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MOTTO 

 

َ لََ يُغَيِّرُ مَا بِقَوْمٍ حَتَّىٰ يُغَيِّرُوا مَا  بأِنَْفسُِهِمْْإنَِّ اللََّّ  

“Sesungguhnya Allah tidak merubah keadaan suatu kaum sehingga mereka 

merubah keadaan yang ada pada diri mereka sendiri.” [Ar-Ra‟d/13:11] 

 

“Tuhan (Allah SWT) tidak menuntut kita sukses tetapi Tuhan (Allah SWT) 

menyuruh kita berjuang tanpa henti” 

(Emha Ainun Nadjib) 

 

 “Don’t lose hope, Things can change, You must believe it” 

 

“ I may fall down and I get hurt but I still run endlessly toward my Dream” 

(BTS- Young Forover) 

 

“Tawakal kepada Allah adalah sebab terbesar tercapainya hajat-hajat karena Allah 

akan mencukupkan orang yang bertawakal kepada Allah” 

(Ibnu Rajab Al Hambali) 

 

“Jika ada kata-kata yang menyakitimu „menunduklah‟ dan biarkan ia melewatimu 

(jangan dimasukkan hati,agar kau tidak lelah hatimu)” 

(Ali bin Abi Thalib) 

 

“ Allah SWT menjawab Do‟amu dengan tiga cara: Pertama, Ya ku beri sekarang. 

Kedua, Tunggu aku ingin lihat lagi usahamu. Ketiga, Tidak aku punya yang lebih 

baik.” 
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 Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT karena atas rahmat dan 

hidayahnya, penulis dapat melaksanakan Laporan Praktek Kerja Nyata dengan 

judul “Prosedur Akuntansi Peminjaman dan Pengembalian Buku pada Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember”. Laporan Praktek Kerja 

Nyata ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat menyelesaikan pendidikan 

Diploma Tiga (D III) pada Jurusan Akuntansi Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

Universitas Jember. 

 Penulis menyadari bahwa keberhasilan penulisan ini tidak lepas dari 

bimbingan, dorongan, semangat serta bantuan dari berbagai pihak yang selama ini 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

1.1  Latar Belakang 

Perpustakaan merupakan sarana pengetahuan yang di bangun oleh 

pemerintah yang dimaksudkan untuk memenuhi salah satu tujuan bangsa 

Imdonesia,yaitu mencerdaskan kehidupan bangsa. 

Perpustakaan merupakan bagian dari kehidupan masyarakat yang 

merefleksikan perubahan yang terjadi di masyarakat.Perpustakaan didenifisikan 

sebagai tempat buku-buku yang diatur untuk dibaca dan dipelajari sebagai bahan 

rujukan.Dengan begitu perpustakaan merupakan salah satu komponen penting 

yang berperan dalam proses pencarian,pengolahan dan penyimpanan berbagai 

jenis informasi bagi masyarakat yang bertujuan untuk mencerdaskan kehidupan 

bangsa. 

Salah satu fungsi utama perpustakaan adalah mengemas dan penyebaran 

informasi,bukanlah penciptaan informasi.Dengan demikian,sumber daya yang 

profesional serta kemapuan bersaing dengan perusahaan pengemas informasi 

sudah selayaknya dimiliki oleh perpustakaan.Koleksi yang lengkap di bidangnya 

,pengelolahan informasi yang baik,dan layanan yang disediakan merupakan 

produk yang ditawarkan kepada masyarakat pengguna informasi. 

Perkembangan perpustakaan mencerminkan kebutuhan sosial,cultural dan 

pendidikan suatu masyarakat,sehingga perkembangan masyarakat itu sendiri.Hal 

tersebut berarti,bahwa perkembangan perpustakaan tidak terlepas dari 

perkembangan masyarakat itu sendiri.Hal tersebut berarti,bahwa perkembangan 

perpustakaan akan dipengaruhi perkembangan kebutuhan  dan keinginan 

pemustakanya,sehingga perpustakaan harus mengupayakan pemenuhan terhadap 

keinginan dan kebutuhan pemustaka itu sendiri. 

Pemustaka adalah mereka yang berkunjung dan yang menggunakan 

perpustakaan yang terdiri dari perseorangan,kelompok orang,masyarakat atau 

lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan.Dengan demikian 

untuk merekalah perpustakaan dibangun dan dikembangkan sesuai dengan 
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tuntutannya.Oleh karena itu,kepuasan pemustaka perlu secara berkelanjutan 

diupayakan dengan tujuan agar mereka terus memanfaatkan perpustakaan. 

Kepuasan pemustaka merupakan barometer keberhasilan suatu 

perpustakaan.Kepuasan dapat diartikan sebagai suatu keadaan diri seseorang atau 

sekelompok orang yang telah berhasil mendapatkan sesuatu yang dibutuhkannya. 

Mewujudkan kepuasan pemustaka bukanlah perkara mudah untuk dilakukan. 

Karena masih banyak faktor beberapa orang atau sekelompok orang yang tidak 

memahami bagaimana prosedur peminjaman dan pengembalian buku di 

perpustakaan daerah Jember dengan benar,dikarenakan adanya beberapa peraturan 

yang berlaku pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jember.Begitupun dengan 

adanya catatan laporan data peminjaman dan pengembalian buku yang harus 

dilakukan agar tidak terjadi adanya kekeliruan dalam pencatatan laporan.Dalam 

data pengembalian sudah ada data laporan akan tetapi data pencatatan 

pengembalian buku pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jember belum ada 

pencatatan laporan buku kembali.Hal ini bisa menyebabkan petugas kesulitan 

dalam memberikan laporan ketersediaan buku yang dikembalikan oleh 

pemustaka. 

Dengan adanya perkembangan zaman dan globalisasi ini teknologi 

komputer adalah alternatif yang baik harus diterapkan di perpustakaan. Komputer 

membantu meningkatkan efisiensi proses yang ada dan menciptakan suatu inovasi 

baru di perpustakaan tugas pokok yang dilaksanakan oleh sebuah sistem informasi 

akuntansi dapat dirinci sebagai berikut mengumpulkan dan memproses data 

tentang kegiatan  perpustakaan secara efektif dan efisien,menghasilkan informasi 

yang bermanfaat bagi pembuatan keputusan,menyelenggarakan prosedur 

pengendalian intern untuk menjamin daya andal informasi yang dihasilkan dan 

untuk menjaga aktiva perpustakaan. 

Melihat pentingnya sistem informasi dan prosedur bagi para pemustaka 

pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jember,maka dalam penulisan ini penulis 

mengambil judul,“PROSEDUR AKUNTANSI PEMINJAMAN DAN 

PENGEMBALIAN BUKU PADA DINAS PERPUSTAKAAN  DAN  

KEARSIPAN  JEMBER.” 
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1.2 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

1. Mengetahui dan memahami secara langsung mengenai Prosedur 

Akuntansi Peminjaman dan Pengembalian Buku pada Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Jember. 

2. Membantu pelaksanaan kegiatan Prosedur Akuntansi Peminjaman dan 

Pengembalian Buku pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jember. 

 

1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata 

1. Bagi Mahasiswa,melatih diri untuk tanggap dalam menghadapi situasi 

dan kondisi yang berbeda antara teori dan praktek.Memperoleh 

wawasan,pengetahuan,serta memperoleh pengalaman sebagai bekal 

dalam bekerja. 

2. Bagi Universitas,sebagai salah satu untuk menyelesaikan tugas akhir 

program studi Diploma III Akuntansi dan memperoleh gelar Ahli 

Madya (A.Md) Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. 

3. Bagi Instansi,penelitian ini dapat memberikan informasi penting 

kepada Dinas Perpustakaan dan Arsip Jember tentang tata cara 

Prosedur Akuntansi Peminjaman dan Pengembalian Buku pada Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Jember. 

 

1.3 Identifikasi Masalah 

        Berdasarkan latar belakang yang diuraikan di atas, maka dapat 

diidentifikasikan masalah yaitu : 

1. Terlihat tidak adanya catatan laporan data pengembalian buku pada Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Jember 

2. Pentingnya pemahaman tentang Ilmu Sistem Akuntansi atau Prosedur 

Pencatatan Laporan Peminjaman dan Pengembalian Buku untuk 

karyawan di bagian bidang Layanan Perpustakaan atau Bidang Pelayanan 

Bahan Pustaka. 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


4 

 

1.4 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.4.1 Objek Kegiatan Praktik Kerja Nyata 

Objek pelaksanaan praktik kerja nyata ini dilaksanakan di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Jember yang terletak di Jalan Letjen Panjaitan No 49 

Sumbersari, Jember. Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata akan dilaksanakan 5 Maret 

2018 – 13 April 2018.Bidang Ilmu yang menyangkut dengan kegiatan Praktek 

Kerja Nyata yaitu : Akuntansi 1, Sistem Akuntansi, Akuntansi Pemerintah 

Daerah. 

 

1.4.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata akan dilaksanakan dalam jangka waktu ± 

144 jam efektif yang akan dilaksanakan pada bulan Maret 2018, terhitung mulai 

dari 5 Maret 2018 –13 April 2018 sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan oleh 

Program Diploma III Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. 

Jam kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jember : 

Senin – Kamis  : 07.00 – 15.30 WIB 

Jum’at   : 07.00 – 14.30 WIB 

Istirahat  : 12.00 – 13.00 WIB (Senin – Kamis) 

11.30 – 13.00 WIB (Jum’at) 

Sabtu – Minggu  : Libur 
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1.4.3 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan yang dilakukan selama Praktik Kerja Nyata 

pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jember : 

No. Uraian Kegiatan 

Minggu ke- 

1 2 3 4 5 6 

1 Mengajukan surat 

permohonan Praktek Kerja 

Nyata (PKN) kepada 

instansi terkait. 

X      

2 Perkenalan dengan 

Pimpinan dan Staf 

Karyawan di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Jember. 

 X     

3 Meminta penjelasan 

mengenai gambaran umum 

Perusahaan. 

X      

4 Menerima penjelasan 

tentang tugas-tugas 

pelaksanaan Praktek Kerja 

Nyata (PKN). 

X      

5 Melaksanakan tugas-tugas 

yang diberikan oleh 

Pimpinan Dinas 

Perpistakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Jember. 

X X X X X X 

6 Mengumpulkan data dan 

catatan untuk proses 

penyusunan Laporan 

Praktek Kerja Nyata. 

 X X X X  

7 Mengadakan konsultasi 

secara periodik dengan 

dosen pembimbing. 

     X 

8 Menyusun aporan Praktek 

Kerja Nyata. 
     X 

Sumber : Data Primer 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK KERJA NYATA 

3.1 Sejarah, Visi dan Misi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Jember 

3.1.1 Sejarah Singkat Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Jember 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember merupakan satu – 

satunya perpustakaan umum daerah di bawah naungan Pemerintah Kabupaten 

Jember. Dalam hal ini berarti semua kegiatan yang dilaksanakan yang 

berhubungan dengan anggaran bersumber dari APBD Pemerintah Kabupaten 

Jember. Dari awal perjalanannya Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Jember melalui banyak  perubahan mulai dari status kelembagaan dan pejabat 

yang mengelola. Berikut rinciannya : 

- Tahun 1979, Secara histories sesuai dengan Berita Acara Serah Terima 

(BAST) No. 196/ II.04.32/ H.10/ 79  tanggal, 12  Desember  1979. Taman 

Perpustakaan yang dikelola Kantor Departemen  P & K Kabupaten Jember 

digabung menjadi satu dengan Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten 

Jember, dengan nama Perpustakaan Umum dan Islamic Centre yang 

dikelola oleh Kantor Depdikbud dan Pemerintah Daerah, tempatnya di 

Masjid Jami’ yang kantor induknya masuk Kesejahteraan Rakyat 

Pemerintah Daerah Jember. 

- Tahun 1986, berdasarkan Surat Bupati KDH Tingkat II Jember  No. : 219 

Tahun 1986 , tentang Susunan Pengurus Perpustakaan Umum Daerah 

Tingkat  II Jember , tanggal  31  Desember  1986, maka Perpustakaan 

Umum Daerah  dikelola  sepenuhnya  oleh  Pemerintah  Daerah, 

tempatnya di Jalan PB Sudirman  No. 11  (Wisma Pengayoman/ Kantor 

Pengadilan yang lama). Kemudian pindah lagi ke Gedung Pramuka jalan 

Gajah Mada (Mutiara FM) sekarang, dan akhirnya pada tahun 1997 pindah 

di jalan Letjend. Panjaitan No. 49 (Kantor Penerangan yang lama)  sampai 

dengan saat ini. 
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- Tahun 1997, Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten Jember ,  adalah 

suatu lembaga Unit Pelaksana Teknis (UPT) di bawah Bidang 

Kesejahteraan  Rakyat  Pemerintah  Kabupaten  Jember.   berlokasi di 

jalan Letjend. Panjaitan No. 49 Jember, statusnya gedungnya masih 

dipinjami 2 ruang belakang menempel pada Kantor Penerangan (dulu). 

- Tahun 1998, Perpustakaan Umum Kabupaten Jember berubah status 

kelembagaan menjadi Kantor Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten 

Jember.  

- Tahun 2001, Status gedung mulai diberikan secara penuh, penambahan 2 

Kepala Seksi yaitu seksi Pembinaan dan seksi Deposit pada Kantor 

Perpustakaan Umum Daerah.  

- Tahun 2001, Status gedung mulai diberikan secara penuh, penambahan 2 

Kepala Seksi yaitu seksi Pembinaan dan seksi Deposit pada Kantor 

Perpustakaan Umum Daerah.  

- Tahun 2004, Kantor Perpustakaan Umum Daerah Kabupaten Jember di 

merger, sehingga berubah status menjadi Badan Diklat, Perpustakaan, dan 

Arsip Kabupaten Jember, dipimpin oleh Bpk. Drs. Ec. SOENARDI, ( 

Januari  2004  - Maret  2005 ). 

- Tahun 2008, Status perpustakaan berubah menjadi UPT Perpustakaan 

Umum  Dinas Pendidikan  Kabupaten Jember. Dipimpin oleh Kepala UPT 

Perpustakaan Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Jember yaitu Bpk. 

Drs.SUTRISNO,M.Si. (2008 – 2016). 

- Tahun 2009 ,  Status perpustakaan berubah dari UPT Perpustakaan Umum  

Dinas  Pendidikan  Kabupaten  Jember  menjadi  Kantor Perpustakaan, 

Arsip, dan Dokumentasi Kabupaten Jember. 

- Tahun 2017 - sekarang, status Kantor Perpustakaan, Arsip, dan 

Dokumentasi Kabupaten Jember berubah menjadi Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Jember yang dipimpin oleh Ir. MERWIN LUSIANI, 

MM 
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3.1.2 Visi dan Misi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember 

1. Visi 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember menetapkan visi 

sesuai dengan tugas dan fungsinya yaitu : “Jember Berbudaya Baca dan Sadar 

Arsip” 

2. Misi 

Untuk mewujudkan visi tersebut, maka misi pembangunan ditetapkan 

sebagai berikut : 

- Menyediakan bahan pustaka karya nasional dan lokal yang memadai 

bagi kepentingan masyarakat. 

- Mengembangkan layanan perpustakaan melalui promosi, peningkatan 

sarana dan prasarana berbasis teknologi informasi dan komunikasi serta 

pelestarian bahan pustaka. 

- Meningkatkan profesionalisme SDM perpustakaan dan kearsipan 

berbasis teknologi informasi dan komunikasi melalui pendidikan dan 

pelatihan. 

- Menyelenggarakan pelayanan arsip dan dokumentasi dengan cepat, 

tepat dan berkualitas. 
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3.2 Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Jember 

 

Gambar 3.1 Bagan Struktur Organisasi Dinas Perpistakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Jember 

 

3.3 Kegiatan Pokok Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Jember 

3.3.1 Tugas Pokok dan Fungsi 

Secara detail, tugas dan fungsi struktur organisasi Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Jember, menurut Peraturan Bupati Jember Nomor 52 Tahun 

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

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember, adalah sebagai berikut: 

1. Kepala Dinas 

a) Tugas Pokok 

1. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dipimpin oleh Kepala Dinas yang 

berkedudukan dibawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalu 

Sekretaris Daerah. 
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2. Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah di 

bidang Perpustakaan dan bidang Kearsipan. 

b) Fungsi 

- Perumusan kebijakan daerah di bidang perpustakaan dan bidang 

kearsipan. 

- Pelaksanaan kebijakan daerah di bidang perpustakaan dan bidang 

kearsipan. 

- Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan daerah di bidang perpustakaan dan 

bidang kearsipan. 

- Pelaksanaan administrasi dinas di bidang perpustakaan dan bidang 

kearsipan. 

- Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas 

dan fungsinya. 

 

2. Sekretariat 

a. Tugas Pokok  

Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan 

melaporkan kegiatan administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, 

penyusunan program dan keuangan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Dinas. 

b. Fungsi  

- Pengelolaan dan pelayanan administrasi umum, kepegawaian, keuangan 

dan perlengkapan serta urusan rumah tangga  

- Pelaksanaan koordinasi penyusunan program, anggaran dan perundang-

undangan  

- Pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan tugas-tugas bidang  

- Pengelolaan kearsipan dinas  

- Pelaksanaan monitoring dan evaluasi organisasi dan tata laksana  dan 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 
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Sekretariat terdiri dari 1) Sub bagian Umum dan Kepegawaian dan 2) Sub 

Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan. Masing-masing memiliki tugas 

sebagai berikut : 

1) Sub bagian Umum dan Kepegawaian 

a. Tugas Pokok  

- Melaksanakan penerimaan, pendistribusian dan pengiriman surat, 

penggandaan naskah dinas, kearsipan dinas  

- Menyelenggarakan urusan rumah tangga dan keprotokolan  

- Melaksanakan tugas di bidang hubungan masyarakat  

- Mempersiapkan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian serta tata 

usaha kepegawaian lainnya  

- Menyusun rencana program kegiatan anggaran dan laporan dan 

- Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. 

b. Fungsi 

- Pelaksanaan tata usaha umum dan tata usaha pimpinan, tata naskah 

dinas dan tata kearsipan, pelaksanaan urusan rumah tangga dan 

protokol serta pelaksanaan pengurusan perbaikan kantor dan bangunan 

lain milik dinas. 

- Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang administrasi perkantoran 

dan perlengkapan. 

- Pelaksanaan pengurusan kendaraan dan alat-alat pengangkutan lain 

milik dinas. 

- Pelaksanaan persiapan upacara, pertemuan-pertemuan dan rapat dinas 

serta penerimaan dan pengaturan tamu. 

- Penyelenggaraan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian serta tata 

usaha kepegawaian lainnya. 

- Pelaksanaan usaha peningkatan mutu pengetahuan dan disiplin 

pegawai. 

- Penyusunan rencana kebutuhan barang perlengkapan dan perbekalan. 

- Pelaksanaan tata usaha barang peralatan dan perbekalan. 
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- Pelaksanaan pengadaan, pembinaan, penggunaan, penggudangan serta 

pemeliharaan barang peralatan dan perbekalan.  

- Pelaksanaan penyiapan bahan untuk penyusunan alokasi serta 

melakukan distribusi barang peralatan dan perbekalan.  

- Pelaksanaan penyiapan bahan untuk penghapusan barang serta 

melakukan inventarisasi barang yang dikelola maupun yang dikuasai 

oleh dinas. 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

2) Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 

a. Tugas Pokok  

1. Menghimpun data dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 

program, pengelolaan keuangan Dinas  

2. Melaksanakan pengolahan data Dinas  

3. Melaksanakan perencanaan program Dinas  

4. Menyiapkan bahan penataan kelembagaan,  ketatalaksanaan dan 

perundang-undangan  

5. Menghimpun data dan menyiapkan bahan penyusunan program 

anggaran Dinas  

6. Melaksanakan pengelolaan keuangan termasuk pembayaran gaji 

pegawai  

7. Melaksanakan pengadministrasian dan pembukuan keuangan  

8. Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan pengelolaan 

keuangan  

9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan  dan 

10. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. 

b. Fungsi 

- Penghimpunan dan pengolahan data penyusunan rencana kegiatan dan 

rencana anggaran Dinas  

- Penghimpunan bahan untuk penyusunan rencana jangka menengah, 

rencana tahunan dan rencana operasional Dinas  
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- Penyusunan pedoman, petunjuk pelaksanaan dan format-format isian 

perencanaan yang digunakan oleh setiap unit di lingkup Dinas 

- Penyiapan bahan konsultasi perencanaan dengan unit kerja terkait  

- Pendokumentasian dan penataan administrasi bahan dan hasil 

penyusunan perencanaan  

- Penyiapan dan pelaksanaan agenda rapat-rapat dinas dalam hal 

perencanaan  

- Penyusunan pedoman monitoring dan evaluasi kegiatan dinas  

- Perencanaan dan pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap 

kegiatan dinas secara keseluruhan  

- Pengelolaan tata usaha keuangan dan pembukuan  

- Pelaksanaan perhitungan anggaran dan verifikasi keuangan  

- Pelaksanaan tata usaha pembayaran gaji pegawai  

- Pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan ganti rugi 

serta biaya lain sebagai pengeluaran dinas  

- Pelaksanaan evaluasi dan penyiapan bahan untuk penyusunan laporan 

bidang keuangan  

- Penyusunan LAKIP setiap tahun anggaran  

- Penyusunan laporan rutin bulanan, triwulan, semester dan tahunan 

untuk kegiatan-kegiatan Dinas  dan 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

3. Bidang Perpustakaan 

a. Tugas Pokok 

1. Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan 

melaporkan semua kegiatan layanan perpustakaan, pemanfaatan media 

teknologi informasi dan pengembangan sumberdaya perpustakaan. 

2. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 
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b. Fungsi 

- Pelaksanaan pengusulan dan pertimbangan teknis penunjukan, 

perubahan status, fungsi, pengelolaan layanan dan teknologi informasi 

perpustakaan  

- Pelaksanaan pemberian pertimbangan teknis, pengesahan, koordinasi 

dan pengawasan pelaksanaan layanan dan teknologi informasi 

perpustakaan  

- Pelaksanaan pemberian pertimbangan teknis penilaian dan pengesahan 

layanan dan teknologi informasi perpustakaan  

- Pelaksanaan koordinasi, integrasi dan sinkronisasi layanan dan 

teknologi informasi perpustakaan  

- Pelaksanaan koordinasi, integrasi, sinkronisasi dan evaluasi kegiatan 

Layanan dan Teknologi Informasi Perpustakaan untuk program 

pengembangan budaya baca masyarkat  dan 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

Bidang Perpustakaan terdiri dari 1) Seksi Layanan dan Teknologi 

Informasi Perpustakaan 2) Seksi Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan  

dan 3) Seksi Sarana dan Prasarana Perpustakaan. Masing-masing memiliki tugas 

sebagai berikut : 

1) Seksi Layanan dan Teknologi Informasi Perpustakaan 

a. Tugas Pokok 

- Menyiapkan bahan pertimbangan teknis untuk pelaksanaan layanan 

koleksi umum serta koleksi khusus dan pangkalan data perpustakaan 

layanan ekstensi, perpustakaan keliling, katalog online serta otomasi 

perpustakaan. 

- Menyiapkan bahan pertimbangan teknis pelaksanaan bimbingan 

pemakai dan konsultasi konsep layanan pemustaka serta pameran, 

promosi dan lomba perpustakaan. 
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- Menyiapkan bahan penyusunan konsep inovasi, kreatifitas serta 

pemanfaatan media teknologi informasi teknis pengelolaan website 

dan jaringan intranet maupun internet perpustakaan. 

- Menyiapkan bahan koordinasi, monitoring, penilaian dan evaluasi 

pemanfaatan media teknologi informasi bagi pengembangan budaya 

baca masyarakat. 

- Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Fungsi 

- Pelaksanaan kegiatan layanan koleksi umum dan koleksi khusus serta 

pangkalan data perpustakaan  

- Pelaksanaan layanan ekstensi, perpustakaan keliling, katalog online 

dan otomasi perpustakaan  

- Pelaksanaan bimbingan pemakai dan konsultasi konsep layanan 

pemustaka  

- Pelaksanaan pameran, promosi dan lomba perpustakaan  

- Pelaksanaan koordinasi, monitoring, penilaian dan evaluasi kegiatan 

layanan perpustakaan serta pemanfaatan media teknologi informasi  

- Pelaksanaan konsep kegiatan inovasi dan kreatif untuk peningkatan 

kualitas layanan perpustakaan dan pemanfaatan media teknologi 

informasi bagi program pengembangan budaya baca masyarakat  

- Pengelolaan website dan jaringan intranet maupun internet 

perpustakaan  dan 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

2) Seksi Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan 

a. Tugas Pokok 

1. Menyiapkan bahan pertimbangan teknis untuk penyusunan kebijakan 

pengembangan sumberdaya perpustakaan, pengembangan koleksi 

bahan pustaka, pengolahan bahan pustaka dan pengelolaan deposit 

bahan pustaka  

2. Menyiapkan bahan untuk kegiatan bimbingan teknis, workshop, 

pelatihan dan permagangan SDM perpustakaan  
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3. Menyiapkan bahan pertimbangan teknis pelestarian bahan pustaka, 

koleksi langka, naskah kuno dan koleksi kekayaan budaya daerah 

4. Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan kegiatan pendataan, 

pengkajian, penelitian kegiatan pemasyarakatan minat baca 

masyarakat  

5. Menyiapkan bahan untuk pembakuan, standarisasi dan pembinaan 

serta penyelenggaraan perpustakaan  

6. Menyiapkan bahan koordinasi, monitoring, penilaian dan evaluasi 

kegiatan pengembangan bahan pustaka, SDM dan kelembagaan 

perpustakaan  

7. Menyiapkan bahan penyusunan konsep inovasi dan kreatifitas untuk 

kegiatan pengembangan bahan pustaka, SDM dan kelembagaan 

perpustakaan untuk membentuk masyarakat pembelajar sepanjang 

hayat  dan 

8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Fungsi 

- Pelaksanaan kegiatan pengembangan sumberdaya dan kelembagaan 

perpustakaan, kegiatan pengemban koleksi bahan pustaka, pengolahan 

bahan pustaka serta pengelolaan deposit bahan pustaka ; 

- Penyiapan bahan bimbingan teknis, workshop, pelatihan dan 

permagangan SDM perpustakaan ; 

- Pelaksanaan kegiatan pelestarian bahan pustaka, pengelolaan koleksi 

langka dan literatur kelabu, koleksi naskah kuno dan koleksi hasil 

kebudayaan daerah ; 

- Penyiapan bahan pendataan, pengkajian, penelitian kegiatan 

pemasyarakatan minat baca ; 

- Penyiapan bahan untuk pembakuan, standarisasi, pembinaan SDM 

dan penyelenggaraan perpustakaan ; 

- Pelaksanaan koordinasi, monitoring, penilaian dan evaluasi 

pengembangan bahan pustaka, SDM dan kelembagaan perpustakaan ; 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


41 

 

- Pelaksanaan konsep inovasi dan kreatifitas untuk kegiatan 

pengembangan bahan pustaka, SDM dan kelembagaan perpustakaan 

untuk membentuk masyarakat pembelajar sepanjang hayat ; dan 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

3) Seksi Sarana dan Prasarana Perpustakaan 

a. Tugas Pokok 

1. Menyiapkan bahan pertimbangan teknis untuk penyusunan kebijakan 

pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan ; 

2. Menyiapkan bahan pertimbangan teknis kegiatan pemenuhan dan 

pendayagunaan standar sarana dan prasarana perpustakaan; 

3. Menyiapkan bahan pertimbangan teknis analisis kebutuhan sarana dan 

prasarana perpustakaan ; 

4. Menyiapkan bahan pertimbangan teknis untuk pelaksanaan 

inventarisasi dan pengolahan data tentang sarana dan prasarana 

perpustakaan ; 

5. Menyiapkan bahan pertimbangan teknis untuk standarisasi dan 

pemenuhan sarana dan prasarana semua jenis perpustakaan di daerah ; 

6. Menyiapkan bahan koordinasi, monitoring, penilaian dan evaluasi 

kegiatan pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan ; 

7. Menyiapkan bahan penyusunan konsep inovasi dan kreatifitas untuk 

kegiatan pengembangan sarana dan prasarana dalam rangka 

pengembangan perpustakaan, minat dan budaya baca masyarakat ; dan 

8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Fungsi 

- Pelaksanaan kegiatan penyusunan kebijakan teknis pengembangan 

sarana dan prasarana perpustakaan  

- Pelaksanaan kegiatan pendayagunaan dan pemenuhan standar sarana 

dan prasarana perpustakaan  

- Pelaksanaan kegiatan analisis kebutuhan sarana dan prasarana 

perpustakaan  
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- Pelaksanaan inventarisasi dan pengolahan data tentang sarana dan 

prasarana perpustakaan  

- Penyiapan bahan untuk standarisasi dan pemenuhan sarana dan 

prasarana semua jenis perpustakaan di daerah  

- Penyiapan bahan penyusunan konsep inovasi dan kreatifitas untuk 

kegiatan pengembangan sarana dan prasarana dalam rangka 

pengembangan perpustakaan, minat dan budaya baca masyarakat  dan 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

4. Bidang Kearsipan 

a. Tugas Pokok 

Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan 

melaporkan kegiatan layanan kearsipan, pengembangan dan pengelolaan arsip 

daerah serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

b. Fungsi 

- Perencanaan, penyelenggaraan dan pelaksanaan kegiatan pelayanan 

kearsipan daerah, kegiatan penyelamatan arsip dinamis, arsip aktif dan 

arsip statis  

- Pelaksanaan pendataan, pembinaan dan pengendalian arsip daerah  

- Pelaksanaan kegiatan koordinasi dan pengelolaan arsip daerah  

- Pelaksanaan koordinasi pengelolaan simpul jaringan dalam SIKN 

melalui JIKN  

- Penyelenggaraan dan penerbitan ijin penggunaan arsip yang bersifat 

tertutup  

- Penyiapan bahan penyusunan kebijakan, pedoman dan standar teknis 

pelaksanaan pengelolaan kearsipan antar lembaga  

- Penyiapan bahan penyusunan rencana restorasi, penjilidan, dan 

akuisisi arsip antar lembaga  

- Penyiapan bahan untuk bahan pendataan, pengkajian, penelitian serta 

penilaian kearsipan daerah  
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- Penyiapan rencana pengelolaan laboraturium, konservasi, fumigasi, 

dan restorasi arsip daerah  

- Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi pengelolaan arsip, sarana dan 

prasarana arsip lembaga  dan 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

  

Bidang Kearsipan terdiri dari 1) Seksi Layanan dan Pembinaan Kearsipan 

2) Seksi Pengembangan dan Pengelolaan Arsip. Masing-masing memiliki tugas 

sebagai berikut : 

1) Seksi Layanan dan Pembinaan Kearsipan 

a. Tugas Pokok 

Melaksanakan kegiatan layanan dan pembinaan kearsipan daerah serta tugas 

lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Fungsi 

- Pelaksanaan kegiatan pelayanan arsip dinamis dan statis pada Perangkat 

Daerah (PD) / BUMD / Desa. 

- Pelaksanaan pendataan dan pengumpulan arsip dinamis dan statis pada 

PD / BUMD / desa. 

- Pelaksanaan pembinaan dan penyuluhan SDM kearsipan ke PD / 

BUMD / desa. 

- Pelaksanaan penerimaan dan penyerahan arsip statis. 

- Pelaksanaan kegiatan monitoring dan penilaian persentase pemanfaatan 

jumlah arsip Perangkat Daerah yang diselamatkan. 

- Pelaksanaan pengawasan atau supervise ke PD / BUMD / desa. 

- Pelaksanaan koordinasi ke PD / BUMD / desa untuk penyempurnaan 

pengelolaan arsip dengan pelestarian, pemeliharaan, penataan, 

pengelolaan arsip. 

- Pelaksanaan restorasi dan penjilidan arsip statis di PD / BUMD / desa. 

- Pelaksanaan kegiatan pemberian teknik akuisisi pada PD / BUMD/desa. 

- Pelaksanaan penyelamatan arsip PD / BUMD / desa yang digabung/ 

dibubarkan serta pemekaran kecamatan, desa / kelurahan. 
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- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

2) Seksi Pengembangan dan Pengelolaan Arsip 

a. Tugas Pokok 

Melaksanakan kegiatan pengembangan dan pengelolaan di bidang arsip 

daerah serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Fungsi 

- Penyiapan bahan kegiatan penyusunan program jangka menengah dan 

tahunan. 

- Pelaksanaan konsep pembentukan dan pengembangan jaringan 

kearsipan dan SDM ke PD / BUMD / desa. 

- Pelaksanaan pengembangan sistem sarana dan prasarana kearsipan. 

- Pelaksanaan kegiatan penyusunan bahan kebijakan, pedoman dan 

standar teknis pelaksanaan dan pengelolaan kearsipan PD/BUMD/desa. 

- Pelaksanaan kegiatan pengelolaan arsip statis PD / BUMD / desa di 

LKP dalam rangka pemeliharaan, penyelamatan, pelestarian dan 

pengamanan arsip daerah. 

- Pelaksanaan kegiatan pengelolaan arsip dinamis di PD / BUMD / desa. 

- Pelaksanaan kegiatan perencanaan penyelamatan arsip dinamis, inaktif 

dan statis di PD / BUMD / desa. 

- Pelaksanaan kegiatan pengendalian arsip dinamis dan arsip statis ke PD 

/ BUMD / desa. 

- Pengklasifikasian data di lembaga Kearsipan. 

- Pelaksanaan restorasi dan penjilidan arsip statis di lembaga Kearsipan. 

- Pelaksanaan kegiatan penyusutan arsip statis di lembaga kearsipan. 

- Pengelolaan simpul jaringan SIKN melalui JIKN ke lembaga 

Kearsipan. 

- Pelaksanaan kegiatan pendataan, penelitian dan pengkajian atas 

pemanfaatan arsip setelah melalui proses pengelolaan arsip. 

- Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 
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5. Kelompok Jabatan Fungsional 

Kelompok Jabatan Fungsional terdiri atas sejumlah tenaga dalam jenjang 

jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan 

bidang keahliannya. 

 

6. Unit Pelaksana Teknis 

a. UPT merupakan unsur pelaksana teknis operasional Dinas. 

b. UPT dipimpin oleh seseorang Kepala yang berada di bawah dan 

bertanggung jawab kepada Kepala Dinas. 

c. UPT dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha. 

d. Sub Bagian Tata Usaha yang dipimpin oleh Kepala Sub Bagian Tata 

Usaha yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala UPT 

e. Jumlah, Nomenklatur, Susunan Organisasi dan uraian tugas dan fungsi 

UPT Dinas diatur dengan Peraturan Bupati. 

 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

3.4.1 Unit Pelayanan Bahan Pustaka Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Jember (Bidang Perpustakaan) 

Pelayanan adalah suatu aktivitas yang bersifat tidak kasat mata (tidak dapat 

diraba) yang terjadi akibat adanya interaksi antara konsumen dengan karyawan 

atau hal-hal lain yang disediakan oleh perusahaan pemberi layanan yang 

dimaksudkan untuk memecahkan permasalahan konsumen/pelanggan 

(Groatminto dan Winarsih, 2006:2). Sedangkan definisi untuk Layanan 

perpustakaan adalah menawarkan semua bentuk koleksi yang dimiliki 

perpustakaan kepada pemakai yang datang ke perpustakaan dan meminta 

informasi yang di butuhkannya (Darmono, 2001). Jika ditelaah lebih dalam 

pelayanan merupakan ujung tombak dari semua kegiatan perpustakaan, karena 

citra perpustakaan terlihat oleh pemustaka dari kegiatan layanan ini. 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan sendiri memiliki beberapa layanan, 

antara lain : 
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1) Layanan Sirkulasi 

Kegiatan yang dilaksanakan di layanan sirkulasi meliputi layanan 

peminjaman koleksi, pengembalian, pendaftaran / perpanjangan anggota 

baru, pencatatan pemanfaatan koleksi / pembuatan statistik, pemberian 

sanksi keterlambatan. Untuk sanksi keterlambatan pengembalian koleksi 

bagi pemustaka, diberlakukan sanksi skorsing atau penonaktifan hak 

keaggotaan. Jadi misal jika pemustaka terlambat mengembalikan koleksi 

selama 2 hari maka selama 2 hari pula hak keanggotaannya di 

nonaktifkan. Syarat utama untuk menjadi anggota baru harus berdomisili 

di lingkungan Kabupaten Jember, sedangkan persyaratan lainnya hanya 

menyerahkan foto copy KTP dan pas foto ukuran 3x3 atau 3x4 sebanyak 

2 lembar. 

2) Layanan Fotocopy 

Layanan fotocopy adalah layanan duplikasi atau reproduksi bahan 

pustaka yang dianggap penting oleh pemustaka. Hal ini dimaksudkan 

untuk meningkatkan keterpakaian koleksi terlebih koleksi referensi yang 

hanya boleh di baca di tempat. Juga untuk mengantisipasi pengunjung 

yang belum menjadi anggota dan membutuhkan informasi dari sebuah 

bahan pustaka. 

3) Layanan Referensi dan Rujukan 

Di dalam layanan referensi terdapat koleksi bahan pustaka yang 

biasanya terbatas dan bernilai tinggi. Layanannya berkaitan dengan 

bantuan pustakawan kepada pemakai baik secara langsung maupun tidak 

langsung dalam mencari informasi dan memanfaatkan perpustakaan secara 

efektif. Banyak pengunjung yang membutuhkan bahan pustaka referens 

seperti skripsi, buku besar keperawatan, Jember Tempo Doeloe dll. Kami 

telah melayani pemakai yang membutuhkan koleksi tersebut dengan 

menunjukkan ruangan dan koleksi yang dibutuhkan serta memberi 

petunjuk kepada pemakai untuk menemui pustakawan apabila 

membutuhkan bantuan. 
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4) Layanan Koleksi Dewasa 

Layanan koleksi dewasa di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan terbagi 

dua lokasi yaitu di lantai 1 dan lantai 2 sebelah barat. Untuk lantai 2 ruang 

koleksi dewasa diperuntukkan untuk kelas 800, sedangkan untuk yang 

lainnya berada di lantai 1 ruang dewasa. 

5) Layanan Laboratorium Online 

Di dalam laboratorium online terdapat 8 buah komputer yang 

semuanya memiliki akses internet diperuntukkan bagi pemustaka yang 

membutuhkan penelusuran informasi secara online. Layanan ini gratis 

untuk umum. Selain itu juga seluruh area perpustakaan terdapat akses 

hotspot, disediakan untuk pemustaka yang membawa laptop ataupun 

gadget. 

6) Layanan Koleksi Anak – Anak 

Layanan koleksi anak – anak berlokasi di lantai 2 sebelah timur. 

Seluruh koleksi anak – anak ditempatkan di satu lokasi ini. Petugas selalu 

menjaga dan mengontrol ruang koleksi anak-anak secara bergantian agar 

pemakai yang umumnya anak-anak bisa menjaga kerapian dan 

menghindari kerusakan bahan pustaka. Sebab koleksi anak-anak rawan 

terhadap kerusakan karena koleksinya yang tipis-tipis dan jumlahnya 

banyak. 

7) Layanan Ekstensi Perpustakaan Keliling 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember memiliki 5 unit 

kendaraan perpustakaan keliling yang terdiri dari 3 unit Bus Perpustakaan 

Keliling (Bus Pusling) dan 1 unit Mobil Perpustakaan Keliling Toyota 

Hilux (MPK Hilux). Pada awal tahun 2017 Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Jember mendapatkan bantuan 1 unit lagi Mobil 

Perpustakaan Keliling (Toyota Hilux).  

Jadi total 5 unit Perpustakaan Keliling. Untuk Bus Pusling, masing – 

masing menangani 10 kecamatan di Kabupaten Jember dan dalam sebulan 

setiap Bus Pusling di target 15 kali kunjungan. Sedangkan untuk MPK 
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Hilux harus menjangkau lokasi yang tidak bisa tercover oleh Bus Pusling, 

dan dalam sebulan di target 8 kali kunjungan. 

 Dalam pelaksanaannya, Perpustakaan Keliling melaksanakan gelar 

pustaka yakni melayani layanan baca di tempat dan sosialisasi tentang 

Perpustakaan. Selain layanan ekstensi pada hari kerja, perpustakaan 

keliling juga melaksanakan layanan gelar pustaka pada hari libur kerja, 

yaitu pada hari sabtu malam minggu pukul 18.00 s/d 21.00 berlokasi di 

sekitar Alun – alun Kabupaten Jember. 

8) Layanan Kunjungan Pengenalan Perpustakaan 

Layanan kunjungan pengenalan Perpustakaan adalah layanan bagi 

pengunjung yang ingin mengenal perpustakaan secara rombongan atau 

berkelompok. 

9) Layanan Audio Visual 

Layanan audio visual adalah layanan yang bertujuan untuk 

meningkatkan kualitas penyampaian informasi pendidikan, penelitian dan 

rekreasi melalui koleksi audio visual yang dapat dinikmati dengan 

menggunakan kacamata 3D. Layanan ini belum sepenuhnya dilaksanakan 

karena koleksi audio visual masih dalam tahap pembelian. 

 

3.4.2 Pengembangan Koleksi  

Pengembangan koleksi adalah awal dari pengadaan koleksi yang bertujuan 

memenuhi kebutuhan masyarakat pemakai dan jumlah bahan pustaka selalu 

mencukupi (Sutarno N.S, 2003). Proses pengembangan koleksi terdiri dari 6 

komponen antara lain : 

- Analisis masyarakat pengguna 

- Kebijakan seleksi 

- Seleksi 

- Pengadaan 

- Penyiangan 

- Evaluasi 
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Dalam praktek kerja perpustakaan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Jember kali ini kami tidak terlibat langsung dengan semua proses 

pengembangan koleksi. Kegiatan analisis masyarakat pengguna telah lama 

dilaksanakan yaitu dengan cara menyebarkan kuesioner kepada pengunjung 

Perpustakaan. Satu lembar kuesioner berisi isian pertanyaan judul buku atau 

bahan pustaka apa yang diinginkan oleh pengguna yang belum terdapat dijajaran 

koleksi perpustakaan. Kebijakan seleksi, proses seleksi, hingga pengadaan telah 

dilaksanakan oleh Pejabat yang berwenang, dalam hal ini adalah oleh Kasi 

Pengembangan Sumber Daya. Peserta praktek hanya mendapatkan kewenangan 

untuk melaksanakan kegiatan penyiangan dan perawatan bahan pustaka. 

 

3.4.3 Pengadaan Bahan Pustaka 

Menurut Sulistyo - Basuki (2001:27) pengadan bahan pustaka merupakan 

konsep yang mengacu kepada prosedur sesudah kegiatan pemilihan untuk 

memperoleh dokumen, yang digunakan untuk menggembangkan dan membina 

koleksi atau himpunan dokumen yang diperlukan untuk memenuhi kebutuhan 

informasi   serta mencapai sasaran unit informasi. Dalam pengertian lain 

Pengadaan bahan pustaka bisa diartikan sebagai kegiatan yang merupakan 

implementasi dari keputusan dalam melakukan seleksi yang mencakup semua 

kegiatan untuk mendapatkan bahan pustaka yang telah dipilih dengan cara 

membeli, tukar menukar dan hadiah serta menyelesaikan administrasinya (Yulia, 

Yuyu:2011). 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember dalam mendapatkan 

bahan pustaka hanya melalui dua proses antara lain dengan cara pembelian dan 

hadiah. Dalam hal pembelian bahan pustaka, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Jember anggarannya bersumber dari APBD Pemerintah Kabupaten 

Jember, sedangkan untuk hadiah/bantuan bisa berasal dari mana saja baik dari 

masyarakat umum, instansi dan penerbit. Untuk tahun anggaran 2017 Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember menganggarkan untuk pembelian 

bahan pustaka sebesar Rp. 192.000.000,- yang terdiri dari bahan cetak dan bahan 

non cetak. 
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BAB 5. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang dilakukan di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember tentang prosedur laporan 

peminjaman dan pengembalian,yang bisa ditarik kesimpulan sebagai berikut : 

1. Secara keseluruhan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan kabupaten Jember 

telah melaksanakan fungsinya secara maksimal dilihat dari segi sarana dan 

prasarana yang ada. 

2. Pihak Dinas Perpustakaan dan Arsip untuk meningkatkan pelayanan pada 

perpustakaan,perlu ditambahkan sumber daya manusia (pegawai yang 

terampil dan mampu dalam bidangnya)  yang bisa meningkatkan mutu 

pelayanan dan mengkikuti perkembangan yang ada pada saat ini. 

3. Catatan data laporan peminjaman buku sudah tercatat dengan baik akan 

tetapi catatan laporan pengembalian buku pada Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Jember belum disediakan laporan tentang adanya pengembalian 

buku sehingga bidang Perpustakaan tidak bisa mengkontrol persediaan 

buku yang tidak tersedia atau hilang karena ini berpengaruh pada 

persediaan buku yang ada di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jember. 

4. Pemberian sanksi diberikan dengan tujuan kepada pemakai (pemustaka), 

yang melanggar peraturan peminjaman buku. Dengan dikenakan sanksi 

ini, diharapkan kedisiplinan tetap terjaga dan memiliki rasa 

bertanggungjawab,  sehingga perpustakaan menjadi makin tinggi. Ada tiga 

macam sanksi yang dapat diberikan yaitu: 

1. Sanksi peringatan atau teguran;  

2. Sanksi denda, misalnya berupa uang atau mengganti buku; 

3. Sanksi administratif, misalnya tidak boleh meminjam di perpustakaan 

dalam jangka waktu tertentu. 

5.   Statistik merupakan data kuantitatif tentang jumlah tambahan           buku 

pertahun,jumlah pengunjung dan sebagainya,Pustakawan menggunakan 

statistik untuk keperluan antara lain : 

 Menyusun laporan tahunnan 
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 Mengukur berbagai efisiensi pada bidang Perpustakaan 

 Menyusun rencana dan jasa Perpustakaan 

 Memperkuat alasan dalam menunjang penambahan dan  anggaran 

dan tenaga 

 Menyajikan keberhasilan pada pemakai dan pemimpin Kepala 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Jember. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata (PKN) 
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Lampiran 2 Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata 
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Lanjutan Lampiran 2  
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Lampiran 3 Permohonan Nilai Praktek Kerja Nyata (PKN) 
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Lampiran 4 Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) 
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Lampiran 5 Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) 
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Lampiran 6 Kartu Konsultasi Bimbingan Praktek Kerja Nyata (PKN) 
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Lampiran 7 Laporan Jumlah Koleksi Buku Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten  Jember 
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Lanjutan Lampiran 7 
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Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


98 

 

 

Lampiran 8 Data Peminjaman Buku Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jember 
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Lampiran 9 Data Anggota Perpustakaan Daerah Kabupaten Jember 
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Lampiran 10 Data Peminjam Perpustakaan Daerah Kabupaten Jember 
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Lampiran 11 Data Pengunjung Perpustakaan Daerah Jember 
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Lampiran 12 Data Pengunjung Layanan Ekstensi Alun Alun Jember 
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Lampiran 13 Laporan Jumlah Pembaca Bus Keliling Perpustakaan 
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