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MOTTO
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ABSTRAK
PELAYANAN SIRKULASI DI LABORATORIUM PERPUSTAKAAN
FAKULTAS ADAB UIN SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
Heni Rusmania
NIM: 05130038

Tujuan dari laporan praktik kerja lapangan ini untuk mengetahui tentang,
kebijakan pelayanan yang di terapkan dalam pelaksanaan kegiatan pelayanan
sirkulasi, bagaimana kegiatan pelayanan sirkulasi dan upaya-upaya yang di
lakukan dalam pelayanan sirkulasi di laboratorium perpustakaan fakultas adab.
Pengumpulan data di lakukan dengan menggunakan, pertama, metode wawancara
interview. Di lakukan dengan menggunakan daftar wawancara untuk memperkuat
dan mengkaji data yang di peroleh. Adapun wawancara di lakukan dengan
pengunjung perpustakaan. Kedua, metode observasi, digunakan untuk mengamati
kegiatan pelayanan sirkulasi.

Ketiga, metode studi pustaka, digunakan untuk penulisan teori dalam
laporan yang dikaji. Dari hasil penelitian dapat di ketahui bahwa kebijakan dalam
pelayanan sirkulasi merupakan kegiatan dalam perpustakaan. Pelayanan sirkulasi
di mulai dari peminjaman, pengembalian bahan pustaka, pemungutan denda, Di
laboratorium perpustakaan fakultas adab pelayanan sirkulasi menggunakan system
komputerisasi yang sudah terotomasi. upaya-upaya yang dilakukan tersedia
system informasi (OPAC) dan tersedianya dana untuk memperkembangan system
informasi di perpustakaan. Saran untuk pelaksanaan pelayanan sirkulasi perlunya
perbaikan computer yang rusak, agar dalam pelayanan dapat bekerja dengan baik.

Kata Kunci: sirkulasi, pelayanan
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BAB I

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Pesatnya perkembangan informasi dewasa ini tentu setiap insan untuk
memiliki pengetahuan dan keterampilan dan salah satu lembaga yang bergerak di
bidang layanan informasi adalah perpustakaan dan kebutuhan sebuah informasi
pada akhir-akhir ini sangat di butuhkan pada zaman yang sudah maju dan
berkembang. Salah satu cara untuk mendapatkan informasi adalah mengunjungi
perpustakaan.

Pelayanan sirkulasi merupakan salah satu proses kegiatan peminjaman dan
pengembalian pustaka atau pemanfaatan koleksi untuk memenuhi kebutuhan para
pemakainya. Namun demikian pengertian pelayanan sirkulasi sebenarnya adalah
mencakup semua bentuk kegiatan pencatatan yang berkaitan dengan pemanfaatan,
penggunaan koleksi perpustakaan dengan tepat waktu untuk kepentingan
pengguna jasa perpustakaan(Lasa HS,1995:1)

Pelayanan sirkulasi merupakan salah satu jasa perpustakaan yang pertama
kali berhubungan langsung dengan pengguna perpustakaan. Aktivitas bagian
sirkulasi menyangkut masalah citra perpustakaan. Baik tidaknya sebuah
perpustakaan berkaitan erat dengan bagaimana pelayanan sirkulasi di berikan
kepada pemakai.

Tahapan kegiatan sirkulasi, antara lain, meliputi hal-hal berikut:

a. Peminjaman



b. Pengembalian

c. Pendaftaran anggota

d. Pemungutan denda

e. Baca di tempat

f. Penagihan

g. Pembuatan statistik, dan
h. Hubungan masyarakat

Kegiatan sirkulasi sering di anggap sebagai ujung tombak jasa
perpustakaan karena bagian ini yang paling sering di gunakan pemakai atau
berhubungan dengan pemakai (Qalyubi, dkk,2003:221).

Layanan sirkulasi merupakan bagian dari keberadaan perpustakaan, orang
pertama kali menilai perpustakaan dari layanan yang di berikan kepada pemakai,
pemakai puas jika layanan yang di berikan bagus, nyaman, ramah, serta penuh
nuansa kekeluargaan. Jika pengguna merasakan hal di atas maka pengguna akan
terus mengunjungi perpustakaan dan memanfaatkan layanan yang ada di
perpustakaan.

Pelayanan sirkulasi mempunyai tujuan, yaitu memungkinkan pemakai
menggunakan bahan pustaka secara tepat guna, dapat mengetahui bahan pustaka
yang di pinjam, siapa yang meminjam, menjamin kembalinya bahan pustaka yang
di pinjam, serta data-data kuantatif kegiatan pelayanan sirkulasi. Tujuan
pelayanan sirkulasi, yaitu agar pemakai dapat memanfaatkan koleksi seoptimal
mungkin. Dari pelayanan sirkulasi ini maka akan di ketahui siapa peminjam

koleksi tertentu dan terjaminnya pengembalian koleksi. Selain itu juga dengan



pelayanan sirkulasi akan memperolen data kegiatan perpustakaan terutama
berkaitan dengan pemanfaatan koleksi, dan dengan pelayanan sirkulasi pula jika
terjadi pelanggaran akan segera di ketahui. (Lasa HS, 1995:2)

Pelayanan sirkulasi adalah kegiatan kerja yang berupa pemberian bantuan
kepada pemakai perpustakaan dalam proses peminjaman dan pengembalian bahan
pustaka. Pelayanan sirkulasi di anggap sebagai ujung tombak jasa perustakaan,
karena bagian sirkulasi merupakan bagian yang pertama kali berhubungan
langsung dengan pemakai dan sering di manfaatkan oleh pemakai. Dengan
demikian unjuk kerja staff sirkulasi sangat berpengaruh terhadap citra suatu
perpustakaan.

Dalam pembuatan laporan ini penulis mengambil judul “pelayanan sirkulasi”
dengan alasan:

1. Karena ingin mengetahui system peminjaman dan pengembalian di

perpustakaan

2. Karena ingin mengetahui ketersedian koleksi.

Setelah dilakukannya pelaksaan PKL di Perpustakaan Fakultas Adab UIN
suka. Penulis berpendapat bahwa semua kegiatan dari sirkulasi telah berjalan
sebagaimana mestinya, walaupun dalam proses pelaksanaannya sering terjadi

sedikit kesimpang siuran.

B. RUMUSAN MASALAH
Dalam penulisan tugas akhir ini rumusan masalah yang dikemukan oleh

penulis adalah sebagai berikut:



1. Bagaimana kegiatan sirkulasi di perpustakaan Fakultas Adab Universitas
Islam Negeri Sunan Kalijaga?
2. Upaya-upaya yang di lakukan dalam pelaksanaan pelayanan sirkulasi di

perpustkaan Fakultas Adab Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga?

C. RUANG LINGKUP

Dalam laporan ini akan di bahas tentang layanan sirkulasi di laboratorium
perpustakaan Fakultas Adab Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga, yang
meliputi kegiatan pelayanan sirkulasi dan upaya-upaya yang di lakukan dalam
pelaksanaan pelayanan sirkulasi di Laboratorium Perpustakaan Fakultas Adab

UIN Sunan Kalijaga.

D. TUJUAN DAN MANFAAT
Tujuan dari penulisan laporan praktik kerja lapangan yaitu:
1. Bagaimana kegiatan pelayanan sirkulasi di Laboratorium Perpustakaan
Fakultas Adab UIN Sunan Kalijaga.
2. Upaya-upaya yang di lakukan dalam pelaksanaan pelayanan sirkulasi di

Laboratorium Perpustakaan Fakultas Adab UIN Sunan Kalijaga.

Adapun manfaatnya yaitu:
1. Sebagai syarat kelulusan dan untuk mendapatkan gelar A.md dari program
D-3 Perpustakaan dan informasi islam fakultas adab UIN sunan kalijaga

Yogyakarta.



2. Untuk mencari wawasan dan keterampilan dalam dunia kerja.
3. Memperaktikan langsung dengan teori yang sudah di dapat di bangku

sekolah.

E. WAKTU DAN TEMPAT PKL
Penyusun tugas akhit ini merupakan rangkaian praktik kerja lapangan yang
telah di laksanakan pada:
Waktu : Tanggal 04 februari 2008
Hari : Senin-Jum’at, Pukul 08.00 - 16.00 WIB
Sabtu, Pukul 08.00 — 13.00 WIB
Tempat . Laboratorium Perpustkaan Fakultas Adab Universitas Islam

Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta.

F. METODE PENGUMPULAN DATA
Dalam laporan ini penulis menggunakan teknik pengumpulan data sebagai
berikut:
1. Metode Wawancara
Metode wawancara merupakan pengumpulan yang di peroleh melalui
wawancara tatap muka antara interviewer (information hunter:orang yang
menginterview: menyelidiki dengan interviewsupplier: informan: orang
yang di interview yang di selidiki). Di gunakan sebagai dasar

pengumpulan data secara akurat dan jelas. (sudikan;1987,37). Metode



wawancara di gunakan untuk mendapat data kegiatan pelayanan sirkulasi
di Laboratorium Perpustakaan Fakultas Adab UIN Sunan Kalijaga.

2. Metode observasi
Metode observasi yaitu metode pengumpulan data dengan jaln
mengadakan pengembalian dan pencatatan dengan sistematik fenomena-
fenomenayang di selidiki. (Hadi, 2000:136) Dengan metode observasi
penulis mengadakan teknik partisipan yaitu penulis secara langsung
mengikuti kegiatan-kegiatan yang ada di perpustakaan Fakultas Adab UIN
Sunan Kalijaga.

3. Dokumentasi
Dokumentasi sebagai bukti nyata mendukung penulis dalam penyusunan
laporan ini. Yaitu metode penyelidikan untuk memperoleh keterangan
atau informasi dari tata usaha atau gejala-gejala atau peristiwa masa lalu
( sudikan,1989:39). Dokumentasi digunakan untuk pengumpulan data di
dalam penulisan laporan praktik kerja lapangan.

4. Studi pustaka
Sebuah pengumpulan data yang di ambilkan dari berbagai sumber di
gunakan untuk sebagai dasar pengembalian sebuah kutipan. (Wahyuni,
2004;4). Study pustaka di gunakan untuk pengumpulan data dalam latar

belakang dan landasan teori dalam laporan praktik kerja lapangan.

G. SISTEMATIKA PENULISAN LAPORAN

Adapun sistematika penulisan laporan tugas akhir adalah sebagai berikut:



BAB | PENDAHULUAN

Yang berisi latar belakang, rumusan masalah, ruang lingkup, tujuan,
tempat dan waktu Pkl, metode pengumpulan data, studi pustaka dan sistematika
laporan.
BAB Il LANDASAN TEORI

Menguraikan tentang pelayanan sirkulasi yang berisi tentang pengertian
pelayanan, fungsi sirkulasi, tujuan jasa pelayanan sirkulasi, kegiatan pelayanan
sirkulasi.
BAB IIl GAMBARAN UMUM

Menguraikan tentang gambaran umum yang berisi tentang sejarah, gedung
atau ruang , koleksi , struktur Organisasi, pelayanan perpustakaan, sarana dan
prasarana.
BAB IV PELAYAN SIRKULASI DI LABORATORIUM PERPUSTKAAN
FAKULTAS ADAB UIN- SUKA YOGYAKARTA.

Dalam bab ini penulis memaparkan tentang kegiatan pelayanan sirkulasi,
waktu pelayanan analisis masalah.
BAB V PENUTUP

a. Simpulan

b. Saran



BAB V

PENUTUP

A. SIMPULAN
Berdasarkan analisa kegiatan pelayana sirkulasi pada Bab IV, maka dapat
di tarik kesimpulan sebagai berikut:

1. Sistem layanan yang di gunakan Perpustakaan FA-UIN SUKA adalah
“Open Access” (layanan terbuka), dan system layanan peminjaman dan
pengembalian, peminjaman, dan penelusuran informasi  sudah
menggunakan System komputerisasi.

2. System peminjaman dan pengembalian bahan pustaka di Laboratorium
Perpustakaan Fakultas Adab Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga
menggunakan system komputerisasi.

B. SARAN

1. Lingkungan di perpustakaan di harapkan dalam keadaan tenang.

2. Perlu di tambahnya koleksi, khususnya koleksi yang di butuhkan oleh
pengguna, yaitu BSA, SKI, dan IPII.

3. Diharapkan komputer yang di gunakan untuk pelayanan sirkulasi
dilakukan perbaikan atau upgrade, karena sering terjadinya keterlambatan

dalam mengupload data.



DAFTAR PUSTAKA

Daryanto, 1986, Pengetahuan Praktis Bagi Pustakawan, Bima Cipta.
Malang

Eryono, kailani, 1991, Pedoman Perpustakaan Masjid, Pusat Perpustakaan- Islam
Indonesia. Jakarta.

Lasa HS, 1995, Jenis-jenis Pelayanan Informasi Perpustakaan: Sirkulasi,
Referensi. Gadjah Mada University Press, Yogyakarta.

Margono, 1997, Metodologi Penelitian Pendidikan, Rineka. Jakarta
Universitas Terbuka, Depdikbud. Jakarta.

Nurhadi, akhmad muljani, dkk, 1980, Pedoman Pelayanan Referensi dan sirkulasi
di Perpustakaan Perguruan Tinggi. Dekdikbud, Direktorat Jendral
Pendidikan Tinggi. Jakarta.

Qolyubi, dkk, 2003, Dasar-dasar Ilmu Perpustakaan dan Informasi, Jurusan limu
Perpustakaan dan Informasi, Fakultas Adab. Yogyakarta.

Sulistyo-basuki, 1991, Pengantar IiImu Perpustakaan, Gramedia Pustaka Utama,
Jakarta

Soeatminah, 1992, Perpustakaan Kepustawanan dan Pustakawan, Kanisius,
Yogyakarta.



	HALAMAN JUDUL
	NOTA DINAS
	HALAMAN PENGESAHAN
	MOTTO
	HALAMAN PERSEMBAHAN
	ABSTRAK
	HALAMAN PERNYATAAN
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I PENDAHULUAN
	A. LATAR BELAKANG
	B.RUMUSAN MASALAH
	C. RUANG LINGKUP
	D. TUJUAN DAN MANFAAT
	E.WAKTU DAN TEMPAT PKL
	F.METODE PENGUMPULAN DATA
	G.SISTEMATIKA PENULISAN LAPORAN

	BAB V PENUTUP
	A. SIMPULAN
	B. SARAN

	DAFTAR PUSTAKA

