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ABSTRAK 

 

Perpustakaan adalah sebuah ruangan, bagian atau subbagian dari sebuah 

gedung ataupun gedung itu sendiri yang digunakan untuk menyimpan 

buku,biasanya disimpan menurut tata susunan tertentu serta digunakan untuk 

anggota perpustakaan. Definisi lain mengacu pada kumpulan buku atau 

akomodasi fisik tempat buku dikumpulkan dan disusun untuk keperluan 

bacaan, studi, kenyamanan maupun kesenangan (Basuki, 1994: 1). 

Perpustakaan adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak, 

dan atau karya rekam secara profesional dengan sistem yang baku guna 

memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan 

rekreasi para pemustaka (Suwarno, 2010: 5). 

Di Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta, dapat diketahui 

bahwa dalam kegiatan layanan sirkulasi seperti peminjaman, pengembalian, 

perpanjangan, denda, bebas pinjam bahan pustaka dan statistik peminjaman 

masih manual.Untuk memberikan pelayanan sirkulasi yang mudah 

perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta sedang melakukan transisi 

yaitu perubahan dari sistem manual menjadi otomasi. Dengan diterapkannya 

sistem otomasi perpustakaan, akan memudahkan pengguna dalam sistem temu 

kembali bahan pustaka dan pelayanan sirkulasi di perpustakaan akan berjalan 

efektif dan efisien. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Perpustakaan adalah suatu kesatuan unit kerja yang terdiri dari beberapa  

bagian, yaitu bagian pengembangan koleksi, bagian pengolahan koleksi, 

bagian pelayanan pengguna, dan bagian pemeliharaan sarana dan prasarana. 

Bagian unsur terlibat dalampengelolaan perpustakaan, antara lain sumber daya 

manusia, pengguna, sarana-prasarana, berbagai fasilitas pendukung 

(Rahayuningsih, 2007: 1). 

Perpustakaan adalah sebuah ruangan, bagian atau sub bagian dari sebuah 

gedung ataupun gedung itu sendiri yang digunakan untuk menyimpan 

buku,biasanya disimpan menurut tata susunan tertentu serta digunakan untuk 

anggota perpustakaan. Definisi lain mengacu pada kumpulan buku atau 

akomodasi fisik tempat buku dikumpulkan dan disusun untuk keperluan 

bacaan, studi, kenyamanan maupun kesenangan (Basuki, 1994: 1). 

Perpustakaan adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak, 

dan atau karya rekam secara profesional dengan sistem yang baku guna 

memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan 

rekreasi para pemustaka (Suwarno, 2010: 5). 

Perpustakaan perguruan tinggi merupakan unit pelaksana teknis(upt) 

perguruan tinggi yang, bersama-sama dengan unit lain, turut melaksanakan 

tridarma perguruan tinggi dengan cara memilih, menghimpun, mengolah, 
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merawat, serta melayankan sumber informasi kepada lembaga induknya pada 

khususnya dan masyarakat akademis pada umumnya. 

Perpustakaan adalah sebuah ruangan atau bagian sebuah gedung atau 

gedung itu sendiri  yang dipergunakan untuk kegitan penyimpanan dan 

peminjaman dan terbitan lainnya yang biasanya disimpan menurut tata 

susunan tertentu untuk disediakan kepada pengguna, dan sebagai tempat yang 

memberi berbagai informasi kepada pengguna perpustakaan. 

Bagian layanan sirkulasi harus bekerja sama dengan bagian 

pengembangan koleksi sehingga koleksi selalu baru dan tersedia dengan 

jumlah yang memadai, karena bagian sirkulasi lebih mengetahui koleksi apa 

yang dibutuhkan oleh pengguna. Bagian sirkulasi juga harus bekerjasama 

dengan bagian perbaikan koleksi dan pemeliharaan bahan pustaka, sehingga 

koleksi yang digunakan oleh pengguna perpustakaan lebih efektif 

(Rahayuningsih, 2007: 95).    

Sistem pelayanan sirkulasi perpustakaan ada dua yaituterbuka dan 

tertutup. Di perpustakaan STPI Bina Insan MuliaYogyakarta menggunakan 

sistem pelayanan sirkulasi terbuka,sehingga pengguna perpustakaan dapat 

mencari koleksi yangdibutuhkan langsung ke rak. Dengan sistem ini 

penggunaperpustakaan bebas mencari bahan pustaka yang diinginkan. 

Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta adalah salah satu 

perguruan tinggi yang melayani berbagai informasi yang telah disesuaikan 

dengan jurusan yang ada disana. Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia 

Yogyakarta memberikan pelayanan kepada mahasiswa, dosen,  staf/karyawan, 
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dan juga melayani pengguna dari perguruan tinggi lain dengan catatan baca 

ditempat. Dari hasil praktik kerja lapangan (PKL) penulis di Perpustakaan 

STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta, dapat diketahui bahwa dalam kegiatan 

layanan sirkulasi seperti peminjaman, pengembalian, perpanjangan, denda, 

bebas pinjam bahan pustaka dan statistik peminjaman masih manual.  

Untuk memberikan pelayanan sirkulasi yang mudah perpustakaan STPI 

Bina Insan Mulia Yogyakarta sedang melakukan transisi yaitu perubahan dari 

sistem manual menjadi otomasi. Dengan diterapkannya sistem otomasi 

perpustakaan, akan memudahkan pengguna dalam sistem temu kembali bahan 

pustaka dan pelayanan sirkulasi di perpustakaan akan berjalan efektif dan 

efisien. 

Layanan sirkulasi akan berjalan teratur apabila pengguna mematuhi 

peraturan sebagaimana yang sudah ditentukan. Pelayanan sirkulasi 

perpustakaan sangat berpengaruh terhadap citra perpustakaan. Berdasarkan 

latar belakang tersebut, penulis tertarik untuk menulis laporan ini dengan judul 

“Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta“. 

B. Rumusan Masalah 

Dari latar belakang diatas maka penulis ingin merumuskan masalah 

sebagai berikut : 

1. Kegiatan pelayanan sirkulasi apa sajakah yang ada di perpustakaan 

STPI Biana Insan Mulia Yogyakarta  

2. Apakah kendala yang dihadapi dalam pelayan sirkulasi di 

perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta  
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C. Ruang Lingkup 

Dalam ruang lingkup penulis laporan, penulis membatasi tulisan yang 

akan dibahas hanya seputar pelayanan, jenis-jenis koleksi, jenis kegiatan 

sirkulasi, jam buka pelayanan, ruang perpustakaan dan kendala dalam 

pelayanan sirkulasi di perpustakaan STPI Bina Inasan Mulia Yogyakarta. 

D. Tujuan Laporan 

1. Tujuan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

a. Membandingkan antara teori-teori yang diperoleh pada saat kuliah 

dengan yang diperoleh di lapangan pekerjaan 

b. Memperluas wawasan tentang dunia perpustakaan 

c. Memahami kegiatan di perpustakaan 

2. Tujuan Penuliasan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

a. Mengetahui kegiatan pelayanan sirkulasi di perpustakaan STPI 

Bina Insan Mulia Yogyakarta 

b. Mengetahui kendala yang dihadapi perpustakaan STPI Bina Insan 

Mulia Yogyakarta 

E. Manfaat 

1. Membandingkan teori dalam perkuliahan dengan di lapangan kerja. 

2. Menambah wawasan dan pengalaman baru tentang pelayanan sirkulasi 

di lingkungan kerja. 
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F. Waktau Dan Tempat Praktik 

1. Waktu praktik 

Praktik kerja lapangan ini dilaksanakan selama dua bulan dari tanggal 

11 Maret – 11 Mei 2013 dengan waktu kerja praktik : 

Senin – Sabtu : 11.00 – 15.00 

2. Tempat Praktik 

Praktik kerja lapangan ini dilaksanakan di Perpustakaan STPI Bina 

Insan Mulia Yogyakarta yang berlokasi di Jalan Gejayan, Jembatan 

Merah Nomor 116-K, Prayan Kulon, Condongcatur, Depok, Sleman, 

Yogyakarta, Telp 0274-742 9190, 

E-mail  : stpi-bimjogja@yahoo.com website 

www.binainsanmulia.ac.id.  

G. Metode Pengumpulan Data 

Laporan ini menggunakan metode pengumpulan data sebagai berikut : 

1. Observasi 

Observasi adalah metode pengumpulan data yang digunakan untuk 

menghimpun data penelitian melalui pengamatan langsung di lapangan 

atau lokasi penelitian (Bungin, 2008: 115).Dalam hal ini, penulis  dengan 

berpedoman kepada desain penelitiannya perlu mengunjungi lokasi 

penelitian untuk mengamati langsung berbagai hal atau kondisi yang ada 

di lapangan. 

 

 

mailto:stpi-bimjogja@yahoo.com
http://www.binainsanmulia.ac.id/
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2. Wawancara 

Wawancara adalah proses tanya jawab dalam penelitian yang 

berlangsung secara lisan di mana dua orang atau lebih bertatap muka 

mendengarkan secara langsung informasi-informasi atau keterangan-

keterangan (Narbuko, 1999: 83). 

Penulis melakukan wawancara dengan narasumber yang ada di STPI 

Bina Insan Mulia Yogyakarta, yaitu deangan kepala perpustakaann STPI 

Bina Insan Mulia Yogyakarta, dengan petugas perpustakaan, serta dengan 

staff karyawan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta untuk mendapatkan 

data terkait dengan judul yang akan penulis bahas. 

3. Studi Dokumenter 

Studi dokumenter adalah salah satu metode pengumpulan data yang 

digunakan dalam metodologi penelitian sosial. Pada intinya metode 

dokumenter adalah suatu teknik pengumpulan data dengan menganalisis 

dokumen-dokumen. Baik itu dokumen tertulis, gambar maupun elektronik 

(Bungin, 2008: 121-122). Dokumen-dokumen yang sudah terkumpul 

dipilih oleh penulis sesuai dengan judul yang akan penulis buat. 

H. Sistematika Penulisan 

Untuk memudahkan penyusunan, penulis membagi laporan ini menjadi 5 

bab yaitu sebagai berikut : 

BAB I  PENDAHULUAN 

Bab ini membahas tentang latar belakang, rumusan 

masalah, ruang lingkup, tujuan laporan, manfaat, waktu dan 
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tempat praktik, metode pengumpulan data, sistematika 

penulisan. 

BAB II  LANDASAN TEORI 

Bab ini terdiri dari beberapa teori yang mengantarkan 

penulis dalam mengidentifikasi masalah. Membahas 

tentang pengertian sirkulasi, tujuan pelayanan sirkulasi, 

sistem pelayanan sirkulasi, kegiatan pelayanan sirkulasi, 

tata tertib, statistik perpustakaan. 

BAB III GAMBARAN UMUM STPI BINA INSAN MULIA 

YOGYAKARTA 

Bab ini berisi tentang sejarah perpustakaan, visi, misi, 

fungsi, tugas, struktur organisasai, personalia, gedung, 

koleksi, dan anggaran. 

BAB IV PELAYANANSIRKULASI DI PERPUSTAKAAN STPI 

BINA INSAN MULIA YOGYAKARTA 

 Membahas tentang kegiatan pelayanan  sirkulasi dan 

kendala dalam pelayanan sirkulasi di perpustakaan STPI 

Bina Insan Mulia Yogyakarta. 

BABV  PENUTUP 

  Penutup terdiri dari simpulan dan saran. 

DAFTAR PUSTAKA 

 LAMPIRAN 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Simpulan  

Dari praktik kerja lapangan (PKL) yang telah dijalani selama dua bulan, 

penulis melakukan wawancara, observasi dan mempelajari lingkungan 

perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta maka penulis 

menyimpulkan:  

1. Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia  Yogyakarta dalam pelayanan 

sirkulasi mempunyai banyak kegiatan diantaranya adalah pendaftaran 

anggota perpustakaan, mahasiswa yang akan meminjam koleksi 

perpustakaan harus mempunyai kartu anggota perpustakaan. 

Peminjaman, proses peminjaman masih manual jadi dalam peminjaman 

banyak tahap yang harus dilalui. Pengembalian dan atau perpanjangan, 

proses pengembalian koleksi ada 6 tahap yang harus dilalui, apabila 

terlambat dalam pengembalian maka dikenakaan denda. Perpanjangan, 

mahasiswa dapat memperpanjang buku yang dipinjam hanya satu kali 

periode. Penagihan diberikan kepada pengguna yang dalam 

peminjaman telah melampaui batas peminjaman. Bebas pustaka, 

kegiatan ini diberikan kepada pengguna yang akan wisuda dan pindah 

ke universitas lain. Dan yang terakhir pemberian sanksi, sanksi 

diberikan kepada pengguna yang telah merusak dan menghilangkan 

buku. 
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2. Masih ada kendala-kendala yang harus diperbaiki dalam pelayanan 

sirkulasi di Perpustakaan STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta. Kendala-

kendala tersebut diantaranya adalah jumlah petugas pengelola 

perpustakaan yang kurang, sistem pelayanan perpustakaan yang masih 

manual mengakibatkan kurang efisien dalam segi waktu dan tenaga, 

kurangnnya kesadaran dari pengguna perpustakaan dalam memelihara 

koleksi, serta belum adanya sumber daya manusia (SDM) khusus yang 

menangani mengenai kegiatan perpustakaan. 

B. Saran  

1. SDM (Sumber Daya manusia) 

a. Perlu penambahan tenaga perpustakaan agar tidak kewalahan. 

b. Perlu penambahan rak koleksi untuk buku yang sudah diolah. 

Banyak buku yang sudah diolah tapi belum bisa ditempatkan pada 

rak koleksi karena rak perpustakaan yang kurang. 

c. Petugas perpustakaan perlu mengikuti diklat tentang 

kepustakawanan 

2. Pengguna perpustakaan 

a. Mahasiswa STPI Bina Insan Mulia Yogyakarta perlu diberikan 

pembekalan atu pendidikan pemakai tentang manfaat 

perpustakaan. 

3. Sistem pelayanan sirkulasi 

a. Sistem yang sedang beralih ke otomasi segera di realisasikan 

supaya bisa di manfaatkan secara maksimal. 
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Lampiran 1 

 

Contoh stempel perpustakaan 
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Lampiran 2 

 

Contoh label perpustakaan 
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P C1 

Perpustakaan STPI Bina Insan 

Mulia Yogyakarta 
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Lampiran 3 

 

Contoh kartu buku 

 

   

  

PERPUSTAKAAN STPI Simbol buku 

 BINA INSAN MULIA 

YOGYAKARTA 

 

KARTU BUKU 

Nomor Inv. :............................................... 

Pengarang :............................................... 

Judul   :............................................... 

 

No.Mhs/ 

No.Anggota 

Tanggal 

Kembali 
Paraf 
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Lampiran 4 

 

Contoh kantong buku 
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Lampiran 5 

 

Contok slip tanggal kembali 

 

 

 

 

  

   

PERPUSTAKAAN STPI 

  BINA INSAN MULIA YK 

 

  SLIP TANGGAL KEMBALI 

 

No.Pinjam 

 
Tgl.Kembali 

 
No.Pinjam Tgl.Kembali 

  
 

  

  
 

  

  
 

  

  
 

  

  
 

  

  
 

  

  
 

  

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 



55 
 

Lampiran 6 

 

Contoh kartu anggota perpustakaan 

 

 

 

 

  

 

KARTU 

PERPUSTAKAAN 

    

SEKOLAH TINGGI 

PENDIDIKAN ISLAM 

BINA INSAN MULIA 

YOGYAKARTA 

NO  :................................................ 

NAMA :................................................ 

NIM  :................................................ 

ALAMAT :................................................ 

 

KODE BUKU 

 

TANGGAL KEMBALI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



56 
 

Lampiran 7 

 

Contoh Formulir kartu anggota perpustakaan 

 

 

 

Formulir Pendaftaran Kartu AnggotaPerpustakaan 

 STPI Bina Insan Mulia 

 

ID Anggota   : 

Nama Anggota  : 

Tanggal Lahir   : 

Anggota Sejak   : 

Tanggal Registrasai  : 

Berlaku Hingga  : 

Institusi   : 

Tipe Keanggotaan  : 

Jenis Kelamin   : a. Laki-Laki  

b. Perempuan 

Alamat    :  

Kode Pos   : 

Alamat Surat   : 

Nomor Telepon  : 

Nomor Fax   : 

Nomor Identitas  : 

Semester   

 

Foto 2X3 

 

2 lembar 
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Lampiran 8 

 

STATISTIK PENGUNJUNG di PERPUSTAKAAN STPI 

BINA INSAN MULIYA YOGYAKARTA 
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Lampiran 9 

 

STATISTIK PEMINJAMAN  di PERPUSTAKAAN 

STPI BINA INSAN MULIYA YOGYAKARTA 
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Lampiran 10 

Contoh inventaris perpustakaan 
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Lampiran 11 

 

Tanda terima buku  

TANDA TERIMA 

 

Telah terima hibah buku dari : 

Nama  : Supriani 

NIM  : 08170027 

Judul Buku : Filsafat Pendidikan Islam 

Penulis  : Drs. Muhammad As Said,,M.Pd.I 

Jumlah  : 1 eksemplar 

Dalam rangka memenuhi tugas matakuliah Filsafat Pendidikan 

 

      Yogyakarta, 28 Maret 2013 

      Penerima 

 

      Wahida Imroati 
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Lampiran 12 

 

Surat bebas pustaka 
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