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ABSTRAK

Fuji Aprilia, NIM 1730304012, judul skripsi “Hubungan Tata Tertib
Perpustakaan Terhadap Kedisiplinan Pemustaka Di Perpustakaan Umum
Daerah Kabupaten Tanah Datar”. Jurusan llmu Perpustakaan dan Informasi
Islam Fakultas Ushuluddin Adab dan Dakwah Institut Agama Islam Negeri
(IAIN) Batusangkar.

Permasalahan dalam skripsi ini adalah adanya pemustaka yang tidak
mematuhi tata tertib di Perpustakaan Umum Daerah Kabupten Tanah Datar.
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui seberapa besar hubungan tata tertib di
perpustakaan terhadap kedisiplinan pemustaka di Perpustakaan Umum Daerah
Kabupten Tanah Datar.

Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode
kuantitatif. Pengambilan sampel menggunakan teknik Simple Random Sampling
dengan jumlah populasi 1481 pemustaka, sehingga memperoleh 94 sampel.

Berdasarkan hasil uji persamaan regresi linear sederhana diketahui bahwa
nilai F hitung adalah 20,389 dengan tingkat signifikansi sebesar 0,000 < 0.05,
maka model regresi dapat dipakai atau dengan kata lain ada pengaruh variabel tata
tertib (X) terhadap kedisiplinan pemustaka (Y). Kemudian dari tata tersebut
diperoleh koefisien determinasi sebesar 0,181 hal ini mengidentifikasi bahwa
adanya pengaruh tata tertib terhadap kedisiplinan pemustaka sebesar 18,1%,
sedangkan sisanya 81,9% di pengaruhi oleh faktor lain yang tidak di teliti dalam
penelitian ini.

Kata kunci : Tata tertib, Kedisiplinan, Pemustaka
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah

Perpustakaan merupakan suatu lembaga layanan masyarakat dalam
bidang ilmu pengetahuan. Melalui penyediaan bahan pustaka untuk
masyarakatnya dalam berbagai media baik tercetak maupun terekam yang
bersifat edukatif. Perpustakaan berusaha meningkatkan pengetahuan,
keterampilan, serta memperluas wawasan dan informasi untuk keperluan
pendidikan pekerjaan, penelitian, dan sebagai wahana dalam mencerdaskan
kehidupan bangsa (Rahma, 2018).

Menurut ketentuan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007, Bab 1
pasal 1 ayat 1 dan pasal 3 perpustakaan adalah lembaga pengelola karya tulis,
karya cetak, dan karya rekam secara profesional dan terstandarisasi untuk
memenuhi kebutuhan pendidikan pengguna, pelestarian informasi dan
rekreasi.

Perpustakaan dapat menyediakan segala informasi yang dibutuhkan
pemustaka dan perpustakaan juga harus mampu beradaptasi dengan
perkembangan teknologi dan informasi saat ini, karena perpustakaan
merupakan pusat dari segala jenis informasi yang berkaitan dengan proses
kegiatan pengajaran dan pusat pendidikan, mengintegrasikan semua jenis
informasi. Semua kegiatan dan lembaga pendidikan melayani masyarakat,
dengan menyediakan koleksi perpustakaan cetak dan rekaman yang bermakna
edukatif. Selain itu, merupakan pusat sumber informasi yang menyediakan
rangkaian bahan pustaka tertulis, cetak, dan rekaman, yang dikelola menurut
sistem aturan dan digunakan untuk tujuan pendidikan, penelitian, dan hiburan
intelektual masyarakat (Supriyanto, 2008).

Jenis-jenis  perpustakaan  bermacam-macam, salah  satunya

perpustakaan umum. Perpustakaan umum adalah perpustakaan yang



diselenggarakan untuk memenuhi keseluruhan kebutuhan masyarakat atau
pemustaka akan informasi, rekaman atas pemikiran dan imajinasi manusia,
tanpa membedakan jenis kelamin, agama, ras, atau usia, Pekerjaan dan
status sosial untuk menyediakan koleksi dan layanan perpustakaan secara
bebas dan demokratis. Perpustakaan dibiayai oleh dana umum, dan
layanan yang diberikan pada dasarnya tersedia untuk semua sektor
masyarakat (Nurkumala, 2013).

Keberadaan perpustakaan dalam masyarakat modern sangat
penting karena kebutuhan akan informasi yang mendukung semua
kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengembangan budaya, ekonomi dan
sosial sangat tinggi. Sejalan dengan itu, pesatnya perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi serta aplikasinya telah menyebar ke hampir
semua bidang kehidupan manusia, dan juga mempengaruhi dunia kerja
perpustakaan (Sulistyo Basuki, 2014). Perpustakaan umum biasanya
diselenggarakan oleh pemerintah setempat dalam kewajibannya
memberikan pelayanan informasi kepada masyarakatnya. Masyarakat
dengan leluasa dapat mengunjungi perpustakaan dan menjadi anggotanya
agar lebih dapat memanfaatkan pelayanan secara maksimal (Yuni Sri
Wahyuni, 2008)

Layanan perpustakaan merupakan salah satu kegiatan utama setiap
perpustakaan. Layanan perpustakaan adalah proses penyebaran berbagai
informasi kepada masyarakat luas (Pawit, 2005). layanan ini merupakan
kegiatan yang berhubungan langsung dengan masyarakat, dan juga
menjadi barometer keberhasilan perpustakaan. Oleh karena itu citra
perpustakaan dikembangkan dari layanan, sehingga semua kegiatan
perpustakaan dipandu dan dikonsentrasikan pada bagaimana memberikan
layanan yang baik yang diharapkan pemustaka. Pelayanan yang baik dapat
memberikan rasa senang dan puas kepada penggunanya (Sutarno, 2006).

Sebuah perpustakaan harus ada standar atau tata tertib yang
mengarahkan jalannya perpustakaan. Peraturan adalah sesuatu untuk

mengarahkan perilaku yang diharapkan terjadi pada seseorang



(Ekosiswoyo, 2002). Tujuan dibuatnya peraturan ini adalah agar lebih
terkoordinasi, memiliki tujuan yang jelas, dan memiliki manfaat. Peraturan
ini dapat berfungsi dengan baik jika perpustakaan menjalankannya dengan
tegas. Dengan adanya peraturan ini dapat mengantisipasi suatu kejadian
buruk yang akan terjadi. Jadi perilaku individu dapat diatur sesuai dengan
pengaturan atau tata tertib.

Tata tertib perpustakaan diadakan untuk menjamin bahwa setiap
pemustaka memiliki hak dan kesempatan yang sama dalam menggunakan
bahan pustaka dan sarana yang tersedia di perpustakaan tersebut. Tata
tertib ini berlaku untuk setiap pemustaka. Setiap pemustaka wajib
mematuhi peraturan dan pedoman perpustakaan yang ada. Tata tertib
adalah salah satu hal penting bagi perpustakaan. Hal ini karena semua
anggota dari suatu organisasi dapat melakukan kesalahan dan pelanggaran,
baik disengaja atau tidak disengaja.

Pelanggaran peraturan atau tata tertib perpustakaan diberikan
sanksi. Peraturan ini dibuat agar pemustaka dapat menyesuaikan diri
dengan setiap tata tertib yang telah dibuat dan dijalankannya, tujuannya
supaya pemustaka lebih disiplin dan untuk menjaga kenyamanan dan
ketertiban saat berkunjung ke perpustakaan. Supaya pelayanan
perpustakaan berjalan dengan efektif, maka setiap pemustaka harus
tunduk pada peraturan dan tata tertib yang yang telah diberikan oleh
perpustakaan.

Di perpustakaan umum pemustakanya bermacam-macam, mulai
dari kalangan siswa, mahasiswa, pegawai, umum. Pemustaka memiliki
karakter yang berbeda-beda, kepribadian pemustaka sangat erat kaitannya
dengan sikap yang mereka lakukan, karena tidak semua pemustaka dapat
menggunakan bahan pustaka sesuai dengan yang telah ditetapkan,
terkadang masih ada pemustaka yang melanggar aturan dalam
menggunakan bahan pustaka, dan adanya pemustaka yang merusak bahan

pustaka.



Pemustaka yang menggunakan bahan pustaka seperti buku, harus
memanfaatkan buku dengan baik, seperti menandai halaman-halaman
buku dengan bookmark yang aman, memperbaiki keadaan buku agar buku
tidak tertekuk dan tidak memasukkan buku ke dalam tas yang bercampur
dengan hal-hal yang berbeda misalnya, makanan sehingga buku dapat
terpelihara dengan baik.

Disiplin adalah upaya untuk mengendalikan diri dari sikap
psikologis individu atau masyarakat, dan mengembangkan kepatuhan dan
ketaatan terhadap peraturan berdasarkan dorongan yang muncul dalam hati
seseorang (Tulus Tu'u, 2004). Dalam pandangan penulis, disiplin adalah
bagaimana seseorang menerima aturan yang diberikan oleh orang tuanya
dan lingkungan sekitarny, serta mematuhi norma-norma yang ditetapkan
oleh masyarakat dimana dia tinggal.

Berdasarkan observasi pertama yang penulis lakukan di
Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten Tanah Datar. Masih ditemukan
pengunjung yang kurang mematuhi tata tertib perpustakaan. Masih banyak
buku yang di temukan di lipat, serta robek. Pengunjung juga meletakkan
buku yang telah dipakainya di rak yang berbeda hal ini menyulitkan
pengunjung yang lain dalam mencari bahan pustaka. Begitu juga dengan
proses peminjaman dan pengembalian buku, pemustaka banyak yang
terlambat mengembalikan buku bahkan dalam jangka yang lama. Kondisi
ini tentu mempengaruhi ketertiban di perpustakaan sehingga tujuan yang
ingin dicapai tidak berjalan sesuai harapan.

Dari wawancara yang penulis lakukan dengan Ibuk Prima yang
bertugas di pelayanan pada tanggal 21 Juni 2021. Beliau mengatakan
bahwa sebagian besar pemustaka sudah menerapkan tata tertib dengan
baik. Tapi sayangnya dalam proses pengembalian buku masih banyak
pemustaka yang tidak disiplin, banyak pemustaka yang terlambat
mengembalikan buku, bahkan dalam jangka 1 tahun. Selanjutnya dalam
memakai bahan pustaka masih banyak pemustaka yang merobek buku,

melipat buku, serta mencoret buku.



Berdasarkan wawancara yang penulis lakukan pada 21 juni 2021
dengan pengunjung perpustakaan. Adapun hasil wawancara penulis
dengan saudari indah, menurutnya pemustaka sudah menerapkan tata tertib
dengan baik. Hanya saja pemustaka sering terlambat dalam
mengembalikan buku, mencoret buku, bahkan ada beberapa buku yang
robek karena pemustaka tersebut.

Berdasarkan uraian diatas, penulis sangat tertarik untuk melakukan
penelitian yang Dberjudul “Hubungan Tata Tertib Terhadap
Kedisiplinan Pemustaka Di Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten
Tanah Datar”.

. ldentifikasi Masalah

Dari latar belakang masalah yang telah dijelaskan di atas, maka
terdapat beberapa masalah, antara lain :

a. Kurangnya tingkat ketaatan terhadap peraturan, sehingga pemustaka
banyak melanggar tata tertib perpustakaan.

b. Seberapa efektif penerapan tata tertib terhadap kedisiplinan pemustaka
di perpustakaan tersebut.

c. Kurangnya rasa tanggung jawab pemustaka terhadap koleksi bahan
pustaka.

. Batasan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah dan identifikasi masalah di
atas, maka fokus pada masalah adalah hubungan tata tertib terhadap
kedisiplinan pemustaka di Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten Tanah
Datar.

. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan di atas maka yang
akan diteliti dalam penelitian ini yaitu seberapa besar hubungan tata tertib
terhadap kedisiplinan pemustaka di Perpustakaan Umum Daerah

Kabupaten Tanah Datar ?.



E. Tujuan penelitian
Berdasarkan rumusan masalah diatas maka tujuan penelitian ini
adalah Untuk mengetahui hubungan tata tertib terhadap kedisiplinan
pemustaka di Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten Tanah Datar.
F. Manfaat Penelitian.
1. Manfaat teoritis

a. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan pengetahuan,
wawasan, serta menambah khasanah teori yang berkaitan dengan
penelitian ilmu perpustakaan, khususnya mengenai hubungan tata
tertib terhadap kedisiplinan pemustaka di Perpustakaan Umum
Daerah Kabupaten Tanah Datar.

b. Bagi pemustaka menambah wawasan terkait hubungan tata tertib
terhadap kedisiplinan pemustaka di Perpustakaan Umum Daerah
Kabupaten Tanah Datar.

c. Bagi peneliti bisa menambah pemahaman tentang hubungan tata
tertib terhadap kedisiplinan pemustaka di Perpustakaan Umum
Daerah Kabupaten Tanah Datar.

2. Manfaat praktis

a. Bagi perpustakaan dapat meningkatkan tata tertib perpustakaan
terhadap kedisiplinan pemustaka di Perpustakaan Umum Daerah
Kabupaten Tanah Datar.

b. Bagi Peneliti selanjutnya agar dapat melakukan penelitian Ilain
terkait dengan tata tertib perpustakaan dan kedisiplinan pemustaka

c. Penelitian ini diharapkan dapat dimanfaatkan oleh pemustaka yang
membutuhkan pengetahuan berkenaan dengan penelitian ini.

G. Luaran Penelitian.
Hasil penelitian ini akan di publikasikan ke jurnal ilmiah, dan

diseminasikan pada forum seminar internasional atau nasional.



H. Definisi operasional
1. Tatatertib perpustakaan
Tata tertib perpustakaan adalah kaidah-kaidah atau ketentuan-
ketentuan yang harus ditaati atau dilaksanakan oleh para pengguna
perpustakaan dalam menggunakan atau memanfaatkan perpustakaan
(Suhendar, 2014)
2. Kedisiplinan pemustaka
Disiplin adalah suatu kondisi yang diciptakan dan dibentuk
melalui serangkaian perilaku yang menunjukan nilai ketaatan,
kesetiaan,  kepatuhan,dan  ketertiban  (Prijodarminto,  2004).
Berdasarkan pengertian yang dijelaskan diatas, maka dapat
disimpulkan disiplin adalah perilaku yang menunjukan ketaatan
seseorang atas apa yang mereka lakukan.



BAB Il
KAJIAN PUSTAKA
A. Landasan Teori
1. Perpustakaan Umum
a. Pengertian Perpustakaan Umum

Perpustakaan umum dalam pasal 1 ayat 6 undang-undang No.
43 Tahun 2007 merupakan perpustakaan yang di untukkan kepada
masyarakat sebagai sarana pembelakaran tanpa membedakan usia,
jensi kelamin, ras agama dan status sosial ekonomi. Perpustakaan
umum adalah perpustakaan yang direncanakan untuk seluruh
penduduk, tidak membatasi usia, jenis kelamin, pengajaran, identitas,
atau agama (Lasa, 2005). Perpustakaan umum adalah perpustakaan
yang diselenggarakan di lingkungan baik kota ataupun desa yang
diharapkan dimanfaatkan oleh seluruh lapisan masyarakat (Hartono,
2016).

Berdasarkan wuraian di atas dapat disimpulkan bahwa
perpustakaan umum adalah perpustakaan yang diadakan di lingkungan
baik kota ataupun desa yang diharapkan dimanfaatkan oleh seluruh
lapisan masyarakat. Perpustakaan umum seharusnya dapat memenubhi
kebutuhan akan informasi bagi masyarakat dan dimanfaatkan sebagai
suatu sumber untuk belajar guna memperoleh ilmu pengetahuan bagi
masyarakat.

b. Ciri-ciri dari Perpustakaan Umum

Perpustakaan umum dimiliki oleh seluruh anggota masyarakat,
yang dibiayai dengan dana dari masyarakat dan koleksinya juga untuk
umum. Menurut Sulistyo basuki (1991) perpustakaan umum memiliki

ciri-ciri yaitu :



1) Terbuka untuk umum.

Maksudnya yaitu terbuka bagi siapa saja yang datang ke
perpustakaan, tanpa memandang agama, jenis kelamin, usia dan
pekerjaan.

2) Didanai oleh dana umum

Dana umum merupakan dana yang berasal dari masyarakat.
Dana ini dikumpulkan melalui pajak dan dikelola pemerintah. Lalu
dana tersebut akan digunakan untuk mengelolah perpustakaan.

3) Layanan yang diberikan tidak dipungut biaya.

Layanan yang diberikan meliputi layanan rujukan, artinya
memberikan informasi, layanan konsultasi pinjam-meminjam,
sedangkan keanggotaan gratis, artinya tidak perlu membayar. Ada
perpustakaan umum di Indonesia yang memungut biaya untuk
menjadi anggota, tetapi ini murni karena alasan administratif,
bukan prinsip utama.

c. Tujuan dan fungsi Perpustakaan Umum

Maksud dan fungsi perpustakaan umum adalah memberikan
kesempatan kepada masyarakat umum untuk membaca bahan pustaka,
menyediakan sumber informasi yang tepat dan murah, membantu
masyarakat mengembangkan kemampuannya dan menjadi pusat
kebudayaan bagi masyarakat sekitar (Hartono, 2016). ). Fungsi lain
dari perpustakaan umum adalah melayani kebutuhan masyarakat akan
informasi dan bahan bacaan dalam rangka menambah pengetahuan,
sumber belajar dan sebagai sarana rekreasi (intelektual) yang sehat.
Menurut Sulistyo Basuki (1991), Manifesto Perpustakaan Umum
Unesco menyatakan bahwa perpustakaan umum memiliki 4 tujuan

utama, yaitu :



1)

2)

3)

4)
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Memberikan kesempatan kepada masyarakat umum untuk
membaca bahan-bahan perpustakaan yang dapat membantu
meningkatkan mereka menuju kehidupan yang lebih baik.
Menyediakan sumber informasi yang cepat, akurat, dan murah
bagi masyarakat, terutama informasi tentang topik yang
bermanfaat bagi mereka dan sedang hangat di masyarakat.
Membantu warga untuk mengembangkan kemampuannya
sehingga bermanfaat bagi masyarakat sekitar, selama kemampuan
tersebut dapat dikembangkan dengan bantuan bahan pustaka.
Berperan sebagai agen budaya berarti perpustakaan umum
merupakan pusat utama kehidupan budaya bagi masyarakat
sekitar. Perpustakaan umum bertugas membina apresiasi budaya
masyarakat sekitar dengan menyelenggarakan pameran budaya,
ceramah, pemutaran film dan memberikan informasi yang dapat
meningkatkan partisipasi, penikmatan, dan apresiasi masyarakat

terhadap segala bentuk budaya. seni dan Budaya.

. Tugas Perpustakaan Umum

Menurut Aprilita (2019), tugas perpustakaan umum adalah

sebagai berikut:

1)

2)

3)

Perpustakaan umum disediakan oleh pemerintah untuk melayani
kebutuhan akan informasi myarakat.

Perpustakaan umum menyediakan bahan pustaka yang dapat
menumbuhkan minat masyarakat untuk belajar dan membaca apa
yang mereka inginkan.

Mendorong masyarakat agar terampil dalam memilih bahan bacaan
yang sesuai dengan kebutuhannya dalam menambah pengetahuan

untuk menunjang pendidikan formal, nonformal, dan informal.



11

4) Menyediakan berbagai bahan pustaka yang bermanfaat untuk
dibaca dalam rangka meningkatkan taraf hidup masyarakat yang
layak sehingga dapat berpartisipasi dalam pembangunan nasional.

Dari penjelasan di atas dapat penulis disimpulkan bahwa
dengan adanya perpustakaan, masyarakat dapat memanfaatkan
perpustakaan  untuk  sumber belajar atau mengembangkan
kemampuannya dengan belajar di perpustakaan.

Menurut Sutarno (2006), tugas pokok perpustakaan adalah
berperan aktif dalam tugas dan fungsi administrasi perpustakaan
dengan cara :

1) Mengumpulkan, menyediakan, menyiapkan, mengolah,
mengemas, dan memelihara bahan pustaka siap pakai. ,
memanfaatkan bahan pustaka, serta fasilitas informasi lainnya
sesuai dengan kebutuhan perpustakaan dan masyarakat pengguna.

2) Memanfaatkan koleksi, berupa penyediaan sistem pelayanan,
penyiapan sumber daya manusia, penyediaan sarana dan prasarana
serta menginformasikan/mempromosikan koleksi dan pelayanan
kepada masyarakat.

3) Melaksanakan pelayanan kepada masyarakat pengguna, antara lain
pemberian informasi tentang konsep perpustakaan, pembinaan
kepada pengguna yang kesulitan mengakses sumber informasi

Peran Perpustakaan Umum

Peran perpustakaan umum sangat penting berada di tengah-
tengah masyarakat. Perpustakaan merupakan sumber informasi yang
sangat bermanfaat bagi masyarakat.

Menurut Sutarno (2006), ada beberapa peran yang dapat

dilakukan oleh perpustakaan, antara lain :
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1) Perpustakaan merupakan sumber informasi pendidikan, penelitian,
dan pelestarian khasanah budaya bangsa serta sebagai tempat
rekreasi. yang sehat, murah dan bermanfaat.

2) Perpustakaan merupakan jembatan antara sumber informasi dan
pengetahuan yang terdapat dalam koleksi perpustakaan dengan
penggunanya.

3) Perpustakaan berperan sebagai lembaga untuk mengembangkan
minat baca, kecintaan membaca, kebiasaan membaca dan budaya
membaca melalui penyediaan berbagai bahan bacaan yang sesuai
dengan kebutuhan masyarakat.

4) Perpustakaan dapat berperan aktif sebagai fasilitator, mediator, dan
motivator bagi pemustaka yang ingin mengembangkan
pengetahuan dan pengalamannya.

5) Perpustakaan berperan dalam mengumpulkan dan melestarikan
koleksi bahan pustaka agar tetap dalam kondisi yang baik.

6) Perpustakaan dapat berperan aktif sebagai agen perubahan, agen
pembangunan dan agen pengembangan budaya manusia.

7) Perpustakaan berperan sebagai lembaga pendidikan nonformal
bagi pemustaka yang berkunjung ke perpustakaan.

Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa peran
perpustakaan merupakan bagian dari tugas pokok yang harus
dilaksanakan di sebuah perpustakaan. Oleh karena itu, peran yang
diemban harus ikut menentukan dan mempengaruhi pencapaian tujuan
perpustakaan. Setiap perpustakaan akan bermakna jika dapat
menjalankan perannya dengan sebaik-baiknya.

2. Layanan Perpustakaan
Layanan jika dilihat dari kegiatannya, ada dua jenis layanan di
perpustakaan, vyaitu layanan teknis yang meliputi pengolahan dan

pelayanan perpustakaan sebagai layanan pengguna. Jika dilihat dari
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sistemnya, ada tiga jenis layanan, yaitu (1) open access (layanan terbuka);
(2) close access (layanan tertutup), (3) mixed acces (layanan campuran).

Pelayanan perpustakaan adalah kegiatan memberikan layanan
informasi kepada pengguna perpustakaan dengan menggunakan prinsip
dasar:

a. Layanan bersifat universal, layanan tidak hanya diberikan kepada
individu tertentu, tetapi diberikan kepada pengguna pada umumnya.

b. Layanan ini berorientasi pada pengguna, dalam arti untuk kepentingan
pengguna, bukan untuk kepentingan pengelola.

c. Menggunakan disiplin, untuk memastikan paling aman dan nyaman
dalam menggunakan perpustakaan.

d. Sistem yang dikembangkan mudah, cepat, dan tepat.

Berdasarkan uraian di atas, dapat dikatakan bahwa layanan
perpustakaan sangat penting, dapat membantu pemustaka untuk
memperoleh suatu informasi sesuai dengan kebutuhannya.

Beberapa jenis perpustakaan secara umum adalah layanan sirkulasi,
layanan referensi, layanan ruang baca, layanan abstrak dan indeks,
layanan informasi terkini, layanan fotokopi, layanan literatur, dan layanan
koleksi khusus (Hartono, 2016). Namun peneliti hanya akan menjelaskan
tiga layanan yaitu layanan sirkulasi, layanan referensi, dan layanan ruang
baca, , karena di Perpustakaan Umum Kabupaten Tanah Datar hanya ada
tiga layanan
a. Layanan ruang baca

Layanan ruang baca Ruang baca adalah ruang yang digunakan
oleh pemustaka untuk membaca bahan pustaka. Penempatan ruang
baca biasanya berdekatan dengan koleksi bahan pustaka, atau
gabungan antara ruang baca dan koleksi perpustakaan.

Penataan ruang dan peralatan yang tersedia harus ditata dan

dirawat  dengan  baik  sehingga  benar-benar = mendukung
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penyelenggaraan perpustakaan secara efektif dan efisien (Bafadal,
2009). Keberadaan perpustakaan tidak akan ada artinya jika tidak ada
yang mengunjungi seperti masyarakat, pelajar, mahasiswa, dan
karyawan. Untuk menghindari hal tersebut, pengelola perpustakaan
perlu lebih memperhatikan dan mengelola layanan ruang baca agar
pembaca merasa nyaman berada di ruang baca perpustakaan. Dengan
adanya ruang baca ini diharapkan dapat meningkatkan kunjungan
pemustaka dalam membaca.

Layanan sirkulasi

Kata sirkulasi berasal dari kata bahasa Inggris “circulation”
yang artinya peredaran atau perputaran (Rahmah, 2018). Dalam ilmu
perpustakaan, sirkulasi sering dikenal dengan istilah peminjaman,
akan tetapi pengertian layanan sirkulasi sebenarnya mencakup segala
bentuk kegiatan pencatatan yang berkaitan dengan penggunaan,
koleksi perpustakaan secara efektif dan tepat waktu untuk kepentingan
pemakai jasa perpustakaan (Lasa, 2006).

Jadi dapat disimpulkan bahwa layanan sirkulasi adalah
kegiatan yang berhubungan dengan jasa perpustakaan yang biasanya
melayani di peminjaman dan pengembalian bahan pustaka agar dapat
digunakan degaan tepat untuk kepentingan pengguna jasa
perpustakaan.

Keberhasilan perpustakaan tergantung pada sejauh mana
layanan sirkulasi memenuhi kebutuhan pengguna (Rahmah, 2018).
Untuk mempercepat pekerjaan pelayanan sirkulasi, maka perlu dibuat
buku pedoman yang memuat informasi sebagai berikut:

1) Peraturan tentang penggunaan bahan pustaka.
2) Jenis bahan pustaka yang boleh dan tidak boleh dipinjam.
3) Jangka waktu pinjaman.

4) Deskripsi jam buka perpustakaan.
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5) Deskripsi tanda koleksi.
6) Informasi lain yang dianggap perlu.

Layanan sirkulasi membutuhkan sistem yang efisien dan
mudah dioperasikan agar pengguna dapat dengan cepat dan
memaksimalkan transaksi dalam layanan perpustakaan. Menurut Lasa
(2006) tujuan dari pelayanan sirkulasi adalah :

1) Memungkinkan pengguna untuk memanfaatkan sepenuhnya
koleksi perpustakaan.

2) Mudah untuk memahami identitas peminjam, buku yang dipinjam
dan waktu pengembalian.

3) Jaminan untuk membayar kembali pinjaman dalam waktu yang
ditentukan.

4) Memperoleh data pemanfaatan kegiatan koleksi perpustakaan.

5) Mengontrol apakah ada pelanggaran.

Berdasarkan pendapat di atas dilihat bahwa tujuan dari layanan
sirkulasi adalah untuk memudahkan identifikasi pengguna saat
menggunakan koleksi, dan untuk memudahkan pengguna menemukan
pelanggaran. Agar dapat menyelenggarakan kegiatan perpustakaan,
maka fungsi masing-masing petugas pelayanan sirkulasi harus
disesuaikan. Fungsi layanan sirkulasi sangat penting karena dapat
membantu pengguna perpustakaan memperoleh bahan pustaka dan
melindungi bahan pustaka.

Menurut Sulistyo Basuki (1991), bagian sirkulasi melakukan
tugas-tugas berikut :

1) Pengawasan pintu masuk dan keluar dari perpustakaan.

2) Pendaftaran anggota, pembaruan keanggotaan dan pengunduran
keanggotaan perpustakaan.

3) Meminjam dan mengembalikan buku serta memperpanjang jangka

waktu peminjaman.
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4) Memberikan denda untuk buku yang terlambat dikembalikan.

5) Mengeluarkan surat peringatan untuk buku vyang tidak
dikembalikan tepat waktu.

6) Operasi yang berkaitan dengan peminjaman buku, terutama buku
yang hilang atau rusak.

7) Bertanggung jawab atas semua dokumen pinjaman.

8) Lakukan statistik