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INTISARI

STUDI TENTENG PELAYANAN SIRKULASI DI UPT PERPUSTAKAAN
UNIT Il UNIVERSITASAHMAD DAHLAN
YOGYAKARTA

Isti Nurdiyati
04141780

Judul skripsi ini adalah Studi Tentang Pelayanarku&isi di UPT
Perpustakaan Unit Il Universitas Ahmad Dahlan Ydgyta. Penelitian ini
bertujuan untuk mengetahui studi tentang pelayarsnkulasi di UPT
Perpustakaan Unit Il UAD Yogyakarta.

Jenis penelitian ini adalah deskriptif kuantitagiubjek penelitian adalah
pemusta di perpusatakaan UAD yaitu mahasiswa, ddsmyawan. Populasi
dalam penelitian ini berjumlah 3005, sampel dalaenefitian ini diambil dari
kelompok pemusta di perpustakaan sebanyak 97 rdespatengan menggunakan
metode proporsional random sampling.

Objek dalam penelitian ini adalah pelayanan sigulai UPT
Perpustakaan Unit 1l Universitas Ahmad Dahlan Ydégyta. Sedangkan
pengumpulan data dilakukan dengan metode kuesiovemancara, observasi,
dan dokumentasi. Perhitungan analisis data menggarmaimus Mean dan untuk
menarik kesimpulan digunakan rumus grand mean.

Kegiatan sirkulasi menurut Lasa Hs yang digunalebragai dasar untuk
mengetahui studi tentang pelayanan sirkulasi di UABasil penelitian
menunjukkan bahwa pelayanan sirkulasi secara umudahs baik. Hal ini
ditunjukkan dengan hasil rata-rata perhitunganrsaine3,00.

Sebagai saran, meskipun pelayanan sirkulasi di B&tpustakaan Unit Il
UAD sudah baik, tetapi ada beberapa hal yang mipkerhatikan, yaitu mengenai
ketanggapan petugas terhadap kesulitan yang diglemiustaka yang masih
kurang, pustakawan diharapkan segera menindaktilasgtiap keluhan yang
diberikan oleh pengguna, perhatian petugas terhaddapnyaan yang diajukan
dan berusaha memberikan jawaban yang sesuai d&agaginan mereka. Dalam
hal sanksi, banyak pemustaka yang melanggar pnosegembalian sehingga
menimbulkan adanya penarikan denda.

Kata Kunci : Pelayanan Sirkulasi, Perpustakaan Universitas



Abstarct

A STUDY ON THE CIRCULATION SERVICE AT THE UNIT I1
LIBRARY OF AHMAD DAHLAN UNIVERSITY YOGYAKARTA

I'sti Nurdiyati (04141780)

This research entitled A Study on the Circulati@n/&e at the Unit Il
Library of Ahmad Dahlan University (UAD) Yogyakartas aimedat
understanding the condition of the circulation dé&graent at the Unit Il Library
of UAD Yogyakarta.

The research is descriptive-quantitative. The sulgé the research is the
users of the Unit Il Library consisting of studemtcturers, and staffs. The
research used 97 respondents which were randorkén thom the population
numbering at 3005 persons.

The object of the research is the circulation senat the Unit Il Library
of Ahmad Dahlan University Yogyakarta. Data colectmethod used
guestionnaire, interview, observation, and docuatéri. Data analysis employed
formula Mean which made conclusion through fornfatand Mean.

It is relevant to what is writeen by Lasa Hs. Tisatassically used to show
the circulation departement at the UAD Yogyakaifthe result of the research
shows that the circulation service is generallydyobhis can be seen from the
avarage result by 3,00.

Eventgouh the circulation departement at the Unitilbrary is already
good, | would like to suggest that there are séuwhiags that should be payed
attention. Those are the librarians responce tp hibtary users; the librarians
shoul answer all reactions particulary the complaihthe users in order to satisfy
them; and lastly, the overdue of the items borrovetuld be responded
smoothly in order to advise the library users.

Keywords: Circulation Service, University Library
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar belakang

Hakekat sebuah perpustakaan adalah mampu membenifarmasi
selengkap dan secepat mungkin sesuai dengan kebupdmakainya. Hal ini
tentunya juga berhubungan dengan pelayanan yangrikdib. Tidak ada
perpustakaan jika tidak ada pelayanan karena pekasn sebenarnya identik
dengan pelayanan (Martoatmojo, 1999:5). Pelayarempuptakaan itu sendiri
tidak lepas dari kegiatan sirkulasi karena sirkutasrupakan salah satu kegiatan
penting dalam perpustakaan.

Salah satu kegiatan utama atau jasa utama perpastakdalah
peminjaman buku dan materi lainnya. Kegiatan peamajn ini sering dikenal
dengan nama sirkulasi artinya peminjaman. Bagigntenutama meja sirkulasi,
sering kali dianggap sebagai ujung tombak jasaustaiaan karena bagian inilah
yang pertama kali berhubungan dengan pemakai palilag sering digunakan
pemakai. Karenanya unjuk kerja staf sirkulasi damapengaruh terhadap citra
perpustakaan (Sulistyo-Basuki, 1991:257).

Pelayanan sirkulasi merupakan salah satu jasa siek@an yang pertama kali
berhubungan langsung dengan pemusta di perpustakadivitas bagian
sirkulasi menyangkut masalah citra perpustakaanik Bauruknya sebuah
perpustakaan berkaitan dengan bagaimana pelayarkamas yang diberikan
pada pemakai. Karena pada kegiatan ini yang seliggnakan pemakai atau

berhubungan dengan pemakai (Qalyubi, dkk. 2003:R2puasan pemustaka di



perpustakaan harus sangat diperhatikan, pelayamanharus diberikan seoptimal
mungkin.

Penyajian informasi ini telah banyak dikenal datakdianakan oleh
sebagian besar perpustakaan. Sirkulasi ini merupakgiatan, bagian maupun
pekerjaan perpustakaan yang berkaitan dengan @memanj, pengembalian, sistem
pencatatan, maupun statistik pengunjung (Lasa 1987:9) kunci keberhasilan
pelayanan sirkulasi dalam perpustakaan adalahiggaaan yang sebaik-baiknya
kepada pemakai jasa perpustakaan secara efektif afesien. Dengan
menggunakan kegiatan ini akan mempermudah pendatdak mengetahui maju
mundurnya suatu perpustakaan.

Menurut Qalyubi, dkk (2003:6) perpustakaan pergurtigggi merupakan
unit pelaksana teknis perguruan tinggi yang berssemaa dengan unit lain turut
melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi. Tugapustakaan perguruan
tinggi adalah memilih, menghimpun, merawat, merigodan melayani sumber
informasi untuk kegiatan belajar mengajar.

Demikian pula UPT Perpustakaan Unit Il Universitdsmad Dahlan
Yogyakarta adalah perpustakaan perguruan tinggy yemfungsi sebagai tempat
penyimpanan dan pendayagunaan koleksi untuk kegerhformasi, pendidikan
dan juga sarana penelitian bagi mahasiswa, doseapun karyawan.
Perpustakaan ini mempunyai lima pelayanan yaitayaelan sirkulasi, pelayanan
referensi, pelayanan skripsi, pelayanan majalah slmat kabar, dan pelayanan

ruang baca. Pelayanan UPT Perpustakaan Unit Il U/dg berhubungan



langsung dengan pemustaka adalah pelayanan sirkyddisi pelayanan bahan
pustaka dan informasi.

Sistem pelayanan di UPT Perpustakaan Unit [| UADvggeinakan sistem
pelayanan terbuka yang membebaskan pemustaka kattdwleksi dijajarkan.
Mereka dapat melakukan penelusuran dengan memhukea-bmelihat-lihat
koleksi, mengambil sendiri, dan ketika bahan kadlgksg diperlukan tidak cocok
atau tidak sesuai, maka dapat memilih bahan pus#kgang hampir sama atau
yang berbeda.

UPT Perpustakaan Unit II UAD menggunakan sistemip@man yang
tidak efektif dan efisien. Tidak efektif karena ihgsng dicapai tidak maksimal,
hal ini dapat diketahui pada saat jumlah peminjaamybk, sering terjadi
kesalahan dalam pelayanannya, misalnya kesalalam geenulisan NIM. Tidak
efisien karena sistem manual yang digunakan mek@erlwaktu yang lama
dalam pelaksanaannya. Hal itu terjadi karena pstuggus mencatat nomor
mahasiswa serta memberi stempel tanggal kembddijnseu peminjam harus
menandatangani kartu buku sebanyak buku yang dipinjang mengakibatkan
proses peminjaman lama bahkan membosankan bagjgselbiagian peminjaman
maupun mahasiswa yang akan meminjam buku.

Melihat pentingnya pelayanan sirkulasi, maka penuértarik untuk
meneliti objek tersebut. Berdasarkan wawancara afeapak Yuyud Frutama,
A. Md (Staf UPT Perpustakaan Unit Il UAD) pada tgalgl5 September 2008
dapat diketahui bahwa perpustakaan ini menyediakéormasi bagi semua

mahasiswa, pegawai dan dosen serta mahasiswa sitaserlain. UPT



Perpustakaan Unit Il UAD merupakan salah satu jpeipustakaan perguruan
tinggi yang memiliki peran penting dalam pengemlaandeilmuan. Tetapi
sayang sekali minat pemustaka di perpustakaan samgen karena melihat dari
buku tamu pada bulan Februari 2008 hanya berjul&hpengguna. Maka dari
itu peneliti memilih lokasi yang diteliti adalah WHPerpustakaan Unit [l UAD

Yogyakarta.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah di atas, makalipe dapat
merumuskan permasalahan yang diteliti sebagailteBlagaimanakah pelayanan

sirkulasi di UPT Perpustakaan Unit Il UAD Yogyalett

1.3 Tujuan Penelitian dan M anfaat Penelitian
1.3.1 Tujuan Penelitian
Sesuai dengan rumusan masalah di atas, maka pgmefitian ini adalah:
Untuk mengetahui pelayanan sirkulasi yang ada di Bferpustakaan Unit |l
UAD Yogyakarta.
1.3.2 Manfaat Penelitian
Hasil penelitian ini dapat dimanfaatkan untuk:
1. Memberikan masukan bagi pengelola perpustakaark lgthth meningkatkan
kualitas pelayanan sirkulasi dan diharapkan jugpataigunakan sebagai
bahan evaluasi untuk menentukan arah pengembaraganlgbih baik bagi

perpustakaan tersebut.



2. Dapat memberikan kontribusi bagi perkembangan [Reupustakaan dan
Informasi.

3. Menambah wawasan penulis dalam pengembangan petpast ilmu
perpustakaan, dan profesi perpustakaan.

1.4 Sistematika Pembahasan

Dalam penyusunan skripsi ini akan disajikan melagistematika
pembahasan yang terdiri dari lima bab, antarasebagai berikut;

BAB |: Pendahuluan. Pada bab ini diuraikan mengedatr belakang
masalah yang kemudian permasalahan tersebut dskamudalam rumusan
masalah, tujuan penelitian, dan manfaat penelifiang akan dicapai dalam
penelitian ini, serta sistematika pembahasan.

BAB II: Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori bengaun pustaka yang
menguraikan beberapa hasil penelitian terdahukaitedengan topik penelitian
yang dilakukan. Pada bagian ini juga dijelaskam@daan penelitian yang penulis
lakukan dengan berbagai penelitian tersebut. Sédangagian kedua dari bab ini
diuraikan teori-teori yang berhubungan dengan paeluntuk menerangkan
masalah yang telah dirumuskan.

BAB lll: Metode Penelitian, dalam bab ini dijelask@nis penelitian,
metode penelitian, teknik pengumpulan data, danodeetanalisis data yang
digunakan.

BAB IV: Pembahasan berisi menguraikan hasil peaeliyang dilakukan.
Pada bab ini akan memuat gambaran umum mengenaPé@Rlistakaan Unit I

UAD Yogyakarta.



BAB V: Penutup berisi simpulan dan saran dari pagaalyang dilakukan.
Pada bab ini dapat diketahui simpulan penulis yaerulis lakukan serta saran-

saran yang penulis berikan.



BABV

PENUTUP

5.1 Simpulan
Berdasarkan hasil analisis data dan pembahasan h@Ed&ebelumnya,
maka dalam penelitian ini dapat disimpulkan bahwa :

1. Dari skor keseluruhan didapat hasil nilai ratr3,00 sehingga dapat
dikategorikan bahwa studi pelayanan sirkulasi dir Rerpustakaan Unit
I UAD Yogyakarta tergolong baik. Nilai tersebutldpat dari perhitungan
rumus mean dengan cara menjumlahkan hasil perlaitumdhir setiap
indikator kemudian dibagi dengan jumlah indikatang digunakan.

2. Pada indikator keanggotaan merupakan nilai regta-tertinggi yang
nilainya 3,12 yang tergolong baik Nilai rata-raendah pada indikator
pengembalian yaitu 2,88 yang tergolong baik. Pad&ator sanksi yaitu
2,88 yang tergolong baik, nilai rata-rata rendalamNn demikian ada
beberapa jenis pelayanan yang harus diperbaiki y@itia pengembalian,
banyak koleksi yang terlambat mengembalikan koldkgikan banyak
yang rusak dan hilang. Selain itu juga pada saayar tepat waktu dalam
mengembalikan buku sehingga tidak menimbulkan sapéeg akan

merugikan pemustaka sendiri.

5.2 Saran
Mengacu pada kesimpulan yang telah dikemukakartedi maka untuk

memperbaiki, mengembangkan dan meningkatkan pelayaperpustakaan
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khususnya pelayanan sirkulasi, penulis menyampasitan menyarankan UPT
Perpustakaan Unit Il UAD sebagai berikut:

1. Bagi pengguna agar tepat waktu dalam mengmbalikdek& karena
keterlambatan pengembalian sangat mengganggu teauain yang
akan menggunakan koleksi tersebut. Selain itu jdidarapkan bisa
merawat koleksi agar tidak rusak apalagi sampanbil

2. Selain itu juga pada sanksi agar tepat waktandahengembalikan buku
sehingga tidak menimbulkan sanksi yang akan meangiemustaka
sendiri.

3. Petugas perpustakaan seharusnya lebih tanggagardememberikan
bantuan kepada pemustaka yang mengalami kesulghmgga bisa
merasa diperhatikan oleh petugas.

4. Seorang pustakawan harus bisa mengidentifikeperfkuan pemustaka
sehingga dapat menyediakan berbagai informasi ydifigituhkan
pemustaka, karena pada dasarnya setiap pemustakgingiakan

informasi yang jelas baik secara lisan maupunliertu
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IV RITIRVAN



KUESIONER
STUDI TENTANG PELAYANAN SIRKULASI DI UPT PERPUSTAKAAN

UNIT Il UNIVERSITASAHMAD DAHLAN YOGYAKARTA

1. Identitas Responden
No. Responden

Semester / Jurusan

2. Petunjuk Pengisian
Bacalah setiap pertanyaan dengan baik dan sekskemaidian pilihlah
jawaban yang sesuai dengan diri anda dengan cardenetanda (X) pada salah

satu jawaban yang tersedia yaitu a, b, ¢, dan d.

3. Pertanyaan Angket
A. Keanggotaan
1. Menurut anda, apakah peraturan mengharuskan amelagisi presensi
pengunjung jika masuk ke perpustakaan
a. Sangat baik b. Tidak baik
b. Baik c. Sangat tidak baik
2. Apakah ketelitian petugas dalam melakukan patmajpada kartu anggota
a. Sangat baik c. Tidak baik

b. Baik d. Sangat tidak baik
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3. Bagaimana persyaratan menjadi anggota UPT Rakaas Unit 1| UAD
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
4. Menurut anda, apakah biaya pendaftaran anggpte8000,00 sebagai ganti
kartu anggota
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
5. Menurut anda, apakah perpanjangan kartu angaditalilakukan
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
6. Menurut anda, apakah pengunduran diri anggotauptakaan baik dilakukan
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
B. Peminjaman
7. Menurut anda, apakah jumlah buku yang bolemipi adalah 4 eksemplar
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
8. Menurut anda, apakah jangka waktu pinjam bukaladd1l minggu dan bisa
diperpanjang 1 minggu lagi
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
9. Menurut anda, apakah jumlah petugas yang malayaa sudah baik

a. Sangat baik c. Tidak baik
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b. Baik d. Sangat tidak baik
10. Menurut anda, apakah fasilitas keanggotaan y#reyikannya kartu pinjam
atau kartu anggota yang harus dibawa saat akanm@mbuku itu baik
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
11. Menurut anda, bagaimanakah sistem pelayankulasi yang diberlakukan
perpustakaan dimana anda dibebaskan untuk dapatkukeh browsing,
melihat-lihat dan mengambil sendiri koleksi yang ailrak
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
12. Apakah anda menggunakan kartu katalog untuklraeta menemukan buku
yang anda cari di rak
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
C. Pengembalian
13. Menurut anda, apakah penataan koleksi (seldinggrpustakaan sudah baik

a. Sangat baik c. Tidak baik

b. Baik d. Sangat tidak baik

14. Menurut anda, bagaimanakah respon petugasitghertanyaan yang anda

ajukan
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
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15. Menurut anda, apakah petugas teliti dalam meakare pelayanan sirkulasi
(misalnya: pengembalian)
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
16. Menurut anda, apakah kesesuaian koleksi ddag#ulum dapat mendukung
kegiatan belajar anda
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
17. Menurut anda, apakah keamanan dilayanan saikukrjamin dengan

disediakannya loker penitipan tas

a. Sangat baik c. Tidak terjamin
b. Baik d. Sangat tidak baik
D. Penagihan

18. Menurut anda, apakah keadilan petugas sirkdédam melayani baik
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik

19. Menurut anda, bagaimanakah penagihan dilaka@abila koleksi belum

kembali
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik

20. Menurut anda, bagaimanakah surat peringatagluditkkan apabila koleksi
hilang atau rusak

a. Sangat baik c. Tidak baik
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b. Baik d. Sangat tidak baik
E. Sanksi
21. Menurut anda, apakah besarnya ketentuan uamtpdep. 300,00 per buku
per hari bagi yang terlambat mengembalikan buku
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
22. Menurut anda, bagaiamanakah kecepatan petuglasm dnenindaklanjuti
keluhan yang disampaikan
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
23. Menurut anda, apakah waktu buka tutup perpaatakudah baik
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
24. Menurut anda, apakah dengan adanya sanksi Haékukan jika
keterlambatan bahkan kehilangan koleksi
a. Sangat baik c. Tidak baik
b. Baik d. Sangat tidak baik
F. Surat keterangan bebas pinjam
25. Menurut anda, apakah kesabaran petugas dalarhanepi keluhan yang
disampaiakan
a. Sangat baik c. Tidak baik

b. Baik d. Sangat tidak baik
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26. Bagaimanakah pengguna harus menunjukkan kaggosa apabila minta

surat keterangan bebas pinjam

a. Sangat baik c. Tidak baik

b. Baik d. Sangat tidak baik

G. Statistik

27. Menurut anda, apakah petugas melakukan peaondtgioran tahunan dengan
baik

a. Sangat baik c. Tidak baik

b. Baik d. Sangat tidak baik

28. Menurut anda, apakah perhatian petugas ba&rdahemenuhi kebutuhan

yang anda butuhkan

a. Sangat baik c. Tidak baik

b. Baik d. Sangat tidak baik

29. Menurut anda, apakah ketanggapan petugas bikndnenyediakan sarana

layanan seperti bolpoint, formulir pendaftaran, @an di loket pelayanan

a. Sangat baik c. Tidak baik

b. Baik d. Sangat tidak baik

30. Menurut anda, apakah kelengkapan sarana penglddaik seperti AC, meja,

kursi dan penerangan

a. Sangat baik c. Tidak baik

b. Baik d. Sangat tidak baik
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Pedoman Wawancara
1. Mengenai keanggotaan
2. Mengenai peminjaman
3. Mengenai pengembalian
4. Mengenai penagihan
5. Mengenai sanksi
6. Mengenai surat keterangan bebas pinjam
7. Mengenai statistik
8. Mengenai waktu pelayanan
9. Mengenai koleksi dan fasilitas

10.Mengenai tata tertib perpustakaan
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Kesimpulan hasil wawancar a dengan pustakawan
Wawancar a dilaksanakan pada tanggal 27 April 2009 di UPT Perpustakaan

Unit I1 UAD Yogyakarta

1. Mengenai keanggotaan

Pertanyaan: Bagaimana pendapat anda mengesamgdotaan di UPT
Perpustakaan Unit Il UAD ?

Pustakawan: Sistem keanggotaan di Upt PehaemtaUnit II UAD sangat
mudah. Setiap pemustaka harus menjadi anggota gtekaan
dengan cara mendaftarkan dahulu dengan melengkagisy
syarat yang telah ditentukan. Syarat-syarat mewjaggota UPT
Perpustakaan Unit Il UAD antara lain:

a. sudah herregistrasi

b. mengisi formulir yang disediakan oleh petugas

c. menyerahkan pas foto untuk ditempel pada kartu@agdan
kartu pinjam

d. membayar uang administrasi

e. tidak mempunyai sisa pinjaman buku di perpustakaayi
(mahasiswa lama).

Untuk bisa meminjam buku di prpustakaan harus naenja

anggota terlebih dahulu, kartu anggota prpustakaga bisa

diperpanjang.
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2. Mengenai peminjaman

Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mengemanjaman koleksi di UPT
Perpustakaan Unit Il UAD ?

Pustakawan : Peminjaman bisa dilakukan apgilagguna sudah menjadi
anggota perpustakaan. Peminjaman koleksi ada ydragal di
tempat dan ada pula yang dibawa pulang. Jangka uwakt
peminjaman koleksi sangat bervariasi sesuai kednijak
perpustakaan masing-masing. Jangka waktu peminjainadPT
Prpustakaan Unit Il UAD 1 minggu dan bisa diperpagj 1
minggu lagi. Adapun prosedur peminjaman di UPT Betakaan
Unit I UAD antara lain:

a. Peminjam mencari dan memilikibyang dibutuhkan di rak,
maksimal 2 buku

b. Peminjam membawa buku ke meja peminjaman dengan
menyertakan kartu anggota

c. Buku diambil oleh petugas dan dicabut kartuumyia dari
kantong buku

d. Kartu buku dicocokkan dengan buku yang akamim, jika
tidak sama maka mahasiswa atau peminjam tadi harus
mengambil buku lain yang data pada kartu buku sgengan
buku yang akan dipinjam

e. Petugas kemudian menuliskan NIM dan tanggal kéimphda

kartu buku dan slip batas tanggal kembali
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f. Peminjam memberi tanda tangan pada kartu buku
g. Petugas menyatukan antara kartu buku dan kaggota yang
kemudian diletakkan pada kotak berdasarkan derayaggéal
kembali
h. Petugas menyerahkan buku kepada pengguna.
3. Mengenai pengembalian

Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mengengembalian koleksi di
UPT Perpustakaan Unit Il UAD ?

Pustakawan : Untuk perpustakaan kecil kegiap@mgembalian koleksi
dijadikan satu dengan peminjaman. Namun, bagi géagaan
besar antara peminjaman dan pengembalian kolekgisa#
lokasinya. Pengembalian koleksi di UPT Perpustakdait I
UAD dijadikan satu dengan peminjaman karena lokasig
kurang memadai. Kendala dalam pengembalian koliiksiPT
Perpustakaan Unit Il UAD adalah banyak pemustakey yalak
mengembalikan koleksi tepat waktu sehingga jikaysteaka lain
ingin menggunakan koleksi tersebut tetapi koleldak ada di
tempat. Dengan belum kembalinya koleksi sangat gemggu
keefektifan perpustakaan, bahkan kadang ada koyeksj tidak
kembali karena hilang maupun rusak. Adapun prosedur
pengembalian koleksi antara lain:

a. Mahasiswa menyerahkan bukm&m pengembalian

b. Petugas melihat pada slipstaaggal kembali
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c. Petugas mancari kartu anggota dan kartu buka pathk
penyimpanan kartu buku

d. Petugas mencocokkan NIM pada slip batas tanggabali
dengan NIM yang ada pada kartu anggota

e. Petugas melihat tanggal harus kembali, apakiah tamlambat
atau tidak. Apabila terlambat harus membayar uapg R
300,00 per buku dalam satu hari.

f. Petugas memberi stempel tanggal buku terselyenthalikan
pada slip batas tanggal kembali

g. Petugas menyerahkan kartu anggota

h. Petugas menata buku di rak.

4. M engenai Penagihan

Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mengenai ilpemagi UPT
Perpustakaan Unit Il UAD ?

Pustakawan : Penagihan dilakukan apabila iekgtdrlambatan pengembalian.
Penagihan dapat dilakukan pada saat peminjam mdyadigan
koleksi, akan tetapi kalau tidak mengembalikan ksilanaka
bisa dengan surat, telepon, dan lisan.

5. Mengenai Sanksi

Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mengem#si sapabila terjadi
keterlambatan koleksi di UPT Perpustakaan UnitADJ?

Pustakawan : Sanksi diberikan tergantung bergjan pelanggaran yang

dilakukan. Sanksi dapat berupa denda, peringatamggantian
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koleksi yanya rusak atau hilang. Sanksi di UPT &stgkaan
Unit Il UAD biasanya dikenai uang denda Rp. 300p@0 buku
per hari bagi yang terlambat mengembalikan bukwi Bang
merusakkan bahkan menghilangkan buku, maka pengguna
tersebut harus bertanggungjawab mengganti buketersatau
membayar sesuai dengan harga buku yang hilanguak.

6. Mengenai Surat keterangan bebas pinjam

Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mengenai lstexingan bebas
pinjam di UPT Perpustakaan Unit Il UAD ?

Pustakawan : Surat keterangan bebas pinjanugtal@an diperlukan anggota
untuk memenuhi persyaratan yudisium, mengambil gitidah
studi dan keperluan wisuda. Kegunaan surat ketaratgbas
pinjam di UPT Perpustakaan Unit Il UAD untuk mengjec
pinjaman pemustaka apakah masih mempunyai pinjaazmn
tidak. Disamping itu juga untuk menjaga keutuhaleksi secara
keseluruhan, untuk permintaan bebas pinjam iniktidikenai
biaya administrasi. Dalam mendapatkan surat kegaratebas
pinjam ini hanya menunjukkan kartu anggota pergasta yang
akan ditarik atau diminta petugas agar tidak bigarghkan lagi
untuk meminjam koleksi. Sedangkan untuk yang tidednjadi

anggota perpustakaan cukup menunjukkkan KTM.
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7. Mengenai statistik

Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mengatistils di UPT Perpustakaan
Unit Il UAD ?

Pustakawan : Pembuatan statistik digunakankumi&ngetahui perkembangan
suatu perpustakaan. Pembuatan statistik yang #gakdi UPT
Perpustakaan Unit Il UAD Meliputi jumlah pengunjungmlah
peminjam, jumlah koleksi yang dipinjam, jumlah Kdaeyang
dibaca, jumlah keseluruhan koleksi dan jumlah pegaw
perpustakaan.

8. Waktu pelayanan

Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mengenai wakiyanan di UPT
Perpustakaan Unit Il UAD ?

Pustakawan : UPT Perpustakaan Unit II UAD menggan sistem layanan
terbuka ¢pen acces dimana pemustaka dapat langsung memilih
dan mengambil sendiri koleksi yang diinginkan untlikaca
maupun dipinjam. Perpustakaan memberikan layangradee
pemustakanya mulai hari senin sampai hari sabtugaden
perincian sebagai berikut:

a. Jam Buka
Pagi
Senin — Kamis : jam 07-302.00 WIB
Jum’at : jJ@N.30 — 11.00 WIB

Sabtu mj@7.30 -11.30 WIB
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Sore
Senin — Jum’at : jamQB- 19.30 WIB
Sabtu jam 13.00 — 18.00 WIB

b. Jam Pelayanan

Pagi

Senin — Kamis : jam @8-013.00 WIB
Jum’at md@38.00 — 10.00 WIB
Sabtu jam 08.00 — 12.00 WIB
Sore

Senin — Jum’at : jam@DB4- 18.30 WIB
Sabtu mja4.00 — 17.30 WIB

9. Mengenai Koleks dan Fasilitas
Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mengenaskdbak fasilitas di UPT

Perpustakaan Unit Il UAD :

Pustakawan :Koleksi dan fasilitas yang ada ®IT WPPerpustakaan Unit || UAD
terbagi atas:

a. Buku Teks: buku-buku teks ddiean berdasarkan pada
kurikulum yang  digunakan di lingkungan UAD. Kk ini
diusulkan oleh masing-masing program studi yang dda
kampus Il UAD. Koleksi yang ada di UPT Perpustakilait
Il UAD terdiri dari Bahasa Indonesia, Bahasa InggBahasa

Arab, Bahasa Jerman, dan Bahasa Jepang.
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b. Buku Rujukan (referensi): berupa kamus, ensgdibp
handbookdan sebagainya, hanya untuk dibaca di tempat atau
difotokopi.

c. Majalah: beragam majalah ilmiah yang tersediakudtbaca

di tempat atau difotokopi, tersedia pula buletitetin
mingguan, dan surat kabar.

d. Skripsi dan Laporan Penelitian: UPT Perpustakaait Wn
UAD mengoleksi berbagai karya ilmiah dari sivitkademik
UAD dalam berbagai subyek. Koleksi ini hanya untikaca
di tempat.

e. Ruang baca: di ruang ini terdapat fasilitas kutsn aneja
untuk membaca maupun berdiskusi.

f. Koleksi Tandon atau cadangan: koleksi depositstu copy
sebagai dokumen. Koleksi ini hanya dapat dipinjatarea
satu hari mulai dari perpustakaan buka pada pagshmpai
tutup pada malam hari.

g. Online Public Acces Catalog (OPAC): berisi cantundaita
bibliografi koleksi perpustakaan dalam jaringanallatau
Local Area Network(LAN), sebagai sarana penelusuran,
peminjaman dan pengembalian bahan pustaka. OPAdindal
perpustakaan ini hanya dapat diakses oleh petugas

perpustakaan.
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h. Buku Pencarian: buku yang berisi daftardaftar ksilglang
ada di UPT Perpustakaan Unit Il UAD. Dalam buku ini
terdapat nama-nama pengarang, judul buku, penedij,
tahun terbit tempat terbit dan nomor klas yang rmengrada
penempatan koleksi di rak. Buku pencarian ini adaa2am,
yang pertama yaitu berisi koleksi-koleksi UPT Pstpkaan
Unit Il UAD yang dikelompokkan berdasarkan pada imgs
masing subjek dan diurutkan berdasarkan nama pemgar
Sedangkan yang kedua yaitu dikelompokkan berdasarka
anjuran pada masin-masing jurusan yang ada di Karfipu
UAD dan diurutkan berdasarkan pada judul buku. Buku
pencarian ini merupakan media bagi pengguna dalam
menelusur koleksi-koleksi yang ada di UPT Perpustak
Unit Il UAD.

10. M engenai tata tertib per pustakaan
Pertanyaan : Bagaimana pendapat anda mentggadertib perpustakaan di
UPT Perpustakaan Unit Il UAD ?
Pustakawan : Setiap pengunjung perpustakasgib menaati peraturan dan
tata tertib yang berlaku di UPT Perpustakaan UritAD yaitu:
4. Menunjukkan Kartu Tanda Anggota perpustakaan adaw kmahasiswa
yang masih berlaku
5. Mengisi daftar hadir yang disediakan

6. Dilarang
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. Membawa tas atau yang sejenis ke dalam ruangangiekaan

. Membawa makanan atau minuman

Merokok, makan atau minum di dalam ruangan pergaata

. Memakai sandal, jaket, topi, kaos tanda krah, &aca mata
hitam dalam ruangan perpustakaan

. Berbicara keras atau berisik yang dapat menggapgagunjung

lainnya.
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