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ABSTRAK 

 

Penelitian ini berjudul “Analisis Kinerja Pustakawan pada Bagian Layanan di Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya”. Tujuan penelitian ini adalah untuk 

mengetahui bagaimana kinerja pustakawan pada bagian layanan di Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh jaya. Penelitian ini menggunakan metode 

kualitatif. Tehnik pengumpulan data dengan observasi kegiatan pustakawan pada 

bagian layanan (sirkulasi) yang terdiri dari 1 pustakawan, 3 pengelola dan 1 tenaga 

harian lepas, wawancara dengan kepala bidang perpustakaan dan dokumentasi 

kegiatan pustakawan, selanjutnya analisis data menggunakan model miles dan 

huberman. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa setiap petugas yang bekerja pada 

bagian layanan ini mendapati nilai yang berbeda-beda diantaranya pengelola IM 

mendapatkan nilai 91 pada kategori (sangat baik), Tenaga Harian Lepas AT 

nendapatkan nilai 75 pada kategori (cukup baik), pengelola M mendapatkan nilai 87 

kategori (baik) sedangkan pustakawan F dan pengelola IA mendapatkan nilai 85 pada 

kategori (baik). Pada penelitian ini menunjukkan bahwa rata-rata kinerja pustakawan 

pada bagian layanan (sirkulasi) berada pada kategori baik dengan nilai (84.6). 

 

Kata Kunci : Kinerja Pustakawan, Bagian Layanan, Layanan Sirkulasi 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Perkembangan sebuah perpustakaan selalu berhubungan dengan kinerja 

pustakawan. pustakawan adalah seseorang yang bekerja di perpustakaan yang 

memiliki kompetensi dalam bidang ilmu perpustakaan dan merupakan lulusan ilmu 

perpustakaan atau pelatihan yang memiliki tanggungjawab dalam memberikan 

pelayanan kepada pemustaka. Menurut Undang-Undang  Republik Indonesia nomor 

43 Tahun 2007 (dalam Maizuar Effendi ) tentang Perpustakaan Bab I, Ketentuan 

Umum, Pasal 1 ayat (8) memaparkan bahwa Pustakawan adalah Seseorang yang 

memiliki keahlian di bidang perpustakaan, penyimpanan, dan layanan perpustakaan 

yang diperolehnya melalui pendidikan atau pelatihan kepustakawanan. Sedangkan 

Ikatan Perpustakaan Indonesia (dalam Maizuar Effendi) menambahkankan bahwa 

pustakawan adalah orang yang melaksanakan tugas perpustakaan dengan 

menawarkan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas yang diberikan 

kepadanya berdasarkan keahlian, dokumentasi, dan informasi yang diperoleh melalui 

pendidikan atau pelatihan. Pustakawan adalah seorang yang berkarya secara 

profesional dibidang perpustakaan dan informasi. 
1
 

 

                                                             
1
Maizuar Effendi, Kode Etik Dan Profesionalisme Pustakawan, Repository Unp (Online) 

Http://Repository.Unp.Ac.Id/1620/1/Maizuar%20effendi_846_14.Pdf, Hal.3 Tahun 2014 

http://repository.unp.ac.id/1620/1/MAIZUAR%20EFFENDI_846_14.pdf
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Pustakawan yang baik adalah pustakawan yang memiliki kinerja yang baik 

yang dimana kinerja adalah suatu prestasi atau hasil kerja yang dicapai oleh 

seseorang dalam pekerjaannya sesuai dengan standar yang telah ditentukan. 

Kinerja juga mencakup semua kegiatan yang ada di instansi tersebut baik output 

maupun input beserta proses yang lainnya. Kinerja seseorang dapat diukur dari 

kecepatan, ketepatan dan kualitas dalam menjalankan pekerjaannya. Sebagaimana 

Hasibun dalam Karlina Pitaloka menyebutkan Kinerja adalah hasil usaha 

seseorang untuk melakukan tugas yang diberikan kepadanya berdasarkan 

pengetahuan, pengalaman, kejujuran, dan usahanya selama periode waktu 

tertentu.
2
 

Thompson (dalam Nurfaidah Jabbar) memaparkan bahwa kinerja adalah 

urutan tindakan yang diambil melalui input, proses, output, hasil, manfaat, dan 

pengaruh pada penggunaan aktivitas kerja dalam menggapai visi dan misi Artinya 

Kegiatan dinamika kerja dan tuntutan akan hasil kerja yang sebaik mungkin 

sesuai dengan jenis prestasi kerja yang dibutuhkan. Menurut Moekijat dalam 

Nurfaidah Jabbar definisi lain dari kinerja adalah keseluruhan kegiatan yang 

melibatkan komponen jasmani dan rohani, yang intinya adalah efisiensi, 

                                                             
2
 Karlina Pitaloka, Dkk.Pengaruh Job Description Dan Job Specification Terhadap Kinerja 

Karyawan (Suatu Studi Pada Pt. Pos Indonesia Cabang Ciamis), Journal Business Management Dan 

Extrepreneurship (Online) Https://Jurnal.Unigal.Ac.Id/Index.Php/Bmej/Article/Download/2289/2247, 

Vol.1 No.2( Juni 2019) Hal.42-44 

https://jurnal.unigal.ac.id/index.php/bmej/article/download/2289/2247
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ketepatan, dan kualitas kegiatan kerja.
3
 Jadi dapat disimpulkan bahwa kinerja 

adalah suatu hasil dari pekerjaan seseorang yang diukur berdasarkan standar 

sesuai dengan ketentuan sebelumnya dan berdasarkan waktu yang telah 

ditetapkan. Dengan demikian kinerja pustakawan dapat di artikan bahwa hasil 

atau prestasi kerja yang dimiliki seorang pustakawan dalam pengelolaan 

perpustakaan, yang dimana seorang pustakawan yang baik adalah pustakawan 

yang memiliki kinerja yang baik dengan kata lain pustakawan yang mampu 

mengerjakan tugas yang diembankan kepada dengan professional. 

Kinerja pustakawan dapat diukur dari beberapa indikator yang menjadi 

standar dalam pengukuran suatu kinerja. Setiap profesi memiliki beberapa standar 

yang menjadi pedoman dalam mengukur kinerja dalam pekerjaanya, standar yang 

menjadi indikator dalam mengukur kinerja seorang pustakawan terdapat pada 

kode etik pustakawan. Sebagaimana kode etik pustakawan merupakan 

serangkaian aturan dan norma-norma yang menjadi pedoman bagi pustakawan 

dalam melaksanakan pekerjaannya secara professional seorang pustakawan. Kode 

etik pustakawan sangat berpengaruh terhadap kinerja pustakawan sehingga 

pustakawan dituntut untuk dapat melaksanakan pekerjaannya sesuai dengan apa 

yang telah menjadi standar dalam profesi seorang pustakawan. Dalam hal ini 

Suwarno menjelaskan kode etik pustakawan adalah seperangkat pedoman atau 

                                                             
3
Nurfaidah Jabbar, Kinerja Pustakawan Dalam Peningkatan Layanan Pemustaka Di 

Perpustakaan Mesjid Al-Markas Al-Islami Makassar, Skripsi Ilmu Perpustakaan(Online) 

Http://Repositori.Uin-Alauddin.Ac.Id/5693/1/Nurfaidah%20jabbar.Pdf, Hal.25-26 

http://repositori.uin-alauddin.ac.id/5693/1/Nurfaidah%20jabbar.pdf
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harapan yang harus dipatuhi oleh profesi untuk memenuhi kewajibannya sebagai 

profesi dalam kehidupan masyarakat.
4
 

Beberapa standar yang menjadi tolak ukur suatu kineja sebagai seorang 

pustakawan terdapat pada kode etik pustakawan Indonesia Bab III pasal 3 tentang 

sikap dasar Pustakawan, diantaranya adalah melaksanakan pekerjaannya sesuai 

dengan norma masyarakat pada umumnya dan kebutuhan pemustaka pada 

khususnya, berusaha keras untuk mempertahankan standar keunggulan 

kompetensi, mengikuti perkembangan, berusaha untuk membedakan antara 

keyakinan pribadi atau sikap dan kewajiban, memastikan bahwa keputusan dan 

tindakan didasarkan pada pertimbangan, menahan diri untuk tidak 

menyalahgunakan profesi, pustakawan berprilaku baik dan bijaksana dalam 

memberikan pelayanan kepada pemustaka.
5
 

Pelayanan sangat berhubungan dengan kinerja pustakawan, kinerja 

pustakawan yang baik salah satunya dapat diukur dari segi pelayanan yang 

diberikan oleh pustakawan kepada pemustaka. Sehingga setiap pustakawan di 

haruskan untuk dapat memberikan pelayanan yang maksimal kepada pengguna. 

Kinerja seorang pustakawan sangat berpengaruh terhadap perkembangan suatu 

perpustakaan. Jika kinerja pustakawan baik maka respon dari pemustaka terhadap 

perpustakaan dan pustakawan di perpustakaan tersebut akan menjadi respon yang 

                                                             
4
 Nurhidayah, Penerapan, Kode Etik Pustakawan Terhadap Kinerja Pustakawan Di Badan 

Perpustakaan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi-Selatan, Journal Uin Alauddin Makassar (Online) 

Http://Repositori.Uin-Alauddin.Ac.Id/863/1/Nurhidayah.Pdf,Hal.18 
5
 Ibid., Hal.48 

http://repositori.uin-alauddin.ac.id/863/1/Nurhidayah.Pdf
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positif dan perpustakaan pun akan semakin berkembang. Salah satu contoh hasil 

dari kinerja pustakawan yang baik adalah pemustaka mudah dalam temu balik 

informasi di perpustakaan tersebut.  

Sebuah perpustakaan secara umum memiliki 3 sistem pelayanan antara 

lain sistem pelayanan terbuka (open access) adalah perpustakaan  memberikan 

kebebasan untuk pemustaka untuk memilih sendiri koleksi yang di perlukan di 

rak. Sistem kedua, pelayanan tertutup (closed access) adalah perpustakaan tidak 

mengizinkan pemustaka untuk mengambil koleksi sendiri di rak, selain tugas 

pustakawan mencatat peminjaman pemustaka, pustakawan juga bertugas untuk 

mengambil dan mengembalikan koleksi di rak dan sistem pelayanan ketiga 

pelayanan campuran (mixed access) adalah gabungan kedua sistem di atas, 

biasanya pada sistem ini tergantung pada koleksi . Ketiga sistem pelayanan 

tersebut harus bekerjasama dengan perpustakaan untuk memberikan kesempatan 

kepada pembaca untuk mencari bahan pustaka.
6
 

Dinas perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya merupakan perpustakaan wilayah 

yang ada di Aceh Jaya, yang mana perpustakaan itu berdiri semenjak Aceh Jaya 

memisahkan diri dari Aceh barat. Perpustakaan Aceh Jaya berada di ibukota Aceh 

Jaya yaitu calang dan memiliki koleksi berupa buku pelajaran sekolah, bacaan 

Anak-Anak, Novel, buku Pertanian dan beberapa spesifik lainnya. Jumlah 

perpustakaan daerah di Aceh Jaya  berjumlah 1 Perpustakaan dengan judul buku 

                                                             
6
 Ibid. 
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berjumlah 3931 dan 14.469 eksemplar dengan pengunjung lebih dari 1000 

pemustaka pertahun. Layanan yang tersedia di perpustakaan Aceh Jaya terdiri dari 

beberapa layanan antaranya layanan sirkulasi, layanan pengguna dan layanan 

administrasi. Pustakawan yang bekerja di perpustakaan Aceh Jaya masing-masing 

di tempatkan sesuai dengan Job description yang telah ditentukan, ada yang di 

bagian layanan sirkulasi, di bagian pengolahan, di bagian pengadaan, di bagian 

selving dan di bagian penyiangan sedangkan karyawan yang bekerja di 

perpustakaan Kabupaten Aceh Jaya berjumlah 9 orang yang terdiri dari 2 

pustakawan, 4 pengelola dan 3 tenaga harian lepas yang mana mereka ditempat 

berdasarkan job descriptionnya masing-masing.  

Sebagai satu-satunya perpustakaan yang dimiliki masyarakat kabupaten 

Aceh Jaya seharusnya perpustakaan tersebut sudah berjalan dengan baik terutama 

dalam menyediakan koleksi kepada pemustaka diantaranya memudahkan 

pemustaka dalam temu balik informasi. Namun pada observasi awal peneliti 

melihat terdapat beberapa ketimpangan diantaranya pemustaka susah dalam temu 

balik informasi dikarenakan penjajaran koleksi tidak sesuai dengan DDC 

kemudian pembuatan kartu pustaka ada yang lebih dari waktu yang telah 

ditentukan oleh perpustakaan kabupaten Aceh Jaya. Ketimpangan yang peneliti 

dapatkan pada observasi awal juga merupakan penjelasan dari beberapa 

pemustaka di Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya. Untuk itu 

perlu ada penelitian ini untuk membuktikan atau melihat bagaimana kinerja 
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pustakawan pada bagian layanan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten 

Aceh Jaya.  

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan di atas, maka 

penulis tertarik untuk melakukan penelitian yang berjudul “Analisis Kinerja 

Pustakawan Pada Bagian Layanan Di Dinas Perpustakaan Dan Arsip 

Kabupaten Aceh Jaya. 

B. Rumusan Masalah 

Bagaimana kinerja pustakawan dalam memberikan layanan kepada 

pemustaka di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya? 

C. Tujuan Penelitian  

Untuk mengetahui bagaimana kinerja pustakawan dalam memberikan 

layanan kepada pemustaka di Dinas perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya. 

D. Manfaat Penelitian  

1. Manfaat Teoritis 

a. Menambah sumber wawasan tentang peran kinerja pustakawan pada 

bagaian layanan. 

b. Penambahan wawasan tentang standar kinerja pustakawan.  

c. Menjadi pedoman bagi Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya tentang 

pentingnya kinerja pustakawan pada bagian layanan terhadap kepuasan 

pemustaka. 
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 2. Manfaat Akademis  

Untuk meningkatkan pengetahuan dan wawasan untuk peneliti sendiri 

bahwa kinerja pustakawan yang maksimal akan membuat pemustaka 

merasakan kepuasaan ketika berkunjung keperpustakaan. 

E. Penjelasan Istilah  

1. Analisis 

Suatu kegiatan dalam menemukan pola dengan cara berfikir disebut 

dengan analisis. Analisis adalah suatu upaya dalam memecahkan suatu 

masalah atau fokus penelitian menjadi sub-sub bagian sehingga dapat melihat 

dengan jelas susunan bentuk-bentuk benda yang dianalisis. Sebagaimana telah 

dipaparkan oleh Kamus Besar Bahasa Indonesia, Analisis adalah penguraian 

topik menjadi bagian-bagian komponen, baik studi tentang komponen individu 

serta hubungan antara bagian untuk sepenuhnya memahami subjek dan 

signifikansinya. Menurut Nana Sudjana (dalam Rj. Ginting) analisis adalah 

upaya mengelompokkan kelengkapan menjadi unsur-unsur atau bagian-bagian 

sehingga jelas hierarki dan atau strukturnya.
7
 Ditambah dengan pengertian 

menurut Abdul Majid, analisis adalah (kemampuan deskriptif) adalah 

menggambarkan satuan sebagai satu kesatuan, memisahkan satuan menjadi 

sub-sub atau bagian, mengenali persamaan antara keduanya, memilih dan 

mempertimbangkan perbedaan (di antara beberapa yang berada dalam satu 

                                                             
7
Rj Ginting, Analisis Data, Journal Potal Universitas Quality (Online) 

Http://Portaluniversitasquality.Ac.Id:55555/490/4/Bab%20ii.Pdf, Hal.5 

http://portaluniversitasquality.ac.id:55555/490/4/BAB%20II.Pdf


 
 

 

9 
 

kesatuan).
8
 Kegiatan analisis data kualitatif berkaitan dengan pengumpulan 

data, reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan hasil penelitian, 

yang dapat dilihat dengan melihat pengertian analisis data.
 9
 

2. Kinerja Pustakawan  

Terdapat beberapa pengertian dari kinerja, kinerja adalah hasil dari 

seorang pekerja yang melakukan tugasnya sesuai dengan persyaratan kualitas 

dan kuantitas yang dibebankan padanya. Priyono (dalam Noer Yasmin Supriadi) 

menyatakan bahwa kinerja merupakan tingkat keberhasilan tenaga kerja, baik 

secara kuantitatif maupun kualitatif, dalam kaitannya dengan persyaratan ukuran 

yang ditetapkan untuk pekerjaan itu sendiri. Hasibun (dalam Yudin Wibisono) 

juga mengemukakan bahwa kinerja (prestasi kerja) adalah tugas yang 

diselesaikan oleh seseorang saat melaksanakan tugas yang diberikan kepadanya 

yang ditentukan oleh kemampuan, pengalaman, kejujuran, dan ketekunannya. 
10

 

Jika dilihat dari kata pustakawan dapat diartikan bahwa pustakawan 

adalah seseorang yang mempunyai skill dan  telah menempuh pendidikan ilmu 

perpustakaan atau pelatihan dan bertanggung jawab dalam mengelola 

perpustakaan. Sebagaimana Purwono dan Sri Suharsimi percaya bahwa 

pustakawan terkait dengan urusan pustakawan, seperti profesi dan aplikasi 

                                                             
8
 Ibid 

9
Ahmad Rijali, Analisis Data Kualitatif, Journal Al-Hadharah, Vol.17 No. 33 Januari-Juli 2018 

(Online) Http://Jurnal.Uin-Antasari.Ac.Id/Index.Php/Alhadharah/Article/Viewfile/2374/1691 Hal. 84 
10

Yudin Wibisono, Kinerja Pustakawan Sma Negeri 1 Slawi Berdasarkan Persepsi Pemustaka,  

Jurnal Ilmu Perpustakaan (Online) Https://Ejournal3.Undip.Ac.Id/Index.Php/Jip/Article/View/2670 

Hal. 3 

http://jurnal.uin-antasari.ac.id/index.php/alhadharah/article/viewFile/2374/1691
https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/2670
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ilmiah, seperti dalam perolehan, pengolahan, pemanfaatan dan penyebaran 

informasi kepada pengguna.
11

  

Dari kedua penjelasan pustakawan dan kinerja maka dapat disimpulkan 

bahwa kinerja pustakawan adalah hasil kerja yang dicapai oleh seorang 

pustakawan dalam melaksanakan tugasnya sebagai seorang pustakawan baik 

secara kualitas maupun kuantitas. 

3. Indikator kinerja pustakawan  

Terdapat beberapa indikator dalam mengukur kinerja pustakawan, 

secara umum dapat dilihat dari pendapat Queensland Department of Education 

Virtual  Library 1995 menyatakan bahwa Pengukuran kinerja akan menyangkut 

beberapa aspek yang perlu diukur, yaitu: biaya input, output (luaran),  efektivitas  

dan ekstensivitas.
12

 PNRI menambahkan kinerja pustakawan dapat dilihat dari 

pustakawan yang berkompetensi. Dalam SKKNI (Standar Kompetensi Kerja 

Nasional Indonesia) menambahkan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja 

diwujudkan dalam 3 (tiga) kelompok unit kompetensi, yaitu Kelompok 

Kompetensi Umum, Kelompok Kompetensi Khusus, dan Kompetensi inti.
13

 

Mahmoud menambahkan beberapa standar Pengukuran kinerja adalah (1) 

                                                             
11

 Siti Rulyah, Profesi Pustakawan: Tantangan Dan Peluang, Jurnal Kepustakawanan Dan 

Masyarakat Membaca ( Online ) Https://Ejournal.Unsri.Ac.Id/Index.Php/Jkdmm/Article/View Vol. 34 

Hal. 27. 
12

S Purnomowati, Mengukur Kinerja Perpustakaan, Jurnal Garuda (Online) 

Http://Dowload.Garuda Ristekdikti.Go.Id , Vol. 25 No. 3-4,September-Desember 2000, Hal.62 
13

 Mh. Dhakiri, Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik  Indonesia Nomor 236 Tahun 

2019 Tentang SKKNI Bidang Perpustakaan (Online) 

Https://Lib.Unigal.Ac.Id/Downlot.Php?File=15skkni%202019%20tentang%20perpustakaan,%20arsip,

%20museum.Pdf.Pdf  Hal.10 

https://ejournal.unsri.ac.id/index.php/jkdmm/article/view
http://dowload.garuda/
https://lib.unigal.ac.id/downlot.php?file=15SKKNI%202019%20tentang%20Perpustakaan,%20Arsip,%20Museum.pdf.pdf
https://lib.unigal.ac.id/downlot.php?file=15SKKNI%202019%20tentang%20Perpustakaan,%20Arsip,%20Museum.pdf.pdf
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memahami tingkat pencapaian tujuan organisasi, (2) memberikan sarana Belajar 

untuk karyawan, (3) meningkatkan kinerja Pada periode berikutnya, (4) 

mempertimbangkan Keputusan sistematis untuk memberi penghargaan Dan 

hukuman, (5) memotivasi karyawan, (6) menciptakan Tanggung jawab publik.
14

 

Kemudian Menurut Robbins menambahkan ada beberapa indikator tentang 

kinerja, diantaranya : kualitas kerja, kuantitas kerja, kehadiran dan ketepatan 

waktu hadir, komitmen kerja.
15

 

Jadi dalam penelitian ini peneliti menggunakan indikator Standar 

kompetensi Kerja Nasional (SKKNI 2019) yang di mana indikator tersebut 

terdiri dari unit kompetensi inti bagian layanan sirkulasi diantaranya adalah 

menyiapkan layanan sirkulasi, melakukan layanan peminjaman, melakukan 

layanan pengembalian, menyiapkan koleksi perpustakaan untuk dijajarkan, 

menjajarkan koleksi perpustakaan dan membuat laporan hasil penjajaran 

koleksi
16

.Beberapa indikator di atas akan dipilih sesuai job description 

pustakawan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya pada bagian layanan 

sirkulasi. 

                                                             
14

 Yusrawati, Evaluasi Kinerja Pustakawan Perpustakaan Perguruan Tinggi Melalui Standar 

PAK Dan ISO 11620-1998, Jurnal Ar-Raniry.Ac.Id (Online) Https://Jurnal.Ar-

Raniry.Ac.Id/Index.Php/Libria/Article/View/1228 Vol.8 No.1 Tahun 2017, Hal. 148-149 
15

 Rudi Irianto, Pengaruh Fasilitas Perpustakaan Dan Kinerja Pustakawan Terhadap Minat 

Baca Siswa Smk Negeri 9 Semarang Tahun 2014/2015,  Journal Unnes (Online) 

Https://Journal.Unnes.Ac.Id/Sju/Index.Php/Eeaj/Article/View/6768, Vol 4 No.2 Tahun 201,  Hal.29 

diakses pada tanggal 8 november 2021. 
16

 Mh. Dhakiri, Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik  Indonesia Nomor 236 Tahun 

2019 Tentang SKKNI Bidang Perpustakaan (Online) 

Https://Lib.Unigal.Ac.Id/Downlot.Php?File=15skkni%202019%20tentang%20perpustakaan,%20arsip,

%20museum.Pdf.Pdf  Hal.115-118. 

https://jurnal.ar-raniry.ac.id/index.php/libria/article/view/1228
https://jurnal.ar-raniry.ac.id/index.php/libria/article/view/1228
https://journal.unnes.ac.id/sju/index.php/eeaj/article/view/6768
https://lib.unigal.ac.id/downlot.php?file=15SKKNI%202019%20tentang%20Perpustakaan,%20Arsip,%20Museum.pdf.pdf
https://lib.unigal.ac.id/downlot.php?file=15SKKNI%202019%20tentang%20Perpustakaan,%20Arsip,%20Museum.pdf.pdf
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4.  Layanan Perpustakaan 

Layanan perpustakaan adalah dua kata yang tidak bisa dipisahkan. 

Layanan perpustakaan adalah suatu jasa yang diberikan oleh pustakawan kepada 

pemustaka dalam temu balik informasi yang dibutuhkan oleh pemustaka yang 

datang keperpustakaan. Sebagaimana pendapat lain mengatakan bahwa layanan 

perpustakaan adalah suatu fasilitas atau aktifitas berupa jasa yang diberikan oleh 

pustakawan kepada pengguna dalam pencarian informasi.
17

 Kemudian peraturan 

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (dalam Isran Elnadi) menambahkan 

bahwa layanan perpustakaan mengarah kepada kegiatan memberikan bantuan 

kepada pengguna melalui berbagai fasilitas, aturan dan prosedur tertentu di 

perpustakaan, sehingga dapat memanfaatkan seluruh koleksi perpustakaan 

dengan sebaik-baiknya. Secara garis besar jenis-jenis layanan terbagi beberapa 

golongan diantaranya : 

 

a. Layanan teknis, adalah layanan untuk mempersiapkan layanan pengguna. 

Sebagaimana pendapat Karmadi Martoatmojo dan Sulistyo Basuki Pelayanan 

teknis adalah kegiatan yang dilakukan perpustakaan untuk menyiapkan buku 

untuk digunakan dalam layanan baca atau layanan yang lain.
18

 

                                                             
17

 Himayah, Layanan Dan Pelayanan Perpustakaan : Menjawab Tantanagn Era Tehnologi 

Informasi, Jurnal Khizanahal-Hikmah (Online)://Journal.Uin-Alauddin.Ac.Id/Index.Php/Khizanah-Al 

Hikmah/Article/Download/38/17  Vol.1 No.1 Tahun 2013, Hal.1 
18

 Ibid., 204  
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b. Layanan pengguna, adalah layanan yang diberikan kepada 

Sebagaimana pendapat Karmadi Martoatmojo, Sulistyo Basuki dan 

Marto Atmojo (dalam Isran Elnadi) layanan pengguna adalah 

Perpustakaan bertujuan untuk memberikan layanan perpustakaan kepada 

pembaca, termasuk anggota perpustakaan dan pengunjung 

perpustakaan.
19

 

Dari kedua jenis layanan diatas maka Sulistyo Basuki (dalam Isran 

Elnadi)  menambahkan satu jenis layanan umum yaitu layanan administrasi, 

layanan administrasi adalah semua layanan yang berhubungan dengan 

administrasi di perpustakaan tersebut. 

Dari beberapa pendapat para ahli di atas maka peneliti dapat menarik 

kesimpulan secara umum jenis layanan terbagi tiga antara lain, layanan teknis, 

layanan pengguna dan layanan administrasi. 

Dalam penelitian ini peneliti meneliti tentang layanan pengguna, lebih 

spesifiknya pada layanan sirkulasi bahan perpustakaan, untuk melihat 

bagaimana proses sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya.  

 

 

                                                             
19

 Lisda Rahayu, Dasar -Dasar Layanan Perpustakaan, Modul Layanan Perpustakaan(Online) 

Http://Repository.Ut.Ac.Id/4183/1/Pust4104-M1.Pdf Hal. 2 

 

 

 

http://repository.ut.ac.id/4183/1/PUST4104-M1.pdf
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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

A. Kajian Pustaka 

Berdasarkan literature yang ditelusuri oleh peneliti, beberapa penelitian 

terkait tema kinerja pustakawan telah diselesaikan sebelumnya. Walaupun 

penelitian ini serupa dengan argumentasi yang dibuat oleh peneliti, namun 

terdapat beberapa perbedaan, seperti variabel, objek penelitian, metode yang 

digunakan dalam penelitian, serta lokasi dan waktu penelitian. 

Pertama, penelitian berjudul “Analisis Kinerja Pustakawan Di 

Perpustakaan Daerah Kabupaten Jepara Berdasarkan Standar Kompetensi 

Pustakawan yang diteliti oleh saudari Venandy Putri Setyanti, penelitian ini 

dilakukan pada tahun 2019. Fokus penelitian ini adalah kinerja pustakawan  di 

Perpustakaan Daerah Kabupaten Jepara. Jenis penelitian yang digunakan 

adalah kualitatif. Hasil dari penelitian ini dijelaskan bahwa Kinerja 

pustakawan di Perpustakaan Daerah Kabupaten Jepara sudah sesuai dengan 

Standar Kompetensi Pustakawan menurut Perpustakaan Nasional Repulik 

Indonesia tetapi ada tiga elemen pertanyaan yang tidak dilakukan oleh 

pustakawan terampil tetapi dilakukan oleh pustakawan ahli yaitu membuat 

literatur sekunder, membuat karya tulis ilmiah, dan melakukan kajian dibidang 

perpustakaan. Sedangkan untuk kemampuan konseptual dan kemampuan 

hubungan interpersonal pustakawan juga sudah baik walaupun ada satu 
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pustakawan dalam kemampuan konseptual yang tidak mengetahui tentang 

literasi informasi dan literatur sekunder.
20

 

Dari analisis judul diatas terdapat persamaan yang signifikan yaitu 

pada fokus penelitian di mana sama-sama melihat bagaimana kinerja 

pustakawan ditempat dilakukan penelitian dan menggunakan indikator 

SKKNI. Perbedaannya adalah pada penelitian Venandy Putri Setyanti meneliti 

kinerja pustakawan secara umum sedangkan pada penelitian ini lebih spesifik 

pada layanan sirkulasi. 

Kedua,berjudul “Kinerja pelayanan perpustakaan di dinas 

perpustakaan dan kearsipan kabupaten enrekang  yang diteliti oleh saudara 

Andi Ahmad Chabir Galib, penelitian ini dilakukan pada tahun 2019. Fokus 

penelitian ini adalah bagaimana pelayanan yang diberikan oleh perpustakaan  

terhadap pemustaka terkait dengan kinerja institusi dan kinerja individual. 

Jenis penelitian yang digunakan adalah penelitian kualitatif. Hasil penelitian 

ini adalah yang pertama Daya  tanggap  pelayanan  perpustakaan  pada  Dinas  

Perpustakaan dan Kearsipan  Kabupaten  Enrekang  perlu  terus  ditingkatkan  

agar  keluhan pemustaka dapat diminimalisir, yang kedua Kendala pelayanan 

pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan  Kabupaten  Enrekang  terus 

ditingkatkan dan dijaga agar pemustaka dapat menerima pelayanan prima di 

perpustakaan , yang ketiga etika pelayanan di Dinas  Perpustakaan dan 

                                                             
 20 Venandy Putri Setyanti, Analisis Kinerja Pustakawan Di Perpustakaan Daerah Kabupaten 

Jepara Berdasarkan Standar Kompetensi Pustakawan, Jurnal Undip.Ac.Id (Online) 

Https://Ejournal3.Undip.Ac.Id/Index.Php/Jip/Article/Download/23113/21139 Tahun 2019 Hal. 11 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/download/23113/21139
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Kearsipan  Kabupaten  Enrekang  harus terus dilatih dan dikembangkan agar 

tidak ada alasan yang tidak berlatar belakang pendidikan untuk membeda-

bedakan pemustaka didalam perpustakaan, yang keempat fasilitas pada Dinas  

Perpustakaan dan Kearsipan  Kabupaten  Enrekang harus ditambah seperti 

katalog online agar pemustaka tidak harus berantri seperti yang terjadi 

sekarang di Dinas  Perpustakaan dan Kearsipan  Kabupaten  Enrekang.
21

 

Dari judul yang kedua terdapat beberapa perbedaan dan persamaan 

dengan judul yang peneliti angkat. Perbedaannya adalah judul yang peneliti 

analisis lebih fokus untuk melihat bagaimana kinerja pustakawan di Dinas  

Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Enrekang, fokus penelitian pada 

pelayanan yang diberikan pustakawan kepada pemustaka, sedangkan pada 

judul yang peneliti angkat terlebih dahulu melihat bagaimana kepuasan 

pemustaka terhadap pelayanan yang ada di Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Aceh Jaya kemudian baru fokus pada kinerja pustakawannya dan juga melihat 

kendala apa-apa saja yang dihadapi oleh pustakawan dalam melakukan 

pelayanan dan tugasnya, persamaannya sama-sama meneliti kinerja 

pustakawan pada perpustakaan tersebut.  

 

 

                                                             
21

 Andi Ahmad Chabir Galib, Kinerja Pelayanan Perpustakaan Di Dinas Perpustakaan Dan 

Kearsipan Kabupaten Enrekang, Tesis Ilmu Perpustakaan, Pasca Sarjana Universitas Islam (Uin) 

Alauddin Makassar 2019, Hal.21-27 
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Ketiga, Berjudul “Analisis Kinerja Pustakawan Pada Bagian 

Pelayanansirkulasi(Studi Pada Perpustakaan Mts Negeri 2 Konawe” yang 

diteliti oleh saudara Wa Oha, Dkk. Penelitian ini dilakukan pada bulan juli 

tahun 2022. Fokus penelitian ini adalah menganalisi bagaimana kinerja 

pustakawan pada bagian layanan terutama layanan sirkulasi. Jenis penelitian 

ini adalah kuantitatif. Subjek dalam penelitian ini adalah staff yang bekerja 

pada perpustakaan terutama pada bagian layanan sirkulasi. Dalam penelitian 

ini dapat disimpulkan bahwa kinerja pustakawan yang bekerja diperpustakaan 

Mts Negeri 2 Konawe dikategori kedalam kategori baik. 
22

 

Dari judul yang ketiga di atas terdapat persamaan diantaranya sama-

sama meneliti bagaimana kinerja pustakawan pada bagian layanan terutama 

pada bagian layanan sirkulasi. Perbedaan keduanya pada indikator yang 

digunakan, pada penelitian yang peneliti analisis menggunakan 5 poin yang 

menjadi indicator diantaranya adalah kehandalan, daya tangkap, kompetensi, 

kesopanan dan komunikasi sedangkan pada penelitian ini menggunakan 

indikator SKKNI tahun 2019. 

 

 

 

                                                             
22

 Wa oha, Dkk. Analisis Kinerja Pustakawan pada Bagian Pelayanan Sirkulasi (Studi pada 

Perpustakaan MTs Negeri 2 Konawe), jurnal researchget.net (online) 

https://www.researchgate.net/publication/358047044_Analisis_Kinerja_Pustakawan_pada_Bagian_Pel

ayanan_Sirkulasi_Studi_pada_Perpustakaan_MTs_Negeri_2_Konawe, 5 juli 2022 hal.12 

https://www.researchgate.net/publication/358047044_Analisis_Kinerja_Pustakawan_pada_Bagian_Pelayanan_Sirkulasi_Studi_pada_Perpustakaan_MTs_Negeri_2_Konawe
https://www.researchgate.net/publication/358047044_Analisis_Kinerja_Pustakawan_pada_Bagian_Pelayanan_Sirkulasi_Studi_pada_Perpustakaan_MTs_Negeri_2_Konawe
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B. Kinerja Pustakawan  

1. Pengertian Kinerja Pustakawan  

Kinerja hanya dapat diukur dari hasil kerja yang dicapai oleh 

seseorang, setiap profesi memiliki standar kinerja tertentu. Kinerja sangat 

berpengaruh terhadap tujuan dari suatu instansi termasuk di perpustakaan. 

Kinerja juga didapatkan dari ilmu yang dimiliki oleh pustakawan 

terhadap pekerjaan yang dibebankan kepadanya, untuk itu seorang 

pustakawan dituntut untuk mengetahui dan mempelajari serta 

melaksanakan pekerjaannya sesuai dengan standar kinerja pustakawan. 

Thompson memaparkan kinerja sebagai hasil dari apa yang dilakukan 

oleh karyawan. Selain itu, Thomson menegaskan bahwa kinerja 

seseorang dapat dilihat berdasarkan inisiatif, kehadiran, sikap, dan kerja 

sama serta kualitas pekerjaan yang mereka lakukan.
23

 

Cara lain untuk mendefinisikan kinerja menurut Moekijat adalah 

sebagai keseluruhan penerapan aktivitas jasmani dan rohani, dengan 

komponen inti kinerja adalah kecepatan, ketepatan, kemudahan 

penggunaan, dan kualitas aktivitas kerja.
24

 Kinerja memiliki beberapa 

pengertian sebagaimana Suwatno dan Priansa dalam Sri Hardianty 

                                                             
23

 Vega Isma Adhika, Dkk. Pengaruh Budaya Organisasi Dan Komitmen Organisasi 

Terhadap Kinerja Karyawan (Studi Pada Pt. Suara Merdeka Press Semarang), Jurnal Media Netili 

(Online) Https://Media.Neliti.Com/Media/Publications/187955-Id-Pengaruh-Budaya-Organisasi-Dan-

Komitmen.Pdf Hal.3 
24

 Nurfaidah Jabbar, Kinerja Pustakawan Dalam Peningkatan Layanan Pemustaka Di 

Perpustakaan Mesjid Al- Markas Al- Islami Makassar,Skripsi Ilmu Perpustakaan, Fakultas Adap Dan 

Humaniora Uin Alauddin Makassar 2015, Hal.25-26 

https://media.neliti.com/media/publications/187955-ID-pengaruh-budaya-organisasi-dan-komitmen.pdf
https://media.neliti.com/media/publications/187955-ID-pengaruh-budaya-organisasi-dan-komitmen.pdf
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menambahkan bahwa kinerja adalah hasil kerja seseorang, tingkah laku, 

dan tindakan seseorang dalam kurun waktu berdasarkan standar tertentu 

atau standar yang berlaku.
25

 

Berbagai pendapat diatas maka dapat ditarik kesimpulan, kinerja 

adalah prestasi atau hasil dari seseorang karyawan dalam mengerjakan 

pekerjaannya yang mana kinerja di dapatkan dari masukan, dan berbagai 

macam proses yang lainnya sehingga bisa menghasilkan suatu kinerja 

dalam menjalankan tugasnya. 

Di perpustakaan kinerja sangat berhubungan dengan pustakawan, 

kompetensi pustakawan sangat berpengaruh terhadap kemajuan suatu 

perpustakaan. Pustakawan yang baik adalah pustakawan yang memiliki 

sikap profesionalisme. untuk mengetahui bagaimana yang dimaksud 

dengan profesionalisme pustakawan adalah sebagaimana dijelaskan oleh 

Nashihuddin tentang penjelasan ciri-ciri profesionalisme seorang  

pustakawan  dapat  dilihat berdasarkan karakteristik-karakteristik sebagai 

berikut: 

 

 

 

                                                             
25

 Sri Hardianty, Dkk. Kinerja Guru Pustakawan Dalam Pemberdayaan Perpustakaan Sekolah 

Pada Sman 8 Banda Aceh, Journal Magister Administrasi Pendidikan Pasca Sarjana Universitas 

Syiah Kuala Vol.6 No.3(Agustus 2018) (Online) 

Http://Www.Jurnal.Unsyiah.Ac.Id/Jap/Article/View/13136, Hal.175 
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1. Menjunjung tinggi etika pustakawan. 

Kode etik profesi pustakawan telah dibuat di Indonesia oleh 

Ikatan Pustakawan Indonesia, namun masih cukup sederhana. Kode 

etik tidak membahas persoalan mendasar yang dihadapi profesi 

pustakawan, kode etik hanya mencantumkan tanggung jawab 

pustakawan itu tidak menyebutkan hak-hak mereka. 

2. Memiliki keahlian, pengetahuan, dan kemampuan yang diperlukan 

dalam disiplin ilmunya. 

Untuk memastikan perpustakaan mengikuti kemajuan 

teknologi, pustakawan profesional harus menguasai teknologi yang 

dibutuhkan oleh perpustakaan, Pustakawan profesional juga harus 

memiliki pengetahuan, keterampilan, dan pengalaman khusus 

dalam mengelola perpustakaan. Kompetensi ini biasanya berkaitan 

dengan soft skill yang digunakan pustakawan untuk mendidik dan 

mengkomunikasikan pengetahuan yang mereka miliki. Selain itu, 

pustakawan harus mampu mengelola suasana perpustakaan
26

 

3. Memiliki tingkat kemandirian yang  tinggi. 

Nashihuddin berpendapat bahwa seorang pustakawan harus 

mandiri untuk melakukan tugas rutinnya, melaksanakan pekerjaan 

perpustakaan, dan membantu pemustaka. Pustakawan yang mandiri 
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harus mampu melaksanakan tugas sehari-hari di perpustakaan 

dengan sebaik-baiknya dan selalu memiliki keyakinan penuh atas 

hasil usahanya. Surachman berpendapat bahwa pustakawan harus 

mandiri untuk menciptakan dan mengatasi tantangan mereka 

sendiri.
27

 

4. Memiliki kapasitas untuk kerjasama dan kerja tim. 

Pustakawan berfungsi sebagai pengelola perpustakaan,  

pemustaka selaku pengguna dan juga  pengurus suatu lembaga 

yang menjadi tempat bernaungnya suatu perpustakaan. Pustakawan 

profesional diperlukan dalam situasi ini karena kerjasama yang 

lebih baik antara semua pihak yang terlibat dalam perpustakaan 

diperlukan untuk kemajuan. Untuk mengembangkan perpustakaan, 

pustakawan selaku pengelola perpustakaan harus mampu dalam 

bekerja sama dengan tim agar dapat mewujudkan visi dan misi 

perpustakaan itu sendiri. 

5. Mempertahankan pola pikir ke depan dan fokus ke masa depan. 

Seperti yang  disampaikan oleh Ranganathan “Perpustakaan 

adalah sebuah  organisasi yang berkembang”, Menyesuaikan agar 

dapat mengikuti kebutuhan informasi masyarakat serta tempo 

perkembangan zaman dan teknologi. Pustakawan profesional harus 
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terus-menerus dapat berubah dengan waktu dan menanggapi situasi 

baru untuk mengelola perpustakaan dan menyediakan pengguna 

dengan sumber-sumber informasi yang mereka butuhkan pada 

waktu tertentu. 

Dari berbagai pendapat di atas maka dapat ditarik kesimpulan 

bahwa pustakawan adalah seseorang yang secara professional bekerja di 

perpustakaan baik dalam pengolahan bahan perpustakaan, klasifikasi 

bahan perpustakaan, penyiangan dan berbagai macam proses yang lainnya 

baik yang berlatar belakang ilmu perpustakaan atau lulusan sertifikasi, 

yang mana bertujuan untuk membantu pemustaka dalam menemukan 

bahan yang dibutuhkan.  

Dari penjelasan diatas tentang kinerja dan pustakawan maka dapat 

dikatakan bahwa kinerja pustakawan adalah tingkat keberhasilan 

pustakawan dalam memenuhi tugas dan tanggung jawab yang diberikan 

kepadanya dan mencapai tujuan yang telah ditetapkan, yang diwakili oleh 

kemampuan, perilaku dan hasil dari tugasnya. Dilihat dari beberapa 

indikator yang dikemukakan oleh para ahli, pada dasarnya terdapat 

kesamaan sudut pandang yaitu untuk mencapai tujuan dalam organisasi, 

baik individu maupun karyawan dalam organisasi perlu memiliki tingkat 

kinerja yang baik. 
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2. Indikator Kinerja Pustakawan Pada Bagian Layanan  

Kinerja tidak dapat diukur tanpa mengguna indikator yang telah 

ditetapkan pada setiap profesi. Indikator dalam mengukur kinerja 

pustakawan terdapat pada undang-undang pustakawan atau pada kode etik 

seorang pustakawan. Kewajiban pustakawan dalam hal ini terdapat dalam 

kode etik pustakawan Indonesia Kode etik pustakawan Indonesia Bab III 

Pasal 3 yang membahas sikap dasar pustakawan, Sikap mendasar dan 

kepribadian seorang pustakawan sangat erat kaitannya. Kepribadian ini 

akan mendikte bagaimana pustakawan bersikap dalam melakukan 

pekerjaannya terutama dalam hal melayani pengunjung perpustakaan, 

Komitmen moral yang dipenuhi oleh pustakawan merupakan hasil dari 

kewajibannya sendiri, karena tuntutan profesi. Dalam pasal ini disebutkan 

enam kewajiban pustakawan yang dapat dijadikan pedoman dalam tingkah 

lakunya.
28
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a. Bekerja untuk menyelesaikan pekerjaan dengan cara yang memenuhi 

tuntutan pengguna perpustakaan dan harapan umum masyarakat. 

kewajiban pertama pustakawan adalah melayani pemustaka 

dengan pelayanan yang prima kepada masyarakat yang sedang  

mencari informasi yang mereka butuhkan, pustakawan berusaha untuk 

memberikan layanan yang cepat, akurat, dan langsung.. 

b. Berupaya mempertahankan keunggulan kompetensi setinggi mungkin 

dan berkewajiban mengikuti perkembangan. 

Sebagai seorang pustakawan tidak akan terlepas dari melayani 

pemustaka yang berlatar belakang pendidikan yang beragam dan 

dengan tuntutan informasi. pustakawan harus mengikuti semua 

kemajuan ilmiah tidak hanya yang terkait dengan ilmu perpustakaan. 

Adanya kegiatan baca tulis dalam kalangan pustakawan sangat 

membantu untuk mempertahakan kompetensi pustakawan dalam 

melayani pemustaka. 

c. Berupaya membedakan antara pandangan atau sikap hidup pribadi dan 

tugas profesi. 

Berupaya membedakan antara pandangan atau sikap hidup 

pribadi dan tugas profesi. Selain tanggung jawab mereka sebagai 

profesional, pustakawan juga memiliki tanggung jawab terhadap 

keluarga dan masyarakat secara individu. Konflik individu dapat sering 
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muncul, namun tetap harus ditangani secara professional. Kemampuan 

untuk mengetahui kapan harus bertindak secara profesional dan kapan 

harus bertindak secara nama sendiri sangat penting bagi pustakawan. 

Oleh karena itu, pustakawan selalu memisahkan masalah pribadi dan 

profesional. Pustakawan akan selalu berusaha untuk bersikap 

profesional saat bekerja dan layaknya anggota keluarga saat berada di 

rumah.
29

 

d. Memastikan penilaiannya mendasari semua tindakan dan 

keputusannya.    

Pustakawan harus mampu bersikap profesional dalam 

mengambil keputusan. Pilihan yang dia buat berdasarkan pertimbangan 

dan demi kepentingan pengguna bukan untuk kepentingan pribadi. 

Oleh karena itu, dapat disimpulkan bahwa Pustakawan 

profesional membuat keputusan yang kemudian ditunjukkan dalam 

perilakunya. Mereka memilih atau membuat keputusan berdasarkan 

kepentingan publik daripada kepentingan individu ketika mengambil 

keputusan di dasarkan pada pengetahuan, pendidikan dan pengalaman 

pustakawan. 
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e. Tidak menyalahgunakan posisinya dengan mengambil keuntungan 

kecuali atas jasa profesi 

Seorang pustakawan harus bekerja dengan jujur dan beretika 

dalam melaksanakan pekerjaannya. Pustakawan tidak boleh 

menyalahgunakan posisi mereka untuk keuntungan mereka sendiri. 

Jangan misalnya, memanfaatkan fasilitas tempat kerja untuk 

keuntungan pribadi. Hal ini menunjukkan bahwa penggunaan untuk 

kepentingan pribadi tidak dapat dipisahkan pustakawan berpendapat 

bahwa penggunaannya masih dalam batas wajar, artinya tidak akan 

terlalu merusak kantor 

f. Bersifat sopan dan bijaksana dalam melayani pengguna, pustakawan 

harus bersikap sopan dan bijaksana. 

Bersikap ramah dalam situasi ini, seperti dengan menyeringai 

dan menyapa pengguna, menunjukkan kesopanan. Tetapi bersikap baik 

dalam satu situasi terhadap yang lain tidaklah sama. Kita tidak dapat 

mengidentifikasi indikator sopan santun karena sangat di pengaruhi 

oleh latar belakang budaya masing-masing orang. Oleh karena itu, 

perilaku pustakawan di harapkan dapat menyenangkan pengunjung 

perpustakaan karena kesopanan dan kebijaksanaan berjalan 

beriringan.
30
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Dalam Standar kompetensi Kerja Nasional (SKKNI 2019)  

menyebutkan beberapa kompetensi terdiri dari 3 kompetensi diantaranya 

kompetensi inti, kompensi umum dan kompetensi khusus. kemudian 

kompetensi inti dibagi kedalam beberapa aspek salah satu diantaranya 

melakukan layanan sirkulasi. Penilaian ini dilihat dari pengetahuan dan 

keterampilan baik komunikasi maupun kemampuan dalam melakukan 

pekerjaan dengan benar, cepat dan tepat. Berikut adalah indikator 

kompetensi inti pada bagian layanan sirkulasi antara lain : 

1. Menyiapkan layanan sirkulasi 

Unit kompetensi ini berlaku untuk melakukan layanan sirkulasi, 

diantaranya dalam memberikan layanan peminjaman, dan 

pengembalian koleksi di perpustakaan serta melaksanakan ketentuan 

sesuai layanan sirkulasi perpustakaan contohnya dalam memberikan 

sanksi kepada pemustaka jika melakukan pelanggaran peraturan.  

a. Peralatan dan sarana layanan sirkulasi diindentifikasi. 

Indentifikasi yang dimaksud adalah memeriksa kesesuaian antara 

peralatan dan sarana layanan dengan system sirkulasi yang 

diterapkan perpustakaan   

b. Peralatan dan sarana layanan sirkulasi disiapkan sesuai kebutuhan. 

2. Melakukan layanan peminjaman 

a. Pemustaka dilayani sesuai prosedur 
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b. pengumpulan data sesuai dengan aturan. 

c. Adanya transaksi peminjaman. 

d. Data dari transaksi peminjaman di buat sesuai dengan ketentuan. 

Dalam unit ini dijelaskan bahwa prosedur yang dimaksud adalah 

tata cara operasional standar dalam melakukan layanan sirkulasi  dalam 

peminjaman berdasarkan SOP perpustakaan tersebut pada bagian 

layanan sirkulasi. 

3. Melakukan layanan pengembalian 

Pada unit ini menjelaskan bahwa verifikasi yang dimaksud 

adalah bagaimana verifikasi fisik koleksi, data bibliografi, dan data 

pemustaka. Sedangkan hasil verifikasi pengembalian koleksi 

perpustakaan meliputi permasalahan layanan pengembalian koleksi 

perpustakaan, seperti koleksi rusak, koleksi hilang dan keterlambatan. 

a. Data koleksi yang dikembalikan dan data verifikasi sesuai ketentuan  

b. Hasil verifikasi ditindaklanjuti sesuai prosedur 

c. Data koleksi yang dikembalikan diinput sesuai dengan aturan.  

d. Data transaksi pengembalian koleksi perpustakaan didokumentasi 

sesuai aturan.  

4. Menyiapkan koleksi perpustakaan untuk dijajarkan. 

a. Koleksi perpustakaan yang akan dijajarkan sesuai dengan aturan. 

b. Koleksi perpustakaan dipilah berdasarkan kelompok jajaran. 
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Unit kompetensi ini berlakukan dalam melakukan penjajaran 

koleksi yang sudah digunakan sehari-hari atau koleksi baru.  

5. Menjajarkan koleksi perpustakaan. 

a. Jajaran koleksi dirak diperiksa sesuai peraturan. 

Pengumpulan pada unit ini adalah penjajaran koleksi sesuai 

dengan aturan pengelompokan koleksi perpustakaan berdasarkan 

nomor kelasnya. Termasuk dalam mengumpu dan memeriksa 

kebenaran nomor kelas koleksi dengan subjeknya.
31

 

6. Membuat laporan hasil penjajaran koleksi. 

a. Data kolesi yang telah dicatat. 

b. Statistik pelaksanaan penjajaran koleksi dibuat. 

Data statistik yang dimaksud adalah hasil dari penjajaran 

koleksi perpustakaan yang telah dilakukan. 

c. Kerangka laporan dibuat sesuai dengan ketentuan. 

d. Laporan dibuat sesuai dengan kerangka laporan. 

Maka dapat disimpulkan bahwa indikator dalam mengukur kinerja 

pustakawan antara lain : menyiapkan layanan sirkulasi, melakukan layanan 

peminjaman, melakukan layanan pengembalian, menyiapkan koleksi 

perpustakaan untuk dijajarkan, menjajarkan koleksi perpustakaan dan 
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membuat laporan hasil penjajaran koleksi. Dari beberapa indikator yang 

yang telah peneliti sebut pada penjelasan di atas merupakan bagaimana 

sikap seorang pustakawan dengan melayani pemustaka pada bagian 

layanan sirkulasi.  

C. Layanan Perpustakaan  

1. Pengertian Layanan  

Perpustakaan berhubungan erat dengan pelayanan, tanpa adanya 

pelayanan maka sebuah perpustakaan tidak dapat menjalankan fungsi dari 

perpustakaan. Layanan perpustakaan merupakan interaksi yang terjadi 

antara pengguna dan pustakawan dalam proses temu balik informasi yang 

di butuhkan oleh pengguna, layanan ini juga disebut layanan pengguna. 

Adapun layanan dalam "Kamus Besar Bahasa Indonesia" mengacu pada 

metode pelayanan. Layanan pengguna merupakan standar untuk 

mengukur keberhasilan perpustakaan. Ini menyiratkan bahwa evaluasi 

kinerja baik atau buruk didasarkan pada kualitas layanan yang diberikan  

kepada pengguna. Layanan pengguna adalah kegiatan yang secara 

langsung menghubungkan pengguna dengan staf. Sehingga pemustaka 

akan langsung mengnilai kinerja perpustakaan secara langsung . di sadari 

atau tidak akan berdampak pada kinerja perpustakaan secara 
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keseluruhan.
32

 Pendapat lain (dalam Asmawardah) juga menambahkan 

bahwa Layanan perpustakaan adalah suatu bentuk kegiatan yang 

berkaitan dengan penggunaan jasa atau pemanfaatan koleksi (informasi) 

perpustakaan untuk kepentingan pemakai. Kegiatan pelayanan merupakan 

bagian penting dari perpustakaan, tanpa adanya unsur pelayanan tidak 

dapat dikatakan perpustakaan.
33

 

Tolak ukur keberhasilan satu layanan di perpustakaan dilihat dari 

kualitas layanan, kualitas layanan di ukur dari kepuasan pemustaka bukan 

dari perpustakaan itu sendiri. Sebagaimana pendapat Menurut Olsen dan 

Wyekoff dalam (Rhoni Rodin) kualitas pelayanan merupakansuatu 

perbandingan antara harapan pemakai jasa dengan kualitas kinerja jasa 

pelayanan. Dengan kata lain, kinerja pustakawan yang pengaruhnya 

dirasakan oleh pengguna perpustakaan  merupakan faktor utama yang 

mempengaruhi kualitas layanan.
34

 Kemudian Andi Prastowo dalam 

bukunya menambahkan kriteria layanan di perpustakaan antara lain : 
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a. Kesederhanaan, yaitu Layanan dapat diberikan dengan kemudahan, 

kecepatan, kesederhanaan, aksesibilitas, dan dilaksanakan . 

b. Reliabilitas, konsistensi kinerja yang termasuk adalah  keandalan, dan 

saling menjaga layanan antara pengguna dan penyedia layanan. 

c. Tanggung   jawab   dari   para   petugas   pelayanan artinya Informasi 

dan kemampuan yang dibutuhkan untuk pengelolaan perpustakaan 

dengan demikian dikuasai oleh petugas layanan perpustakaan 

d. Kecakapan para petugas pelayanan. Artinya, Keterampilan dan 

pengetahuan yang diperlukan untuk pengelolaan perpustakaan dikuasai 

oleh petugas perpustakaan. 

e. Pendekatan kepada pelanggan dan kemudahan kontak antara 

pelanggan dan petugas. Dengan kata lain, pengguna harus dapat 

dengan mudah menghubungi layanan baik melalui telepon, email, atau 

pertemuan langsung. Artinya, lokasi fasilitas dan layanan juga harus 

diperhitungkan. 

f. Keramahan. Dalam interaksi antara pustakawan dan pengguna, ini 

termasuk kebaikan, kesabaran, dan kepedulian. Hanya ketika 

pelanggan adalah konsumen nyata keramahan diperlukan. Di sisi lain, 

jika orang tidak secara langsung menggunakan layanan yang 

ditawarkan penyedia layanan tidak perlu terlalu ramah. 
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g. Keterbukaan, atau kemampuan pelanggan untuk dengan cepat dan 

jelas menemukan semua informasi yang mereka butuhkan. Ini 

termasuk rincian tentang proses, spesifikasi, tenggat waktu, biaya, dan 

hal-hal lain. 

h. Komunikasi antara petugas dan pengguna Tanda komunikasi yang 

efektif dengan pustakawan  adalah ketika pengguna terus menerima 

informasi dalam bahasa yang mereka mengerti. 

i. Kredibilitas mencakup beberapa faktor, seperti adanya kepercayaan 

antara pustakawan dan perpustakaan. tersedianya tindakan yang terus 

membuat pustakawan layak dipercaya, adanya kejujuran terhadap 

pustakawan dan kapasitas pustakawan untuk mempertahankan 

loyalitas pengguna. 

j. kepastian dan kejelasan. Yaitu, dengan mengacu pada langkah-

langkah, informasi tentang biaya dan opsi pembayaran, dan waktu 

penyelesaian layanan. Ini sangat penting karena pustakawan tidak 

boleh ragu-ragu terhadap tentang layanan yang disediakan. 

k. Keamanan, khususnya inisiatif untuk memberikan rasa aman dan 

kemandirian kepada pengunjung perpustakaan dari risiko, 

ketidakpastian, dan bahaya. Keamanan fisik, keamanan finansial, dan 

kepercayaan diri adalah jenis jaminan keamanan yang harus diberikan. 
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l. Kenali apa yang keinginan pelanggan. Cobalah untuk memahami 

semua kebutuhan pelanggan dan mengidentifikasi preferensi klien 

mungkin sederhana atau menantang. Mempelajari tuntutan individu 

pengguna dan memperhatikannya secara personal 

m. Kenyataan, bukti manifestasi dari layanan yang sebenarnya, seperti 

bangunan fisik, keberadaan pustakawan yang melayani pengguna, alat 

penyedia layanan, kartu identitas, dan sumber daya tambahan lainnya 

n. Efektif Dengan kata lain, hanya masalah yang terhubung langsung ke 

layanan yang diperlukan dalam mencapai target dari layanan. Namun 

tetap memperhatikan bagaimana kebutuhan dan hasil layanan 

terintegrasi. 

o. Kriteria ini berarti bahwa biaya layanan (misalnya, pendaftaran 

keanggotaan perpustakaan) harus ditetapkan secara adil, dengan 

mempertimbangkan nilai barang atau jasa dan kemampuan pelanggan 

untuk membayar. 

p. para petugas pelayanan perpustakaan menguasai keterampilan dan 

pengetahuan yang dibutuhkan dalam pengelolaan perpustakaan. 

Kepuasan pemustaka juga didapatkan bagaimana pelayanan yang 

ada di perpustakaan tersebut. Prinsip Layanan Perpustakaan dan jenis 

layanan lainnya, pada dasarnya memiliki prinsip yang sama. Prinsip 

pelayanan meliputi: 
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a. Disediakan sesuai dengan kebutuhkan masyarakat  

b. cepat, akurat, sederhana, dan mudah 

c. Menarik dan memperluas undangan ke pengguna dan penerima yang   

senang dengan layanan ini.
35

 

2. Tujuan dan Manfaat layanan perpustakaan 

Dengan sifat layanan perpustakaan yang berorientasi pada 

pengguna, layanan perpustakaan disusun dengan tujuan membantu 

pengguna secara tepat dan akurat memenuhi kebutuhan informasi mereka, 

khususnya melalui penyediaan item dari perpustakaan dan ketersediaan 

alat pencarian. Sementara itu, untuk disisi lain tujuan layanan 

perpustakaan pada umum adalah salah satu yang menawarkan bahan-

bahan sehingga perpustakaan dapat dimanfaatkan secara maksimal. sangat 

tidak berarti jika pengumpulan, pengolahan, dan penataan bahan pustaka 

secara teratur tidak dimanfaatkan secara maksimal. Upaya ini diharapkan 

berhasil untuk menarik pengguna layanan informasi yang diberikan agar 

dapat memberika kepuasan pengguna pada saat temu balik informasi yang 

dibutuhkan. Sedangkan manfaat layanan perpustakaan adalah membantu 

pemustaka dalam temu balik informasi di perpustakaan sehingga 

memudahkan pemustaka dalam mencari informasi yang dibutuhkan.
 
Jadi 
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kesimpulan yang dapat diambil adalah tujuan dari layanan perpustakaan 

dirancang untuk memanfaatkan sumber daya perpustakaan agar dapat  

membantu pengguna memenuhi kebutuhan informasi mereka. Dengan 

tujuan agar pemanfaatan sumber daya perpustakaan sebaik mungkin. 

Dapat dikatakan berhasil apabila pemustaka merasakan puas  terhadap 

pelayanan yang diberikan oleh pustakawan.
 36

 

3. Fungsi-fungsi layanan perpustakan 

Fungsi perpustakaan sendiri menentukan bagaimana layanan 

perpustakaan beroperasi. Untuk memaksimalkan penggunaan sumber daya 

perpustakaan atau sumber informasi yang tersedia, peran perpustakaan 

umumnya bertindak sebagai penghubung antara penggunanya dan koleksi 

bahan perpustakaan.  

Menurut Darmono dalam SI Sutihat “agar fungsi layanan 

perpustakaan dapat tercapai secara maksimal maka perlu diperhatikan 

beberapa hal, yaitu: 

a. Adanya iklim yang kondusif untuk menciptakan minat membaca, 

gairah membaca dan kebiasaan membaca. Iklim ini diciptakan melalui 

berbagai kegiatan seperti promosi perpustakaan, kegiatan lomba minat 

baca, pameran buku, pameran koleksi yang bersifat khusus. 
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b. Tersedianya koleksi yang sesuai dengan kebutuhan dan selera pemakai 

perpustaka 

c. Perpustakaan dikelola dengan baik  

d. manajemen penyelenggaraan perpustakaan serta tertib administrasi 

e. Pemakai mengetahui cara-cara pemanfaatan perpustakaan dengan baik 

adanya pustakawan atau tenaga perpustakaan yang memiliki 

pengetahuan dan keterampilan dibidang kepustakawanan 

Fungsi perpustakaan sendiri tidak boleh menyimpang dari tujuan 

perpustakaan, sesuai dengan tujuan lembaga perpustakaan itu bernaung. 

Fungsi Perpustakaan Umum diantaranya:  

a. Pusat Informasi : menyediakan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

pemakai Perpustakaan Kota. 

b. Preservasi kebudayaan : menyimpan dan menyediakan tulisantulisan 

tentang kebudayaan masa lampau, kini dan sebagai pengembangan 

kebudayaan di masa yang akan datang. 

c. Pendidikan : mengembangkan dan menunjang pendidikan non formulir 

diluar sekolah dan universitas dan sebagai pusat kebutuhan penelitian. 

d. Rekreasi : dengan bahan-bahan bacaan yang bersifat hiburan 

perpustakaan umum dapat digunakan oleh masyarakat pemakai untuk 

mengisi waktu luang.
37
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Dapat disimpulkan, untuk menjalankan fungsi perpustakaan 

dilandasi dengan aturan dan tidak boleh menyimpang dari tujuan agar 

fungsi layanan dapat berjalan secara optimal. Peraturan perpustakaan 

perlu didukung oleh semua pihak agar layanan perpustakaan dapat 

berjalan dengan baik. 

4. Jenis-jenis layanan perpustakaan 

Secara umum layanan perpustakaan dapat dibagi dalam 3 (tiga) 

a.  Layanan teknis 

Layanan teknis adalah dapur sebuah perpustakaan, sebelum 

layanan lain di laksanakan di perpustakaan terlebih dahulu 

perpustakaan menggunakan layanan teknis dengan kata lain layanan 

teknis adalah layanan dalam mempersiapkan bahan perpustakaan yang 

akan digunakan oleh pengguna. Sebagaimana Karmadi Martoatmojo, 

Sulistyo Basuki (dalam Isran Elnadi) dan pendapat lain memaparkan 

dalam istilah pelayanan teknis perpustakaan sering disebut juga dengan 

pengolahan bahan pustaka. Pelayanan teknis merupakan kegiatan awal 

sebelum perpustakaan mempersiapkan penyediaan bahan pustaka. 

Bagian inilah yang sering disebut sebagai “dapur” perpustakaan. 

Kegiatan pada bagian ini meliputi pengadaan bahan pustaka dan 

pengolahan bahan pustaka, kegiatan pengolahan bahan pustaka menjadi 

database perpustakaan, pemberian nomor klasifikasi, pemberian nomor 
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panggilan, dan penyediaan bahan pustaka lengkap (label buku dan 

sampul). 
38

 

b. Layanan Administrasi 

Layanan Administrasi adalah layanan yang berhubungan dengan 

semua proses Administrasi di Perpustakaan. Sebagaimana Sulistyo 

Basuki (dalam Isran Elnadi) menambahkan satu jenis layanan umum 

yaitu layanan administrasi, layanan administrasi adalah semua layanan 

yang berhubungan dengan administrasi di perpustakaan tersebut.
39

 

c. Layanan Pengguna 

Layanan pengguna adalah layanan langsung antara pustakawan 

dan pemustaka, layanan ini adalah layanan yang menjadi dasar tolak 

ukur terhadap keberhasilan suatu layanan di perpustakaan, 

keberhasilan suatu layanan di perpustakaan diukur dari kepuasan 

pengguna. Sebagaimana Karmadi Martoatmojo, Sulistyo Basuki dan 

Marto Atmojo (dalam Isran Elnadi)  dan pendapat lain mengatakan 

bahwa layanan yang berhubungan langsung dengan pengguna disebut 

layanan pengguna atau layanan pembaca. Layanan ini terbagi 

beberapa pembagian antara lain: 
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1. Layanan Ruang Baca 

Pengguna dapat membaca berbagai koleksi di ruang baca 

perpustakaan yang tersedia. Layanan ini disediakan untuk 

mengantisipasi pengguna yang perlu membaca di perpustakaan 

tetapi koleksinya tidak dapat dipinjamkan. Selain itu, jika 

perpustakaan memiliki koleksi khusus atau koleksi audiovisual 

yang memerlukan peralatan membaca khusus dan hanya dapat 

dilihat atau dibaca di perpustakaan.
40

 

Biasanya pada layanan baca koleksinya ditempatkan 

ditempat yang berbeda-beda, Hal ini disebabkan karena posisi 

koleksi dan ruang koleksi berbeda-beda tergantung jenis 

koleksinya misalnya, ruang baca majalah dan ruang koleksi 

keduanya terletak di lantai dua. Ruang baca biasanya dekat dengan 

koleksi, seperti halnya koleksi audiovisual. 

2. Layanan Referensi 

Layanan ini disediakan untuk membantu pengguna 

menemukan informasi dengan menggunakan berbagai sumber 

referensi, termasuk kamus, ensiklopedia, buku pegangan, direktori, 
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almanak, dan buku tahunan, yang berisi informasi teknis dan 

penjelasan singkat.
41

 

3. Layanan Akses Internet 

Banyak perpustakaan sekarang menyediakan akses pencarian 

ke database online (melalui internet). Selain pencarian database 

online, dengan layanan akses internet, pengguna dapat menemukan 

informasi apapun, baik yang bersifat ilmiah maupun hiburan, 

melalui internet atau dengan menggunakan e-mail. 

4. Layanan Koleksi Audiovisual (AV) 

Banyak perpustakaan sekarang memiliki koleksi audiovisual, 

termasuk kaset, mikrofilm, kaset video, dan CD/DVD ROM. Hal 

ini disebabkan adanya evolusi bahan pustaka sebagai akibat dari 

pertumbuhan teknologi informasi. Biasanya perpustakaan 

menyediakan ruang khusus AV karena untuk membaca koleksi AV 

diperlukan alat baca khusus. 

5. Layanan Fotokopi 

Pengguna tidak mau meminjam atau tidak bisa meminjam 

koleksi untuk dibawa pulang dapat menggunakan layanan ini 

untuk memfotokopinya di perpustakaan. Kegunaan koleksi non-

pinjaman juga dapat ditingkatkan dengan layanan ini. Meskipun 
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tidak semua halaman dokumen dapat difotokopi, layanan ini 

memungkinkan pengguna yang bukan anggota perpustakaan dan 

tidak dapat meminjam koleksi yang diperlukan untuk tetap 

membawa fotokopinya untuk dibawa pulang. Hasilnya, koleksi 

tersebut dapat digunakan lebih efektif. 
42

 

6.  Layanan Penelusuran Literatur 

Pengguna dapat menghubungi pustakawan untuk bantuan 

dalam menemukan informasi spesifik tentang subjek dari berbagai 

sumber di dalam atau di luar perpustakaan.
43

 

7.  Layanan Pendidikan Pemustaka dan Pelatihan Literasi Informasi 

Dengan adanya layanan pendidikan pengguna membantu 

pengguna baru dalam memanfaatkan fasilitas di perpustakaan, 

aturan, dan kebijakan perpustakaan, layanan pendidikan pengguna 

disediakan agar perpustakaan tidak perlu menghabiskan banyak 

waktu untuk membantu setiap peemustaka  baru dalam 

menggunakan layanan. Namun dalam seghari-hari, masih ada 

pengguna baru yang memerlukan bantuan saat menggunakan 

OPAC atau sumber perpustakaan lainnya. 

Agar peserta dapat menemukan informasi, memahami 

bagaimana perpustakaan didirikan, memahami berbagai jenis 
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sumber informasi dan cara mencarinya, serta mampu mengevaluasi 

informasi dan menggunakannya secara efektif, diberikan pelatihan 

literasi informasi Ini juga termasuk memahami infrastruktur 

teknologi dalam transfer informasi kepada orang lain, serta 

konteks dan dampak sosial, politik, dan budaya dari informasi 

tersebut. Akibatnya, pengguna dapat secara mandiri memenuhi 

permintaan informasi mereka dengan mencari dan mengakses 

informasi ini melalui berbagai teknologi informasi. 

8. Layanan Informasi Kilat (Current Awareness Services) 

Dengan menerima daftar isi jurnal terbaru, layanan ini 

memungkinkan pengguna untuk mengikuti kemajuan ilmiah di 

bidang tertentu (konten terbaru). Biasa digunakan  banyak 

diterapkan di  perpustakaan khusus. 

9. Layanan Penyebaran Informasi Terseleksi (Selected Dissemination 

of Information) 

Layanan ini, seperti layanan Informasi kilat, bertujuan untuk 

memungkinkan pengguna mengikuti kemajuan ilmiah yang 

relevan dengan bidangnya. Namun, dengan menyebarkan data 

yang dipilih dari setiap sumber informasi yang berhubungan 

dengan  bidang yang diminati pengguna.  
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Profil minat pengguna sering dikumpulkan pada awal oleh 

perpustakaan. Perpustakaan khusus juga sering menggunakan 

layanan ini. Teknologi informasi telah membuat kegiatan ini lebih 

sederhana dan lebih cepat untuk diselesaikan di perpustakaan 

10.  Layanan Pembuatan Paket Informasi 

Layanan ini disediakan oleh perpustakaan bagi pengguna 

yang memerlukan informasi yang lengkap dengan menggunakan 

subjek tertentu yang terdapat disebuah jilidan buku. Layana paket 

nformasi ini berupa sumber rujukan yang dikemas secara instan 

dengan menyesuaikan kebutuhan pengguna. Kebanyakan materi 

yang dikumpulkan dapat berupa artikel majalah dan/atau daftar 

buku tentang topik yang dicari. Contoh layanan paket informasi 

bisa kita temukan pada perpustakaan nasional dan bisa kita akses 

melalui web perpustakaan nasional misalnya kita ingin mencari 

manfaat kulit manggis maka akan keluar beberapa paket informasi 

terpilih tentang manfaat kulit manggis. Akan tetapi tidak semua 

perpustakaan menyediakan Paket informasi. 

11. Layanan Peminjaman Antar perpustakaan (Interlibrary Loan   

Services) 

Layanan perpustakaan ini didasarkan pada kesepakatan 

kerjasama antar perpustakaan untuk dapat meminjamkan koleksi 
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kepada pengguna yang terdaftar sebagai anggota perpustakaan 

perpustakaan. Hal ini masih jarang dilakukan di Indonesia, Hal ini 

di karenakan setiap perpustakaan memerlukan persiapan yang 

sangat matang, selain memiliki koleksi yang kuat, sumber daya 

manusia yang memadai, serta aturan dan regulasi yang dapat 

mendukung kelancaran kegiatan lintas dinas.
44

 

12.  Layanan Penerjemahan 

Banyak layanan penerjemahan yang disediakan oleh 

perpustakaan universitas dengan sumber daya manusia yang 

memadai, baik dari segi kuantitas maupun kemampuan menguasai 

berbagai bahasa asing, atau setidaknya bahasa Inggris. Bagi 

pengguna yang membutuhkan layanan penerjemahan dari Bahasa 

Indonesia ke Bahasa Inggris atau sebaliknya, mereka dapat 

mencari bantuan dari perpustakaan yang menawarkan layanan 

tersebut. 

13. Layanan Kelompok Pembaca Khusus (Anak, Remaja, dan    

Penderita Cacat) 

Perpustakaan umum biasanya menawarkan fungsi ini, dan 

mereka memiliki beragam pembaca. Misalnya, perpustakaan 

dapat membacakan buku cerita atau bercerita kepada pembaca 

                                                             
44

Lisda Rahayu, Dasar -Dasar Layanan Perpustakaan, Modul Layanan Perpustakaan(Online) 

Http://Repository.Ut.Ac.Id/4183/1/Pust4104-M1.Pdf Hal.18 



 
 

 

46 
 

anak-anak. Imajinasi dan kecintaan anak-anak terhadap membaca 

keduanya dapat tumbuh ketika cerita-cerita imajinatif yang 

diceritakan kepada mereka. Selain itu, perpustakaan dapat 

membantu tunanetra dengan menawarkan sumber daya seperti 

koleksi braille khususnya. 

14. Layanan Perpustakaan Keliling 

Perpustakaan Nasional dan beberapa perpustakaan umum 

di Indonesia menawarkan layanan ini. Hal ini terutama di maksud 

untuk menjangkau pembaca yang rumahnya jauh dari 

perpustakaan, sehingga sangat sulit bagi mereka untuk 

mengunjungi perpustakaan. Selain itu, hal ini dilakukan untuk 

membantu pemerintah dalam tujuannya memberantas buta huruf 

sehingga masyarakat Indonesia sendiri terbebas dari buta huruf. 

15.  Layanan sirkulasi 

Layanan sirkulasi merupakan layanan yang ada pada 

sebuah perpustakaan walaupun bukan satu-satunya layanan, 

alasan peneliti menggunakan objek pada layanan sirkulasi karena 

layanan sirkulasi adalah layanan yang sangat berhubungan 

dengan pengguna dan juga merupakan tulang punggung layanan 

pada sebuah perpustakaan. Pengertian ini bersumber rujukan 

pada penelitian terdahulu dalam skripsi “Persepsi Pemustaka 
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Terhadap Kinerja Pustakawan, Studi Kasus Layanan Sirkulasi 

Perpustakaan Stikes Widya Husada Semarang” oleh Yanita yang 

menyebutkan bahwa kegiatan pada layanan sirkulasi merupakan 

ujung tombak jasa pelayanan sebuah perpustakaan, karena pada 

penelitian ini terlebih dahulu mengurus masalah administrasi 

peminjaman dan pengembalian bahan pustaka.
45

 kemudian 

Rahayuningsih dalam (Risa Rimayanti, Yudia) menambahkan 

bahwa Pengertian layanan sirkulasi bukan hanya jasa pengguna 

yang terkait dengan peminjaman, pengembalian, dan 

perpanjangan pungutan, tetapi juga semua tindakan yang 

dilakukan untuk memenuhi permintaan pengguna melalui 

layanan sirkulasi. Hal ini dikarenakan layanan sirkulasi masih 

memiliki kewajiban untuk mengumpulkan koleksi yang belum 

dikembalikan, menagih denda, menyerahkan nota penyelesaian 

kepada pengelola perpustakaan, melacak jumlah pengunjung, dan 

meminjam.
46

 

Hampir semua perpustakaan menawarkan layanan seperti 

peminjaman buku di antara banyak kegiatan lainnya. Karena 
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peminjaman dan pengembalian (juga dikenal sebagai layanan 

sirkulasi) adalah layanan yang dapat dirasakan langsung oleh 

pengunjung perpustakaan, maka layanan tersebut merupakan 

dasar dari semua kegiatan perpustakaan. Salah satu keberhasilan 

perpustakaan adalah sejauh mana kebutuhan pengguna 

perpustakaan dapat terpenuhi melalui layanan sirkulasi.
47

 

Maka dapat disimpulkan bahwa layanan sirkulasi 

merupakan layanan yang paling utama atau jantung dari sebuah 

perpustakaan, pada layanan ini bukan hanya tentang 

pengembalian dan peminjaman saja tetapi seluruh kegiatan yang 

mebantu melengkapi kebutuhan pengguna dan disebut jasa 

sirkulasi. Oleh karena itu layanan ini adalah layanan yang 

langsung berinteraksi antara seorang pustakawan dengan 

pemustaka. 

a. Bagian layanan sirkulasi mempunyai beberapa tugas yang 

harus dilaksanakan antara lain : 

1. Menjaga pintu masuk perpustakaan dengan kata lain 

menjaga masuk dan keluarnya koleksi perpustakaan. 

Sebagaimana Sulistyo Basuki dalam Zaim, M. Hilmi dan 

Qulyubi dalam Risa Rimayanti,Yudia menyebutkan 

                                                             
47

 Zaim, M. Hilmi, Layanan Sirkulasi, Jurnal Uin-Antasari (Online) Tahun 2020 

Http://Idr.Uin-Antasari.Ac.Id/Id/Eprint/15184 Diakses Pada Tanggal 22 November 2021 

http://idr.uin-antasari.ac.id/id/eprint/15184


 
 

 

49 
 

bahwa tugas bagian layanan sirkulasi antara lain adalah 

pengawasan keluar masuk koleksi perpustakaan. 

2. Semua kegiatan tentang pendaftaran anggota baru, 

pengunduran diri sebagai anggota maupun perpanjangan 

anggota. Sebagaimana Sebagaimana Sulistyo Basuki 

dalam Zaim, M. Hilmi menyebutkan pendaftaran 

keanggotaan dan Qulyubi  dalam (Risa Rimayanti,Yudia 

menambahkan bahwa selain pendaftaran juga 

perpanjangan dan pengunduran keanggotaan. 

3. Peminjaman, pengembalian dan perpanjangan bahan 

perpustakaan. Sebagaimana Sulistyo Basuki dalam Zaim, 

M. Hilmi menyebutkan peminjaman dan pengembalian 

dan Qulyubi dalam Risa Rimayanti,Yudia menambahkan 

perpanjangan koleksi perpustakaan.  

4. Mengurus tentang sanksi kepada pemustaka yang telat 

mengembalikan pinjaman koleksi perpustakaan. 

Sebagaimana Sulistyo Basuki dalam (Zaim, M. Hilmi) 

dan Qulyubi dalam (Risa Rimayanti,Yudia) menyebutkan 

bahwa memberikan sanksi atau denda kepada pemustaka 

yang telat mengembalikan koleksi. 
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5. Memiliki wewenang untuk memberikan surat peringatan 

kepada pemustaka yang belum mengembalikan koleksi 

dan surat bebas perpustakaan. Sulistyo Basuki dalam 

Zaim, M. Hilm dan Qulyubi dalam Risa Rimayanti,Yudia 

menyebutkan bahwa Pengeluaran surat peringatan bagi 

buku yang belum dikembalikan pada waktunya dan surat 

bebas pustaka. 

6. Memiliki tugas untuk mengatur tentang penggantian buku 

yang hilang atau rusak. Sulistyo Basuki dalam Zaim, M. 

Hilmi dan Qulyubi  dalam Risa Rimayanti,Yudia 

menyebutkan bahwa mengatur tentang yang berkaitan 

dengan koleksi terutama jika rusak atau hilang. 

7. Mengurus semua yang berkaitan dengan statistik 

sirkulasi. Qulyubi dalam Risa Rimayanti,Yudia 

menyebutkan bahwa . Pembuatan statistik anggota yang 

memperbarui keanggotaannya, anggota baru, anggota 

yang mengundurkan diri, pengunjung perpustakaan, 

statistik peminjaman, Statistik berapa banyak yang telah 

dipinjamkan dilihat dari subjek dan jumlah buku dalam 

daftar tandon. 
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8. Menata koleksi di Rak. Sulistyo Basuki dalam Zaim, M. 

Hilmi menyebutkan bahwa Penataan koleksi di jajaran 

merupakan tugas bagian layanan sirkulasi. 

9. Penugasan lainnya terutama yang berkaitan derngan 

peminjaman. 

b. Berikut kegiatan Pelayanan Sirkulasi antara lain : 

1. Menetapkan aturan yang mengatur penggunaan atau 

peminjaman koleksi, seperti 

a. Aturan yang membatasi siapa yang boleh menggunakan 

fasilitas perpustakaan  

b. Syarat-syarat apa saja. 

c. Hak-hak apa saja. 

d. Durasi pinjaman. 

e. Banyak koleksi perpustakaan yang dapat dipinjam oleh 

setiap   orang/anggota 

f. Denda karena terlambat mengembalikan bahan pustaka 

atau melanggar peraturan. 

2. Mengeluarkan surat pernyataan pendaftaran pengguna, 

Menyusun daftar peminat yang akan bergabung dengan 

perpustakaan (pengguna fasilitas perpustakaan) 

3. Mendapatkan kartu anggota untuk perpustakaan 
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4. Memfasilitasi peminjaman koleksi (milik perpustakaan 

yang bisa dicek atau dibawa pulang oleh pemustaka), 

khususnya koleksi buku(text book). 

5. Menata dan secara rutin menyimpan semua kartu yang 

berhubungan dengan pelayanan peminjaman bahan 

pustaka. 

6. Melakukan penagihan kepada pemustaka perpustakaan 

yang belum mengembalikan pinjamannya meskipun 

masa pinjamannya telah berakhir.
48

 

Pada bagian Layanan sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan 

Arsip Kabupaten Aceh Jaya mempunyai tugas antara lain:  melayani 

segala yang berhubungan dengan kartu anggota, pengawasan keluar 

masuk koleksi perpustakaan, membantu mencari kebutuhan  

informasi  pemustaka, melayani peminjaman dan  pengembalian 

bahan pustaka, penjajaran koleksi, membuat statistik sirkulasi dan 

pemberian sanksi atau peringatan terhadap keterlambatan 

pengembalian bahan pustaka.  

Dari pendapat olsen dan wyekoff pada pembahasan pengertian 

layanan pada halaman sebelumnya menunjukkan bahwa kualitas pelayanan 

sangat berpengaruh terhadap kualitas kinerja untuk itu dapat disimpulkan 

                                                             
48

 Zaim, M. Hilmi., Hal. 3-4 



 
 

 

53 
 

bahwa kinerja dan pelayanan memiliki hubungan yang sangat erat, contoh 

keduanya adalah seorang pustakawan yang melayani pemustaka dengan baik 

dan professional maka akan berdampak pada penilaian kinerja yang 

dimilikinya karena tolak ukur keberhasilan seorang pustakawan dalam 

mejalankan tugasnya dapat dilihat bagaimana kepuasan pengguna dalam 

temu balik informasi yang dibutuhkan oleh pemustaka dan bagaimana 

kualitas pelayanan yang diberikan oleh pustakawan.  

kinerja pustakawan yang baik didapatkan dari seorang pustakawan 

yang berkompetensi. Dalam SKKNI (Standar Kompetensi Kerja Nasional 

Indonesia) telah memaparkan bahwa pengetahuan, keterampilan dan sikap 

kerja diwujudkan dalam 3 (tiga) kelompok unit kompetensi, yaitu Kelompok 

Kompetensi Umum, Kelompok Kompetensi Inti dan Kelompok Kompetensi 

Khusus.
49

 

a. Kompetensi Umum 

Kompetensi umum adalah keahian awal yang harus dimiliki oleh 

pustakawan mengelola perpustakaan. pustakawan harus memiliki kompetensi 

umum yang meliputi: mengoperasikan komputer dasar, (2) merancang rencana 

kerja perpustakaan, dan (3) membuat laporan kegiatan perpustakaan. 
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Kompetensi inti dan khusus keduanya mengandung kompetensi umum ini 

secara alami. 

b. Kompetensi Inti 

Kompetensi inti adalahkemampuan fungsional yang dibutuhkan setiap 

pustakawan untuk menjalankan fungsi tugasnya. Kompetensi inti adalah 

seperangkat keterampilan yang harus dimiliki pustakawan untuk melakukan 

tugas inti mereka. Mengingat sangat erat kaitannya dengan peran seorang 

pustakawan. Kompetensi inti meliputi: 

1.   Melakukan Seleksi Bahan Perpustakaan 

2. Melakukan Pengadaan Bahan Perpustakaan 

3. Melakukan Pengatalogan Deskriptif 

4. Melakukan Pengatalogan Subyek 

5. Melakukan Perawatan Bahan Perpustakaan 

6. Melakukan Layanan Sirkulasi 

7. Melakukan Layanan Referensi 

8. Melakukan Penelusuran Informasi Sederhana 

9. Melakukan Promosi Perpustakaan 

10. Melakukan Kegiatan Literasi Informasi 

11. Memanfaatkan Jaringan Internet untuk Layanan Perpustakaan. 

c. Kompetensi Khusus 
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Jika pustakawan ingin meningkatkan keterampilannya di bidang 

perpustakaan, maka ia harus mempraktekkan kompetensi lanjutan tertentu, 

meliputi :  

1. Mendesain Interior dan Furnitur Perpustakaan 

2. Memperbaiki Sumber Daya Perpustakaan 

3.  Membuat Literatur Tambahan 

4. Melakukan Pencarian Informasi yang Kompleks 

5. Melakukan Kajian Perpustakaan 

6. Membuat Karya Tulis Ilmiah 

d.  Kompetensi kunci  

Kompetensi kunci adalah Pustakawan perlu memiliki sikap kerja 

tertentu untuk menerapkan setiap unit kompetensi dengan kecakapan yang 

diperlukan (Umum, Inti dan Khusus). Artinya, kapasitas yang dimiliki 

seseorang dalam kaitannya dengan pekerjaan yang dimiliki dan ditekuninya 

sesuai dengan kompetensinya.
50

  

Beberapa pemaparan di atas maka peneliti menarik kesimpulan bahwa 

seorang pustakawan yang berkompetensi akan menghasilkan kinerja yang 

baik, kinerja yang baik didapatkan dari pelayanan yang baik. Pelayanan dan 

kinerja adalah dua kesatuan yang tidak dapat dipisahkan. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Rancangan Penelitian 

kata "riset" dalam bahasa Inggris berarti "melakukan lagi" atau "mundur," dan 

kata "mencari" berarti "melihat, memperhatikan, atau mencari," penelitian dapat 

dipahami sebagai rangkaian tindakan untuk mengumpulkan informasi baru. 

pemahaman yang lebih dalam dan menyeluruh tentang subjek yang dipelajari.
51

 

Jenis penelitian kualitatif ini digunakan oleh penulis. Untuk menjawab 

pertanyaan yang diajukan, penelitian ini mengumpulkan data naratif menggunakan 

kata-kata (bukan angka atau angka). Pendekatan ini merupakan jenis penelitian 

formatif yang menggunakan pendekatan khusus untuk memperoleh informasi rinci 

tentang pikiran dan perasaan audiens sasaran.
52

 dengan memanfaatkan metodologi 

studi kasus, yang memerlukan penyelidikan ekstensif pada orang atau kelompok yang 

dianggap telah mengalami kasus tertentu.
53

 

Penelitian kualitatif adalah penelitian yang dideskripsikan dalam bahasa 

penelitian ini didasarkan pada menganalisis atau menafsirkan setiap kejadian, dimulai 

dari kegiatannya sampai dampak dari kegiatan tersebut. Denzin dan Lincoln (dalam 

Juliansyah Noor) memaparkan bahwa penelitian yang menggunakan latar alamiah 
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menggunakan berbagai metodologi yang digunakan saat ini, dengan tujuan 

menganalisis fenomena yang terjadi. Tujuan penelitian kualitatif menurut Erickson, 

adalah untuk mengidentifikasi dan menggambarkan secara naratif kegiatan yang 

dilakukan dan bagaimana tindakan tersebut mempengaruhi kehidupan mereka
54

 

Rancangan penelitian kualitatif itu disusun secara cermat. . mengungkapkan 

penyelidikan teoritis yang menyeluruh dan akurat. Dengan cara ini, maka hasil 

temuan penelitian akan dapat menemukan suatu proposisi yang mantap pula. Hal ini 

harus diberikan secara mendalam dan jelas dalam desain penelitian kualitatif. Untuk 

itu, perlu diungkapkan hal-hal sebagai berikut: 

a. Pertanyaan penelitian (research questions) dan fokus penelitian. Hal ini 

dimaksudkan untuk membantu peneliti mengidentifikasi pokok permasalahan yang 

perlu diteliti dengan menggunakan penelitian kualitatif, yang merupakan motivasi 

di balik penelitian tersebut. Secara alami, tujuan penelitian sangat spesifik. 

b. Mengumpulkan penelitian untuk menciptakan "kerangka teori" atau "paradigma" 

yang menjadi landasan teori. 

c. Tujuan penelitian harus dapat dilihat dengan jelas dan tepat ketika merencanakan 

suatu pendekatan penelitian. 

d. Tujuan dan konteks penelitian sudah jelas. 

e.  Bagaimana mengumpulkan dan mengatur data yang sesuai. 

f. Periksa keakuratan data atau lakukan revisi. 
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g. Gunakan metode analisis data yang tepat.
55

 

Alasan penggunaan kualitatif beserta studi kasus dalam penelitian ini adalah 

untuk melihat bagaimana yang terjadi di lapangan dengan teori yang ada, dengan 

cara menganalisis dan Informan meneliti dengan seksama hasil yang akan diperoleh 

tanpa ada batasan. 

B. Lokasi dan Waktu 

Lokasi penelitian yang dilakukan penulis di Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Kabupaten Aceh Jaya, jalan Mahkota Kuala Meurisi, Kecamatan Krueng Sabe. Waktu 

penelitian ini berlangsung selama 7 hari dimulai sejak 3 januari  - 11 Januari Tahun 

2022. Alasan penulis mengambil lokasi ini karena berdasarkan pengamatan/sumber 

data awal, peneliti mendapati  kinerja pustakawan yang kurang maksimal sehingga 

membuat pemustaka kurang puas terhadap pelayanan di perpustakaan tersebut. 

C. Fokus Penelitian 

Fokus penelitian dimaksud adalah hal membatasi peneliti dalam penelitian 

yang dilakukan sehingga peneliti dapat memilih data yang relevan dan tidak relevan, 

sehingga peneliti mendapatkan hasil penelitiannya sesuai dengan apa yang ingin 

peneliti teliti. Fokus penelitian juga menjadi gambaran untuk peneliti dalam 

melakukan penelitiannya. 
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Fokus penelitian adalah pemesatan kosentrasi pada tujuan dari penelitian ini.
56

 

Fokus penelitian ini adalah untuk mempersempit ruang lingkupnya sehingga dapat 

menghindari terjerat dalam pengumpulan data pada bidang-bidang yang kurang 

relevan dengan rumusan masalah dan tujuan penelitian.. 

Penelitian ini akan difokuskan pada “Analisis Kinerja Pustakawan Pada 

Bagian Layanan Di Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya” yang 

menjadi objek utamanya adalah kinerja pustakawan di Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Aceh Jaya. 

D. Subjek dan objek  

Subjek dalam penelitian ini adalah yang akan menjadi informan atau yang 

memberikan informasi terhadap penelitian ini, sedangkan objek adalah hal yang akan 

diteliti dalam penelitian ini. Sebagaimana pemaparan dari Suharsini Arikunto objek 

penelitian mengamati hasil yang akan diperoleh atau apa yang menjadi fokus 

penelitian, dengan topik penelitian adalah lokasi di mana variabel tersebut dilekatkan. 

Purposive sampling adalah metode pengambilan sampel yang digunakan. Purposive 

Sampling adalah metode pengambilan sampel yang sangat berhati-hati agar dapat 

dimanfaatkan sebagai sampel.
57

 Purposive sampling menurut Sugiyono adalah teknik 

pengambilan sampel dengan pertimbangan tertentu.
58
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Alasan penulis mengambil Purposive Sampling karena adanya pertimbangan 

tertentu yaitu pemilihan hanya satu Perpustakaan yaitu di Dinas Perpustakaan dan 

Arsip Aceh Jaya. 

Dalam penelitian ini yang menjadi subjek penelitian adalah kepala bagian 

perpustakaan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya. Sedangkan yang menjadi 

objek adalah Kinerja Pustakawan pada bagian layanan sirkulasi yang terdiri dari 5 

orang diantaranya 1 pustakawan, 3 pengelola dan 1 tenaga harian lepas..  

E. Kredibilitas Data 

Untuk menguji kredibilitas data, penulis memperluas observasi dan triangulasi 

data. Untuk memperluas ruang lingkup observasi adalah dengan melakukan observasi 

ulang dan wawancara ulang terhadap sumber data yang pernah dijumpai atau sumber 

data baru. Pada saat yang sama, triangulasi data adalah memeriksa data dari berbagai 

sumber dengan berbagai cara dan waktu.
59

 Jadi Untuk memastikan bahwa data yang 

dikumpulkan benar-benar kredibel, penulis melakukan pengamatan yang sering dan 

berulang. Hal ini dilakukan bersamaan dengan triangulasi data lintas sumber untuk 

menilai keandalan data pustakawan. Penulis menguji dan mengumpulkan data dari 

pustakawan dan kepala bidang perpustakaan yang bekerja di Dinas Perpustakaan dan 

Arsip Aceh Jaya. 
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F. Tehnik Pengumpulan Data 

Penulis menggunakan teknik pengumpulan data dengan cara observasi, 

wawancara dan  dokumentasi. 

1. Observasi   

Observasi adalah teknik yang sangat efektif untuk mempelajari tentang apa 

yang dilakukan orang dalam situasi, rutinitas, dan pola interaksi tertentu dari 

kehidupan sehari-hari. Teknik penelitian observasi dapat membantu memahami 

apa yang terjadi dalam keluarga, komite, lingkungan, atau rumah dari organisasi 

atau komunitas besar, serta dalam hubungan antara penyedia layanan dan 

pengguna.
60

. Dalam hal ini penulis melakukan observasi terhadap kinerja 

pustakawan pada bagian layanan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya. 

INDIKATOR  Sub Bidang  NO. Butiran  

Menyiapkan 

layanan sirkulasi 

Peralatan dan 

sarana layanan 

sirkulasi 

diindentifikasi   

mengobservasi bagaimana pengetahuan 

pustakawan dalam mengelola layanan 

sirkulasi dan pengetahuan tentang 

pekerjaan yang harus mereka kerjakan 

pada layanan ini.                

    Mengobservasi bagaimana keterampilan 

pustakawan dalam mengindentifikasi 

sarana dan peralatan pada layanan 
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  Peralatan dan 

sarana layanan 

sirkulasi 

disiapkan sesuai 

kebutuhan 

mengobservasi bagaimana keterampilan 

pustakawan dalam menggunakan 

peralatan dan sarana yang ada pada 

layanan sirkulasi 

Melakukan layanan 

peminjaman 

Pemustaka 

dilayani sesuai 

prosedur 

mengobservasi apakah pustakawan 

sudah melayani pemustaka pada bagian 

layanan sirkulasi sesuai dengan prosedur 

yang ada pada perpustakaan ini 

    Bagaimana komunikasi dan pelayanan 

yang diberikan pustakawan dalam 

melayani pemustaka pada bagian 

layanan sirkulasi 

  Data pemustaka 

dan koleksi 

diverifikasi sesuai 

ketentuan 

mengobservasi bagaimana mereka dalam  

mengverifikasi data anggota 

perpustakaan di perpustakaan ini?  

  Data transaksi 

peminjaman 

koleksi 

didokumentasikan 

sesuai aturan. 

mengobservasi bagaimana  mereka 

dalam mendokumentasi data transaksi 

peminjaman 
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Melakukan layanan 

pengembalian 

Data koleksi yang 

dikembalikan dan 

data verifikasi 

sesuai ketentuan  

Mengobservasi bagaimana pustakawan 

dalam menyelesaikan permasalahan 

dalam layanan pengembalian koleksi 

perpustakaan contohnya jika buku 

terlambat dikembalikan, rusak maupun 

hilang 

  Hasil verifikasi 

ditindaklanjuti 

sesuai prosedur 

mengobservasi apakah setelah 

diverifikasi data koleksi dan jika ada 

pemustaka yang melanggar aturan ketika 

melakukan pengembalian ditindaklanjuti 

sesuai ketentuan yang ada diperpustaan 

tersebut 

Menyiapkan 

koleksi 

perpustakaan untuk 

dijajarkan 

Koleksi 

perpustakaan 

dipilah 

berdasarkan 

kelompok jajaran. 

Mengobservasi bagaimana koleksi dirak 

apakah sudah dijajarkan sesuai dengan 

kelompok jajaran atau sesuai dengan 

aturan yang berlaku 

  Jajaran koleksi 

dirak diperiksa 

sesuai peraturan 

Mengobservasi apakah pustakawan 

melakukan pemeriksaan terhadap koleksi 

yang telah dijajarkan dirak apakah sesuai 

dengan aturan, dan dalam jangka waktu 

berapa diperiksa kembali 
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2. Wawancara 

Jenis wawancara yang penulis gunakan adalah wawancara semiterstruktur, 

Pihak-pihak yang di wawancara diminta perspektif, kesulitan, dan sarannya karena 

penulis ingin menemukan solusi yang lebih terbuka.Wawancara dilakukan 

meliputi tanya jawab langsung dengan Kepala Bidang Perpustakaan di Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya. 

NO ITEM  pertanyaan  jawaban  

  INDIKATOR Menyiapkan layanan sirkulasi   

  SUB 

BIDANG 

Peralatan dan sarana layanan sirkulasi 

diindentifikasi   

  

1 ITEM  bagaimana pengetahuan pustakawan dalam 

mengelola layanan sirkulasi dan pengetahuan 

tentang pekerjaan yang harus mereka kerjakan 

pada layanan ini?  

  

2 ITEM  bagaimana pengetahuan pustakawan tentang 

jenis koleksi yang ada di perpustakaan? 

  

3 ITEM  Apakah pustakawan mampu dalam 

mengindentifikasi  sarana dan prasarana yang 

dibutuhkan dalam layanan ini? 

  

  SUB 

BIDANG 

Peralatan dan sarana layanan sirkulasi disiapkan 

sesuai kebutuhan 

  

4 ITEM  bagaimana keterampilan pustakawan dalam 

menggunakan peralatan dan sarana yang ada 

pada layanan sirkulasi? 

  

  INDIKATOR Melakukan layanan peminjaman   

  SUB 

BIDANG 

Pemustaka dilayani sesuai prosedur   

5 ITEM  Apakah pustakawan sudah melayani pemustaka 

pada bagian layanan sirkulasi sesuai dengan 

prosedur yang ada pada perpustakaan ini? 
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6 ITEM  Bagaimana komunikasi pustakawan dalam 

melayani pemustaka pada bagian layanan ini? 

  

  SUB 

BIDANG 

Data pemustaka dan koleksi diverifikasi sesuai 

ketentuan 

  

7 ITEM  bagaimana keterampilan mereka dalam 

mengverifikasi koleksi yang ada diperpustakaan 

ini? 

  

8 ITEM  bagaimana keterampilan mereka dalam  

mengverifikasi data anggota perpustakaan di 

perpustakaan ini?  

  

9 ITEM Bagaimana pendapat anda jika ada pemustaka 

yang mengatakan bahwa proses siapnya kartu 

anggota perpustakaan lebih dari jangka waktu 

yang telah ditetapkan? 

 

  SUB 

BIDANG 

Data transaksi peminjaman koleksi 

didokumentasikan sesuai aturan. 

  

10 ITEM  Apakah data transaksi peminjaman dicatat 

sesuai dengan aturan ? 

  

11 ITEM  bagaimana keterampilan pustakawan dalam 

mendokumentasi data transaksi peminjaman? 

  

  INDIKATOR  Melakukan layanan pengembalian   

  SUB 

BIDANG 

Data koleksi yang dikembalikan dan data 

verifikasi sesuai ketentuan  

  

12 ITEM  Apakah pustakawan mampu dalam 

mengverifikasi data koleksi yang telah 

dikembalikan? 

  

13 ITEM  Apakah data verifikasi tersebut dicatat sesuai 

dengan ketentuan? 

  

14 ITEM  Bagaimana pustakawan dalam menyelesaikan 

permasalahan dalam layanan pengembalian 

koleksi perpustakaan contohnya jika buku 

terlambat dikembalikan, rusak maupun hilang? 

  

  SUB 

BIDANG 

Hasil verifikasi ditindaklanjuti sesuai prosedur   
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15 ITEM  Apakah pustakawan memberikan denda kepada 

pemustaka jika terjadinya permasalahan dalam 

layanan pengembalian sesuai dengan aturan 

yang ada di perpustakaan ini? 

  

  SUB 

BIDANG 

Data koleksi yang dikembalikan diinput sesuai 

dengan aturan.  

  

15 ITEM  Apakah data koleksi yang dikembalikan dicatat 

sesuai ketentuan atau prosedur pada 

perpustakaan ini? 

  

  INDIKATOR Menyiapkan koleksi perpustakaan untuk 

dijajarkan 

  

  SUB 

BIDANG 

Koleksi perpustakaan yang akan dijajarkan 

sesuai dengan aturan. 

  

17 ITEM  Bagaimana pengetahuan pustakawan tentang 

aturan yang digunakan di perpustakaan ini 

dalam menjajarkan koleksi di Rak? 

 

 SUB 

BIDANG 

Koleksi perpustakaan dipilah berdasarkan 

kelompok jajaran. 

 

18 ITEM  bagaimana keterampilan pustakawan dalam 

menjajarkan koleksi sesuai dengan aturan yang 

berlaku di perpustakaan ini? 

  

 19 ITEM Bagaimana pendapat anda jika ada pemustaka 

yang mengatakan bahwa mereka kesusahan 

dalam temu balik informasi yang ada di 

perpustakaan ini? 

  

 INDIKATOR Menjajarkan koleksi perpustakaan  

  SUB 

BIDANG 

Jajaran koleksi dirak diperiksa sesuai peraturan.   

20 ITEM  Apakah pustakawan melakukan pemeriksaan 

terhadap koleksi yang telah dijajarkan dirak 

apakah sesuai dengan aturan? Jika iya dalam 

rangka waktu berapa lama diperiksa kembali 

  

 INDIKATOR Membuat laporan hasil penjajaran koleksi  
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21 ITEM  Apakah mereka melakukan pencatatan data 

koleksi atau laporan tentang koleksi yang telah 

dijajarkan di perpustakaan ini? 

 

22 ITEM  Apakah mereka membuat kerangka laporan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku pada 

perpustakaan ini? 

 

 

3. Dokumentasi 

Dokumen yang diturunkan dari istilah "dokumen" adalah bahan tertulis. Saat 

menerapkan metode dokumentasi, penulis menyelidiki objek tertulis, seperti buku, 

majalah, dokumen, peraturan, risalah rapat, catatan harian, dan lain-lain.
61

 Adapun 

dokumentasi yang mendukung keabsahan penelitian ini yaitu foto kegiatan 

pustakawan yang ada di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya. 

G. Teknik Analisis Data 

Analisis data adalah upaya seseorang dalam memahami kasus yang sedang 

diteliti dengan cara mencatat semua hasil dari observasi, wawancara dan 

dokumentasi. Analisis data menurut Noeng Muhadjir (dalam Ahmad Rijali), 

adalah “usaha menggali dan mengorganisasikan secara cermat hasil dari 

observasi, wawancara, dan sumber-sumber lain untuk memperkuat pemahaman 

peneliti tentang situasi yang sedang diselidiki dan menjadikan sebagai informasi 

bagi orang lain.
62
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Selanjutnya data yang terkumpul diolah menggunakan tehnik skala likert 

yang dimana tehnik skala likert ini suatu skala psikometrik yang biasa digunakan 

dalam kuesioner, dan merupakan skala yang paling banyak digunakan dalam riset 

survey.  Bentuk dari jawaban skala likert ini berupa jawaban sangat setuju, setuju, 

tidak setuju, dan sangat tidak setuju.
63

 

Berikut adalah tabel skala likert yang menjadi pedoman dalam pengukuran 

kinerja pustakawan pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya.  

Nilai Kriteria 

91-100 Sangat Baik 

76-90 Baik 

61-75 Cukup baik 

51-60 Kurang Baik 

50 kebawah Buruk 
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Prilaku kerja pada aspek orientasi pelayanan, diberikan nilai : 

a. 91- 100, apabila selalu dapat menyelesaikan tugas pelayanan dengan sebaik-

baiknya dengan sikap sopan santun dan sangat memuaskan baik pelayanan 

eksternal maupun internal organisasi. 

b. 76- 90, apabila selalu dapat menyelesaikan tugas pelayanan dengan baik 

dengan sikap sopan santun dan sangat memuaskan baik pelayanan eksternal 

maupun internal organisasi. 

c. 61-75, apabila adakalanya dapat menyelesaikan tugas pelayanan dengan 

cukup baik dengan sikap cukup sopan santun dan cukup memuaskan 

pelayanan eksternal maupun internal organisasi. 

d. 51-60, apabila kurang dapat menyelesaikan tugas pelayanan dengan kurang 

baik dengan sikap cukup kurang sopan santun dan cukup kurang memuaskan 

pelayanan eksternal maupun internal organisasi. 

e. 50 kebawah, apabila tidak pernah dapat menyelesaikan tugas pelayanan 

dengan cukup baik dengan sikap cukup sopan santun dan cukup memuaskan 

pelayanan eksternal maupun internal organisasi.
64

 

Kemudian data yang diperoleh dari lapangan disajikan kedalam bentuk tabel 

dan dideskripsikan. Pendeskripsian data diperkuat dengan penyajian mean ( rata-rata). 

Rumus mean ungrouped data sebagai berikut :  
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Rumus :  ̅ = 
∑ 

 
 

 ̅      : Rata - Rata 

∑×   : jumlah keseluruhan nilai populasi 

N     : banyaknya data dalam populasi 

Selanjutnya analisis data yang penulis terapkan di sini adalah model miles dan 

huberman, Dalam pendekatan ini, kegiatan analisis data dilakukan kemudian secara 

interaktif dan terus menerus sampai selesai dan menjenuhkan data. Aktifitas dalam 

analisi data yaitu:
65

 

1. Pengumpuan data 

Pengumpulan data adalah proses mengumpulkan data. Kegiatan ini sangat 

penting untuk memastikan tidaknya hasil suatu suatu penelitian. Hasil data yang 

telah dikumpulkan kemudian diolah oleh peneliti. Pada proses pengumpulan data 

ini menggunakan metode observasi, wawancara dan dokumentasi. Untuk 

mendapatkan informasi yang akurat melalui pemilih irforman yang sesuai dengan 

kriteria dan diarahkan sesuai dengan tujuan dari penelitian. 
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2.  Reduksi data 

Reduksi data adalah proses menggabungkan dan menyeragamkan semua 

tipe data yang terkumpul menjadi satu bentuk tulisan (script) untuk dianalisis. 

Reduksi data, dengan kata lain, adalah proses pengubahan data verbal dari hasil 

wawancara, observasi, studi dokumentasi, dan/atau temuan FGD (Forum Group 

Discussion) ke dalam bentuk tulisan (script). Data wawancara yang dikumpulkan 

menjadi fokus utama dari penelitian ini. Data wawancara yang terkumpul 

kemudian diringkas. 

3. Display Data 

Tampilan data mengikuti konversi semua data ke bentuk tekstual (script). 

Display data adalah pengolahan data setengah lengkap yang seragam dalam 

bentuk tulisan yang mengikuti alur tema yang jelas ke dalam matriks kategorisasi 

sesuai dengan tema yang telah didaftarkan dan dikelompokkan. Tema-tema 

tersebut kemudian akan dipecah menjadi bentuk yang lebih konkrit dan 

sederhana yang dibuat dengan subtema, diakhiri dengan pengkodean (coding) 

dari subtema tersebut sesuai dengan tahap sebelumnya yaitu reduksi data. 

Dokumen penelitian, observasi, dan data wawancara semuanya dijelaskan oleh 

peneliti. Informasi disajikan melalui teks naratif 
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4. Kesimpulan/verifikasi 

Tahap akhir dari rangkaian analisis data penelitian kualitatif adalah 

penarikan kesimpulan/verifikasi. Dalam penelitian kualitatif, kesimpulan 

mengungkapkan “apa” dan “bagaimana” temuan penelitian dan memberikan 

jawaban atas pertanyaan penelitian yang diajukan sebelumnya. Herdiansyah 

(Dalam Gigih Septian Wicaksono) Kesimpulan dalam penelitian ini adalah 

mengungkapkan bagaimana Kinerja Pustakawan Pada Bagian Layanan di Dinas 

dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya.
66

 

Dalam hal ini, penulis menggunakan metode analisis deskriptif-kualitatif 

untuk mengolah data yang dikumpulkan dari lapangan. Tehnik ini merupakan 

tehnik yang dengan memusatkan perhatian pada bagian-bagian berbeda dari data 

dan kondisi yang diteliti pada saat itu, menjelaskan dan menginterpretasikan 

makna dari data yang diperoleh untuk menghasilkan pemahaman penuh tentang 

keadaan yang sebenarnya..
67

Adapun penulis dalam melakukan tahapan-tahapan 

untuk menganalisis dan mengolah data yaitu dengan cara membaca dan 

memahami hasil dari observasi di lapangan, wawancara dan dokumentasi secara 

berulang sehingga bisa mendapatkan data yang relevan sehingga dapat 

dideskripsikan dalam bentuk kalimat kemudian menarik kesimpulan dan 

menjadikan laporan data yang baku. 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

A. Gambaran Umum Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya 

Kabupaten Aceh jaya adalah salah satu kabupatan di provinsi Aceh. 

Kabupaten terbentuk pada tahun 2002 yang merupakan pemekaran dari kabupaten 

Aceh Barat. Seperti kabupaten lain, kabupaten Aceh Jaya juga memiliki sebuah 

perpustakaan yang terletak di jalan Mahkota Kuala Meurisi, Kecamatan Krueng 

Sabe. Perpustakaan wilayah Aceh Jaya terbentuk berdasarkan qanun Daerah 

nomor 7 tahun 2016 tentang pembentukan dan penyusunan organisasi perangkat 

daerah kabupaten Aceh Jaya yang mempunyai tugas membantu bupati dalam 

melaksanakan tugas pemerintahan bidang kearsipan dan menjadi kewenangan 

daerah dan tugas pembantuan yang diberikan kepada kabupaten (pasal 6). Lokasi 

tersebut berada di komplek perkantoran bupati kabupaten Aceh Jaya. Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya berada dibawah tanggung jawab 

kepala dinas , kepala dinas berkedudukan dibawah dan tanggung jawab bupati 

melalui sekretaris Daerah. Pada Dinas perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya 

dibentuk kepala bidang dan kepala Sub bagian teknis untuk melaksanakan 

sebagian kegiatan teknis operasional atau kegiatan penunjang lainnya. 
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1. Tugas Pokok dan Fungsi Instansi  

Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya di bentuk Qanun Kabupaten 

Aceh Jaya Nomor 7 tahun 2016. Dalam pelaksanaan tugas yang dimaksud  

Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya menyelenggarakan 

Fungsi 

a. Penyusunan kebijakan bidang perpustakaan dan arsip sesuai dengan  

lingkup pekerjaannya. 

b. Pelaksanaan kebijakan bidang perpustakaan dan arsip sesuai dengan 

lingkup pekerjaannya. 

c. Pelaksaan evaluasi dan laporan bidang perpustakaan dan arsip sesuai 

dengan lingkup pekerjaannya. 

d. Pelaksanaan Administrasi Dinas 

e. Pelaksaan fungsi lain yang diberikan bupati sesuai dengan tugas dang 

lingkup perkerjaannya.  

2. Visi dan Misi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh jaya 

a. Visi 

1. mengubah perpustakaan dan arsip menjadi sumber pengetahuan tentang 

pertumbuhan sumber daya manusia Islam. 

b. Misi 

1. Meningkatkan fasilitas dan pelayanan perpustakaan dan arsip 

2. Mempromosikan sosialisasi membaca dan kesadaran kearsipan 
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3. Melestarikan dan menyelamatkan perpustakaan dan arsip khasanah 

budaya islami. 

4. Mengembangkan sistem dan infastruktur perpustakaan dan arsip yang 

modern. 

3. Nilai-Nilai Organisasi  

Nilai- Nilai Organisasi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh 

Jaya didasarkan pada nilai-nilai organisasi Perpustakaan Nasional RI : 

a. Profesional 

Profesionalisme adalah tindakan bekerja dengan tekun dan tepat 

dengan berpegang pada standar kompetensi tertinggi. 

b. Akuntabel 

Mengacu pada sikap, perilaku, atau situasi yang bertanggung jawab 

di mana ada kemungkinan penjelasan untuk setiap tindakan, perilaku, dan 

tugas, baik dari segi proses maupun konsekuensinya. 

c. Sinergi 

Membangun dan memelihara hubungan kerja yang positif dengan 

para pemangku kepentingan serta mengembangkan hubungan yang sukses 

secara internal. 

d. Transparan  

Terbuka dan transparan, khususnya berkenaan dengan semua 

keputusan dan prosedur yang dibuat oleh orang, organisasi, atau 

kelompok. 
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e. Integritas 

Yaitu satunya fikiran, setiap perpbuatan memegang teguh pada 

prinsip dan kode etik sehingga menghasilkan prilaku yang baik. 

4. Struktur Organisasi  

Sebuah desain formal yang mengatur bagaimana orang dan bekerja di 

dalam sebuah organisasi disebut struktur organisasi. Setiap bisnis memiliki 

prosedur untuk menangani aktivitas yang memberi kehidupan, serta 

komunikasi, pengambilan keputusan, evaluasi kinerja, sosialisasi, dan 

pengembangan karier. Orang-orang yang menjadi anggota wadah adalah 

sumber organisasi. bertujuan untuk mencapai tujuan bersama yang tercantum 

sebelumnya. Sebagaimana Menurut Bernard (dalam Nurfaiddah Jabbar) 

kelompok adalah suatu sistem usaha Kolaborasi antara dua orang atau lebih. 

Meskipun James D. Mooney (dalam Nurfaiddah Jabbar) mendefinisikan 

organisasi sebagai segala bentuk asosiasi Manusia terikat dalam bentuk untuk 

mencapai tujuan bersama Ikatan hierarkis di mana selalu ada hubungan antara 

seseorang atau beberapa orang sekelompok orang yang disebut pemimpin dan 

orang atau sekelompok orang disebut bawahan.
68
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Gambar 1 : Struktur organisasi perpustakaan Kabupaten Aceh Jaya  
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B. Hasil Penelitian 

Pada bab ini diuraikan hasil penelitian mengenai Analisis Kinerja 

Pustakawan Pada Bagian Layanan di Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kabupaten 

Aceh Jaya dengan tipe penelitian deskriptif kualitatif. 

Sasaran pada penelitian ini adalah pustakawan pada bagian layanan 

sirkulasi yang bekerja di Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya  

yang terdiri dari 5 orang antara lain sebagai berikut : 

Informan  Job Description 

Pustakawan F  Mengontrol pada bagian layanan sirkulasi  

Pengelola M 

mengurus peminjaman dan pengembalian koleksi 

dan semua administrasi layanan sirkulasi 

Pengelola IA 

mengurus peminjaman dan pengembalian koleksi 

dan semua administrasi layanan sirkulasi 

Pengelola IM 

pada bagian layanan penjajaran koleksi dirak dan 

laporan hasil jajaran koleksi 

T. kerja harian 

AT 

pada bagian layanan penjajaran koleksi dirak dan 

laporan hasil jajaran koleksi 

 

Peneliti memperoleh data dari observasi, wawancara dengan informan dan 

dokumentasi untuk menperkuatkan data yang telah diperoleh. Penelitian ini 

mengadakan pendekatan langsung dengan mendatangi objek yang ingin diteliti di 
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Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya. Langkah pertama yang 

dilakukan oleh peneliti yaitu melakukan observasi kegiatan pustakawan dengan 

menggunakan beberapa pedoman  yang menjadi indikator dalam penelitian 

selanjutnya Langka kedua yang peneliti lakukan adalah melakukan wawancara 

dengan kepala bidang perpustakaan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya. 

Berikut hasil penelitian: 

1. Menyiapkan layanan sirkulasi 

Menyiapkan layanan sirkulasi adalah “bagaimana pengetahuan dan 

kemampuan pustakawan dalam menyiapkan sarana maupun peralatan yang 

dibutuhkan dalam layanan sirkulasi yang disesuaikan dengan kebutuhan 

perpustakaan tersebut. Peralatan dan sarana yang dimaksud adalah komputer 

maupun perangkat lunak yang digunakan untuk layanan sirkulasi apabila 

sudah menggunakan elektronik, Jika masih manual maka disesuaikan dengan 

apa yang dibutuhkan dalam layanan sirkulasi.”  Untuk menjawab pertanyaan 

di atas diperlukan beberapa sub indikator yang menjadi tolak ukur dalam 

penelitian ini, antara lain adalah :  

a. Peralatan dan sarana layanan sirkulasi diindentifikasi  

Pengetahuan dan keterampilan pustakawan dalam mengindentifikasi 

peralatan dan sarana pada layanan sirkulasi sebagaimana keterangan 

informan mengatakan bahwa : 
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“ nah pada layanan sirkulasi ini ada 5 orang yang bertugas, untuk sub 

indikator ini Alhamdulillah kelima dari mereka terutama pengetahuan 

pustakawan tentang segala sarana maupun peralatan yang dibutuhkan 

oleh perpustakaan terutama pada bagian layanan sirkulasi sangat 

baik, di sini juga saya melihat bahwa adanya perubahan ke arah yang 

lebih baik contohnya seperti mereka lebih mengetahui tentang job 

description yang harus mereka kerjakan dan pengetahuan mereka 

tentang apa yang dibutuhkan pada layanan sirkulasi juga semakin 

baik ”
69

 

 

b. Peralatan dan sarana layanan sirkulasi disiapkan sesuai kebutuhan 

Berdasarkan hasil wawancara tentang bagaimana Peralatan dan 

sarana layanan sirkulasi sudah disiapkan sesuai kebutuhan oleh 

pustakawan, maka informan mengatakan : 

” Peralatan dan sarana layanan sirkulasi sudah disiapkan sesuai 

kebutuhan, saya mengatakan ini berdasarkan saya melihat mereka 

selalu mengoservasi apa yang dibutuhkan oleh perpustakaan pada 

layanan ini, jika nanti adanya kekurangan contohnya dalam 

peralatan mereka akan berdiskusi dengan saya jika nanti sudah 

waktunya melakukan pengadaan jadi saya tahu apa yang kurang dan 

yang dibutuhkan pada layanan ini. ”
70

 

 

Kemudian beliau menambahkan bahwa : 

“ Begitu juga dengan keterampilan mereka dalam mengelola sarana 

dan peralatan pada layanan sirkulasi kelima dari mereka juga 

melakukannya dengan sangat baik, seperti yang saya katakan 

sebelumnya setiap hari saya melihat pustakawan selalu terjadi 

perubahan yang pastinya kearah yang jauh lebih baik seperti dulu 

tidak semua pustakawan bisa mengelola inlislite tetapi karena 

adanya kerjasama dan tolong menolong sehingga dari pustakawan 

yang belum bisa sekarang alhamdulillah sudah bisa walaupun 

semua butuh proses”
71
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2. Melakukan layanan peminjaman 

Melakukan layanan peminjaman dimaksud adalah “ semua yang 

berhubungan dengan peminjaman dan transaksi peminjaman apakah 

sudah dilakukan sesuai prosedur.” Pada layanan peminjaman terdapat 

2 petugas yang bekerja pada bagian layanan peminjaman yang terdiri 

dari pengelola A dan pengelola B Untuk menjawab indikator ini perlu 

dilihat dari beberapa sub indikator antara lain : 

a. Pemustaka dilayani sesuai prosedur 

Pertanyaan pemustaka apakah sudah dilayani sesuai prosedur, berikut 

adalah keterangan informan : 

“Mengenai pemustaka apakah sudah dilayani sesuai prosedur 

jawabannya iya, pustakawan disini melayani pemustaka berdasarkan 

SOP yang berlaku pada perpustakaan ini, begitu halnya dengan 

melayani bagian peminjaman, keterampilan mereka dalam komunikasi 

juga Alhamdulillah baik.”
72

 

 

b. Data pemustaka dan koleksi diverifikasi sesuai ketentuan 

Untuk mengverifikasi koleksi dan data pemustaka yang dilakukan 

oleh pustakawan apakah sesuai dengan ketentuan, berikut penjelasan 

informan : 

“jika kita bahas mengenai peminjaman terlebih dahulu yang pastinya 

kita harus teliti dalam mengverifikasi koleksi agar kita tahu berapa 

jumlah koleksi yang dimiliki,  ketika ada pemustaka yang melakukan 

peminjaman jadi kita tidak akan kesusahan dalam menentukan berapa 

jumlah eksemplar itu yang masih ada di perpustakaan ini misalnya itu 

dalam satu judul yang sama. Nah di sini saya rasa tidak ada masalah 
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karena saya menilai bahwa keterampilan mereka dalam memeriksa 

koleksi atau data pemustaka bisa kita katakan cukup baik.”
73

  

 

Beliau menambahkan bahwa : 

“jika ditanya tanggapan mengenai kendala yang dihadapi pemustaka 

ketika pembuatan kartu anggota mungkin ada satu dua orang yang 

mengalami kendala tersebut dan untuk sekarang bisa dipastikan tidak 

akan terjadi lagi apa lagi sekarang di perpustakaan ini sudah 

menggunakan elektronik tidak manual lagi dan hari itu bisa langsung 

siap.” 

 

c. Data transaksi peminjaman koleksi didokumentasikan sesuai aturan 

Data transaksi peminjaman koleksi didokumentasikan sesuai aturan, 

berikut adalah jawaban informan : 

“untuk dokumentasi transaksi peminjaman prosedurnya seperti biasa 

pada umumnya, dan mereka juga mampu dalam mendokumentasikan 

koleksi yang dipinjam
74

”  

 

3. Melakukan layanan pengembalian 

Melakukan layanan pengembalian yang dimaksud adalah “ bagaimana 

kemampuan pustakawan dalam mengelola layanan sirkulasi atau 

menyelesaikan masalah jika terjadi pada proses pengembalian koleksi”. Untuk 

menjawab indikator ini perlu adanya beberapa sub indikator antara lain :  
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a. Data koleksi yang dikembalikan dan data verifikasi sesuai ketentuan 

Data koleksi yang dikembalikan dan data verifikasi sesuai ketentuan, 

berikut jawaban informan : 

“kemampuan mereka dalam menverifikasi atau memeriksa kembali 

koleksi yang dikembalikan cukup baik dan sesuai dengan prosedur 

yang ada di perpustakaan ini, jika ditanya mengenai bagaimana jika 

terjadinya permasalahan  pada proses pengembalian, memang sudah 

menjadi ketentuan di perpustaan sama seperti perpustakaan pada 

umumnya jika ada buku yang rusak atau hilang maka pemustka 

bertanggung jawab penuh untuk mengganti buku tersebut, begitu 

halnya jika telat mengembalikan maka akan dikenakan denda perhari  

”
75

 

 

b. Hasil verifikasi ditindaklanjuti sesuai prosedur 

Hasil verifikasi ditindaklanjuti sesuai prosedur, berikut jawaban informan : 

“jika dalam memeriksa koleksi ketika pemustaka melakukan 

pengembalian saya rasa mereka melakukan sesuai dengan ketentuan 

akan tetapi ketika ada pemustaka yang telat melakukan pengembalian 

saya melihat pustakawan tidak menjalankan denda sesuai prosedur, 

ketika saya panggil dan kami berdiskusi alasan mereka tidak 

melakukan hal tersebut karena ada pemustaka yang telat 

mengembalikan koleksi dan akhirnya tidak datang lagi ke 

perpustakaan karena takut itu biasanya terjadi pada pemustaka yang 

berkategori anak-anak.”
76

 

 

Kemudian beliau menambahkan : 

“Sebenarnya ketika saya mendengar hal tersebut alasannya masuk 

akal tetapi tidak selamanya bisa dibenarkan karna kita juga harus 

professional, dan ini juga menjadi poin yang harus saya fikirkan 

untuk kedepannya bagaimana solusi agar bisa menyelesaikan 

masalah ini.”  
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c. Data koleksi yang dikembalikan diinput sesuai dengan aturan.  

Data koleksi yang dikembalikan diinput sesuai dengan aturan, berikut 

jawaban informan : 

“mereka selalu melakukan input data koleksi yang dikembalikan dan 

memang sesuai aturan, dari segi input data insyaallah aman-aman 

saja”
77

 

 

4. Menyiapkan koleksi perpustakaan untuk dijajarkan 

Pada bagian ini terdapat 2 petugas yang bertugas diantaranya 1 

pengelola dan 1 petugas harian lepas. Berikut beberapa sub indikator pada : 

a. Koleksi perpustakaan yang akan dijajarkan sesuai dengan aturan. 

Koleksi perpustakaan yang akan dijajarkan sesuai dengan aturan, 

berikut jawaban informan : 

“Seperti perpustakaan pada umumnya kami juga menggunakan 

aturan sesuai dengan DDC dalam menjajarkan koleksi di Rak, jika 

ditanya kan mengenai pengetahuan pustakawan dalam peraturan 

DDC untuk sekarang lebih baik daripada sebelumnya, karena tidak 

semua yang bekerja di perpustakaan Aceh Jaya berlatar belakang 

Ilmu Perpustakaan walaupun itu tidak bisa dijadikan alasan, oleh 

karena itu setiap harinya mereka berdiskusi dengan pustakawan yang 

mengerti tentang DDC sehingga untuk sekarang hampir semua yang 

dari sebelumnya tidak mengenal DDC sekarang jauh lebih baik.”  
78

 

 

Beliau menambahkan : 

“Memang saya akui benar apa yang ditanggapi oleh pemustaka 

bahwa dulu memang saya melihat pemustaka susah dalam temu balik 

informasi contohnya ada pemustaka yang tidak menemukan koleksi 

yang dia cari kemudian datanglah ke pustakawan dan bertanya, 

ketika pustakawan yang mencari koleksi yang pemustaka cari 
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ternyata ada dan terselip ditempat lain. Untuk itu saya memutuskan 

dalam satu minggu harus ada 2 hari untuk kami berdiskusi mengenai 

kinerja yang harus diperbaiki dan biasanya kami namakan diskusi itu 

dengan kata ”kopi pancong” yang kami lakukan setiap hari rabu dan 

sabtu”. 

 

b. Koleksi perpustakaan dipilah berdasarkan kelompok jajaran. 

Koleksi perpustakaan dipilah berdasarkan kelompok jajaran, berikut 

jawaban informan : 

“karena pengetahuan mereka tentang DDC sudah menuju kearah 

yang lebih baik maka penjajaran koleksi di rak pun sudah lebih baik 

walaupun belum mencapai kata sempurna, mungkin jika ada yang 

belum sesuai dengan DDC biasanya pustakawan yang memang 

mengerti tentang DDC akan mengarahkan sehingga selalu terjadinya 

perubahan. Kecuali pada koleksi anak-anak yang memang setelah 

kami berdiskusi kami mengubah strategi dengan mendisplay koleksi 

agar lebih menarik dilihat oleh anak-anak dan hasilnya pemustaka 

anak-anak lebih meningkat dari sebelumnya."
79

 

 

5. Menjajarkan koleksi perpustakaan 

Pada bagian ini terdapat 2 petugas yang bertugas diantaranya 1 

pengelola dan 1 petugas harian lepas. Berikut beberapa sub indikator pada : 

a. Jajaran koleksi dirak diperiksa sesuai peraturan 

Jajaran koleksi dirak diperiksa sesuai peraturan, berikut jawaban 

informan : 

“Pada bagian ini memang ada 2 petugas yang ditugaskan khusus 

setiap harinya memeriksa bagaimana jajaran koleksi di rak apa masih 

seperti semula atau memang sudah bercampur aduk setelah di cek 

kembali baru ditata lagi dengan rapi seperti sebelumnya.” 
80
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6. Membuat laporan hasil penjajaran koleksi 

Pada bagian ini terdapat 2 petugas yang bertugas diantaranya 1 

pengelola dan 1 petugas harian lepas. membuat laporan hasil penjajaran 

koleksi, berikut jawaban informan mengenai indikator tersebut.  

“Mengenai laporan seperti biasa tetap ada dan mereka membuat sesuai 

dengan aturan yang biasa pada umumnya untuk laporan hasil shelving 

contohnya seperti tanggal, No. panggil, koleksi dan keterangan dan 

dibuat setiap sebulan sekali.”
81

 

 

Dari keenam indikator diatas, kepala bagian perpustakaan menjelaskan bahwa 

kelima pengelola perpustakaan mempunyai penilaian kinerja yang berbeda dan dilihat 

berdasarkan job description mereka
82

. Berikut hasil penilaian kelima pengelola 

perpustakaan pada indikator ini : 
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informan  nilai kategori Berdasarkan 

pustakawan F 85 Baik 

Mampu mengontrol kerja karyawan pada 

layanan sirkulasi dengan baik walaupun 

memang belum mencapai sempurna dan 

harus ditingkatkan kepedulian terhadap 

jobdescription yang dibebankan 

kepadanya. 

Pengelola M 87 Baik 

- Mengindentifikasi koleksi ketika 

peminjaman sudah baik 

- Mengindentifikasi koleksi ketika 

pengembalian juga baik. 

- Pada bagian administrasi sudah berjalan 

semestinya walaupun harus ada 

peningkatan lagi 

Pengelola IA 85 Baik - Data pemustaka ketika peminjaman dan 

pengembalian sudah dicata sesuai 
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Dari tabel di atas selanjutnya peneliti akan menghitung mean (rata-rata) 

sebagai berikut :  

 ̅ = 
∑ 

 
   

   = 
                     

 
 

   = 84.6 

Jadi dari hasil diatas dapat disimpulkan rata-rata dari hasil penilaian kinerja 

para pustakawan pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya adalah 

84.6 berada dalam kategori baik.  

prosedur dan SOP yang berlaku. 

- Administrasi bagian layanan sirkulasi 

sudah dilakukan dengan baik walaupun 

masih ada yang juga harus 

ditingkatkan. 

Pengelola IM 91 

sangat 

baik 

- Mampu dalam menjajarkan koleksi 

dirak sesuai dengan aturan yang berlaku 

- Mampu dalam membuat statistic 

penjajaran koleksi  

- Mampu dalam menjalankan job yang 

telah diberikan kepadanya contohnya 

dalam mengecek kembali bagaimana 

penataan koleksi dirak atau mengontrol 

penjajaran koleksi dirak. 

T.Harian 

Lepas AT 

75 

cukup 

baik 

- Mampu dalam penjajaran koleksi di rak 

akan tetapi memang harus lebih 

ditingkatkan pengetahuan tentang 

aturan dalam penjajaran koleksi yang 

berlaku pada perpustakaan ini 

- Mampu dalam membuat statistik 

penjajaran koleksi 

- Harus ditingkatkan lagi dalam 

pengecekan kembali koleksi yang telah 

dijajarkan di rak. 
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C.   Pembahasan  

1.  Menyiapkan layanan sirkulasi 

Berdasarkan jawaban yang diberikan oleh informan  menunjukkan 

kinerja pustakawan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya pada bagian 

menyiapkan layanan sirkulasi cukup baik, pada bagian ini meliputi beberapa 

aspek yang peneliti observasi dan wawancarai diantaranya : 

a. Peralatan dan sarana layanan sirkulasi diindentifikasi   

Pengetahuan pustakawan tentang sarana dan peralatan pada bagian  

layanan sirkulasi di Dinas dan Perpustakaan  dan Arsip Kabupaten Aceh 

jaya sangat baik, berdasarkan hasil wawancara dengan kepala bagian 

perpustakaan (KABID) menunjukkan bahwa pengetahuan pustakawan 

tentang persiapan sarana dan peralatan yang seharusnya ada untuk 

mendukung layanan sirkulasi cukup baik. Peneliti juga mengobservasi 

bahwa pustakawan mampu dalam mengindentifikasi sarana dan peralatan 

yang dibutuhkan pada bagian layanan sirkulasi contohnya seperti pada saat 

ini di perpustakaan Aceh Jaya sudah menggunakan elektronik maka 

pustakawan mampu dalam mengelola komputer maupun perangkat lunak 

yang diperlukan dalam mendukung proses berjalannya layanan sirkulasi.     

b. Peralatan dan sarana layanan sirkulasi disiapkan sesuai kebutuhan 

 Peralatan dan sarana layanan sirkulasi disiapkan sesuai kebutuhan di 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya, pada proses ini 

peneliti melihat bahwa apa yang dibutuhkan pada layanan sirkulasi sudah 
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disiapkan sesuai dengan kebutuhan pada layanan ini salah satunya 

pemasangan inlislite. 

2. Melakukan layanan peminjaman 

Kinerja pustakawan pada bagian layanan peminjaman dapat 

dikategorikan ke kategori baik dan terjadinya perubahan kearah yang lebih 

baik contohnya dalam segi mengverifikasi data pemustaka. Berikut beberapa 

poin mengenai layanan peminjaman di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh 

Jaya :  

a. Pemustaka dilayani sesuai prosedur 

Pada bagian layanan ini menurut hasil wawancara dengan kepala 

bagian perpustakaan menunjukkan bahwa pemustaka telah dilayani sesuai 

prosedur atau sesuai SOP peminjaman koleksi yang ada di perpustakaan 

Aceh Jaya. Peneliti juga melihat bahwa pemustaka telah dilayani sesuai 

dengan prosedur yang ada. 

b. Data pemustaka dan koleksi diverifikasi sesuai ketentuan 

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara mengenai data 

pemustaka dan data koleksi perpustakaan telah diperiksa atau diverifikasi 

dengan baik sebelum dipinjamkan oleh pemustaka walaupun dahulu 

terjadinya kendala atau kurangnya kinerja dalam pembuatan kartu anggota 

namun pada saat ini terdapat perubahan yang signifikan sehingga kendala 

yang terjadi sebelumnya dapat diatasi dengan baik dan kinerja pada bagian 

ini jauh berubah kearah yang lebih baik. 
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c. Data transaksi peminjaman koleksi didokumentasikan sesuai aturan 

Pada dokumentasi transaksi peminjaman sudah di dokumentasi 

berdasarkan aturan yang berlaku di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh 

Jaya. Peneliti melihat berdasarkan observasi dan hasil wawancara dengan 

kepala bagian perpustakaan, setiap transaksi peminjaman yang terjadi di 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya selalu didokumentasi oleh 

pustakawan agar koleksi yang dipinjamkan oleh pemustaka terindentifikasi 

dengan baik. 

3. Melakukan layanan pengembalian 

Pada bagian layanan pengembalian kinerja pustakawan di Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya dapat dikatakan baik walaupun memang 

ada beberapa yang harus di jalankan sesuai dengan prosedur yang ada. Berikut 

adalah beberapa poin mengenai layanan sirkulasi : 

a. Data koleksi yang dikembalikan dan data verifikasi sesuai ketentuan 

Pada proses ini semua data koleksi diperiksa sesuai dengan ketentuan 

yang ada, pada proses ini peneliti melihat bahwa setiap koleksi yang 

dikembalikan telah diperiksa atau diverifikasi dengan baik oleh pemustaka 

pada bagian layanan ini. 

b. Hasil verifikasi ditindaklanjuti sesuai prosedur 

berdasarkan keterangan kepala bagian perpustakaan dan hasil 

observasi peneliti menunjukkan bahwa hasil dari verifikasi koleksi ketika 

pengembalian tidak dijalankan sesuai prosedur yang ada dengan beberapa 
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pertimbangan yang menjadi alasan bagi pustakawan dalam menjalankan 

pekerjaan pada bagian ini, contohnya pada proses pengambilan denda dari 

pemustaka yang telat mengembalikan koleksi perpustakaan. 

c. Data koleksi yang dikembalikan diinput sesuai dengan aturan. 

Hasil wawancara dengan kepala bagian perpustakaan menerangkan 

bahwa setiap koleksi yang dikembalikan oleh pemustaka telah diinput 

sesuai aturan oleh pustakawan yang bekerja pada bagian layanan ini. 

4. Menyiapkan koleksi perpustakaan untuk dijajarkan 

Pada proses menyiapkan koleksi perpustakaan untuk dijajarkan di rak 

baik pengetahuan maupun keterampilan pustakawan sangat berkembang pesat 

dari sebelumnya sehingga terdapat kerjasama yang sangat baik antara satu 

dengan yang lain sehingga bisa meningkatkan kinerja pada bagian ini. Berikut 

adalah beberapa aspek mengenai penjajaran koleksi di rak antara lain : 

a. Koleksi perpustakaan yang akan dijajarkan sesuai dengan aturan. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala bagian perpustakaan 

menyatakan bahwa pada penjajaran kolesi di rak menggunakan aturan 

seperti perpustakaan yang pada umumnya yaitu berdasarkan DDC kecuali 

pada koleksi anak-anak yang dimana mereka menggunakan strategi dengan 

mendisplay koleksi agar terlihat lebih menarik. Menurut observasi yang 

peneliti lakukan, peneliti melihat bahwa peraturan dalam penjajaran koleksi 

pada perpustakaan wilayah Aceh Jaya memang menggunakan peraturan 

DDC.  
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b. Koleksi perpustakaan dipilah berdasarkan kelompok jajaran. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala bagian perpustakaan 

dan observasi yang peneliti lakukan menunjukkan bahwa koleksi yang 

dijajarkan di rak tersusun sesuai DDC akan tetapi belum tersusun dengan 

sempurna terdapat beberapa yang tidak dipilah berdasarkan aturan yang 

berlaku.  

5. Menjajarkan koleksi perpustakaan 

Pada proses ini mejelaskan bahwa pemustaka yang bekerja pada bagian 

ini memiliki tugas untuk selalu mengecek kembali koleksi yang telah 

dijajarkan. berikut adalah aspek mengenai pemeriksaan koleksi di rak antara 

lain : 

a. Jajaran koleksi dirak diperiksa sesuai peraturan. 

Pada sub indikator ini peneliti melihat bahwa adanya usaha dari 

pustakawan memeriksa kembali setiap harinya bagaimana susunan koleksi 

yang dijajarkan di rak perpustakaan apakah masih sesuai dengan semula 

atau sudah berantakan. Berdasarkan yang dijelaskan oleh kepala bagian 

perpustakaan bahwa setiap harinya ada pustakawan yang bertugas untuk 

mengecek kembali bagaimana susunan koleksi di rak. 

6. Membuat laporan hasil penjajaran koleksi 

Berdasarkan hasil dari wawancara dengan kepala bagian perpustakaan 

di Dinas Perpustakaan dan Arsip  Kabupaten Aceh Jaya menunjukkan bahwa 

kinerja pustakawan baik itu keterampilan maupun pengetahuan dalam 
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membuat laporan tentang penjajaran koleksi yang telah dijajarkan di rak 

cukup baik dan sesuai dengan ketentuan, dan laporan data koleksi ini dibuat 

selama satu bulan sekali. 

Berdasarkan tabel di atas menunjukkan bagaimana kinerja kelima 

petugas yang bekerja pada bagian layanan sirkulasi pada Dinas Perpustakaan 

dan Arsip Kabupaten Aceh Jaya, di antaranya sebagai berikut : 

a. Pustakawan F mendapat nilai 85 dikategorikan kedalam kategori baik 

karena ada beberapa yang memang harus ditingkatkan dalam mengontrol 

layanan sirkulasi walaupun sekarang kinerja sudah memuaskan.    

b. pengelola M mendapatkan nilai 87 dikategorikan kedalam kategori baik 

dikarenakan ada yang juga harus ditegaskan lagi peraturan dalam 

peminjaman dan pengembalian contohnya dalam pengambilan denda dan 

untuk yang lainnya sudah memuaskan. 

c. Pengelola IA mendapatkan nilai 85 dikategorikan kedalam kategori baik, 

untuk pengelola B poin yang harus ditingkatkan sama dengan pengelola A. 

d. pengelola IM mendapatkan nilai 91 dikategorikan kedalam kategori sangat 

baik dan kinerjanya sangat memuaskan. 

e. T. Harian Lepas AT mendapatkan nilai 75 dan dikategorikan kedalam 

kategori cukup baik dan masih banyak yang harus ditingatkan. 

Jadi kesimpulan dari beberapa pembahasan di atas menunjukkan bahwa 

sebagian besar pustakawan atau pengelola perpustakaan memperoleh rentang nilai 

nilai 85-97 (baik) dan sebagian kecil memperoleh nilai 91 (sangat baik) dan 75 
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(cukup baik). Jadi rata-rata dari penilaian kinerja pustakawan berada pada nilai 84.6 

(baik).  Dan peneliti melihat bahwa adanya upaya mereka dalam meningkatkan ke 

arah yang lebih baik misalnya dalam Menyiapkan layanan sirkulasi, Melakukan 

layanan peminjaman, Melakukan layanan pengembalian, Menyiapkan koleksi 

perpustakaan untuk dijajarkan, Menjajarkan koleksi perpustakaan, dan Membuat 

laporan hasil penjajaran koleksi. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan  

Berdasarkan hasil penelitian yang telah diuraikan pada Bab 4 pada 

pembahasan maka dapat disimpulkan bahwa  Kinerja pustakawan pada bagian 

layanan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh jaya sudah baik, dilihat dari 

beberapa aspek yang menjadi tolak ukur dalam menentukan kinerja pustakawan 

di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya. Pada penelitian ini peneliti 

mendapati data berdasarkan observasi dan penilaian kepala bagian perpustakaan 

di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh jaya terhadap pustakawan terutama pada 

bagian layanan sirkulasi. Berikut adalah kinerja pustakawan pada bagian 

layanan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya : 

1. Pustakawan F, mendapatkan nilai 85 tergolong dalam kategori baik. 

Pustakawan F memiliki Job description sebagai pengontrol semua kegiatan 

pada layanan sirkulasi. Berdasarkan keterangan kepala bagian perpustakaan 

di Dinas Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya menunjukkan kinerja 

pustakawan F memuaskan akan tetapi memang ada beberapa yang harus 

lebih ditingkatkan. 

2. Pengelola M, mendapatkan nilai 87 dikategorikan kedalam kategori baik. 

Pengelola M memiliki Job Description mengurus peminjaman dan 

pengembalian koleksi dan semua administrasi layanan sirkulasi. Dalam 

menyelesaikan tugasnya pengelola M sudah melakukan dengan baik dan 
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memuaskan hanya saja ada beberapa yang harus tingkatkan seperti ketegasan 

dalam memjalankan kebijakan yang menjadi peraturan pada perpustakaan. 

3. Pengelola IA, mendapatkan nilai 85 dikategorikan dalam kategori baik, 

Pengelola IA menghasilkan kinerja yang memuaskan akan tetapi sama 

halnya dengan pengelola M bahwa ada beberaa yang harius ditingkatkan lagi 

dalam menjalankan tugas yang diembankan kepadanya.  

4. Pengelola IM, mendapatkan nilai 91 dan dikategorikan kedalam kategori 

sangat baik. Memiliki kinerja yang sangat memuaskan dan menurut 

keterangan kabid bahwa Pengelola IM mampu melakukan pekerjaannya 

dengan sangat baik dan mampu untuk memperbaiki atau mengontrol kembali 

tugas yang diembankan kepadanya. 

5. Tenaga Harian Lepas AT memiliki nilai 75, dan dikategorikan kedalam 

kategori cukup baik. Dan menghasilkan kinerja yang cukup memuaskan 

walaupun masih ada beberapa yang harus ditingkatkan. 

Hasil penelitian kineja pustakawan pada bagian layanan di Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Aceh Jaya menunjukkan bahwa sebagian besar 

pustakawan atau pengelola perpustakaan memperoleh rentang nilai nilai 85-97 

(baik) dan sebagian kecil memperoleh nilai 91 (sangat baik) dan 75 (cukup 

baik). Jadi rata-rata dari penilaian kinerja para pustakawan berada pada nilai 

84.6 tergolong dalam kategori baik.  
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 B. Saran  

Dari kesimpulan di atas maka penulis menyarankan bahwa untuk 

meningkatkan kinerja pada bagian layanan di perpustakaan Aceh Jaya, maka 

penulis memberikan beberapa saran antara lain : 

1. Secara umum, kinerja para pustakawan berada pada nilai mean 84,6 

tergolong dalam kategori baik, artinya kinerja mereka perlu lebih 

ditingkatkan dari sebelumnya, sehingga segala kekurangan yang ada pada 

bagian layanan sirkulasi dapat ditingkatkan kearah yang lebih baik.  

2. Pada penilaian kinerja yang dilakukan setiap 2 kali dalam seminggu yang 

dinamakan dengan “kopi pancong” hasil dari evaluasi tersebut sebaiknya 

harus dicatat diatas hitam putih atau lebih transparan agar bisa terlihat 

kelemahan dari masing-masing supaya bisa menjadi ukuran dalam 

peningkatan kinerja untuk kedepannnya.  

3. Dalam pengecekan kembali penataan koleksi di rak harus lebih di tingkatkan 

agar tidak ada lagi koleksi yang terselip di rak yang bukan seharusnya. 
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URAIAN TUGAS PADA BAGIAN 

LAYANAN SIRKULASI 

 

 

1. RINGKASAN TUGAS : 

Mengelola layanan sirkulasi sesuai dengan peraturan perundang-undangan untuk 

mendukung kelancaran tugas pokok dan fungsi Bidang Perpustakaan. 

 

2. RINCIAN TUGAS :  

2.1. Mengontrol pada bagian layanan sirkulasi termasuk menjaga keluar masuk 

koleksi perpustakaan 

2.2. Kegiatan administrasi pada layanan sirkulasi termasuk semua kegiatan 

pendaftaran anggota baru, pengunduran ataupun pengunduran. 

2.3. Melayani pada peminjaman atau pengembalian koleksi perpustakaan. 

2.4. Mengatur semua pelanggaran tentang peminjaman atau pengembalian 

koleksi yang dilakukan pemustaka. 

2.5. Mengatur tentang statistic layanan sirkulasi 

2.6. Penjajaran koleksi di rak beserta hasil laporan penjajaran koleksi 

2.7. Dan tugas yang berhubungan dengan peminjaman dan pengembalian 

 

3. WEWENANG 

4.1 Memberi saran kepada atasan 

 

5.  TANGGUNG JAWAB 

5.1  Keberhasilan pelaksanaan tugas 

5.2  Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

5.3 Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif 

dan efisien. 

5.4 Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen. 

5.5 Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

LAMBAR HASIL WAWANCARA 

 

NO ITEM  pertanyaan  jawaban  

  INDIKATOR Menyiapkan layanan sirkulasi   

  SUB 

BIDANG 

Peralatan dan sarana layanan 

sirkulasi diindentifikasi   

  

1 ITEM  bagaimana pengetahuan 

pustakawan dalam mengelola 

layanan sirkulasi dan 

pengetahuan tentang pekerjaan 

yang harus mereka kerjakan 

pada layanan ini?  

Jika kita bicarakan 

masalah pengetahuan 

mereka saya rasa sudah 

lumayan kearah yang lebih 

baik dan alhamdulilah 

mereka mengerti tentang 

pekerjaan apa yang 

seharusnya mereka 

kerjakan 

2 ITEM  bagaimana pengetahuan 

pustakawan tentang jenis koleksi 

yang ada di perpustakaan? 

Sama seperti sesbelumnya 

pengetahuan mereka 

tentang jenis koleksi 

diperpustakaan juga bisa 

dikatakan baik ya memang 

tidak dipungkiri ada salah 

satu pustakawan misalnya 

kurang mengerti koleksi 

ini masuk kejenis mana 

nah disinilah saya melihat 

adanya kerjasama saling 

membantu 

3 ITEM  Apakah pustakawan mampu 

dalam mengindentifikasi  sarana 

dan prasarana yang dibutuhkan 

dalam layanan ini? 

Ya saya lihat juga baik ya 

pengetahuan mereka 

tentang sarana dan 

prasarana, seperti yang 

sering saya katakana 

bahwa yang saya lihat 

mereka selalu adanya 

upaya dalam 

meningkatkan 

pengetahuan mereka 

tentang apa yang mereka 

kerjakan  

  SUB 

BIDANG 

Peralatan dan sarana layanan 

sirkulasi disiapkan sesuai 

kebutuhan 

  



 
 

 

 
 

4 ITEM  bagaimana keterampilan 

pustakawan dalam 

menggunakan peralatan dan 

sarana yang ada pada layanan 

sirkulasi? 

 Begitu halnya dengan 

penggunaan penggunaan 

fasilitas dalam menunjang 

kinerja pada layanan 

sirkulasi kelima dari 

mereka melakukan dengan 

baik, jika memang ada 

kendala biasanya mereka 

juga saling membantu dan 

jika mereka juga 

melakukan observasi apa 

uang dibutuhkan atau yang 

kurang pada layanan ini 

biasanya nanti ketika ada 

meeting baru mereka 

memberitahu saya tentang 

apa yang ingin mereka 

sampaikan. 

  INDIKATOR Melakukan layanan peminjaman   

  SUB 

BIDANG 

Pemustaka dilayani sesuai 

prosedur 

  

5 ITEM  Apakah pustakawan sudah 

melayani pemustaka pada 

bagian layanan sirkulasi sesuai 

dengan prosedur yang ada pada 

perpustakaan ini? 

 Iya, mereka telah 

melayani pemustaka sesuai 

dengan sop uyang berlaku 

di perpustakaan ini lebih 

spesifiknya sop pada 

layanan sirkulasi 

6 ITEM  Bagaimana komunikasi 

pustakawan dalam melayani 

pemustaka pada bagian layanan 

ini? 

Cara mereka melayani 

termasuk komunikasi juga 

baik, mereka tau 

menepatkan cara 

berkomunikasi dengan 

orang yang berbeda-beda 

  SUB 

BIDANG 

Data pemustaka dan koleksi 

diverifikasi sesuai ketentuan 

  

7 ITEM  bagaimana keterampilan mereka 

dalam mengverifikasi koleksi 

yang ada diperpustakaan ini? 

jika kita bahas mengenai 

peminjaman terlebih 

dahulu yang pastinya kita 

harus teliti dalam 

mengverifikasi koleksi 

agar kita tau berapa jumlah 

koleksi yang dimiliki,  



 
 

 

 
 

ketika ada pemustaka yang 

melakukan peminjaman 

jadi kita tidak akan 

kesusahan dalam 

menentukan berapa jumlah 

eksemplar itu yang masih 

ada di perpustakaan ini 

misalnya itu dalam satu 

judul yang sama. Nah di 

sini saya rasa tidak ada 

masalah karena saya 

menilai bahwa 

keterampilan mereka 

dalam memeriksa koleksi 

atau data pemustaka bisa 

kita katakan cukup baik. 

8 ITEM  bagaimana keterampilan mereka 

dalam  mengverifikasi data 

anggota perpustakaan di 

perpustakaan ini?  

Keahlian mereka dalam 

menverifikasi juga bagus 

ya walaupun sebelumnya 

kurang tapi sekarang 

sudah baik 

9 ITEM Bagaimana pendapat anda jika 

ada pemustaka yang mengatakan 

bahwa proses siapnya kartu 

anggota perpustakaan lebih dari 

jangka waktu yang telah 

ditetapkan? 

jika ditanya tanggapan 

mengenai kendala yang 

dihadapi pemustaka ketika 

pembuatan kartu anggota 

mungkin ada satu dua 

orang yang mengalami 

kendala tersebut dan untuk 

sekarang bisa dipastikan 

tidak akan terjadi lagi apa 

lagi sekarang di 

perpustakaan ini sudah 

menggunakan elektronik 

tidak manual lagi dan hari 

itu bisa langsung siap 

  SUB 

BIDANG 

Data transaksi peminjaman 

koleksi didokumentasikan sesuai 

aturan. 

  

10 ITEM  Apakah data transaksi 

peminjaman dicatat sesuai 

dengan aturan ? 

Saya rasa sudah  karnakan 

sekarang juga sudah 

semua serba elektronikkan 

jadi saya rasa juga sudah 



 
 

 

 
 

baik ya 

11 ITEM  bagaimana keterampilan 

pustakawan dalam 

mendokumentasi data transaksi 

peminjaman? 

 untuk dokumentasi 

transaksi peminjaman 

prosedurnya seperti biasa 

pada umumnya, dan 

mereka juga mampu dalam 

mendokumentasikan 

koleksi yang dipinjam  

  INDIKATOR  Melakukan layanan 

pengembalian 

  

  SUB 

BIDANG 

Data koleksi yang dikembalikan 

dan data verifikasi sesuai 

ketentuan  

  

12 ITEM  Apakah pustakawan mampu 

dalam mengverifikasi data 

koleksi yang telah dikembalikan 

dan apakah  

  Untuk hal ini juga 

pencatatan koleksi yang 

sudah dikembalika juga 

mereka melakukannya 

dengan tepat dan sesuai 

dengan aturan yang 

berlaku 

13 ITEM  Apakah data verifikasi tersebut 

dicatat sesuai dengan ketentuan? 

 Ya seperti yang saya 

atakan tadi mereka telah 

mencatat sesuai dengan 

aturan yang berlaku 

14 ITEM  Bagaimana pustakawan dalam 

menyelesaikan permasalahan 

dalam layanan pengembalian 

koleksi perpustakaan contohnya 

jika buku terlambat 

dikembalikan, rusak maupun 

hilang? 

 Kan sudah ada kebijakan 

jika buku hilang 

bagaimana jika rusak 

bagaimana, jika telat 

mengembalikan 

bagaimana jadi 

pustakawan hanya harus 

menjlankan kebijakan 

yang memang sudah 

menjadi aturan dalam 

perpustakaan ini  

  SUB 

BIDANG 

Hasil verifikasi ditindaklanjuti 

sesuai prosedur 

  



 
 

 

 
 

15 ITEM  Apakah pustakawan 

memberikan denda kepada 

pemustaka jika terjadinya 

permasalahan dalam layanan 

pengembalian sesuai dengan 

aturan yang ada di perpustakaan 

ini? 

  Nah disini yang menjadi 

poin yang sangat saya 

tegaskan jika ada yang 

melakukan pelanggaran 

tentang aturan yang telah 

disepakati denda tersebut 

harus diberlakukan akan 

tetapi kadang-kadang 

mereka tidak 

menjalankannya sehingga 

pemustaka lebih mudah 

atau menganggap sepele 

aturan tersebut contoh 

pada denda yang telat 

mengembalikan kolesi 

perpustakaan 

  SUB 

BIDANG 

Data koleksi yang dikembalikan 

diinput sesuai dengan aturan.  

  

15 ITEM  Apakah data koleksi yang 

dikembalikan dicatat sesuai 

ketentuan atau prosedur pada 

perpustakaan ini? 

 Kan sudah elektronik ya 

tinggal bagaimana mereka 

dalam mengelola sarana 

atau prasarana yang telah 

disediakan, disini juga 

mereka melakukannya 

dengan baik 

  INDIKATOR Menyiapkan koleksi 

perpustakaan untuk dijajarkan 

  

  SUB 

BIDANG 

Koleksi perpustakaan yang akan 

dijajarkan sesuai dengan aturan. 

  

17 ITEM  Bagaimana pengetahuan 

pustakawan tentang aturan yang 

digunakan di perpustakaan ini 

dalam menjajarkan koleksi di 

Rak? 

Seperti perpustakaan pada 

umumnya kami juga 

menggunakan aturan 

sesuai dengan DDC dalam 

menjajarkan koleksi di 

Rak, jika ditanya kan 

mengenai pengetahuan 

pustakawan dalam 

peraturan DDC untuk 

sekarang lebih baik 

daripada sebelumnya, 

karena tidak semua yang 



 
 

 

 
 

bekerja di perpustakaan 

Aceh Jaya berlatar 

belakang Ilmu 

Perpustakaan walaupun itu 

tidak bisa dijadikan alasan, 

oleh karena itu setiap 

harinya mereka berdiskusi 

dengan pustakawan yang 

mengerti tentang DDC 

sehingga untuk sekarang 

hampir semua yang dari 

sebelumnya tidak 

mengenal DDC sekarang 

jauh lebih baik 

 SUB 

BIDANG 

Koleksi perpustakaan dipilah 

berdasarkan kelompok jajaran. 

 

18 ITEM  bagaimana keterampilan 

pustakawan dalam menjajarkan 

koleksi sesuai dengan aturan 

yang berlaku di perpustakaan 

ini? 

 Karena pengetahuan 

mereka tentang DDC juga 

sudah baik jadi mereka 

sudah bisa dalam 

menentukan atau 

menjajarkan koleksi di rak 

berapa dan memang sudah 

sesuai aturan walaupun 

mungkin belum sempurna 

 19 ITEM Bagaimana pendapat anda jika 

ada pemustaka yang mengatakan 

bahwa mereka kesusahan dalam 

temu balik informasi yang ada di 

perpustakaan ini? 

 Memang saya akui benar 

apa yang ditanggapi oleh 

pemustaka bahwa dulu 

memang saya melihat 

pemustaka susah dalam 

temu balik informasi 

contohnya ada pemustaka 

yang tidak menemukan 

koleksi yang dia cari 

kemudian datanglah ke 

pustakawan dan bertanya, 

ketika pustakawan yang 

mencari koleksi yang 

pemustaka cari ternyata 

ada dan terselip ditempat 

lain. Untuk itu saya 



 
 

 

 
 

 

memutuskan dalam satu 

minggu harus ada 2 hari 

untuk kami berdiskusi 

mengenai kinerja yang 

harus diperbaiki dan 

biasanya kami namakan 

diskusi itu dengan kata 

”kopi pancong” yang kami 

lakukan setiap hari rabu 

dan sabtu 

 INDIKATOR Menjajarkan koleksi 

perpustakaan 

 

  SUB 

BIDANG 

Jajaran koleksi dirak diperiksa 

sesuai peraturan. 

  

20 ITEM  Apakah pustakawan melakukan 

pemeriksaan terhadap koleksi 

yang telah dijajarkan dirak 

apakah sesuai dengan aturan? 

Jika iya dalam rangka waktu 

berapa lama diperiksa kembali 

 Pada bagian ini memang 

ada 2 petugas yang 

ditugaskan khusus setiap 

harinya memeriksa 

bagaimana jajaran koleksi 

di rak apa masih seperti 

semula atau memang 

sudah bercampur aduk 

setelah di cek kembali 

baru ditata lagi dengan 

rapi seperti sebelumnya 

 INDIKATOR Membuat laporan hasil 

penjajaran koleksi 

 

21 ITEM  Apakah mereka melakukan 

pencatatan data koleksi atau 

laporan tentang koleksi yang 

telah dijajarkan di perpustakaan 

ini? 

Mengenai laporan seperti 

biasa tetap ada 

22 ITEM  Apakah mereka membuat 

kerangka laporan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku pada 

perpustakaan ini? 

mereka membuat sesuai 

dengan aturan yang biasa 

pada umumnya untuk 

laporan hasil shelving 

contohnya seperti tanggal, 

No. panggil, koleksi dan 

keterangan dan dibuat 

setiap sebulan sekali 



 
 

 

 
 

DOKUMENTASI KEGIATAN PUSTAKAWAN 

 

                                            

                        

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


