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KATA PEI{GANTAR

Dengan mengucapkan puji syukur kepada Tuhan Yang Esa, maka te6usunnya
Buku Informasi Publik Dinas Kearsipan dan PerpustalGan Kabupaten Kapuas Tahun

Anggaran 2017. Sesuai surat seketaris Daerah Kabupaten Kapuas Nomor

555/405/DISKOMINFOMI/2017, tanggal 28 Agustus 2017. perihal Penyampaian

Daftar Informasi Publik.

Buku Informasi Publik ini, menjelaskan informasi-informasi mengenai Dinas

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten lGpuas, antara lain : Profil. Data Gambamn

Umum, Petunjuk Sistem Informasi Perpustakaan, sarana dan Prasarana serta Informasi
lain yang berkaitan dengan Tupoksi,

Guna mengoptmallGn layanan publik khususnya di bidang kearsipan dan
perpustakaan, serta perlu adanya Pedoman layanan dengan makud dan tujuan unuJk

mengatur aspek-aspek keterbukaan dan keterijtupan, pftisardna, SDM, mekanisme,
kesisteman maupun alur kegiabnnya merupakan kebutuhan yang mendesak

Dengan adanya Buku inl diharapkan kib semua dapat mengenal secara khusus

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten K€puas dan Pemerintah Kabupaten

secara umum. Baik segi layanan kearsipan dan perpustakaan di lingkungan
Pemerintahan Kabupaten Kapuas,

Semoga Buku Informasi ini dapat memberilcn manfaat bagi masyarakat
Kabupaten Kapuas. Dan lGmi menyadari masih banyak kekurangan, sarana dan

kritiknya yang slfatnya membangun kami hampkan unhJk kesempumaan buku ini'

Atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

DITETAPKAN : KUATA KAPUAS

PADATANGGAL : SEPTEMBER 2017.
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B.

Untuk tahun 2018 Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas akan

melakukan kegiatan Gerakan SEdar Arsip sesuai dengan visi dan misi diatas. Karena

dengan gerakan sadar arsip tersebut maka aset bangsa akan tetjaga dan Negara

Repubtik Indonesia tidak akan kehilangan aset, keutuhan NKFI Ekan tetap terjag8'

Adapun visi dan misi kegiatan Gerakan Sadar &sip adalah sebagai berikut :

VISI

MISI

1. Memberdayakan arsip sebagai tulang punggung manajemen pemerintahan dan

pembangunan;
2. Memberdayakan arsip sebagai bukti akuntabilibs kinerja organisasi;

3. Memebrdayakan arslp sebagai alat buKiyang sah;
4. Melestrikan arsip sebagai memori kolektif dan jati diri bangsa dalam kerangka

Negara Kesatuan Republlk Indonesia;
5. Me;berikan akes aEip kepada publik untuk kepentingan pemerintahan,

pembangunan, penelitan, dan ilmu pengetahuan untuk kesejahteraan rakyat

sesuai peraurran perundang-undangan dan kaidah-kaidah kearsiPan demi

kemaslahabn bangsa.

RencaEa K€rja dan Rencana Strategis.

1. Rencana Kerja

Rencana Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan F€bupaten KaPuas

dirumuskan sebagai acuan pelaksanaan Program dan Kegiatan Tahun 2018

dengan harapan dapat menjadi pegangan bagi bidang-bidang dalam

menjalankan program dan kegiatan.

Rancangan Rencana Kerja ini disusun mengacu pada Rancangan Awal

RKPD 2018 dan Rencana Strategis Dinas Kearsipan dan Perpustal€an Kabupaten

Kapuas 2013-201& dan sekaligus merupakan Rancangan Rencana Kerja Periode

terakhir RENSIRA 2013-2018.

Evaluasi terhadap pelaksanaan Renja 2016 dan Renja 2017 (bhun
berjalan) juqa menjadi perhatian dimana secara umum capaian klnerja tahun
2016 Dinas KeaBipan dan Perpustnkaan Kabupaten lGpuas, telah berhasil. Hal

ini didukung dengan keberhasilan atas 5 (lima) indikator kinerja atau 80% yang

capaian kinerja kegiatannya mencapai target yang ditetapkan dalam Renstra

atau Tapkin tahun 2015. Meskipun demikian masih terdapat 1 (satu) indikator
kinerja atau zoqo yang mendukung sasaran tersebut masih belum mencapai hasil
yang optimal abu masih di bawah brget yang ditetapkan tahun 2016' Hal ini
menjadi tantangan dan bahan perbaikan terkait kegiatan yang akan dilakukan
pada tahun yang akan datang.

* MEN]ADIKAN ARSIP SEBAGAI SIMPUL PEMERSATU BANGSA

DALAM KEMNGI(A NEGAM KESATUAN REPUBLIK INDONESIA
YANG AKAN YANG AKAN DICAPAI PADATAHUN 2025'



Khusus unfuk pelaksanaan pogram peningkatan kualitas pelayanan

informasi yang menjadi perhatian utama adalah peningkabn SDM pengelolaan

kearsipan, sebagai pegawai yang diberi tugas terhadap menjaga, merawat dan

menjamin keselamatan bahan arsip yang merupakan kekayaan budaya bangsa

yang dapat menjadi sumber infurmasi yang obyeldif menyangkut ideologi, politilq

sosial, ekonomi, budafa, agama, ilmu pengetahuan dan tekaologi yang sangat
bennanfaat bagi masyarakat khususnya bagi Kabupaten Kapuas.

Program/ kegiatan plioritas kerja Dinas lcarsipan dan Perpustakaan

Kabupaten K€puas Tahun 2018 adalah pelaksanaan transbrmasi keaBipan dan
perPustakaan melalui :

1. Pembangunan Perpustakaan Percontohan Kecamatan;

Dalam mngka menumbuhkan minat baca masyardkaL dan
menyebarluaskan informasi ke desa dan kecamatan, Dinas Kearsipan dan
Peeustakaan Kabupaten Kapuas merencanakan pembangunan
perpustakaan percontohan kecamahn dan perdesaan. Dan diharapkan
dengan adanya rencana pembangunan peryustakaan percontohan

kecamatan ini bisa dimanfaatkan sebaik - baiknya membantu
mengembangkan minat baca dan belajar masyardkaL sehingga maq@rakat
mengetahui dan memahami manhat perpustakaan,

2. Penguatan tim sinergi pengembangan perpustakaan bekelanjutan berbasis
Teknologi Informasi dan Komunikasi CEK) untuk meningkatkan kualitas

hidup masyamkat di Provinsi K€limantan Tengah khususnya di
Krabupaten Kapuas.

3, PromosiGemarMembaca;

Prsgram gemar membaca bukan hanya menjadi trnggung jawab dan
kewajiban perpuslakaan tetapi seluruh unsur masyarakat, baik langsung
seperti pemerintah, sekolah, perpustikaan ataupun lembaga tidak laBgsung

seperti penerbit, toko buku, media massa, orang tJa bahkan lembaga sosial

dan lembaga prcfit sekalipun. Agat terbenhik masyarakat yang gemar

membaca, masing-masing unsur masfaralGt diabs perlu sadar dan
melaksanakan pmgram-prognim yang mengembangkan minat dan
kegemaran membaca sesuai dengan kemampuan dan peranannya.

Kerjasama dan usaha bersama secara berkesinambungan akan sangat
menunjang dalam terciptanya masyarakat yang gemar membaca.

4. Perpustakaan Berbasis Teknologi Informasidan Komunikasi (EK);

a) Sudah tldak relevan lagi apabila perpustalcan diklaim s€bagai guCang

buku yang berdebu, Perpusbkaan mempunyai peranan penting,

apabila dikelola dengan baik akan memberikan dampak positif bagi
kecerdasan dan kehidupan bangsa. Diwujudkannyd perpustakaan

modem (digital) dan penenpan otomasi perpustakaan dapat
memberikan kesempatan kepada pengguna mengembangkan
pengetahuannya secara mandiri.

b) Perpustakaan sekolah dapat dijadikan sebagai sarana altematif
pembelajaran mandiri. Perbaikan manajemen merupakan strategi
memperbaikl citm perpusiakaan, sehlngga perpustakaan menjadi
sebuah pusat informasi yang modem dan profesional.

c) Dengan menerapkan dan memanfaatkan TIK dalam otomasi
perpustakaan, kita berharap s€kdah dapat mewujudkan bentuk



perpustakaan yang modern sehingga bermanfrat serE daPat ikut
mencerdaskan anak bangsa karena perpustakaan digunakan sebagai

sarana memperoleh informasi untuk dasar mengembangkan ilmu
pengetahuan.

d) E-Librdry merupakan layanan yang menyediakan sumber-sumber
informasi dalam bentuk digital.

5. Perryediaan Mobil Perpustakaan Keliling;

Seiring dengan kemajuan teknologi yang pesat dan meningkahya
kebutuhan informasi di em globalisasi ini, pada umumnya masyaBkat
perkotaan dan pedesaan makin haus akan informasi yang akurat, tepat dan

cepat, baik cetak maupun elektronik. Namun demikian, mengingat
keterbatasan sranB dan prasarana, rnasyaEkat ped$san agak lamban
dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. Untuk mengatasi
kesenjangan informasi ini, Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten
Kapuas berusaha memberikan layanan informasi tertulis kepada masyarakat
pedesaan antara lain dengan menyediakan layanan perpusbkaan keliling
(mobile libnry).
Layanan jenis ini perlu di kembangkan dan diperkenalkan kepada
masyamkat, agar mereka dapat memanftatkan perpustakaan keliling
sebagai suatu saEna pengembangan pribadi dalam pendidikan nonformal.
Perpustakaan keliling merupakan salah satu perangkat penyelenggarEan
pendidikan nonfurmal yang berupaya untuk ikut mencerdaskan kehidupan
bangsa, sebagaimana diamanatkan oleh UUD 1945, Berdasarlcn amanat ini,
pepustakaan keliling bertugas mengumpulkan, memilih, dan menyajibn
karya-karya manusia kepada pembacanya (masyankat) yang tidak terlayani
oleh perpustakaan umum (di kota). PerpusEkan "berpindah-pindah" ini
dimalcudkan untuk mempercepat penyebaran informasi kepad8
masyarakat Iuas.

5. Penyediaan Buku Bahan Bacaan untuk Perpushkaan KecamaGn, Desa/
Kelurahan;

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas untuk Tahun

Anggaran 2018 merencanakan pengadaan buku untuk bahan perpustakaan

kecamatan sebanyak 30.000 buku guna menambah koleki.

7. Sosialisasi Kearsipan dan Tertib Arsip;

Sosialisasi ini diperlukan untuk memberikan bekal pengetahuan tentang
kearsipan terutama bagi para Kepala Desa yang baru menjabat sehingga
dapat difungsikan dan dimanfaatkan sebesar-besamya dalam mela)€ni/
memenuhi kepentingan masyaftrkat desa.

8. Gerdkan Sadar Arsip;

Gerakan Sadar Arsip merupakan wujud pemahaman kl'ta akan pentingnya
peran arsip dalam mengiringi jejak langkah umat manusia. Pemahaman
bahwa arsip akan menjadi saksi kunci manakala sebuah eksistensi
diragukan kebenarannya. Pemahaman bahwa menjaga dan merawat arsip
serta mengoptimalkan perannya, maka akan sama dengan kegiatan
melawan lupa.

9, Penyediaan Mebeleur Perpustakaan Kecamatan dan Desa/ Kelumhan.

Tedampi, fabel : Review Rancangan Awal RKPD, Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten lGpuas Tahun 2017.



Tabel 2.4 (T-W.C.7)

REVIEW RANCANGAN AWAL RKPD TAHUN 2017
KABUPATEN KAPUAS

tl^itA soPD : DII{AS (EARSIPAN DA pERPUSTAKMI

NO.

RAIICANGAIT AWAI. RKPD HASIL AI{ALISA KEBT,IUHAII

PROGRAII / KEGIATAN LOX Sr

IIIDIKATOR
TTNENJA

PROGRA}I /
I(f,GTATAI{

IAXGET
KII'ERJA
CAPAIAN

PROGRAM
2,Ita

PAGU
IIIDIKAIIf

(RpJ
PROGRAi,I / KEGIATAII LOt(lSt

IIIDI(ATOR
KII{ERJ'I

PROGRAU /
XEGIATAI{

TARGET
KTNER]A
CAPAIAI{

PROGRAii
2014

KEBUIUIIAN
DANA (RP.) KGT,

1 2 3 4 s 6 7 a 9 10 11 L2

I ProgEm i'el.yanan
Addlnlstrasl lt€rkantoan ,tdmlntsb-asi P€.kanbran

Perryediaan lasa Surat Kabupaten
Kapuas

Tersedlant" Sural 10t]% 156.500.000 T€rsedianya Surat 1000,6 165.600.000

Fenyediaan ]asa Komunikag
Sumb€r Daya Air dan Ustrlk

Day? Air dan Ust ik

100%
40.000.000

Penyedlaan Jasa Komunilcsi
sumb€r Daya Air dan u*nk

Kabupaten
Kapuas

Tersedlarrya lasa

Dara Air dan Ustrik

1m%
30.000.000

Penyediaan ]asa Jaminar
8aGn9 Miljk Daerah

Kab!paten
Jaminan Baranq Milik
Daerah

r00
37.500.000

Penyediaan lasa Jaminan
Baraog Millk Daerah

Kabupate.r
laminan EaGng Millk
Da€rah

100%
41.500.000

Perryediaan Jasa (ebe6lhan
lGntor

Kabupaten
Kapuas

Tercedlanya lasa
xebersihan Kantor

100%
43.500,000

P€nyediaan Jasa lcbelsihan
Kantor

r"abupaten
Kapuas Kebeislhan Kanlor

100%
4S-600.000

Peny€diaan lasa Perbaikan Kabupaten

Kerja

10Il% 6.000.000 Penyediaan Jasa Perbaikan Kabupaten
fcpuas Keda

100% 12.000.000



a 2 3 4 5 6 , 8 9 10 11 t2
ftn)€dlaan AIK Kabupaten

lGpuas
Tersedlarya Alat Tulb
Kanhr

100% 35-000.000 l(abupaten
lGpuas

TersediaD,a Aat Ilrlis 100% 45.$0.m0

FeD/ediaan 8alaru Cetalcn
dan Peflggandaan

KibLrpatefl
Kapuas

Tersedanya BaBng
Grdkan dan
Pengig,afldaan

100% 30.960.000 Peryedlaan Barang Cetaknn
dan Penggardaan

Kafupaten
Karuas

T€rs€dianya Earang
cebkaa dan
Peoggandaan

10 3&250.000

FenyEdlaan komponen
hstald llstjvpen€rangan
bangunan lcnlor

Kabupaien
Knpu6

Tersediaqia alat
llsSrypenerangan

100% 2.200.000
irEtalasl listrivperErangan
bangurEn kantor

Kabupaben
Kapuas

Te$edlanya alat
stnVp€nerangan

100% 2.200.000

Perryedhan Pelahbn Rumah
Tangga

lGbupaten
Kapuas Rumah Tangga

lwi 10.000.000 Pen@laan PeElatrn Rffilah
Tangga

Kabupaten
K.puBs

Tersedlanya Peralatan
Pumah Tangga

100%

PenyEdlaan Buku Bacaan
Peraturan dan Perundangan,

Kabupaten
&puas

Tersedlanya Bukr

Perundafig-undangan

100 8.000.@0 Penyediaan Buku Eacaan
Fentunn dan Perundangan.

Kabupaten
Kapuas

Tersedlanya Eukr
Bacaan dan

1m% 10.000.000

En)€diaan l',lakan dan
I\,linum

Kabupat€n
Xaruas

Tersedlanla I'4akan
dan tilnoman

10096 27.000.000 Penyediaan Makan dan lvlinum &tupaten
l.apuas

Ters€dianya Makan
clan l|inuman

1m% 8.000.000

Rapat-Epat Kooldln6l dan
ftnsibsi rcluar DaeGh

Tersedianla Dana
Dinas tuar Daeiah

100% 52000.000 PaPat-rapat loordirad dan
XonsulLasi Keluar Da€rah

Tersedianya Dana
Dlnas Luar Daerah

100% 77.000.m0

Rapat'Epal Koodlnari ke
Dalam Daenh

Xabupaten
l..apLras

Tersedlanya Dana
Dnas Dalam Dasah

100%
23.000.000

Ripat-rapat, loordlnasi k€
Dalam OBenh

ftbupaten
(apuas

TeBedianya Dana
Dms Dalam DaeGtl

100%
23.000.m0

2
Proraam PEnl.gkrtan Sarana dEn Pogram lt6nln9l€tan Sarrm dan

Pembangumn cedung Xabupaten
Xapuas Gedunq r;ftor

100% 500.0m.000 PembarEunan Gedunq Kantor
Kapuas @dung l.ontor

100% 500.000.000



1 2 3 4 5 6 f a 9 10 11 l2

Geduru Kantor
&bupaten
Kapuas Gedung Kanhr

100%
38.000.000

Pengadaan Peralatan Gedung
lGntor

Kabupaten
(apuas gedung kantor

100%
111.500.000

fmellharaan Ruin/ 8e*ala
r€rdaraan Dina,
Op€faslonal

Kabupabn
Kapua5

Tersedlary€ Dana 100%
34.000.000

Peridiharaan Ruun/ S€rkala
KendaGan Dlnav op€hsiond

lGbr4aten
Kapuas

Tersedianya dana
pemellharaan
kendaGan dinas

100%
34.000.0m

3 ftogrrm P€nlngkatan Krpaslta3
Sumb€rdeya Apa6hr

Prolram P€ningkatan Kapa6ita3
$rmb€rdaya Ap.ratrlr

hndidikan dan PelatilEn Meninglchya SDI'1 10

85.000.000
Mldlkan d.n Pelathan

Pusat
l,l€r ngkatn!€ SDII 100%

75.500.000

4 Prograln P6nlngtat6n Pengembangan
Sbt6m Haporan Capalan Kn6rla dan
Kauangan

tlogram lt€nlnglatan P€ngembang.n
g.tem P€laDoran Cep.hn Kn€rla.hn
XouEngdr

Capalan KnerJa dan lkhdsar
Reallsad Kinerja SXPD

K.bupatefl
lGpuas

Iertib Pelaporan 100
2500.000

Penyusunan LapoEn Capslan
Kinerja dan ldller R€allsasi
Kjnerja SKPD

(abupaten

KaptEs
Tatib PelapoGn 100%

5.000.000

lQtupatea
r\apuas

Tertb PelEporan 100%
7-s00.000 ,/'euan!Fn S€mesteran

Kabupaten
Kap.Es

Terdb Pelaporan 100%
5.0m,000

l(euangEn Akhlr Tahun
Xabupaten
lGpuas

Tertb Haporan 100% 7.500.000
(euaflqan Akhlr TahLrn

lGbupahn
lGpuas

Tertib Pdapocn 100%
5.000.000



1 2 3 4 5 5 7 8 9 10

5 Program P€nlr€lamatsn den
Pola.tarlan lroku.rkn/ Arrlp Daer.h

Program P€ny6lamatan dan Pel6starhn
DolMnen/ ar6lp Daarah

ftngadaan Sarana
Engolahan dan Perrylmpanan

lGbupaten
Kapuas

T€rsedidrya Sahna
kngolahan dan

100% 9.000.000 Pengadaan Sarana
Pengolahan dan Perylmpanan

Kabupaten
tGpuas

Tersedianya Sarana 100% 9.000.000

ftndaban dan penataan

dolrumer/arlp daeEh
Kabupaten
(apuas

Terkeldanya Data 100% 5.000,000 Pefldahan dan Fenataan
Dol(umen/ fisip oaenh

Kabupaten
Xapuas

-Ierkelolanya 
Data 10096 5.000.000

7 Paog€m Pory€mbangan Budaya Bac6
ahn Fembinaan PerDtr3talaan

PrDlr.m Pen!€inbangan audaye Baca
alan P€nbhaan Pcrpuitskran

Pemasyarakatan lvllnat dan
lGblasaan lilernbaca Unt*
Mendorong Terwuludnya
Ilasrardkat Pembelalar

Kabupaten
lGpuas

Terlalsdlanya
Keqlatan tomba

100%

164.700,000

Pemaslarakatan Mnat dan
lcbiasaan titernbaca Untuk
Ivlendorcnq Terwujudnya
l4asyaEkat Pe.nbdajar

fabupaten
Ka[Nlas

Teilak5ananya
Kegiaian Lomba

100%

194.700.000

Pengembangan Perpu*akaan
dan l4inat Baca di DaeEh

lGbupaten
Kapuas

B€rfungslnyd 100% 292.900.000

Penyedlaan ganuran

Pengefl lbarEan Pelplstakaa,r
dan Minat Ba.a di Daerdh

Kabupat€n
KapLras

Be.frngsinya 100% 393.qm.000

tubllkEi dan Soslallsasl Mhat
dan gudaya Eaca

lGbugaten
fcpu6

(eglatan Publlkasl
dan s.lii,ltsasi

100% 44.500.000 Publiksi dan Soiallsasl Mlnat
dan Eudaya Baca

Kabupaten
Kapuas

K€glabn Publlkasl 100% 44.500.0{x)

Fenyedlaan Bahan Pustaka
Ferpustakaan Umum Daerah

Xabupaten
Kapuag

Bertambahnla
Kdeksi BUKU

Pemustakaai

100%
168.000.000

Perryedlaan Bahan Pustaka
Perpusbkaan t mum Daerah

Kabupaten
laGpuas

B€rtambahya Kolekd
Buku Perpustakaan

100%
157.520.000



1 2 3 4 5 6 7 a 9 to 11 12

a Progrrm lbnlngkatan Kualltai
Pelaydnan InformaC

Program P€nlngkatan Kualltas
lt6l6yanan IniomaC

Sosiallsad/ PEnwluhan
lcarslpan di UrEklngan
Instand Pdllern&iy' Swasb

l(abupat€n
(apuas

Terial(sananya
r€giatan Pd?,yanan

Daerah

100%r
36.s00.000

Soslallsai/ Penyuluhan Kea6lpan
di Ungkungan Instsnd

Kabupat

Kapuas

Terlaksan€nya
Keglatan Pelayanan
hfofrmsl ardp
Daerah

100% 36.500.000

TOrAL : 1.E05.760.000 2.117.761r,000



Terlampir,Iabel; Daftar Kelurahan/ Desa yang mendapatkan bantuan untuk Perpustakaan

Desa melalui program unggulan ' Satu Desa Satu PerPustakaan"'

rr!

1 Kelurahan Selat Hilir Perpusdes/ kel. Selat 9

2 Kelurahan Selat Tengah Perpusdes/ kel.

3 Kelulahan Selat Dalam Perpusdes/ kel.

4 lelurahan Selat Hulu Perpudes/ ke/.

5 Kelurahan Selat Barat Perpusdes/ kel.

6 Kelurahan Selat ljtara Perpusdes/ kel.

7 Kelurahan Perpusdes/ kel.

8 Kelurahan Murung Keramat Perpusdes/ kel.

9 Desa Pulau Telo Perpudes

10 Kelurahan Hampatun9 Perpusdes/ kel. f.apuas Hilir 5

11 Kelurahan Mambulau Perpusdes/ kel.

12 Kelurahan Dahirang Perpusdes/ kel,

13 Kelulahan Barimba Perpusdes/ kel.

14 Kelurahan Sei Pasah Perpusdes/ kel.

15 Desa Batanjung Perpusdes/ kel. Kapuas Kuala 2

16 Desa Palampai Perpusdes/ kel,

17 Desa
Tamban Baru

Selatan
Perpusdes

18
Des€

Anjir Mambulau
Timur Perpusdes Kapuas-Iimur

7

19 Desa
Anjir Mambulau

Tenqah
Perpusdes

m Desa Anjir Serapat Baru Perpusdes

2r Desa
Anjir Mambulau

Tenqah
Perpusdes

22 Desa
Anjir Serapat

Tlmur
Ftsrpudes

23 Kelurahan Mandomai Perpusdes/ kel. Kapuas Barat 6

24 Desa Sei Dusun Perpusdes

Desa Saka Mangkahai Perpusdes

26 Desa Penda Katapi Perpusdes

10



Pulau Mambulau

Hanoer HanggaE Perpusoes

Pulau Petak

ll



53 Desa Balai Banjang turpusdes Pasak Talawang 4

54 Desa Tumbanq Dirinq Peryusdes

55 Desa lGburan Perpusdes

56 Desa Tumbang Nusa Perpudes

s7 Desa Lawang Kamah Perpudes 'l'impah 3

58 Desa Danau Pantau P€rpudes

Desa Lungkung Layang Perpudes

60 Kelurahan Palingkau Baru Perpusdes/ kel, lGpuas Murung

61 l<elurahan Palingkau Lama Perpusdes/ kel.

1.1 Tujuan dan Sasaran Renja SOPD

Tujuan adalah sesuatu yang hendak dicapai atau dihasilkan' Dalam

kerangka pikir manajemen strategis, tujuan tidak harus merupakan target-target
yang beEifat kuantitatif, tetaPi harus mampu menunjukkan suatu kondisi yang

ingin dicapai organisasi. Tujuan yang ingin dicapai dalam pelaksanaan tugas

Dinas Kearsipan dan Perpushkaan Kabupaten Kapuas adalah sebagai berikut :

a. Meningkatkan kualitas pendidikan melalui perpustakaan umum dan
perpusdes dalam rangka membantu menc€rdaskan masyarakat khususnya

dan masyarakat budaya gemar membaca dan belajar seumur hidup.

b. Meningkatkan pelayanan birokrasi perpustakaan yang sesuai dengan

kebutuhan masyarakat pembaca/pengguna.

c. Menyediakan berbagai jenis koleksi bahan pustaka sesuai dengan prioritas
yang mampu mengembangkan budaya bangsa, mencerdaskan masyarakat,

dan memasyarakatkan budaya gemar membaca dan belajar.

d. Mengatur dan menyelenggardkan perpustakaan yang sesuai dengan
pedoman yang telah dibakukan serta menggunakan sistem manajemen

mdem untuk menuju layanan Prima.

e. Meningkatkan sumber daya Aparatur

Sedangkan sasaran merupalcn hasil yang ingin dicapai secara nyab oleh

organisasi/ soPD. sasaran dirumuskan secara spesifll! jelas dan terukur. sasaran
Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas terbagi menjadi 2 (dua)
urusan yakni urusan Perpustnkaan dan urusan KeaBipan, yaitu :

a. Perpustakaan, dengan sasaran meningkatkan mutu Perluasan pemerataan,

dan relevansi pendidikan kepada publik pengguna jasa informasi.

b. lcarsipan, dengan sasaran meningkatkan potensi sumber daya pengelola

arsip dan menumbuhkan kesadaran masyarakat akan pentingnya

kegunaan/ manraat arsip.

l2



TNDIXATOR IAR6ET XI'IEiJA SASATAX 
'ADA 

TAHUIT IG .

2013 2014 mi ,o15 7n1' m1t

2.
6.109 16.142 16,300 16.5!0 16.S00 18,000

19.363 20.29i 22810 27.9J4 2a-500 15j729

5. sDrl

Tedanpit -fabel : Tujuan, Sasaran dan Indikator berdasarkan Target Kinerja
pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas :
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b. Kearsipan, dengan sasaran meningkatkan potensi sumber daya pengelola
arsip dan menumbuhkan kesadaran masyarakat akan pentingnya

kegunaan/ manhat arsip,

Terlan4r, label : Tujuan, SasaEn dan Indikator berdasarkan TaBet Kinerja
pada Dinas KeaBipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas :

llo TIDUI,l s sln^I{ 'ATGE 
XIIfERJA SASATAX PADA IATIUII XE .

201!t 2na1 2015 2ot6 i,l,17 m1a

i. 2lonb.

L
6.109 15.142 16.3@ 16.550 16.80l) 12150

a dt
19.863 20.2r1 22.810

24.500 Bukr

1,

sDi!

IJ



1.2 Program dan Kegiatan

Peningkatan pelayanan perpustakaan dapat diukur dari capaian kinerja
layanan berdasarkan peningkatan jumlah pengunjung perpustakaan, jumlah

koleksi bahan pustalc, jumlah anggota perpustakaan, pemerataan jumlah

layanan perpuslakaan, pemanfuatan otomasi perpustakaan dan peningkatan

sarana pcsarana perpustnkaan.

]ingkat keberhasilan penyelenggaraan kearsipan dapat diukur dari
jumlah arsip yang dikelola, pengelolaan arsip dengan TI dan meningkatkan
kemampuan petugas pengelola arsip melalui bimtek dan peningkatan sarana
prdsarana keaBipan.

Dari penjelasan tersebut diatas dapat dirumuskan program dan kegiatan
Dinas KeaBipan dan Perpuslakaan lGbupaten K,apuas untuk Tahun 2018 antara

lain :

a, Non Urusan;

1. Program Pelayanan Adminisfasi Perkantoran : 15 Kegiatan

2, Program Peningkahn Sarana dan Prasarana Aparatur : 2 lGgiatan
3. Program Peningkatan Kapasitas Sumberdaya Aparatlr : 1 Kegiatan
4. Program PeninglGtan Pengembangan Sistem Pelaporan Capaian Kinerja

dan Keuangan : 5 Kegiatan

b. U.usan lcarsipan;

1. Program Perbaikan Sistem Administrasi Kearsipan : 1 lcgiatan
2. Program Perryelamatan dan Pelesbrian Dokumen/ ArsiP Daerah : 1 Kegiahn
3. Program Peningkatan Kualitas Pelayanan Informasi : 1 Kegiatan

c. Urusan Perpus&l€an;

1. Program Pengembangan Budaya Baca dan Pembinaan Perpustakaan : 4
l(egiahn

2. Rencana Stategis.

2.1 Makud dan Tujuan

Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) ini dimakudkan untuk
menetapkan langkah-langkah pelakanaan higas pokok dan fungsi Dnas
lGarsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas dalam rangka mendukung
progEm pembangunan Pemerintah Kabupaten Kapuas.

Tujuan dilakukannya penyusunan Rencana Sb"ategis (Renstra) Dinas

Kearsipan dan Perpus&kaan lGbupaten Kapuas, antaG lain, adalah:

a, Memberikan acuan dan pedoman bagl perencanaan perpustakaan,
manajemen kearsipan dan dokumentasi Kabupaten Kapuas;

b. Sebagai tolok ukur Ungkat kecermatan, kesinambungan dan keberhasilan
perencanaan perpustakaan, manajemen kearsipan dan dokumentasi
fGbupaten Kapuas.
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2.2 Tantangan dan Peluang Pengembangan Pelayanan SKPD

Tahapan yang perlu dilakukan untuk mengetahui dan melihat
komplekitas permasalahan yang dihadapi lingkungan ytsng bersifat strategis
serta seberapa besar pengaruhnfd terhadap kebutuhan pelayanan di Dinas

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas adalah melalui Analisis SWOT

(keku8tan/strengths, kelemahan/weaknesses, peluang/ opportunities, ancaman/
threats). Lingkungan dimakud secard terssuktur adalah pengaruh lingkungan

internal organisasi ydng terdiri atas 2 fuktor skategi yainr kekuatan (strengths)
dan kelemahan (weaknesses) serta berupa pengaruh lingkungan ekstemal
organisasi yang terdiri atas 2 faldor st"tegi yaitu peluang (opportunities) dan

ancaman (threab). Berikut penjelasannya :

Fakbr Intemal Fakbr Ekstemal

Kekuaan (stengths)

Faktor-faldr yang mendukung dalam
melalcanalcn kegiatan baik dalam
kelembagaan maupun program dalam
pelafdnan publik bagi Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan lGbupaten Kapuas
adalah :

- Adanya UU No. 43 bhun 2007 tentang
Perpustakaan, UU No. 43 tahun 2009
tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok
Kearsipan, Perdturan Daerah
Kabupaten Kapuas Nomor 05 Tahun
2008 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Inspelcordq Badan Peren@naan
PeinbaiiEuhah Dae.ah dan Leihbaga
Teknis Daerah Kabupaten Kapuas.

- Tersedianya buku-buku Perpusbkaan
- ltisedianya aloka$ angqaran
- Lokasi lGntor Perpustakaan sangat

strateqis dan mudah terjangkau.

fblmng (qpottuniti6)

Meningkatrrya keper@yaan dan
dukungan Pemerintah Pusaq
Pemerintah Propinsi dan lGpala
Daerah
Jumhh penduduk (abupaten

Kapuas l.ang cukup banyalq
dimana sebagian besar
berpendidikan
Banyaknfa lembaga pendidikan
formal dan non formal
Banyaknfd a.sip/dokumentasi di
satuan l(erja Perangkat Daerah
(sKPD)
l6kaai Kaffoi beiada di tenEah
kota
Era informasi teknologi yang

sangat mendukung uhtuk
prcqram pela)€nan

Kelemahan (weakn$ses)

Kurangnya jumlah dan kualitas pagawai
yang memiliki kompetensi dibidang
perpustakaan dan kearsipan
Beium memadainya sarana dan
prasarana
Be,um tersedianya Depo Penyimpanan
Arsip
Terbatasnya kesempatan mengikuti
Diklat Teknis

Ancaman (threaa)

Belum n€masyarakatnya budaya
rnembaca
Kurangnya kesadaran / tertib
Satuan Organisasi Perangkat
Daerdh (SOPD) terhadap
pentingnya pengelolaan arsip/
dokurnentasi
Kurangnya tenaga terampil dalam
menghadapl era informasi
teknologi, dimana tenaga yang
berkemampuan IT sangat
diperlukan untuk meningkatkan
pelayanan
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3.

4.
5.

6.
7.
8.

2.3 Idertifikasi Permasalahan berdasarkan Tugas dan Fungsi Pelayanan SOPD

Prioritas pembangunan sesuai RPJMD Kabupaten Kapuas Tahun

2013-2018 adalah peningkatan kuslit8 pelayanan informasi perpustakaan serta
peningkatan pengembangan budaya baca dan pembinaan perpusbkaan. Untuk
pencapaian prioritas secara maksimal, maka kendala berdasarkan tugas dan
fungsi dalam bidang kearsipan oleh Dinas Kearsipan dan Perpustikaan
Kabupaten Kapuas antara lain :

1. Masih kurangnya kesiapan SOPD sehingga masih banyak alsip yang

memiliki nilai informasi penting ydng belum sesuai dengan s€ndar
keaEipan;

2. Masih kurangnya koordinasi antar SOPD dalam pengurusan / pengelolaan
arsip;
Belum optimalnya pembinaan kearsipan pada SOPD dan Desa/ lGlurahan
yang disebabkan oleh kurangnya SDM (arsiparis);
Masih kurangnya sarana dan prasarana keaBipan;
Kurdngnya khazanah arsip yang disebabkan kurangnya kesadaran
maq&rakat akan pentingnya arsip;
Belum terwujudnfa Depo Arsip yang representatif;
Belum terealisasirrya teknologi informasi / interneq dan
Kurangnya pelatihan dan sosialisasi bidang kearsipan.

Sedangkan kendala berdasarkan tugas dan fungsi dalam bidang
perpustakaan meliputi :

1. Masih kurangnya minat baca dikalangan masyarakat yang disebakan oleh
rendahnya budaya membaca masyarakat

2. Masih rendahnya kualitas perpustakaan yang disebabkan oleh :
- Terbatasnya tanaga pustakay/an
- Terbatasnya pendanaan unfuk pengembangan perpustakaan
- Belum optimalnya pengelolaan perpustakaan
- Terabatasnya sarana dan prasarana perpustakaan
- Terbahsnya bahan pustaka / buku )rang kurang bervariatif

2.4 Telaahan RENSTM SOPD

Secara umum Rencana StraGgis (RENSTM) merupakan tahapan
perencanaan guna menunjang tercapainya tujuan melalui pelaksanaan visi misi
SOPD, Fungsi perencanaan lnl begitu pentng bagi Dinas Kearsipan dan
PerpustakaanKabupaten Kapuas dikarenakan :

1. Dengan perencanaan diharapkan terdapatnfa suahl pengarahan kegiatan.
Adanya pedoman bagi pelaksanaan kegiatan-kegiatan yang ditujulGn
kepada pencapaian tujuan pembangunan.

2. Dengan perencanaan dapat dilakukan suatu perkiraan potensi-potensi,
prospek-prospek pembangunan, hambabn serb dsiko yang mungkin
dihadapi pada masa yang akan datang,

3. Perencanaan memberilcn kesempatan untuk mengadakan pilihan yang
terbaik.

4. Dengan perencanaan dilakukan penyusunan skala prioritas dari segi
pentingnya tujuan.

5, Perencanaas sebagai alat untuk mengukur atau standar untuk mengadakan
pengawasan dan evaluasi.
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Dalam proses penyusunannya, pedoman teknis dan sistematika renstra

mengacu pada Permendagri No, 54 Tahun 2010, serta mempertimbangkan

perencanaan yang relevan dan sistem perencanaan pembangunan yang

bitutaptrn. liamirn seiring dengan semangat otonomi .daerah dan

perkembangan teknologi }rdng begiu pesat, maka paradlgma-pembangunan dan

iistem perencanaan pembangunan juga ikut berubah. Sistem P€rencanaan

pembangunan tidak iagi mengacu kepada Kepmendagri l'lo. 9 Tahun 
-1982,tetapi sudah mengacu kepada UU RI No. 25 tahun 2004 tentang Sistem

Perencanaan Pembangunan Nasional dan Musyawarah Perencanaan

Pembangunan (MUSREMBANG) sebagai mekanisme perencaman. Sistem ini

lebih menekankan pada partisipasi masyarakat. Pada sistem ini, Dinas

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas menjalankan peranannya dalam

menyusun Rencana Strategis (RENSrRASOPD).

Dalam proses implementasi sasaran jangka menengah daerdh Kabupaten

lGpuas, nantinya juga tidak akan terlepas dari dihadapkannya berbagai kendala /
permasalahan yang dapat mempengaruhi kinerja pelayanan SOPD terutama
binas lcaBipan dan Perpusbkan lGbupaten Kapuas. Untuk mengantisipasi dan

menghadapi tantangan yang sedemikian, diperlukan perencanaan )rdng efektit
efisien, konsisten dan demokaut dimana hal ini akan terwujud apabila Dinas

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas s€cara organisasi berjalan

sebagaimana mesunfa. Organisasi berjalan dengan baik apabila didukung oleh

sarana-pmsarana dan sumber daya manusia (SDM) yang layak dan memadai

baik kuantitasnya maupun kualitasnya.

Tertampir, Talf.j I Kffnpardsi Capaian Renstra Dinas KeaBipan dan Peryusbkaan

Kabupaten Kapuas :

No Indikator Kinerja
Capaian Sasaran

Renstra SKPD

Kabupaten/Kota

Sasardn
pada Renslra

SOPD
Pmvinsi

Sasardn
pada

Renstra
tvt

1 KEARSiIPAI{
Penerapan pengelolaan
arsiD secara baku

100 !/d 30 SKPD

lGgiatan peningkatan SDM
Denoelola Denoarsioan

100 %
1 kegiatan
oelatihan

2 PERPUSTAXAAII
Koleki buku )rang
tersedia di perpustakaan
daerah

9.074 buku
10.000
br.tku

Pengunjung perpustakaan 12.749 otang
13.000
oraho

2.5 Telaahan Rencana Tata Ruang Wilayah dan Kajian Ungkungan Hidup

Strdtegis

Wilayah Kibupatefl dicirikan dengan cukup baiknya fasilitas ekonomi,
politil(, sosial, budaya, pertahanan keamanan, transportasi dan teknologi
informasi. Dengan adanya fasilitas yang memadai tersebut, maka mobilitas
ekonomi, politik sosial, budaya, pertahanan keamanan semakin tinggl. Dengan

kondisi tersebut maka tingkat kedewasaan dan tuntutan masyarakat teftadap
pelayanan informasi semakin besar,
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Dinas KeaBipan dan Perpustakaan Kabupaten l(apuas mempunyai higas
dan fungsi unfuk mengelola permasalahan teGebut dari segi pemberian jasa

informasi kepada publilr sehingga permasalahan yang ada tidak menjadi kendala

dalam pembanqunan Kabupaten K,apuas.

Di masa depan sangat dibutuhkan aparatJr pemerintah yang kompeten
dan profesional dalam menjalankan bimkasi pemerintahan untuk mewujudkan
tata kelola pemerintahan yang baik (good govemance). Memasuki era teknologi
informasi yang begiti cepat maka aparatur pemerintah terutama Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten lGpuas wajib memiliki kompetensi dan
kualifikasi teknis yang baik sehingga dapat mewujudkan laydnan e-govemment.

Kabupaten Kapuas mempunyai po6isi )Eng stEtegit karena secara
geografis terletak di antara jalur penghubung dua Prorinsi (lGlimantan Tengah

dan Kalimantan Selatan). Sebagai wilayah yang dekat dengan kedua Pmvinsi
tersebut, Kabupaten Kapuas harus memiliki tata ruang yang baik, dilengkapi
dengan inft-asEukur ydng memadai, lembaga pendidikan fdng baik, jalur akses
transportasi ydng baiK dan kebutuhan akan penyediaan jasa informasi yang

mampu menunjang kebutuhan masyaralGt yang selalu up to date. Hal ini tidak
terlepas dari pengaruh masyarakat yang semakin mempunyai dayd kius yang

tinggi dan mobilitas yang tlnggi, sehingga membutuhkan pula kualitas pelayanan
yang baiK efisien serta tidak menwkai sikap birokrasi yang lamban.

lGndisi tersebut di atas harus mampu dijawab dengan postrr, profil dan
kinerja yang profeslonal dari Dinas Kearsipan dan Perpu*akaan lGbupaten
Kapuas sebagai wadah yang strategis bagi publik untuk mendapatkan berbagai
informasi yang diperlulGn bagi pembangunan wilayah lGbupaten lGpuas.

2.6 Penentuan Isu-Isu Strategis

Isu-isu strategis berdasarkan tugas dan fungsi Dinas Kearsipan dan
PeDustakaan Kabupaten Kapuas adalah kondisi atau halyang harus diperhatikan
atau di kedepankan dalam perencanaan pembangunan karena dampaknya
sangat signifikan bagi Dinas Kearsipan dan Perpusbkaan Kabupaten Kapuas
terutama bagi pembangunan Kabupaten Kapuas.

Tedampir, Iabel : Idenufikasi Permasalahan Strategis serta Tindak Lanjut
terhadap Peran Perpustakaan di Ungkungan sb-ategis Ekstemal Kabupaten
lGpuas.

I{o PERfiASAI.AHAT{ TII{DAK LANJUT

1.

2.

?

Belum adanya sis&m informasi
yang modem berupa otomasi dan
pengolahan data arsip

Kurangnya koordinasi antar SKPD
dan komiunen untuk menjalin
kerja sama yang baik

Kurangnya kualitas SDM dan
sarana pendukung untuk
menuniano Dembanounan daerah

- Pengembangan sist€m informasi
perpustakaan dan kearsipan yang
mapan, dinamis dan
berkesinambungan untuk
meningkatkan kemajuan
penguasaan terhadap ilmu
pengetahuan serta pengelolaan
alsip yafig baik.

- Perkembangan perpustakaan dan
kearsipan daerah memerlukan
komitmen.koordinasi keriasama
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4. Program dafi keEiatan masfh
disepubr tambahan pengadaan

bahan pustaka sehingga kurang
mampu melihat kebutuhan
masyalct sebenamya

Belum optimaln)ra fungsi kantor
perpustakaan dikarenakan masih
kurangnya minat baca pelajar

Kurangnya pemanfr atan sarana
pengolahan dab arsip daerah

dan fasiliEstr dari s€mua Pihak
teruhma apardtur Pemerintah
sebagai palakana kebiJakan dan
masyardkat luas sebagai
stakeholder
kningkatan sumber daya

manusia secara kuantitas
maupun kualitas, serta
peningkatan sarana dan
prasarana guna membangun
penyediaan kebutuhan informasi
masfarakat agar berhasil dan
bermanhat bagi pembangunan

daenh lGbupaten lGpuas.
Mensinkronkan dan

mengintegrasikan program

kegiabn Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan lGbupaten l6puas
dalam rdngka mendukung
peningkatan budaya membaca
maqfdrakat dan membangun
kualibs pelayanan informasi
keacipan daerah.
Mengoptimalkan fu ngsi Dinas

Kearsipan dan Perpustakaan
Kabupaten Kapuas untlk
mendorong terwujudnya
masyarakat Pembelajar
Meningkatkan tungsi

pemanfaatan akan pentng dan
guna kea.sipan kepada lembaga
pemerintah, swasta, dan

Ka

2.7 Tujuan dan Sasaran Jangka Menengah SOPD

Tujuan adalah s€suatu yang hendak dicapai atau dihasilkan. Dalam
kerdngka plkir manajemen stsatejllt tujuan tidak harus merupakan target-target
yang bersiht kuanutatii tetapi harus mampu menunjukkan suatu kondisi yang

ingin dicapai organisasi. Sedangkan sasaran merupakan hasil yang ingin dicapai

secara nyata oieh organisasi; sasaran dirumuskan secara spesifi( jelas dan

terukur.

Terlanpin label : Tujuan dan Sasaran Menengah Dinas Kearsipan dan

Perpustkaan Kabupaten lGpuas.
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TUJUA DAN SASARAN JANGKA MENENGAH DI'TAS KEARS]IPAN DAN PERPUSTAXAAN

TARGET IGNERJA SASAMN PADA TAHUT{ KE .

NO TUJUAN SA:IARAN INDIKATOR
SASARAN

2013 ztfl4 2015 2016 2017 2018

1 2 4 5 6 7 8 9 10

1

MeninskatlGn kualltas
pendidlkan rn€lalul
perpustakaan umum
dan perpudes dalam
rangka membantu
mencedaslkan
masyaEkat khususnya
dan masyardkat
budaya gemar
membaca dan belajar
selmur hidup

Menlngkatnya kualitas
peMldikan melalui
perpustakaan umum
dan p€rpusdes dalalrn

rangka membantu
mencedaskan
masyarakat
khususnya dan
masrarakat budaya
gemar membaca dan
belajar seumur hldup

.lumlah lGgiatan
Lomba Di
kalangan Pelajar

2llomba :
- Bercerita
- Mengarang
- B€rEerita

3 Lomba r

- i4ewarnal
- Bercerita
- l,lengarang

5 Lqnba :

- Mewarnai
- Perpudes &

Sekolah
- Bercerlta
- Mendongeng
- Puisi

10 Lomba :
- Mewamai
- Perpudes &
Sekolah

- Bercerita
- Mendongeng
- Pidato
- Mengarang
- Menydnyi

Lagu Daerdh
- lcarsipan
- Pemilihan
Duta Baca

- Membuat
Sinopsls/
Resensi

10 Lomba :

- Mewarnai
- Perpusdes &
sel(olah

- Bererlira
- Mendongeng
- Pidato
- Mengarang
- Menyaryi
Lagu Daerah

- lcarsipan
- Pemillhan
Duta Baca

- Membuat
Slnopsis/
Resensi

10 Lomba :
- Mev{arnal
- Perpusdes &
Sekolah

- Bercerita
- Merdongeng
- Pidato
- Mengtsrang
- Menyanyi

l-agu Daerah
- Kearsipan
- Pemilihan
Duta Baca

- Membuat
Sinopsls/
Resensi

2

Meningktkan
pelayanan birokrasi
Perpustakaan Yang
s€sual dengan
kebutuhan masyard<at
pembaca/Pengguna

Meninqkatn!,a
pehyanan blrokrasl
perpustakaan yang
s€suai de0gan
kebuhrhan
masyarakat
pembaca/pengguna

Jumlah
MasyaEkat Yang
Berkunjung ke
Perpustakaan

6.:109
Orang/ Tahun

16.142
Ocng/ Tahun

16. 300
Orang/ Tahun

16.s50
ordng/ Tahun

16.800
Orang/ Tahun

17.150
Orang/ Tahun

20



1 2 3 4 5 5 7 8 9 10

3

Menyediakan berbagal

Jenls koleksi bahan
pustala sesuai dengan

Brbritas yang mampu
mengembangkan
budaya bangsa,
mencerdGkan
maqErakat, dan
memasrarckatkan
budayd gemar
membaca dan belalar

Te6edianya berbagal
jenls koleksl bahan
pustaka s€sual
dengan prioritns yang
mampu
mengembangkan
budaya bangsa,
mencerdaskan
masyaralct, dan
memasyardotkan
budaya gemar
membaca dan belaiar

Jumlah Buku
Perpustakaan

19.863 Buku 20.294 Bdku 22810 Buku 27.504 Buku 28.500 Buku 30.000 Buku

4

Mengatur dan
men)€lengEBrtlkan
perpustakaan yang

sesuai dengan
pedoman yang telah
dibakukan s€.ta
menggunakar slstem
manajemen modetn
untuk menuju layanan
prknar

Terdtur dan
teEelenggaranla
perpusbkaan yang
sesuai dengan
pedoman yang telah
dibakukan serta
menggunakan slstem
manajemen modem
untuk menuju layanan
prima

Jumlah Kegiatnn
Pelatihan SDM

Pelatihan r

Sosialisasi
Kearslpan

1 ttslatihan :

Sosialisasl
Kearslpan

Pelatihan :

Sosialisasi
Kearsipan

4 Pelauhan :

Soshlisasl
Perpustakaan
Desa
Pelatihan
Pengelola
Perpustakaan
Pelatlhan
lcarsipan
Sosiallsasi
Kearsipan

4 Pelatihan :

Sosiallsasi
Perpustakaan
Desa
Pelatihan
Pengelola
Perpustakaar,l
Pelatlhan
Kearslpan
Sosialisasl
Kearsipan

4 Pelatlhan :

Sosialisasl
Perpustakaan
Desa
Pelatihan
Pengelola
Perpustal@an
Pelatihan
Kearslpan
Sosialisasl
l<earsipan

5 Menlngkatkan sumber
daya Aparatur

Meningkatrrya sumber
daya Apardtur

Jumhh Pegawai
Yang l4englkuti
Pelauhan/ Bimtek

2 Orang 2 Orang 7 Orang 7 orang 7 Olang 7 Orang
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2.7 Strategi dan Kebijakan SKPD

Untuk mencapai hJjuan dan sasaEn yang telah ditetapkan diperlukan
strategi dan kebijakan, diikuti oleh program dan kegiatan yang akan ditempuh.
Keberhasilan progErm dan kegiatan yang dilakukan harus s€jalan dengan
kebijakan operasioaal Dinas Kearsipan dan Perpuslrkaan Kabupaten lGpuas
yang merupakan penjabaran lebih lanjut dari kebijakan nasional.

Adapun strategi dan kebijakan dari Dinas KeaEipan dan Peryustakaan
Kabupaten lGpuas yang diGtapkan berdasarkan tujuan dan sasaran SKPD

adalah sebagai berikut :

Teianpir,label: Tujuan, Sasaran, Strategi dan Kebijakan :

ylsi : " Terciptanya Maslrarakat Informasi atau Maju Yang Gtdas "

Misi 1 : Menci@kan dan Memantapkan lcbiasaan Membaca Anak€nak Usia Dini

TIJ]UAN SASARAN SIMIEGI KEBI]AKAN

1 2 3 4

Memberdayakan perpustakaan
umum dan perpusds dalam
rangka membantu
mencerdaskan maslprakat
khususnya dan masydrdlGt
buda)6 gemar mernbaca dan
belaiar seumur hidup

Pelajar Keglatan Lomba di
Kalangan Pelajar

Mewujudkan
masfarakat maju
dengan kebiasaan
membaca sejak
usia dlni

Menyelenggarakan
perpustakaan ydng s€sual
dengan kebutuhan
masydrakat
pembaca/pengguna

Maslarakat lcgiatan Pameran
Buku

Menlngkatkan
kualitas sumber
da)€ manusia

Menyedlakan berbagal Jenis
kolebi bahan pustaka sesuai
dengan priorltas yang mampu
rnengembangkafl budafd
bangsa, mencerdaskan
masyardkal dan
memasyarakatlGn budaya
gemar membaca dan belaj.ar

Bahan
Pustaka

ttsngadaan
Buku-buku Baru

Mewujudkan
Perpusbkaan
sebagai wadah
menffiilmu
dengan cuma -
cuma urtuk
kepentin96n
maslarakat

Misi2 r Memberikan Kesempatan Bagi Pengembangan Kreativitas
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1 2 3 4

I'tisl 5 r ltlelestarikan dan mengelola dokunren/arsip daerah untuk kepentingEn

generasl yang akan datang terhadap bahan-bahan bukti nyata yang benar

ian lerpkap mengenai kehidupan rna$faElct lokal berupa seni dan budaya

serb bukti-buld seiarah lalnnya sebagai ldBsanah kel€yaan budaya bangsa

Memberda)rakan arsip yang

stau! dafl dinamis dan arslp
'fang aldif dan in aktif untuk
kepentingan bermasyarakab
berbangsa dan bemegara

D€sa,
lGcamatan,
lGbupaten

Pengumpuhn Data
AIsip,
soEiallsasi Kearsipan

LJntrk bukti dan
mendpbkan
arsip yang rapi,
baik dan dapat
diEmukatt
dengan mudah
sesuai dengan
keperluan

2.8 Indikator Kinerja SOPD Yang Mengacu pada Tuiuan dan Sasaran RPJMD

Indikator merupakan tolok ukur yang dlgunakan untuk mengevaluasi

keadaan suat.r kegiatan at3u organisasi yang menunjukkan sejauh mana posisi

suatu kegiatan atau organisasi tersebut berada dalam mencapai tujuannyd.

Sebagai tolok ukur keberha$lan ptog?m dan kegiatan pada Dinas

Kearsipan dan Perpustalcan Kabupaien Kapuas fang mengacu pada tujuan dan

sasaran RPJMD, maka yang menjadi indikator kinerja SOPD adalah :

1, Kearsipan :

a, Pengelolaan arsip secard baku
b. Peninglctan sDM pengelola kearsipan

2, Perpusbkaan:
a. Jumlah perpustakaan
b. Jumlah pengunjung perpustakaan per tahun
c. Koleki buku yang tersedia di perpustakaan daerah

Taianpir, -fabel : Indikator Kinerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Kabupaten Kapuas,
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Tabel: IIDIKATOR KINER]A DII{AS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN KAPUAS

No Indikator

Kondisi Kinerja
Pada Awal

Perlode RPJMD

TaBet Capaian Setiap Tahun

Kondisi Kinerja
Akhir Periode

RPIMD

Tahun 2013 Tahun 2014 Tahun 2015 Tahun 2016 Tahun 2017 Tahun 2018

1 2 4 5 6 7 8 9

I Kearsipan

Pengelolaan Arsip Secara
Baku

I 47 SKPD 47 SKPD 47 SKPD 47 SKPD 47 SKPD 47 SKPD

Peningkatan SDM Pengelola
Kearsipan dan PerEelola
Perpustakaan

1 I Soslalisasi
dan Pelatihan

1 Sosialisasi
dan Pelatihan

1 Sosialisasi
dan Felatihan

1 Sosialisasi
dan Pelatihan

1 Soslalisasi
dan Pelatihan

I Sosialisasl
dan Pelatihan

2 Perpustakaan

Jumlah Perpustakaan
(Desa/ Keturahan)

42 Desa 30 Desa 58 Desa 70 Desa 75 Desa 80 Desa 80 Desa

Jumlah Pengunjung
Perpustakaa n perTahun

6.109 Orang 16.142 Orang 16.300 orang 16550 Orang 16.800 Orang 17.150 Orang U.150 Orang

Koleksi Buku Yang Tersedia
di Perpustakaan Daerah

19.863 Buku 20.294 Buku 22,810 Buku 27.504 Buku 28.500 Buku 30.000 Buku 30.000 Buku
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c. Struktur Organisasi

TedanpiL Tabel: Daftar Nama Pejabat dan Jabatan Eselon pada Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan lGbupaten Kapuas Tahun 2017.

Tedampi, slluful Organisasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten lcpuas ;

NO NAMA ]ABATAN ESELON KET.

1 Dra. Hl, NOR APIA-n, M'Pd Kepala Dims IIb

2 Drs. MUHAMMAD HAFrzI, MAP sek€ulris ma

3 NUREANSI, SE
Kabid. Layanan Otomasl &
Keriasama PerDustakan

III b

4 RUPAWANSYAH.SH

lGbid. Pelestarian Bahan
Perpusbkaan & Pengelolaan III b

5 RUSDIANAWATI,SE
lGbld, PerEernbangan Koleksi &
P.ndolahan Bahan Pemustak€an

Itrb

6 Dra. lttASTA BR SEMBIRING, M.Pd
Kabid. Pengembangan
Perpustakaan dan Pembudafdan
Kedemaran Membaca

iII b

7 MAHANI
Kasl Alih l,l€dia dan Pengeloh
Arsio

IVa

8 BATSYAMSI MHMAT, SE
lGsi konseNasi program dan
Den(embanoan aasiD

Wa

9 ELVIM SUSANE, BBA Kasubbag Keuangan dan Aset Wa

10 AMPUNG, S.Sos Kasi Layanan Perpustakaan IVa

11 MOHAMMAD GAZALL SE
lGsubbag Umum dan
KeEeoawalan

IVa

L2 MARIANI
Kasi Pemblnaan &
Penoembanoan PerDustakian

Wa

13 Hi. DETY NAFSIAH
Kasi Pengembangan
Pembudavaan (eoernaran IVa

t4 KARTINI H.U lGsi Keriasarna Perpustal@an IVa

15 SURYADINAT& S.Sos Kasubag Perencanan IVa

16 SRI DIKARI NISMAWAN, S.PqMM
Kasi Pembinaan &
Peng€mbangan Tenaga IVa

t7 NATAUI'IA"SE
lGsi Perbaikan dan Perawatan
Eahan Pustaka

IVa

18 MULYANI, S.Pi Kasi Pengembangan Koleksi IVa

19 AFRIYELNNDI, S.Pi Kasi Otomasi Perpustakaan IVa

20 KRISTAUDA S.IP
Kasi Pengumpul Naskah Kuno &
Koleksl Daerah

IVa

21 IMAM DwI ADYATMA, S.STP
Kasi Pengohhan Bahan
Perh stak an

IVa
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STRIJKTI]R ORGANISASI

(A BIDANC ?EIESTARIAN
AA}TAN PERPUSTA(AAND.AN

PENCEIOLAAN ARSI?

8!I!!!!!!rLliE
NIP. 19650314 193603 I 0l?

X-tr BIDANG PENCEMBANGAN
PER}I]STAKAANDAN PEMBIJDAYAA]'I

KECiEMAX-AN MEMBACA
h. Mid Bi SdbrdE M.Pd

PanbiM ov/a)
NIP.1963l? 199412 2 006

KA.BIDATT'G 1AYANAAN
OIOMASI DAN XERjASAMA

tlcdl&d.SE

NtP. l%2102319330! 2ol3

KA, BIDAIG PENOEI\'BANGAN
KOLEKSI DAN PSNGO'AI'AN BAI]AN

?ERPL'STA(AA}I
B!!&!!46sE

P.nti@ (!v/a)
NrP 196t0310 199303 2 003

KN, SE(SI ALIH MSDIADAN
P6ICII3I-AATI ARSIP

!&I!!t
NIP, 19610525 198103 2 009

I.A. SEKSI ?EMBINAAN DAN
PENGEMBANGAN gERPUSTAKAA]J

U!!Ed
ac,rta ft. I (IIrd)

Nr' 19600303 193303 2 001

KA SEKSI PENGEMBANGAN
XOI,EKSI

!!u!r!i.lE
NrP- lr403l7 199903 2 006

A!!{!&[&!
NIP. 1r6407t0 193603 I 025

(A, SE(SI (ONSERVASI PROORAM DAN
PENOE!tsANGAN ARSI?

&q!sd3rb{,SE
P6at. n( l{I/d)

Nn r!71)106 !99210 I @l

KA, SEKSI PEMBINAAN DAN
PENGEMBANOAN 'IENAGA

Sd.Ubd-N!4!!3!i$E

NI?. t9650523 199003 2 009

4ldrdlrll-$Il
'NI?, 1974011,1 200312 1 009

XA SEKSI PEI.IGOLAIIAN BAIIAN
PERIUSTAKAAN

Ir.p Drl AdurM.S.sIP
Paal. Muda T(I 0[6)

Nr, 19900203 201010 I 001

XA SF-(SI PERAA1KAN DAN ?EMWATAN
&{IAN ?ERPUSTXAAN

B!!C!4s-EE
Porh ft r{[Yd)

NIP, 19631226 1990$ 2 mt

KA. SE(SI PENOEMBANGAN
PEMBUDAYAAN KEOEMA(AN MXMBACA

Nrl!- 196,10512 193610 1 006
(rnirt ll,U.

NrP. 19641223 193601 2 00t

KA, SEKSI PENCIfltfUI"{N NASKAI{
KUNO DAN KOLE(SI DAEB.AII

I(Ier.llda s.IP

MP. 19,10919 t 99J 2 00t

OINAS XI]IXSIPAN DAN

E!!&!-!ra!s-B!

NIP. 196202I.1 193103 2 010

LATUMDAN KEPEGA1VAIAN

UlllssdGllrlGE

nEM .nrrd grrDiiJtlAP

--.-T---Nrr, 19690319 199003 l0ll

$Edch!!!ss!!
NtP. t9630723 193703 1 010



D. sumber Daya Manusia (sDM)

Pada saat ini Dinas KeaBipan dan Perpustakaan lGbupaten lGbupaten
Kapuas, memiliki jumlah SDM sebanyak 

"S 
Orang. Terbagi menjadi 2 (dua) katagori

yaihr Pegawai Negeri Sipil (PNS) sebanyak 36 Orang dan Tenaga lGnbak sebanyak

t2 Orang. Dari jumlah PNs yang ada, sebanyak 2l Orang menduduki jabatan

eselon, diantaranya :

1. 1(satJ) Orang, menduduki jabatan eselon II'b, yaitu Kepala Dinas.
2. 1(satu) Orang, menduduki jabatan eselon Itr.a, yaitu Sekretaris.
3. 4 (empat) Ordng, menduduki jabatan eselon m.b, yaitu Kepala Bidang.
3. 15 Orang, menduduki jabatan eselon IV.a, fdihr Kepala seki.
4, 15 Orang, staf pelakana Dinas Kearsipan dan Perpustakaan lGbupaten

Kapuas.

Menurut tingkat pendidikan SDM Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
lGbupaten K€puas Tahun 2012 sebagai berikut :

NO
PENDIDIIGN
TERAKHIR

JUMLAH PNS
JUMLAH TENAGA

KONTRAK
KETERANGAN

1.
2.
3.
4.
5.
6.

SD/ Sederajat
SMP/ Sedenjat
SMIy' Sederajat
Diploma/ D,III
Sarjana/ S.1
Pasca Sariana/ S,2

15
I

16
4

;
2
6

JUMTAH 36 72

Adapun menurut jenjang kepangkatan SDM Dinas Kearsipan dan
Perpusbkaan Kabupaten lGpuas Tahun 2012 sebagai berikut :

fedanpi4Tatul: Daftar SDM Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan Tenaga Konb-ak Dinas
Kearsipan dan Perpushkaan Kabupaten lGpuas Tahun 2017.

NO PANGKAT/ GOL. JUMLAH KETEMNGAN

Pembina TkI (IV/b)
Pemblna (IV/a
Penata TkI (trVd)
Penata (I[/c)
Penata TkI (trVb)
Penata Muda (IVa)
Pengatur Tk I (II/d)
Pengabrr (IVc)
Pengatrr Muda TkI (IVb)
Penoatur Muda (tr/a)

2
5
t2
4

:

4
1

2

PNS Dnas Kearsipan
dan Perpusilakaan
Kabupaten Kapuas
sebanyak 36 Oang

JUMTAH 36
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DAFTAR SUMBER DAYA MANUSIA PEGAWAI NEGERI SIPIL (PNS) DAN TENAGA KOI{TRAK
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSIAKAAN KABUNATETI XAPUAS TAHUI{ 2017

NO NAMA NIP TEMPAT
TAHIR

TANGGAL
LAHIR

]ENIS
KEI.AMIN

PANGKATy' GOL, / TMT labtan/ TMT Jabatrn*
'ENDTDI(AN

)ANG(A'I GOL TMT IABATAN TMT AKHIR

2 3 4 5 6 7 B 9 10 11 L2

)ra. hlj. NOR APIAn, M.tu 19640205 199802 2 003
Kuala

Kapuas
061021L9 P Ivb

,sBbina
ft.I 0tlB4l20t4 Kepala DirEs 041o112017

s2

2 )rs. MUHAMMAD HAFIZ, MAP 191081L964 L M Sdaebrls 10/08/2017
s2

19690819 199003 1011 TI. I

3 \]URI.IANSI, SE 19621028 198303 2 018 Goha 2qfi11962 P lVa ,embini 0v10201( Xabid. Layanan Obmasi
& Kerlasama lremuslakai

Mloy20t7 s1

4 RUPAWANSYAH.S}I 19650314 198603 1 017 KaUngan 141031L96s L Iva 0111012014
lGbid. P€lestarian Bahan

Perpu*al@an &
Pefloelolaan AN|D

cr.l0tl20r7 s1

5 rUSDIANAWATI,SE 19540820 1S9303 2 003 Kuala
Kapuas

zol08lL964 P IVa Pemblnr 0u03/1993
Kabld. Pengembangan
Koleksl& Pengolahan

Bahan Perpu#kaan
04lotl20t7 s1

6 )ra. MASrA BR SETIBIRING, M,Pd 19631231 19912 2 006
Tanah

Karo
3!tu1963 P I\r a Pemblne 0t/04/2011

Kabld, P€ngembangan
Peeurtakaan dan

,embudayaan Kegemarar
Mernbaca

0410112017 s2

7 VIAHANT 19610525 19a203 2 009 Kuala
Kapuas

25lOSlt961 P uld Penata
TK. I 01104120ft

Kasi Allh Medla din
Pengelola Arslp

ul0!2o17 SMEA

8 ]ATSYAMSI RAHi4AT. SE 19730106 198210 I 001 Dadahup 06l0uLg73 L
ITI d Penata

It. I 0ut0l20t4 Xasi kooservasl progrdm
dan pengembangan aEip 04101/2017 s1

9 :LVINA SUSANE, BBA 19620214 19&303 2 010 Kuala
Kapuas

t4l02lLgo P
III d Penata

TKI 0!1012005 Kaqrbbag KeuangEn dan
Aset

0410u2017 D3

10 CMPUNG, S.SoS 196,t0710 198603 1 026 1010711964 L I[d tEn6ta
TKI

Kasi l-ayanan
Peoustakaan

rofiel20L7 sl

11 \4OHAMMAD GAZALT, SE 19570920 1Sq2B 1 010 lGpuas 201081L967 L llrd Penata
T}. I 0v0.{/201s

Kasubbag lJmum dan
Keo€oawaian

1O1O812017 s1
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1 2 3 4 5 6 7 I 9 10 11 12 13

VARIANI 19600303 198303 2 001
Baniar
Masin

03/03/1960 P III d Penata
Tt. I

KaS P€vnbinaan &
Pengembangan
PeDustakaan

11412017 STI\4G

13 {J. DETY NAFSIAH 19640512 198610 2 006
Muara

1210511964 P III d
Penata
Tk, I )u1012012

Kasi P€ngembangEn
rembudaYaao Kegemarar

M101.12017 SLTA

14 GRTINI H.U 19541228 198501 2 001 2Al12lt9U P
ltl d Penata

Tlc I
Kad Keriasama
Peeustakaan

04.t0u20L7 SMEA

15
'URYADINATA 

S.SOS 19630728 198703 1 010 Dadahup 281071L963 L
III d Penata

Tkt
01/04/2015 Kasubag PeEncanan ulo1/2017 s1

,,16 JRI DIKARI NISN'IAWAI, S.PI MlI 1S550528 199003 2 000
Pulang
Plsau

28/05/1990 P lVa Pembina ou04no17
Kasi Pernbinaan &

Pengembangan Tenaga
PerDustakaan

041or12017

77 \ATAUNA,SE 19681226 199008 2 001
Kuala

Kapuas
26lr2lp68 P III d

F,enata
TK. I 0r110120L5

Kasl Perbalkan dan
Perdwatan Bahan fustaki 04l0tl20t7

18 "IULYANI, 
S.9 19740817 199903 2 006

Kuala
Kapuas

flloel1974 P IIX d Penata
Tkl o!l04l20tt Kasi PerEembangan

Koleksl
MloLl20t7

s1

19 \FRIYELNAIDI, S.Pi 197,(H14 200812 I 009
Paya

Kumbuh
14104h973 L Il[ d

Penata
TT, I

KasiOtomasi
Pemusbkaan

Mlo1l2017 s1

20 GT'TALID& S.IP 19710919 199303 2 025 Tew6h 1910911971 P Itrc orl04l20t3 xasi Pengumpul Naskah
Kuno & Kolekl Daerdh

04l0Ll2017 s1

2l [I4AM DWI ADYATI4& S.sIP 19900203 201010 1 001 03l0u1990 L III b
Penata
Muda
TKI

Kasi PerEolahan Bdlan
PerpustalGan

s1

22 SUWARDI, 5,506 19760810 199703 1 005 Magelang oel$1t975 L Itrc Penata ou04n0t4 Pengelola Program dan
LeDoran

or'.lorl20t7 s1

23 4EILYM,SP. 19780526 200901 2 001
Palangka

Raya
2610511978 P Itrc Penata 01M12017 Pengelola rcpegawalan 0410112017 s1

24 )IANA RUSTIANAWATI, SE 19750826 200901 2 002
Banhr
Masln

261081197s P Itrc Penata ouMl20Li Konseffator 04lorl20t7 s1

25 TURf,ELA 19650519 198503 2 009 Lemo 19/06/196s P III b
Penat6
Muda
Tk, r

0U032010 Pengelola Naskah 04l0!/2017 SMA
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1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 t2 13

26 AGUSTINUS MAMWAN 19670816 198903 1 014
Kuala

Kapuas
$loalt967 L Ilnb Penata

lYuda Tk l )1/03/201( )engawas PeFustakaar 04101120t7 SMA

27 ]ENHARD 19651217 199308 1 001 1211711965 L I[b Penata
Muda Tk. l

1L104l2ot2 Ana,is Pelayanan cr',l0rl20t7 SMU

28 <HAIRIAN N@R 19540t01 199308 1 001
Kuala

Kapuas
011041t964 L III b

Penata
Muda Tk I tI10412014 Pengelola sardna &

Prasarana Kantor
Ml0tl2017 SMU

29 ]ERRY SOFYAN B, SE 19750201 200802 1 001
Kuala

lGpuas
0u02.1L97s L III b

Penata
f4uda Tk. I )1/10201:

Penqelola Pusbka
Eleldronlk

MloilN17 s1

30
^iAY 

FITRIAH $a20"t1't 200801 2 024
Anjir
fusar

t7loTt9a2 P Ilc Pengahr )1Ml20rI Bendah6ra 0410!/2017 SMA

31 ,IAi4BOYAN MNDAYANI 19710919 200701 2 013 1910911971 P IIc Pen9atur )1/04/201!
Pengadminlstrasian

Umum
04l0tl2ot7

SMA

32 ;RI DEWI WATY 197s0503 200701 2 013
Kuala

Kapuas
031061L975 llc tbnqatur )1/m/20ls Peogelola Kepegawaian or'.l01l2017 SMU

33 GNEDI 197s092s 200801 1 016
Kuala

Kapuas
2s1091L975 L IIc Pengahr ,!filmlI

Pengelola Data
Pelaksana Program dan

Anooaran
0410u2017 sl,,rA

34 UDUAN 19810205 200801 I 016
Kuala

lGpuas
05/0211981 L IIb Pengatur

Muda Tl, l
Pengelola Sardna &

Prasarana Kantor
SMA

35 JDIYA ACHMAD 19831231 201406 2 005
Kuala

Kapuas
3Ut4L983 P Ila Pengalur

Muda
)r106120L4

Pengelola Pemanfaabn
Eamnq Millk Daerah

Ml01l20t7 SMKN

36 qARIA UTFAH 19850523 201406 2 004
Kuala

KaDuas
23l0s/198s IIa Pengafur

Mude tuosnov Pengelola Garl 0410112017 sMt

37 ,4ELLY YUSTIANA
Kuala

Kaplas
t31061t976 P Clearing Servioe

Ml01l20t7
s/d

3!L2nOV
SMA

fenaga
Kontlal

38 \HMAD HIDAYAT, S,Pd.I
Anjlr

\,lamb{rlau t2l05l$a L

Operator KompLter
Bidang Fengembangan

Perpusbkaan dan
Pembudayaan

Kegemaran Memba6

0410r/2017
sld

3!LA2Ofl
s1 Tena9a

Kontrel

ll



2 3 4 .5 6 7 8 9 10 l1 13

39 ltED[, S.Hl
An lr

vlambula! 0llosltgn L
Petugas lcamanaan/

Perdaga Malam

s410112011

vd
3!LU2017

s1
TenagE
Kontral

40
'USTRIANI

Pontianak 14l04lBn P

Operator Komputer Sut
Baglan Umum dan

KeoEoawaian

04lowoLT
,d

3Ur42O17
SMA

Tenaga
Kontrdt

TENDM FA]A'ARDI SURYA
Kuala

Kapuas
1310611976 L

Suplr Ferpustakaan
l(ellling

04l0u2oL7
s/d

3ltLuN17
SMA

Tenaga
Konttal

42 :DYAI{TO,S.Fd
Tamban

Luar
0tl01lLge4 L Oear{ng Servhe

ulou20t7
yd

3111u201:l
s1

Tenaga
l(ontral

43 ;UKRIADIE, S.I,PUSI Katimpun rolt0l1979 L Admlnistrasl Pelayanan
ul0u2or7

yd
3ULU201J

Tenaga
Konirak

44 ;USANTY ERIANY
Palangk

Riya
08/0{/1984 P Mmlnlskasl Pelayanan

Ml0rl20t7
s/d

3tlL2l?317
SMA

Tenaga
Kontral

45 DEVI SARTIK4S.SO6
Kuala

Kapuas
2V09l1$0 P

Op€rator Komputer
Bidang Pengerbangan
Kolel<si dan Pengolnhan

Bahan Pustaka

04l0u2017
yd

3UraNl:l
s1

Tenaga
Kontral

46 \JIDYA KRAJ{A ROMZAH, SE
Jogyakart

a
2UMlBn P

operator KomFrter
SIMDA Keuangan

04lorlzotT
sld

SLILUZOLT
sl Tenaga

Kontrdk

47 {oR KHOLIS, A,Md
Kuah

Kapuas
1112011991 L

Op€rabr Komputer
Bldang layanan dan

Otomad

al0!20t7
sld

lll12l20t7
DIII TenagE

Kontsak

48 fUSUF RIADI $ZUARDI, A.I,Id
Kuala

Kapuas
M10411992 L

Operator Komputer
Bidang Pele$arian

Bahan Perpusbkan dai
Penqdolaan ArslP

04101120t7
yd

lll1420t7
DUI

TenagE
Kontral



E. Tugas, Fungsi dan wewenang :

Berdasarkan Peraturan Bupati Kapuas Nomor 53

Perpustakaan Kabupaten lGpuas, mempunyai

diantaran)ra sebagai berikut :

1. Tugas;

Tahun 2016, Dinas Kearsipan dan
Tugas, FunFi dan Wewenang

Pada Bab IV fi./gas Pokok dan Fungsi. pada Bagian K6atu Dinas lGarsipan dan
perpustakaan sesuai Pasal 4 pada a),at (1) dan (2), yaitu :

1) Dnas lGaEipan dan Perpustakaan mempunyai tugas membantu Bupati

melaksanakan Urusan Pemerinbhan yang menjadi kewenangan Daemh dan

Tugas Pembantuan di bidang Kearsipan dan di bidang Perpuslakaan.

2) Dalam melakanakan tigas sebagaimana di makud pada ayat (1), Dinas

Kearsipan dan furpustakaan menyelenggarakan fungsi :

a. Perumusan kebijakan daerdh di bidang KeaBipan dan Perpustakaan;

b. Pelaksanaan kebijakan daerdh di bidang Kearsipan dan Perpustakaan;

c, Pelakanaan evaluasi dan Pelaporan di bidang Kearsipan dan

PerPusbl(aan;
d, Pelaksanaan administrasi penyelenggaraan urusan keseketariatan

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan; dan
e. Pelakanaan tungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan trgas

dan fungsinya,

2, Fungsi;

Dinas Keacipan dan Perpustakaan menyelenggarakan fungsi'.

Pelaksanaan urusan Perpustakaan Daerah Kabupaten Kapuas, meliputi :

a. Perumusan rancangan kebijakanaan teknis bidang pengembangan,
pembinaan dan pendayagunaan Kearsipan dan Perpustakaan Daerah sesuai

Standar Nasional;
b. Pengembangan, pembinaan teknis dan pendayagunaan semua jenis

perpushkaan dan pembinaan teknis kearsipan terhadap Perdngkat Daerah

Kabupaten K,apuas, Badan Usaha Milik Daerah Kabupaten KaPuas,

lGcamatan/ Kelurahan sesuai Standar Nasional;
c. Kerjasama dan jaringan di bidang Arsip dan Perpustakaan Daerah dengan

Pusa! Badan, UniV Satuan lGrja lain sesual Standar Nasional;
d. Pelakanaan dan pengelolaan serah simpan karya cetak dan karya rekam

tedGit kolelGi dan sesuai dengan perafuran perundang-undangan ydng

berlaku;
e. Pelaksanaan dan pengelolaan Arsip Daerah sesuai peGfuran

perundang-undangan Yang berlaku;
f. Pelaksanaan jasa pelayanan koleki bahan pustal€ rujukan, naskah

mlltimedia sesuai Standar Nasional;
g. Pelakanaan dokumentasi dan pendayagunaan koleki deposit dan arsip

daerah sesuai Standar Nasional;
h. Penetapan peraturan dan kebuakan pengembangan SDM, sarana dan

prasarana sesuai Standar Nasional;
i, Pefletapan peraturan dan kebrakan pengembangan fungsional, Pustal€wan

dan Arsiparis di skala Kabupaten sesuai kebuakan Nasional;
j. Penyelenggaraan diklat tungsional dan teknis di bidang Kearsipan dan

Perpustakaan sesuai Standar Nasional;
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k. Pelaksanaan penilaian dan penetapan angka kredit Jabatan. Fungsional

Pustakawan dan Arsiparis pLlaksanaan sampai dengan pustakawan dan

arsiparis muda sesuai dengan ketentJan yang berlaku;

t, peia"Gnaan Akreditasi da-n Sertifikasi Pustakawan dan Arsiparis di wilayah

Kabupaten Kapuas sesuai Standar Nasional; dan

m. Pelakanaan urusan lGsekretariatan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan'

Wewenang;

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas mempunyai wewenang

sebagai berikut :

a. Penetapan p€raturan dan kebuakan penyelenggaraan perpustakaan dan

kearsipan dinamis yang beBkala lGbupaten berdasarkan kebuakan Nasional;

b. Penetapan perdturan dan kebijakan penyelenggaraan kearsipan skala

Kabupaten berdasariGn kebijakan Nasional;

c. Penetapan peraturan dan kebijakan penyelenggaGan sistem kearsipan skala

lGbupaten berdasarkan kebijakan Nasional;

d. Penetapan peraturan dan kebijakan pengembangan Sumber Daya Manusia

Perpustakaan dan Kearsipan di lingkungan Kabupaten Kapuas sesuai dengan

kebijakan Nasional;
e. Penitapan kebijakan pengembangan organisasi Perpustakaan dan KearsiPan

berdasarkan kebijakan Nasional;
f, Penetapan peGturan dan kebijakan bidang sarana dan prasarana

Perpuiakaan dan KeaBipan skala Kabupaten sesuai dengan kebijakan

Nasional;
g. Melakanakan bimbingan teknis semua jenis perpuslEkaan di lingkungan

Pemerintah Daerah Kabupaten/ Kecamatan meliputi pengelolaan

perpustakaan sesuai standar, pengembangan SDM. pengembangan sarana

dan prasarana sesuai sbndar dan pengembangan minat baca;

h. Pembinaan keaBipan terhadap Perangkat Daerah di wilayah Kabupaten

Kapuas, BIJMD Kabupaten/ Kecamatan;
i. Penetapan kebijakan pelestarian koleki di Daerah lGbupaten Kapuas

berdasakan kebijakan nasional;
j. Pelaksanaan serah simpan karya dan karfa rekam, terkait kolekidaerah;-k. 

Pelaksanaan;asa pelayanan koleksi bahan pustaka rujukan (referensi) umum,

naskah mulumedia sesuai Standar Nasional;
l. Pemberian jadwal Retensi Arsip Daerah terhadap arsip yang telah memiliki

pedoman Retensi;
m. Pemberian persetujuan pemusnahan Arsip Daerah;

n. Pengelolaan Arsip Statis Perangkat Daerah lGbupaten, BUMD, Swasta dan
perorangan skala Kabupaten;

o. itnetapan perahJran dan kebijakan pengembangan Jabatan Fungsional

Pustakawan dan Arsiparis di daerah sesuai kebijakan Nasinal;
p. Penilaian dan penetapan angka kredit Pustakawan dan A6iparis sesuai

kebijakan Nasional'
q. Penilaian Akeditasi Perpustakawan di wilayah Kabupaten Kapuas dan

fasilitasi Pustakawan/ ABiparis;
r. Merryelenggarakan diklat teknis dan fungsional Perpustakaan dan Kearsipan;

s. Pengawasan/ SupeMsi terhadap penyelenggaraan Kearsipan Perangkat

Daerah dan Lembaga Kearsipan di Kecamatan/ Kelumhan;

t. Pengawasan/ supeMsi terhadap penyelenggaraan pembinaan oleh Kea6ipan

di wilayah Perangkat Daerah Kabupaten Kapuas; dan
1. MenyelenggarakanKesekretariatanDinas.
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F. Info]masi bntang Domisili dan Ahmat l-engfaP GdPon, Faximile dan Email)

Kantor Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas.

Dengan Alamat : Jalan Raden Ajeng Karuni No. 110 Klala lGpuas
No.Tdepon : (0513) 26430
E-mail : Perpustakaan.kps@gmall.com

G. laporan AEet B.d 31 Desemb€.2o16

Berdasarkan hasil Rekonsiliasi Aget Dinas KeaBipan dan Perpuslakaan dengan BPMD per 31
Desember 2016i diperoleh RekapitJlasi Aset sebagai berikut :

XODE i{AIiA BARAI{G Nliii ( Rp.)

o1
02

02
03
04
05
05
07
(E

10

03

04

o5

o6

13
74
15
16

11

12

o5
17
18
19
20

2t
22
23

ASET TETAP

Ttnah
P€ralatan dan trlesln
Alat-alat B€sar
Alat-alat Angkutan
Alat Bengkel dan Alat Ukur
Alat Peftanlan
Alat Kantor dan Rumah Tangga
Alat Studio dan Alat lomunikasl
Alatnlat l(edolderan
Alat Labordtarium
Alat-alat Persenjataan/ Keamanan

Gedung dan Bangumn
Bangunan fuurE
Monumen

,alan, Idgisi dalt radngan
Jalan dan Jembatan
Bangunan Alrl IrigasN

Instalasi
Jaringan

Aset Tctap LainnF
Buku dan Perpusbkaan
Barang Bercorak Kebudayaan
Hewan dan Temak sefta Tanaman
Dabbase

Konstrukd Dalam P€ngerraan

ASET I.AINI{YA
Aset lslnnya
Aset Kondisi Rusak Berat
Alat yang dimanfaatkan Pihak Lain
Aset'Iidak Benvujrd

3.247.808,450.00
552.600.m0,00

673.713.000.00
0,00

254.400.fl'0,00
0,00
0,00

3d1.s13.000,00
37.800.000,00

0,00
0,00
0,00

1,676.730,100.00
1.676.730.100,00

0,00

23.950.000.00
0,00
000
0,00

23.950.000,00

320.815.350.00
320,815.3s0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

2.860.Om.00
2.860.000-00

0,00
0,00

2.850.000,00

J'





BAB II
DATA GAMBARAN UMUI.I

Dinas lGirsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas lni memiliki tungsi dan perdn

yang sangat sfaEgis dalam rangka mengembangkan otonomldaerah, hal ini ditunjang oleh

Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Kabupaten Krpuas'
Berdasarkan Peraturan Daerah dimakud, Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten

Kapuas mengemban amanah sebagai pelaksana Urusan Wajib Perpustakaan dan Urusan
Wajib Kearsip.

Dalam peranannya sebagal pelaksana Urusan Wajib Pepustakaan. lembaga harus
slap untuk ikut serta dalam mencerdaskan bangsa melalui bahan bacaan ab,u liaraatre
yang terseleksi dan up to drfig, memberikan layanan baca secara optimal kepada
maqrardkat baik di lol(asi peDustakaan maupun melalui perpustakaan kdiling, tlal tersebut
perlu dilakukan dlkarenakan minat baca masydrdkat Kabupalen Kapuas masih rendah.

Oleh karena itu, dengan adanya lembaga perpuslakaan daerah Kabupaten K,apuas

diharapkan mampu menlngkatkan minat baca maslarakaL Sementara dalam perananann),a

sebagal pelaksana Urusan Wajib Kearsipan, lembaga harus slap menampung, menyimpan,
memelihara serta mengamanl€n arsiparslp statis yang memilikl nilai sejarah di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kapus, serta ddak kalah pentingnyd Din6 Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Kapuas sebagai lembaga yang harus memberikan Pembinaan dan
pengembangan perpustakaan dan penataan kearsipan di lingkungan Pemerintah fcbupaten
Kapuas.

Adapun dasar hukum terbentuknya Dinas lcarsipan dan Perpustakaao Kabupaten
lGpuas adalah se$ai dengan Peraturdn Blpati Kapuas Nomor 53 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serta Tab Kerja Dinas Kearsipan
dan Perpusinkaan Kabupaten K€puas,

A- Kedudukan

Bab II Pasal 2 a),at (1) dan (2), pada Peraturdn &rpati Nomor 53 Tahun 2016, bahwa
kedudukan :

1) Dinas lGa6ipan dan Perpustakaan lGbupaten Kapuas merupakan unsur pelaksana

Urusan Pemerintahan di bidang Kearsipan dan bidang PerpustalGan yang rnenjadi
kewenangan daerahi dan

2) Dinas Kearsipan dan Perpustakaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin
deh Kepah Dinas )iang berkedudukan dibawah dan bertanggung jawab kepada
Bupau melalui Sekretaris Daerah,

B. Suiunan Olganbasl

Pada B3b III Pasal 3 ayat (1). Perdhiran Eupati Nomor 53 Tahun 2016, bahwa susunan
oBanbasi Dinas Keacipan dan Perpustakaan Kabupaten Knpuas, terdiri dari :

1. Kepala Dinas,

2. Sekrctariat terdiri dari :

1) SubbagianPerencanaan;
2) Subbagian Keuangan dan AseU dan
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3) Subbagian Umum dan lGpegawaian.

3. Bidang Pengembangan Koleksidan Pengolahan Bahan Perpu$akaan ;
1) Seld Pengembarqan Koleki;
2) seksi Pengolahan Bahan Perpustakaan; dan
3) Seksi Pengumpul Naskah Kuno dan Koleksl Daerdh,

4. Bidang Laydnan Otomasi dan Kerjasama Perpustakaan :

1) Sekl Lalranan Perpustakaan;
2) SeksiOtomasl Perpustrkaan; dan
3) Seksi lGrlasma Perpustakaan.

5. B'rdang PengembangEn Perpustakaan dan Pernbudayaan f€gemaran Mernbaca:
1) Seksi Pembin6an dan Pengembangan Perpustakaan;
2) Seksl Pemblnaan dan Pengembangan Tenaga Perpustakaan; dan
3) SekC Pengembangan Pembudryaan lGgemaran Membaca.

6. Bidang Pelestarian Peleshrian Bahan PerpusblGan dan Pengelolaan &sip :

1) Seki Alih Media &n Pengelolaan Arsip;
2) Seksi KoBen/Est Eoglam d8n PengembangEn Arsr'p; dan
3) Sel(si PerballGn dan Ferawatan Bahan Perpuslakaan.

7. UPTD Dlnas,

8. Kdompok Jabatan tungdonal.

C. Tugas Pokok

I'lenurut penjelasan Peraturan Bupad K€puas Nomor 53 Tahun 2016, pada Bab IV
Bagian Kesa0.i disebutkan Tugas Pokok Dinas Kearsipan dan Perpustalcan sesuai Pasal
4 ayat (1) dan (2) adalah :

1) Dnas Kearsipan dan Perpustakaan mempunlai hJgas membanhi Bupau
melakanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas
pembantuan di bidang Kearsipan dan Perpustakaan;

2) Dalam melaksanakan tugas sebagalmana dimaksd pada aydt (1), Dinas Kearsipan
dan Perpustakaan menyelenggarakan tungsl :

a. Perumusan kebijakan daerah dl bldang lGarsipan dan Perpustalcan;
b. Pelaksanaan kebiFkan daerah di bidang Kearsipan dan Perpusbkaan;
c, Pelaksanaan e\raluasi dan pelaporan di bidang Kearsipan dan Perpuslakaan;
d. Pelakanaan administrasi dan penyelenggaraan urusan kesekretarlatan Dinas

l(earsipan dan Perpustakaan; dan
e. Pelaksanaan fungsi lain )rdng diberikan oleh Bupat terkaft dengan ulgas dan

fungsinya.

1, KeDaL Dana3

Dijelaskn pada Bab Magian Kedua Pasal 5 ayat (1) dan (2), disebutkan tugas
pokok Kepala DitEs meliputi :

1) Kepala Dlnas mempunydi tugas pokok memlmpin, membina,
mengkoordinasilGn. merencanakan serta menetapl€n prcgram kerja, tatr kerja
dan pengembangan semua keghbn di bidang Kearsipan dan Perpustakaan
terE b€rtanggung Jawab atas terlaksananya fungd pel@k dan tongEi Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan,
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2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimakud pada ayat (1), Kepala Dinas

mempunyai fungsi :

a. Pelaksanaan koodlnasl dan hubungan kerJasams dengan Instansi

Pemerintah, Swasta dan Lembaga Kema$fardkatan yang terkaitan dengan

Kearsipan dan Perpustakaan;

b. Perumusan kebiiakan teknis di bidang Kearsipan dan bidang Perpustakaan

sesuai dengan kebijakan yang ditetaplcn oleh Bupati berdasarkan perdturan

perundang-undangan Yang berlaku;

c, Perencanaan, pengembangan dan peningkatan kualitas sumber daya

apaGtur Dinas Kearsipan dan Perpust kaan melalui pendidikan dan latihan

teknis Kearsipan dan Perpustakaan;

d. Pengawasan, pengendaliao pembinaan dan memberdayakan sumber daya

aparatur Dinas lcarsipan dan Perpustakaan;

e. Penl€lenggaraan urusan l(effitausahaan Dlnas lGarsipan den P€rBusankasn;

f. Evaluasl dan pelapordn pelaksanaan fungsi Dinas Kearsipan dan

Perpuslakaan; dan
g. Pelaksanaan hrgas lain yaflg diberikan oleh pimpitEn

dan tungsinya.

2. Sekr€tariat

Bagian Ketiga Pasal 6 ayat (1),(2) dan (3) disebutkan :

1) Sekretariat dipimpin oleh seordng Sekrehris yang mempunyai tugas,

menyelenggamkan dan mengkoordinasikan pelayanan administrasi umum,

evaluasi pela)ranan publi& kepegawaian, keuangan, rumah tangga,
perlengkapln, organissi dan tatalaksana, analisis Jabatan. merencanakan,

hemaitau, mengendalikan dan mengevaluasi aset/ barangmilik daerah,

progrdm/ kegiatan, dan pengembangan di bidang urusan umum, penataan

ruang, dan kebersihan serta pembiman organisasi.

2) Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretariat
menyelenggarakan fu ngsi :

a,PenyusJnan kebijakan teknls administrasi kepegawaian, adminisEasi

keuangan dan 8set, percncans8n pelspomn dan urusan rumah tangga;
b. Perryelenggaraan kebijakan administ-asi umum;
c.Pembinaan, pengkoordinasian, pengendalian, pengawasan program dan

kegiatan Subbagian;
d. Peq/elenggaraan evaluasi program dan kegiatan Subbagian;
e. Evaluasi penyelenggaraan pelaydnan publik; dan
f. PelaksanaaR tugas lain yahE dibedkEn oleh pimirihan sesuai dengan

hrgasnya.

3) Untuk melaksanakan tungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (2), sekretaris

mempunyal uffilan tugas :

a. Merencanakan operasional pelaksanaan tugas di lingkungan Seketariat Dinas

di Kearsipan dan PerPustakaan berdasarkan peraturan dan perundangan

fang berlaku agar pelaksanaan tugas terlakana dengan baik dan lancar;

b.Membaqi dan mendistibusikan tugas kcBada Subbagian dan fungsienal
umum berdasarkan pelaksanaan fiJgas poko& fungsi dan uraian tugasnya
agar dapat terlakana dengan baik dan tepat walcu;

se$Jai dengan tugas



c. Memberlkan petunjuk dan membina teknis operasional pelalcanaan hJgas

kepada Kepala subbagian dan fungsional umum secara lisan maupun terulis
sesuai petunjuk teknis operasional agar pelaksanaan tugas dapat berjalan

s€suai dengan renclna, prosedur dan ketenfuan )rdng berlaku;

d. Merryella (melakulcn supeMsl/ pengawasan) pelaksanaan program dan
k giatah sekreEflat Dinas KeaBipan dan PaDij<takaan bedasaitGn
peraurran dan pedoman dan petunjuk teknk yang berlaku sehingga
pelaksanaan Ugas berjalan dengan balk dan Udak menplahi aturan yang
ada;

e, Melakanakan koordinasi dan konsultasi pelaksanaan program dan kegiatan
Sekretarlat Dinas lGarsipan dan Perpustakaan ke instansi terkait yang berlaku
berdasarkan dispoElsi pimplnan s€hlrEga didapatkan kelelasan prcsedur,
sistern dan kerja )rang sesual dengan p€ratrran yang berlaku;

f, Menga r urusan tata usaha, keuangan, aset perencanaan dan pengendalian
sefta peftblnaan kepegawalan dinas berdasarkan pengaturEn dan pedoman

lrdng berlaku sesual dengan keadaan yang Eradi di lapangan unuk
mendapa&an pedmbangan, saRln dan p€flrnjul( dafi pimplmni

9, Melakanakan inventarisasl semua barabg bergenk atau tidak bergerak milik
dlnas berdasarkan pedoman yang bedaku agar pelaksanaan pekerjaan sesuai
dengan tat aurran tang ada;

h, Memberi petunjuk pemeliharaan keamanan dan lctertiban pada lingkungan
Dinas berdasarkan dlsposisi pimpinan sehingga didapatkan kejelasan
prosedur, sistem dan tata l€rja |/ang sesuai dengEn peraturan yang berlaku;

i. Menyususn nota pefimbangan, saran dan telaah terkait pelaksanaan

lGglatan dan tugas-fiJgas seki€tarls Dlnas K€arslpan dar PerpustakEan
b€rdasarlcn perafuran dan pedoman )rdng berlaku sesuai dengan keadaan

)rdng terjadi di lapangan unhlk mendapatkan pertimbangan, saran dan
pehinJuk dari pimpinan;

j, Memberikan pelayanan koordlnasi dan konsultasl terkait pelalcanaan tugas
SekrEtarls Dinas Kearsipan dan krpustalcan kepada pihak yang
membuujhkan sesual dengan perauran dan pedoman rang berlah sehlrEga
didapatkan informasi yang akurat dan tepaq

k. Menge\raluasi pelakanaan hJgas Kepala Subbagian dan fungsional
berdasrkan laporan pelaksanaan UJgas agar &pat dllakukan pemberian
urr'oE,n b€,lik (feedbck) dan pembenahan sehingga pelaksanaan tugas dapat
bedalan leblh balk dl waktu yang akan datang; dan

l. Melaksanakan EJgas-hqas kedinasan lain yang diberikan ol€h Fimpinan dan
melaporkan h6il pelaksanaan tugas kepada pimpinan berdasadcn dispcEisi
dan petunjuk dari pimpinan agar pelaksanaan tugas terlaksana dengan baik,

2.1 Sub Baglan Fer€ncanaan

Pada Paragraf 1 Subbagian Perencanaan Pasal 7 ayat (1), (2) dan (3)
disebutkan :

1) Subbaglan PeEncanaan mempunyai tug6 melaksanakan perencanaan
program dan anggaran, pengendallan data, pembinaan dan evaluasi
pelaporan program/ kegiatan dinas serta evaluasi pelenggaraan pelayanan
publik lingl(tlp SKPD.

2) Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimakud pada ayat (1),



3)

Subbagian Perencanaan merryelenggaraan fu ngsi :

a. Penylapan bahan koordinasi penyusunan kebijakan teknls;
b. Penylapan bahan koor{lnasl penyusunan dan peh},Ebaran p€tunJuk

pelaksanaan bknis;
c. Perryiapan bahan koodlnasi penyusman perencanaan pmgram dan

arggafan;
d. Perrylapan dan pengumpulan bahan pernbinaan, penyusunan

per€ncanaan serb pengendalian pelakanaan pBgram, kegiabn dan
anggaran;

e. PetMapan bahan kmrdlnasi dan pengumpulan araluad dan pelaporan
prcgram, kegiatan anggaran dan kjnerja;

f. ruaksanan perryelenggaran statistik dan sistem informasii
9. PelalGanaan evaluasi penyelenggaman pelayanan publik llngkup SKPD;
h. Pelaksanaan pelaporan klnerja instansi pemerintah, laporan

penyelenggaraan pemerintahan daerah dan laporan tahunan; dan
L Pelaksanaan tugas lain yang diberlkan oleh pimpinan sesual dengan

h4asn a.

UnUk melaksanakan tungsi sebagalmana dlmaksud pada aydt (2),
Subbagian Percncanaan mempunyai uraian tJgas :
a. Merencanal(an keglau,n Subbaglan Petercanaan sesuai d€ngan rencAna

kerja Dinas KeaEipan dan PerptEtakaan sebagal pedoman pelaksanaan
kegiatan agar terwujudnya dan kesesuaian pelaksanaan tugas sesuai
dengan sasaGn strategis dinas;

b,Membagi tugas, membimbing dan memblna fungsional umum sesuai
dengan rerlcana kerja dan pedoman pelaksanaan tugas agar
tJgaetugas dapat terlaksana dengan baik dan dan €pat waktu;

c. Melaksanal€n penyusunan konsep Rencana Strategq Rencana lcrja,
Rencana Kerja Anggaran dan Rencana Kerja Anggaran Perubahan di
llngkungan Dlnas lGaEipan dan ttrpusbkaan sesuai dengan peraUJrafl
dan pedoman )rang ada sehingga pelaksanaan tugas berjalan dengan
lancar dan dapat dipertanggungjawabkan;

d, Melaksanakan l@ordinasi, monitoring dan e\raluasi dalam pelaporan
pelaksanaan tugas dan fungsi dengan seluruh bldang dan Subbagian
sesuai dengan peraturdn perundangan ),ang berlaku sehingga
didapatkan inventarisasl informasi dan data yang dibutuhlcn sebagai
bahan laporan kepada pimpinan;

e. Melaksanakan penyusunan konsep Indikabr Klnerja Utama (IKU),
penerapan kinerja, Lapordn [XPJ/ llPD, data podukung untJk EKPPD
(E\raluasi lcnerja Peflyelenggard Pemerinhh Daerah), dan lEporan
hinnya eyaluasi penggunaan anggaran sesuai dengan peGturan dan
pedoman yang ada sehingga dldapatkan laporan )rang rapi, lengkap dan
dapat dipertanggunqiawabkan;

f. Melaksanakan evaluasi pen!,elenggardan pelardnan puHik lingkup SKPD
yang dilakukan berdasarkan indilctor ydng jelas dan terukur sesuai
dengan asas dan pemturan p€rundang-undangan unuik eyaluasi
pmsedur dan penyempumaan organlsasi;

9. Menge\rdluasi pelaksanaan fugas fungslonal berdasa*an laporan
pelaksanaan tugas agar dEpat alllakukan pembefl:6n umpan b6lik
(feedback) dan penbnahan sehingga pelalsanaan higas dapat berjalan
lebih baik di wBktu yang akan datang; dan



h. Melaksanakan tugaetugas kedinasan lain yang dibedkan oleh pimpinan

dan melaporkan hasil pelakanaan tugas kepada pimpinan berdasarkan
disposisi dan petunjuk dad pimpinan agar pelaksanaan tugas tedakana
dengan baik.

2.2 Sub Bagian Keuangan dan Aset

Pada Paragraf 2 Subbagian Keuangan dan Aset Pasal 8 ayat (1). (2) dan (3)
disebutkan:

1) Subbagian Keuangan dan Aset mempun)rai tugas melakanalGn
pengelolaan anggaran berbasis kinerja dan pertanggungjawaban

adminstrasi keuangan, pengelolaan asev baEng milik daerah, bimbingan
dan pembinaan serta pengawasan Bendaharawan,

2) Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimakud pada ayat (1),
Subbagian Keuangan dan Aset menyelenggaraan tungsi ;

a.Pembinaan pengelolaan administrdsi keuangan, penyelenggaraan
pembukuan pelakanaan anggaGn pengeluaEn dan penerimaan serta
pelaporan akuntasi keuangan;

b. Penerbitan surat perintah membayar dan verifikasi pertanggunqiawaban
anggaran pembangunan dan rutln;

c. Perryelenggaraan pembukuan pelaksanaan anggaran pengeluaEn dan
penerimaan;

d, Penyiapan urusan keuangan dan pengelolaan barang milik daemh;
e. Membina dan membimbing Bendaharav{an;
f. Penyiapan bahan koordinasi dan petunjuk teknis kebuhJhan dan

pengadaan perlengkapan asev saEna serta inventarisasi,
pendistribusian, penyimpanan, perawatan dan pemusnahan;

g. Mengajukan usulan penghapusan barang milik daerah kepada Pengelola
Barang Milik Daerah;

h. Pembinaan, pengendalian, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan tugas; dan

i. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan
tugasnya.

3) Untuk melaksanakan tungsi sebagaimana dimakud pada ayat (2),
Subbagian Keuangan dan Aset mempunyai urdian tugas :

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sesuai dengan
rencana kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan sebagai pedoman
pelakanaan kegiatan agar terwujudnya keserasian dan kesesuaian
pelakanaan tugas sesuai dengan sasaran strategis dinas;

b. Membagi tugas, membimbing dan membina fungsional umum s€suai
dengan rencana kerja dan pedoman pelaksanaan tugas agar
tugas-tugas dapat terlakana dengan baik dan dan tepat waktu;

c. Menyiapkan bahan dan melaksanakan evdluasi realisasi anggaran
sesuai dengan peraturan dan pedoman yang ada sehingga pelalcanaan
tugas berjalan dengan lancar dan dapat dipertanggungiawabkan;

d. Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan dan penyelenggamn
pembukuan anggaran serta pengarsipan pelaksanaan pengeluaran dan
penerimaan di lingkungan Dnas KeaBipan dan Perpustakaan sesuai
dengan peraturan dan pedoman yang ada sehingga tercipta tertib
administrasi keuanqan;
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e. Melalcanakan verfikasi pencairan dana, baik LS maupun GU maupun
sesuai peraturan, pedoman dan prosedur yang ada sehingga didapatkan
laporan )lang rapi, lengkap dan dapat dipertanggunglawabkan;

f. Melaksanakan pembinaan kebtausahaan keuangan dan perbendaharaan

sesual dengan peraituran dan pdoman yang hrlaku agar terciph tertib
administrasi keuangan di lingkungan Dinas Kearsipan dan PerpuSalGan;

g. Melakukan urusan pedendahardan, pengelolaan penedmaan n€gEra
bukan pajak dan pelaporan keuangan sesuai dengan peraturan dan
pedoman yang ada sehlngga dapat dipertanggungiawabkan;

h. Melalcanakan perTyusunan konsep laporan lcuangEn DinG Kearsipan
dan Perpustakaan sesuai dengan perauran dan pedoman yang ada
sehingga didapatkan laporan )iang rapl, lengkap dan dapat
dipertanggunjawabkani

l. Melaksanakan penyiapan urusan keuangan dan pengelolaan barabg milik
negara/ daerah sesuaidengan perat.Jran dan pedoman yang ada
sehingga dapat dipertanggungiawabkan;

j. Melaksanakan adminstrasi, penatausahaanbarang, pengelolaan barang,
perlengkapan dan aset dl lingkungan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
s€sual dengan peraturan dan pedoman yang ada sehingga
tEdalcananya tertib administrasi;

k. Menge\Eluasi pelalcanaan ujgas fungdonal berdasarlcn laporan
pelakanaan tugas agar dapat dilakukan pemberlan umpan balik
(reedbck) dan pembenahan sehingga pelaksanaan ulgas dapat
beqrahn lebih baik di waktu !,arE akan datang; dan

l. Melakanakan tugas-tugas kedinasan lain yang diberikan oleh plmpinan

dan melaporkan hasil pelakEnaan tugas kepada pifipinan bed6serkin
disposisi dan peurnjuk darl pimpimn agar pelakanaan tugas terlaksana
dengan baik.

2,3 Sub Baglan Umum dan K€p€gawaian

Pada Paragraf 3 Subbagian [Jmum dan Kepegaw6ian hsd 9 afdt (1), (2) dan
(3). disebutkan :

1) $bbagian Umum dan Kepegawaian mempunrai tugas melaksamkan
pengelolaan ketataGahaan dan suEt menyunrl urusan kepegawEian,
urusan rumah bngga dan perlengkapan, pelakanaan hubungan
masyarakat dan lnformasl publilq perpustnkaan dan orgafllsasi.

2) Dalam mehkukan trgas sebagaimana dimakud pada ayat (1), Subbagian
Umum dan Kep€gawaian menyelenggarakan fungsi :

a. Pelaksanean r€neana k€giatan;
b. Penlapan dan penerapan pedoman admlnstrasi surat menyurat dan

keaBipan;
c. Pengurusan surat menyurat dan kearsipan;
d. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutrhan dan pengembangan

pegawai, fomasi pega\flai;
e. Penyiapan bahan pengusulan pengangkatan PNS, mutasi, kenailcn

pangkat, prcmosi dan mutasi Jabatan, lcnaikan gaji berkala, cuti
pegawai;

f. Penyiapan bahan pengusulan dan penyelenggaraan Dildat PNS;

9. Penylapan bahan evaluasi dan perryusunan organisasl serta
ketatalakanaan;



h. Penyelenggaraan absensi pegawai;

i. Penyiapan bahan analisis jabatan;
j. Penlapan penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan;

k. Penyiapan bahan Pembinaan PNS;

l. Penyiapan bahan penggajian PNS dan tenaga kontrak;

m, Penyelenggaraan urusan rumah tangga dinas;
n. PenyelenggaEan urusan tata usaha;
o, Penyiapan-barang, perryelenggaraan dan pengurusan kehumasan dan

publikasi; dan
p. ietakanaan Ugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan

tugasnya.

3) Untuk melaksanakan tungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (2),

Subbagian Umum dan Kepegawaian mempunyai uraian tugas :

a. Merencanakan kegiabn subbagian Umum dan Kepegawaian sesuai

dengan rencana kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan sebagai

pedoman pelaksanaan kegiatan agar terv{ujudnya keserasian dan

kesesuaian pelaksanaan tugas sesuai dengan sasaran strategis dinas;

b, Membagi tugas, membimbing dan membina fungsional umum sesuai

dengan rencana kerja dan pedoman pelakanaan tugas agar
tugas-tugas dapat terlakana dengan baik dan dan tepat waktu;

c, Melaksanakan adminst"si ketatausahaan di lingkungan Dinas Kearsipan

dan Peipusekaan s€suai dengaR perdtuian dan pedomaR yang ada

sehingga terlaksananya tertib administrasi ketabusahaan;

d, MelaksanalGn administrasi kepegawaian dilingkungan Dnas Kearsipan

dan Perpustakaan sesuai dengan petunjuk teknis dan prosedur ydng

berlaku sehingga terfasilitasi kebutuhan pelayanan adminsbasi
peraturan dan pedoman yang ada sehingqa tercipta tertib adminisb-asi

kepegawaian bagi pegiawai yang bekerja dilingkungBn Dinas Kearsipan

dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas;

e. Melakanakan dan mengurus pemeliharaan kebersihan dan keamanan

dinas, lGarsipafl, mengelola pefpustakaan dan keBiotokolerdan sesuai

peraturan dan pedoman yangn ada sehingga terlaksana dengan baiki

f, Melaksanakan penyusunan konsep dokumenanalisa jabatan. analisis

beban kerja dan evaluasi jabatan di lingkungan Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan sesuai dengan peraturan perundangan }rdng berlaku

sehingga didapatkan data informasi tentang jabatan, beban kerja dan

kebsjiUatan yang bail! sesuai bobot dan tidak terjadi fi.lmpang tindih

tugas dan fungsi serb dapat dipertanggungjawabkan;

g. Melaksanakan penyelenggaraan dan pengurusan kehumasan. serta
publikasi sesuai dengan peratJran dan pedoman yang ada sehingga

terlaksana dengan baik;

h, Mengevaluasi pelakanaan tugas funggonal berdasarlGn laporan

pehGnaan tugas agar dapat dilakukan pemberian umpan baliv'Mback 
dan pembenahan sehingga pelaksanaan tugas dapat berjalan

lebih baik di waktu yang akan datang; dan

i. Melakanakan tugas-tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

dan melaporkan hasil p€laksanaan tugas kepada pimpinan berdasarkan

disposisi dan petunjuk dari pimpinan agar pelaksanaan tugas terlakana
dengan baik.
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3. Bidang Pengombangan Koleksl dan Pe[golahan Bahan PePusirkaan

Pada Bagian Ke€mpat Bidang Pengembangan Koleksl dan Pengolahan Bahan

Perpustakaan Pasal 10 afat (1) dan (2), disebutl@n :

1) Bidang Pengembangan Koleksi dan Pengolahan Bahan Perpustakaan
mempunyai tugas penyusunan rencana kerJa, menyiapkan bahan, mengolah
dan menganalisa proEiim-program bidang Pengembangan Kdeki dan
Pengolahan Bahan Perpustakaan,

2) Unhrk melaksanakan hrgas sebagaimana dimakud a)rat (1), 8idang
Pengembangan lGleksr' dan . Pengdahan Bahan Perpustal@an
menyelenggarakan fu ngsi :

a. Pelaksanaan pengembangan koleksi meliputi penyusunan kebijakan
pengembBngan koleksl seleksi, pengadaan bahan perpustakaan,
inventarisasi dan pengembangan koleksi daerah serta pelaksanaan kajian
kebutuhan perpustakaan;

b. Pelakanaan pengolahan bahan perpustalGan meliputi deskriAi bibliografi,
klasifikasi, penentuan tajuk subjelg panyelesaian fisik bahan pePustakaan,
verifikasi, validasi, pemasukan data ke pangkalan dab;

c. Pelaksanaan pengumpulan naskah kuno dan kolekl daerah meliputi
pemeban. pengumpulan, penghimpunan dan per4elolaan naskah kuno dan
koleki daerah di wilaydhnfd; dan

d. Pelakanaan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugasnya
dan fungslnfa.

3.1 S€ksi Peng€mbangan Koleksl

Pada Paragraf 1 Seksi Pengembangan Koleksi Pasal 11 ayat (1) dan (2),
disebutlcn :

1) Seki Pengembangan Koleksi mempunlai tugas merencanakan,
melakanakan, meflge\rdluasi dan melaporkan pelakaan tugas
Pengembangan Koleki.

2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dlmakud ayat (1), Seksl
Pengembangan Koleksi melaksanakan fungsi :

a. Perryusunan kebijakan pengembangan koleksi;
b. Pelaksanaan hunEng, scl6ksi, inv€ntariitrSi dan dcsiderata bahah

perpustakaan;
c. Pelaksanaan pengembangan koleksi bahan perpustalGan melalul

pembelian, hadlah, hibah dan hrkar menukar bahan pepustalcan;
d. Penganekaragaman bahan perpustakaan yang mencakup kegiatan

transliiEta6 (allh al<era), fanslasi (tujanahan) dan sejenisnya; dan
e, Melakukan hrgas lain }fdng diberikan oleh pimpinan sesuai dengan

tugasnya,

3.2 Sebi Pengolahan Bahan Perpuslakran

Pada Paragraf 2 Seksi Pengolahan Sahan Perpustakaan Pasal 12 ayat (1) dan (2),
dlsebutkan :

1) Seksi Pengolahan Bahan Perpustakaan mempunfai tugas merencanakan,
melaksanakan, mengevaluasi dan melapo*an pelaksaan tugas Pengolahan
Bah6n Perpustaka.



2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud ayat (1), seksi
Pengolahan Bahan Perpustakaan melaksanakan fungsi :

a. Penerimaan. pengolahan dan verinkasl bahan pepustakaani
b. Penyusunan deskipsi bibliografi, klasifikasi, penentuan tajuk subjek

dan penyelesaian fisik bahan perpustakaan;
c, Pelaksanaan verifikasi, validasi, pemasukan data ke pangkalan datai
d, Penyusunan litemtur sekunder; dan
e, Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan

tugasnya.

3.3 Seksl Pengumpulan l{aslch Kuno dan Koleksi Daerah

Pada Paragraf 3 Sel€i Pengumpulan Naskah Kuno dan Koleksi Daerah Pasal 13

ayat (1) dan (2). disebutkan :

1) Seki Pengumpulan NaslGh Kuno dan Koleki Daerah mempunlai tugas
merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelaksaan

tugas Fengumpulan Naskah Kuno dan Koleki Daerah.

2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud ayat (1), Seksi

Pengolahan Bahan Perpustakaan melaksanakan fungsi :

a. Peiheteen naskah kun6 dah kolcKi daerah di wilavahnye;
b. Pengumpulan, penghimpuan, pengelolaan naskah kuno dan koleksi

daerdh; dan
c. Melakukan lugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan

tugasnya,

4, Bidang lryanan, Otomasi dan Nerjasama Perpuslal@an

Pada bagian Kelima Bidang layanan, Otomasi dan Kerjasama Perpustakaan Pasal 14

ayat (1) dan (2), disebutkan :

1) Bidang Layanan, Otomasi dan Kerjasama Perpusbkaan mempunyai tugas
penyusunan rencana kerja, medyapkan bahan, pelaksanaan l6yanan, otomasi
perpustakaan dan kerjasama perpustakaan,

2) Untuk melakanakan tugas sebagaimana dimakud ayat (1) Bidang Layanan.
Otomasi dan Kerjasama Perpustakaan melaksanakan tungsi :

a. Pelaksanaan layanan perpustakaan meliputi lardnan sirkulasi, rujukan, literasi
informasi, bimbingan perpustakaan, layanan ekstensi (perpustakaan keliling,
pojok baca dan sejenisnfd), promosi laydnan dan kjian kepuasan
pemustaka;

b,Pelaksanaan otomasi perpustakaan melipuii pengembangan ieknologi,
informasi dan komunikasi perpustakaan, pengelolaan website serta jaringan
perpustakaan; dan

c. Pelaksanaan kerjasama perpustal@an meliputi kerjasama antar perpusatkaan

dan membangun jejaring perpustakaan.
d. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugasnya

dan fungsinfd,

4.1 Seksi Layanan Perpuslakaan

Pada Paragraf 1 Seki Layanan Perpustakaan Pasal 15 ayat (1) dan (2),
disebutkan :



1) Seki kyanan Perpustakaan mempunyai tugas merencanakan,

metakanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelaksaan fugas Layanan

Perpustakaan.

2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimakud ayat (1), Seksi Layanan

Perpustakaan melaksanakan fungsi :

a,Pengoordinasian penyelenggaraan layanan perpustakaan dengan

Perangkat Daerah, BUMN, Instansi terkait dan mas)'arakaq

b. Penyelenggaraan layanan sirkulasi, layanan informasi, laydnan referensi,

iayanan pinjam antar perpustakaan;

c. Penyelengginan lafanan ekstensi (perpustakaan kelilirlg), Ala lebk
ge;gnfii sutit di jangl@u, dapat di bentuk tlnit Hal<*na Teknls Daerah
(U PID) lan na n PetPusb kaat,

d. Penyusunan shustik perpustakaan;

e. Pelakanaan bimbingan perpusbkaan;
f. ruaksanaan stok oPname dan penylhngan bahan perpusbkaan

(wedind,
9. Pelakanaan Promosi layanan;
h, Penyeeliaan kotak saran untuk menampung kebuuhan pemustaka

terhadap koleki Perpustakaan;
i. Pelaksanaan kaiian kepuasan pemustnka; dan
j. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan

tugasnya.

4.2 Seksi otomasi PerPustakaan

Pada Paragraf 2 Seksi otomasi Perpustakaan Pasal 16 a)'at (1) dan (2),

disebutkan :

1) Seksi Otomasi Perpust kaan mempunyai tugas merencanakan,

melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelakaan tugas Otomasi

Perpustakaan.

2) Unt{k melaksaf,akan tugas sebagalmana difflaKud a}rat (1), seksi otolrlasi
PeDusbkaan melaksanakan fungsi :

a, Pengelolaan & pengembangan perangkat keras, lunak dan pangkalan

data;
b. Pengelolaan dan pengembangan jaringan otomasi perpustakaan;

c. Pengelolaan dan pengembangan wibsitei dan
d. Melakukan tugas laln yang diberikan oleh pimpinan s€suai dengan

tugasn)'a'

4.3 S€ksl Kerjasama Pet?ustakaan

Pada Paragraf 3 Seki Kerjasama Perpustakaan Pasal 17 ayat (1) dan (2),

disebutlGn :

1) Seksi Kerjasama Perpustakaan mempunyai tugas merencanakan,
melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelakaan bdgas Kerjasama

Perpustakaan.

2) Untuk melaksEnakah tugas sebaEaimana diihakud ayat (1), Seksi

Kerjasama Perpusfikaan melaksanakan fungsi :

46



a. Inisiasi kerjasama perpEtakaan;
b, Pengelolaan dan penyusunan naskah perjanJian kerjasama;
c. Pengembangan dan pengelolaan kerjasama antar perpustakaan;
d. Pengembangan dan pengelolaan kerjasama jejaring perpustakaan; dan
e. Melakukan tugEs lain fang diberikan oleh dmpinan sesuai dengan

tJgasnrd.

5. BlaLng Pengembangan Perpuctakaan daD Pembudayarn l(qemaran
Membaca

Pada Bagian Keenam Bidang Pengembangan PerpusblGan dan Pembudayaan
l(egemaran Membaca Pasal 18 a)rat (1) dan (2), disebutGn :

l) Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pernhdayaan l.€gemaran Membaca
mempunyal tugas penyusunan rencana kerja, menylapkan bahan, pembinaan
dan pengembangan perpustakaan, tenaga perpustakaan dan pembudayaan
kegiemaran membaca.

2) Untuk melalcanakan tugas sebagaimana dimaksud afat (1), Bidang
Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca
melaksanakan fungsi :

a. Pelaksanaan pembinaan dan pengembangan perpustahan meliputi semua
jenis perpustakaan, implementasi norma, standar, pro6€dur, dan kiteria
(NSPK), pendataan perpustakaan, koordlnasi pengembangan perpustakaan
dan pemaslarakatan/ soEhlisai serta e\raluasi pengembangan
perpustakaan;

b, Pelaksanaan pembinaan dan pengembangan perpustalcan tenaga
perpustakran mellpuu pendataah teneEe pefpu$akae4 blmbing6h leloit
penirEkabn kemampuan bhb kepGbkaan. penilaian angka kredit
pustakawan, koordinasi pengembangan pustakawan dan tenaga teknis
perpustakaan, pemasyarakatan/ sosialisasi, serb evaluasi pembinaan tenaga
perpustakaan; dan

c. Pelakanaan pengembangan kebudalaan kegemardn membaca meliputi
pengkajlan dan pelakanaan pembudayaan kegemaran membaca, koordlnasi
pemasyarakabn/ sosialisasl dan bimblngan teknls serta evaluasi kegemaran
membaca.

d. PelalGanaan tugas lain )ang diberil(an oleh FmFinan sesuai dengan hJgEsq/a
dan fungsinfa.

5,1 Sek$ Psnbinaan alan Peng€mbangan Peryustalaan

Pada Paragraf I Selal Pembinaan dan Pengembangan PerpusEkean Pa6al 19
ayat (1) dan (2), disebutkan :

1) SekC Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan mempunydl tugas
merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelaksaan
tugas Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan.

2) Untuk mclalcahakan tugaLi sctEgairhana ditraki.id ayat (1), seki
Pemblnaan dan Pengembangan Perpustakaan mempunyal fungsl :

a, Pelakanaan pembinaan dan pemgembangan perpustakaan;
b.Implementasl noma, standar, prosedur, dan kdteria (NSPK);
c. Pendataan perBEtakaan;
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d. Koordinasi pengembangan perpustakan;
e. Pemasyarakatan/sosialisasi serta evaluasi pengembangan perpustakaan;

dan
f. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan

tugasnya.

5.2 Seksi Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perp{stakaan

Pada Paragmf 2 seksi Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perpuslakaan

Pasal 20 ayat (1) dan (2), disebutkan :

1) Seki Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perpusakaan mempunyai
tugas merencanakan, melaksanakan, menge\raluasi dan melaporkan
pelalGaan tugas Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perpustakaan.

2) Untuk melaksahekah tuEas s€baEaimeRa dimaksld arat (1), selci
Pemblnaan dan Pengembangan Perpuslakaan mempunyai fungsi :

a. Pendataan tenaga perpustakaan;
b. Bimbingan teknis, peninqkatan kemampuan teknis kepustakawan;
c, Pnilaian angka kedit Pustakawan;
d. Koordinasi pengembangan pustakwan dan tenaga teknis perpustakaan;

e. Pemasyamkata n/ sosialisasi;
f. Ealuasi pembinaan tenaga perpustakaan; dan
g.Melakukn tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan

tugasnya.

5.3 Sek6i Pengembangan Pembudayaan Kegemaran Memba€

Pada Paragraf 3 Seki Pengembangan Pembudayaan Kegemaran Membaca

Pasal 21 ayat (1) dan (2), disebutkan :

1) Seksi Pengembangan Pembudayaan Kegemaran Membaca mempunyai
tugas merencanakan, melaksanakan. mengevaluasi dan melaporkan
pelakaan tugas Pengembangan Pembudaydan Kegemaran Membaca.

2) Untuk melaksanakan tJgas sebagaimana dimakud ayat (1), Seksi

Pengembangan Pembudayaan Kegemaran Membaca mempunyai fungsi :

a. Pengkajian minat baca masyamkaq
b, Pelaksanaan pembudayaan kegemaran membaca;
c.Pengkoordinasikan pemasyarakatan/ sosialisasi pembudayaan

kegemaran membaca;
d. Pemberian bimbingan teknis;
e. Evaluasi pembudayaan kegemaram membaca; dan
f. Melakukan higas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan

tugasnya,

5. Bldang Peleslarian Bahan Perpustakaan dan Pengelolaan A]siP

Pada Bagian Ketujuh Bidang Pelestarian Bahan Perpustakaan dan Pengelolaan Arsip

Pasal 22 aydt (1) dan (2), disebuuGn :

1) Bidang Pelestarian Bahan Perpustakaan dan Pengelolaan Arsip mempunyai
tugas penyusunan rencana kerja, menyiapkan bahan, pelaksanaan alih media,
konseMasi, perbaikan dan perawatan bahan pusbka.
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2) Untuk melakanakan tu96 sebagaimana dimaksud a)6t (1), Elidang Fdefirian
Bahan Perpustakaan dan Pengelolaan Arsip mempunyal fungsl :

a. pehkanaan alih media meliputi pelestarian isi/ nihi informasi bahan
perpustakaan termasuk naskah kuno melalui alih media dan pemeliharaan
serta penyimpanan master informasi dig'ttal;

b. Pelaksanaan kons€rydsi meftrnt pelestadan fisik ba]En perp$lakaan
termasuk naskah kuno melalui pemwatan, restorasl dan penjllidan serta
pembuatan saranan perryimpanan bahan porpustakaan;

c. Pelaksanaan perbaikan dan perawahn bahan perpustalcan meliputi
penjilidan bahan perpustaknani dan

d. MelakulGn ffgas teih yanE dibeikah oteh pimdnan sesuei dcRgan tugasoE.

6.1 Seksi Allh trledia dan p€ngelolaan AEip

Pada Paragraf I SeksiAlih Medla dan pengelotaan Arslp pasal 23 ayat (1) dan (2),
dlsebutlGn :

1) Seksi Alih Media dan Pengelolaan Alstp mempurryai tugas merencanakan,
melalcanalGn, menge\raluasi dan melapodcn pelabaan tu96 Alih Media
dan Pengelolaan Arsip.

2) Untuk melaksamkan tugEs sebagaimana dimalcod afat (1), Sek{ Alih

Media dan Pengelolaan Arsip mempunfdi fungsi :

a. Pdaksanaan pelestariaan isi/ nihi informasi bahan perpustakaan dalam

bentuk mlkofilm maupun digital;
b.Pelaksanaan perekaman, Pencucian, PenduPlikasian bahan

puprstlcan;

C, ienemptan iOentitas Pada 
kotak mikofilm/ disital;

d. Pemasukan data Pada komPuhr;
e. Pemeliharaan dan penyimpanan mater reprogmfl, fobgrdfi dan digital'

menyusun rencana kegiatan;
f. MenyiaPkan bahan kerja;
g. M;6fipufkan Oan nieirgeota arsip dinamis inakfif daerah' me-awaL- 

men-gaminkan, menilai dtn melaksanakan penw$rlan ars.ip; 
.

n. mentetola arsl! staus perdngkat daerdh, badan usaha milik daerah dan

desa;
i. Menyelenggarakan pembinaan terhadap penyelenggaraan keaBipan

perdngkat Caerah dan desa;

1. Menydiengganlcn pengawasan terhadap pen)€lenggaraan kearsipan

pemnglGt daerah dan desa;
k. Metalaanaton survery arsip dinamis inaldif;
l. Mengelola arsip lnaldif, arsip media baru dan arsip bentuk khusjs;

m. Meirberi peliyanan terhadap Pemakai jasa arsip dan menyiapkan

bahan unujk pelaksanaan tugas kelo$pok arsiparis;

n. Memberikan saran dan atau pertimbangan kepada atasan mengenai

langkah atau tindakan yang dlambil sesuai bldang tugasnya;

o. Meiginventarisasi, medgGntifilcsi dan menyiapkan bahan pemecahan

permasalahan sesuai bidang hJgasnya;
p. i4engwaluasldan menyusun laporan pelaksanaan tugas; dan 

-
q. Melakukan tugas laln yang diberikan oleh pimdnan sesuai dengan

tugasnya.
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6.2 Seksi Kom€rvasi, Prcgram dan Pengembangan Arsip

Pada Pa6grdf 2 Seksi Konsen€si, Prcgram dan Pengembangan Arsip Pasal 24
a)rat (1) dan (2), disebutkan :

1) Seksl Konservasi, Program dan Pengembangan Arsip mempunyai tugas
merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelaksaan

tugas Alih Media dan Pengelolaan AElp.

2) Untuk melaksenakEn tuEas sebaEal,haRa dlmaksud 6y6t (1), seksi
KonseMdsl Program dan Pengembangan Arsip mempunyal fungsi :

a. PdalGanaan suni€V kondid bahan perpusbkaan;
b. Pelaksanaan fumigasi bahan perpuslrkaan;
c. Pelaksanaan kontrol kondisi ruang penyimpanan arsip;
d. Pembersihan debu, noda dan selotape;
e. Pdakanaan pemuuhan, dea6idnka$, mending, dan fllli]E bahan

perpustakaan, menyusun rencana kegiatan;
f. Menyiapkan bahan kerja;
g. Merumuskan, menyusun dan meneEpkan norma, standar dan pedoman

perryelenggaraan kearsipan berdasar kebtakan keaBipan nasional; dan
h. Melakukan tugas lain yang dibedkan oleh pimpinan sesuai dengan

hJgasnya.

5.3 Selsi Perbsikan dan Perawatan Bahan Peryssttkaen

Pada Paragraf 3 S€ksl Perbaikan dan Perawatan Bahan Perpustalcan Pasal 25

ayat (1) dan (2), disebutkan :

1) Seksi PerbailGn dan Perawatan Bahan Perpustakaan mempunydi tugas
merencanakan, melaksanakan, menga/aluasi dan melaporkan pelaksaan

tugas Perbaikan dan Perawatan Bahan Perpustakaan,

2) Unhjk rnelalcanakan trgas sebagaimana dimakgJd ayat (1), S€kd
Perbaikan dan Perawabn Bahan Perpustakaan mempuqai fungsi :

a. Pelaksanaan survey kondlsi bahar perpustakaanl
b. Penjilidan dan perbail(an bahan perpusbkaan;
c. Pembuatan fiolder, pamf,et binding, co\rer;
d. Pembuatan map dan portepel; dan
e, Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan

tugasnya.

7, K€lompok rabatan Fungsional (lOF)

Pada Baglan l(edelapan Kelompok Jabatan Fungsional :

A. Pdrdgraf l labatan Fungsional Tertemr OFD Pasal 26 afdt (1), (2), (3) dan (a)
disebutkan :

1) Kdompok Jabatah FunEaional Tenentu sctEEaimana dirnaksud dalam Paaal

31, terdiri dari sejumlah tenaqa dalam jenianq Jabatan Fungsionai yang

terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan bidang keahllannra;

2) Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu sebagalmana dimaksud pada ayat
(1), diplmpin oleh seorang tenaga fungsional senior yang ditunjuk dan
berbnqgung jawab kepada Kepala Dinas;



3) Jumlah Jabatan Fungsional Tertentu sebagaimana dimakud pada ayat (2),

ditentulGn berdasarkan kebutuhan dan beban kerja; dan

4) Jenis Jabatan Fungsional Tertentu sebagaimana dimaksud pada ayat (3),

diatur sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan'

B. Paragraf 2 Jabatan Fungslonal umum (JFU) Pasal 27 ayat (1), (2), (3), (4), (5),
(6), (7), (8) dan (9) disebutkan :

1) Penamaan labatan Fungsional Umum dirumuskan berdasa*an hasil

analisis jabatan dan beban kerja;

2) Nama-nama Jabatan Fungsional Umum di lingkungan Dnas ditetapkan
sesual dcREaR ketenuaR peiaturaR ilcnlRalang-undangan;

3) Nama-nama Jabatan Fungsional Umum sebagaimana dimaksud ayat (2)
dapat disesuaikan dengan kebuhlhan organisasi perangkat daerah;

4) Penetapan nama-nama Jabatan Fungsional Umum di lingkungan Dinas

ditetapkan dengan Kepuusan Bupati;

5) Dalam hal terjadi perubahan nama-nama Jabatan Fungslohal umt]m

sebagaimana dimaksud ayat (4) ditetapkan dengan Kepuh:san Bupati;

6) Setap ASN yang belum menduduki Jabatan Strul(ural dan Jabatan
Fungsional Tertentu, diangkat dalam Jabatan Fungsional Umum;

7) Pengangkatan pertama kali dan pemindahan ASN dalam Jabatan
Fungsional Umum antir instansi sebagaimana dimaksud ayat (6)
ditetapkan dengan Keputusan Bupati sesuai ketentuan peraturan

perundang-undangan;

8) Pemlndahan ASN labatan Fungslonal Umum dalam insttnsi dit€tbpkan
dengan kepufusan Kepala Dinas sesual kei€ntuan pemturan
perundang-undangan; dan

9) Uraian tugas Jabatan Fungsional Umum pada Dinas ditetapkan oleh Kepala

Dinas,

8. Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD)

Pada Bagian Kesembilan Pasal 28 Unit Pelaksana Teknis, disebutkan :

Pada Dinas Daerah Kabupaten dapat dibenhJk Unit Pelaksana Teknis Dnas Daerah

Kabupaten untJk melaksanakan kegiatan teknis operasional dan/ atau kegiatan

teknis penunjang tertentu.
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BAB III
PETUNJUK SISTEM INFORMASI PERPUSTAKAA

Berdasarkan Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun ZOOT pasal 22
Ayat 3, yaitu Perpustakaan Umum yang di selenggarakan oleh pemerintah, pemerintah
Provinsi, Pemerintah Kabupaten/ Kota, tGcamatan dan Kelurahan/ Desa mengembangkan
Sistem Lafdnan Perpushkaan Berbasis Teknologi Informasi dan Komunikasi.

Delm nelaksanaan lavanen Dinas Keersinan dan pp.mtlstakaan Kah natFn Kaoths
menggunakan Sistem Informasi Perpusttskaan dengan menggunakan program Aplikasi
Standar Perpustakaan Nasional Republik Indonesia yaitu INUSLite versi 3.

INLISLite adalah nama salah satu perangkat lunak program aplikasi yang memiliki
fungsi sebagai sarana pengelolaan data perpustakaan berbasis teknologi informasi dan
komunikasi, atau dengan kata lain INLIStr'te merupakan programaplilGsi Otomasi
Perpustakaan. Dibangun dan dikembangkan secara resmi oleh perpushkaan Nasional RI
dalam rangka menghimpun koleki nasional dalam jejaring perpustakaan Digital Nasional
Indonesia, disamping membantu upaya pengembangan pengelolaan dan pelayanan
perpustakaan berbasis teknologi informasi dan komunikasi di seluruh Indonesia.

INLISLite, Perpustakaan Nasional RI juga memperhatikan kebuuhan mereka akan
sarana pengelolaan perpusta,Gan temtomasi ini. Lebih dari itu, sebagai perpusiakaan
pembina di tingkat nasional, Perpustakaan Nasional Rljuga diharapkan dapat memfasilitasi
kebufuhan otomasl untuk perpustikaan khusus seperti perpusbl€an instinsi, perpustakaan
rumah ibadah, perpustnkaan pribadi dan sebagainya.

Berdasarkan kiti( saran, masukan, dan f,ermintaan dari pengelola berbagai
perpustakaan di seluruh nusantara, serta pertimbangan akan pentingnyi keberlanjutan
program Perpustakaan Nasional RI dalam menghimpun koleki nasional dan mendorong
pengembangan perpustakaan digital di seluruh Indonesia, maka pada tahun 2015
dilaksanakanlah pengembangan progrdm aplikasi INLISLite Versi 3 sebagai penerus dari
versi sebelumn)ra,

INLISUIe Versi 3, di lengkapidengan moduFmodul program yang telah ada diversi
sebelumnya. Versi 3 ini diawali dengan halaman portal yang berisi tautan ke moduFmodul
program yang ada di dalamnya.

Gahbr l,Tampan Layanan portat Aplikad INuSits Versi 3.

{. ':- lf;::, . _.r-3€!*'-*.r3;1r..r:!'{.r... n:.i:rrr,_ ji:ji!rr:4*,1;n?"j;.ii!4;!j!r:rrrlJlr:j:!:+:J=*!:I

.&Rrt,
EISAEBPII'STFITEA.B

OINAS IG:AR5TPAX DAN FEf,D1J9'A]<AAII KABUFA'TEN KAPUAst+ i r'rr''
E@E@@I@ @EITEEAETSd'S!B
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Program aplikasi INLISIjE Versl 3, Hapat moduFmodul diantaranya sebagai berikut :a. Back Offioe;
b, Baca diTempati
c. Buku Tamu;
d. Keanggotaan O{ine;
e. Lardnan Koleld Dgttal;
f. OPAC (Onllne Public Access Gtalogue);
I, Pendaftaran Anggob;
h. SHrsdk PerkembarEan Perpustakaan; danl. gjrv€y Pemufika.

A Modul Back Ofilce

Modul Back Omce digunalcn untJk rnengelola data perylsakaan, seped data
bahan pustaka, data anggota, peminjaman pengembalian, pengaturan, dan lain-laln,

il=il=-=:

Melalui modul ini pust kawan dapat m€lakukan penambahan, perubahan,
bahlGn menghapus dah, Oleh karena itu, personil yang dltugiaskan harus memiliki
al(Jn (berupa usemame dan passm/ord) agar dapat menggrmakan modul ini. Beberapa
fungd program )ang tersedla dalam modul ,ac,k olllc adalah I

1. Fungsl Pengolahan Bahan Pustaka;

Koleksi png diadakan, balk mehlui pembdian, hadrah/ hlbah, tukar -
menukar, dan sebagainya dicatat ke dalam pangkalan data INUSLiie Versi 3
melalui menu Akuisisi, Katalog, dan Laporan-laporan terkait pengadaan dan
pengolahan bahan pusbka.

Heiu.menu Unhrk tunSC Fensolahan Bahan Pusbka

@fibr zTamdhn Layat Modul Bad Ofice.

53
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6anbr i.Tanpilan Fafiullr UntJk Mengunggah Cover Bahan Pusbka

Cambr Z.lamplLn Fofitullr Untuk t rEgah Konten Dlghal

.cm

Ganbr 8.1amdbn Kardf,ks Untuk Mellhat Kronologl Pengadaan Kolel(sl Terbltan Berkal.

@
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Ganbar g..|iampilan Fungai Program Untuk Mencetak Lat€l Nomor panggil dan Barcode Koleksi

@
@

@@

Ganbf l4'fampilan Siap Cetak Labet Punggung Kobksi.

Prognm aplikasi INUSLite Versi 3 telah menyediakan ftur untuk
membentuknya dalam bentuk dokumen Word yang siap cetak ke kartu katalog
ukuran 12,5 cm x Z5 cm.

=F
II

E,
EE

Eg

tg

11

9
F
T

fi

56



2. Fungsi Pelalranan

Dalam modul Back Office Drooram aDlikasi INLISI-|'b Versi 3 terdaDat
banvak fasilitas untuk melaksanakan lunosi belavanan atau untuk memantau
aKifitas angqob di ruang-ruang layanan, y;itu :

') Bi#'5i3fi%nfEi%enoerora data anooota. seoerti menoinouv menqimoor
data anggob, mellhat alata anggota y5fig tdlah terdaftar, -mehambahka-n foto
anqqota, mencetak kaftu anqgota dan lainlain.

@nbr ll.Iar',adlan oBE-d€ta kEgob Yang Tdah Terdaiar Pada Meiu Keanggfian

Gahtur l2.Tatnpilan kntuk Tata Letak Kadu Anggc6 Yang Disedlakan

Mar l3.7afiriJBn Fc/,'firlir Pen@tatan Kokld thng Abn Dpiniam

b) Menu Sirkulasi:' Dsediakan unfrrk mencatat data koleksi yanq dipinlam dan di lcmbalikan. Di
sini iuoa disediakan menu untuk mernantau koeksi vano rnasih diDinEm atau
telah di kembalikan. Dalam menu sirkulasi iuoa teila-Dat menu'untJ untuk
membantu mendab ulang koleksy stok opndme.

EE!@EeCEim

c) Menu Loker;' Disediakan untuk melakuiGn pencatatan peminiam dan penqembaiia'r kunci
loker tempat peniupan barabg anggota. -
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3. Pembentul€nLaporan-laporan

outout dari aktifftas oencatatandata Dada orooram aDlikasi INUSLite Versi
3 disediakah luga dalam beritrk laporan-lapdran yang-dapat diakses melalul menu
LapoGn.

Anbr l7.Ti,,, bn Fdlitas t rltr k I'lembuat lapd'ai

4. Admlnlstrdi (PengraEranrenqatran)

Prooram aolikasl INLISLIte Versi 3 dlrancano untuk sedaoat munokin
memenuhi- kebutirhan semua lenls DerDustakaari denoan kaialderistlElua
maslnq-masinE rdnq berbeda-tEda. Oleh karena itu ploqram aplikasi ini
dilenokaDi denoan sarana unUJk melakukan Denoabrran-Denoaturanvano
dipeilukin agar 6perasionalisasinya sesuai dengan rdgari kebuuhanlersebut, -

Beberaoa oenoaturan vano daDat diDertimbanokan untuk dilakukan aoar
ooeGsionalisaii rimq-r"m aolikasf II{tSUtd Veni 3 lesuai denoan kebutuhin
denqelola, dianta-r"nf,a sebaitai berlkut :

a) PenqatuEn Akusisi, terkait pengadaan ltem koleksl;' + -PenqkEteqoriah koleksi+ Penienisan sumber Denoadaan+ Penbrnoran koleksi (nofior lnduk)

Penoaturan Kataloo:
+ ?enjenisan bahan pustaka

Penoaturan Keanoootaan :
+ -Tata letak ka-rtl anoaob+ Redaki Dendahrdh-anooota mandlrl+ Penjenisan anggota dariEengaturdn peminjaman masing-masing+ Penlenlsan kafr ldentital anAoota+ Penienisan Dekerlaan anooo6-+ Penienisan bendfdikan an-otota+ Penienisan kelas (untuk sE(olah)+ Penienisan Fakultds luntuk Derouruan tinooi)+ Penlenisan iurusan funfuk bero-uruan tino'ofl+ Penienisan brooram'studi (iJnhfk Derouniail'tinooi)+ Pen6moran eng-gota (manu'al atau otoinatis) --'

Penoaturan Sirkulasl:
+ -Pengaturan pemlnjaman berdasarkan Jenis bahan puslaka+ Penfenlsan denda -Delanooaran

+ knjenisan akses brtnd6-p kdeki+ Penqaturan oeminiaman berdasarlcn hari tertenfu+ Penoaturdn peminjaman berdasarkan tanggal tertent.r

Penoaturan Locker:
+-Master locker'+ Penienisan iamimn Deminiaman locker
+ Penimisan denda peininjaftan locker

b)

c)

d)

e)
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s)

h)

Penoaturan ODac:' I-Fenoiturhn 6enamDilan koleksi Unqqulan
+ Pen6aturan benambilan koleksi Terbaru
+ ieir6ituran benambilan koleksiSering di Pinjam
+ Pen6aKifan Demesanan Koleksi
+ PengtKifan dengusulan Koleksi

Penoaturan LKD (modul layanan Koleki Digital);
+ -Penoaturan benamoilan+ PenEaturan benambilan koleksi Terbaru+ Pand,turan benambilan kgleksi Sering di Pinjam
+ Pen6aktiran bemesbnan Koleksi
+ PengiKifan fiengusulan Koleksi

PenoahJran umum:
+ -Penoaturan heri libur+ Pendaturan penampilan data anqgob sesuai ienis perpustakaan
+ Pensafurdn nama unit kena
+ Pan6a ran mailserver unalk pengiriman emailotomatis
+ PenAahiran tamoilan menu+ Pen6aturanhak ikses user Denoelola+ Pendaturan user Denoelola+ Pendaturan tamDilan-nama perpustakaan
+ Pen6aturan naria-nama ruang perpustakaan
+ Penaaturan lokasi oeroustakaan+ Pen6aturan layanah g€btu dan Minggu+ Penoaturan jain operasional layanan

Pengaturan Audio;

Pengaturan tujuan kunjungan pada buku tamu;

Pengaturan pengiriman pesan pada SMS Gateway.

D

,
k)

B, Modul Baca di Tempat

Modul ini meruDakan sarana pendukunq funqsi pelafanan dalam mngka
mencatat koleksi aDa saia Yanq dibaca oleh pemustnka di ruang-ruang baca, sehlngga
dapat diketahui tingkat ketermanfaatannya.

-lrlE!ffi

H

C, Modul Buku Tamu

Modul ini meruDakan sarana oendukuno funqsl Delavanan dalam ranqka
mencatat kuniunqan perilustaka ke perpiJstaka, bahkan hingoa ke ruang-ruang layanan
iika diperlukan.

Ganbar fi.Tampilan n.dul Pencabbn KolekC Baca di Tempat

E

tutuph dn&bard6erytsqs rEry4F. hl

Rq.w4b: trq, 
^F4 

!'ry\ rtro! hia*/r to +4im
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D, l.lodul Keanggotaan online

Modul Keanoaotaan Online meruoakan sarana baqi angqota untuk melihat profil
dan aktifitasnva dalrm memanfaatkan lavanan DerDustakaan. Melalui modul ini Juga
anodota daDit menooanti oassword keanoootaan, memutakhikan data, bahlGn
6eilioniribusi untuk m-e-ngundgah iGrya ilmiahnya dalam bentuk digital jika pengelola
memiliki kebijakan untuk itu.

@

!. e*.!t i!.ritrg*tsrF!,,r +.
Gambar 20. Tafidlan Mdul Keanggptaan Online.

' jr:t!e.1L :tr:ilaal*rt+tr ia!i.!5'.ni1;itr:l':i'li;{::i;-:1i|' ii

E, Modul layanan Koleksi Digital

Flodul Lavanan KoleGi Diqital berD€namDilan seEerti OPAC, merupakan sara a
oendukuno tunqsi Delavanan daTam rariqka mempublikasikan koleksi digital se@ra
bnline. INLISL|G secara otomatis akan memilah cantuman kataloq yang memllrkr
konten diqital untuk ditampilkan di modul ini.

Gantut 2l.fampilan tlasil Pencarian KoleLsi Digihl

6l



F. Modul OPAC (Onlilre Public Affi Catalogue)

Online Public Access Cataloque (OPAC) adalah srana pendukunq fl]ngsi
Delavanan baoi oemustaka dalam mencari kolekbi yans dibuhihkannya. Modul oPAC
fetati ainncan-g dengan penampilan baru yang lebih memudahkan peniustaka.

G, Modul Pendaflaran Anggota

Modul Pendaftaran Anqqota adalah sarana pendukung fungsi pelayarlan
oendaftaran anooota secara m1-ndiri, baik di linokunoan local area n-etwbrk lLAN)
btaupun.melaluiiaringan intemet..Dehgan dimanld-atkannya modul ini, beban petugas
lavanan KeanqqoEan ai(an menlaor reDln flngan.

Ln:ltEl

'+.44

canbr z3.Tamdhn Mcdul Formulir Registrasi/ Pendaftaran Anggob

H, Modul Info Statistik PerkembanEan Perpustakaan

Modul lnto Statistik mrkembanoan oeroustakaan memberikan informasi oratis
pertumbuhan data koleki, anqqota, k-unjuhqdn dan aKifitas pemanfaatan koleki di
perpusldkaan.-secara tsanspardn yang daDat diakses online, baik lokal (LAN) maupun
tnernet ltKa ollnqtnKan.

a



@nfur 24,Iamdlan l4dul Infotmasl Statjstik Perkembangan Perpustakaan

- i r4rei!i6h@b

L Modul survsy Pemustaka

Modul ini dirancano untuk mendukuno tunqsi Delavanan perpustakaan dalam
memoeroteh umDrn brlik- dari Demustaka, terkaft keDuaisan dan/ atau kebutuhan
iiieiiiki Grtraajii f6silitas ain belayanan yang diberikan pengelola perpustakaan.
Poin-Doin Derbnydan dan pilihan jawaban serta masa berlaku survel dapat olatur paca
modul Back OfFce.

91)
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Gantur 2,.Iar.,pilan M.d.ul Suwsy Femu$ka
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BAB IV
SARATIA DAI{ PRASARAI{A

Guna menunjang pelaksanaan l(eglatan Dlnas KeaEipan dan Perpustakaan
lGbupaten lGpuas perlu di dukung sarana dan prasarana yang memadai baik dari segi
kualihs dan kuan6tas, agEr berjalan optimal dan maksimal,

Maksud darl sarana adalah segala sesuatu )rdng dapat dipakal sebagai alat dalam
mencapal tljuan. Dengan kata laln sarana lebih dit{ulcn untuk benda-benda atau
peralatan )rang berger-ak

Sedangkan prdsarana adalah segala sesuatu )rang merupakan penunjang utama
terselenggranya suatu pro6es. Adapun proses tersebut dapat berupa suatu usaha,
pembangunan dan lain-lain.

A Srram

Pelalcanaan lcgiatan Dlnas Kearsipan dan Perpustakaan lGbupaten Kapuas
Tahun 2012 dengan di Fasilltasl sarana yang dlpakai secara langsung dan di kelola
berddarlcn data pada Kartu Inventaris Barang (KIB) per 31 Des€mber 2016. Dengan
rindan. sebagai berlkut :

1. Alat Angkutan Darat Bermotor. meliputi :

a. Mobil Perpusbkaan KdilirE jumlah 1(satu) Unit
b. Mini Bus (Operasional Dinas), jumlah 1 (satu) Unit
c. Sepeda Motor (Operaslonal Dinas), jumlah I (sahr) Unit

2, Alat Kantor, mdiputi :
a. Rak Besi/ Metal, jumlah 2 (dua) Unit
b. Fillhg 8esy' Metal, jumlah 4 (empat) Unlt
c. Lemari Kaca, Jumlah 1 (satu) Unit
d. O\€rhead koyektor jumlah 1 (satr) Unit
e. Lafar Infokus, jumlah 1 (satu) Unit

3. Alat Rumah Tangg6, meliputi :

a. Lemari fcyu. Jumlah 7 (tujuh) Unit
b. Rak Kayu, Jumlah 4 (empat) Unit
c. MeJa KaW Rotan, 2 (dua) Unit
d. Meja Tambahan, jumlah 2 (dua) Unit
e. Kursi Tamu, Jumlah I (satu) Set
f. AC Spliv AC Unil jumlah 5 (lima) Unit
g. Televisi, jumlah 2 (dua) Unit
h. Handy Cam. Jumlah 1 (satu) Unit

4. Peralatan Komputer, meliputi :

a. PC. UniV Komputer, Jumlah 10 unit
b. Lapbp, jumlah 7 (tujuh) unit
c. Hard Disk, jumlah 1 (satu) Unlt
d. Prlnter, jumlah 2 (dua) Unit

5. Meja dan Kursi lcrja/ Rapat Pejabat, meliputi :
a. Meja Rapat PejabaL jumlah 6 (enam) Unit
b. Kursi Kerja, Jumlah 1 (sahi) Unit
c L€mari Buku untrk Perpusbkaan, jumlah 6 (enam) Unit



6, Alat Studlo, meliputi :

a. Camera, jumlah 1 (satu) Unit
b. Proyektor, jumlah 1(satu) Unit
c. Peralatan Computjng lalnlain, jumlah 2 (dua) Unit

Prasarana

Dengan adanya saEina yang telah ada maka perlu frsilitas penunjang yaitu

prasarana ,gar dalam pelakanaan kegiatan dapat terselenggaranya -sua proses'

Adapun prosls tersebut dapat berupa suatu usaha, pembangunan infrastJKur dan

lain-lain.

Berdasarkan data pada Kartu Inventaris Barang $IB) per 31 Desember 2016. Di

kantor Dinas KeaBipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas, dengan rincian sebagal

berikut :

1. Tanah untuk Bangunan Kantor,

Tanah seluas 783,20 M2 , terlebk di jalan RA. Kartini No. u0 Kelurahan Selat

Dalam. Kecamatan Selat. Berbatasan langsung dari sebelah Utara dengan jalan

menuju Sekolah Dasar (SD) Negeri, sebelah'limur dengan Sekolah Menengah

Atas ISMA) Negeri 1 Kapuas' Dan sebelah Selatan dengan Lapangan Bukit
Ngelakang serb sebelah Barat dengan akes Jalan Raya.

2, Gedung Bangunan K€nlor.

a. Bangunan Gedung Kantor Permaen, dengan kontruksi bertinglct 2 (dua)

lanbi dengan luas 562 M2' Di bangun pada tahun 2006. dengan kelengkaFn
dan fasilitas kantor yang dimiliki diantaranya :
+ Ruang Kepala Dinas
+ Ruang Sekretarisi
+ Ruana Kepala Bidang lingkup Dinas KeaBipan dan Perpustakaan Kab.

Kapuas;
+ Ruang lGsub Bagian Keuangan dan Perlengkapan beserta staf;
+ Ruana Kasub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian bes€rta staf;
+ Ruang Tamu/ Pendaftaran;
+ Ruang Baca Anak;
+ Ruang Koleki Baca Dewasa;
+ Ruang Pengelolaan ArsiP;
+ Ruang LEboratarium KomPuter; dan
+ Ruang Referensi'

b. Bangunan Gedung lGntor Lain'lain, dengan kontruki bertingkat 2 (dua) lantal

dengan luas M2. Di bangun pada tahun 2016 dan pada tahun 20LZ
dilaiukan rehab/ penambahan ruangan. Dengan kelengkapan dan iasilitas
diantaranya :

+ Ruang Aula/ Pertemuan;
+ Ruang Kepala Sub Baglan Perencanaan beserta staf; dan
+ Ruang Sekretariat.
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c. Fasilitas Penunjang lainnya

Pelaksanan kegiatan layanan Kearsipan dan Perpustakaan dengan didukung sarana dan

prasarana, perlu dilengkapi fasilitas penunjang lainnya, diantaranya :

A. Ruang Baca Anak;

Ruang baca anak adalah ruangan yang dipergunakan unhrk pemustaka anak-anal!
ruang;n ini dilengkapi dengan fasilitas rdk buku, buku bacaan anak-Analq audio

visual dari meja [eail untik riembaca seita fuangan yanE sejuk dan nyamah (full

AC).

Ruang Baca Dewasa/ Umum

Ruang baca dewasa adalah ruangan yang dipeEunakan unuk pemustaka uriium,
ruangan ini dilengkapi dengan fai$litas Rak Buku, Buku Bacaan Yang Lengkp,
Audio Visual, kuBi dan meja untuk membaca serh ruangan yang sejuk dan

ayanien (tull AC).

fuo RLEng k@ Anak

fub RB|U h@ kLae/ Afium
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c. Ruang Referensi

Ruang Referensi merupakan ruangan/ tempat menyirhpan buku-buku tedentu
dalam hal ini karena jumlah terbatas, Referensi dilengkapi dengan berbagaijenis
buku-buku ilmu mumi, keteknikan dan pengetahuan umum. Ruang Referensi juga

diEngk pi dengan jrmiil, laporan tenElifian, lapofiin Ugas Akhii. Admini*riisi di

ruang Referensi dilayani dengan sistem online.

fu RDru fuftrens'

d. Ruang lGmputer dan Internet

Fob ktang K,onpubr fun lhErnet





BAB V
INFORMASI LAIN YANG BERKAITAN DENGAN TUPOI(SI

Berdasarkan PerauJran Bupati K€puas Nomor 53 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kearsipan dan

Perpustalcan lGbupaten lGpuas. Pada Bagian Kesatu Pasal 4, ayat (1) Dinas KeaEipan dan

Perpustakaan lGbupaten Kapuas mempunyai tugas membantu Bupati Kapuas dalam

melaksanakan Urusan Pemerintah yang menjadi kewenangan Daerah dan Tugas

Pembantuan yang diberikan keada Kabupaten,

Pada Pasal 4 ayat (2) huruf a. perumusan kebuakan sesuai dengan lingkup tugasnya.
Dinas KeaBipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas telah melaksanalGn kegiatan layanan
di bidang Kearsipan dan Perpuslakaan. Guna memberikan pelayanan secara optimal kepada

masyarakt di lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas.

A. tayanan di bidang KeaEipan

Dalam kegiatan layanan kearsipan ditekankan pada 6 (enam) komponen di perlukan

agar dapat mewujudkan layanan prima, antara lain yaitu :

l. Sistem laFnan;
a. Sistem layanan Arsip Dinamis Inaktif dilaksanakan berdasarkan sistem

sentralisasl di bidanq keaBipan. Kegistan lay8nan informasi dan dokumentasi
arsip dilakukan oleh petugas bidang kearcipan.

b, Sistem lafanan dalam Arsip Statis adalah keterpaduan antara Depo dengan
ruang layanan,

2. Pengguna Arsipi
a. Pengguna A.sip Dinamis Inaktif adalah PNS dari lembaga penciPta alsip,

pemrangan dan organisasi/ instansi yang mendapat persetljuan pimpinan

lembaga pencipta arsip.

b. Pengguna layanan Arsip Statis adahh :
r' MasyaralGt Umum/ pengguna;
/ Mahasiswa/ pelajar;
r' Lembaga/ lnstansi.

3. Syarat Pcminiaman;
a. Penggunaan dapat meminjam Arsip Dinamis Inaldif dengan memenuhi

persyaratan sebagai berikut :

/ Menunjukan identitas diri;
r' Menunjukan surat persetujuan/ rekomendasi dari pimpinan lembaga pencipta

arsiP;
r' Mengisi formulir peminjaman arsip;
/ Memenuhi peraturan peminjaman arsip yang berlaku;
/ Mengembalikan arsip yang dipinjam pada waktu yang telah ditentukan'

b, Persyaratan peminjaman Arsip Statis sebagai berikut:

/ Untuk mahasis,wa, pelajar dan masyarakat umum, membawa surat pengantar
perciiuan dad perguflran tinggi/ sekolah/ instaflsi asal yaflg bercangkutafl;

, Membawa surat ijin dari insGnsi pencipta arsip.



4. Sarana dan Plasaranai

a. Sarananya layanan Arsip Dinamls InaKir, terdiri dari :
/ Formulir peminjaman arsip sebagai sarana pencatatan pemlnjaman.
r' Map arslp sebagai sarana menyimpan arsip yang dipinjam.
/ Dafur pertelaahan aBip/ fisls sebagai sarana penemuan arsip.

b. Sarana lalanan Arsip Statis rnellputt daftar arsip foto, fflm dan investarls.

c. Prasarana layanan AGlp Dinamis Inaktif terdiri darl:
r' Ruang pusat penyimpanan dl unit l(earsipan sebagai ruang penyimpanan

arsip Inaldif,
/ Ruang lalanan sebagai Empat memberikan lardmn peminjaman alsip bagi

Pengguna/ pemhFni.

d. Dan prasarana layanan Arsip Statis adalah :

r'Ruang pamer untuk mdihat fob-foto jaman duld be6ejaBh (misal tu
Kapuas tempo dulu dan lainlain);

r' Ruang layanan untJk peminjaman.

5. Prosedur dan alur layrmn pcNnldaman anCp, dengan mqrglkuti prEdur
sebagal berikut :

a. Peminjam datang ke kantor layanan arsip, dengan membawa surat
permohonan peminjaman;

b. Peminjam menunjukan identitas diri )€ng sudah dlfotocopy;
c. Pettinjam mengisi ftrmulir d6h buku tamui
d. Petrgas mencari data larvat Dafur Pertelaan ArslP (DPA)/ f,sis/ database dan

selama 30 menit abu makimal 3 (tiga) hari;
e. Petugas kemudian mengambll arslp yang sesuai dengan data yang dibufuhkan;
f. Penyerahan arsip berupa fotocopy ydng ditanda tangan dan stempel Kepala

Dlnas atau yang msflakili (bul(an merupakan legaltsasi).

6, t akht Pemhraman Ar8lp.

Peminjaman arsip dilayani setlap hari pada wakU, jam lcrla, batas wakhl
peminlaman anip paling lama 5 (lima) hari kerJa dan bisa diperpanjang
pemlnJamannya apabila maslh dibutuhkan.

B. layanan di bldang Perpurtaban.

Dalam melaksanakan kegiatan layanan di bidang Perpushkaan, meliputi asas layanan,

Jenis layanan dan sistem la),anan. Guna memberikan lafanan kepada masydrdkat
umum/ pemrangan. mahasb,va/ peldar dan lembagB/ in*ani.

1. Asas Isyanan I

a. Sdalu beror€ntasikepada kebutuhan dan kepentingan pengguna perpustakaani

b. Layanan yang dibedkan aEs dasa. keseragaman, lcadllan merata dan
memandang pengguna perpustnkaan sebagai satu kesatuan yang meqrcluruh
dan tidak dipandang secara indMdual;

c. Layanan perpufikaan dilandasi dengan tata aturan yang jelas h.duan untuk
mengoptimallGn fungsl layanan, peraturan perpustakaan perlu di dukung oleh
semua pihak agar layanan perpustakaan berjalan dengan balk;

d. Laydnan dilakanakan dengan mempertimbangkan faktor kecepatan, ketepatan
dan kemudahan dengan di dukung oleh administrasi yang baik.
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2. ,enis-jenis Lfdmn Perylr#l(aan.
Layanan diperpustakaan secara teknis terbagi kedalam 3 (tlga) jenis, yaihj ;

a, LayaMn l?!<nb; Layanan iniblasanya berupa pengadaan dan pengolahan bahan
pusbka, serta menginfurmasikan bahan pusiaka yang telah diolah, serta
ketersediaan berbagai frsilitas penunjang lainola.

b. Layanan Pemakai; Blaenya layanan yang berhubungan lBngsung dengan
pengguna perpustakaan yaitu: Sirkulasi, Skirpsi, Refercnsi, Reserve, oPAc,
Intemet, Muhi Media dan lain sebagainya.

c. lapnan Adninistast La)ranan Administsssi terdlrl dari dua k8tegori, yaitu
layanan untuk administrdsi perpustakaan/ staf perpustakaan dan adminlstrasi
untuk pengguna perpustakaan, jenis layanan biasanya berupa surai menyurat
dan pengarsipan dokumen.

3. Slshm Layanan PerpEtakaan.
Pelayanan yang Jelas, agar pengunjung dapat memanfaatkan koleksl buku yang ada
di perpuslakaan dengan baik Ada 2 (dua) sisitm pelayanan perpustakaan faihJ :

a. tulawnan Tefiuki Pada sislem pela)Enan terbukr anggob aEu peminiam

dapat langsung memllih buku fdng dikehentrd secErd bebas pada rdk btku.
Dan jika mengalami kesulitan dapat meminta bantian pada petJgas
perpustakaan,

b. tulayanan TefiJfrJp, Pada pelayanan tertutup para peminjam atau pengunjung
udak bisa langsung mengambil buku ydng diinginkan pada rak buku, tetapi
harus melihat dulu di lad kaElog buh. Setelah ditemukan dicatat di nomor klas
buku dan diberikan pada petrgas. Selanjuhya Petugas Perpuslakaan
mengambllkan buku yang dimakud.

Untuk dapat melakanakan pelaFnan dengEn baik pada kedua macam si*em
pelayanan perpustakaan tersebut diperlukan beberapa slErat, ydihl:

1. Koleksi harus disusun secara sistema[s;

a) lGleksl buku atau b.cur dan leaflet disusun menurut nomor panggilnya.

b) Kolcki majalah menurut bidang subjek luas, yang di dalamqp disusun
menurut abjad Judul majalahnya.

c) Koleksi rujukan menurut jenis publikasinfd, ydng belbentuk buku dlsusun
menurut nomer parEgil dan )rang berupa maFiah disusun menuntt abFd
judul, namun dlsimpan di dalam ruang koleki rujukan. Ruang koleksi
rujukan sejogyanya dekat dengan ruang baca perpustakaan, agar
pengguna dapat menggunakan bahan rujulcn sewakuj ia memerlukan.

2. Alat temu kembalikoleki pustaka harus hngkap;
a) Katalog buku/ brosur/ leaflet, harus dapat ditelusur dari berbagai titik

telusur, yaitu dari nama pengaBng, judul, lembaga penerbit, maupun
subjek.

b) lGtalog majalah, katalog lnl pendng untuk menunjuklan jtrduFjudul
majalah yang dimiliki perpushkaan. selain intormasi mengenal Judul
dipedukan juga data tentang \olume, nomor, dan tahun terbitnya agar
pengguna dapat memadikan apakah ia akan menggunakan koleksi
majalah perpustakaan tersebut atau harus mencari di perpustakaan lain
yang memiliki volume/ nomor tertentu.

c) Indeks artik€l majalah dan monograf analitik. Indeks tersebut biasanya
metnuat juduFjudul artikel )rang dikutip dari majalah dan buky' monograf
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semacam Pmsiding, risalah dan lain-lain yang isinya terdiri ati,s. artikeu

karya tulis. Indeks majalah/ moflograf analitik.ada juga yang dilengkapi

de;gan abstralq anotasi atau ringkasan karya tulis'

3. Pendaftaran;

a. Pendaftaran biasa dilakukan di awal, dimana harus mengisi sebuah form

dan identitas diri sesuai kaftu identjtas. Lalu menginputlcn kode pin untuk

kondisl unik. Biasanya untuk peminjaman pertama, dapat dilakukan

dengan meninggalkan karu identiEs sebelum kartl anggotn jadi.

b. Membayar uang administrasi untuk bialra penggantian pembuatan kartu
anggoh.

c. Data anggota disimpan di database digital maupun manual. Digihl disini

berupa 
-data yang disimpan kedalam komPuter. lalu data manual

merupakan data yang dicatat dibuku secard hJis tangan.

4. Peminjaman;

a) Setelah konsumen mendapatkan buk! )rang diinglnkan maka selanjuBlya

dapat ke bagian administasl untuk melakukan peminjaman.

b) Pih;k adminastrsi melakukan pengecekan dab anggota di database. talu di

cocokan dengan kartu anggota yg di bawa oleh anggota dan pin yang di

masukkan oleh Peminjam.
c) Perryusunan dokumen / llteratur secara sisEmauk di rak sebenarnya sudah

memudahkan pustakawan / pengguna mencad dokumen. Penggum yang

memerlukan suafu subjek tertentu bila menemukan safu koleki pustaka

mengenai subjek tersebut akan dapat pula menemukan judul koleki
pustaka lain dilam kelompok subjek tersebuL karena letak koleki pustaka

bersubjek sama selalu ditempatkan saling berdekatan.

4. Kegiatan LFnan Perpusilal6an

Dalam penyelenggaraan l€giatan layanan Perpustakaan pada Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Kabupaten Kapuas, diantaranya melipuu sebagai berikut :

a. Perpustal€anKeliling;

Kegiatan layanan Perpustakaan Keliling ini dilaksanakan 2 (dua) kali setiap bulan

ke sekolah-sekolah sepefti PAUD, SD, SMPll"fis dan Sllrl MAN, Di setrlap desa

dan lccamatan di wilayah Kabupaten Kapuas.

fuo Dohnenbsi. f'qfun tupu*laan Ke fng tuDgan noM Fbyanao
dl SDI'I 3 Kuala laryas
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b. Buka Lapak;

Keoiatan Lavanan Buka Lapak dilaksanakan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

KaSupaten xapuas. Kegiatan meliputi: mewamai gambar unbJk anak-anak'

foh Dokw@rtad, Kqiabn qul<a Lapak dilaksnal<an arca fudiuh l@puas'

Susur Sungai;

Kegiabn layanan Pustaka Susur Sungai, dilaksanakan Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Kabupaten Kapuas bekerjasama dengan Dit. Polairud Polda

Kalimantan Tengah beseda Library Suppolter Community (Komunitas

Pendongeng lGpuaE Ubrary English Club, IGI(TI).

ffi Dokunenbsi @iabn Susu! Sungal d aksnal@n dt Defi hlangku Lana
l(*- l@Puas Murung

S€lanjutnya kegiatan layanan Pustaka Susur Sungai diantamnya mendongeng,
senam bersama dan sosialisasi tentang kegemaran membaca'

rotu Dokunenbsi, t(qiabn grsut Sutgal dilak*Dalan d1 ks Budt Sehhbra K6. gabguh
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d. Library English Club (LEC)

Keglatan layanan Library English Club, dilaksanakan setiap lumat Sore di kantor
Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas. Adapun peserta yang

diikL{i oeh masyarakat umum diantaranya anak-anak dan remaja.

ffio DokanetAsi, Flaksanaan Ubrary Et1qllsh Oub (rc)

Kursus Komputer Gratis

Kegiatan Kursus Komputer Gratis, di ikuti oleh anak-anak dan remaja,
dilaksanakan selama 1 (satu) Minqgu dl kelompokan per angkatan. Setelah

selesai mengikuti kegiabn tecebut, akan mendapat Sertifikav Piagam darl
Bupati Kapuas.

futo Dokunentasi, f,eglabn Ku6us Konputer Gbds
di kantor Dinas ke?Bipan dan krgrsbPaan lGbupa@n lGpuas.

Kelas Kreauf Putri

Kegiatan ini merupakan rangkaian pelayanan perpustakaan yang disebut "Kelas
Kreatif Putri" di ikuti remaja putri dan ibu-ibu untuk diajarkan dan dipraktekan
cara pengolahan bunga dari plastik. Dengan tema "Yang Terbuang JadiTernilai"

futo Dokufirentdsi, Pnkek Pevplahan aunep Dai Planik di ikuti Reoraja Puti daD ibu-ibu,

e,
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9.

5. Transformasi Perpustakaan

Transformasi Perpustakaan adalah kegiatan mengembangkan
Perpustakaan menjadi pusat belajar dan berkegiatan masyarakat berbasis

teknologi informasi dan komunikasi. Salah satu benbjk tsansformasi perpustakaan
pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan lGbupaten Kapuas yaitu bekerjasama
dengan Coca-Cola tuundation Indonesia (CCFI) melalui Program Perpuseru yang

bertujuan untuk mengurangi kemiskinan intormasi dan meningkatkan pendidikan,

kesehatan dan pengembangan ekonomi masyamkat dengan mentmnsformasi
perpustakaan menuju pusat informasi pembeiajaran yang menjawab kebutuhan
maqGrakat melalui peningkatan akes terhadap teknologi dan lafdnan yang

relevan. Peran pepustakaan ini juga tercantum dalam Undang-Undang Nomor 43
tahun 2007 tentang Perpustakaan. Program Pepuseru inijuga telah di replikasi ke
2 Kelurahan dan 3 Desa yang ada di Kabupaten Kapuas yaitu Kelurahan S€lat BaGt,
Kelurahan Hampatung, Desa Tambun Raya, Desa Anjir Mambulau Tengah dan
Desa Maluen.

a. Komponen Transformasl Perpustakaan Program Perpuseru :

1) Meningkatkan/ Menyediakan Perangkat Komputer & Intemet
2) Membangun Kemitraan untuk membangun ekosistem perpustakaan
3) Capacity Building yang intensif meliputi training, mentoring, coaching
4) Advokasi untuk mendukung keberlanjutan pengembangan perpustakaan

5) Monitoring, Evaluation and Leaming/ Pembelajaran (MEL)

b. Inovasi Transformasi Perpusbkaan Progmm Perpuseru :

1. Sistem Dokumentasi Kegiatan berbasis ) Paperless
2. Survey CIMS (Commont Impact Measurement System) menggunakan

Teknologi Informasi ) Paperless
3. Aplikasi Kunang-Kunang

c, Kegiatan pelakanaan Transformasi Perpustakaan :

1) 1(satu) Desa 1(satu) Perpusbkaan
2) Sejuta Buku untuk Desa

Layanan Mendongeng

Kegiatan layanan mendongeng dilaksanakan di kantor Dinas Kearsipan dan

eeipustafain Kabupaten Kapuas. Kegiatan ini diikuti Taman Kanak-kanak (fK)
dan pelaksanaannya bertemakan Belajar sambil Bermain, Sosialisai Minat Baca

Anak Usia Dini, Wisata Baca dan lainlain.

tuto Dokuneobd, lcgiabn layanan t4endongenq-
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3) Advokasi dan Tranformasi "Prestasi Akademi" Pendidikan Komputer dan
Internet Gratis (Aksi Pak Kumis)

4) Ubnry English Club
5) Pustaka Susur Sungai
6) Buka Lapak Baca

7) Club Pustaka Matematika
8) Kelas Inspirasi Kapuas
9) Kelas Kreatif Putri
10) Cooking class
11) Replikasi Perpustikaan Desa
12) Pelibatan Masyankat
13) Advokasl
14) Kemitraan
15) Tim Sinergi Provirisi
16) Program Bajenta
17) Mowasi dan Pengembangan Diri
18) Kegiatan Komunitas (Ubrary Supporter Community)
19) Story Telling
20) Pameran Buku
21) Pemilihan Duta Baca
22) UKM Berbasis Digital
23) Senam Bersama
24) Perpustakaan Keliling
25) Lauhan Dasar Kepemimpinan
26) Seminar Daerah
27) Kegiatan Keagamaan
28) Edukasi Hutan dan Ungkungan

d. Penghargaan Nasional / Intemasional :

TAHUN PENGHARGAAN DARI

2016

a) Penghargaan Kepala Daerah
atas dukungEnnya terhadap
pengembangan perpusbkaan.

CCFI dan Bill & Melinda
Gates Foundauon

b) Juam 1 Dokumentasi Kegiatan CCFI dan Bill & Melinda
Gates Foundation

c) luara 1 Kegiatan Advokasi
Pengembangan Perpustakaan
Berkelanjutan

CCFI dan Bill & Melinda
Gates Foundauon

d) Juara 2 Kategori Layanan
Teknologi Informasi dan
Komunikasi

CCFI dan Bill & Melinda
cates Foundation

e) luara 3 Lomba Cerita Impact
f€tegori Tulisan

CCFI dan Bill & Melinda
Gates Foundauon

20L7 a. PemenangPerpustakaan
Terbaik

CCFI dan Bill & Melinda
Gates Foundation
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b. Perpust kaan Desa Terbaik
"Best ofThe Best"

ccFI dan Bill & Melinda
Gates Foundation

c. Lapak Terbaik
CCR dan Bill & Melinda
Gates Foundation

d. Pemenang Lomba Cerita
Impact Kategori Tulisan

CCFI dan Bill & Melinda
Gates Foundation

e, Dokumentasi Kegiatan Transformasi Perpustakaan

9i$arpusrr&a Aelirlly

ffimffiffiffiffiBffiffi@T
Wffiffiffiroffi8&EAffi
ffiffiffiffiffiWffiM8
ffiffi[ffiffiffiffiBffiffi
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c, Standar Operasional Prosedur (SOP)

Agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai aturan, maka Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten lGpuas membuat regulasi tentang pelaksanaan Standar
Operaslonal Prosedur (SOP) di bidang Kearsipan dengan ruang lingkup layanan. Guna
mengoptjmalkan layanan publik dan diharaplcn sebagai acuan dan keseragaman
dalam pemberian layanan Kearsipan dan Perpustnkaan di lingkungan Pemerinbh
Kabupaten Kapuas.

1. SOP. Layanan Permintaan Arsip.

1.1 Penjelasan :

NO. KOMPONEN TAYANAN

1 2

1. Dasar Hukum

1, Peraturan Pemerintah RI Nomor 28 Tahun 2012
tenhng Pelakanaao Undang-undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipafl.

2. Undang-undang RI Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkt Daerah.

4. Peraturan Bupati lGpuas nomor 53 Tahun 2016
tentang lGdudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan lGbupaten lGpuas.

2. Peryaratan Pelayaflan

1, Surat Tugas dari SKPD/ Lembaga Lainnya.
2. Kartu Tanda Pengenal/ Identitas Diri.
3. Berpakaian bebatsopan dan rapi"
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1 2 3

3. Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

1.
2.

Mengisi buku tamu.
Mengajukan surat pengantar/ surat tugas dan
menyerahkan karhl ident'tas diri.
Menltipkan barang bawaan ditempat
penyimpanan barang yang sudah disedlakan.
Petugas/ Arslparis mencari arsip yang
dibutuhlcn dan men)rerahkan arsip kepada
pengguna dibawah pengawasan petugas.
Petugas/ Arsiparis mencatat arsip png akan
dibaca dalam buku register kemudian
menyerahkan arsip kepada pengguna dibawah
pengawasan pehigas.
Pengguna membaca di ruang baca atau dapat
menggandakan arsip dibawah pengawasan
petugas/ Arsiparis dan setelah mendapat
persetujuan dai petugas/ Arsiparis yang
berwenang;
Pengguna sebelum keluar dari ruang baca
menyenhkan kembali arslp kepada petugas.
Pengguna keluar dari ruang baca mengambil
kartu identitas diri dan barang bawaan lainnya.

4.

6.

7.

4.
Jangka Waktu
Penyelesaian

5 (lima) menit

BiardlTanf Grdtis/ tidak dikenakan biafd

5. Produk byanan Dokumen

7. Saranan dan Prasarana
atau Fasil'rtas

1.
2,
3.
4.
5,
6.
7.

8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Arsip Konwnsionau Arsip Tekstual;
Arsip Foto;
Arsip Peta;
ATK (alat tulis kantor);
Komputer dan Printer;
Buku Tamu;
Lemari Arsip;
Boll opact
Filling Cabineq
Map Gantung;
Boks AEip;
Folder;
Rak Arsip;
Meja dan Kursi;
Ruang Baca
Depo Arsip,
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1 2 3

8. Kompetensi Pelaksana

1.
2.

3.
4,

Arsiparis;
Memiliki wawasan dan pengetahuan yang luas
tenbng kearsipan;
Mampu mengoperasikan komputer;
Mampu berkomqniknsi dergan baik,

a Penqawas Internal
Pengawas intemal terhadap peminjaman arsip berada
pada Edang Pelesbnlan Bahan Perpustakaan dan

Pengelolaan Arsip.

10. Penanganan Pengaduan
Saran dan Masukan

Penanganan pengaduan, saran dan masukan dapat
dilakukan melalui :
- Kotak Saran
- T€lpon : (0513) 21630
- Wibsite : www.disarpusbka.kaouaskab'9o.id

11. Jumlah Pelakana 2 (dua) orang

72. laminan Pelayanan

1. Ketersediaankoleksiarsip;
2. Ruang bebas rokok;
3. Ruang ber AC.

13.
Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Produk
Pelayanan

Memastikan arsip yang dipinjam tidak hilang dan rusal

14.
Evaluasi Kineia
Pelaksana

Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)

1.2 Prosedur/ Howchat Layanan Peminjaman Arsip :

- Mengajukan Surat Pengantar/
Surat Tugas/ Foto CopY
Ident'ri?s

- Mentitipkan Barang Bawaan
- Menqisi Formulir Peminjarnan

Petugas l4encarl Data Arslp
- Daiar Penelaahan Arslp
- Fisis
- Data Base

Petugas Meagambil
AEip )€ng Diminta/

Ddibutuhkan

Petlgas Meff)rerahkan
Kepada Peminjam

8l



2. sOP. Layanan Perryerahan Arsip.
2.1 Penjelasan :

NO. KOMPONEN LAYANAN

1 2 3

1. Dasar Hukum

1. PeratJran Pemerintah RI Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelakanaan Undang-undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Undang-undang RI Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pel4Enan Publik

3. Peraturdn Daerah K€bupaten Kapuas Nomor 10

Tahun 2016 tentrng PembenB,kan dan SqsunBn
Pemngkat Daerdh.

4. Peraturan Bupati Kapuas nomor 53 Tahun 2016
tentang lGdudukan, Su$nan OrgEnisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata lcrja Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan lGbupaten Kapuas,

2. Persyaratan Pelayanan

1, Surat permohonan penyerahan arsip dari SKPD
yang bersangkutan.

2. Berita Acara S€rah Terima ArsiP.

3, Arsip fang telah ditata sesuai ketentuan.

3. Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

1. M€ngisi buku tamu.
2. Mengajukan surat permohonan penyerahan

arsip dari SKPD yang bersangkuEn'
3. Menyerahkan Ben'ta Acard Serah Terima Arsip

beserta berlcs yang telah tertata sesuai
ketenban.

4. Petugas/ Arsiparis melakukan identifikasi
terhadap kelengkapan berkas arsip yang

dis€rahkan apa sudah s€sualn dengan Benta
Acara Serah Terima Arslp yang telah disepakaU.

4.
Jangka Waktu
Penyelesaion 30 menit

5. Bial/€,l Tatif craus/ udak dikenakan bia)ra

6. Produk Layanan Dokumen Kearsipan

7.
Saranan dan Prasarana
atau Fasilitas

1. Arsip Konvensionau Arsip Tekstuali
2. Arsip Foto;
3, Arsip Peta;
4. ATK (alat tulis kantor);
5. Komputer dan PrinGr;
6. Buku Tamu;
7, LemarlArslp;
8. RollOpac!
9, Filling Cabineu
10. Map Gantung;
11. Boks AEip;
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1 2 3

12. Folder;
13. Rak Arsip;
14. Meja dan Kursi;
15. Ruang Baca
16. Depo Arsip.

8. Kompetensi Pelaksana

1
2

3
4

Arsiparis;
Memiliki wawasan dan pengebhuan yang luas

tentang kearsipan;
Mampu mengoperasikan komputer;
Mampu be*omunikasi dengan baik.

o rengawas Intemal
Pengawas intemal terhadap peminjaman arsip berada
pada Bidang Pelesbdan Bahan Perpustal€an dan
Pengelolaan ARip.

10.
Penanganan Pengaduar
saran dan Masukan

Penanganan Pengaduan, Saran dan Ma$Jkan dapat
dilakukan melalui :
- Kotak Saran
- Telpon : (0513) 24630
- u/ibsite : u464{disaDuska3apuas@,gsid

11. lumlah Pelaksana 4 (empat) orang

12. laminan Pelayanan
1. Ketersediaankolekiarsip;
2. Ruang beb6 mkok;
3. Ruanq ber AC.

13.
Jaminan Keamanan dar
Keselamatan Produk
Pelayanan

Memastikan arsip }rdng dipinlam tidak hilang dan rusak

t4. Evaluasi Kineda
Pelaksana

survel Kepuasan Masfarakat (SKM)

2.2 Prosedur/ Flowchart tayanan Penyerdhan Arsip :

Mengisi Buku
Tamu

lGmbuat Eerib Acara
Serah Terima Arsip
- Menyerahkan
- Di Seleksi

Petugas Mlakukan
Identifikasi sesuai

dengan Bedta Acara
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D. Standar Pelayanan Minimal (SPM)

l.€giatan layanan di bidang Perpustakaan telah disusun melalui Standar
Pelayanan Minimal (SPM) agar dapat dijadikan acuan dalam memberikan keseragaman
dalam pelaksanaan informasi di lingkungan Pemerinbhan Kabupaten Kapuas. Adapun
pelaksanaan Standar Pelalanan Minimal (SPM) di bidang Perpustakaan dengan ruang
lingkup la)ranan s€bagai beikut :

1. SPM layanan Pendaftaran Anggota PerpustalGan ;
2. SPM Layanan Sirkulasi Eahan Pust ka;
3. SPM Layanan Referemi/ Rujukan;
4. SPM Laydnan Terbibn Berkala (Surdt lGbar dan Majalah) ;
5. SPM Layanan Intemet ;
6. SPM Layanan Surat Bebas Perpustakaan ;
7, SPM Layanan Book Loan (Peminjaman kolektif/ sistem paket) ;
8. SPM Lafdnan Perpustakaan Keliling;
9. SPM Layanan Pelayanan Pelatihan Komputer untuk Pemula ;
10. SPM lafanan Audio Visual ; dan
1L. SPM La)ranan E-Learing,

1. SPM. Layanan Pendaftaran Anggota Perpustakaan.

1.1 Penjelasan :

NO, STANDAR KETERANGAN

1. AnSSota

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kapuas
melayani maslarakat Kabupaten Kapuas dengan
ketenhian calon anggob perpusblcan berdomisili
diwilafdh Kabupaten Kapuas atau pelajar/ mahasiswa

}rang menuntut ilmu atau karyawan/ pegawai yang

bekerja di wilalrah lGbupaten lGpuas

2. Tata Cara Pendaftaran

a. Mengisi surat rekomendasi.
b. Mengesahkan surat rekomendasi dengan meminb

legalisasi dari Kepala Desa/ Kepala Sekolah.
c. Menyerahkan surat rekomendasl dan fob ukuran

3 x 4, sebanyak 2 lembar, kepada petugas.
d. Petugas mencatat pendaftaran ke buku anggota

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten
Kapuas beserta memberi nomor anggota

e. Petugas membuat Kartu Anggota.

Waktu Pendaftaran

Waktu yang dibutuhkan untuk mendaftar menjadi
anggota Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten
Kapuas dihitung mulai formulir dikembalikan ke
petugas sampai pembuatan krtu anggota diperlukan :
Waktu l 10 Menit

4. Prosedur/ Flowchart Terlampir
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1.3

1.
2.

4.

5.

6.

7,

8.

1.2 Pmsedur/ Flowchart Pendataran Anggota Perpustakaan :

waktunya.
Jika batas waktu pinjaman bahan
sampai 2 (dua) kali perpanjangan,

meminjam.
Pengguna tidak dipekenankan meminjam/
pinjaman kepada pihak lain.

memindahlkan bahan Pustaka

Pengguna yang merusaklcn atau menghilangkan bahan pustaka,

memperbaiki atau mengganti pu#ka tersebut, sesuai dengan ketentuan.
PeminJaman koleksi sejumlah 1 ekemplar dengan batas waKu I minggu,

eksemplar dengan meninggalkan karhi identit s yang masih berlaku.

Tata Cara Pemanfaatan Koleki Bahan Pustaka :

Pengguna koteki bahan pusbka adalah anggota perpusEkaan

Pengguna terlebih dahulu memerika bahan pustaka yang akan dipinjam
Pengguna ikut menjaga dan memelihara bahan pustaka dengan udak mengotori
menl,obek dan melipat lembaran.
Pengguna memperhatikan batas waktu pinjam dan mengembalikan tepat pada

pustaka telah berakhir, dapat diperpanjang
sepanjang koleksi tersebut Udak ada yang

wajib

atau

Mohon Tanda
tangan dan Stempel

Instansi

MenyerahlGn Surat
Rekomendasi dan Foto

Ukuran 3 x 4
2 Lembar



2. SPM. Layanan Sirkulasi (Peminjaman dan Pengembalian) Bahan Pusbka)

2.1 Penjelasan :

NO. STANDAR KETERANGAN

1.
Peminjaman dan
Pengembalian

1, Ketentuan peminjaman koleki bahan pustaka

layanan perpustakaan umum adalah semua
anggota perpustakaan yang telah tercatat dan
mendapatkan nomor anggob dari petugas.

2. Kebntuan layanan pengembalian koleki bahan
pustaka adalah koleki yang telah dipinjam dapat
dikembalikan ke petugas sesuai tanggal
pengembalian oleh peminjam maupun bukan
peminjam.

2.
Tata Cara Peminjaman
dan Perigembalian

Tata Cara Peminjaman :

a. Menyerahkan buku yang akan dipinjam dan kartu
anggota ke petugas layanan;

b. Petugas mengambil kartu buku, mencatat nomor
anggota peminjam dan mencatat tanggal kembali;

c. Petugas menyerahkan buku yang akan dipinjam
kepada peminjam;

d. Petugas meletakkan kartu arggob dan kartu buku
di tempat yang disediakan;

Tata Cara Pengembalian :
a. Koleksiyang dipinjam diserahkan ke peugas

layanan skkulasi;
b. Petugas memeriksa tanggal kembali dan nomor

Anggota;
c, Petugas mencari dan mengambil karu anggota

dan kartu buku dari jajardn l(aruJi

d. Petugas memasukkan kartu buku pada buku yang

telah dikembalikan kemudian meyerahkan kartu
anggota ke pemlnjam;

3.
Wakhr Peminjaman
dan Pengembalian

Waldu yang dibutlhkan untuk meminjam koleksi mulai
dari menyerahkan buku ke petugas, mencatat lGrtu
buku dan nomor anggob dan tanggal kembali sampai

menyerahkan buku yang dipinjam kepada peminjam
Waktu : 5 menlt

Waktu yang dibutihkan untuk mengembalikan koleksi
bahan pustaka mulai dari buku diserahkan ke petugas

sampai dengan kartu anggota diserahkan ke peminjam

adalah
Waktu : 5 Menit

4, Prosedur/ Flowchart Terlampir
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2.2 Prosedur/ Flowchart Peminjaman Bahan Pustaka :

Periksa ke Rak

Buku (Browsinq)

Petugas
Periksa ke

Rak

Dapat di
Piniam

Catat No. Anggota dan
Tanggal Kembali pada

(arhr R rh' .lan Slin

Kartu Buku
ditaMataBgani Peminjam

dan Diserahkan ke

Petugas

Buku Diserahkan ke Peminiam,
lGrtu Buku beserh Kartu AnggoE

Ditempatkan pada Tanggal

Petugas Menoret
Turus pada Buku

Peminjaman
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2.3 Pros€dur/ Flowchart Pengemballan Bahan Pusbka :

catat No. AnggoE
dan Tanggal Kembali
pada Kartu Buku dan

Slip l(embali

3. SPM, tayanan Reftrensi/ Rujukan

3.1 Penjelasan:

trlencarui Kartu
Angg& dan K€rtu

Buku di Jaiaran

lGtutul(I
DitandatangBnl
Perninlam dan
Dlserahkan ke

Peh4Es

Buku Dlserdrkan ke
Perninjam, Kartu Buku bserta
Kartu AnggoE dl Tempatkan

Dada Tanooal lcmbali

MerEsukan lcrtu Buku
dan t lenl,erahkan Karur

Anooota

NO. STANDAR KEIERANGAN

1 2 3

1.
Pelayanan Referensr
Rujukan

Layanan refel€rd adahh lalanan yang diberikan
dengan menunjuldcn kepada suauJ kolekd l6ng dapat
menjawab pertanrdan lEng dlsampaikan oleh
pengguna perpustakaan. la]ranan referensi dlberikan
lcpada pengunjung perpustalGan baik yang menjadl
anggota perpustakaan maupun tidak
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1 2 3

2,
Tbta Cara Pelayanan
Reftrcnsi/ Mukan

a. Mengisi hrku pengunjung;
b. Mencarl koleksl yang dlbutuhkan;
c. lGlel(si han)6 blsa dibaca di tempat/ tidak blsa

dipinjam;
d. K€leksi referensi bisa dl foto copy.

3. Waktu

l,\raktu yarE dihJbjhkan untik mengalces koleksl
reftrensi di Dinas fGalsipan dan Perpustakaan
KafupaEl Kapuas dari mengisi fukl pengunjung
sampal mencari buku di rak adalah :
WaKu yanq dlbutuhkan : 10 menlt

4. Pmsedur/ Flow€hart Terlampir

3.2 Pmsedur/ Flo/vchart layanan ReErensi/ Rujukan :

P€fr.rgas
Periks ke

Rak

Foto Copy ?
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4. SPM. Layanan Terbitan Berkala (Surat Kabar dan Majalah)

4.1 Penjelasan:

4.2 ftosedur/ Bor./dlart Lafanan Terbitan Berkala (Surat Kabar dan Malalah):

NO. STANDAR KETERANGAN

1.
PdaFnan Tertitan
Berkala (Surdt K€bar
dan Majalah)

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten lGpuas
men!,edialGn bacaan terhtan berkala berupa $rat
kabar dan majalah untuk memberlkan informasi -
informasi terbaru kepada pengguna perpustakaan.

2.
Tata Cara Pelalcnan
Terbitan Berkala (Surat
K€bar dan Majalah)

a. Mengisi buku pengunjung;
b. Mencari surat kabar atau maJalah yang dibutuhkan
c. Koleki hanya bisa dlbaca di tempav Udak bisa

dipinjam.

3. Waldu

WaktJ yang dibutuhkan untuk mengakses surirt kabar
dan atau majalah di Dlnas KeaElpan dan Perpustakaan
Kabupaten lGpu6 dad nlenglsl buku perEFinjung
sampai mencarl di rak adalah :
Wakhr yang dlbutuhkan : 5 menit

4. Procedur/ Hovichart Terlamdr

Petuoas Gri
ke Rak
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5. SPM. Layanan Int€met.

5.1 Penjelasan:

NO. STANDAR KETERANGAN

1. Pelayanan Intemet

Dinas lGarsipan dan Perpustakaan lGbupaEn Kapuas
menlrediakan lallanan intemet bagi semua pengunjung
pepustakaan baik yang menjadi anggota maupun
bukan anggoE.

2.
Tata cara Pela),anan
lntemet

a. Mengisi buku pengunjung;
b. Akses internet untuk anggota
c. Pelafanan sethp hari :

- Senin s.d Jumat, Jam 08.00 - 16,00 Wb
- Sabtu, jam 08,00 - 15,00 Wb
- Minggu, iam 08.00 - 13.00 wib

d. Hari Libur Nasional tidak memberikan pelat/anan.

3. Waktu

WakU y'ang dibutuhkan unhJk mengakses internet di
Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kipuas
dari mengisl buku pengunJung sampai akes ke
ruanginternet adalah :
Waktu fang dlbutuhkan : 5 menit

4. Prosedur/ Flowchart Terlampir

5.2 Pros€dur/ Flowchart kyanan Intemet:

Mengisi Buku
Penquniunq
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5. SPM, Layanan Surat Bebas Perpustakaan ;

6.1 Penjelasan:

NO. STANDAR KETERANGAN

1.
Pelal6nan Bebas
Pustaka

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan lGbupaten lGpuas
menyediakan lalanan bebas puslal(a kepada
mahasi$ra yang membutuhkannya baik yang sudah
menjadi anggota peryustakaan maupun yang bukan
anggota.

2. Beb6 Pustaka

Men!€rahlGn rekomendasi dari kampus;
Menunjukkan KTM;
Bagi )rang sudah menjadi anggota menunjukkan

karUt anggota fang berarti sudah tldak mempunlrai
plnlaman buku.

a,
b.

3. WaldJ

Waktu )rang dibutjhkan unurk memperchh kartu
bebas pustaka darl menyerahkan rekomendasi sampai
menerima kartu beb6 pGtaka adalah :

Waktu yang dibuhihkan : 5 menit

4. Prosedur/ Ho$rctart Terlampir

Prosedur/ Ho,ydart La)Enan grrdt Bebas E pusEkaan

Mengembalikan
Buku Pinjaman

Men)'€rahkan
Rekomendasi darl tGmpus

dan Menunjukan KTM

i4enyerahlGn Relorrerdasi
dari lGmpus. Menunjukan
KTM serta lGrtl ArEgota

PeEgas i4enyerahkan Surat
Bebas Pustaka lcpada Ybs
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7. SPM, Layanan Book Loan (Pemlnjaman kolektif/ sistem paket) i

7.1 Penjelasan :

NO. STANDAR KETEMNGAN

1.
Pelayanan Book Loan
(Peminjaman Sistem
Pakev KolekED

Dinas Keacipan dan Perpuslakaan Kabupaten Knpuas

menyediakan layanan book loan yaitu pelayanan

deng6n sistern paket abu secara kolektif kepada
sekolah atau instansi pemerintah fang t€lah
mengadakan perjanjian kerjasama dengan Dinas
Kearslpan dan Perpustakaan lGbupaten lGpuas

2.
Tata Cara Peh},anan
Book Loan

a. Mengajukan perminban unuik dapat plnjam
koleki dengan sistem book loan;

b. MenqEdakan perFnjian kerJasama dan
MenandatangBniqn;

c. Meminjam buku makimal 100 eksemplar;
d. langka walcu peminjaman 2 minggu dan bisa

diperpanjirng 1 kali perpaniilngan.

3. Wakhr
Waktu yang dlbutuhkan untuk pengemballan bul(l dan
proses peminjaman secara koleKif
wbkfi, yang dihrujhl(an : 60 menit

4. Pmsedur/ Flowdrart Terlampir

7.2 Prosedur/ Fo/vchart Layanan Book loan :

A PEMIIUAUAI{ # PENGEMBALIAN

Ma yEng
Diperpanjang ?

Meryerahkan
Rekomendasi dari lGmpus,

I'l,enunjlkan KTM serta
fatu, ArBgota

PetugEs Mencatat pada Buku
P€rnlnJaman (hu$E Book loan

dan MenqamHl Peminiaman

kEEs l,4ernhtat Tlrus
pada Buku Peminjarnan
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8. sPM, Layanan Papr.slakaan Keliling.

8.1 Penjelasan:

NO. STANDAR KETERANGAN

1. Anggota

DirEs Kearsipan dan PerpustalGan Kabupaten Kapuas
melayani masyarakat Kabupaten lGpuas dengan
ketenfuan calon anggota perpusbkaan berdomisili di
wilayah lGbupaten Kapuas atau pelajar/ mahaslsx,a
yang menunhjt llmu atau karyawan/pegawai yang
belerja di wilayah Kabupaten lGpuas. Lokasi )rang
dikelilingi adalah sekolah atau desa/ kecamatan yang
tehh belcrjasama dengEn Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten lGpuas

z, Tab Cara Pendallaran

a. Mengisisuratrekomendasi;
b. Mengesahkan surat rekomendasi dengn meminta

legalisasi darl Kepala Desa/ Kepala Sekohh;
c. Menyerahkan surat rckomendasi dan foto ukuran

3 x 4 sebanyak 2 lembar kepada peulgas;
d, Petugas mencatat pendaftaran ke buku anggota

Perpustakaan Kdiling Katupaten Kapu6 beserE
memberi nomor anggota.

Waktu
Waktu ydng dihfiJhkan untuk peng€mbalian buku dan
proses peminjaman secara kolekuf
Wakhr fang dihituhkan ; 60 menit

4- Pr6edur/ HolYdart Tedampir

8.2 Prosedur/ Flowdrart [ayanan Perpustakaan Kelil

MENGESAHKAN :
* lcpala Desa
* lGDala

Meny€rahkan Surat
Rekornendasi dan Fob

Ukuran 3 x 4
2 Lembar
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8.3 Peminjaman dan Pengembalian Perpustakaan lGliling:

NO, STANDAR KETEMITIGAN

1.
Perninjaman dan
Pengembalian

1. Ketentuan peminjaman kolekl bahan puslaka
lafdnan perpustakaan l(eliling adalah semua
anggota perpustnkaan yang telah tercatat dan
mendapatlan nomor anggota dari pehqas.

2. Ketentran l4/anan pengembalian koleki bahan
pustaka adalah koleki yang telah dipinjam dapat
dikembalikan l(e pehrgBs sesuai bnggal
pengembalian oleh peminjam maupun bukan
peminjam.

2.
Tata cara Peminjaman
dan Pengembalian

Tata Cara Peminjaman :

a. Menye6hkan buku yang akan diplnjam dan kartu
anggoE ke peh8as lqranan;

b. Petugas mengambilkartu bul(l, mencatat nomor
anggota peminjam dan mencatat tanggal kemball;

c Pehgas merryErdhkan fuku yang alGn diplnjam
kepada peminjam;

d. Petugas meletakkan kartr anggota dan kartu buku
di tempat llang dlsediakan;

Tata Card Penqembalian :

a. Kolekiydng diplnjam diserahkan ke p€tugas

layanan sirlslasi;
b. Petugas memerlksa tanggal kembalidan nomor

Anggota;
c, Petugas mencarl dan mengambil karhj anggota

dan kartu buku dari jajardn kartu;

d. Pefi,rgEs memasukkan kartu buku pada buku )Eng
telah dikembalikan kemudian me)rerahkan kartu
anggota ke pemlnjam;

3.
Wakhl PemlnJaman
dan Pengembalian

Waktu yang dibutuhkan unhjk meminjam koleksi mulai
dari meq/erahkan buku ke pebJgas, ftencatat karhr
buku dan nomor anggota dan tanggBl kembali sampai
menyerahkan buku yang dipinjam kepada pemlnjam
Waltu : 5 menit

Waktu yang dlbuEhkan unhik mengembalikan koleksi
bahan pustaka mulal dari buk! diserahkan ke pebrgas
sampai dengan lG.tu anggota dise-ahkan ke peminjam
adalah
Wakt! : 5 Menit

4, Prosedur/ Flowchart Terlampir
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8,4 Prosedur/ Howchart Peminjaman Bahan Pustaka PerpusElcan Keliling :

Beri Penjelasan
ke Pengguna

Catat di
Buku Pesan

Petugas
Peril(sa
ke Rak

Dapat di
Piniam

Serahkan Buku
Dan lGrtu Anqqob

Catat No, Anggiob dan Tanggal
lcrnbali pada Kartu Buku

dan Slip l<ernbali

lGrtu Buku ditandatangani
PeminFm

dan Diserahkan ke Petugas

Buku Diserahkan ke Peminjam, Karh,
Buku beserb lGrtu Anggota

Ditempaticn pada Tanggal Kembali

96



8.5 Prosedur / Flowchart Pengembalian Bahafl Pushka Perpustakaan Keliling:

I n,,td I

I

PehJgas Menerima
Buku dari Peminlgm

Mencarui lGrtu Anggota dan
lGtu Buku dl Jalrran Karhr

KaftJ Buku Dibn&tangani
Peminjam dan Disenhkan ke

Petugas

Otat No, Anggpta
dan TanggEl

Kembali pada lGrtu
Buku dan Sllp

l(ernbali

Peeanjang
?

l4emasukan lGrhr Buku dan
Menyerahkan lGrtu AnggoE Buku Diserahkan ke Peminjam,

lGrtu Buku bserE Kartu
AngEota di Te|npatlGn pada

Tanggal Kemball

Petugas Mencoret Tiirus
pada Buku Pengembolian

Petugas Mencoret Turus
o6da Buku Peminiaman
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9. SPM. Layanan Pelayanan Pelatihan lGmputer untuk Pemula,

NO, STANDAR KETER,ANGAN

1.
Pelatihan Komputer
Ljntuk Pemula

Dnas KeaBipan dan Perpustikaan K€bupaten K,aPuas,

memberikan layanan pelauhan komputer unhlk pemula

bagi semua anggota perpuslakaafl. Mapun program

yang diberikan adalah MS Office 1 yang meliputi MS

word dan Ms Excell'

2.
Tata Cara Pelatihan
Komputer Untuk
Pemula

Tata cara Pemanfaatan layanan pelatihan komputer
unbk P€mula :

a. Yang berhak mengikuti adalah anggota

Perpustakaan;
b. Mendaftar kepada Petugas;
c. waktu pelaksanaan adalah setiap hari Jumat pukul

09.00 s/d 11.@ WIB.

3. Waktu

Walcu yang dibutuhkan untJk memanfaatkan layanan
pelatihan komputer untuk pemula mulai dari
pendaftaran sampai mengikuti pelatihan adalah :

Waldu : I Minggu

10, SPM. Layanan Audio Msual.

NO. STANDAR KETERANGAN

1. Layanan Audio visual

Dlnas Kearsipan dan Perpuslzkaan K6bupaten Kapuas,

memberikan layanan audio visual bagi pengunjung

PerpusGkaan, yang meliputi bidang pendidikan dan

hiburan.

2.
Tata Cara Laydnan
Audio Visual

Tata cara Layanan Audio Visual :

a. Yang berhak memantaatkan l4Enan ini adalah
pengunjung perpustakaan;

b. Pengunjung dapat memilih kolekiyang
diinginkan;

c. Pengunjung dapat membawa koleksi sendlri untuk
ditaiangkan di Dinas Kearsipan dan Perpusakaan

Kabupaten Kapuas, dengan lctentuan minimal
pengunjung 3 (tiga) orang;

d. Waktu pelaksanaan adalah seuap hari Sabhi pukul

13.00 s/d 1s.00 wIB.

3. Waktu

WaktJ fanq dibuuhkan untuk memanfuatkan layanan

Audio Visual mulai dari mengisi buku pengunjung

sampai mengakses ke ruang audio visual adalah :

Wakbj : 5 menit
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11. SPM. Layanan E-Learing.

NO. STANDAR KEIERANGAN

1. Layanan E-Leatning

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan lGbupaten lGpuas,

menyediakan laydnan E-Leamlng bagi anggota
perpust kaan. E-Leaming adalah pembelajaran melalui

media elektronik.

2.
Tata Cara Layanan
E-Leaming

Tat, Cara Layanan E-Leaming :

a. Yang berhak memanfaatkan layanan ini adalah
anggota Perpustakaan;

b. Anggota meminta pehigas layanan unhtk akses

E-Leaming;
c. E-Leaming han)ra menyediakan layanan yang

khusus untuk pembelajaran bagi anggota;
d, wakhr pelaksanaan adalah setiap hari, dibatasi

makimal 30 menit.

3. Waku.l

Waldu yang dlbutuhkan untuk memanftatkan layanan
E-Leaming mulal dari mengisi buku pengunjung
sampai akses E-Leaming adalah :

Waktu : 10 menit
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BAB VI
PE UTUP

Dalam pelaksanaan Undangtndang Nomor 14 Tahun Z00B tentang Keterbukaan
Informasi Publik (UU KIP) pada tanggal 30 Aprll 2010 merupalcn momenUrm penting dalam
mendorcng keterbukaan informasi di Republik Indonesla. LJndang-Undang inl memberikan
lardasan hukum terhadap hak setiap orang untuk memperol€h Infomasi tublik dan
kewajiban serta hak Badan Publik,

Pada tahun 2012 Dinas Kearsipan dan Perpustakaan K"bupaten Kapuas, telah
menyuntn Bukr Infumasi fubli& mergelaGkan lnfurmad-lnformasi dianbranya :

1. Intormasl tentang Profil, mellpud : VIsl dan MisL Rencana Kerja dan Rencana Kerja,
Struldur Organisasl. SDM yang dimiliki, Tugas, Wewenang dan Fungsi, Informasi
tentang Domid dan Alamat dan Laporan Aset yd 31 Desember 2016.

2. Data Gambaran Umum Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupalen Knpuas,
meliputi : Kedudukan, Susunan Organlsasl dan Tugas Pokok

3. Petunluk Sstem Informasi Perpustakaan, meliputi : Modul Back Office, Modul Baca di
Tempag Modul Buku Tamu, Modd rcanggoban, Modul t-ryanan lGleksi Diglbl, Modul
OPAC, Modul Pendaftaran Anggota, Modul Infu Staustik Perlembangan Perpustalcan
dan Modul Surwy Pemustaka.

4. Sarana dan Prasarana, mdlpuu : Sarana, Prasarana dan Fasilitas Penunjang Lainnya'

5. Inbrmasi lain yang be*aitan dengan Tupoksi, meliputi : laFnan di bidang Kearsipan,
Layanan di bidang Perpustakaan, standar Operaslonal Prosedur (SOP) dan standar
Pelayanan Minimal (SPM).

Dengan adanfa Buku Infurmasi Publlk dihanpkan maslankat Kabupaten Kapuas

secara khusus dan secara umum masfankat Kalimantan Tengah dapat memahami sekallgus

mengenal laydnan-layanan di bidang Kearsipan dan Perpusbkaan.

Demikian atas perhatian dan kerjasama0E sd ngga te$usunlah Buku Infomasi
Publik ini, sardn dan kitik yang sifatn)€ membangun kami harapkan untuk evaluasi
kedepann)a, Tefi ma kaslh.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN



UNDAN G.UNDANG REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 43 TAHUN 2OO7

TENTANG

PERPUSTAKAAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

PRESIDEN REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang: a. bahwa da.lam rangka mencerdaskan kehidupa.n
bangsa sebagaimala diamanatkan dalam Undalg-
Undang Dasar Negara Republik lndoreaia Tahun
1945, perpustakaan sebagai wahana belajar
sepaljang hayat mengembangkal potensi masya.rakat
ager menjadi manusia yang beriman dan bertakwa
kepada T\rhan Yang Maha Esa, berakhlak mrdia,
sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi
warga negara yang demokratis serta bertanggung
jawab dalam mendukung penyelenggaraan pendidikar
nasional;

bahwa sebagai salah satu upaya untuk memajukan
kebudayaan nasional, perpustakaan merupakan
wahana pelestarian kekayaan budaya bangsa;

bahwa da.lam rangka meningkatkan kecerdasan
kehidupan bangsa, perlu ditumbuhkal budaya gemar
membaca melalui pengembalgal dan pendayagunaan
perpustakaan sebagai sumber informasi yang berupa
karya tulis, kar5ra cetak, dan/atau karlra rekam;

bahwa ketentuan yang bcrkaitan dengan
penyelenggaraan perpustakaan masih bersifat parsial
dalam berbagai peraturan sehingga perlu diatur
secara komprehensif dalam suatu unda-ng-undang
tersendiri;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dima-ksud dalam huruf a sampai dengan huruf d,
perlu dibentut Undang-Undang tentang
Perpustakaan;

b.

Mengingat . . .



12.

13.

14,

-4-

Organisasi profesi pustakawan ada.lah perkumpulan
yang berbadan hukum yang didirikan oleh
pustakawan untuk mengembangkaa profesionalitas
kepustakawanan.

Pemerintah pusat yang selaqiutlya disebut
Pemerintah adalah Presiden Republik Indonesia yang
memegang kekuasaan pemerintahan negara Republik
Indonesia sebagajmana dimaksud dalam Undang-
Undang Dasar Negara Republik krdonesia Tahun 1 945.

Pemedntah daerah adalah gubemur, bupati, atau
walikota, dan perangkat daerah sebagai unsur
penyelenggara pemerintaha-n daerah.

15. Sumber daya perpustakaan adalah semua tenaga,
sarana dan prasarala,. serta dana yang dimiliki
dan/atau dikuasai oleh perpustalaan.

16. Menteri adalah menteri yang menangani urusan
pemerintahan dalam bidang pendidikan nasional.

Pasal 2

Perpustakaan diselenggarakan berdasarkan asas
pembela,iaran sepanjang hayat, demokrasi, keadilan,
keprofesionalan, keterbukaan, keterukuran, dan kemitraar.

Pasa.l 3

Perparstakaan berfungsi sebagai wahana pendidikan,
penelitian, pelestarian, informasi, dar1r rekr.eaai untuk
meningkatl<an kecerdasan dal keberdayaan baagsa.

Pasal 4

Perpustakaarr bertujuar memberikan layanal kepada
pemustaka, meningkatkan kegemaran membaca, serta
memperluas wawasan dalr pengetahuan untut
mencerdaskan kehidupan bangsa,

BABN...
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BAB II

HAK, KEWAJIBAN, DAN KEWENANGAN

Bagian Kesatu

Hak

Pasal 5

(1) Masyarakat mempunyai hak yang sama unh:k:

a. memperoleh layanan serta memarfaatkal dan
Erendayagunakan fasilitas perpustaka€n;

b. mengusulkan keanggotaan Dewan Perpustakaan;

c. mendirikan dal/atau' menyelenggarakal
PerPustakaan;

d. berperan serta dalam pengawasa-n dan evaluasi
terhadap penyeleaggaraan perpustakaan.

(3) Masyarakat yang memiliki cacat dan/atau kelainan
frsik, emosional, mental, intelektual, dan/atau sosial
berhak memperoleh layarran perpustakaan yang
disesuaikan dengan kemampuan dan keterbatasan
masing-masing.

Bagian Kedua

Kewajiban

Pasal 6

(1) Masyarakat berkewajiban:

a. menjaga dan memelihara kelestarian koleksi
Perpustakaan;

b. menfimpan, merawat, dan melestarikal naskah
kuno yang dimilikinya dan mendaftarkalnya ke
Perpustakaan Nasional;

c. menjaga . . .
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menjaga kelestarial dan keselamatan sumber
daya perpustakaan di lingkungannya;

mendukung upaya pen5,ediaan fasilitas layanan
perpustakaan di lingkungannya.

e. mematuhi seluruh ketentuan dan peraturan
dalarn pemanfaatan fasilitas perpustakaan; dan

f. menjaga ketertiban, keamanan, dan kenyamanan
lingkulgan perpustakaan.

(2) Ketentuan lebih lanjut mengenai pendaltaran
sebagaimaaa dimaksud pada ayat (1) hurrf b diatur
dengan Peraturan Pemerintah,

Pasal 7

(1) Pemerintah berkewajiban:

a. mengembangkan sistem nasional perpustakaan
sebagai upaya mendukung sistem pendidikan
nasional;

b, menjamin kelangsungan penyelenggaraan dan
pengelolaan perpustakaan sebagai pusat sumber
belajar masyarakat;

c. menjamin ketersediaan layanan perpustakaan
secara merata di tar-rah air;

d. menjamin ketersediaan keragaman koleksi
perpustakaan melalui terjemahan {translasi), alih
aksara (transliterasi), alih suara ke tulisan
(transkdpsi), dan alih media {traEsmedia);

e. rnenggalal<kan promosi gemar membaca dan
memalfaaLkan perpustakaan:

f, meningkatan kualitas dan kuantitas koleksi
perpustakaan ;

g. membina dalr mengembalgkan kompetensi,
p.ofesionalitas pustakawan, dan tenaga teknis
perpustakaan;

h. mengembangkan Perpustakaan Nasional; dan

i. memberikan
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i. memberikan penghargaar kepada seti€p. orang
yaIlg menyimPan, merawat' dan ruelestan-t<an

naskah kuno.

I2l Ketentuan lebih laniut mengenai penghargaan

sebagaimara dimaksud pada ayat (1) huruf i diatur
d.engan Peraturan Pemerintah.

:Pasal 8

Pemerintah provinsi dan pemerintah kabupaten/kota
berkervajiban:

a. menjamin penyelenggaraan da! pengembangan
perpustakaal di daerah;

b. menjamin ketersediaan layanan perpustakaan secara

merata di wilayah masing-masing:

c. menjamin kelangsungan penyelenggaraan qan
pengelolaan perpustakaan sebagai pusat sumber
belajar masyarakat;

d. menggala-kkan promosi gemar membaca dengan
memalfaatkar Perpustakaan;

e. memfasilitasi penyelenggaraan perpustakaan di
daerah; dan

f. menyelenggarakal dan mengembalgkan
perp"ustak-ial umum daerah berdasar kekhasan
daerah sebagai pusat penelitian daar rujukan tentang
kekayaan budaya daerah di wilayahnya.

Bagian Ketiga

Kewenairgan

Pasal 9

Pemerintah berwenang:

a. menetapkan kebljakan nasional dalam pembinaan
dan pengembangan semua jenis perpusta-kaan di
wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia;

b. mengatur, . ..
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mengatur, mengawasi, dan mengevaluasi
penyelenggaraan dan pengelolaan perpustakaan di
wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia; dan

mengalihmedialan naskah kuno yang dimiliki oleh
masyarakat untuk dilestarikan dan didayagunakaa.

sebagaimana
sebagai acuaa
pengembangan

Pasal 10

Pemerintah daerah berwenarg:

a. menetapkan kebijalan daerah dalam pembinaan dan
pengembangal perpustakaan di wilayah masing-
masing;

b. mengatur, mengawasi, dan mengevaluasi
penyelenggaraan dan pengelolaan perpustakaan di
wilayah masing-masing; dan

c, mengalihmediakan naskah kuno yang dimiliki oleh
masya.rakat di wilayah masing-masing untuk
dilestarikan dan didayagurakan.

BAB III

STANDAR NASIONAL PERPUSTATMN

Pasal 1 1

(1) Standar nasional perpustakaan t€rdiri atas:

a, standar koleksi perpustakaan;

b. standar sarana dan prasarana;

c. sta[darpelayananperpustakaan;
d. staitdar tenaga perpustakaan;

e. standar penyelenggaraan; dan

f. staldarpengeloliaan.

(2) Standar nasional perpustakaan
dimaksud pada ayat (1) digunalan
penyelenggaraan, pengelolarrt, darr
perpustakaan.

(3) Ketentuan. . .
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(3) Ketentuan lebih lanjut mengenai standar nasional
perpustakaan sebagaimaaa dimaksud pada ayat 11)

diatur dengan Peraturan Pemerintah.

RAB TV

KOLEKSI PERPU STAKAAN

iJ

tl

i
:'

l

l:

(1)

\2)

Pasai 12

Koleksi perpustakaan diseleksi, diolah, disimpan,
dilayankan, dan dikembangkan sesuai dengan
kepentiflgan pemustaka dengan memperhatikan
perkembangar teknologi informasi dan komunikasi.

Pengembangal koleksi perpustakaan sebagaimala
dimaksud pada ayat {1) dilakukan sesuai dengan
standar nasional peapustakaan.

{3) Bahan perpustakaa.n yang dilarang berdasarkan
peraturan perundang-undangan disimpan sebagai
koieksi khusus Perpustakaan Nasional.

(4) Koieksi khusus sebagaimana dimaksud pada ayat {3)
digunakan secara terbatas.

{5) Ketentuan lebih lanjut mengenai penyimpanal koleksi
khusus sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dan
penggunaan secara terbatas sebagaimala dimaksud
pada ayat (4) diatur dengan Peraturan Pemerintah.

Pasal 13

Koteksi nasional diinventarisasi, diterbitkan dalam
bentuk katalog induk nasional (KIN), dan
didistribusikan oleh Perpustakaan Nasional.

Koleksi nasional yang berada di daerah
diinventarisasi, diterbitkan dalam bentuk katalog
induk daerah (KID), dan didistribusikan oleh
perpustakaan umum provinsi.

(1)

{21

BABV..
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BAB V

LAYANi{N.PERPUSTAKAAN

Pasal 14

Layanan perpustakaan dilakukan secara prirna dan
berorientasi bagi kepentingan pemustaka.

Setiap perpustakaaa menerapkan tata cara Layanan
perpustakaan berdasarkan standar nasional
perpustalaarr.

Setiap perpustakaan mengembangkan laSralan
perpustakaan sesuai dengan kemajuan teknologi
informasi dan komunikasi.
layanan perpustakaan Bebagaimana dimaksud pada
ayat (1) dikembangkan melalui pemanfaatan aumber
daya perpustakaan untuk memenuhi kebutuhan
pemustaka.

Layanan perpustakaan diselenggarakan sesuai
dengan standal nasional perpustakaan untuk
mengoptimalkan pelayanan kepada pemustaka.

Leyanan perpustakaan terpadu diwujudkan melalui
keda sama antarperpustakaan,

Laya.lrarl perpustakaan secara terpadu sebagaimana
dimaksud pada ayat (6) dilaksanakan melalui jejaring
telematika.

BAB VI

PEMBENTUKAN, PENYELENGGARAAN, SERTA PENGEI.DLAAN DAN

PENGEMBANGAN PERPUSTAKAAN

Bagian Kesatu

Pembentukan Perpustakaan

Pasal 15

Perpustakaan dibenhrk sebagai wujud pelayana.n
kepada peEust€ka dan masyarakat.

(1)

(21

(3)

14)

(s)

(6)

(7)

(1)

(2) Pembentukarr . . .
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Pembentukan perpustakaan sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dilakukan oleh Pemerintah, pemerintah
daerah, dan/atau masyarakat.

Pembentukan perpustakaan sebagaimana dimaksud
pada ayat (2) paling sedikit memenuhi syarat:

a. memiliki koleksi perpustakaan;

b. memiliki tenaga per;usi,ke 2q;

c. memiliki sarana dan prasarana perpustakaan;

d. memiliki sumber pendanaan; dan

e. memberitahukan keberadaalnya ke Perpus-
takaa! Nasional.

Bagian Kedua

Penyelenggaraan Perpustakaan

Pasal 16

Penyelenggaraan perpustakaan berdasarkan kepemilikan
terdiri atas:

a. perpustakaan pemerintah;

b. perpustakaanprovinsi;

c, perpustakaankabupaten/kota;

d. perpustakaan kecamatan;

e. perpustakaal desa;

f. perpustakaaamasyafakat;

g. perpustakaan keluarga; dan

h. perpustakaalpribadi.

Pasal 17

Penyelenggaraan perpustakaa-n dilakukan sesuai dengan
standar nasional perpustakaan.

Bagian Ketiga .
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12)

1a

Bagian Ketiga

Pengelolaan dan Pengembangal Perpustakaan

Pasal 18

Setiap perpustakaan dikelola sesuai dengan standar
nasional perpustakaan.

Pasal 19

Pengemba-ngan perpustal<aan merupakan upaya
peningkatan sumber daya, pelayanan, darl pengelolaan
perpustakaan, baik dalam hal kuantitas maupun
kualitas.

Pengembangan perpustakaan sebagainiana dimaksud
pada ayat (1) dilaf<ukan berdasarkal karatrderisuk,
fungsi darl tujuan, serta dilakukan sesuai dengan
kebutuhan pemustaka dan masyarakat dengan
memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi.

Pengembangan perpustal<aan sebagafunana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (2) dilakukan secafa
berkesinambungan.

BAI} \,1I

JENISJENIS PERPUSTAKAAN

Pasal 2O

Perpustakaan terdiri atas:

a. Perpustakaan Nasional;

b. Perpustakaan Umum;
c. Perpustakaan Sekolah/Madrasah;
d. Perpustakaan Perguruan Tinggi; dan
e. Perpustakaan Khusus.

(3)

Bagian Kesatu . .
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Bagial Kesatu

Perpustakaan Nasional

Pasal 21

Perpusta.kaan Nasiona.l merupakan LPND yang
mela-ksana.kan tugas pemerintahan dalam bidang
perpusta-kaan dan berkedudukan di ibukota negara.

Perpustakaan Nasional bertu gas:

a. menetapkan kebijakan nasional, kebijaka-n
umum, dan kebijakan teknis pengelolaaa
perpustakaan;

b. melal<sanalan pembinaan, pengembangan,
evaluasi, dan koordinasi terhadap pengelolaan
perpustakaal;

c. membina kerja sama dalaln pengelolaan berbagai
jenis perpustakaan; dan

d. mengembangkanstandarnasionalperpustakaan.

Selain tugas sebagaimara dimaksud pada ayat (1)
Perpustakaan Nasional bertanggung jawab:

a. mengembangkal koleksi nasional yang
memfasilitasi terwujudnya masya.akat
pembelajar sepanjang hayat;

b. mengembangkal koleksi nasional untuk
melestarika.n hasil budaJ.a bangsa;

c. melekukan promosi perpustakaan dan gemar
Eembaca dalam rangka mewujudkan masya.akat
pembelajar sepanjang hayat; dan

d. mengidentifikasi da-n mengupaya-kan
pengembalian naskah kuno yalg berada di luar
neget'i.

i ir'

...

.:

I

I

l
,]

:

],

(3)

Bagian Kedua .
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Bagian Kedua

Perpustakaan Umum

Pasal 22

Perpustakaan umum diselenggarakan oleh
Pemerinta-tr, pemerintah provinsi, pemerintah
kabupaten/kota, kecarnatan, dan desa, serta dapat
diselenggara-kan oleh masyarakat.

Pemerintah provinsi dan pemerintah kabupaten/kota
menyelenggarakan perpustakaan umum daerah yang
koleksinya mendukung pelestarian hasil budaya
daerah masing-masing dan memfasilitasi terwujudnya
masyafakat pembelajar sepanjang hayat.

Perpustakaan umum yang diselenggarakan oleh
Pemerintah, pemerintah provinsi, pemerintah
kabupaten/kota, kecamatan, dan desa,/kelurahan
mengembalgkan sistem layaran perpusta-kaan
berbasis teknologi informasi dan komunikasi.

Masyarakat dapat menyelenggarakan perpustakaan
umum untuk memfasilitasi terwujudnya masyafakat
pembelajar sepanjang hayat.

Pemeriltah, pemeriatah provinsi, dan/atau
kabupaten/kota melaksalakan layanan perpustal<aan
keliling bagi daerah yang belum tedangkau oleh
layanan perpustakaan menetap.

Bagian Ketiga

Perpustakaan Sekolah/ Madrasah

Pasal 23

(1) Setiap sekolah/madrasah menyelenggarakan
perpustakaan yang memenuhi standar nasional
perpustalaan dengal memperhatikan Standd
Nasional Pendidikan.

(3)

14\

(5)

(2) Perpustakaar .
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Perpustakaan sebagaimana dimaksud pada ayat {1)
wajib memiliki koleksi buku teks pelajaran yang
diLcl,apkal scbagai buku tcko wajib pada satuart
pendidikan yang bersangkutan dalam jumlah yang
mencukupi untuk melayani semua peserta didik dan
pendidik.

Perpustakaan sebagaimana dimalsud pada ayat (1)

mengembangkar koleksi lain yang Bendukung
pelaksanaan kurikulum pendidikan.

Perpustakaan sekolah/madrasah melayani peserta
didik pendidikan kesetaraan yalg dilaksana.kan di
lingkungan satuan pendidikan yarg bersangkutan.

Perpustakaan sekolah/madrasah mengembangkan
layanan perpustakaan berbasis teknologi informasi
dan komunikasi.

Sekoiah/madrasah mengalokasikan dana paling
sedikit 5% dari anggaran belanja operasional
sekolah/madrasah atau belanja barang di luar
belanja pegawai dan belanja modal untuk
pengembangan perpustakaan.

Bagian Keempat

Perpustal<aan Perguruan Tinggi

(3)

(4)

(s)

(6)

Pasal 24

(U Setiap perguruan tinggi menyelenggarakal
perpustakaan yang memenuhi standar nasional
perpustakaa-n dengan memperhatikan Standar
Nasional Pendidikan.

(2) Perpustakaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
memiLiki koleksi, baik jumlah judul maupun jumlah
eksemplarnya, yang mencukupi untuk mendukung
pelaksanaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian
kepada masyara-kat.

(3) Perpustakaan perguruan tinggi mengembangkar
l,ayanan perpustakaal berbasis teknologi informasi
dan komunikasi.

(4) Setiap



-16-

(4) Setiap perguruan tinggi mengalokasikan daaa untuk
pengembalgan perpustalaan sesuai dengan
peraturan perundalg-undangan guna memenuhi
standar nasional pendidikan darl standa, nasional
perpustakaan,

Bagian Kelima

Perpustakaal Khusus

Pasa-l 2 5

Perpustakaan khusus menyedialal bahan perpustakaan
sesuai dengan kebutuhan pemusta}a di lingkungannya.

Pasal 26

Perpustakaan khusus memberiksn layanan kepada
pemusta-ka di lingkungannya dan secara terbatas
memberikan layanan kepada pemustaka di luar
lingkungannya.

Pasal27

Perpustakaan khusus diselenggarakan sesuai dengal
standar nasiorral perpustakaan.

Pasal 28

Pemerintah dan pemerintah daerah memberikan bantuan
berupa pembinaa-n teknis, pengelolaan, dan/atau
pengembangan perpustakaan kepada perpustakaan
khusus.

BAB !1II
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BAB VIII

TENAGA PERPUSTAKAAN, PENDIDIKAN, DAN

ORGANISASI PROFESI

Bagian Kesatu

Tenaga Perpustakaan

Pasal 29

{1) Tenaga perpustakaan terdiri atas pustakawal darl
tenaga teknis perpustakaan.

(2) Pustakawan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
harus memenuhi kua.lifikasi sesuai' dengar standar
nasional perpustakaal

(3) Tugas tenaga teknis perpustak Fq sebagaimana
dimal<sud pada ayat (1) dapat dirangkap oleh
pustakawan sesuai dengal kondisi perpustakaan
yang bersangkutan.

(4) Ketentuan mengenai tugas, tanggung jawab,
pengangkatan, pembinaan, promosi, pemindahan
tugas, dan pemberhentian tenaga perpustaka-an yang
berstatus pegawai negeri sipil dilakukan sesuai
dengal peraturan perundang-undangal,

(5) Ketentuan meqgenai tugas, tanggung jawab,
pengangkata,n, pembinaan, promosi, pemindah.rn
tugas, dan pemberhentian tenaga perpustakaan yang
berstatus nonpegawai negeri sipil dilakukan sesuai
dengan peraturaa yang ditetapkan oleh penyelenggara
perpustakaan yang bersangkutan.

Pasal 30

Perpustakaan Nasional, perpustakaan umum Pemerintal,
perpustal<aan umum provinsi, perpustakaan umum
kabupaten/kota, dan perpustakaal perguruan tinggi
dipimpin oleh pustakawan atau oleh tenaga ahli da.larn
bidang perpustakaal.

Pasal 31
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Pasal 31

Tenaga perpustakaan berhak atas:

a. penghasilan di atas kebutuhal hidup minimum dan
jaminan ke sej ahteraan sosial;

b. pembinaal karier sesuai dengan tuntutal
pengembangan kualitas; dan

c. kesempatal ufltuk menggunakall sarana, prasarana,
dan fasilitas perpustalaan untuk menunjang
kelancaran pelalsaraan tugas.

Pasal 32

Tenaga perpustakaan berkewajibar:

a. memberikal layanan prima terhadap pemustale;

b, menciptakan suasana perpustal<aal yalg kondusif;
dan

c. memberikan keteladanan dal menjaga nama baik
lembaga dan kedudukannya sesuai denga:n tugas dan
tanggung jawabnya.

Bagian Kedua

Pendidikarr

Pasal 33

Pendidikan untuk pembinaan dan pengenbangan
tenaga perpustakaan Eerupakan tanggung jawab
penyelenggara perpusta-kaan.

Pendidikan untuk pembinaan dan pengembangal
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan
melalui pendidikal formal dal/atau nonformal.

Pendidikar untuk pembinaan dan pengembangan
sebagaimana dimaksud pada ayat (2) dilaksanakan
meLalui ke{a sarna Perpustakaarr Nasional,
perpustakaan umum provinsi, dan/atau
perpustakaan umum kabupaten/kota dengan
organisasi profesi, atau dengan lembaga pendidikan
dan pelatihan.

(1)

tzt

(3)

Bagian Ketiga
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Bagian Ketiga

Organisasi Profesi

Pasal 34

Pustakawal membentuk organisasi profesi.

Organisasi profesi sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) berfungsi untuk memajukan dan memberi
pelindungan profesi kepada pustakawar.

Setiap pustakawan menjadi anggota organisasi
profesi.

Pembinaan dal pengembangan organisasi profesi
pustahawan difasilitasi oleh Pemerintal, pemerintah
daerah, dan/atau masyarakat.

Pasal 35

Organisasi profesi pustakawan mempunyai kewenangan:

a. menetapkan dan melaksanakan anggar:rn dasar dan
a-nggaran rumah tangga;

b. menetapkan dan menegakkan kode etik pustakawan;

c. memberi pelindungan hukum kepada pustakawan;
dan

d. menjalin keia sama dengan asosiasi pusta.kawan
pada tingkat daerah, nasional, dan internasional,

Pasal 36

Kode etik sebagaimana dimaksud dalam Pasal 35
huruf b berupa norma atau aturan yalg harus
dipatuhi oleh setiap puatakawan uatuk menjaga
kehormatan, martabat, citra, dan profesionalitas,
Kode etik sebagaimana dimaksud pada ayat (l)
memuat secara spesifik sanksi pelanggaran kode etik
dan mekanisme penegakan kode etik,

(3)

14)

(1)

(2)

Pasal 37 .
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Pasal 37

Penega-kan kode etik sebagaimala dimaksud dalam
Pasal 36 ayal (2| dilaksanakan oleh Majelis
Kehormatan Pustakawal yarrg dibentuk oleh
organisasi profesi.

Ketentuan Iebih lanjut mengenai organisasi profesi
pustakawan diatur dalam anggaran dasar darl
anggaran rumah targga.

BAB D(

SARANA DAN PRASARANA

Pasal 38

Setiap penyelenggara perpustakaan menyediakan
sarana dan prasarana sesuai dengan standar nasional
perpustakaan.

Sarana dan prasarana sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) dimanfaatkan dan dikembangkan sesuai
dengan kemajuan teknologi informasi dan
komunikasi.

BAB X

PENDANAAN

Pasal 39

Pendanaarl perpustakaan menjadi talggung jawab
penyelenggara perpustal<aan.

Pemerintah dan pemerintah daerah mengalokasikan
arggaran perpustakaan dalam anggaran pendapatan
dan belanja negara (APBN) dan anggaran pendapatan
dan belanja daerah {APBD}.

(1)

(21

(1)

(2|

Pasa.l 40...



(1)

(21

Pasal 40

Pendanaan perpustakaan didasarkan pada prinsip
kecukupan dan berkelanjutan.

Pendanaa.n perpustakaan b€rsumber dari:

a. anggaran pendapatan dan belanja negara dan/atau
alggaran pendapatan dan belanja daerah;

b. sebagian anggaran pendidikan;

c. sumbangan masyarakat yang tidak mengikat;

d. kerja sama yaog saling menguntungkan;

e. bantuan luar negeri yang tidak mengikat;

f. hasil usahajasa perpustakaan; dan/atau
g. sumber lain yang sah berdasarkan ketentuar

perahrran perundang-undaigan.

Pasal 41

Pengelolaan dana perpustakaan dilakukan secara efisien,
berkeadilan, terbuka, terukur, darr bertanggung jawab.

BAB XI

KER.JA SAMA DAN PERAN SERTA MASYARAKAT

Bagian Kesatu

Kerja Sama

Pasal 42

Perpustalaan melakukan keia sama dengar berbagai
pihak untuk meningkatkal layanal kepada pemustaka.
Peningkatan layanan kepada pemustaka sebagaimana
dimaksud pada ayat (i) bertujuar untuk meningkatkan
jumlah pemustaka yang dapat dilayani da!
meningkatkar mutu layanan peipustakaar.

(1)

(2)

(3) Kerja
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(3) Kerja sama sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan
peningkatan layanarr sebagaimana dimaksud pada ayat
(2) dilakukan dengal memanfaatkan sistem jejaring
perpustakaan yarrg berbasis teknologi informasi dan
komunikasi.

Bagian Kedua

Peran Serta Masyarakat

Pasal 43

Masyarakat berperan serta
pellyelenggaraan, pengelolaan,
pengawasan perpustakaan.

(1)

(21

(3)

14)

dalam pembentukan,
pengembangan, dan

BAB xII
DEWAN PERPUSTAKAAN

Pasal 44

Presiden menetapkan Dewan Perpustakaan Nasional
atas usul Menteri dengan memperhatikan masukan
daxi Kepala Perpustakaan Nasiona].

Gubernur menetapkan Dewan Perpustakaan Provinsi
atas usul kepala perpustalaan provinsi.

Dewan Perpustakaan Nasional bertanggung jawab
kepada Presiden dan Dewal Perpustakaan Provinsi
bertaoggung jawab kepada gubernut.

Dewan sebagaimara dimaksud pada ayat {1) dan ayat
(2) berjurrlah 15 (lima belas) orang yang berasal dari:

a. 3 (tiga) orang unsur pemerintah;

b. 2 (dua) orang wakil orgardsasi profesi
pustakawan;

c, 2 (dua) orang unsur pemustaka;

d. 2 (dua) orang akademisi;

e. L (satu) orang wakil organisasi penulis;

f. 1(satu) ...



{
1

f. 1

g. 1

h. 1

i. 1

l.

(satu) orang sastrawan;

(satu) orang wakil organisasi penerbit;

(satu) orang wakil organisasi perekam;

(satu) orang wakil organisasi toko buku; dan

(satu) orang tokoh pers.

(5) Dewan perpustakaan dipimpin oleh seorang ketua
dibantu oleh seorang sekretaris yang dipilih dari dan
oleh anggota dewan perpustakaan.

(6) Dewar sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat
(2) bertugas:

a. memberikan pertimbangan, nasihat, dan saran
bagl penrmusan kebljakan dalam bidang
perpustakaan;

b. menampung dan menyarnpaikarr aspirasi
masyarakat terhadap penyelenggaraan
perpustakaan; dan

c. melakukan pengawasan dan Penjaminan mutu
layanan perpustakaan.

Pasal 45

Dewan Perpustakaan Nasiona.l dalarn melaksanakan
tugas dibiayai oleh alggaran pendapatan dan belartja
nega.ra,

Dewan Perpustakaan Provinsi dalam mela-ksanakan
tugas dibiayai oleh anggaran pendapatan dan belanja
daerah.

Pasal 46

Dewan perpustakaar dapat menjalin kerja sama dengan
perpustakaan pada tingkat daerah, nasiona.l, dan
i[teErasional untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimal<sud dalam Pasal 44 ayat (6).

Pasa147 . ..

(1)

(2)
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Pasal 47

Ketentuan lebih lanjut mengenai susuflan organisasi dan
tata kerja, tata cara pengangkatan anggota, serta
pemilihan pimpinan dewan perpustakaan diatur dengan
Peraturan Pemerintah.

BABXIII

PEMBUDAYAAN KEGEMARAN MEMBACA

Pasal 48

(1) Pembudayaan kegemaral membaca dilakukal melalui
keluarga, satuan pendidikan, dan fijasyarakat.

(2) Pembudayaan kegemaran membaca pada keluarga
sebagaimala dimaksud pada ayat (1) difasilitasi oleh
Pemerintah dan pemerintah daerah melalui buku
murah dal berkualitas.

(3) Pembudayaan kegemaran membaca pada satuan
pendidikan sebagaimana dimal<sud pada ayat (1)
dilakukan dengan meagembaagkan dal
memanfaatkan perpustakaal sebagai proses
pembelajaran.

(4) Pembudayaan kegemaran membaca pada masyaJal<at
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan
melalui penyediaan sarana perpustakaan di tempat-
tempat umum yang mudah dijangkau, murah, dan
bermutu.

Pasal 49

Pemerintah, pemerintah daerah, dan masyarakat
mendorong tumbuhnya taInan bacaan masyarakat dan
ruma]l baca untuk menunjang pembudayaan kegemaran
membaca.

Pasal 5O



-25-

Pasal 5O

Pemerintah dan pemerintah daerah memfasilitasi dan
mendorong pembudayaan kegemaran membaca
sebagaimana diatur dalam Pasal 48 ayat (2) sampai
dengan ayat (4) dengan menyediakan bahan bacaan
bermutu, murah, darr teiangkau serta menyediakan
sarala dan prasarana perpustakaan yang mudah diakses.

Pasal 51

(1) Pembudayaan kegemaran membaca dilakukan
melalui gerakan nasional gemar membaca.

(2) Gerakan nasional gemar membaca sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan oleh
Pemerintah dan pemerinta.l:I daerah dengan
melibatkan selumh masyarakat.

(3) Satuan pendidikan membina pembudayaan
kegemaran membaca peserta didik dengan
memanfaatkan perpustalaan.

{4) Perpustakaan wajib mendukung dal
memasyara.katkan gerakan nasional gemar membaca
melalui penyediaan karya tulis, karya cetak, dan
karya rekam.

(5) Untuk mewujudkan pembudayaan kegemaraa
membaca sebagaimaaa dimaksud pada ayat (1),
perpustal<aan bekerja sama dengan pemangku
kepentingan.

{6) Pemerintah dan pemerintah daerah memberikan
penghargaan kepada masyarakat yalg berhasil
melakukan gerakan pembudayaan gemar membaca.

(7) Ketentuan mengenai pemberiaa penghargaan
sebagaimana dimaksud pada ayat (6) diatur dengar
Peraturan Pemerintah.

BABXIV...



(1)

(21
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BAB XIV

KETENTUAN SANKSI

Pasal 52

Semua lembaga penyelenggara perpustakaan yang
tidak melaksaaa.kan ketentuan sebagaimana
dimaksud da.lam Pasal 7 ayat (1), Pasal 8, Pasal 22
ayat l2l, Pasal 23, darr Pasal 24 dikenai sanksi
administratif.

Pengenaan sanksi administratif sebagaimaaa
dimaksud pada ayat (1) diatur lebih lanjut dengan
Perahrran Pemerintah.

BAB XV

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 53

Semua peraturan perundang-undangan yang diperlukan
untuk melaksanakan Undang-Undang ilri harus
diselesaikan paling lambat 2 (dua) tahun terhitung sejak
berlakunya undang-undang ini.

Pasal 54

Undang-Undang ini mulai berlaku pada tarrggal
diundartgkan.

Agar



Aga! setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Undang-Undang ini dengan penempatannya
dalam Lembaian Negara Republik lndonesia.

Disaikar di Jakarta
pada tanggal 1 Nopember 2007

PRESIDEN REPI'BLIK INDONESIA,

ttd.

DR. H. SUSILO BAMBANG YUDHOYONO

Diundargkan di Jakarta
pada tanggal 1 Nopember 2007

MENTERI HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA

REPUBLIK INDONESIA,

ttd.

ANDI MATTAI-ATTA

LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO7 NOMOR 129

Salinan sesuai dengan asLinya
SEKRETARIAT NEGARA RI

Kepala Biro Peraturan Perundang-undangan
Bidang Politik dan Kesejahteraan RakJrat,

Wisnu Setiawan



MEIITERI DALA NEGERIDAN OTOI{O I DAERAH

REPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN IIENTERI DALAM NEGERI DAN OTONOMI DAERAH

NOMOR 3 TAHUN 2OO1

TENTAI'IG

PERPUSTAKAA DESA 
' 

KELURAHA

i,ENTERI DALAI' NEGERI DAN OTONOMI DAEMH.

SALINAN

: a. bahwa dahm rangka mencedaskan dan memberda)rakan

masyarakat, serta menunjang pelaksanaan pendidikan

nasional, perlu dikembangkan salah satu gumber berlajar

bagi masyarakat dalam bentuk Perpustakaan Desa /
Kelurahan ;

b. bahwa penyelenggaraan Perpustakaan Desa / Kelurahan

8ebagaimana dimaksud pada huruf a, pedu diEtapkan

dengan Keputusan Menteri Dalam Negeri dan Otonomi

Daerah.

Undang{ndang Nomor 2 Tahun 1989 tentang Sistem

Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Tahun 1989

Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3390) ;

Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Tahun 1999

Nomor 60, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3839) ;

Menimbang

Mengingat i1.

2.



4.

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 1999 tentang

Perimbangan lGuangan antar Pemerintah Pusat dan

Daerah (Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 72,

Tambahan Lembaran Negara Nomor 3848) ;

Peraturan Pemerinah Nomor 73 Tahun 1991 tentang

Pendidikan Luar S8kolah (Lembaran Negara Tahun '1991

Nomor 95, Tambahan Lembaran Negara 3461) ;

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2000 tentang

Keryenangan Pemerintah dan KewenarEan Pemerintah

Propinsi sebagai Daerah Otonomi (Lembaran Negara

Tahun 2000 Nomor 54, Tambahan Lembaran Negara

Nomor 3952) :

Keputusan Presiden Nomor Tahun tentang Pedoman

Umum Psngaturan Mengenai Desa ;

Keputusan Presiden Nomor Tahun Tentang Penataan

Lembaga Ketahanan Masyarakat Dese atau Sebutan Lain.

EfUTUSKAI{

o.

7.

Menetapkan KEPUTU${N MENTERI

DAERAH TENTANG

KELURAHAN

DALAM NEGERI DAN OTONOMI

PERPUSTAIGAN DESA I

Pasal 1

Dalam Keputusan ini yang dimaksud dangan :

1. Pemorintah, Pemerintah Daerah, Pemerintah Desa,

Pemerintah Kelurahan, Desa dan Kelurahan adalah

pengertian sobagaimana dimaksud di dalam undang-



2.

undang Nomor 22 lahun 1999 tentang Pemerintahan

Desa.

Perpustakaan Desa / Kelurahan adalah wadah

penyedhan bahan bacaan sebagai salah satu sumber

belajar bagi masyarakat dalam rangka mencerdaskan

dan memberdayakan masyarakat, serta menunjang

pelaksanaan pendidikan nasional.

Sumber behjar bagi masyarakat adalah setiap bahan

bacaan yang dapat dibaca dan dipelairi oleh

masyarakat dalam upaya meningkatkan psngetahuan,

menambah wawasan, membenfuk sikap dan prilaku,

serta mengembangkan keterampilan terapan yang

bermanfaat bagi peningkatan kualitas hidupnya.

Bahan bacaan adalah semua media cetak yang

disediakan bagi masyarakat dalam bentuk buku,

majalah, tabloit, brosur, surat kabar, lelaflet dan bahan

cetakan lainnya yang bersifat informatif yang dapat

dibaca, dipelajari dan memberi manfaat bagi kehidupan

masyarakat.

Lembaga Ketahanan Masyarakat Desa adalah

pengertian sebagaimana tercantum dalam Keputusan

Prcsiden Nomd -... Tahun ..-.. tentang Penataan

Lembaga Ketahanan Masyarakat Desa atau sebutan

Lainnya.

Lembaga-lembaga masyarakat adahh seluruh

orgnisasi dan lembaga masyarakat yang memberikan

dukungan dan kepedulian terhadap pengembangan

Perpustakaan Desa / kelurahan.

3.

4.

5.

6.



7. Kalangan Dunia Usaha adalah seluruh badan usaha

privat dan badan usaha publik yang memberikan

dukungan dan kepedulian tertadap pengembangan

Perpustakaan Desa / Kelurahan.

8. Swadaya Masyarakat adalah setiap upaya

pengembangan Perpustakaan Desa / Kelurahan yang

dilakukan atas prakaEa, kepedulian dan keiklasan

masyarakat baik perorangan maupun kelompok.

Pasal 2

(1) Perpustakaan Desa / Kelurahan berkedudukan dan

diselenggarakan di setiap Desa / Kelurahan.

(2) Pembentukan Perpustakaan Desa / Kelurahan harus

disepakati oleh masyarakat melalui proses

musyawarah di dalam forum Lembaga Ketahanan

Masyarakat Desa dan mengikut serhkan lembaga

pendidikan yang ada.

(3) Pembentukan Perpustakaan Desa ditetapkan dengan

Peraturan Desa dan Pembentukan Perpustakaan

Kelurahan ditetapkan dengan Peraturan Daerah

Kabupaien / Kota.

Pasal 3

(1). Untuk me\ uiudkan keberhasilan per€elolaan

Perpustakaan Desa / Kelurahan dapat dibentuk

organisasi pengelolaan Perpustakaan Desa /
KeluEhan, dengan ketentuan :



Susunan organisasl pengelola Perpusiakaan

Desa / Kelurahan disesuaikan dengan

kebutuhan masing-masing Desa / Kelurahan.

Pengelola Perpustakaan Desa / Kelurahan perlu

disepakati oleh masyarakat melalui proses

musyawarah melalui proses musyawarah di

dalam forum Lembaga Kehhanan Masyarakat

Dese dan ditetapkan dengan Keputusan Kepala

Desa / Keputusan Kepala Kelurahan.

Pengelola Perpustakaan Desa / Kelurahan

bertanggung ,awab langsung kepada Kepala

Desa / Keputusan Kepala Kelurahan.

Dalam hal tidak dibutuhkan pembentukan organisasi

p€ngelola Desa/Kelurahan secara khBus, pengelola-

an Peryustakaan oesa/Kelurahan dapat

dipercayakan pada lembaga masyarakat yang ada di

Desa/ Kelurahan.

(3). Lembaga masyarakat sebagaimana dimaksud pada

ayat (2) antara lain Tim Penggerak PKK Desa,

OEanisasi Kepemudaan, aatau lembaga masyarakat

lainnya yang ada di masing-masing Desa/Kelurahan.

Pasal 4

b.

(2).



(1) Pengelolaan Perpustakaan Desa,/KeluHhan wajib

memberikan pelayanan secra tepat dan cepat kepada

setiap pihak yang membutuhkan bahan bacaan dari

Perpustakaan Desa/lclurahan.

(2) ffiiap pihak yang menerima pelayanan bahan

bacaan dari Perpustakaan Desa,/Kelurahan memiliki

'ikatan peianjian' dengan p€ngelola Perpustakaan

Desa,/Kelurahan, dengan ketentuan :

a. Semua peminjam waiib mengembalikan semua

bahan bacaan yang dipiniamkannya kepada

Perpustakaan Desa/Kelurahan ;

b. Kelalaian dalam mengembalikan pinjaman bahan

bacaan dari Perpustakaan Desa/KeluJahan yang

dapat merugikan pihak lain yang membutuhkan

bahan bacaan yang sama dapat dikenakan sanksi

sesuai ketentuan yang ditetapkan didalam

Peraturan Desa tentang Perpustakaan Desa dan

atau Peraturan Daerah tentang Perpustakaan

Kelurahana.

(3). Dalam rangka melvujudkan tertib pengelolaan

Perpustakaan Oesa/Kelurahan, setiap pihak yang

membutuhkan pslayanan bahan bacaan dari

Perpustakaan Desa/Kelurahan dapat ditetapkan

sebagai anggota Perpustakaan Desa/Kelurahan.

(4). Setiap anggota Perpustakaan Desa/Kelurahan

memiliki hak dalam memperoleh pelayanan bahan

bacaan, memiliki kewaiiban dalam mengembalikan

bahan bacaan yang dipinjamkan kepadanya, dan

memilikl kesediaan dalam menyumbangkan bahan



bacaan yang dipurryai untuk men adi milik

Perpustakaan Desa/Kelurahan.

(5). Untuk meningkatkan jumlah dan.ienis bahan bacaan

yang tersedia pada Perpustakaan Desa/Kelurahan,

pengelola Perpustakaan Desa/Kelurahan dapat

menerima sumbangan bahan bacaan dari pihak lain

yang bukan anggoita Perpustakaan Desa/Kelurahan,

baik perorangan, Lembaga Pemeintah, Lembaga

Masyarakat dan kalangan Dunia Usaha.

Pasal 5

Pengelola Perpustakaan Desa/Kelurahan memiliki

hubungan fungsional dengan pengelola Perpustakaan

Sekolah yang ada di Desa/Kelurahan sehingga waiib

mendukung perryediaan dan pemberian pelayanan bahan

ba@an kepada para siawa dimasing-masing

Desa/Kelurahan.

Pasal 6

Sumber pembiayaan pengelolaan Perpustakaan

Desa/Kelurahan dapat diperoleh dari swadaya masyarakat.

Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa, Anggaran

Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaton/Kota,

Anggaran Pendapatan dan Belania Daerah Propinsi,

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara, sumber dana

Luar Negeri sesuai dengan ketentuan Peraturan Undang-

undang yang berlaku, serta sumber-sumber lain yang sah

dan tidak mengikat.



(1)

(2')

Pasal 7

Kepala Desa/Kepala Kelurahan atau tokoh

masyaEkat yang ditetapkan oleh Kepala

Desa/Kepala Kelurahan merupakan Pembina

Perpustakaan Desa/Kelurahan.

Pemerintah dan Pemerintah Daerah dapat

memfasilitasi Pemerintah D6a/lclurahan dalam

membina Perpustakaan Desa/Kelurahan.

(3) Pemerintah Daerah dapat membina

penyelenggaraan Porpustakaan Desa/Kelurahan

sesuai dengan ruang lingkup kewenangan.

Pasal I
Dengan berlakunya Keputusan ini, maka lnstruksi Menteri

Dalam Negeri Nomor 28 Tahun '1984 tentang Pelaksanaan

Penyelenggaraan Perpustakaan Desa / Kelurahan

dinyatakan tidak berlaku lagi.

Pasal I
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakada

Pada tanggal I Januari 2001

iIIENTERI DALAi' NEGERI

DAN OTONO II DAERAI{

Ttd.

SURJADI SOEDIRDJA



KEMENTERIAN DALAM NEGERI

REPUBLII( It'IDONESIA

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

I 04t/4994
: SEGERA

: Penyampaian Laporan Pengelolaan
Urusan Wejib Bidang Peeustakaan

Jakana, z1 Oesember 2o1o

Kepada
Yth. L Sdr. GubemLrr

2. Sdr. Bupati./Walikota

di-
SELURUH INDONESIA

Berdasarkan Peratlran l\Ientei Dalam Negeri Nomor.4! tahun 2o1o
tontang Organisasi dan Taiakerja Kementerian Dalam Nege dan Undang -
undang Nomor | 43 tahun 2OOZ tentang Perpustakaan serla Peraturan
Pemerintah Nomor : 38 lahun 2007 tentang Pembagian urusan
Pemerintahan ant6.a Pemerinlah Dae€h Provinsi dan Pemerinlah Daerah
Kabupatan/Kota yang menyatakan bahwa perplstakaan rnerupakan salah
satu urusan v,ajib. Bersama ini disampaikan bahwa Perpustakaan Pusat

Pgnerangan Sekretariat Jendral Kementerian Dalam Nege akan

menyusln straiegi Percepalan Pengembangan Perpusiakaanumlrm
Daerah.

Pengembangan dan pembinaan perpustakaandilakukan s€cara
simultan dan koordinatif dl Tingkai Pusat, Provinsi, Kabupaten ,/ Koia
dengan pol6 pembinaan sebagai berikut : (1)- Pemelntah Pusat bertugas
mendorcng pengembangan sena melakukan pengkajian terhadap
perpuslakaan di Negara Kesatuan Republik lndonesia (NKR )i (2).
Badan/Kanlor/UPTD perpustakaan Provinsi mempunyai tugas mendorong
dan melakukan pengembangan perpustakaan y6ng berada dalam wiLayah
kewenangannya; (3 )- Perpustaka6n umum Kabupaien,/Kota melaksanakan
pengembangan perpuslakaar di tingkal Kecarnatan sampat ke
Desa/KolLrrahan. Selanjuhya perlu adanya k6iian dan pemetaan yang

berkait dengan hal sebagai berikut : (1). Kondisi Geografis (2). Kondisi
demografis, (3). Kondis rnara pencaharlan.

Sehubungan dengan hal-hal dimaksud, dengan hormar diminia
baotuan Saudara untuk menugaskan pejabat yang bidang tugasnya terkait
dengan pengelolaan perpustakaan unluk seqera menyusun dan
menyampaikan laporan kepada kEmi haL-h6 sebagai berlkut :

A. 12 (d!a belas) komponen utama,/aspek fungsl pembinaan dalam
penyelenggar:ian perpustakaan yaitu sebagal berikut : (l).
Organisasi/kelembagaan, (2). Tekno,oqi lnformasi/Stt\,,1, (3). Gedunq
dan ruang perpuslakaan, (4). Koleksi, (5). SDNI, (5). Peratatan dan
perlengkapan, 17). Layanan, (8). Anggaran dafl sumbernya, (9).
Prornosi dan penlngkatan mnat baca, (tO). Kerja sama, (11).
Manajemen, dan (12). Pelestarlanj

B, Laporan permasalahan aktua yang teriadi danalrernative so usinya yang

dapat dilakukan oleh Pemerjntah Pusat/Peme.intah Daerah
Provinsi,/Pemerintah Daerah Kabupaten/Kotai
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C. Lapo6a dimaksud dlklrimkan kepada Perpustakaan Pusat PeneEngan
Sekretafiat Jendral Komenterian Dalam Negeri, Jln. Medan Merdeka
Ulara Nomor 7 Jakarta Pusat,/ m€lalul tslp,/fax. (O21) 3842021, atau
345OO38 pst 2347/2358/hp 0815 811 90 80, e-mail :

andikrismoni@yahoo.co.id dan arisonodepen@glnail.com, sebelum
tanggal 31 Januari 2O11.

Demikian disampaikan uniuk menjadi pefialian.

Tembusan Yth :

Bapak Menteri Dalam Nsgori (sebaqai laporan)

An. MENTERI DALAM NEGERI



3.

2. Membuat Jarlngan lnternet ke semua Desa, sehingga masya.akat oesa

bisa mengakses lnformasi luar.

Mengalokasikan APBD Kabupaten/Kota untuk mengembangkan dan

mengelola Perpustakaan Desa khususnya dari Dana Pendidikan agar setiap

Desa ada 1(Satu) Perpustakaan dalam rangka menunjang Pelaksanaan

Pendidikan Nasional, karcna Perpustakaan Desa adalah salah satu sumber

belajar bagi masyarakat dan untuk mewuiudkan manusia yang beriman

dan be*aqwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat

bgrilmu, cakap, k.eatif, mandiri dan menjadi warga negara yang

demokratis seft a bertanggung jawab,

Dalam rangka Pemilihan Desa Teladan yang dilaksanakan setiap tahun

oleh Pemeri.tah, dimohon untuk memasukkan salah satu point Penilaian

bahwa Desa tersebut sudah memiliki Perpustakaan Desa/Kelurahan,

mengingat Perpustakaan mempunyai peran penting dan strategis untuk

mencerdaskan. mensejahterakan dan memberdayakan masyarakat sesuai

dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2001 tentang

Perpustakaan De5a/Kelurahan.

Oemikian disampaikan untuk mcniadi perhrtian dan pelakanaan

s4lanjutnya.

GUBTRNUR KATIMANTAN TENGAH,

4.

Tembusan dlsampaikan Kepada Yth :

1. Mente.i Dalam Negeri R I di Jakarta
2. Menteri OesaTertinggal danTransmigrasi Rl di Jakarta

3. (epala Perpultakaan Nasional RldiJakarta
4. Arsip


