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MOTTO

“Orang-orang yang beriman dan hati mereka menjadi tenteram dengan

mengingat Allah. Ingatlah, hanya dengan mengingati Allahlah hati menjadi

tenteram.”

(QS. Ar Ra’ad ayat 28)

ALL IS WELL
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ABSTRAK

Perpustakaan JPP FISIPOL UGM sebagai perpustakaan perguruan tinggi

yang merupakan unit pelaksana teknis (UPT) yang menunjang pelaksanaan Tri

Dharma Perguruan Tinggi, dengan cara melayankan sumber informasi kepada

pengguna. Salah satu pelayanan yang diberikan Perpustakaan JPP FISIPOL UGM

adalah pelayanan sirkulasi. Bagaimanakah pelayanan sirkulasi di Perpustakaan

JPP FISIPOL UGM tersebut, penulis akan menjelaskan dalam pembahasan

berikut, sesuai dengan praktek dan pengamatan penulis.

Pelayanan sirkulasi Perpustakaan JPP FISIPOL UGM adalah pelayanan

kepada pengguna perpustakaan berupa peminjaman, pengembalian, dan

perpanjang bahan pustaka. Selain kegiatan utama berupa peminjaman,

pengembalian dan perpanjang bahan pustaka, pelayanan sikulasi di Perpustakaan

JPP FISIPOL UGM juga melakukan kegiatan penunjang pelayanan sirkulasi

berupa pendaftaran anggota, penagihan, pemesanan, pemberian sanksi, bebas

pinjaman pustaka, serta statistik. Sistem sirkulasi yang digunakan Perpustakaan

JPP FISIPOL adalah gabungan antara sistem terotomasi dengan sistem Book Issue

Card (BIC). Kegiatan pelayanan sirkulasi Perpustakaan JPP FISIPOL UGM

terdiri dari pendaftaran anggota, peminjaman, pengembalian, perpanjangan,

penagihan, pemesanan, pemberian sanksi, bebas pinjaman pustaka, serta statistik.

Kata Kunci : pelayanan, sirkulasi, perpustakaan, JPP FISIPOL UGM
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perpustakaan perguruan tinggi merupakan unit pelaksana teknis (UPT)

yang menunjang pelaksanaan Tri Dharma Perguruan Tinggi, meliputi

pendidikan, penelitian/riset dan pengabdian kepada masyarakat, dengan cara

memilih, menghimpun, mengolah, merawat dan melayankan sumber informasi

kepada pengguna. Tujuan dari perpustakaan perguruan tinggi tersebut adalah

memenuhi keperluan informasi pengajar dan mahasiswa, menyediakan bahan

pustaka rujukan pada semua tingkat akademis, menyediakan ruangan untuk

pemakai, dan menyediakan jasa peminjaman serta menyediakan jasa informasi

aktif bagi pemakai.

Dari pernyataan diatas, disebutkan bahwa salah satu tujuan dari

perpustakaan perguruan tinggi adalah menyediakan jasa peminjaman. Jasa

peminjaman merupakan salah satu jenis pelayanan yang disediakan di

perpustakaan. Dalam dunia perpustakaan, jasa peminjaman dan pengembalian

koleksi sering disebut juga sebagai pelayanan sirkulasi. Layanan sirkulasi

merupakan denyut dari semua kegiatan perpustakaan, karena kegiatan layanan

sirkulasi merupakan jasa layanan yang secara langsung bisa dirasakan oleh

pengguna perpustakaan, keberhasilan sebuah perpustakaan salah satunya

diukur dari seberapa jauh layanan sirkulasi tersebut dapat memenuhi
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kebutuhan pemakai (Darmono, 2001:143). Menurut Qalyubi (2007:221),

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 diberikan

kepada pemakai. Sedangkan menurut Martoatmojo (2009:2.3), berhasil

tidaknya pelayanan perpustakaan dapat dilihat dari jumlah buku yang

disirkulasikan dari waktu ke waktu, walaupun sebuah perpustakaan memiliki

koleksi yang banyak, tetapi kalau tidak ada yang meminjam, maka belum

dapat dikatakan berhasil. Tetapi sebaliknya jika kegiatan yang dilakukan oleh

bagian sirkulasi lancar dan aktif, maka perpustakaan tersebut boleh dikatakan

baik.

Pelayanan sirkulasi terdiri dari beberapa kegiatan yaitu peminjaman,

pengembalian, pemungutan denda, pendaftaran anggota, baca di tempat,

penagihan, pembuatan statistik, dan hubungan masyarakat (Qalyubi,

2007:221). Namun tidak semua perpustakaan melakukan semua kegiatan

tersebut, tergantung kebijakan dari masing-masing perpustakaan.

Berdasarkan latar belakang tersebut, maka penulis bermaksud menulis

laporang dengan judul “Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan Jurusan Politik

dan Pemerintahan Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Gadjah Mada

Yogyakarta”.
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, maka dalam laporan ini

rumusan masalah yang akan dibahas adalah : “Bagaimana Pelayanan Sirkulasi

di Perpustakaan Jurusan Politik dan Pemerintahan Fakultas Ilmu Sosial dan

Politik Universitas Gadjah Mada Yogyakarta”.

1.3 Ruang Lingkup

Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka penulis akan membatasi

pembahasan hanya pada bagaimana pelayanan sirkulasi di Perpustakaan JPP

FISIPOL UGM yang meliputi pengertian pelayanan sirkulasi, tujuan

pelayanan sirkulasi, sistem sirkulasi, kegiatan pelayanan sirkulasi, serta

kendala pelayanan sirkulasi.

1.4 Tujuan

1. Tujuan Praktik Kerja Lapangan:

a. Menerapkan teori-teori yang didapatkan selama perkuliahan

b. Memperluas wawasan, memperoleh gambaran tentang dunia

perpustakaan, dan memahami kegiatan di perpustakaan.

c. Mengembangkan ilmu pengetahuan dalam PKL

d. Sebagai salah satu syarat kelulusan program D3

2. Tujuan disusunnya laporan :

a. Untuk mengetahui bagaimana pelayanan sirkulasi di Perpustakaan

JPP FISIPOL UGM.
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b. Untuk mengetahui sistem sirkulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL

UGM.

c. Untuk mengetahui kegiatan pelayanan sirkulasi yang ada di

Perpustakaan JPP FISIPOL UGM.

1.5 Manfaat

1. Untuk dapat memberikan informasi kepada pembaca mengenai

pelayanan sirkulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM.

2. Untuk dapat memberikan informasi kepada pembaca mengenai sistem

sirkulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM.

3. Untuk dapat memberikan informasi kepada pembaca mengenai kegiatan

pelayanan sirkulasi yang ada di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM.

1.6 Waktu dan Tempat PKL

1. Waktu

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 2 bulan mulai tanggal

11 Maret 2013 sampai dengan 11 Mei 2013, dengan enam hari kerja yaitu

dari hari Senin-Sabtu dengan jadwal :

Senin-Jumat : 08.00 – 16.30

Sabtu : 08.00 – 12.00

2. Tempat

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Perpustakaan JPP

FISIPOL UGM, yang bertempat di Gd. PAU UGM Lt. 3 Sayap Timur Jl.

Teknika Utara, Pogung, Yogyakarta, Indonesia 55281.
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1.7 Metode Pengumpulan Data

Pengumpulan Data menggunakan 3 (tiga) metode yaitu :

1. Metode Observasi

Observasi adalah metode pengumpulan data secara sistematis

melalui pengamatan dan pencatatan terhadap fenomena yang diteliti.

Dalam arti luas observasi berarti pengamatan secara langsung terhadap

fenomena yang diselidiki baik dalam kondisi normal maupun dalam

kondisi buatan. Metode ini bisa dilakukan secara langsung maupun tidak

langsung terhadap objek penelitiannya (M. Hariwijaya, 2004:44).

Observasi yang dilakukan penulis yaitu mengamati kegiatan yang

dilakukan di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM, khususnya kegiatan yang

berkaitan dengan pelayanan sirkulasi di perpustakaan tersebut.

2. Metode Interview

Interview atau wawancara adalah metode pengumpulan data

dengan jalan mengadakan wawancara dengan nara sumber atau responden.

Pelaksanaan wawancara dapat dilakukan secara langsung berhadapan

dengan yang diwawancarai dan dapat pula dilakukan secara tidak langsung

seperti memberikan daftar pertanyaan untuk dijawab pada lain kesempatan

(M. Hariwijaya, 2004:45).

Penulis mengumpulkan data dari hasil wawancara dengan

pustakawan setempat, guna mendapatkan informasi yang diinginkan.

Wawancara berkaitan dengan kegiatan di perpustakaan tersebut khususnya

pada pelayanan sirkulasi.
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3. Metode Dokumentasi

Dokumen merupakan cacatan peristiwa yang sudah berlalu.

Dokumen bisa berbentuk tulisan, gambar atau karya-karya monumental.

Dokumen yang berbentuk gambar, misalnya foto, gambar hidup, sketsa,

dan lain-lain (Sugiono, 2009:82). Dokumen yang dikumpulkan untuk

penyusunan laporan ini, dipilih sesuai dengan fokus permasalahan yang

penulis bahas yaitu penulis mengumpulkan gambar berbentuk foto, dan

mengumpulkan data berbentuk catatan-catatan.

1.8 Sistem Penulisan

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini penulis susun dengan sistem

penulisan sebagai berikut:

BAB I PENDAHULUAN

Bab ini membahas tentang latar belakang, rumusan

masalah, ruang lingkup, tujuan laporan, manfaat, waktu dan

tempat praktik, metode pengumpulan data, sistem penulisan

Laporan PKL di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM.

BAB II LANDASAN TEORI

Bab ini berisi tentang beberapa teori yang membahas

tentang pelayanan sirkulasi yang meliputi, pengertian

pelayanan, jenis-jenis pelayanan, sistem pelayanan,

pengertian pelayanan sirkulasi, tujuan pelayanan sirkulasi,

sistem sirkulasi, kegiatan pelayanan sirkulasi, serta

pengertian kendala.
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BAB III GAMBARAN UMUM

Bab ini berisi tentang lokasi PKL secara umum, yaitu

tentang sejarah jurusan, sejarah dan profil perpustakaan,

tugas pokok dan fungsi perpustakaan, visi misi, struktur

organisasi, tujuan perpustakaan, sumber daya manusia,

fasilitas perpustakaaan, layanan perpustakaan, promosi,

kerjasama, jumlah koleksi, sarana prasarana.

BAB IV PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN

JURUSAN POLITIK DAN PEMERINTAHAN

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK

UNIVERSITAS GADJAH MADA YOGYAKARTA

Bab ini membahas tentang bagaimana pelayanan sirkulasi

di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM yang meliputi,

pengertian pelayanan sirkulasi, tujuan pelayanan sirkulasi,

sistem sirkulasi, kegiatan pelayanan sirkulasi, serta kendala

pelayanan sirkulasi.

BAB V PENUTUP

Bab ini berisi tentang simpulan dan saran.

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN
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BAB V

PENUTUP

5.1 SIMPULAN

Dari pembahasan-pembahasan tersebut dapat disimpulkan bahwa

pelayanan sirkulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM adalah sebagai

berikut:

a. Pelayanan sirkulasi Perpustakaan JPP FISIPOL UGM adalah

pelayanan kepada pengguna perpustakaan berupa peminjaman,

pengembalian, dan perpanjang bahan pustaka. Selain kegiatan utama

berupa peminjaman, pengembalian dan perpanjang bahan pustaka,

pelayanan sikulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM juga

melakukan kegiatan penunjang pelayanan sirkulasi berupa pendaftaran

anggota, penagihan, pemesanan, pemberian sanksi, bebas pinjaman

pustaka, serta statistik.

b. Pelayanan sirkulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM mempunyai

tujuan untuk memperlancar sirkulasi bahan pustaka dan memenuhi

kebutuhan pengguna secara cepat dan tepat. Selain itu pelayanan

sikulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL juga bertujuan untuk menjadi

tolak ukur dalam mengevaluasi minat baca pengguna.

c. Sistem sirkulasi yang digunakan Perpustakaan JPP FISIPOL adalah

gabungan antara sistem terotomasi dengan sistem Book Issue Card
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(BIC). Alasannya adalah karena sistem terotomasi mengandalkan

tenaga listrik yang sewaktu-waktu bisa padam dan mengantisipasi

apabila ada peminjaman buku yang belum diinput ke dalam Senayan.

d. Kegiatan pelayanan sirkulasi yang dilakukan Perpustakaan JPP

FISIPOL UGM terdiri dari kegiatan utama pelayanan sirkulasi yaitu

kegiatan peminjaman, pengembalian, serta perpanjangan. Selain

kegiatan utama pelayanan sirkulasi tersebut Perpustakaan JPP

FISIPOL UGM juga melakukan kegiatan penunjang pelayanan

sirkulasi seperti pendaftaran anggota, penagihan, pemesanan,

pemberian sanksi, bebas pinjaman pustaka, serta statistik. Kegiatan

pelayanan sirkulasi tersebut saling berkaitan satu dengan yang lain.

Jadi seluruh kegiatan pelayanan sirkulasi Perpustakaan JPP FISIPOL

UGM terdiri dari pendaftaran anggota, peminjaman, pengembalian,

perpanjangan, penagihan, pemesanan, pemberiant sanksi, bebas

pinjaman pustaka, serta statistik.

e. Pelayanan sirkulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM mempunyai

beberapa kendala sebagai berikut:

1. Sistem sirkulasi yang digunakan oleh Perpustakaan JPP FISIPOL

UGM adalah sistem gabungan antara sistem terotomasi dan sistem

manual berupa sistem Book Issue Card (BIC), karena

menggunakan sistem gabungan maka proses pelayanannya lebih

lama daripada menggunakan satu sistem.
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2. Kendala dalam kegiatan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan JPP

FISIPOL UGM:

a) Pendaftaran anggota di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM

masih menggunakan kartu manual belum ada barcodenya

sehingga ketika digunakan tidak bisa langsung dibarcode tetapi

harus mengetikan nama atau nomer anggota terlebih dahulu.

b) Peminjaman di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM belum ada

bukti transaksi peminjaman, sehingga pengguna tidak memiliki

bukti transaksi peminjaman.

c) Pengembalian dan perpanjangan di Perpustakaan JPP FISIPOL

UGM belum ada bukti transaksi pengembalian dan

perpanjangan, sehingga pengguna tidak memiliki bukti

transaksi pengembalian dan perpanjangan.

d) Penagihan di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM masih berupa

pengumuman yang dipasang di papan pengumuman, bisa saja

pengguna tidak membaca pengumuman tersebut.

e) Pemesanan, di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM belum

menggunakan prosedur-prosedur tertentu, sehingga kegiatan

pemesanan belum efektif.

f) Pemberian sanksi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM terlalu

besar yaitu Rp 1.000,00 per hari/eksemplar.

g) Bebas pinjaman pustaka di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM

diberikan kepada pengguna S2 dan S3, sedangkan S1 belum



70

diberlakukan aturan bebas pinjaman pustaka sehingga bisa saja

terjadi kehilangan buku karena ada pengguna S1 yang belum

mengembalikan.

h) Statistik di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM berupa data-data

yang diinput ke dalam Senayan, sedangkan belum semua data

dimasukkan ke dalam Senayan, sehingga data tersebut kurang

efektif.

5.2 SARAN

Berdasarkan pembahasan-pembahasan sebelumnya yang berkaitan

dengan pelayanan sirkulasi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM, penulis

menemukan beberapa kendala yang dihadapi perpustakaan tersebut. Oleh

karena itu, penulis memberikan beberapa saran sebagai berikut:

a. Sebaiknya sistem sirkulasi manual dihilangkan, jadi hanya

menggunakan satu sistem yaitu sistem terotomasi, untuk mengatasi

listrik yang padam bisa menggunakan jenset.

b. Kegiatan pelayanan sirkulsi di Perpustakaan JPP FISIPOL UGM:

1) Pendaftaran anggota sebaiknya menggunakan kartu elektronik yang

sudah ada barcodenya.

2) Peminjaman sebaiknya menggunakan printer untuk mencetak bukti

transaksi peminjaman.

3) Pengembalian dan perpanjangan sebaiknya menggunakan printer

untuk mencetak bukti transaksi peminjaman.



71

4) Penagihan sebaiknya menggunakan surat peringatan agar pengguna

lebih mengerti.

5) Pemesanan sebaiknya menggunakan prosedur yang resmi agar

lebih efektif.

6) Pemberian sanksi sebaiknya diturunkan menjadi Rp 500,00 per

hari/eksemplar.

7) Bebas pinjaman pustaka sebaiknya juga diberikan kepada

pengguna S1 untuk mencegah atau menekan kemungkinan

hilangnya koleksi yang masih dalam pinjaman mahasiswa S1.

8) Dalam kegiatan statistik, sebaiknya semua koleksi segera diinput

ke dalam Senayan, agar mengetahui semua data koleksi yang ada di

Perpustakaan JPP FISIPOL UGM.
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Lampiran 1 : Kartu Anggota Perpustakaan
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Lampiran 2 : Kartu Buku
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Lampiran 3 : Formulir Pendaftaran Anggota Perpustakaan

FORMULIR PENDAFTARAN ANGGOTA

PERPUSTAKAAN JPP FISIPOL UGM

YOGYAKARTA

Nama                :

Jurusan             :

NIM                  :

Tanggal Lahir   :

Alamat              :

Email                :

No Telp/HP      :
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Lampiran 4 : Surat Keterangan Bebas Pinjam Pustaka

SURAT KETERANGAN BEBAS PINJAMAN PUSTAKA

SERTA TANDA TERIMA PENYERAHAN TESIS

Telah menyerahkan File Tesis untuk dijadikan koleksi perpustakaan Jurusan Politik dan

Pemerintahan UGM

NAMA : YOHANES DA MASENUS ARUS

NIM : 08/276478/PSP/03453

ALAMAT : Manggarai Barat

JUDUL : Koeksistensi Dua Politi

dalam Demokrasi Elektoral

Manggarai Barat

serta tidak mempunyai pinjaman pada perpustakaan Jurusan Politik dan Pemerintahan UGM

Demi mencegah tindakan duplikasi kami menerapkan aturan sebagai berikut :

1. Pencetakan naskah tesis / disertasi hanya diperbolehkan pada bagian :

a. Bab I maksimal 10 % pada Bab I (dengan izin pembimbing pemilik tesis)

b. Abstraksi/Intisari

2. Pencetakan Naskah Publikasi hanya diperbolehkan pada bagian abstraksi/ intisari

3. Pencetakan bagian Lain    diluar ketentuan tidak diperbolehkan

Yogyakarta, 1 1 April 2013

Direktur Perpustakaan

an
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Lampiran 5 : Stampel Perpustakaan
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Lampiran 6 : Foto Kegiatan Pelayanan Sirkulasi
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Lampiran 7 : Foto-Foto Perpustakaan
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