
KEBIJAKAN DAN KODE ETIK DESK SIRKULASI
UPT PERPUSTAKAAN UIN AR-RANIRY

UPT Perpustakaan UIN Ar-Raniry bertanggungjawab memberikan kenyamanan dan lingkungan yang kondusif
bagi pemustaka untuk belajar, berdiskusi, melakukan riset, dan sekaligus menjaga koleksi serta fasilitas
perpustakaan (the UPT Library of UIN of Ar-Raniry is responsible for providing users with a pleasant and
productive environment for study and research, as well as to protect the library materials and facilities). 

Untuk mampu mewujudkan kenyamanan, lingkungan yang kondusif, kualitas layanan yang prima, dan layanan
yang efektif, meja sirkulasi memegang peranan yang sangat menentukan. Lebih 90% nama baik perpustakaan
ditentukan oleh meja sirkulasi. Karena itu, mulai 25 Juli 2016 sampai seterusnya kebijakan dan kode etik
berikut berlaku bagi staf yang bekerja di meja sirlukasi baik saat bertugas hari dan jam kerja regular maupun
saat lembur atau piket.

  1. di meja sirkulasi hanya boleh ada staf yang bertugas pada hari, tanggal, dan jam bertugas;
  2. tidak boleh tidur atau indikasi yang dapat dimaknai atau ditafsirkan ke arah tidur di meja sirkulasi;
  3. meja sirkulasi harus selalu bersih, rapi, dan teratur;
  4. makanan ringan, minuman, dan barang personal lain harus diletakkan ditempat yang tidak kelihatan sehingga

tidak mengganggu keindahan meja sirkulasi;
  5. semua staf perpustakaan yang bertugas di meja sirkulasi harus memberikan pelayanan yang berkualitas

tinggi (must provide the highest level of service) kepada semua pemustaka dengan menggunakan sumber
yang tepat, akurat, tidak bias, melayani semua permintaan dan pertanyaan dengan mengedepankan senyum;

  6. semua staf sirkulasi menyambut pemustaka dengan hangat, senyum dan ramah serta bertanya “bagaimana
kami boleh membantu anda.”

  7. staf sirkulasi selalu memperhatikan pemustaka di RFID sehingga tidak terlewatkan mana tahu pemustaka
memerlukan bantuan (be alert to users who may be just out of your view and who need help);

  8. staf sirkulasi mempersilakan pemustaka dengan bahasa yang sopan dan santun saat memastikan masa
peminjaman di meja sirkulasi atau kebutuhan lain;

  9. staf meja sirkulasi tidak pernah mengatakan atau mengarahkan sambil menunjuk dengan jari tangan untuk
menolong pemustaka, tetapi berjalan ke arah pemustaka dan menanyakan apa yang dapat dibantu, kecuali
staf meja sirkulasi bertugas sendiri;

10. semua pemustaka harus dilayani secara efesien dan dengan perlakuan yang sama dan selalu mengucapkan
terima kasih kepada pemustaka karena telah berkunjung dan memanfaatkan perpustakaan;

11. staf meja sirkulasi tidak pernah mengabaikan pemustaka sehingga pemustaka harus menunggu lama;
12. untuk menghindari kerumunan di meja sirkulasi, perlu dibuat garis batas antri;
13. staf meja sirkulasi tidak berbicara sesama staf atau terlalu sibuk dengan sesuatu lain sehingga tidak melayani

pemustaka dengan berkualitas tinggi;
14. staf meja sirkulasi tidak menampakkan tanda-tanda marah atau emosi atau frustasi saat melayani pemustaka

sehingga dapat berdampat buruk terhadap perpustakaan. Jika staf memiliki masalah, biarkan staf lain yang
menangani pemustaka;

15. komentar negative tentang UPT Perpustakaan, kepada pemustaka, kepada teman sejawat tidak dapat ditolerir
(negative comments about the Library, library users or fellow staff members will not be tolerated);

Saya memahami bahwa kegagalam mengikuti kebijakan dan kode etik ini dapat berakibat pada pelanggaran
beberapa bentuk disiplin mulai dari peringatan lisan, peringatan tertulis, dan pemindahan kerja (I understand
that failure to follow this code of conduct will result in some form of discipline ranging from verbal, written
warnings up to dismissal).

Nama staf : ……………………………….

Jabatan : ……………………………….

Tanggal : ……………………………….

Tanda tangan : ………………………………. 24/7/2016


