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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

  Seiring dengan perkembangan ilmu pengetahuan di dunia, 

semakin banyak bermunculan buku-buku sebagai jendela dunia. Buku-buku 

ilmu pengetahuan tersebut tentu saja sangat beragam, mulai dari ilmu sosial, 

ilmu pendidikan, ilmu agama, sastra dan budaya, bahasa, filsafat, dan lainnya. 

oleh karena itu, sangat diperlukan sebuah perpustakaan yang akan 

mempermudah masyarakat dalam menemukan sebuah informasi yang mereka 

butuhkan secara tepat, cepat dan akurat. 

  Perpustakaan memiliki peranan yang signifikan untuk mendukung 

kegemaran dalam membaca dan meningkatkan literasi informasi. Prinsip yang 

harus senantiasa dipegang adalah penggunaan awal dan akhir dari sebuah 

pelayanan perpustakaan. Tugas dari perpustakaan adalah memberikan layanan 

kepada masyarakat. Untuk menjembatani antara masyarakat dan perpustakaan 

adalah dengan kegiatan layanan (services), yang meliputi pekerjaan administrasi, 

dan pembuatan statistik sebagai bahan pengambilan keputusan. Layanan perlu 

dikerjakan secara profesional, sebagaimana yang dilakukan oleh perusahaan jasa, 

yaitu dengan mengedepankan nilai-nilai ketepatan, kecepatan, dan kepuasan 

masyarakat yang dilayani. 

  Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah mempunyai 

enam jenis layanan, yaitu layanan sirkulasi, layanan anak, layanan remaja, layanan 

dewasa, layanan fiksi dan layanan referensi. Dari lima layanan tersebut 

perpustakaan menggunakan sistem layanan online menelusuri website OPAC 

Perpustakaan. Sistem layanan ini bertujuan untuk mengurangi kerumunan 

pengunjung dikarenakan Perpustakaan di tutup untuk membaca buku secara 

langsung karena himbauan pemerintah untuk protocol kesehatan. Melihat 
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pentingnya layanan di perpustakaan yaitu layanan sirkulasi, layanan anak, layanan 

remaja, layanan dewasa, layanan fiksi dan layanan referensi, maka perpustakaan 

harus memberikan system pelayanan yang maksimal kepada pengguna agar 

pengguna merasakan kepuasan terhadap layanan yang ada di perpustakaan.  

 

B. Tujuan 

  Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan, adapun tujuan dari 

pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan ini adalah sebagai berikut: 

1. Untuk menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah prasyarat 

wajib bagi mahasiswa Jurusan Sistem Informasi Sekolah Tinggi Manajemen 

Informatika Dan Komputer. Mengembangkan potensi dan kemampuan yang 

dimiliki dalam diri mahasiswa. 

2. Untuk memperoleh wawasan dan pengimplementasian langsung pada bidang 

akuntansi yang ada di lingkungan kerja nyata dan memperoleh perbandingan 

dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan.   

3. Untuk menambah pengalaman praktikan dan memperkenalkan praktikan akan 

dunia kerja serta mengasah kemampuan yang dimiliki agar sesuai dengan 

tenaga kerja yang dibutuhkan. sebagai bekal setelah lulus kuliah. 

4. Untuk mengenalkan kepada mahasiswa terhadap budaya di dunia kerja yang 

berbeda dengan budaya dalam kegiatan perkuliahan, dari segi pengaturan 

waktu, kemampuan berkomunikasi, kerjasama tim dan sikap kepada 

rekan/atasan yang lebih tinggi. 

 

C. Metode Pengumpulan Data 

 Dalam pengumpulan data yang diperlukan sebagai bahan penulisan laporan ini 

penulisan menggunakan metode pengumpulan data : 

1. Wawancara 

Teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan cara melakukan wawancara 

secara langsung kepada nara sumber. 
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2. Observasi 

Penulis memperoleh data dengan mengamati kegiatan yang ada pada kantor 

Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Provinsi Kalimantan Tengah.  

3. Studi Kepustakaan 

Data yang diperoleh penulis dengan membaca buku atau catatan yang ada 

hubungannya dengan penyusunan laporan ini. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP 

PROVINSI KALIMANTAN TENGAH 

 

A. Sejarah Perkembangan 

   Melihat dari sejarah pembentukannya Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Kalimantan Tengah didirikan pada tanggal 1 Febuari 1959 berdasarkan SK 

Menteri PP dan K Nomor: 134774/S pada tanggal 22 Desember 1958, sedangkan 

untuk tugas pokok Perpustakaan Negara diatur dalam SK Menteri P dan K tanggal 

23 Mei 1956 nomor: 29103/S. 

   Seiring dari berjalannya waktu nama perpustakaan beberapa kali 

mengalami perubahan, yang akan diuraikan sebagai berikut: 

1. Pertama kali dibentuk diberi nama Perpustakaan Negera, yang berdasarkan  

dari SK Menteri P dan K Nomor: 134774/S tanggal 22 Desember 1958. 

2. Perubahan kedua diberi nama Perpustakaan Wilayah, yang berdasarkan dari 

SK menteri P dan K Nomor: 0103/03/1981 pada tanggal 11 Maret 1981 

3. Kembali mengalami perubahan yang berdasarkan dari Keputusan Presiden 

No.11 Tahun 1989 dan SK Kepala Perpustakaan Nasional RI Nomor 

001/Org/9/1990, menjadi Perpustakaan Daerah Kalimantan Tengah. 

4. Lalu mengalami perubahan lagi menjadi Perpustakaan Provinsi Kalimantan 

Tengah, berdasarkan dari keputusan Presiden No. 50 tahun 1997 dan SK 

Kepala Perpustakaan Nasional RI Nomor 44 Tahun 1998. 

5. Untuk kelima kalinya nama perpustakaan mengalami perubahan. Kali ini 

menjadi Badan Perpustakaan Dan Arsip Daerah Provinsi Kalimantan Tengah, 

berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2000 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Badan Perpustakaan Dan Arsip Daerah Provinsi Kalimantan 

Tengah dan SK Gubernur Kalimantan Tengah Nomor: 33 Tahun 2001. 



 
 

5 
 

6. Kembali mengalami perubahan menjadi Badan Perpustakaan, Arsip dan 

Dokumentasi Provinsi Kalimantan Tengah, berdasarkan Perda Nomor 7 Tahun 

2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Dan 

Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Kalimantan Tengah, serta 

berdasarkan Peraturan Gubernur No, 42 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Badan Perpustakaan, Arsip Dan Dokumentasi Provinsi Kalimantan 

Tengah. 

7. Setelah melewati masa yang panjang dengan pergantian nama akhirnya 

kembali diganti menjadi Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan 

Tengah dan berlaku sampai sekarang. Pemberian nama ini bedasarkan dari 

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 4 Tahun 2016 tentang 

Pembentukkan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Tengah, 

serta berdasarkan Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 48 Tahun 

2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah. 
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B. Denah Lokasi 

   Lokasi dari Dinas Perpustakan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah 

berdasarkan dari Maps sebagai berikut: 

 

Gambar 1. Denah Dinas Perpustkaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah 

   Dari gambar pada denah, bisa dilihat Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Provinsi Kalimantan Tengah berada di Jl. Ais Nasution. 

 

C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

    Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah memiliki 

struktrur organisasi dan uraian tugas dari masing-masing jabatan dan bidang-

bidang yang akan diuraikan sebagai berikut: 
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1. Struktur Organisasi 

Gambar 2. Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah 

  Dari struktur diatas dapat dijelaskan tentang susunan organisasi 

menurut peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 48 Tahun 2016 

sebagai berikut: 

a. Kepala dinas sebagai pimpinan tertinggi di Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Provinsi Kalimantan Tengah. 

b. Dibawah Kepala dinas ada Sekretariat yang membawahi beberapa sub 

bagian: 

1. Sub Bagian Penyusunan Program 

2. Sub Bagian Keuangan Dan Aset 

3. Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 

c. Setelah Sekretariat Kepala Dinas membawahi juga beberapa bagian-

bagian bidang: 
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1. Bidang Deposit sebagai pengolahan bahan pustaka dan 

preservasi yang membawahi: 

a) Seksi deposit dan Alih Media,  

b) Seksi Akuisasi dan Pengolahan Bahan Pustaka,  

c) Seksi Preservasi Bahan Pustaka 

2. Bidang Layanan, Teknologi Informasi dan Kerja Sama 

Perpustakaan yang membawahi:  

a) Seksi Layanan Perpustakaan 

b) Seksi Teknologi Informasi Perpustakaan 

c) Seksi Kerja Sama Perpustakaan 

3. Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Gemar 

Membaca yang membawahi: 

a) Seksi Pengembangan Perpustakaan 

b) Seksi Pengembangan Tenaga Perpustakaan 

c) Seksi Pembudayaan Gemar Membaca 

4. Bidang Arsip membawahi: 

a) Seksi Arsip Dinamis 

b) Seksi Arsip Statis 

c) Seksi Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan 

5. Pada bagain bagan, setelah bagian bidang-bidang ada 

Kelompok Jabatan Fungsional. 

6. Terakhir ada Unit Pelaksana Teknis Dinas. 

2. Uraian Tugas 

  Tugas dan Tata Kerja di Dinas Perpustakaan dan Arsip berdasarkan dari 

Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 48 Tahun 2016 sebagai 

berikut: 

a. Bagian Pertama Kepala Dinas 

 Pada Pasal 6 Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 

48 Tahun 2016 Bab III tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas Kepala 
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Dinas mempunyai tugas memimpin, membina, mengoordinasikan, 

merencanakan, serta menetapkan program kerja, tata kerja, dan 

mengembangkan semua kegiatan serta bertanggung jawab atas 

terlaksanannya tugas dan fungsi Dinas Perpustakaan dan Arsip.  

b. Bagian Kedua Sekretariat 

 Pada Pasal 8 dari Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah 

Nomor 48 Tahun 2016 Bab III tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas 

Sekretariat mempunyai tugas mengoordinasikan penyusunan program dan 

penyelenggaraan tugas-tugas bidang secara terpadu dan tugas pelayanan 

administratif serta keuangan dan aset, kepegawaian, ketatausahaan, 

protokol, hubungan masyarakat dan rumah tangga, organisasi, tata laksana 

serta dokumentasi peraturan perundang-undangan pada Dinas Perpustakaan 

dan Arsip. 

Sekretariat membawahi Sub Bagian yang memiliki tugas sebagai berikut: 

1) Pada Pasal 11 Paragraf 1 Sub Bagian Penyusunan Program mempunyai 

tugas menyusun perencanaan program dan anggaran, evaluasi dan 

pelaporan. 

2) Pada Pasal 12 Paragraf 2 Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

mempunyai tugas poko dan fungsi pengelolaan administrasi 

kepegawaian, ketatausahaan, rumah tangga dan pelengkapan, organisasi 

dan tata laksana, humas dan protokol serta pengelolaan informasi dan 

dokumentasi. 

3) Pada Pasal 13 Paragraf 3 Sub Bagian Keuangan dan Aset  mempunyai  

tugas dalam pengelolaan keuangan dan aset. 

c. Bagian ketiga Bidang-Bidang beserta Seksi-Seksinya mempunyai tugas 

sebagai berikut:  

1) Bidang Deposit, Pengolahan Bahan Pustaka dan Preservasi 

 Pada Pasal 14 dari Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah 

Nomor 48 Tahun 2016 Bab III tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas 



 
 

10 
 

Bidang Deposit, Pengolahan Bahan Pustaka, dan Preservasi mempunyai 

tugas menyiapkan perumusan kebijakan, koordinasi, pelaksanaan, 

evaluasi, dan pelaporan di bidang deposit, pengolahan bahan pustaka dan 

preservasi. 

 Pada Pasal 17 Paragraf 1 Seksi Deposit dan Alih Media 

mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan dan pemantauan serah 

simpan karya cetak, karya rekam, dan alih media koleksi bahan pustaka. 

Pada Pasal 18 Paragraf 2 Seksi Akuisisi dan Pengolahan Bahan Pustaka 

mempunyai tugas menyiapkan bahan-bahan seleksi, mengadakan dan 

melaksanakan pengolahan bahan pustaka. 

 Pada Pasal 19 Paragraf 3 Seksi Preservasi Bahan Pustaka 

mempunyai tugas menyiapkan bahan-bahan preservasi bahan pustaka. 

2) Bidang Layanan, Teknologi Informasi dan Kerja Sama Perpustakaan 

 Pada Pasal 20 dari Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah 

Nomor 48 Tahun 2016 Bab III tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas 

Bidang Layanan, Teknologi Informasi dan Kerja Sama Perpustakaan 

mempunyai tugas menyiapkan perumusan kebijakan, koordinasi, 

pelaksanaan dan pelaporan di bidang layanan, teknologi informasi dan 

kerja sama perpustakaan. 

 Pada Pasal 23 Paragraf 1 Seksi Layanan Perpustakaan 

mempunyai tugas menyiapkan bahan-bahan layanan dan melaksanakan 

layanan perpustakaan kepada masyarakat melalui layanan koleksi 

umum, layanan referensi (rujukan), layanan koleksi khusus, layanan 

bimbingan pemustaka, layanan perpustakaan keliling, layanan motor 

pintarm layanan story telling (bercerita), layanan sirkulasi (peminjaman 

dan pengembalian) bahan pustaka dan layanan keanggotaan. 

 Pada Pasal 24 Paragraf 2 Seksi Teknologi Informasi 

Perpustakaan mempunyai tugas melaksanakan dan menyiapkan bahan-

bahan perangkat keras dan lunak teknologi informasi perpustakaan. 
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 Pada Pasal 25 Paragraf 3 Seksi Kerja Sama Perpustakaan 

mempunyai tugas untuk melaksanakan dan menyiapkan bahan-bahan 

kerja sama perpustakaan dan lembaga atau instansi terkait. 

3) Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Gemar 

Membaca 

 Pada Pasal 26 dari Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah 

Nomor 48 Tahun 2016 Bab III tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas 

Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Gemar 

Membaca mempunyai tugas merumuskan kebijakan, koordinasi, 

pelaksanaan, evaluasi, dan pelaporan dibidang pengembangan dan 

pembudayaan gemar membaca. 

 Pada Pasal 29 Paragraf 1 Seksi Pengembangan Perpustakaan 

mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan-bahan pengembangan 

semua jenis perpustakaan. 

 Pada Pasal 30 Paragraf 2 Seksi Pengembangan Tenaga 

Perpustakaan mempunyai tugas melaksanakan pengembangan tenaga 

perpustakaan. 

 Pada Pasal 31 Paragraf 3 Seksi Pembudayaan Gemar 

Membaca mempunyai tugas melaksanakan koordinasi, pembinaan, dan 

pengembangan budaya kegemaran membaca. 

 

4) Bidang Arsip 

 Pada Pasal 32 dari Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah 

Nomor 48 Tahun 2016 Bab III tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas 

Bidang Arsip mempunyai tugas menyiapkan bahan-bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pelaksanaan, evaluasi, pelaporan pengelompokan, 

pengolahan arsip dinamis, arsip statis serta pembinaan dan pengawasan 

kearsipan. 



 
 

12 
 

 Pada Pasal 35 Paragraf 1 Seksi Arsip Dinamis mempunyai 

tugas menyiapkan bahan-bahan perencanaan, penataan, pembinaan dan 

pengembangan arsip dinamis. 

 Pada Passal 36 Paragraf 2 Seksi Arsip Statis mempunyai 

tugas menyiapkan bahan-bahan perencanaan, penataan, pembinaan dan 

pengembanga arsip statis. 

 Pada Pasal 37 Paragraf 3 Seksi Pembinaan dan Pengawasan 

Kearsipan mempunyai tugas menyiapkan bahan-bahan perencanaan, 

penataan, pembinaan dan pengawasan kearsipan pada Organisasi 

Perangkat Daerah, Badan Usaha Milik Daerah, Perusahaan, Organisasi 

Kemasyarakatan, Dan Organisasi Politik. 

d. Bagian keempat Kelompok Jabatan Fungsional 

 Pada Pasal 38 dan 39 Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah 

Nomor 48 Tahun 2016 Bab IV tentang Kelompok Jabatan Fungsional dibagi 

menjadi dua bagian yaitu: 

1) Jabatan Fungsional Tertentu (Pasal 38) 

 Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu, terdiri atas sejumlah 

tenaga dalam jenjang Jabatan Fungsional yang terbagi dalam berbagai 

kelompok sesuai dengan bidang keahliannya. 

 Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu, dipimpin oleh 

seorang tenaga fungsional senior yang ditunjuk dan bertanggung jawab 

kepada Kepala Dinas 

 Jumlah Jabatan Fungsional Tertentu, ditentukan berdasarkan 

kebutuhan dan beban kerja. 

 Jenis Jabatan Fungsional Tertentu, ditetapkan sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan. 

2) Jabatan Fungsional Umum (Pasal 39) 

 Penamaan Jabatan Fungsional Umum dirumuskan 

berdasarkan hasil dari analisis jabatan. 
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 Nama-nama jabatan fungsional umum di lingkungan Dinas 

Perpustakaan dan Arsip ditetapkan sesuai dengan ketentuaan perundang-

undangan. 

 Nama-nama jabatan fungsional umum dapat disesuaikan 

dengan kebutuhan organisasi perangkat daerah. Penetapan dan 

perubahan nama-nama jabatan fungsional umum di lingkungan Dinas 

Perpustakaan dan Arsip dengan Keputusan Gubernur. 

 Setiap PNS yang belum menduduki Jabatan Struktural dan 

Jabatan Fungsional Tertentu, diangkat dalam jabatan fungsional umum. 

Pengangkatan PNS dalam jabatan fungsional umum di lingkungan Dinas 

Perpustakaan dan Arsip dilakukan oleh Sekretaris Daerah dan ditetapkan 

dengan Keputusan Gubernur dengan berpedoman pada ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

 Pemindahan PNS dalam jabatan fungsional umum di 

lingkungan Dinas Perpustakaan dan Arsip dilakukan oleh Sekretaris 

Daerah dan ditetapkan dengan Keputusan Gubernur. Sedangkan Uraian 

tugas jabatan fungsional umum ditetapkan oleh Kepala Dinas. 

e. Bagian Kelima Tata Kerja 

 Pada Pasal 40 dari Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah 

Nomor 48 Tahun 2016 Bab V tentang Tata Kerja, yang diuraikan menjadi 

tujuh ayat-ayat sebagai berikut: 

1) Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala 

Bidang, Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas dan Kepala Seksi serta 

Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu wajib menerapkan prinsip 

koordinasi, integrasi, simplikasi dan sinkronisasi secara vertikal serta 

horizontal baik dalam lingkungan Dinas maupun instansi lain sesuai 

dengan tugas masing-masing. 

2) Setiap pimpinan satuan organisasi wajib mengawasi bawahannya 

masing-masing dan bila terjadi penyimpangan agar mengambil langkah-
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langkah yang diperlukan sesuai dengan peraturan perundang-undangan 

yang berlaku. 

3) Setiap pimpinan satuan organisasi dalam lingkungan satuan kerja 

bertanggung jawab memimpin dan mengoordinasikan bawahannya 

masing-masing dan memberikan bimbingan serta petunjuk-petunjuk 

bagi pelaksanaan tugas bawahan. 

4) Setiap pimpinan satuan organisasi wajib mengikuti dan mematuhi 

petunjuk-petunjuk dan bertanggung jawab kepada atasan masing-masing 

dan menyampaikan laporan berkala tepat pada waktunya. 

5) Setiap laporan yang diterima oleh pimpinan satuan organisasi dari 

bawahan, wajib diolah dan dipergunakan sebagai bahan untuk 

penyusunan laporan lebih lanjut dan untuk memberikan petunjuk-

petunjuk kepada bawahan. 

6) Dalam menyampaikan laporan masing-masing kepada atasan, tembusan 

laporan wajib disampaikan pula kepada satuan organisasi lain yang 

secara fungsional mempunyai hubungan kerja. 

7) Dalam melaksanakan tugasnya setiap pimpinan organisasi dibantu oleh 

kepala satuan organisasi di bawahnya dan dalam rangka pemberian 

bimbingan kepada bawahan masing-masing wajib mengadakan rapat 

berkala. 
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D. Inventaris Kantor. 

1. Inventarin Kantor Dari Bahan Kayu. 

 

No 

 

Kode 

 

Nama Barang 

 

Keadaan Jumlah 

Barang Baik  Rusak 

Ringan 

Rusak 

Berat 

1. 02.06.02.01.04 Meja 

Kayu/Rotan 

236 0 0 236 

2. 02.06.01.04.03 Rak Kayu 92 1 0 93 

3. 02.06.01.04.14 Lemari kayu 39 0 0 39 

4. 02.06.02.01.06 Kursi Kayu 

/Rotan/Bambu 

86 0 0 86 

5. 02.06.02.01.37 Meja Komputer 10 0 0 10 

6. 02.06.02.06.50 Sandaran Buku 2 0 0 2 

7. 02.06.01.05.07 Papan 

Pengumunan 

10 0 1 11 

8. 02.06.04.01.10 Meja Kerja 10 0 0 10 

9. 02.06.02.01.17 Meja Reseption 1 0 0 1 

10. 02.06.02.01.10 Meja Rapat 2 0 0 2 

11. 02.06.02.06.40 Mimbar/Podium 1 0 0 1 

12. 02.06.04.07.05 Lemari Kartu 

Katalog 

15 0 0 15 

13. 02.09.02.03.01 Kotak Peti 

lengkap 

32 0 0 32 

14. 02.09.02.10.02 Gitar  Electrik 1 0 0 1 

15. 05.02.03.30.01 Meja Kerja 

Pejabat, Kursi 

32 0 0 32 
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Kerja Eselon 

III/IV dan Staf 

16. 02.06.04.06.08 Kursi Tamu di 

Ruangan 

Tunggu Pejabat 

Eselon II 

6 0 0 6 

17. 05.02.03.30.03 Kursi Rapat 20 0 0 20 

Tabel 1. Inventaris Kantor dari Bahan Kayu 

2. Inventaris Kantor Dari Bahan Besi  

 

No 

 

Kode 

 

Nama Barang 

Keadaan Jumlah 

Barang Baik Rusak 

Ringan 

Rusak 

Berat 

1. 02.06.01.04.01 Lemari Besi 49 0 0 49 

2. 02.06.01.04.04 Filling 

Besi/Metal 

76 0 0 76 

3. 02.06.02.01.28 Kursi Tamu 2 0 0 2 

4. 02.06.02.01.27 Kursi Rapat 6 0 0 6 

5. 02.06.02.01.05 Kursi 

Besi/Metal 

5 0 0 5 

6. 02.06.01.04.02 Rak 

Besi/Metal 

637 0 0 637 

7. 02.06.02.06.37 Tangga 

Alumunium 

1 0 0 1 

8. 02.06.01.05.01 Papan Visual 1 0 0 1 

9. 05.02.03.30.07 Lemari Besi 

2 Pintu 

1 0 0 1 
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10. 05.02.03.30.07 Filling 

Cabinet 

4 0 0 4 

11. 05.02.03.30.03 Kursi Kerja 

Eselon III, 

Kursi Kerja 

Eselon IV & 

Kursi Kerja 

Staf 

19 0 0 19 

12. 02.06.02.06.50 Troli 8 0 0 8 

13. 05.02.03.30.07 Lemari Arsip 1 0 0 1 

14. 02.06.02.01.30 Kursi Putar 10 0 0 0 

Tabel 2. Inventaris Kantor dari Bahan Besi 

3. Inventaris Dari Bahan Baja (Kendaraan Operasional) 

 

No 

 

Kode 

 

Nama Barang 

Keadaan Jumlah 

Barang Baik Rusak 

Ringan 

Rusak 

Berat 

1. 02.03.01.02.03 Toyota Kijang 

kf60 

1 0 0 1 

2. 02.03.01.05.01 Honda125 1 0 0 1 

3. 02.03.01.06.03 Kaisar / Triseda 0 0 1 1 

4. 02.03.01.05.01 Suzuki 1 0 0 1 

5. 02.03.01.03.02 Toyota Hilux / 

Pick Up 

1 0 0 1 

6. 02.03.01.04.22 Toyota Kijang 

Innova E 

0 0 1 1 

7. 02.03.01.05.01 Yamaha/31B / 

Jupiter Z-CW 

1 0 0 1 
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8. 02.03.01.01.04 Honda New 

Vario 

NC1101C1A/T 

1 0 0 1 

9. 02.03.01.04.08 Isuzu NHR 

55E2 

1 0 0 1 

10. 02.03.01.05.01 Honda Supra X 

TD (NF 125 

TD4) 

1 0 0 1 

11. 02.03.01.05.01 Honda Supra X 

125 / 

NF125TR5 M/T 

10 0 0 10 

12. 02.03.01.05.01 Honda Astrea 0 0 1 1 

13. 02.03.01.02.03 Toyota Kijang 

Innova G 

1 0 0 1 

14. 02.03.01.05.01 Yamaha Jupiter 

Z 

1 0 0 1 

15. 02.03.01.05.01 Suzuki FD 125 

XSD 

1 0 0 1 

16. 02.03.01.02.03 Chevrolet Spin 

1.5 LTZ M/T  

1 0 0 1 

17. 02.03.01.03.05 Daihatsu 0 0 1 1 

Tabel 3. Inventaris Kantor dari Bahan Baja (Kendaraan Operasional) 
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4. Inventaris Dari Bahan Elektronik 

 

No 

 

Kode 

 

Nama Barang 

Keadaan Jumlah 

Barang Baik Rusak 

Ringan 

Rusak 

Berat 

1. 02.06.02.04.04 AC Split 52 0 0 52 

2. 02.06.02.04.02 AC Sentral 5 0 0 5 

3. 02.06.02.04.03 AC Unit 6 0 0 6 

4. 02.06.02.06.12 Wireless 3 0 0 3 

5. 02.06.02.06.05 Amplifier 1 0 0 1 

6. 02.06.02.06.21 Camera Video 

CCTV 

4 0 0 4 

7. 05.02.03.27.05 Mesin Absensi 2 0 0 2 

8. 02.06.03.02.03 Note Book 14 0 0 14 

9. 02.06.03.02.02 Laptop 11 0 0 11 

10. 02.06.03.02.01 P.C Unit/ 

Komputer PC 

39 0 0 39 

11. 05.02.03.27.05 UPS Komputer  5 0 0 5 

12. 05.02.03.27.05 Printer 35 0 0 35 

13. 02.06.03.04.08 Printer 

Multifungsi 

5 0 0 5 

14. 02.10.05.01.02 Laser Barcode 

Scanner 

1 0 0 1 

15. 02.06.03.05.04 Scanner A4 2 0 0 2 

16. 02.06.02.06.50 Scanner A3  1 0 0 1 

17. 05.02.03.27.05 Mesin Cetak 

Kartu 

1 0 0 1 

19. 02.06.01.05.28 Projektor 4 0 0 4 
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20. 02.07.01.01.72 Camera Digital 4 0 0 4 

21. 02.07.01.02.03 Camera 

Electronic 

6 0 0 6 

22. 02.06.03.06.01 Server Dell 

Power Edge / 

R530 

1 0 0 1 

23. 02.10.05.01.01 Senter 3 0 0 3 

24. 02.10.05.01.03 Alarm 22 0 0 22 

25. 02.06.02.06.03 Televisi 19 0 0 19 

26. 02.06.02.04.01 Lemari Es 2 0 0 2 

27. 02.06.02.06.39 Dispenser 15 0 0 15 

28. 02.10.05.01.09 Alat Deteksi 

Senjata/Metal 

3 0 0 3 

29. 02.10.05.01.02 Lampu Sorot 

Putar 

20 0 0 20 

30. 05.02.03.16.05 Pompa Air 

Listrik 

1 0 0 1 

Tabel 4. Inventaris Kantor dari Bahan Elektronik 
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5. Inventaris Dari Bahan Plastik. 

 

No 

 

Kode 

 

Nama Barang 

Keadaan Jumlah 

Barang Baik Rusak 

Ringan 

Rusak 

Berat 

1. 02.06.01.01.02 Mesin Ketik 

Manual  

16 0 0 16 

2. 02.06.02.06.50 Alat Rumah 

Tangga Lain-

lain 

15 0 0 15 

3. 02.06.02.01.28 Kursi Tamu 2 0 0 2 

4. 02.06.04.03.09 Kursi Kerja 

Pejabat Lain-

lain 

15 0 0 15 

5. 02.05.02.01.08 Alat 

Pemeliharaan 

Tanaman Lain-

lain 

1 0 0 1 

6. 02.06.01.02.01 

 

Mesin Hitung 

Manual 

 

2 0 0 2 

7. 02.06.01.05.39 Display 1 0 0 1 

8. 02.06.01.05.24 Alat Pemotong 

Kertas 

1 1 0 2 

Tabel 5. Inventaris Kantor dari Bahan Plastik 
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BAB III 

KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Kegiatan Selama PKL 

  Pada hari pertama kegiatan PKL di laksanakan kami selaku mahasiswa 

yang mengikuti PKL di Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan 

Tengah mendapatkan beberapa pengarahan dan perkenalan dari Kassubag Umum 

dan Kepegawaian tentang tempat kami bekerja serta tata tertib yang berlaku.  

  Setelah pengarahan kami ditempatkan pada tempat kerja yang berbeda-

beda yaitu, pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Sub Bagian dan Aset II, 

Ruangan Referensi, dan Ruangan Sirkulasi. Adapun kegiatan yang kami lakukan 

selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 

1. Observasi  

  Kegiatan Observasi ini bertujuan untuk mengetahui gambaran 

umum dari Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah yang 

meliputi, tugas dan fungsi masing-masing bidang yang ada, mengetahui data 

inventaris kantor, dan daftar pegawai ASN. 

2. Kegiatan PKL 

   Dibawah ini akan diuraikan secara garis besar kegiatan-kegiatan 

yang kami kerjakan selama pelaksanaan PKL berdasarkan dari jurnal kegiatan 

sebagai berikut: 

a. Ruangan Sirkulasi 

  Sebagai tempat peminjaman buku, pengembalian buku dan 

perpanjangan kartu anggota perpustakaan. Tugas utama yang diberikan 

oleh pembimbing adalah melayani peminjaman buku secara OPAC (Online 

Public Acces Catalog), melakukan pendataan para pemustaka yang 

meminjam buku lalu ditulis di buku agenda tahunan, dan mengisi data 

statistik peminjaman, pengembalian buku. 
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b. Ruangan Referensi 

  Dikarenakan masa pandemi covid-19 ruang referensi tidak 

beroperasi sebagai mana mestinya. Ruang referensi hanya dibuka untuk 

peminjaman buku saja tidak untuk membaca ditempat, oleh karenanya 

tugas utama yang diberikan pembimbing adalah mengganti tanggal pada 

buku tamu, mencarikan buku bagi pemustaka melalui peminjaman online 

yang nantinya diantar ke bagian sirkulasi, dan melakukan pendataan pada 

buku yang dipinjam dan yang dikembalikan. 

c. Sub Bagian dan Aset II 

  Pada Sub Bagian dan Aset II tugas utama yang diberikan 

pembimbing adalah membuat Kartu Inventaris Ruangan terbaru diruangan 

Sub Bagian & Aset I dan II, mencetak daftar gaji, menginput data pegawai, 

menghitung potongan gaji pegawai, dan mendata inventaris kantor dari 

ruangan Sub Bagian, Referensi, dan ruang baca fiksi. 

d. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

  Pada bagian Umum dan Kepegawaian bertugas untuk mengurus 

pendataan absensi pegawai dari ASN sampai pegawai honor, tempat 

penyimpana arsip ASN dan pegawai honor, mengurus surat masuk, keluar, 

surat tugas, dan cuti pegawai.  

  Untuk tugas yang diberikan oleh pembimbing adalah 

pengantaran surat, mengetik surat pensiunan, menyusun berkas-berkas 

ASN, mengisi kartu kendali cuti pegawai, dan kemudian dipindah tugas 

kan untuk sementara dibagian pelayanan untuk menerima surat masuk dan 

keluar, mengisi nomor surat masuk dan keluar, mengantar surat masuk ke 

kepala dinas untuk didisposisikan. 
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B. Waktu  

  Waktu pelaksanaan Praktik kerja Lapangan (PKL) di mulai dari tanggal 

12 Juli 2021 sampai dengan 3 September 2021 dan jam kerja peserta PKL di 

sesuaikan dengan jam kerja pegawai setempat, yaitu; 

Hari kerja Senin – Jum’at, 

Jam kerja I  : 08.00 – 11.30 WIB 

Jam Istirahat  : 11.30 – 13.00 WIB 

Jam kerja II  : 13.00 – 15.30 WIB  

C. Identifikasi Masalah 

  Berdasarkan observasi dan kegiatan yang sudah dilakukan selama PKL 

di Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah ada beberapa 

masalah yang dihadapi ketika melaksanakan tugas yang diberikan oleh 

pembimbing PKL. 

1. Ruangan Sirkulasi 

  Untuk peminjaman buku, pengembalian buku, dan pembuatan kartu 

keanggotan perpustakaan, alat untuk scanner barcode sering mengalami 

gangguan yang mengakibatkan barcode tidak dapat scan. Yang akhirnya diketik 

secara manual. 

2. Ruangan Referensi 

  Diruangan referensi, pendataan buku tamu dan pendataan buku masih 

menggunakan cara konvensional 

3. Sub Bagian dan Aset II 

  Pendataan barang inventaris kantor masih menggunakan cara 

konvensional. Oleh karnanya memerlukan waktu yang lama untuk melakukan 

pendataan ke semua barang inventaris. 

4. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

  Pengarsipan dokumen ASN masih disimpan dalam ordner map atau 

map folder. Cara ini kurang efektif dikarenakan kemungkinan dokumen hilang 

bisa terjadi. 
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  Absensi pegawai yang menggunakan Fingerprint recognition dan Face 

recognition sering mengalami identifikasi sensor yang lambat, mengharuskan 

untuk mengulang beberapa kali agar terbaca oleh sistem. 

D. Penyelesaian Masalah 

1. Ruang Sirkulasi 

  Pustakawan diharapkan terampil sekaligus mampu menggunakan 

OPAC (Online Public Accesec Catalogue) pada komputer dengan baik dan 

benar ketika memproses sirkulasi buku agar pengguna tidak menunggu waktu 

yang lama serta menghindari terjadinya antrian pengguna yang panjang di 

depan meja petugas. 

2. Ruang Refernsi 

  Disarankan untuk mempermudah dalam pendataan buku, dan pengisian 

buku tamu dapat menggunakan aplikasi android atau menggunakan web. Untuk 

pengisian buku tamu bisa mengisi data yang sesuai pada kartu keanggotaan atau 

melakukan scan pada barcode yang tertera di kartu keanggotaan. 

3. Sub Bagian dan Aset II 

  Disarankan untuk membuat aplikasi pendataan barang inventaris 

berbasis WEB di ruangan SUB bagian dan Aset II agar bila ingin melakukan 

pendataan barang lebih efektif dan efisien. 

4. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

  Disarankan untuk membuat sistem informasi pengarsipan data dan 

dokumen ASN berbasis Web, yang nantinya mempermudah ASN dalam 

mencari dokumen atau data , dan bisa juga dijadikan untuk backup data. Jadi 

ketika dokumen yang disimpan di ordner map hilang, masih ada backup nya di 

sistem. 

  Dan untuk absensi disarankan perlu adanya solusi dalam peningkatan 

dari sistem agar kinerja dari mesin dapat berjalan dengan baik lagi. 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

  Selama melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah, kami mengambil beberapa 

kesimpulan, sebagai berikut: 

1. Dalam melakukan peminjaman, pengembalian, dan perpanjangan kartu 

perpustakaan terkadang alat scanner barcode tidak bisa digunakan sehingga 

harus diketik secara manual. Untuk itu lebih baiknya dilakukan peningkatan 

atau pembeharuan pada sistem. 

2. Saat pandemi covid-19 sulitnya berurusan untuk mencari informasi data 

laporan PKL, karena jam kerja di bagi menjadi dua setengah hari bekerja 

dikantor sedangkan setengah harinya lagi bekerja dirumah begitu juga untuk 

pegawai kantor dan untuk pengunjung hanya bisa meminjam buku secara online 

tidak diperbolehkan membaca buku ke perpustakaan secara langsung.  

3. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memperkenalkan mahasiswa terhadap 

dunia kerja yang sebenarnya. Melalui kegiatan PKL ini mahasiswa 

mendapatkan apa yang semua dibutuhkan pada saat mahasiswa itu lulus 

nantinya dan akan mendapatkan apa yang mereka dapatkan bisa diterapkan 

didunia pekerjaan.  
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B. Saran  

  Setelah pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan selama 1 bulan 14 hari 

pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah. Saran yang 

dapat disampaikan oleh kami sebagai mahasiswa adalah sebagai berikut: 

1. Kami sangat mengharapkan untuk Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi  

Kalimantan Tengah dapat mempertahankan kegiatan penerimaan mahasiswa/i 

yang nantinya melaksanakan praktik kerja lapangan pada waktu yang akan 

datang. 

2. Sebaiknya bukan hanya pada layanan sirkulasi saja yang pindah namun 

perpustakaan juga perlu dipindahkan ke tempat yang dekat dengan 

lingkungan masyarakat guna untuk mempermudah segala kegiatan yang ada 

di perpustakaan. 

3. Koleksi yang ada di perpustakaan harus lebih di up to date dan 

diperbanyak lagi, agar kebutuhan pemustaka dapat terpenuhi. 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 



 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

  



 

 
 

  



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

   



 

 
 

 

 



 

 
 

  

 

  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

PENGANTARAN MAHASISWA PKL  

  



 

 
 

POTO KEGIATAN PKL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pengantaran Surat Masuk dan Keluar yang perlu di tanda tangan dan di 

disposisikan ke Bapak Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Provinsi 

Kalimantan Tengah 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan Scanner Pada Buku Pinjaman Pemustaka 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan Pendataan Peminjaman dan Pengembalian Buku melalui aplikasi 

OPAC 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mendata Barang Inventaris berupa buku yang ada di ruangan Referensi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Mencari Buku yang dipinjam oleh pemustaka dan mencatat data peminjaman 

dibuku agenda 
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