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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Sekilas Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta merupakan 

instansi pemerintah yang menyelenggarakan urusan pemerintahan bidang 

perpustakaan dan bidang kearsipan. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Yogyakarta menyediakan layanan antara lain pada perpustakaan yaitu 

layanan sirkulasi berupa layanan peminjaman buku, layanan pengembalian 

buku, dan layanan perpanjangan peminjaman buku. Selain itu perpustakaan 

juga menyediakan layanan referensi, layanan internet, layanan keanggotaan, 

perpustakaan keliling, bank buku dan layanan lain yang dapat menunjang 

kegiatan didalam dan diluar perpustakaan.  

Layanan kearsipan yang dilakukan diantaranya: layanan akses arsip, 

bimbingan/konsultasi kearsipan, PKL/magang, dan restorasi arsip. Layanan 

akses arsip merupakan layanan yang diberikan kepada pengguna arsip yang 

ingin mencari informasi arsip yang tersimpan di Arpusda. Layanan ini 

diberikan terhadap arsip tekstual, foto dan ephemera. Arsip yang telah siap 

dilayankan diantaranya arsip statis dari Sekretariat DPRD Kota Yogyakarta, 

Badan Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta, Komisi Pemilihan Umum, dan 

lain-lain. Selain itu, terdapat pula jenis arsip kartografi dengan kurun waktu 

1916 – 2012, arsip foto dari kurun waktu tahun 1958 – 2007 serta arsip 

rekaman suara tentang Program Walikota Menyapa tahun 2005 – 2006 . 

Keseluruhan arsip-arsip tersebut terolah dan tersimpan di Seksi Pengelolaan 

Arsip Ngampilan Yogyakarta. Layanan ini dapat diakses oleh semua 

masyarakat luas dengan cara datang ke kantor Arpusda di Ngampilan. 
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1.2 Sejarah Singkat  Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Berdiri secara resmi pada tanggal 2 Mei 1993, Perpustakaan Umum 

Daerah Kotamadya Yogyakarta pertama dirintis dan dikelola oleh Cabang 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kotamadya Yogyakarta. Kelembagaan 

Perpustakaan Umum Daerah Kotamadya Yogyakarta berubah menjadi Unit 

Pelaksana Teknis (UPT) Perpustakaan dibawah naungan Dinas Pendidikan 

Kota Yogyakarta. Kelembagaan Perpustakaan sebagai UPT Perpustakaan 

Dinas Pendidikan Kota Yogyakarta secara resmi terbentuk pada tahun 2005. 

Pada tahun 1993 pengelolaan arsip berada di bawah Bagian Umum di 

Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan dan Keuangan Sekretariat Wilayah 

Daerah. Kemudian tahun 1999 pengelolaan surat menyurat dan pembinaan 

pejabat fungsional arsiparis berada dibawah Sub Bagian Tata Usaha. Tahun 

2001 Pengelolaan Arsip, pembinaan kearsipan dan pengembangan kearsipan 

berada dibawah dua seksi yaitu Seksi Pengelolaan Arsip dan Seksi 

Pembinaan dan Pengembangan Kearsipan. Selanjutnya tahun 2005 

Pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan berada di bawah Unit 

Pelaksanan Teknis (UPT) Arsip. 

Sehubungan dengan Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 9 

tahun 2008 tentang Pembentukan Susunan, Kedudukan dan Tugas Pokok 

Lembaga Teknis Daerah dalam Lembaran Daerah Kota Yogyakarta tahun 

2008 Nomor 66 seri D yang ditindaklanjuti dengan  Peraturan Walikota 

Nomor 68 tahun 2008 tentang Fungsi, Rincian Tugas dan Tata Kerja Kantor 

Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 79 seri D. Arsip 

dan Perpustakaan menjadi satu yang sekarang ini menjadi Kantor 

ARPUSDA atau Kantor Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Yogyakarta. 

Berdasarkan  Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 5 tahun 2016 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Yogyakarta pada 

tanggal 20 Oktober 2016 maka terjadi perubahan kelembagaan pada Kantor 

Arsip dan Perpustakaan Daerah menjadi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
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Tipe  A  yang  menyelenggarakan urusan pemerintahan bidang perpustakaan 

dan bidang kearsipan. 

1.3 Visi, Misi dan Tujuan  

1.3.1. Visi 

Visi dari Dinas Perpustakaan dan Kearsipan daerah Yogyakarta adalah 

“Menjadikan Arsip dan Perpustakaan sebagai sumber informasi, penelitian, 

dan pengembangan ilmu pengetahuan.” 

1.3.2. Misi 

Misi dari Dinas Perpustakaan dan Kearsipan daerah Yogyakarta 

adalah sebagai berikut : 

1. Menumbuhkan budaya tertib arsip di lingkungan aparatur pemerintah, 

memelihara, menyelamatkan, melestarikan dan menyediakan arsip sebagai 

sumber informasi, mengembangkan sistem, sarana prasarana, sumber daya 

manusia, pemasyarakatan dan pemanfaatan arsip. 

2. Meningkatkan pelayanan kepada masyarakat melalui pelayanan prima, 

mensosialisasikan gemar membaca dan meningkatkan kesadaran 

masyarakat terhadap pentingnya perpustakaan, meningkatkan peran serta, 

partisipasi dan kontribusi masyarakat dalam upaya mengembangkan dan 

memberdayakan perpustakaan. 

1.3.3. Tujuan 

Tujuan dari Dinas Perpustakaan dan Kearsipan daerah Yogyakarta 

adalah "Melaksanakan urusan pemerintahan daerah berdasarkan asas 

otonomi dan tugas pembantuan di bidang kearsipan dan perpustakaan" . 
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1.4 Struktur Organisasi 

 

Gambar 1.1. Bagan Struktur Organisasi 
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1.5 Deskripsi Tugas Struktur Organisasi 

  Berdasarkan peraturan Walikota Yogyakarta nomor 86 tahun 2016 

tentang susunan organisasi, kedudukan, fungsi dan tugas, tata kerja Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kota Yogyakarta, maka Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kota Yogyakarta memiliki tugas sesuai 

dengan struktur organisasi sebagai berikut : 

1. Kepala Dinas 

Tugas dari Kepala Dinas adalah sebagai berikut : 

a. Pengkoordinasian perumusan kebijakan teknis di bidang kearsipan 

dan perpustakaan. 

b. Pengkoordinasian penyelenggaraan urusan pemerintahan dan 

pelayanan umum di bidang kearsipan dan perpustakaan. 

c. Pengkoordinasian penyelenggaraan urusan di bidang kearsipan dan 

perpustakaan. 

d. Pengkoordinasian pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang 

kearsipan dan perpustakaan. 

e. Pengkoordinasian pengelolaan kesekretariatan meliputi perencanaan 

umum, kepegawaian, keuangan, evaluasi dan pelaporan. 

f. Pengkoordinasian pelaksanaan pengawasan, pengendalian evaluasi, 

dan pelaporan di bidang kearsipan dan perpustakaan. 

 

2. Sekertariat 

Tugas dari Sekertariat adalah sebagai berikut : 

a. Penyiapan bahan koordinasi, pengolahan data dan penyusunan 

program kerja di lingkungan Dinas. 

b. Penyiapan bahan administrasi, akuntansi dan pelaporan keuangan. 

c. Pengelolaan administrasi kepegawaian. 

d. Pengelolaan persuratan, tata naskah dinas, kearsipan, perlengkapan, 

rumah tangga, perjalanan dinas, kehumasan dan protokol. 
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e. Penyiapan bahan penyusunan laporan dan evaluasi pelaksanaan 

program kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Daerah. 

 

2.1. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Mempunyai tugas membantu sekretaris dalam merumuskan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, dan 

pemberian bimbingan di bidang pengelolaan administrasi umum, 

tatalaksana, kehumasan, perpustakaan, kearsipan, dokumentasi, 

perlengkapan, pengelolaan barang, dan administrasi kepegawaian. 

2.2. Sub Bagian Keuangan 

Mempunyai tugas membantu sekretaris dalam merumuskan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, dan 

pemberian bimbingan di bidang pengelolaan administrasi keuangan 

dan pelaporan pertanggungjawaban. 

2.3. Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan 

Mempunyai tugas membantu sekretaris dalam merumuskan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, dan 

pemberian bimbingan di bidang perencanaan, monitoring, evaluasi, 

dan pelaporan. 

 

3. Bidang Pengelolaan, Pengembangan kearsipan 

Tugas dari Bidang Pengelolaan, Pengembangan kearsipan adalah sebagai 

berikut : 

a. Pelaksanaan kebijakan dan penyiapan bahan koordinasi penyusunan 

program kerja di bidang pengelolaan dan pengembangan kearsipan. 

b. Perencanaan program kegiatan, penyusunan petunjuk teknis dan 

naskah dinas di bidang pengelolaan dan pengembangan kearsipan. 

c. Pengkoordinasian, pengembangan dan fasilitasi program kerja di 

bidang pengelolaan dan pengembangan kearsipan. 

d. Pembinaan, pengawasan dan pengendalian program kerja di bidang 

pengelolaan dan pengembangan kearsipan. 
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e. Pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan program kerja di 

bidang pengelolaan dan pengembangan kearsipan. 

 

3.1. Seksi Pengelolaan Arsip 

Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian dan 

pemberian bimbingan kegiatan di Seksi Pengelolaan Arsip. 

3.2. Seksi Pengembangan Kearsipan 

Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian dan 

pemberian bimbingan kegiatan di Seksi Pengembangan Kearsipan. 

 

4. Bidang Perlindungan, Penyelamatan, Data, dan Informasi Arsip 

Tugas dari Bidang Perlindungan, Penyelamatan, Data, dan Informasi 

Arsip adalah sebagai berikut : 

a. Pelaksanaan kebijakan dan penyiapan bahan koordinasi penyusunan 

program kerja di bidang perlindungan, penyelamatan, data, dan 

informasi arsip. 

b. Perencanaan program kegiatan, penyusunan petunjuk teknis dan 

naskah dinas di bidang perlindungan, penyelamatan, data, dan 

informasi arsip. 

c. Pengkoordinasian, pengembangan dan fasilitasi program di bidang 

perlindungan, penyelamatan, data, dan informasi arsip. 

d. Pembinaan, pengawasan dan pengendalian program di bidang 

perlindungan, penyelamatan, data, dan informasi arsip. 

e. Pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan program di bidang 

perlindungan, penyelamatan, data, dan informasi arsip. 

 

4.1. Seksi Perlindungan dan Penyelamatan Arsip 

Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian dan 
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pemberian bimbingan kegiatan di Seksi Perlindungan dan 

Penyelamatan Arsip. 

4.2. Seksi Dokumentasi, Data, Sistem Informasi, dan Jaringan Informasi   

Nasional 

Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian dan 

pemberian bimbingan kegiatan di Seksi Dokumentasi, Data, 

Informasi, dan Jaringan Informasi Kearsipan Nasional. 

 

5. Bidang Pengelolaan dan Pengembangan Perpustakaan 

Tugas dari Bidang Pengelolaan dan Pengembangan Perpustakaan adalah 

sebagai berikut : 

a. Pelaksanaan kebijakan dan penyiapan bahan koordinasi penyusunan 

program kerja di bidang pengelolaan perpustakaan dan 

pengembangan perpustakaan. 

b. Perencanaan program kegiatan, penyusunan petunjuk teknis dan 

naskah dinas di bidang pengelolaan perpustakaan dan 

pengembangan perpustakaan. 

c. Pengkoordinasian, pengembangan dan fasilitasi program di bidang 

pengelolaan perpustakaan dan pengembangan perpustakaan. 

d. Pembinaan, pengawasan dan pengendalian program di bidang 

pengelolaan perpustakaan dan pengembangan perpustakaan. 

e. Pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan program di bidang 

pengelolaan perpustakaan dan pengembangan perpustakaan. 

 

5.1. Seksi Pengelolaan Perpustakaan 

Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, dan pengendalian 

kegiatan pengelolaan perpustakaan. 
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5.2. Seksi Pengembangan Perpustakaan dan Budaya Gemar Membaca 

Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, dan pengendalian kegiatan 

pengembangan perpustakaan dan budaya gemar membaca. 

 

6. Bidang Pelestarian Koleksi Pustaka dan Data Informasi 

Tugas dari Bidang Pelestarian Koleksi Pustaka dan Data Informasi 

adalah sebagai berikut : 

a. Pelaksanaan kebijakan dan penyiapan bahan koordinasi penyusunan 

program kerja di bidang pelestarian koleksi pustaka dan data 

informasi. 

b. Perencanaan program bidang, penyusunan petunjuk teknis dan 

pelestarian koleksi pustaka dan data informasi. 

c. Pengkoordinasian, pengembangan dan fasilitasi program di bidang 

pelestarian koleksi pustaka dan data informasi. 

d. Pembinaan, pengawasan dan pengendalian program di bidang 

pelestarian koleksi pustaka dan data informasi. 

e. Pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan program di bidang 

pelestarian koleksi pustaka dan data informasi. 

 

6.1. Seksi Pelestarian Koleksi Pustaka dan Naskah Kuno 

Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, dan pengendalian 

kegiatan pelestarian koleksi pustaka dan naskah kuno. 

6.2. Seksi Data dan Informasi Perpustakaan 

Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 

kebijakan, koordinasi, pembinaan, dan pengendalian kegiatan data 

dan sistem informasi perpustakaan. 
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BAB II 

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK 

 

Bab II yang berisi pelaksanaan merupakan inti dari laporan kerja praktek 

ini. Pada bab ini saya akan menceritakan pengalaman yang didapatkan pada waktu 

melaksanakan kerja praktek selama 30 hari di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kota Yogyakarta.  

 

2.1. Penjelasan Logbook 

Logbook adalah buku yang mencatat semua kegiatan yang saya 

lakukan selama kerja praktek. Adapun beberapa kegiatan yang saya 

lakukan sebagai berikut  

No Hari/Tanggal Kegiatan 

1. Senin, 18 Desember 2017 

Hari pertama, saya datang ke kantor jam 07.30. Sekitar jam 

08.00 saya bertemu pak Nurhadi yang menjadi pembimbing 

saya selama pelaksanaan kerja paktek. Saya diminta untuk 

membantu menyiapkan kartu inventaris ruangan yang 

merupakan data inventaris barang Dinas Arpusda yang ada 

disetiap ruangan di Dinas Arpusda. Pada pukul 09.45 

hingga pukul 12.15 saya menyiapkan kartu inventaris 

ruangan area luar perpustakaan dan mushola. Kemudian 

pada pukul 13.00 saya juga membantu menyiapkan berita 

acara pemeriksaan fisik terhadap kartu inventaris yang 

sementara dibuat hingga pukul 14.45. Saya pulang pada 

pukul 15.30. 

2. Selasa, 19 Desember 2017 

Hari ke-2, saya melanjutkan pekerjaan menyiapkan kartu 

inventaris ruangan staff  TU dan ruangan kepala  mulai 

pada pukul 11.30 dikarenakan masih menunggu data dari 

setiap penanggung jawab yang ada di kantor Arpusda. 

Hingga pukul 15.30 pekerjaan masih belum selesai 
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sehingga dilanjutkan besoknya. 

3. Rabu, 20 Desember 2017 

Hari ke-3, saya melanjutkan pekerjaan menyiapkan kartu 

inventaris ruangan staff TU, lorong dapur dan ruang rapat 

bawah hingga selesai dari pukul 07.45 sampai dengan pukul 

15.00. Selanjutnya saya pulang pada pukul 15.30. 

4. Kamis, 21 Desember 2017 

Hari ke-4, saya masih melanjutkan pekerjaan menyiapkan 

kartu inventaris ruang rapat bawah dan ruang satpam 

hingga selesai dari pukul 07.30 sampai dengan pukul 09.30. 

Selanjutnya pada pukul 10.00 saya membantu untuk 

membuat surat kuasa pembayaran pajak untuk setiap 

kendaraan dinas Arpusda hingga pukul 15.30. 

5. Jumat, 22 Desember 2017 

Hari ke-5, saya melanjutkan menyiapkan kartu inventaris 

ruangan bekas mushola dan ruang baca bawah hingga 

selesai dari pukul 10.00 sampai dengan pukul 14.00. 

6. Rabu, 27 Desember 2017 

Hari ke-6, saya melanjutkan menyiapkan kartu inventaris 

ruangan kepala bidang pelestarian dan pengolahan dan 

ruang kepala bidang pengelolaan dan pengembangan 

hingga selesai dari pukul 07.30 sampai pukul 12.00. 

7. Kamis, 28 Desember 2017 

Hari ke-7, saya membantu memasukan data barang untuk 

ruangan pustakawan belakang dan melengkapi kartu 

inventaris ruangan baca atas dari pukul 08.00 sampai pukul 

13.00. Pada pukul 14.00 saya membantu mencetak rencana 

kerja anggaran dinas Arpusda sampai pukul 15.30. 

8. Jumat, 29 Desember 2017 

Hari ke-8, saya membantu memasukan data barang untuk 

ruangan anak, ruang diskusi bersama dan ruang server dari 

pukul 07.30 sampai pukul 09.00. Kemudian saya membantu 

melengkapi dan mencetak rekapitulasi biaya pekerjaan 

pegawai dinas Arspusda dari pukul 10.00 sampai pukul 

13.30.  

9. Selasa, 2 Januari 2018 
Hari ke-9, saya belum sempat melanjutkan pekerjaan untuk 
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melengkapi kartu inventaris ruangan dinas Arpusda 

dikarenakan masih menunggu data dari penanggung jawab 

ruangan. Pada pukul 12.30 saya membantu mencetak 

rencana kerja dan anggaran dinas Arpusda sampai pukul 

14.00. 

10. Rabu, 3 Januari 2018 

Hari ke-10, saya masuk kantor pada pukul 10.30 

dikarenakan masih melakukan bimbingan dengan dosen 

pembimbing di kampus. Pada pukul 11.00 saya diminta 

untuk membantu merekap data pegawai negeri sipil di dinas 

Arpusda hingga pukul 15.30. 

11. Kamis, 4 Januari 2018 

Hari ke-11, saya masih melanjutkan merekap data pegawai 

negeri sipil di dinas Arpusda dari pukul 07.30 sampai pukul 

09.00. Kemudian saya membantu mencetak dokumen 

penyedia barang dari pukul 09.00 sampai pukul 10.00. 

Selanjutnya saya melanjutkan menyiapkan dan mencetak 

data pegawai negeri sipil di dinas Arpusda dari pukul 10.00 

hingga pukul 15.00. 

12. Jumat, 5 Januari 2018 

Hari ke-12, saya diminta untuk membantu melengkapi data 

kendaraan dinas yang ada di dinas Arpusda dari pukul 

07.30 sampai dengan pukul 09.00. Kemudian saya 

membantu untuk menyiapkan berita acara pemeriksaan 

barang fisik dari pukul 13.30 sampai dengan pukul 15.30.  

13. Sabtu, 6 Januari 2018 

Hari ke-13, saya membantu untuk melengkapi kartu 

inventaris ruangan perpustakaan khusus dan ruang sarpras 

hingga selesai dan mencetak kartu inventaris ruangan lokasi 

kotabaru dari pukul 10.00 sampai dengan pukul 15.30. 

14. Senin, 8 Januari 2018 

Hari ke-14, saya membantu melengkapi kartu inventaris 

ruangan layanan, ruang transit, ruang restorasi, ruang statis 

dan ruang depo in aktif hingga selesai dari pukul 07.30 

sampai dengan pukul 15.30 
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15. Selasa, 9 Januari 2018 

Hari ke-15, saya melanjutkan membantu melengkapi kartu 

inventaris ruangan fumigasi, ruang musnah, ruang 

komputer, ruang arsiparis barat dan timur, ruang rapat arya 

dan ruang aryani dari pukul 07.30 sampai dengan pukul 

12.00. Selanjutnya saya membantu untuk mencetak kartu 

inventaris ruangan lokasi Ngampilan dari pukul 13.00 

sampai dengan pukul 15.30. 

16. Rabu, 10 Januari 2018 

Hari ke-16, saya diminta untuk membantu merekap sarana 

dan prasarana dinas Arpusda berdasarkan kelompok barang 

yang sudah ditentukan dari pukul 08.00 sampai pukul 

14.00. 

17. Kamis, 11 Januari 2018 

Hari ke-17, saya masih melanjutkan untuk membantu 

merekap sarana dan prasarana dinas Arpusda berdasarkan 

kelompok barang yang sudah ditentukan dari pukul 08.00 

sampai pukul 14.00. 

18. Jumat, 12 Januari 2018 

Hari ke-18, saya melakukan analisis terhadap sistem 

informasi barang persedian. Pada tahap ini saya hanya 

mencoba untuk membuka halaman-halaman dari website 

tersebut dari pukul 08.00 sampai dengan pukul 12.00. Pada 

pukul 13.00 saya diminta untuk membantu melengkapi dan 

mencetak surat penyedia persediaan barang hingga pukul 

15.00. 

19. Sabtu, 13 Januari 2018 

Hari ke-19, saya melakukan analisis terhadap sistem 

informasi barang persediaan dengan arahan dari bapak 

Nurhadi dari pukul 13.00 hingga pukul 15.30. 

20. Senin, 15 Januari 2018 

Hari ke-20, saya melakukan analisis terhadap sistem 

informasi barang dan jasa pada halaman home, data barang 

dan data barang skpd dari pukul 08.30 sampai dengan pukul 

14.00.  

21. Selasa, 16 Januari 2018 
Hari ke-21, saya melanjukan melakukan analisis terhadap 

sistem informasi barang persedian pada halaman data 
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barang baru, penerimaan dan pengeluaran dari pukul 07.30 

sampai dengan pukul 11.00. Selanjutnya saya membantu 

menyiapkan dan mencetak berita acara rekonsiliasi mutasi 

barang di dinas Arpusda pada pukul 13.00 sampai pukul 

15.30. 

22. Rabu, 17 Januari 2018 

Hari ke-22, saya melanjutkan melakukan analisis terhadap 

sistem informasi barang persedian pada halaman Barang 

Rusak/ED dan  Stock Opname  dari pukul 07.30 hingga 

pukul 09.00. Kemudian saya membantu untuk membuat 

daftar kebutuhan barang ruangan di kantor Arpusda dari 

pukul 09.30 hingga pukul 12.00. Selanjutnya pada pukul 

13.30 saya membantu melakukan analisis kebutuhan 

pegawai berdasarkan peta jabatan dari Dinas Arpusda 

hingga pukul 15.30. 

23. Kamis, 18 Januari 2018 

Hari ke-23, saya melanjutkan membantu membuat daftar 

kebutuhan barang ruangan di kantor Arpusda dari pukul 

07.30 sampai pukul 10.00.  Selanjutnya saya menuju ke 

kampus untuk melakukan bimbingan krs dan bimbingan kp. 

24. Jumat, 19 Januari 2018 

Hari ke-24, saya melanjutkan membantu melakukan analisis 

kebutuhan pegawai berdasarkan peta jabatan dari Dinas 

Arpusda dari pukul 08.00 hingga pukul 10.00. Kemudian 

saya melanjutkan melakukan analisis terhedap sistem 

informasi barang persediaan pada halaman laporan bulanan, 

laporan triwulan, laporan semester dan laporan akhir tahun 

dari pukul 10.30 sampai pukul 13.00. 

25. Sabtu, 20 Januari 2018 

Hari ke 25, saya membantu untuk memindahkan barang 

yang tidak terpakai dan mengatur barang di ruangan 

pustakawan belakang dari pukul 10.00 sampai dengan 

pukul 13.00. 

26. Senin, 22 Januari 2018 
Hari ke-26, saya membantu untuk menyiapkan dan 

mencetak dokumen pengeluaran dinas Arpusda dari pukul 
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07.30 hingga pukul 10.30. Selanjutnya saya melanjutkan 

melakukan analisis terhedap sistem informasi barang 

persediaan pada halaman berita acara inventarisasi, rekap 

penerimaan dan rekap per-rekening dari pukul 11.00 sampai 

pukul 14.30. 

27. Selasa, 23 Januari 2018 

Hari ke-27, saya melanjutkan melakukan analisis terhadap 

sistem informasi barang persedian pada halaman rekap 

pengeluaran, rekap barang rusak/ED, laporan stok dan kartu 

stok pada pukul 08.00 sampai pukul 12.30. 

28. Rabu, 24 Januari 2018 

Hari ke-28, saya membantu mencetak laporan bulanan 

barang persediaan pada pukul 08.00 sampai pukul 10.00. 

Selanjutnya pada pukul 12.15 saya membantu untuk 

menyiapkan dan mencetak data pelaksanaan dan pengadaan 

barang hingga pukul 14.00. 

29. Kamis, 25 Januari 2018 

Hari ke-29, saya masih melanjutkan untuk membantu 

menyiapkan dan mencetak data pelaksanaan dan pengadaan 

barang dari pukul 09.00 sampai pukul 11.00. Kemudian 

saya membantu mencetak surat kuasa pajak kendaraan 

dinas Arpusda dari pukul 11.00 sampai pukul 13.00 

30. Jumat 26, Januari 2018 

Hari ke-30, saya lebih untuk membuat laporan hasil kerja 

praktek untuk disampaikan kepada pak Nurhadi selaku 

pembimbing. Selain itu saya juga mendapatkan beberapa 

saran dan kesan dari pak Nurhadi selama saya melakukan 

kerja praktek. Pada pukul 14.00 saya mengucapakan 

terimakasih dan berpamitan kepada pegawai di Dinas 

Arpusda sambil melaporkan bahwa kerja praktek saya telah 

selesai. 

 

Tabel 2.1. Tabel Penjelasan Logbook  
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2.2. Hasil Pekerjaan Secara Umum 

  Selama melakukan kerja praktek di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Yogyakarta ada banyak pekerjaan yang saya lakukan. 

Secara umum saya tidak diminta untuk membangun sebuah aplikasi 

melainkan saya lebih banyak membantu administrasi perkantoran yang ada 

disana. Adapun pekerjaan-pekerjaan yang saya lakukan yaitu membantu 

melengkapi, menyiapkan dan mencetak kartu inventaris ruangan, membantu 

melengkapi data kendaraan dan membuat surat kuasa pajak kendaraan 

dinas, membantu melengkapi data pegawai negeri sipil di kantor Arpusda 

dan juga membantu administrasi perkantoran lainnya. Selain itu saya juga 

melakukan analisis terhadap salah satu sistem informasi yang dipakai disana 

yaitu sistem informasi barang persediaan. 

 

2.2.1 Kartu inventaris ruangan 

   Kartu inventaris ruangan merupakan salah satu pendataan 

terhadap barang- barang inventaris yang ada di Dinas Arpusda. 

Dengan kartu ini dapat memudahkan kepala sub bagian umum 

untuk mengontrol barang-barang yang ada. Kartu inventaris ini 

dibuat secara berkala, biasanya setiap awal tahun dan pertengahan 

tahun agar selalu mempunyai data terbaru dari setiap ruangan yang 

ada di dinas Arpusda. Total ruangan yang ada yaitu 18 ruangan 

lokasi kotabaru dan 26 ruangan lokasi ngampilan. Pada awalnya 

setiap penanggung jawab ruangan mengumpulkan kartu inventaris 

yang lama ke kepala sub bagian umum. Selanjutnya kartu 

inventaris tersebut di cek apakah data yang ada tersebut sudah 

benar atau belum. Jika sudah valid maka kartu inventaris ruangan 

yang baru akan kembali dicetak dan diberikan kepada setiap 

penanggung jawab ruangan dan juga sebagai pelaporan ke kepala 

dinas Arpusda. 
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Gambar 2.1. Template Kartu Inventaris Ruangan 

 

   Saya diminta untuk melengkapi data di kartu inventaris 

ruangan  tersebut jika data yang ada masih belum lengkap atau jika 

ada penambahan barang di ruangan tersebut. Selain itu saya juga 

melakukan penyalinan data dari kartu inventaris yang lama ke 

dalam file di komputer sehingga semua kartu inventaris ruangan 

dapat menjadi satu file sehingga mudah untuk dicetak nantinya. 

Kendala dalam pekerjaan ini adalah beberapa penanggung jawab 

kadang terlambat untuk mengumpulkan kartu inventaris ruangan 

yang lama sehingga waktu untuk membuat kartu inventaris ruangan 

yang baru menjadi semakin lama. Selama 30 hari masa kerja saya 

membutuhkan 11 hari untuk membantu melengkapi, menyiapkan 

dan mencetak 18 kartu inventaris ruangan lokasi kotabaru dan 24 

kartu inventaris ruangan lokasi ngampilan.  

 

2.2.2 Data kendaraan dan data PNS dinas Arpusda 

  Hampir semua instansi pemerintah mempunyai kendaraan 

operasional termasuk dinas Arpusda. Sampai saat ini ada 27 

kendaraan operasional yang dimiliki oleh dinas Arpusda. Disini 

saya diminta untuk melengkapi data kendaraan dinas Arpusda dan 

membuat rencana jangka panjang seperti pergantian plat kendaraan 
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dan juga membuat surat kuasa pajak kepada pegawai yang 

memakai kendaraan dinas tersebut. 

 

Gambar 2.2. Daftar Kendaraan Dinas Arpusda 

  Selanjutnya saya diminta untuk mengolah data pegawai 

negeri sipil yang ada di dinas Arpusda. Total PNS yang ada di 

dinas Arpusda berjumlah 44 orang. Pengolahan data ini mencakup 

mengelompokan data PNS berdasarkan pendidikan, golongan, jenis 

kelamin, serta jabatan di dinas Arpusda. Berikutnya saya juga 

membantu untuk mengolah data yang sudah dikelompokan tadi 

berdasarkan umur dari pegawai. 
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Gambar 2.3. Daftar PNS Dinas Arpusda 

 

Selama 30 hari masa  kerja di Dinas Arpusda saya membutuhkan 2 

hari untuk membantu mengolah data kendaraan dinas dan 

mebutuhkan 2 hari untuk mengolah data pegawai negeri sipil dinas 

Arpusda. 

2.2.3 Analisis kebutuhan pegawai berdasarkan peta jabatan DPK 

  Analisis kebutuhan pegawai dilakukan untuk menentukan 

jumlah pegawai yang dibutuhkan disetiap struktur jabatan pada 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta. Disini saya 

diminta untuk merekap jumlah pegawai yang dibutuhkan pada 

setiap tingkat jabatan yang ada meliputi jumlah pegawai yang 

sudah ada dan jumlah pegawai yang dibutuhkan. 
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Gambar 2.4. Struktur Jabatan DPK 

Selama 30 hari masa kerja, saya membutuhkan 2 hari untuk membantu 

merekap dan mencetak analisis kebutuhan pegawai di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta. 

2.2.4 Analisis sistem informasi barang persediaan 

  Website sistem informasi barang persediaan merupakan 

sistem informasi yang digunakan oleh semua SKPD (Satuan 

Perangkat Kerja Daerah) di Pemerintahan Kota Yogyakarta dalam 

urusan penggunaan barang untuk melancarkan pekerjaan di setiap 

SKPD termasuk Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Yogyakarta. Pada sistem informasi ini semua data barang yang ada 

disetiap SKPD Pemerintahan Kota Yogyakarta akan didata dan 

setiap SKPD wajib untuk melaporakan dan 

mempertanggungjawabkan setiap kegiatan penggunaan barang 

maupun keadaan barang tersebut. Disini saya mencoba untuk 

melakukan analisis tehadap sistem informasi ini dengan bantuan 

bapak pembimbing lapangan saya. 
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Gambar 2.5. Halaman Login Sistem Informasi Barang Persediaan 

Selama 30 hari masa kerja, saya membutuhkan 8 hari untuk melakukan 

analisis terhadap sistem informasi barang persediaan ini dengan bantuan 

bapak pembimbing lapangan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Yogyakarta. 

2.3. Bukti Hasil Pekerjaan 

  Selama melakukan kerja praktek di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Yogyakarta terdapat bukti dari pekerjaan yang saya 

lakukan. Adapun bukti pekerjaan-pekerjaan yang saya lakukan yaitu hasil 

melengkapi, menyiapkan dan mencetak kartu inventaris ruangan, hasil 

melengkapi data kendaraan dan membuat surat kuasa pajak kendaraan 

dinas, hasil melengkapi data pegawai negeri sipil di kantor Arpusda dan 

hasil rekapan analisis kebutuhan pegawai dinas Arpusda. Selain itu saya 

juga melampirkan hasil analisis terhadap salah satu sistem informasi yang 

dipakai disana yaitu sistem informasi barang persediaan. 

 

2.3.1 Kartu Inventaris Ruangan (KIR) 

  KIR yang dibuat dibagi atas dua lokasi kantor milik Dinas 

Arpusda yaitu lokasi di kotabaru dan lokasi di ngampilan. KIR 

pada lokasi kotabaru ditampilkan pada gambar 2.6 sampai dengan 
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gambar 2.8. Bukti hasil pekerjaan KIR lokasi kotabaru lainnya dan 

KIR pada lokasi ngampilan saya sertakan pada halaman lampiran. 

 

 

 

Gambar 2.6. KIR Area Luar Arpusda Kotabaru 
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Gambar 2.7. KIR Mushola 

 

 

 

Gambar 2.8. KIR Staff TU/ Sekretariat 
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2.3.2 Data kendaraan dan data PNS dinas Arpusda 

  Data kendaraan berupa jadwal pembayaran pajak terhadap 

semua kendaraan dinas Arpusda ditampilkan pada gambar 2.9. 

Selanjutnya pengelompokan data PNS berdasarkan pendidikan S2 

dan S1 dapat dilihat pada gambar 2.10 dan 2.11. Bukti hasil 

pengelompokan data kendaraan berdasarkan jenis dan juga 

pengelompokan PNS lainnya saya sertakan pada halaman lampiran. 

 

 

Gambar 2.9. Jadwal Pajak Kendaraan Dinas Arpusda 

 

 

 Gambar 2.10. Data PNS Pendidikan S2 

 

 

Gambar 2.11. Data PNS Pendidikan S1 
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2.3.3 Analisis kebutuhan pegawai berdasarkan peta jabatan DPK 

  Hasil analisis kebutuhan pegawai pada peta jabatan 

sekretariat dan bidang pengelola bangperpus saya tampilkan pada 

gambar 2.12 dan 2.13. Bukti hasil analisis kebutuhan pegawai pada 

peta jabatan dinas Arpusda lainnya saya sertakan pada halaman 

lampiran. 

 

 

Gambar 2.12. Kebutuhan Pegawai Sekretariat 

 

 

Gambar 2.13. Kebutuhan Pegawai Pengelola Bangperpus 
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2.3.4 Analisis sistem informasi barang persediaan 

2.3.4.1 Home 

Pada halaman Home yang ditunjukan pada gambar 2.14 terdapat 

beberapa  menu utama yaitu home, data, persediaan dan laporan. 

  

Gambar 2.14. Halaman Home SI Barang Persediaan 

Pada halaman ini ditampilkan grafik persediaan barang yang ada 

untuk seluruh SKPD Pemerintahan Kota Yogyakarta. Kita juga dapat 

melihat total biaya untuk semua persediaan yang ada sekarang di 

setiap SKPD Pemerintahan Kota Yogyakarta. Di halaman ini juga kita 

dapat melihat chat dari setiap penanggung jawab sistem informasi 

barang persediaan di setiap SKPD yang ingin memberikan keluhan 

atau saran terhadap sistem informasi ini dalam urusan pengadaan 

barang di SKPD masing-masing. 

 

2.3.4.2 Data 

Saat kita memilih menu Data yang ditampilkan pada gambar 2.15 

akan terdapat beberapa submenu yaitu submenu barang, submenu 

barang SKPD dan submenu barang baru. Kita dapat memilih dari 

antara submenu tersebut untuk menuju ke halaman yang ada pada 

menu data ini. 
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Gambar 2.15. Daftar Submenu Menu Data SI Barang Persediaan 

a) Data - Barang 

Halaman master barang yang ditunjukan pada gambar 2.16 merupakan 

halaman data barang yang tersedia atau ada di dalam database 

Pemerintahan Kota Yogyakarta. 

 

 

Gambar 2.16. Halaman Submenu Barang SI Barang Persediaan 
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Kita bisa mencari item barang sesuai dengan kelompok barang nya 

atau pun berdasarkan nama item barang yang ingin dicari. Kita juga 

dapat mengexport data barang yang ada kedalam file excel. Selain itu 

juga terdapat aksi terhadap item barang yaitu edit dan hapus tetapi 

aksi ini hanya dapat digunakan oleh admin dari sistem informasi ini 

yang berada di Pusat Pemerintahan Kota Yogyakarta. 

 

b) Data - Barang SKPD 

Halaman master barang SKPD yang ditunjukan pada gambar 2.17 

berisi data barang persediaan yang ada di SKPD Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kota Yogyakarta. 
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Gambar 2.17. Halaman Submenu Barang SKPD SI Barang Persediaan 

Pada halaman ini kita bisa mencari item barang dan mengexport data-

data yang ada ke file excel. Disini juga ada fungsi tambah barang jika 

ada barang yang ingin ditambahkan. Barang yang ditambahkan harus 

dilihat di barang persediaan yang ada di Pemerintahan Kota 

Yogyakarta dulu, jika tidak ada maka kita harus memberikan usulan 

barang baru ke admin sehingga bisa menginputkan ke sistem, 

kemudian dari halaman ini kita dapat menambahkan barang baru yang 

diinginkan oleh SKPD ini. Selain itu dihalaman ini juga ada aksi 

mengaktifkan dan menghapus item barang. Mengaktifkan barang 

menandakan bahwa barang itu masih aktif dipakai, jika sudah tidak 

dipakai lagi maka barang tersebut bisa kita nonaktifkan. 

 

c) Data - Barang Baru 

Halaman usulan barang baru yang ditunjukan pada gambar 2.18 digunakan 

untuk mengusulkan barang baru jika barang yang dibutuhkan untuk SKPD 

tidak tersedia pada master barang Pemerintahan Kota Yogyakarta. Usulan 

barang baru ini ditujukan kepada admin dari sistem informasi ini 

sehingga nantinya admin akan menginputkan item barang yang 

dibutuhkan kedalam sistem sehingga kita bisa melakukan penambahan 

barang di halaman data barang SKPD. 
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Gambar 2.18. Halaman Submenu Barang Baru SI Barang Persediaan  

 

2.3.4.3 Persediaan 

Pada menu persediaan yang ditunjukan pada gambar 2.19 terdapat 

beberapa submenu yaitu submenu penerimaan, submenu pengeluaran, 

submenu barang rusak/ed, submenu mutasi keluar, submenu mutasi 

masuk, dan submenu stock opname. Kita dapat memilih dari antara 

submenu tersebut untuk menuju ke halaman yang ada pada menu 

persediaan ini. 
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Gambar 2.19. Daftar Submenu Menu Persediaan SI Barang Persediaan 

 

a) Persediaan - Penerimaan 

Pada halaman submenu penerimaan yang ditunjukan pada gambar 

2.20, setiap SKPD diwajibkan untuk menginputkan barang-barang 

yang masuk ke dalam SKPD. 
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Gambar 2.20. Halaman Submenu Penerimaan SI Barang Persediaan 

Salah satu contohnya jika Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

membeli kertas maka data pembelian kertas tersebut harus diinputkan 

kedalam halaman penerimaan ini berupa tanggal pemasukan, 

kelompok barang, no bukti, nama barang, jumlah barang, harga, dan 

total harga dari pembelian kertas tersebut. Pada halaman ini 

mempunyai beberapa fungsi seperti pencarian penerimaan 

berdasarkan nomor penerimaan dan tambah penerimaan. Selain itu 

juga tersedia aksi untuk setiap penerimaan barang yaitu detil 

penerimaan. Pada aksi ini kita dapat melihat detil dari penerimaan 

yang sudah diinputkan kedalam sistem. 

 

b) Persediaan - Pengeluaran 

Pada halaman submenu pengeluaran yang ditunjukan pada gambar 

2.21, setiap SKPD diwajibkan untuk menginputkan data pengeluaran 

barang yang terjadi didalam SKPD. 
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Gambar 2.21. Halaman Submenu Pengeluaran SI Barang Persediaan 

Dari barang yang sudah diinputkan kedalam sistem melewati halaman 

penerimaan selanjutnya jika barang tersebut ingin dipakai maka harus 

dinputkan data barang tersebut melalui halaman pengeluaran barang 

ini. Salah satu contohnya jika Dinas Perpustakaan dan Kearsipan ingin 

menggunakan kertas yang sudah dibeli sebelumnya maka data 

pengeluaran kertas harus diinputkan kedalam halaman ini berupa 

tanggal pengeluaran, kelompok barang, nama barang, jumlah barang 

yang dikeluarkan. Di halaman ini juga terdapat fungsi untuk tambah 

pengeluaran dan cari data pengeluaran berdasarkan nomor 

pengeluaran. Selain itu terdapat aksi terhadap data pengeluaran berupa 

detil pengeluaran dimana kita bisa melihat informasi lebih rinci dari 

pengeluaran yang sudah dilakukan. 
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c) Persediaan - Barang Rusak/ ED 

Halaman pengeluaran barang rusak/ed yang ditunjukan pada gambar 

2.22 berfungsi untuk menginputkan data barang yang sudah rusak atau 

masa berlaku (expired date) nya sudah habis. 

 

Gambar 2.22. Halaman Submenu Barang Rusak/ED SI Barang Persediaan 

Untuk Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta, halaman 

ini jarang dipakai karena sebagian besar barang yang ada di SKPD ini 

merupakan barang pakai habis. 

d) Persediaan - Mutasi Keluar 

Pada halaman mutasi barang keluar yang ditunjukan pada gambar 2.23 

kita dapat menambahkan dan melihat riwayat mutasi keluar barang. 

 

Gambar 2.23. Halaman Submenu Mutasi Keluar SI Barang Persediaan 
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Mutasi keluar barang maksudnya adalah barang yang tidak dipakai 

lagi di SKPD Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

dipindahkan ke SKPD lain yang membutuhkan barang tersebut. 

 

e) Persediaan - Mutasi Masuk 

Halaman mutasi barang masuk yang ditunjukan pada gambar 2.24 

merupakan kebalikan dari halaman mutasi barang keluar dimana kita 

dapat menambahkan dan melihat riwayat mutasi masuk barang. 

 

Gambar 2.24. Halaman Submenu Mutasi Keluar SI Barang Persediaan 

Mutasi barang masuk maksudnya barang yang tidak dipakai lagi di 

SKPD yang lain dipindahkan ke SKPD yang jika Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kota Yogyakarta  membutuhkan barang tersebut. 

 

f) Persediaan - Stock Opname 

Halaman stock opname yang ditunjukan pada gambar 2.25 digunakan 

untuk mengecek stok barang yang ada didalam SKPD setiap bulannya. 
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Gambar 2.25. Halaman Submenu Stock Opname SI Barang Persediaan 

Pada halaman ini terdapat fungsi proses stok opname dimana kita bisa 

melakukan pengecekan terhadap barang meliputi barang yang masuk, 

barang keluar, barang rusak yang sudah pernah diinputkan sebelumya 

dibandingkan dengan barang fisik yang nyata sedang ada di SKPD. 

Selain itu juga terdapat aksi terhadap stock opname setiap bulannya 

yaitu kunci, delete dan edit. Jika stock opname dirasa sudah valid 

maka dengan aksi kunci data tersebut tidak bisa diubah lagi sedangkan 

kalau belum dikunci maka masih bisa diedit. 

 

2.3.4.4 Laporan 

Pada menu laporan yang ditunjukan pada gambar 2.26 terdapat 

beberapa submenu yaitu submenu laporan bulanan, triwulan, semester 

dan tahunan, sub menu berita acara inventarisasi, submenu rekap 

penerimaan, submenu rekap per-rekening, submenu rekap 

pengeluaran, submenu rekap barang rusak/ed, submenu laporan stok 

dan submenu kartu stok. Kita dapat memilih dari antara submenu 

tersebut untuk menuju ke halaman yang ada pada menu laporan ini. 



 

 

37 
 

 

Gambar 2.26. Daftar Submenu Menu Laporan SI Barang Persediaan 

a) Laporan - Bulanan, Triwulan, Semester dan Akhir Tahun 

Pada halaman laporan bulanan, laporan triwulan, laporan semester dan 

laporan tahunan yang ditunjukan pada gambar 2.27 berfungsi untuk 

mencetak laporan bulanan, triwulan (3 bulan), semester (6 bulan), dan 

laporan akhir tahun (12 bulan). Disini kita bisa memilih jenis laporan 

yang ingin kita cetak. Selain itu kita juga dapat mengexport laporan 

tersebut pada file excel. 

 

 

Gambar 2.27. Halaman Submenu Laporan Bulanan SI Barang Persediaan 
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b) Laporan - Berita Acara Inventarisasi (BAI) 

Pada halaman laporan berita acara inventarisasi yang ditunjukan pada 

gambar 2.28 kita dapat mencetak laporan berita acara inventarisasi 

berdasarkan jenis laporan yang kita inginkan. Kita juga bisa 

mengexport file tersebut kedalam bentuk file excel. 

 

Gambar 2.28. Halaman Submenu BAI SI Barang Persediaan 

Jika kita memilih laporan bulanan maka kita bisa mencetak berita 

acara dengan bulan yang kita pilih. Jika kita memilih laporan triwulan 

maka kita bisa mencetak berita acara inventarisasi untuk triwulan 1, 2, 

3 atau 4. Jika kita memilih laporan semester maka kita bisa mencetak 

berita acara inventarisasi untuk semester 1 atau 2. Jika kita memilih 

laporan akhir tahun maka kita bisa mencetak berita acara inventarisasi 

untuk tahun kerja tersebut. 

c) Laporan - Rekap Penerimaan 

Pada halaman laoran penerimaan barang yang ditunjukan pada gambar 

2.29 kita bisa melihat riwayat penerimaan barang yang terjadi di 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta dari jangka 

waktu yang ingin kita lihat. Setelah itu kita bisa memilih untuk 

mencetak laporan tersebut atau juga bisa di export ke file excel. 
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Gambar 2.29. Halaman Submenu Rekap Penerimaan SI Barang Persediaan 

d) Laporan - Rekap Per-Rekening 

Pada halaman rekapitulasi barang persediaan yang ditunjukan pada 

gambar 2.30, kita bisa merekap laporan berdasarkan kelompok barang 

pada bulan tertentu yang kita inginkan. 

 

 

Gambar 2.30. Halaman Submenu Rekap Per-Rekening SI Barang Persediaan 

Selanjutnya kita bisa memilih untuk mencetak laporan tersebut atau 

mengexportnya kedalam file excel. 
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e) Laporan - Rekap Pengeluaran 

Pada halaman laporan pengeluaran barang yang ditunjukan pada 

gambar 2.31, kita bisa merekap pengeluaran yang terjadi di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan kota Yogyakarta dari jangka waktu yang 

ingin kita lihat. 

 

Gambar 2.31. Halaman Submenu Rekap Pengeluaran SI Barang Persediaan 

Setelah itu kita bisa memilih untuk mencetak laporan tersebut atau 

juga bisa di export kedalam file excel. 

f) Laporan - Rekap Barang Rusak / ED 

Pada halaman rekap barang rusak/ ed yang ditunjukan pada gambar 

2.32, kita bisa merekap barang yang rusak/ED yang ada di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta dari jangka waktu yang 

ingin kita lihat. Setelah itu kita bisa memilih untuk mencetak laporan 

tersebut atau juga bisa di export kedalam file excel. 

 

Gambar 2.32. Halaman Submenu Rekap Barang Rusak/ED SI Barang Persediaan 



 

 

41 
 

g) Laporan - Laporan Stok 

Pada halaman laporan stok barang yang ditunjukan pada gambar 2.33, kita 

bisa melihat laporan stok barang yang ada di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Yogyakarta hingga tanggal terakhir yang ingin kita 

lihat. Setelah itu kita bisa memilih untuk mencetak laporan tersebut 

atau juga bisa di export kedalam file excel. 

 

Gambar 2.33. Halaman Submenu Laporan Stok SI Barang Persediaan 

h) Laporan - Kartu Stok 

Halaman kartu stok yang ditunjukan pada gambar 2.34 berfungsi 

untuk menunjukan semua stok barang yang ada pada SKPD Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta dalam format kartu stok 

yang sudah diset pada sistem informasi barang persediaan ini. 

 

Gambar 2.34. Halaman Submenu Kartu Stok SI Barang Persediaan 
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BAB III 

HASIL PEMBELAJARAN 

 

3.1.   Manfaat Kerja Praktek 

 Saat hari pertama melakukan kerja praktek saya masih bingung 

karena masih belum tahu apa yang akan saya kerjakan di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta. Kesan pertama yang saya 

rasakan adalah gugup karena duduk diantara bapak dan ibu pegawai 

merupakan pengalaman pertama saya untuk turun kerja secara langsung di 

sebuah instansi atau kantor. Selain itu saya juga merasa bersemangat karena 

ini merupakan hari pertama saya menjalani kerja praktek. Disana saya 

dibimbing oleh bapak Nurhadi yang mempunyai jabatan sebagai plt Kepala 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. Saya tidak diminta untuk 

membangun sebuah aplikasi karena beberapa pertimbangan yaitu 

dikarenakan jumlah orang dan waktu pelaksanaan kerja praktek yang saya 

lakukan. Kebanyakan pekerjaan yang saya lakukan yaitu membantu dalam 

urusan administrasi perkantoran seperti pengolahan data-data yang terkait 

dengan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta. Dari tugas-

tugas yang diberikan tersebut saya dapat mengetahui sedikit tentang hal-hal 

yang menunjang pekerjaan mereka disana. Hal pertama yang saya pelajari 

adalah mengerjakan sesuatu dengan cermat dan teliti dan juga harus sesuai 

dengan arahan dari pemberi tugas. Saya mungkin merasa kurang dalam hal 

komunikasi karena sebagian banyak bapak dan ibu pegawai disana 

berbicara menggunakan bahasa jawa. Ada satu pengalaman dimana saya 

pernah dimintai bantuan untuk mencetak dokumen oleh seorang pegawai 

disana dan bapak tersebut memberi saya arahan dengan menggunakan 

bahasa jawa. Jujur saya tidak mengerti dengan arahan yang bapak itu 

berikan sehingga saya melakukan inisiatif untuk mencetak semua dokumen 

yang sudah diberikan kepada saya. Untung saja yang saya lakukan itu 

benar. Pada saat saya menyerahkan dokumen tersebut saya juga 

memberitahukan kepada bapak itu bahwa saya tidak mengerti bahasa jawa 



 

 

43 
 

dan bapak itu cuma tertawa saja. Mulai dari saat itu ada beberapa pegawai 

disana yang mempunyai maksud untuk mengajari saya tentang bahasa jawa 

dan tentu saja merupakan hal baik bagi saya, namun hingga saat ini saya 

masih merasa sulit untuk menguasainya. Tetapi diluar itu semua saya tetap 

sering berkomunikasi dengan tutur kata yang baik dan sopan kepada para 

pegawai disana. 

Suasana di lapangan kerja khususnya Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Yogyakarta sangat membantu saya sehingga dapat merasa 

nyaman dalam melakukan kerja praktek disana. Selain ramah, para pegawai 

disana juga sangat membantu saya agar bisa belajar dan beradaptasi dalam 

dunia kerja. Jika saya sedang santai saya sering dimintai bantuan untuk 

melengkapi perkerjaan mereka. Banyak juga pegawai disana yang bercerita 

bagaimana pengalaman mereka saat melakukan praktek kerja lapangan saat 

mereka kuliah dulu. Disana saya juga belajar banyak tentang kedisiplinan 

seperti waktu datang dan pulang kerja. Untung saja selama melakukan kerja 

praktek disana saya selalu datang dan pulang tepat pada waktunya, sehingga 

saya juga merasa bangga dengan diri saya sendiri dan juga merupakan suatu 

nilai positif dari para pegawai disana terhadap saya. Seperti halnya pada 

kantor dinas yang lain Dinas Arpusda juga mengikuti peraturan yang sudah 

dibuat oleh Pemerintah Kota Yogyakarta dan berlaku kepada semua 

pegawainya termasuk saya. Salah satu peraturan yang unik bagi saya yaitu 

setiap hari kamis pahing dalam kalender jawa setiap pagawai diwajibkan 

untuk memakai pakaian khas jawa. Saat itu saya merasa kaget karena saya 

baru diberitahukan pada rabu sore menjelang jam pulang kerja. Saya sempat 

mencari busana khas jawa tersebut pada saat pulang kerja namun saya tidak 

mendapatkannya sehingga pada hari kamisnya saya hanya memakai 

pakaian batik. Untung saja para pegawai disana memberikan saya izin 

untuk memakai busana batik tetapi tentu saja saya sangat merasa canggung 

pada saat itu. 
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3.2. Penerapan Ilmu dalam Kerja Praktek 

  Pada saat melakukan kerja praktek, ilmu yang saya pelajari saat 

kuliah banyak membantu saya untuk mengerjakan tugas-tugas yang 

diberikan kepada saya dengan lebih baik. Saya dapat mengerti dengan baik 

pengarahan dalam mengerjakan tugas-tugas yang diberikan oleh 

pembimbing saya. Kebanyakan data-data yang diberikan kepada saya 

diminta untuk diolah dalam file excel dan word. Dengan ilmu yang sudah 

saya pelajari ditambah lagi dengan mata kuliah yang pernah saya ambil 

pada saat kuliah seperti praktikum aplikasi komputer, saya dapat 

membantu mengolah file-file tersebut dengan baik. Saya juga sering 

memberikan saran atau ide yang mungkin dapat lebih praktis dalam teknis 

pengolahan file-file pekerjaan yang diberikan kepada saya. Selain 

membantu mengolah file yang diberikan oleh pembimbing saya, saya juga 

sering membantu pegawai yang lain untuk mengolah file yang mereka 

kerjakan salah satu contohnya yaitu membantu melakukan analisis 

kebutuhan pegawai untuk Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Yogyakarta. Pekerjaan tersebut sebenarnya tidak sulit karena saya hanya 

diminta untuk membantu melakukan penyederhanaan terhadap analisis 

yang sudah dilakukan. Selain pekerjaan yang diberikan kepada saya, 

pembimbing saya juga sering bercerita kepada saya dalam pengoperasian 

komputer yang dia pakai dikantor. Salah satu keluhan yang dia ceritakan 

kepada saya adalah kinerja komputer yang begitu lambat sehingga 

menghambat proses pekerjaannya. Sedikit informasi, komputer yang 

digunakan oleh pembimbing saya masih menggunakan Windows Vista 

sebagai operating system utamanya. Selain itu pada komputer tersebut juga 

dipasang operating system lain seperti Linux. Dengan kondisi processor 

dan ram yang ada pada komputer tersebut,  saya sempat memberikan saran 

untuk mengupgrade komponen yang ada pada komputer tersebut untuk 

mempercepat kinerjanya.  

  Selain itu dengan ilmu teknik informatika yang saya pelajari, saya 

dapat mengerti dengan jelas alur dari sebuah sistem informasi yang 
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digunakan di Dinas Perpustakaan dan Kerasipan Kota Yogyakarta 

sehingga membantu saya untuk dapat menganalisis sistem informasi itu. 

Salah satu informasi yang digunakan di Dinas Perpustakaan dan Kerasipan 

Kota Yogyakarta adalah sistem informasi barang persediaan. Sistem 

informasi ini digunakan untuk mengatur dan merekap jejak penggunaan 

barang yang ada di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta.  

Saya meminta izin pada pembimbing saya untuk melakukan analisis 

terhadap sistem informasi tersebut. Pada dasarnya saya tidak mempunyai 

kesempatan untuk mencoba melakukan pengoperasian pada sistem 

informasi itu karena ada pegawai yang sudah ditugaskan untuk 

mengoperasikan sistem informasi tersebut. Meskipun tidak sepenuhnya 

sempurna namun saya dapat mengerti dengan jelas alur penggunaan sistem 

informasi tersebut dengan bantuan penjelasan dari pembimbing lapangan 

saya. Selain sistem informasi barang persediaan tersebut masih ada sistem 

informasi lain yang digunakan di Dinas Perpustakaan dan Kerasipan Kota 

Yogyakarta, namun saya hanya diberikan izin untuk melihat sistem 

informasi barang persediaan saja karena kebetulan sistem informasi 

tersebut dikelola atas nama pembimbing saya sendiri. Pada sub bagian 

tertentu di Dinas Perpustakaan dan Kerasipan Kota Yogyakarta memiliki 

atau bertanggung jawab dalam mengelola sistem informasi  yang sudah 

disediakan oleh Pemerintah Kota Yogyakarta. Sistem informasi lain yang 

sempat saya amati dan ada di Dinas Perpustakaan dan Kerasipan Kota 

Yogyakarta antara lain sistem informasi keuangan dan sistem informasi 

penjadwalan rapat.  
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BAB IV 

KESIMPULAN 

Saya telah melaksanakan Kerja praktek selama 30 hari kerja di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta, serta menyelesaikan laporan, maka 

saya dapat mengambil beberapa kesimpulan bahwa : 

1. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta merupakan 

instansi pemerintah yang menyelenggarakan urusan pemerintahan 

dalam bidang perpustakaan dan bidang kearsipan. 

2. Pelayanan yang diberikan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Yogyakarta dapat di akses secara online melalui website 

https://arsipdanperpustakaan.jogjakota.go.id . 

3. Selama melaksanakan kerja praktek, kegiatan yang saya lakukan 

adalah membantu mengelola kartu inventaris ruangan, membantu 

mengelola data kendaraan, membantu mengelola data pegawai, 

melakukan analisis sistem informasi barang persediaan dan membantu 

kegiatan administrasi perkantoran lainnya. 

4. Kerja Praktek sangat bermanfaat bagi mahasiswa untuk mendapatkan 

pengalaman tentang dunia kerja seperti kedisiplinan, kerja sama, 

tanggung jawab dan bisa menerapkan bidang ilmu yang telah di 

pelajari selama kuliah. 

 

 

 

 

 

 

 

https://slemankab.bps.go.id/index.php
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LAMPIRAN 

 

2.3.5 Kartu Inventaris Ruangan (KIR) 

 

 

Gambar 5.1. KIR Ruang Kepala 

 

 

Gambar 5.2. KIR Lorong Dapur 
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Gambar 5.3. KIR Ruang Rapat Bawah 

 

 

Gambar 5.4. KIR Ruang Satpam 
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Gambar 5.5. KIR Bekas Mushola 

 

 

 

Gambar 5.6. KIR Ruang Baca Bawah 
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Gambar 5.7. KIR Ruang Ka.Bid. Pelestarian dan Pengolahan 
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Gambar 5.8. KIR Ruang Pustakawan Belakang 

 

 

 

Gambar 5.9. KIR Ruang Ka.Bid Pengelolaan dan Pengembangan 
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Gambar 5.10. KIR Ruang Baca Atas 
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Gambar 5.11. KIR Ruang Anak 

 

 

 

Gambar 5.12. KIR Ruang Diskusi Bersama 
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Gambar 5.13. KIR Ruang Server 

 

Gambar 5.14. KIR Ruang Perpustakaan Khusus 
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Gambar 5.15. KIR Ruang Sarpras 

 

 

 

Gambar 5.16. KIR Ruang Layanan 
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Gambar 5.17. KIR Ruang Pameran 

 

 

Gambar 5.18. KIR Ruang Restorasi 
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Gambar 5.19. KIR Ruang Transit 

 

 

Gambar 5.20. KIR Ruang Statis 
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 Gambar 5.21. KIR Mushola 

 

 

 

Gambar 5.22. KIR Ruang In Aktif 

 



 

 

59 
 

 

Gambar 5.23. KIR Ruang Musnah 

 

 Gambar 5.24. KIR Ruang Fumigasi 
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Gambar 5.25. KIR Ruang Komputer 
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Gambar 5.26. KIR Ruang Arsiparis Barat 

 

 

 Gambar 5.27. KIR Ruang Arsiparis Timur 
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Gambar 5.28. KIR Ruang Kepala 

 

 

 Gambar 5.29. KIR Ruang Aryani 
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Gambar 5.30. KIR Ruang Pengolahan 1 

 

 Gambar 5.31. KIR Ruang Pengolahan 2 
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 Gambar 5.32. KIR Ruang Rapat Arya 

 

 Gambar 5.33. KIR Lorong 



 

 

65 
 

 Gambar 5.34. KIR Ruang Alih Media 

 

 

 Gambar 5.35. KIR Ruang Gudang TU 



 

 

66 
 

 Gambar 5.36. KIR Ruang Depo Arpusda 

 

 Gambar 5.37. KIR Ruang Sarpras 

 Gambar 5.38. KIR Ruang Gedung Perpustakaan 
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Gambar 5.39. KIR Ruang Bank Buku 

 

2.3.6 Data kendaraan dan data PNS dinas Arpusda 

 

 

Gambar 5.40. Data Kendaraan Sepeda Motor 
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Gambar 5.41. Data Kendaraan Mobil dan Sepeda 

 

 

Gambar 5.42. Data Kendaraan Sepeda Motor Roda 3 dan Troli 
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Gambar 5.43. Data PNS Pendidikan D3 

 

 

Gambar 5.44. Data PNS Pendidikan SLTA 

 

 

Gambar 5.45. Data PNS Pendidikan SLTP 

 

 Gambar 5.46. Data PNS Golongan IV 
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Gambar 5.47. Data PNS Golongan III 

 

 

Gambar 5.48. Data PNS Golongan II 
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 Gambar 5.49. Data PNS Laki-Laki 

 

Gambar 5.50. Data PNS Perempuan  

 Gambar 5.51. Data PNS Jabatan Struktural 
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 Gambar 5.52. Data PNS Jabatan Fungsional 

  

Gambar 5.53. Data PNS Jabatan Staff 

 

Gambar 5.54. Data PNS Jabatan Naban 
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2.3.7 Analisis kebutuhan pegawai berdasarkan peta jabatan DPK 

 

Gambar 5.55. Analisis Peta Jabatan Bidang Pelestarian KP Datin  

 

 Gambar 5.56. Analisis Peta Jabatan Arsip Lola 

 

Gambar 5.57. Analisis Peta Jabatan Arsip Lindung 

 


