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PERSEMBAHAN

Laporan tugas akhir ini saya persembahkan untuk:

1. Almarhumah  mamaku tercinta. Orang pertama yang mengenalku, selalu

mengusap airmataku,  mengenalkanku pada dunia. Orang yang tanpa lelah

mengajarkan tentang apa arti hidup ini. Orang yang begitu tulus

mencurahkan kasih sayangnya padaku, selalu membimbingku dan tak

pernah berhenti mendoakanku. Aku yakin engkau bahagia disana, tenanglah

disana. Terimakasih sudah menjadikanku bangga menjadi putrimu.

Terimakasih untuk segalanya yang tak sempat kubalas. You’re a good

mama. Mama no 1 and I love you.

2. Papaku tercinta. Orang yang sangat aku hormati. Orang yang tanpa lelah

mengenalkan arti hidup. Orang yang mengajarkanku tetap kuat dan berdiri

tegak mengahadapi kerasnya dunia ini. Kesendirianmu tak menjadi

penghalang untuk membimbingku. Terimakasih telah membangunkan

keluarga kecil yang indah dan penuh cinta ini. Terimakasih karna tak pernah

lelah mengahadapiku. Terimakasih telah mengenalkan aku pada Tuhan.

Terimakasih untuk segalanya yang belum sempat kubalas. You’re a good

papa. Papa no 1 and I love you.

3. Kedua pasang kakakku yang hebat. Mas adhick, mbak nur, mbak indung

dan mas sari.Terimakasih telah membantu mama dan papa membimbingku,

menjagaku, merawatku, mencintai dan menyayangiku. Kalian semua
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pahlawan untukku, menjadi kakak yang bertanggungjawab padaku.

Terimakasih kakak-kakak hebatku.

4. Keponakan-keponakanku yang cantik-cantik dan ganteng. Kalian yang

selalu jadi hiburan untuku, salah satu penyemangat hidupku. Tante sayang

kalian mas nengga, adek riwi, mbak nafi.

5. Untuk orang-orang yang pernah hadir di hidupku. Orang yang pernah

membuat cerita indah selama aku kuliah. Orang yang membuatku bahagia,

tertawa dan menangis. Orang yang memberikan warna baru dikehidupanku.

Orang yang banyak memberikan pelajaran tentang kehidupan.orang yang

pernah mengisi hari-hariku. Terimakasih  telah memperbolehkan aku belajar

tentang duniamu yang belum pernah aku kenal sebelumnya.

6. Buat keluarga besarku trah pinggikali yang selalu mensuport aku.

Khususnya untuk tante Dasi yang tak lelah membimbingku, mengajarkan

aku kedewasaan, mengajarka aku mejadi perempuan yang kuat dan

tangguh. Terimaksih untuk dukungan dan doanya selama ini.

7. Sahabat-sahabatku di D3 Program Studi Perpustakaan dan Informasi

Islam : Rika(ridul), Ina(inul), Kiki(kikok), Ratih(ratinem), Fina(pahe),

Anindya hala(anin), Eni(ensu). Terimakasih telah mengisi hari-hariku,

memberikan warna-warni disejarah hidupku selama 3 tahun ini. Walaupun

kita jauh nanti tapi kita tetap dekat. Jika tua nanti kita telah hidup masing-

masing, ingatlah hari ini. Hari dimana ada perkenalan, senyuman, tangisan,
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dan perpisahan selama 3 tahun kebersamaan kita. Terimakasih sahabat-

sahabatku.

8. Semua teman-teman di D3 Program Studi Perpustakaan dan Informasi

Islam. Untuk putri, bastomi, setyo budi yang sering membantu dalam setiap

kesulitan-kesulitanku. Hilmi(ciripa) yang sering meluangkan waktu untuk

menemani ngobrol. Teman belajar selama 3tahun dalam menempuh

pendidikan di UIN Sunan Kalijaga. Kalian hebat, kalian yang terbaik.

Semoga kelak kita akan dipertemukan kembali dalam pribadi yang lebih

baik. Semoga sukses untuk kalian semua.

9. Teman-teman  yang juga selalu mengisi hari-hari sepiku dan menghiburku.

Selalu menerima limpahan curahan hatiku.Untuk, Sulis, Silvi, Bosgank,

Rona, Nurey, Mb retno terimakasih untuk semuanya.

10. Keluarga baruku selama di Yogyakarta. Anak- anak Asrama putri

kayanaki. Destina, hafiz dan zizy . Terimakasih sudah menjadi teman berbagi

rasa selama kita hidup satu atap. Kebersamaan kita menjadi moment

terbaik yang aku punya selama kita disini.





ix

KATA PENGANTAR

Alhamdulillahirobbil’alamin, segala puji bagi Allah SWT yang 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 terselesaikan dengan baik berkat

dukungan dan bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu penulis ingin

menyampaikan terimakasih kepada:

1. Dr. Hj. Siti Maryam,M. Ag. selaku dekan fakultas Adab dan Ilmu Budaya

UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.

2. Ibu Puji Lestari, M. Ikom selaku ketua prodi jurusan Perpustakaan dan

Informasi Islam Fakultas Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga

Yogyakarta.

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

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

5. Seluruh staf pengajar di program studi Perpustakaan dan Informasi Islam

Fakultas Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, yang

telah memberikan bekal ilmu kepada penulis.

6. Ibu Pas Hartin, S.Pd selaku kepala sekolah SD N TERBANSARI 1

YOGYAKARTA yang telah memberikan izin untuk melakukan praktek

kerja lapangan.
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melaksanakan praktek kerja secara langsung di perpustakaan.

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

YOGYAKARTA.
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ABSTRAK

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).

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 antara lain:

a. Peminjaman bahan pustakanya menggunakan pelayanan sistem terbuka

dan dilakukan secara mandiri oleh pemustakanya.

b. Pengembalian bahan pustaka dilakukan mandiri oleh pemustaka.



xix

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 referensi

atau jenis lain. Buku-buku yang dipajang di rak diletakkan ditempat yang

strategis sehingga mudah dikenal oleh pengunjung.

Penulis membahas tentang Pelayanan Sirkulasi di SD N

TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.
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BAB I

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 meliputi

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).
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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 saja baik yang meminjam adalah murid-murid,

guru ataupun staf-staf disekolah. Dikarenakan bahan pustaka referensi 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

referensi 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”.

2. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang ditulis diatas, maka dalam penulisan ini

masalah yang akan dibahas adalah sebagai berikut:

a) Bagaimana kegiatan pelayanan sirkulasi di perpustakaan SDN

TERBANSARI 1 YOGYAKARTA?

b) Apa sajakah kendala yang ada dalam pelayanan sirkulasi di

perpustakaan SDN TERBANSARI 1 YOGYAKARTA?
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3. Ruang Lingkup

Bedasarkan rumusan masalah yang ditulis diatas, maka ruang lingkup

permasalahan yang akan dibahas oleh penulis pada tugas akhir ini adalah

pelayanan sirkulasi yang ada di perpustakaan SDN TERBANSARI 1

YOGYAKARTA, yang disesuaikan dengan judul yang diambil oleh penulis

yaitu Layanan Sirkulasi di Perpustakaan 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 yakni 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

sangsi kepada pengguna yang telah menghilangkan ataupun merusak koleksi

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 sajakah kendala yang ada dalam pelayanan

sirkulasi di perpustakaan SDN TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.
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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 belajar mengajar 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 setiap minggunya yang dimulai dari hari

senin-sabtu. Pada hari senin-kamis kerja dimulai pada pukul 07.00-14.00,

pada hari jumat kerja dimulai pada pukul 07.00-11.00 sedangkan pada hari

sabtu kerja dimulai pada pukul 07.00-12.30 WIB.
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2. Tempat

Tempat Praktek Kerja Lapangan(PKL) ini dilaksanakan di Perpustakaan

SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA di jln. Prof. Dr. Sardjito Terban GK

V/117 Yogyakarta, 55223/ Telp. (0274) 554090, 553892.

6. Metode Pengumpulan Data

a) Observasi

Pengertian observasi adalah studi yang disengaja dan sistematis

tentang fenomena sosial dan gejala-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

observasi secara langsung di SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA

bagaimana kegiatan-kegiatan yang berlangsung di perpustakaan sekolah

tersebut. Observasi 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 sejarah singkat
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sekolah,sejarah 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.

c) Dokumentasi

Pengertian dokumentasi yaitu kegiatan khusus berupa

pengumpulan, pengolahan, penyimpanan, penemuan kembali dan penyebaran

dokumen(Paul Otlet pada International Economic Conference tahun 1905).

Kegiatan dokumentasi melibatkan kegiatan pengumpulan,

pemeriksaan, pemilihan dokumen sesuai dengan kebutuhan dokumentasi;

memungkinkan isi dokumen dapat di akses; pemrosesan dokumen;

mengklasifikasi dan mengideks; menyiapkan 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
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dan tempat, pelaksanaan praktek kerja lapangan(PKL), metode pengumpulan

data dan sistematika penulisan.

BAB II 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 III GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN SD N 1 TERBANSARI

YOGYAKARTA

Memaparkan tentang seperti apa gambaran umum perpustakaan SD N 1

TERBANSARI YOGYAKARTA yang didalamnya meliputi sejarah, 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.
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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.

BAB V P`ENUTUP

Pada bagian penutup berisi tentang kesimpulan dan saran dari pembahasan

yang telah dipaparkan atau dijelaskan pada bab-bab sebelumnya.
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BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan

1. Kegiatan pelayanan sirkulasi di perpustakaan SEKOLAH DASAR NEGERI

1 TERBANSARI YOGYAKARTA antara lain:

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

referensi atau jenis lain. Buku-buku yang dipajang 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 memaksimalkan 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

koreksi yang dapat membangun demi kemajuan perpustakaan SD N

TERBANSARI 1 YOGYAKARTA.
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LAMPIRAN
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Lampiran 1
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Lampiran 2
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Lampiran 3

Contoh daftar bibliografi menggunakan sistem otomasi senayan
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Lampiran 4

Contoh daftar tambah bibliografi

Sumber: Perpustakaan SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA
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Lampiran 5

Contoh daftar eksemplar

Sumber: Perpustakaan SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA
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Lampiran 6

Contoh daftar anggota

Sumber: Perpustakaan SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA
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Lampiran 7

Contoh label

Sumber: Perpustakaan SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA

Keterangan:

Logo Perpustakaan SD N Terbansari 1 Yogyakarta

516 =  Nomor klasifikasi

Woo =  Nama Pengarang

t3 = Huruf pertama judul buku
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Lampiran 8

Contok koleksi perpustakaan
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Sumber: Perpustakaan SD N TERBANSARI 1 YOGYAKARTA

Lampiran 9
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. Kegiatan PKL sehari-hari

Sumber: Dokumen penulis
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