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A. Pendahuluan

Sebagai unit kerja perpustakaan terdiri dari beberapa bagian seperti bagian pengadaan
bahan pustaka, pengolahan bahan pustaka, dan bagian layanan bahan pustaka. Masing-
masing bagian saling terkait antara satu dengan yang lain, dengan demikian maka layanan
kepada pemakai bukan satu-satunya kegiatan di perpustakaan. Bagian layanan selalu
berhubungan dengan pemakai dan merupakan ujung tombak dari setiap kegiatan
perpustakaan.

Tujuan dari didirikannya sebuah perpustakaan adalah untuk mendayagunakan agar koleksi
yang dimiliki dapat dimanfaatkan semaksimal mungkin oleh pemakai. Perpustakaan
memang didirikan untuk melayani permintaan pemakai, oleh sebab itu kebutuhan pemakai
perpustakaan selalu diperhatikan. Tidak ada artinya jika koleksi yang telah dikumpulkan
dan disajikan kepada pemakai ternyata tidak dimanfaatkan secara maksimal. Perpustakaan
yang hanya berfungsi sebagai tempat penyimpanan buku saja tidak layak disebut sebagai
perpustakaan. Penggunaan koleksi perpustakaan secara maksimal dapat dicapai jika
perpustakaan ditangani dengan baik dan benar, dan perpustakaan menjalankan kegiatan-
kegiatan penyebaran informasi secara dinamis. Kegiatan tersebut perlu ditunjang dengan
kegiatan lainnya yaitu promosi perpustakaan serta penciptaan lingkungan untuk
mendukung terciptanya iklim yang mampu menumbuhkan peningkatan minat dan gairah
membaca.

Sebagai ujung tombak perpustakaan, bagian layanan berhubungan secara langsung
dengan pemakai. Baik buruknya citra perpustakaan juga ditentukan bagian ini. Bisa saja
masalah-masalah perpustakaan yang berkaitan dengan pemakai muncul di bagian ini.
Misalnya tentang ketidak puasan pemakai terhadap layanan perpustakaan yang disebabkan
oleh berbagai hal seperti masalah pelayanan yang sangat lambat, petugas yang kurang
mau membantu kesulitan pemakai, dan petugas yang dirasa kurang ramah. Kejadian-

kejadian seperti itu sangat mungkin terjadi di bagian layanan. Hal ini bisa disebabkan
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adanya kesalahpahaman antara pemakai dengan petugas perpustakaan. Oleh sebab itu
setiap petugas perpustakaan perlu melaksanakan tugasnya dengan penuh dedikasi, selalu
mengutamakan kualitas layanan yang diberikan. Apabila layanan berjalan dengan baik dan
ditambah dengan penampilan petugas layanan yang cukup menarik, maka citra
perpustakaan dapat dijaga dengan baik dimata pemakainya.

Untuk menunjang kegiatan proses belajar dan mengajar pengelola perpustakaan sekolah
hendaknya selalu berusaha untuk melengkapi koleksi yang dibutuhkan oleh pemakai, baik
itu siswa, guru dan pemakai lainnya. Jalinlah kerjasama dengan para guru agar mereka
berperan aktif dalam usaha menumbuhkan minat dan kegemaran membaca siswanya.
Membaca yang paling murah dan efektif adalah dengan mendatangi perpustakaan yang
merupakan salah satu pusat sumber belajar

B. Pengertian, tujuan dan fungsi layanan
1. Pengertian Layanan Perpustakaan
Banyak argumentasi yang menyatakan bahwa layanan perpustakaan merupakan titik
sentral kegiatan perpustakaan. Dengan kata lain, perpustakaan identik dengan layanan
karena tidak ada perpustakaan jika tidak ada kegiatan layanan. (Nasution, 1992 : 2).
Layanan perpustakaan adalah pemenuhan kebutuhan dan keperluan kepada pengguna
jasa perpustakaan. Aktivitas layanan perpustakaan berarti penyediaan bahan pustaka
secara tepat dan akurat dalam rangka memenuhi kebutuhan informasi bagi para
pengguna perpustakaan. Perpustakaan memberikan layanan bahan pustaka kepada
pengguna adalah agar bahan pustaka yang telah diolah dapat dimanfaatkan dengan cepat
oleh pengguna perpustakaan
Jadi pada hakekatnya layanan perpustakaan adalah pemberian informasi kepada
pengguna dimana pengguna dapat memperoleh hal berikut :
a. informasi yang dibutuhkan secara optimal,
b. manfaat dari berbagai sarana yang tersedia.
2. Tujuan Layanan Perpustakaan
Adapun tujuan layanan perpustakaan adalah membantu memenuhi kebutuhan
pengguna akan informasi yang sesuai dengan keinginannya (Yusuf, Pawit M.,
1994:84).

3. Fungsi Layanan Perpustakaan



Sedangkan fungsi layanan perpustakaan adalah mempertemukan pembaca dengan
bahan pustaka yang mereka minati (Martoatmojo, Karmidi, 1994:6)

C. Layanan Perpustakaan
Dalam penyelenggaraan layanan perpustakaan, harus bertitik tolak dari filosofi atau
landasan pemikiran yang jelas, yaitu wntuk apa layanan dilaksanakan ?, siapa yang harus
dilayani?, kondisi-kondisi apa yang mempengaruhi situasi layanan dan pengguna ?, dan
strategi umum apakah yang perlu dilaksanakan dalam layanan perpustakaan 7. Tanpa
adanya landasan pemikiran tersebut di atas, dikuatirkan layanan perpustakaan akan
merupakan pekerjaan rutin dan pasif semata-mata (Muchyidin, 1980:20).
Untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi dalam layanan perpustakaan, terutama dalam
mendukung , memperlancar serta memper-tinggi kualitas pelaksanaan program kegiatan
lembaga induknya maka ada 5 (lima) aspek yang menjadi bidang garapan perpustakaan
yaitu: (1) pengumpulan informasi, (2) pelestarian informasi, (3) pengolahan informasi, (4)
pemanfaatan informasi, dan (5) penyebarluasan informasi.
Adapun prinsip-prinsip utama dalam layanan perpustakaan, yaitu :
a. Layanan berorientasi pada kebutuhan dan kepentingan pengguna
Pemilihan sistem, bentuk dan layanan lebih ditekankan atas dasar selera, kebutuhan dan
kepentingan pengguna
b. Layanan diberikan kepada pengguna atas dasar keseragaman, keadilan dan pemerataan
(bersifat menyeluruh)
Layanan pengguna yang baik adalah yang memandang pengguna sebagai keseluruhan
dan bukannya sebagai individu. Karena itu keseragaman, keadilan dan pemerataan
perlu diperhatikan dalam layanan.
¢. Layanan dilaksanakan secara optimal dan dilandasi oleh peraturan yang jelas
Peraturan yang jelas akan sangat membantu kelancaran pelaksanaan layanan dan itu
akan terwujud bila diikuti dengan kedisiplinan, baik pada pihak pengguna maupun
petugas perpustakaan dan optimalisasi sumberdaya yang ada di perpustakaan.
d. Dilaksanakan secara cepat, tepat dan mudah melalui cara yang

teratur, terarah dan cermat



Layanan pengguna yang baik adalah yang dapat dilaksanakan dengan cermat, tepat
dan mudah sehingga perlu diselenggarakan tertib administrasi yang teratur, terarah,
cermat dan jelas.
Prinsip-prinsip dalam layanan tersebut di atas merupakan dasar berpijak bagi
perpustakaan dalam merancang kegiatan layanan yang berorientasi pada kebutuhan dan
kepuasan pengguna. Dalam layanan perpustakaan perlu diupayakan bagaimana agar
bahan-bahan yang tersedia dapat memberikan arti dan bantuan yang maksimal dalam
arti dapat memberikan kesempatan kepada pengguna untuk memanfaatkannya. Untuk
itu perlu diciptakan suatu kondisi yang kondusif dengan ditunjang oleh :
1. adanya minat baca yang ditumbuhkan menjadi gairah baca, kegiatan baca dan
kebiasaan baca,
2. ketersediaan buku-buku yang bermutu, yang dapat memenuhi selera dan kebutuhan
para pengguna,
adanya perpustakaan yang teratur baik (well organized),
4. adanya ketrampilan memanfaatkan perpustakaan pada para pengguna (mengetahui
cara memanfaatkan perpustakaan secara optimal
5. adanya ketrampilan layanan dari para pustakawan (tahu cara melayani yaitu sopan,
ramah, cekatan dan bertanggung jawab).
Layanan pemakai dapat dikatakan berhasil apabila terdapat pertemuan antara apa
yang ditargetkan dari sasaran pokok layanan dengan manifestasi pendayagunaan
sumber-sumber dan fasilitas perpustakaan oleh para pemakainya. Oleh karenanya
dalam layanan pemakai dituntut adanya kreativitas pustakawan terutama dalam
menentukan cara dan bentuk layanan yang sesuai dengan tuntutan pemakai.
Dalam meningkatkan kualitas dan kuantitas layanan perpuatakaan banyak menghadapi
berbagai kendala. Sulitnya memprediksi kebutuhan informasi pengguna pada masa yang
akan datang, perpustakaan juga dihadapkan pada kendala-kendala umum antara lain
menyangkut aspek:
a. Sumber daya manusia (Human resources)
b. Anggaran
c. Birokrasi
d. Koleksi

e. Minat baca



f. Fasilitas
Meskipun kendala-kendala yang dihadapi perpustakaan cukup kompleks, namun tujuan
layanan perpustakaan dalam upaya memenuhi kebutuhan informasi hendaknya menjadi
prioritas dengan cara mengoptimalkan sumberdaya yang ada serta membina kerjasama
dengan pusat-pusat informasi lain. Tidak bisa dipungkiri bahwa keberhasilan layanan
perpustakaan sangat dipengaruhi oleh pengetahuan, kreativitas dan kemampuan
pustakawan dalam memahami kebutuhan pemakainya. Untuk mengetahui sejauh mana
keberhasilan layanan perpustakaan dalam memberikan layanan kepada pemakainya, perlu
diadakan evaluasi terhadap layanan yang sudah dilaksanakan. Kegiatan evaluasi ini
dilaksanakan untuk menilai secara kuantitatif dan kualitatif daya guna layanan dengan
tujuan:
1. Menyajikan data kegiatan layanan untuk diketahui umum
2. Memberikan laporan kegiatan layanan yang berupa angka dan analisa kepada pimpinan
perpustakaan dan lembaga induk
3. Memberikan gambaran tentang perkembangan layanan dalam jangka waktu tertentu
4. Menilai kegiatan layanan sebagai dasar untuk menyusun rencana dan program
selanjutnya. Beberapa teknik mengevaluasi layanan perpustakaan diantaranya adalah:
pengumpulkan data statistik, pengumpulan masukan dan saran dari pemakai, serta penelitian.
Teknik evaluasi yang digunakan bergantung pada jenis pekerjaan yang dilaksanakan. Kegiatan
evaluasi idealnya dilaksanakan secara preodik, terencana dan terprogram sehingga masalah-
masalah yang timbul dalam layanan perpustakaan segera bisa diatasi. Dengan demikian
mempermudah upaya peningkatan kualitas maupun kualitas layanan.
Sistem Layanan Perpustakaan
Secara umum sistem layanan perpustakaan ada dua macam yaitu layanan yang bersifat
tertutup dan layanan perpustakaan yang bersifat terbuka. Pengelompokan ini didasarkan
pada kebebasan yang diberikan oleh perpustakaan kepada pengguna perpustakaan dalam
menemukan koleksi yang dimiliki perpustakaan. Kedua sistem ini pada dasarnya bertujuan
untuk:
a. mengamankan koleksi perpustakaan serta menghindari atau menekan terjadinya
kehilangan koleksi perpustakaan,
b. mengetahui siapa peminjam koleksi perpustakaan dan berapa yang sedang

dipinjamnya,



Cc. mengetahui batas waktu pengembalian buku yang sedang dipinjam (keluar
sementara dari koleksi perpustakaan). Masing-masing sistem layanan mempunyai
kelebihan dan kelemahan.

d. Pemilihan sistem layanan terbuka atau sistem layanan tertutup tergantung dari
beberapa faktor seperti:

1. pertimbangan tingkat keselamatan koleksi perpustakaan,

2. pertimbangan jenis koleksi dan sifat rentan dari koleksi. Untuk koleksi pandang
dengar dan bentuk mikro pada umumnya layanan yang diberikan bersifat
tertutup.

3. perbandingan antara jumlah staf, jumlah pemakai, dan jumlah koleksi. Jika
jumlah pemakai sangat besar maka perpustakaan cenderung memilih sistem
pelayanan yang bersifat terbuka

4. luas gedung perpustakaan. Pada umumnya perpustakaan yang menempati
gedung yang sangat luas dengan jumlah tenaga pengelola yang relatif terbatas
cenderung akan menggunakan sistem terbuka

5. rasio antara jam layanan dengan jumlah staf perpustakaan.

Setiap sistem layanan memiliki beberapa kelebihan tetapi juga memiliki kekurangan. Berikut

ini penjelasan dari masing-masing sistem layanan

1. Layanan Sistem Tertutup
Sistem layanan tertutup adalah sistem layanan perpustakaan yang tidak memungkinkan
pemakai perpustakaan mengambil sendiri bahan pustaka diperpustakaan. Pengambilan
bahan pustaka harus melalui petugas perpustakaan, demikian juga dengan
pengembalian bahan pustaka yang telah dipinjamnya. Dalam sistem tertutup pemakai
perpustakaan tidak bisa melakukan pencarian sendiri bahan pustaka, sehingga pemakai
tidak bisa menemukan alternatif bahan pustaka yang ditutuhkan. Sebelum datang ke
petugas pemakai perpustakaan harus tahu judul bahan pustaka yang akan dipinjam
dengan cara melihat pada katalog yang tersedia di perpustakaan. Pemakai mencatat
nomor penempatan dan judul buku pada blangko atau secarik kertas yang telah
disediakan oleh perpustakaan lalu menyerahkannya ke petugas perpustakaan.
Selanjutnya petugas mencari koleksi yang diminta ke jajaran rak penyimpanan buku.

Jika buku ditemukan maka petugas mencatat proses peminjaman bahan pustaka, dan



jika buku tidak ditemukan maka petugas memberi tahu pemakai perpustakaan bahwa
buku yang dibutuhkannya sedang tidak ada di rak (sedang dipinjam).
Kebaikan layanan sistem tertutup adalah:

(1) jajaran koleksi akan tetap terjaga kerapiannya karena hanya petugas perpustakaan
yang boleh masuk ke jajaran koleksi,

(2) kemungkinan terjadinya kehilangan atau perobekan bahan pustaka dapat ditekan
karena pemakai tidak dapat melakukan akses langsung ke jajaran koleksi,

(3) ruangan untuk koleksi tidak terlalu luas, karena lalu lintas manusia/mobilitas petugas
di daerah jajaran koleksi relatif rendah,

(4) untuk koleksi yang sangat rentan terhadap kerusakan maka sistem ini sangat sesuai.
Selain terdapat beberapa faktor kebaikan dari sistem layanan tertutup, dalam
sistem ini terdapat beberapa kelemahan seperti:

a. dalam menemukan bahan pustaka pengguna hanya dapat mengetahui ciri-ciri
kepengarangan dan ciri-ciri fisik bahan pustaka yaitu judul, pengarang, ukuran
buku dan jumlah halaman, informasi semacam ini sebenarnya sangat abstrak,

b. judul buku tidak selalu menggambarkan makna pembahasan buku, sehingga bisa
saja judul yang telah dipilih, tetapi bukan bahan pustaka tersebut yang dimaksud
oleh pemakai perpustakaan,

c. pemakai tidak mungkin melakukan browsing di jajaran rak, sehingga pemakai
tidak mungkin menemukan alternatif lain dari bahan pustaka yang diperlukannya,

d. jika peminjam cukup banyak, dan petugas perpustakaan relatif terbatas hal ini
membutuhkan waktu dan tenaga yang cukup banyak untuk memenuhi
permintaan pemakai perpustakaan dan menyiapkan bahan pustaka yang
dibutuhkannya, sehingga pemakai harus menunggu lebih lama.

2. Layanan Sistem Terbuka
Layanan sistem terbuka adalah sistem layanan yang memungkinkan para pengguna
secara langsung dapat memilih, menemukan dan mengambil sendiri bahan pustaka yang
dikehendaki dari jajaran koleksi perpustakaan. Pada sistem ini pemakai perpustakaan
dapat melakukan browsing bahan pustaka dari jajaran koleksi. Jika pemakai tidak

menemukan bahan pustaka yang dibutuhkannya, maka ia dapat menemukan alternatif



lain yang mungkin bisa menggantikan bahan pustaka yang tidak ditemukan.

Sebagaimana pada layanan sistem tertutup, pada sistem terbuka pemakai harus terlebih

dahulu datang ke almari katalog untuk melihat apakah perpustakaan memiliki koleksi

yang ia butuhkan. Setelah itu barulah pemakai datang ke jajaran koleksi untuk mencari

bahan pustaka yang dibutuhkannya. Bedanya dengan layanan yang bersifat tertutup,

jika bahan pustaka yang dicari tidak ketemu maka dalam sistem tertutup proses

pencarian diulang dari awal yaitu melihat ke kartu katalog lagi untuk mencari judul lain

dari bahan pustaka yang dibutuhkannya. Dalam sistem terbuka, jika pemakai

perpustakaan tidak menemukan bahan pustaka di jajaran, maka secara langsung yang

bersangkutan dapat melakukan alternatif pemilihan bahan pustaka yang tersedia di

jajaran koleksi.

Kebaikan layanan sistem terbuka adalah:

(1) pemakai dapat melakukan pengambilan sendiri bahan pustaka yang dikehendaki
dari jajaran koleksi,

(2) pemakai dilatih untuk dapat dipercaya dan diberi tanggung jawab terhadap
terpeliharanya koleski yang dimiliki perpustakaan,

(3) pemakai akan merasa lebih puas karena ada kemudahan dalam menemukan bahan
pustaka dan alternatif lain jika yang dicari tidak diketemukan,

(4) dalam sistem ini tenaga perpustakaan yang bertugas untuk mengambilkan bahan

pustaka tidak diperlukan, sehingga bisa diberi tanggung jawab di bagian lain.

Sistem layanan terbuka juga mengandung beberapa faktor kelemahan sebagai berikut:

a. ada kemungkinan pengaturan buku di rak penempatan (jajaran) menjadi kacau
karena ketika mereka melakukan browsing. Buku yang sudah dicabut dari jajaran
rak dikembalikan lagi oleh pemakai secara tidak tepat,

b. ada kemungkinan buku yang hilang relatif lebih besar bila dibandingkan dengan
sistem yang bersifat tertutup,

¢. memerlukan ruangan yang lebih luas untuk jajaran koleksi agar lalu lintas/mobilitas
pemakai lebih leluasa,

d. membutuhkan keamanan yang lebih baik agar kebebasan untuk mengambil sendiri
bahan pustaka dari jajaran koleksi tidak menimbulkan berbagai ekses seperti

peningkatan kehilangan atau perobekan bahan pustaka



Jenis Layanan Perpustakaan

Jenis layanan yang diberikan perpustakaan ada beberapa macam. Jenis layanan biasanya
juga dipengaruhi oleh jenis perpustakaan dan masyarakat yang dilayaninya. Mmisalnya jenis
layanan untuk perpustakaan umum, akan berbeda layanan yang diberikan dengan
perpustakaan Perguruan Tinggi. Beberapa Jenis Layanan Perpustakaan adalah sebagai
berikut.

1. Layanan Sirkulasi
Layanan sirkulasi atau layanan peminjaman dan pengembalian bahan pustaka adalah
satu kegiatan di perpustakaan yang melayani peminjaman dan pengembalian buku.
Kegiatan ini juga dilakukan di semua jenis perpustakaan, baik perpustakaan umum,
perpustakaan sekolah, maupun perpustakaan khusus. Kesibukan sirkulasi dapat dipakai
untuk mengukur kegiatan suatu perpustakaan. Kegiatan sirkulasi dapat dilaksanakan
sesudah buku-buku selesai diproses lengkap dengan label-labelnya seperti kartu buku,
kartu tanggal kembali, kantong kartu buku, dan ca// number pada punggung buku. Cara
peminjaman disesuaikan dengan keadaan perpustakaan. Ada perpustakaan yang
mempunyai koleksi banyak tetapi pemakainya sedikit; ada yang mempunyai koleksi
sedikit tetapi pemakainya besar, hal ini mempengaruhi pelaksanaan peminjaman.
Layanan pengembalian dan peminjaman bahan pustaka merupakan kegiatan yang
dilakukan  oleh hampir semua perpustakaan. Layanan inilah yang sebenarnya
merupakan denyut dari semua kegiatan perpustakaan, karena kegiatan layanan
peminjaman dan pengembalian bahan pustaka (layanan sirkulasi) merupakan jasa
layanan yang secara langsung bisa dirasakan oleh pemakai perpustakaan. Keberhasilan
sebuah perpustakaan salah satunya diukur sampai seberapa jauh layanan sirkulasi tadi
dapat memenuhi kebutuhan pemakai perpustakaan.
Menurut Sulistyo-Basuki (1991) bagian layanan sirkulasi mempunyai tugas melayani
pengunjung perpustakaan khususnya dalam hal berikut ini.

a. Mengawasi keluarnya setiap bahan pustaka dari ruang perpustakaan.
Pengawasan keluarnya setiap bahan pustaka dari ruang perpustakaan untuk

dipinjam menjadi tanggung jawab bagian sirkulasi. Untuk itu bagian sirkulasi harus



bersikap tegas dengan tetap mempertimbangkan sikap sebagai unit layanan publik
yaitu ramah, simpatik, lugas. Untuk perpustakaan dengan sistem terbuka maka
sikap ini lebih sulit dilaksanakan dari pada perpustakaan yang menggunakan sistem

tertutup.

Pendaftaran anggota perpustakaan

Bagian sirkulasi salah satu tugasnya adalah menerima pendaftaran anggota
perpustakaan.  Untuk beberapa perpustakaan tugas menerima keanggotaan
perpustakaan ada yang menjadi tanggung jawab bagian Tata Usaha Perpustakaan.
Pelimpahan tersebut pada umumnya berkaitan dengan tugas-tugas ketata usahaan
lebih mengarah pada kegiatan administrasi, dan pendaftaran anggota adalah
kegiatan yang bersifat administratif. Selain menerima pendaftaran anggota, bagian
sirkulasi  juga bertanggungjawab terhadap perpanjangan keanggotaan
perpustakaan. Banyak perpustakaan yang menerapkan jangka waktu keanggotaan.
Selain itu bagian sirkulasi juga bertanggung jawab terhadap pengeluaran surat
bebas pinjam bahan pustaka. Pada lingkungan sekolah surat bebas pinjam bahan
pustaka digunakan untuk pindah sekolah, atau kegiatan lain yang masih terkait.
Peminjaman dan pengembalian bahan pustaka

Bagian sirkulasi bertanggung jawab untuk melakukan kegiatan peminjaman dan
pengembalian bahan pustaka yang dipinjam oleh pengguna perpustakaan. Sistem
yang digunakan bisa bermacam-macam tergantung dari sistem apa yang digunakan.
Pada umumnya perpustakaan hanya menggunakan satu sistem peminjaman.
Memberikan sanksi bagi anggota yang terlambat mengembalikan pinjaman

Jika ada anggota yang terlambat mengembalikan bahan pustaka, atau merusakkan
bahan pustaka yang dipinjam, maka bagian sirkulasi memberikan sanksi sesuai
dengan aturan yang berlaku. Sanksi bagi yang terlambat mengembalikan biasanya
dikenai denda sejumlah uang tertentu misalnya Rp. 100,- (seratus rupiah) untuk
setiap buku yang terlambat dikembalikan untuk 1 hari masa keterlambatan. Denda
jangan dilihat dari besarnya uang yang harus dibayarkan ke perpustakaan, akan
tetapi yang perlu dilihat adalah denda bertujuan untuk mendisiplinkan pengguna
jasa perpustakaan. Perlu dingat bahwa mungkin orang lain memerlukan bahan

pustaka tersebut dan menunggu sampai dikembalikan. Jika merusakkan bahan
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pustaka biasanya pengguna diminta untuk memperbaiki sampai buku atau koleksi
yang dipinjam dalam kondisi baik dan siap digunakan lagi.

e. Memberikan peringatan bagi anggota yang belum mengembalikan pinjaman
Bagian sirkulasi juga bertugas untuk memberikan surat peringatan terhadap
pengguna yang terlambat mengembalikan. Surat peringatan ini biasanya singkat dan
jelas berisi pemberitahuan kepada pemakai bahwa pengguna mempunyai pinjaman
perpustakaan yang belum kembali. Surat peringatan pada umumnya diberikan
sampai dua kali, jika surat pertama belum mendapat tanggapan maka dalam jangka
waktu tertentu (misalnya 10 hari) disusuli surat yang kedua.

f. Menentukan penggantian buku yang dihilangkan anggota
Jika menghilangkan bahan pustaka yang dipinjam pengguna diminta untuk
mengganti buku yang sama. Sering kali pengguna merasa kesulitan untuk mengganti
dengan buku yang sama, jika buku yang dihilangkan tahun terbitnya sudah lama,
karena buku yang dihilangkan sudah tidak ada di pasaran. Untuk mengatasi hal
semacam ini biasanya perpustakaan meminta untuk mengganti buku yang sejenis.

g. Membuat statistik sirkulasi
Tugas bagian sirkulasi yang lain adalah membuat statistik peminjaman. Statistik
peminjaman terdiri jumlah dan kelompok buku yang dipinjam, diperpanjang,
dikembalikan. Statistik kelompok buku yang paling banyak dipinjam, statistik
kelompok pengguna atau peminjam.

h. Penataan koleksi di jajaran/rak
Penataan koleksi atau se/ving buku di jajaran rak menjadi tanggung jawab bagian
sirkulasi. Buku-buku yang selesai dibaca ditempat atau selesai dipinjam harus ditata
kembali di rak agar pemakai lainnya segera dapat meminjam koleksi perpustakaan.

Penataan koleksi di rak tergantung jenis koleksinya.

Sistem Peminjaman bahan Pustaka

Sistem peminjaman secara umum dapat dibagi dua yaitu peminjaman secara manual dan
peminjaman berbantuan komputer. Peminjaman secara manual ada beberapa cara antara
lain:
1). Sistem Daftar
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Pada sistem ini buku yang dipinjam dicatat dalam buku “double” folio yang berkolom
tanggal pinjam, nama peminjam, alamat, judul buku yang dipinjam, kode buku, nomor
register, tanggal kembali dan paraf peminjam. Sistem ini merupakan sistem
peminjaman yang paling sederhan

Contoh Sistem daftar

Nama Siswa
No Induk

Alamat Rumah

No

Judul Buku No No Tgl Tgl Tanda

Buku | register | Pinjam | Kembali | tangan

2). Sistem Bon

3)

Pada sistem ini, peminjam perlu mengisi formulir peminjaman rangkap 2 dengan
memakai karbon lengkap dengan nama, alamat, nama pengarang, judul, nomor
klasifikasi, dan nomor register pada formulir peminjaman. Rangkap pertama dibawa
pulang oleh peminjam sebagai bukti peminjaman sedangkan lembar ke 2 disimpan di
bagian pemijaman sebagai arsip.

Sistem Kartu
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Peminjaman sistem kartu ini adalah cra peminjaman dengan menggunakan kartu
bukti pinjam yang memuat isian nomor anggota, nama, alamat, kode buku, nomor

register buku, tanggal kembali dan tanda tangan peminjam.

Contoh Kartu Bukti pinjam untuk Perpustakaan Sekolah

Perpustakaan Nomor Anggota:
SMP Laboratorium Nama :
Kelas :
foto

Kartu Bukti Pinjam

Kode Buku No. Reg. Buku Tanggal Kembali Tanda Tangan

2. Layanan referensi
Layanan referensi adalah layanan yang diberikan oleh perpustakaan untuk koleksi-
koleksi khusus seperti kamus, ensiklopedi, almanak, direktori, buku tahunan, yang berisi
informasi teknis dan singkat. Koleksi ini tidak boleh dibawa pulang oleh pengunjung

perpustakaan dan hanya untuk dibaca di tempat.
3. Layanan Ruang Baca

Layanan ruang baca adalah layanan yang diberikan oleh perpustakaan berupa tempat

untuk melakukan kegiatan membaca di perpustakaan. Layanan ini diberikan untuk
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mengantisipasi pengguna perpustakaan yang tidak ingin meminjam untuk dibawa

pulang, akan tetapi mereka cukup memanfaatkannya di perpustakaan.

4. Layanan Fotocopy
Layanan fotocopy adalah layanan yang diberikan oleh perpustakaan untuk pemakai /
pengguna Yyang ingin fotocopy koleksi yang dipunyai oleh perpustakaan sesuai aturan
yang berlaku.

5. Layanan Internet
Dibeberapa perpustakaan biasanya disediakan hotspot area dimana pemakai
perpustakaan dapat mengakses informasi yang dibutuhkan lewat internet secara cepat
dan gratis

D. Peraturan, tata tertib dan statistik perpustakaan

Peraturan dan tata tertib perpustakaan merupakan perangkat untuk mendukung kegiatan

operasional perpustakaan. Peraturan dan tata tertib perpustakaan ditujukan kepada

pengunjung perpustakaan. Dalam kegiatan pelayanan kepada pengguna maka tata tertib
perpustakaan harus terlebih dahulu disiapkan, sebelum layanan tersebut dijalankan.

Tujuannya untuk menjamin kepastian, dan menjamin hak dan kewajiban setiap anggota

perpustakaan. Agar tidak timbul keraguan dan terjamin ketertiban dan kelancaran

pelayanan kepada pengguna perpustakaan, hendaknya perpustakaan membuat tata tertib
secara tertulis yang berisi hak dan kewajiban anggota atau pengunjung perpustakaan.

Peraturan dan tata tertib perpustakaan dapat dijadikan pegangan oleh pustakawan atapun

oleh pengguna perpustakaan. Kedua belah pihak harus mengetahui peraturan dan tata

tertib perpustakaan. Tata-tertib ini harus ada di semua jenis dan tingkat perpustakaan. Isi
tata-tertib disesuaikan dengan masing-masing perpustakaan.

Isi tata-tertib antara lain adalah sebagai berikut.

1. Ketentuan tentang jam-buka dan hari buka perpustakaan dan peminjaman, Ini harus
dinyatakan dengan tegas. Selain jam buka juga persyaratan untuk masuk ke ruang
perpustakaan, dan persyaratan untuk meminjam bahan pustaka. Apakah cukup dengan
kartu mahasiswa atau kartu sekolah ataukah ada kartu perpustakaan secara khusus.

2. Melihat keadaan koleksi dan pemakai, sehingga dapat ditentukan jangka waktu serta

jumlah buku yang dapat dipinjam. Peraturan juga perlu memerinci jumlah hak pinjam
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masing-masing anggota. Apakah setiap anggota boleh meminjam 1 atau 2 buku serta
jangka waktu peminjaman apakah 1 minggu atau lebih. Apakah pinjaman boleh
diperpanjang, berapa kali boleh diperpanjang dengan waktu peminjaman berapa lama.

3. Apabila ada perbedaan antara koleksi tertentu misalnya ada yang dapat dipinjam
dibawa pulang dan ada yang tidak dapat maka perlu diadakan pembedaan yang jelas.
Perlu ada peraturan bahwa koleksi mana saja yang boleh dipinjam atau koleksi mana
yang tidak boleh dipinjam untuk dibawa pulang. Koleksi mana yang hanya boleh dibaca
di tempat (di ruang perpustakaan)

4. Persyaratan menjadi anggota perpustakaan perlu dinyatakan dengan jelas. Siapa yang
dapat menjadi anggota perpustakaan, syarat keanggotan dan jangka waktu
keanggotaan berlaku. Untuk perpustakaan tertentu misalnya perpustakaan sekolah,
perpustakaan perguruan tinggi, apakah perpustakaan menerima anggota khusus yang
berasal dari luar kampus. Apa hak dan kewajiban anggota khusus jika itu ada.

5. Apabila ada sanksi-sanksi terhadap pelanggaran, maka sanksi-sanksi ini harus
dinyatakan dengan jelas. Apa akibatnya jika anggota perpustakaan melanggarnya?
Siapa yang akan memberikan sanksi? Apakah ada tingkatan sanksi pelanggaran
berdasarkan jenis pelanggaran yang dilakukan oleh anggota perpustakaan?

6. Apabila ada ketentuan tata-tertib untuk pemakai atau pengunjung perpustakaan perlu
dinyatakan dengan jelas, misalnya larangan merokok, membawa makanan, dan
minuman ke dalam ruangan perpustakaan dan sebagainya. Apakah tas dan jaket boleh
dibawa masuk, jika tidak boleh maka harus dititipkan dimana?

Tata-tertib sebaiknya dibuat singkat jelas dan sederhana, sehingga mudah dipahami

maksudnya. Tata-tertib yang telah dibuat perlu mendapat pengesahan misalnya untuk

Perpustakaan Sekolah, dari Kepala Sekolah dan untuk perpustakaan umum dari kepala

perpustakaan. Tata tertib ini dipasang di tempat yang mudah dibaca oleh pengunjung dan

pemakai perpustakaan, atau setiap pemakai perpustakaan diberi tata-tertib secara tertulis

sebelum menjadi anggota.
Statistik Laporan Perpustakaan

Untuk mengetahui kinerja perpustakaan , manajemen maupun pimpinan perpustakaan

dapat melihat perbandingan statistik selama beberapa tahun terakhir. Karena data-data
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yang dimiliki menunjukan kinerja perpustakaan yang selanjutnya dianalisis sebab-sebabnya
(Sulistyo Basuki, 1991: 297).

Statistik diperlukan untuk: (@) menyususn laporan, (b) mengukur efisiensi berbagai seksi
maupun masing-masing pustakawan, (c) menyususn rencana dan jasa perpustakaan, (d)
memperkuat alasan untuk menunjang penambahan anggaran dan tenaga, (e) menunjukan
keberhasilan pada pimpinan dan pengguna.

Statistik yang dikumpulkan dapat berupa statistik mengenai pengadaan, Kklasifikasi,
katalogisasi, keanggotaan, peminjaman, jasa referensi, terbitan berkala (jurnal) dan lain-
lain. Statistik dapat disajikan dalam bentuk seperti table, grafik, diagram dan sebagainya.
Bentuk apapun yang dipilih hendaknya sederhana, jelas, menarik dan mudah dipahami
pembuat maupun orang lain. Pada akhir tahun anggaran perpustakaan biasanya membuat
laporan yang bertujuan untuk mengetahui kekuatan dan kelemahan perpustakaan sehingga
pustakawan dan tenaga perpustakaan dapat melakukan evaluasi dan perbaikan. Laporan
tahunan juga membantu perpustakaan mempertanggung jawabkan pengeluarannya serta
alasannya sehingga bila perlu perpustakaan dapat menajukan tambahan anggaran dan
tenaga (Sulistyo Basuki, 1991:300).

Contoh Format Statistik
Statistik Pengunjung Perpustakaan

Anggota Jumlah

Bulan

Angota
tetap

Anggota khusus

Tamu

Januari

Pebruari

Maret

April

Desember

Jumlah
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Statistik Peminjaman Bahan Pustaka

Klas Jumlah

DDC Bulan
000 Jan Peb Maret | April Mei Juni | Juli
100
200
300
400
500
600
700
800
900

Jumlah

F. Penutup
Uraian di atas memperlihatkan bahwa dalam penyelenggaraan perpustakaan perlu dirancang
dengan matang dengan dilandasi oleh pemikiran yang jelas , yaitu untuk apa layanan
dilaksanakan ?, siapa yang harus dilayani?, kondisi-kondisi apa yang mempengaruhi situasi
layanan dan pengguna ?, dan strategi umum apakah yang perlu dilaksanakan dalam layanan
perpustakaan ?. Tanpa adanya landasan pemikiran tersebut di atas, layanan perpustakaan
akan merupakan pekerjaan rutin dan pasif semata-mata . Untuk itu perlu diciptakan suatu
kondisi yang kondusif dengan ditunjang oleh :(1) adanya minat baca yang ditumbuhkan

menjadi gairah baca, kegiatan baca dan kebiasaan baca, (2) ketersediaan buku-buku yang
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bermutu, yang dapat memenuhi selera dan kebutuhan para pengguna, (3) adanya
perpustakaan yang teratur baik (well organized), (4) adanya ketrampilan memanfaatkan
perpustakaan pada para pengguna (mengetahui cara memanfaatkan perpustakaan secara
optimal) (5) adanya ketrampilan layanan dari para pustakawan (tahu cara melayani yaitu

sopan, ramah, cekatan dan bertanggung jawab).
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