PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN

SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Digukan Untuk Memenuhi Salah Satu Syarat Kelulusan
Program Studi D3 Perpustakaan dan Informasi Islam
Fakultas Adab dan Ilmu Budaya

UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta

ESTHI SUKMANINGTYAS

NIM: 10130025

PROGRAM STUDI
PERPUSTAKAAN DAN INFORMASI ISLAM
FAKULTASADAB DAN ILMU BUDAYA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
YOGYAKARTA
2013



NOTA DINAS

Hal  :Laporan PKL Sdr. Esthi Sukmaningtyas
Lamp. : 1 (satu) eksemplar

Kepada Yth.

Puji Lestari, M.Kom

Ketua prodi D3 PII

Fakultas Adab UIN Sunan kalijaga Yogyakarta

Assalamu alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Setelah dilakukan bimbingan, koreksi, perbaikan, dan penyempurnaan seperlunya
terhadap naskah laporan PKL saudara,

Nama . Esthi Sukmaningtyas

NIM : 10130025

Prodi : D3 PII Fakultas Adab dan Ilmu Budaya

Judul - Pelayanan Sirkulasi Di Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta

Selaku dosen pembimbing, kami menyatakan naskah laporan PKL ini memenuhi
syarat untuk diujikan.

Harapan kami semoga saudara  tersebut segera  dipanggil untuk
mempertanggungjawabkan laporannya.
Wassalamu alaikum warahmatullahi wabarakatith

Yiogyakatiays s 2013
DosenPembimbing,

LI ah, S.Ag, SS, MLIS

NIP. 19690905 200003 2 001



: : UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
G2l  FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

L
l ]I‘ ' JI. Marsda Adisucipto Yogyakarta 55281 Telp./Fak. (0274) 513949
Web : http://adab.uin-suka.ac.id  E-mail : adab@uin-suka.ac.id

— -
M:;‘é’% ?ﬁ’g KEMENTERIAN AGAMA

PENGESAHAN TUGAS AKHIR
Nomor : UIN.02/PII/PP.00.9/y %, 2 2./2013

Tugas Akhir dengan judul

PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA
Yang dipersiapkan dan disusun oleh

Nama : Esthi Sukmaningtyas
NIM : 10130025

Telah diujikan pada : 13 Juni 2013

Nilai Ujian Tugas Akhir PKL tA

Dan dinyatakan telah diterima oleh Fakultas Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

TIM UJIAN TUGAS AKHIR PKL:

Ketua, Penguii,
o :
b
|
L
Marwiyah, S.Ag., SS., M.Lis. Faisal S din, S.Ag., SS., M.Si
NIP. 19690905 200003 2 001 NIP. 19750614 200112 1 004

Yogyakarta, 26 Juni 2013

UIN Sunan Kalijaga
s Adab dan Imu Budaya

* NIP. 19580117 198



MO770

Kanthi Kaprasajan Nggayuh Kautaman

( Dengan modal seminimal mungkin dapat mencapai hasil semaksimal
mungRin)

BerdzigirCak maka hati akan tentram

Setelah gesulitan pasti akan ada gemudahan

(Tnna ma’al ushri yusroo)



PERSEMBAHAN

Laporan tugas akkir ini saya persembalifan untuk:

1. Almarhumah mamaku tercinta. Orang pertama yang mengenallu, selalu
mengusap airmatalu, mengenallanku pada dunia. Orang yang tanpa Celak
mengajarkan tentang apa arti hidup ini. Orang yang Gegitu tulus
mencurakhan Rasik sayangnya padaku, selalu membimbinghu dan tak
pernak Gerhienti mendoakanku. ARu yakin enghau Gahagia disana, tenanglah
disana. Terimakasik sudahk menjadiganku Gangga wmenjadi putrimu.
Terimakasih untuf segalanya yang tak sempat hubalas. Vou're a good
mama. Mama no 1 and 7 Cove you.

2. Papaku tercinta. Orang yang sangat aku hormati. Orang yang tanpa Celak
mengenallan arti hidup. Orang yang mengajarkanku tetap Guat dan Gerdiri
tegal mengakadapi Reragsnya dunia ini. Kesendivianmu tak menjadi
penghalang untulk membimbinglu. Terimakasik teCah membangunkan
Keluarga Kecil yang indak dan penuk cinta ini. Terimakasih harna tak pernak
Celah mengakadapibu. Terimakasik telak mengenalhan aku pada Tuhan.
Terimakasik untul segalanya yang Gelum sempat fubalas. Vou're a good
papa. Papa no 1 and J Cove you.

3. Kedua pasang Rakakbu yang hebat. Mas adhick, mbak nur, mbak indung
dan mas sari.Terimakagik teCah membantu mama dan papa membimbinglu,

menjagaku, merawatlu, mencintai dan menyayangibu. Kalian semua



pahklawan untublu, menjadi Gakal yang Gertanggungjawab padabu.
TerimaRasih Gakak-kakak hebathu.

Keponakan-keponakanku yang cantib-cantif dan ganteng. Kalian yang
selalu jadi GiGuran untuku, salak satu penyemangat hiduplu. Tante sayang
Kkalian mas nengga, adel riwi, m6al nafi.

Untul orang-orang yang pernah hadir di hiduplu. Orang yang pernah
membuat cerita indah seCama aku kuliak. Orang yang membuathu Gakagia,
tertawa dan menangis. Orang yang memberikan warna Garu digehidupanu.
Orang yang Ganyak memberifan pelajaran tentang Rehidupan.orang yang
pernak mengisi Rari-hariGu. TerimaRasih telahk memperbolehan alu Gelajar
tentang duniamu yang Gelum pernak abu Renal sebelumnya.

Buat feluarga Gesarhu trak pinggikali yang selalu mensuport alu.
Khususnya untul tante Dasi yang tah Celahk membimbinghu, mengajarkan
aku Qedewasaan, mengajarka aku mejadi perempuan yang Ruat dan
tangguh. Terimaksik untul duhungan dan doanya seCama ini.
Sakabat-sakabathu di D3 Program Studi Perpustakaan dan Informasi
Jslam : Rika(ridul), Tnalinul), Kiki(Riko®), Ratih(ratinem), Finalpahe),
Anindya halalanin), Enilensn). Terimakagihk telak wmengisi Rari-Garigu,
memberigan warna-warni disejarah Riduphu selama 3 tahun ini. Walaupun
Kita jauk nanti tapi Rita tetap dekat. Jika tua nanti Rita teah hidup masing-

masging, ingatlak Rari ini. Hari dimana ada perkenalan, senyuman, tangisan,

Vi



dan perpisahian selama 3 tahiun hebersamaan kita. Terimakasih sahabat-
sakabathu.

8. Semua teman-teman di D3 Program Studi Perpustakaan dan Informasgi
JIslam. Untuk putri, Gastomi, setyo Gudi yang sering membantu dalam setiap
Resulitan-Gesulitanku. Hilmilciripa) yang sering meluanghan waktu untul
menemani ngobrol. Teman Gelajar selama 3Stahun dalam menempub
pendidigan di UIN Sunan Kalijaga. Kalian heGat, halian yang terbail.
Semoga Gelak ita akan dipertemuban hembali dalam priGadi yang Cebik
Gaik. Semoga sukses untul kalian semua.

9. Teman-teman yang juga selalu mengisi Rari-hari sepiku dan menghibGurfu.
Sclalu menerima Climpakan curahan RatiGulUntul, Sulis, Sitvi, Bosgang,
Rona, Nurey, MG retno terimakasih untuf semuanya.

10. Kebuarga Garuhu selama di Vogyakarta. Anak- anak Asrama putri
kayanaki. Degtina, hafiz dan zizy . Terimakasihk sudak menjadi teman Gerbagi
ragsa selama kita Ridup satu atap. KeGersamaan Kita menjadi moment

terGaif yang aku punya selama Kita digini.

Vii



PERNYATAAN

Dengan ini penulis menyatakan bahwa dalam laporan ini asli karya
senc!iri, bukan jiplakan dari karya yang pernah diajukan untuk memperoleh
gelar Ahli Madya maupun kesarjanaan di suatu Perguruan Tinggi manapun.
Sepanjang pengetahuan penulis juga tidak terdapat karya atau pendapat
yang pernah ditulis, tertulis, diterbitkan oleh orang lain kecuali yang secara

tertulis diacu dalam nakah laporan ini dan disebutkan dalam daftar pustaka.

Yogyakarta, Juni 2013

METERAT {54
TEMPEL U/

viii



KATA PENGANTAR

Alhamdulillahirobbil’alamin, segala puji bagi Allah SWT vyang telah
memberikan rahmat dan hidayahnya sehingga penulis dapat menyelesaikan
laporan Praktik kerja lapangan ini. Sholawat serta salam senantiasa tercurah

kepada Nabi besar Muhammad SAW.

Laporan praktik kerja lapangan ini dapat terselesalkan dengan baik berkat
dukungan dan bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu penulis ingin

menyampaikan terimakasih kepada:

1. Dr. Hj. Sitit Maryam,M. Ag. selaku dekan fakultas Adab dan I1lmu Budaya
UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta.

2. lbu Puji Lestari, M. Ikom selaku ketua prodi jurusan Perpustakaan dan
Informasi Islam Fakultas Adab dan IImu Budaya UIN Sunan Kalijaga
Y ogyakarta.

3. lbu Marwiyah, S.Ag., M.LIS selaku dosen pembimbing.

4. Bapak Faisal Syarifudin, S.Ag., SS., M.Si selaku penguiji.

5. Seluruh staf penggjar di program studi Perpustakaan dan Informasi Islam
Fakultas Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta, yang
telah memberikan bekal ilmu kepada penulis.

6. lbu Pas Hartin, SPd selaku kepala sekolah SD N TERBANSARI 1
YOGYAKARTA yang telah memberikan izin untuk melakukan praktek

kerjalapangan.



7.

Ibu Upik Suprihatin, S.Pd.I selaku penanggungjawab perpustakaan SD N
TERBANSARI 1 YOGYAKARTA dan telah membimbing penulis dalam
mel aksanakan praktek kerja secaralangsung di perpustakaan.

Semua guru-guru kan karyawan SD N TERBANSARI 1
YOGYAKARTA.

Semua pihak yang tidak bisa penulis sebutkan satu persatu, yang telah
membantu panulis dalam menyelesaikan laporan tugas akhir praktik kerja
lapangan ini.

Penulis menyadari bahwa dalam penulisan laporan praktik kerja
lapangan ini masih sangat banyak kekurangan dan masih jauh dari
kesempurnaan, maka penulis mengharapkan saran dan kritiknya. Semoga
laporan tugas akhir praktik kerja lapanga ini bermanfaat bagi penulis dan

orang yang membacanya.

Y ogyakarta, Juni 2013

Esthi Sukmaningtyas



DAFTARISI

HALAMAN JUDUL......cooiiiii e [
HALAMAN NOTA DINAS.....co e I
HALAMAN PENGESAHAN.......cciiiiiree e i
HALAMAN MOTTO.....coiiiiiiiieeer s \Y
HALAMAN PERSEMBAHAN.......ooiiiiceeeeee e v
HALAMAN PERNYATAAN. ... vili
KATA PENGANTAR. ..o IX
DAFTAR IS ... Xi
DAFTAR TABEL.....oii s XV
DAFTAR GAMBAR......ccii s XVi
DAFTAR LAMPIRAN.....coiiiii s XVii
ABSTRAK ... Xviii

BAB | PENDAHULUAN

A. Latar BEaKang........ccooveeeeieieeie et see e 1
B. Rumusan Masala.............ccceininiicinceeeseeeeeeee 2
C. RUBNG LINGKUP....ccueiiieiieieeie e ee et 3
D. Tujuan dan Manfaat...........cccceevereeienieerieese e 3
E. Waktu dan Tempat PKL........cccooveieiieieeieseese e 4
F. Metode Pengumpulan data.............ccceeveieereniesieseecieseesieenens 5

Xi



G. Sistematika Penulisan Laporan...........cccceceeveeeeeveeseesesiensnenns
BAB || LANDASAN TEORI
A. Pelayanan sirkulasi
1. Pengertian layanan..........cccccveeeveevesieeseese e
2. Pengertian pelayanan pemakai..........cccoceveeeeieeniennns
3. Pengertian pelayanan SIrkulaSi.........cccccceveerieecieneennns
B. Kegiatan layanan Sirkulasi...........ccccceveeveeiesiene e
C. Macam-macam sistem layanan sirkulasi............c.cccceevevenenne.
1. Sistem Peminjaman Kuno........c.ccceevvveereeiieseeseeeeenn,
2. Sistem Peminjaman Browne...........ccccceevvevveceseenieennnns
3. Sistem Peminjaman Newark...........ccccoevvevnvieneennne
4. Sistem Peminjaman Sendiri Detroit.............ccceevevennenne
5. Sistem Peminjaman Modern..........cccocevvvvereesesieennns
6. Sistem Peminjaman Plessey Pen.........ccccccvvvevvenenen.
D. Pengertian perpustakaan sekolah...........cccccvveveeieernccieseenee,
E. Jenislayanan perpustakaan..............cceeveevueeeeseesieseeseeseeseeneens
1. Layanan Sirkulasi/peminjaman.........c.cccceccveeeereeieesnnenn.
2. Layanan Referensi/rujukan..........ccccccevveeeveeneeieesnenn.
3. Layanan MembacCa...........cccccveeuereeieeinsieseeesee s
F. Tujuan layanan perpustakaan.............ccceevvereeieeseesieeseesenseennnns
G. Fungsi layanan perpustakaan............cccoveeeeveeneeieesiesseesieseeneens
H. Sistem layanan perpustakaan...........c.cccoceeveeveeseenessieseeseeennenns

1. SistemM TerbUKaL. ..o

Xii

10

18

18

19

20

20

21

22

23

23

23

24

24

24

24

25

25



2. SIStEM TErTULUP....cceeeeeeeeeeeie et 27
[. Pengertian Kendala...........cccoeveieerieiniieseese e 29

BAB Ill LANDASAN TEORI

A. SEaran SINGKAL........cccveeeieeieeie e 30
B. FUNgS perpustakaan...........cccoeuereereeieeseeseseeseese e 34
C. Tujuan Perpustakadn.............cceeeeeeereeseeseeseeseeseesseeseesseesseenees 36
D. Struktur organisasi perpustakaan............cccceeeeereereeresieeseennenn 37
E. Tenaga perpustakaan...........ccccecveeeereerieeieeseeseseeseessesessseeneens 39
F. Gedung perpustakaan..............ccoeeevereereeieseeseese e esee s 40
G. Pengguna perpustakaan.............cccveeereerieeieesieeseesieseeseeneesseens 41
H. Koleks perpustakaan..........cccceevereeieiieseenieseesieesseseesieeseesneens 41
[.  Anggaran PerpuStakaan...........ccceereereerieeseeseeieeseessesseeseessesnens 45
J. Waktu layanan perpustakaan............c.ccoeveveeeeneeneesieseeseeeennes 45
K. Kegiatan layanan perpustakaan............cccoceeveeeeesieeseesesieesiennnens 46

1. Kegiatan pelayanan teknis.........ccccccevvevvvceseesesieeseenn 46

2. Pelayanan pembaca...........cccovveerieeiiesieeseese e 50
L. Fasilitas penunjang perpustakaan..............cccevvevervenceeseesensenees 52
M. Tatatertib perpustakaan.............ccceveveriesieeseere e 54

BAB IV PELAYANAN SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN SEKOLAH
DASAR NEGERI 1 TERBANSARI YOGYAKARTA
A, Pembahnasan........cccoiiiiiiieie e 56
B. Kegiatan Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan SD N 1 TERBANSARI 1

1. Peminjaman bahan pustaka............ccceeeveervrieesieennnnns 57

Xiii



2. Pengembalian bahan pustaka...........cccccveeevveieinennen.

3. Pemberian SankSi......cocceeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

4. Penagihan...

5. Penyusunan buku-buku dirak/shelving....................

C. Sistem layanan.......

D. Jenis-jenis layanan.

E. Kendalalayanan SIrkulaSi.........cccceceveeveeceeseenecce e

BAB V PENUTUP

A. Kesimpulan............

Xiv

62

64

65

65

67

67

69

71

73

74

76



DAFTAR TABEL

Tabel 1. Daftar jumlah siswaSD N 1 Terbansari Y ogyakarta...............

Tabel 2. Daftar koleksi perpustakaan ..........cccceceveeveeinsieeneece e,

Tabel 3. Jumlah eksemplar koleks perpustakaan..........cccceevreeniennnnne

Tabel 4. Waktu layanan perpustakaan..............ccc.......

Tabel 5. Jenis pelayanan di perpustakaan....................

Table 6. Fasilitas-fasilitas penunjang di perpustakaan

XV

41

43

45

46

53



DAFTAR GAMBAR

Gambar 1. Struktur organisasi SD N Terbansari Yogyakarta....................

Gambar 2. Buku peminjaman bahan pustaka............ccccoeevevvececcennneenne.

Gambar 3. Flowchat proses peminjaman bahan pustaka......................

Gambar 4. Flowchat proses pengembalian bahan pustaka.....................

Gambar 5. Contoh penyusunan buku di rak..........cccceeecevieeveiceseesieenn.

Gambar 6. Contoh layanan sirkulasi pengembalian dan peminjaman....

Gambar 7. Layanan ruang baca.

XVi

38

59

61

63

66

69



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat keterangan permohonan PKL.........cccccovvveviievnccevecce e, 76
Lampiran 2. Surat keterangan izin PKL........cccooiivnieenece e 77
Lampiran 3. Contoh daftar bibliografi menggunakan sistem otomasi senayan.....78
Lampiran 4. Contoh daftar tambah bibliografi.............ccooeiniinniieees 79
Lampiran 5.Contoh daftar eKSEmMpIar..........ccooveveeieceeviere e 80
Lampiran 6.Contoh daftar anggota..........ccceeeveererieieeseeseseese e 81
Lampiran 7. Contoh 1ahel..........c.ooiriieieee e 82
Lampiran 8. Contok koleksi perpustakaan............ceveereereneenenieseesiesie e 83
Lampiran 9. Kegiatan PKL sehari-hari........cccccooeioiiieniniineee e, 84

XVii



ABSTRAK

Secara sempit pengertian ilmu perpustakaan banyak di pahami sebagal
pendekatan teknis dalam mengadakan, menyimpan, dan menyagjikan koleksi
kepada pemakai melalui institusi yang biasa di sebut perpustakaan. Sedangkan
pengertian perpustakaan secara konvensional yaitu kumpulan buku atau
bangunan fisk tempat buku dikumpulkan, disusun menurut sistem tertentu

untuk kepentingan pemakai (Syihabuddin Qalyubi dkk).

Disebuah perpustakaan sekolah ada layanan-layanan yang dibutuhkan oleh
para siswa antara lain layanan sirkulasi. Tugas pokok bagian sirkulasi antara
lain melayani murid-murid yang akan meminjam buku-buku perpustakaan
sekolah, melayani murid-murid yang akan mengembalikan buku-buku yang
telah dipinjam dan membuat statistik pegunjung (Drs. Ibrahim Bafadal, M.Pd

:2009:125).

Dalam layanan sirkulasi di perpustakaan sekolah ini tidak semua bahan

pustaka yang ada dapat dipinjamkan.

Kegiatan pelayanan sirkulasi di perpustakaan SEKOLAH DASAR

NEGERI 1 TERBANSARI YOGYAKARTA antaralain:

a.  Peminjaman bahan pustakanya menggunakan pelayanan sistem terbuka
dan dilakukan secara mandiri oleh pemustakanya.

b.  Pengembalian bahan pustaka dilakukan mandiri oleh pemustaka.

XViii



Pemberian sanks diberikan kepada pengguna yang terlambat
mengembalikan dengan tujuan agar tercipta kedisiplinan dalam
peminjaman buku.

Penagihan dilakukan pada saat belum ada pengembalian peminjaman pada
batas waktu yang telah ditentukan.

Penyusunan buku-buku dilemari atau rak buku (shelving) buku-buku yang
telah selesai diproses, kemudian dipilih buku-buku teks dan buku referensi
atau jenis lain. Buku-buku yang dipajang di rak diletakkan ditempat yang
strategis sehingga mudah dikenal oleh pengunjung.

Penulis membahas tentang Pelayanan Sirkulass di SD N

TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.

XiX



BAB |

PENDAHULUAN

1. Latar Belakang

Secara sempit pengertian ilmu perpustakaan banyak di pahami sebagai
pendekatan teknis dalam mengadakan, menyimpan, dan menyajikan koleksi
kepada pemakai melalui institusi yang biasa di sebut perpustakaan. Sedangkan
pengertian perpustakaan secara konvensional yaitu kumpulan buku atau
bangunan fisik tempat buku dikumpulkan, disusun menurut sistem tertentu

untuk kepentingan pemakai (Syihabuddin Qalyubi dkk).

Pelayanan pembaca merupakan kegiatan pemberian pelayanan kepada
pengunjung perpustakaan sekolah dalam menggunakan buku-buku dan bahan
pustaka lainnya. Pengunjung perpustakaan sekolah pada dasarnya melipuiti
murid-murid, guru-guru dan anggota staf lainnya. Pelayanan kepada
pengunjung tersebut dapat diselenggarakan dengan sebaik-baiknya apabila
pelayanan teknisnya dikerjakan dengan sebaik-baiknya pula (Drs. Ibrahim

Bafadal, M.Pd :2009:124).

Disebuah perpustakaan sekolah ada layanan-layanan yang dibutuhkan oleh
para siswa antara lain layanan sirkulasi. Tugas pokok bagian sirkulasi antara
lain melayani murid-murid yang akan meminjam buku-buku perpustakaan
sekolah, melayani murid-murid yang akan mengembalikan buku-buku yang
telah dipinjam dan membuat statistik pegunjung (Drs. Ibrahim Bafadal, M.Pd

:2009:125).



Dalam layanan sirkulasi di perpustakaan sekolah ini tidak semua bahan
pustaka yang ada dapat dipinjamkan. Maksudnya bahan pustaka yang tidak
dipinjamkan itu merupakan koleksi referensi yang tidak diperbolehkan
dipinjam untuk dibawa keluar dari perpustakaan melainkan hanya dapat
dipinjam untuk dibaca ditempat sgja baik yang meminjam adalah murid-murid,
guru ataupun staf-staf disekolah. Dikarenakan bahan pustaka referens ini
jumlah koleksi yang dimiliki hanya terbatas. Peraturan ini dilakukan karena
untuk menjaga koleksi-koleksi yang jumlahnya sangat terbatas ini agar tetap
ada dan tidak hilang juga dapat meminimalisir adanya kerusakan koleksi

referens ini.

Berdasarkan ditulisnya latar belakang diatas maka penulis mengambil
judul dalam penulisan tugas akhir ini yaitu tentang “Pelayanan sirkulasi di

Perpustakaan SDN TERBANSARI 1 YOGYAKARTA”.

. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang ditulis diatas, maka dalam penulisan ini

masalah yang akan dibahas adalah sebagal berikut:

a) Bagaimana kegiatan pelayanan sirkulasi di  perpustakaan SDN
TERBANSARI 1 YOGYAKARTA?
b) Apa sgakah kendada yang ada dadam pelayanan sirkulasi di

perpustakaan SDN TERBANSARI 1 YOGYAKARTA?



3. Ruang Lingkup

Bedasarkan rumusan masalah yang ditulis diatas, maka ruang lingkup
permasalahan yang akan dibahas oleh penulis pada tugas akhir ini adalah
pelayanan sSirkulass yang ada di perpustakaan SDN TERBANSARI 1
YOGYAKARTA, yang disesuaikan dengan judul yang diambil oleh penulis
yaitu Layanan Sirkulass di Perpustakean SDN TERBANSARI 1
YOGYAKARTA. Sedangkan hal-hal yang akan dibahas di tugas akhir ini
adalah layanan sirkulasi yang ada di perpustakaan SDN TERBANSARI 1
YOGYAKARTA vyakni mengenai pendaftaran anggota perpustakaan,
peminjaman bahan pustakaoleh pengguna, pengembalian bahan pustaka oleh
pengguna, memperhatikan semua bahan pustaka yang keluar dari ruangan
perpustakaan, memberikan denda kepada pengguna yang terlambat
mengembalikan koleksi yang dipinjamnya, memberikan peringatan kepada
pengguna yang terlambat mengembalikan koleksi yang dipinjam, memberikan
sangs kepada pengguna yang telah menghilangkan ataupun merusak koleks

yang dipinjamnya, mengembalikan buku ke raknya masing-masing(shelving).

4. Tujuan dan Manfaat

1. Tujuan

Untuk mengetahui bagaimana kegiatan pelayanan sirkulasi di
perpustakaan SDN TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.
Untuk mengetahui apa sgjakah kendala yang ada dalam pelayanan

sirkulasi di perpustakaan SDN TERBANSARI 1 YOGY AKARTA.



2. Manfaat

Agar dalam pelaksanaan sistem layanan sirkulasi di perpustakaan
SDN TERBANSARI 1 YOGYAKARTA dapat berjalan lancar.
Agar pengguna puas dengan pelayanan sirkulasi di perpustakaan
SDN TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.
Agar dapat mempermudah pengguna dalam proses temu kembali
bahan pustaka yang dibutuhkan dengan cepat dan tepat.
Agar perpustakaan SDN TERBANSARI 1 YOGYAKARTA
menjadi  perpustakaan yang memenuhi standar kelayakan
perpustakaan sekolah dasar.
Agar dapat menunjang proses belgar menggar di SDN
TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.
5. Waktu dan tempat pelaksanaan PKL
1. Waktu
Praktek Kerja Lapangan(PKL) ini dilaksanankan selama 2 bulan,
yang terhitung mulai tanggal 11 maret — 11 mei 2013, dengan pelaksanaan
waktu yaitu 6 hari jam kerja pada setigp minggunya yang dimula dari hari
senin-sabtu. Pada hari senin-kamis kerja dimulai pada pukul 07.00-14.00,
pada hari jumat kerja dimula pada pukul 07.00-11.00 sedangkan pada hari

sabtu kerjadimulai pada pukul 07.00-12.30 WIB.



2. Tempat
Tempat Praktek Kerja Lapangan(PKL) ini dilaksanakan di Perpustakaan
SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA di jIn. Prof. Dr. Sardjito Terban GK
V/117 Y ogyakarta, 55223/ Telp. (0274) 554090, 553892.
6. Metode Pengumpulan Data
a) Observas

Pengertian observasi adalah studi yang disenggja dan sistematis
tentang fenomena sosial dan ggjaa-gejala psikis dengan jalan pengamatan dan
pencatatan (Kartono:1980: 142).

Di dalam suatu kegiatan observasi, kegiatan yang dilakukan adalah
mencari data yang akurat atau valid. Dalam hal ini penulis melakukan kegiatan
observas secara langsung di SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA
bagaimana kegiatan-kegiatan yang berlangsung di perpustakaan sekolah
tersebut. Observas ini dilakukan dengan cara terjun langsung pada kegiatan
tersebut yaitu dengan mengamati peminjaman dan pengembalian bahan pustaka
di perpustakaan SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA untuk siswa-siswi
atau pengguna perpustakaan.

b) Interview atau wawancara

Interview atau sering disebut juga wawancara mempunyai
definisi suatu proses komunikasi interaksional antara dua pihak.

Untuk melengkapi data-data yang belum dimiliki, penulis
melakukan wawancara dengan petugas perpustakaan dan guru  SD N

TERBANSARI 1 YOGYAKARTA yang berhubungan dengan sgarah singkat



sekolah,sgjarah singkat perpustakaan,bagaimana cara mendapatkan bahan
pustaka untuk perpustakaanSD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.
Wawancara ini dilakukan untuk mendapatkan data yang akurat untuk penulis
yang bersumber langsung pada nara sumber yang terpercaya juga untuk
kelancaran proses pembuatan tugas akhir yang sedang dibuat oleh penulis.
¢) Dokumentasi

Pengertian dokumentasi yaitu kegiatan khusus berupa
pengumpulan, pengolahan, penyimpanan, penemuan kembali dan penyebaran
dokumen(Paul Otlet pada International Economic Conference tahun 1905).

Kegiatan dokumentass melibatkan kegiatan pengumpulan,
pemeriksaan, pemilihan dokumen sesuai dengan kebutuhan dokumentas;
memungkinkan isi dokumen dapat di akses, pemrosesan dokumen;
mengklasifikas dan mengideks, menyigpkan penyimpanan dokumen;
pencarian kembali dan penyajiannya.

Kegiatan dokumentasi yang dilakukan penulis di perpustakaan SD
N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA yaitu antara lain: mengambil gambar
perpustakaan, gambar-gambar koleksi, gambar layanan sirkulasi, gambar
layanan ruang baca, hal-hal yang diambil dalam pendokumentasian yaitu
semua hal yang berhubungan dengan layanan sirkulasi.

7. Sistematika penulisan
BABI PENDAHULUAN
Didalamnya menjelaskan tentang isi dari pendahuluan tersebut mengenai

latar belakang, rumusan masalah, ruang lingkup, tujuan dan manfaat, waktu



dan tempat, pelaksanaan praktek kerja lapangan(PKL), metode pengumpulan
data dan sistematika penulisan.
BAB || LANDASAN TEORI

Didalamnya menjelaskan tentang landasan teori yang yang dipaparkan
penulis yang akan digunakan sebagai pemecah permasalahan pada saat
pembuatan laporan. Adapun hal-hal yang dituliskan dalam landasan teori yaitu
untuk menjelaskan pengertian pelayanan sirkulasi, kegiatan layanan sirkulasi
yang didalamnya terdapat peminjaman, pengembalian, pemberian sanksi dan
penagihan, pemberian bebas pinjam dan peraturan perpustakaan. Kemudian
ada macam-macam layanan sirkulasi,pengetian perpustakaan sekolah, jenis
layanan perpustakaan,tujuan layanan perpustakaan, fungsi layanan
perpustakaan, sistem layanan perpustakaan, dan pengertian kendala.
BAB |1l GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN SD N 1 TERBANSARI
YOGYAKARTA

Memaparkan tentang seperti apa gambaran umum perpustakaan SD N 1
TERBANSARI YOGYAKARTA yang didaamnya meliputi sgjarah, fungsi
perpustakaan, tujuan perpustakaan, struktur organisasi perpustakaan, staf,
gedung perpustakaan, pengguna perpustakaaan, koleksi perpustakaan,
anggaran perpustakaan, waktu pelayanan perpustakaan, kegiatan pokok,

fasilitas yang menunjang perpustakaan, dan tata tertib perpustakaan.



BAB IV PELAYANAN SIRKULASI DI SD N 1 TERBANSARI
YOGYAKARTA

Pada bab ini menggambarkan tentang kegiatan-kegiatan yang dilakukan
atau yang berlangsung dalam pelayanan sirkulasi di SD N 1 TERBANSARI
YOGYAKARTA. Kegiatan-kegiatan yang dimaksudkan antara lain
peminjaman bahan pustaka, pengembalian bahan pustaka, pemberian sanksi
kepada anggota yang melanggar peraturan perpustakaan dan penagihan
kepada pengguna yang belum mengembalikan bahan pustaka, pemberian

bebas pinjam dan peraturan perpustakaan yang harus dipatuhi.

BABV PENUTUP
Pada bagian penutup berisi tentang kesimpulan dan saran dari pembahasan

yang telah dipaparkan atau dijel askan pada bab-bab sebelumnya.



BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan

1. Kegiatan pelayanan sirkulasi di perpustakaan SEKOLAH DASAR NEGERI

1 TERBANSARI YOGYAKARTA antaralain:

a. Peminjaman bahan pustakanya menggunakan pelayanan sistem terbuka
dan dilakukan secara mandiri oleh pemustakanya.

b. Pengembalian bahan pustaka dilakukan mandiri oleh pemustaka.

c. Pemberian sanksi diberikan kepada pengguna yang terlambat
mengembalikan dengan tujuan agar tercipta kedisiplinan dalam
peminjaman buku.

d. Penagihan dilakukan pada saat belum ada pengembalian peminjaman
pada batas waktu yang telah ditentukan.

e. Penyusunan buku-buku dilemari atau rak buku (shelving) buku-buku yang
telah selesai diproses, kemudian dipilih buku-buku teks dan buku
referens atau jenis lain. Buku-buku yang dipgang di rak diletakkan
ditempat yang strategis sehingga mudah dikenal oleh pengunjung.

2. Kendala yang dihadapi dalam melakukan pelayanan sirkulasi antara lain:
a. Kurangnya perhatian petugas terhadap peminjaman dan pengembalian

bahan pustaka juga kurangnya tenaga profesional perpustakaan.
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b. Pada sistem otomasinya dalam hal peralatan yang dimiliki masih minim
yaitu belum tersedianya mesin pembaca barcode untuk mendukung agar

sistem otomasinya segera berjalan dengan baik.
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B. Saran

Untuk lebih  memaksimakan pelayanan perpustakaan SD N
TERBANSARI 1 dikarenakan sedang dalam proses penggunaan sistem
otomasi perpustakaan hendaknya memiliki peralatan pendukung otomasi
perpustakaan hendaknya memiliki peralatan pendukung otomasi yaitu mesin
barcode. Kemudian untuk petugas perpustakaan dilakukan penambahan
petugas khusus yang dimiliki oleh pepustakaan. Untuk petugas perpustakaan
hendaknya mengikuti seminar-seminar yang berhubungan dengan perpustakaan
agar lebih memahami tentang penggunaan sistem otomasi perpustakaan.

Demikian saran yang bisa saya berikan, semoga menjadi masukan atau
koreks yang dapat membangun demi kemaguan perpustakaan SD N

TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.
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Lampiran 2

DINAS PENDIDIKAN KOTA YOGYAKARTA
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Lampiran 4

Contoh daftar tambah bibliografi
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Lampiran 5
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Lampiran 6

Contoh daftar anggota
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81



Lampiran 7

Contoh label

Sumber: Perpustakaan SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA
Keterangan:
Logo Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta
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ts = Huruf pertama judul buku
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Lampiran 8
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B

| Ty
'|| iilit

A

ey

83



:_:'1" 1l ||

Sumber: Perpustakaan SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA

Lampiran 9
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. Kegiatan PKL sehari-hari
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Sumber: Dokumen penulis
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