Bantul yaitu:

a. peminjam mencari sendiri koleksi yang diinginkan dengan batas
pinjam maksimal dua eksemplar.

b. Peminjam menunjukkan kartu anggota prpustakaan kepada petugas
layanan sirkulasi perpustakaan.

c. Petugas mencatat nama peminjam, judul buku, Nomor Indul Siswa,
dan nomor inventasis pada kartu anggota perpustakaan kemudian
mencatat kembali pada buku besar (buku pinjaman perpustakaan).

Kendala yang dihadapi oleh perpustakaan MAN Wonokromo Bantul

dalam pelayanan sirkulasi yaitu, kurangnya jumlah koleksi buku paket
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yang ada di perpustakaan MAN Wonokromo Bantul sehingga belum bisa
mencukupi kebutuhan kegiatan belaljar mengajar. Dalam pengembalian
buku pinjaman, masih banyak siswa yang terlambat mengembalikan
koleksi pinjamannya serta masih banyak juga para siswa yang tidak

mentaati peratutan perpustakaan.

B. Saran

1.

Penataan kembali koleksi di rak (Shelving) sebaiknya dilakukan sehingga
mempermudah pengguna dalam mencari bahan pustaka yang dibutuhkan
dan memberi larangan mengembalikan ke rak sendiri koleksi yang telah
selesai dibaca agar buku tetap terjaga kerapiannya.

Perlunya penambahan sarana perpustakaan seperti komputer dalam upaya

perubahan sistem pelayanan manual ke sistem otomasi perpustakaan.

. Mengoptimalkan kinerja petugas dengan cara memberikan pelatihan

sehingga perpustakaan dapat dikelola dengan baik demi mencapai

pelayanan yang lebih optimal.

4. Perlunya penambahan koleksi yang sesuai dengan kebutuhan pengguna.
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