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ABSTRAK 

 Layanan Sirkulasi adalah layanan yang melayani pemustaka secara 

langsung dengan memberikan pinjaman bahan Pustaka kepada masyarakat dalam 

jangka waktu tertentu. Layanan tersebut merupakan kegiatan yang langsung 

berhubungan dengan masyarakat, sekaligus merupakan barometer keberhasilan 

penyelenggaraan perpustakaan. Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui bentuk 

layanan sirkulasi yang diterapkan di Perpustakaan Keliling Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kota Mataram serta faktor penghmbatnya. Penelitian ini dilakukan 

pada bulan Juli 2022 dengan metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

metode penelitian kualitatif dimana pengumpulan datanya menggunakan metode 

Observasi, Wawancara, Dokumentasi.  

Adapun hasil yang diperoleh peneliti di Kantor Perpustakaan dan Arsip 

Daerah Kota Mataram adalah layanan perpustakaan keliling sudah berjalan 

dengan baik, hal tersebut dapat dilihat dari kinerja pelayanan yang baik dan sesuai 

dengan keinginan dari pemustaka, memiliki manfaat yang besar kepada 

masyarakat, khususnya masyarakat yang jauh dari perpustakaan kota. Dilihat dari 

layanan sirkulasinya, perpustakaan keliling juga masih belum menerapkan 

pinjaman buku dibawa pulang tapi menggunakan sistem baca di tempat. Faktor-

faktor yang mempengaruhi layanan Perpustakaan Keliling di Dinas Perpustakan 

dan Kearsipan kota mataram adalah sarana berupa mobil kurang, dana yang 

semakin berkurang, Koleksi yang masih kurang, sumber daya manusia yang 

terbatas, belum adanya website sendiri, hanya memberikan layanan pinjaman baca 

di tempat, lokasi yang kurang mendukung. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang  

       Perpustakaan umum adalah lembaga yang memelihara koleksi profesional 

karya tulis, cetak, dan/atau rekaman dengan menggunakan sistem standar untuk 

memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi 

pengguna . sebagai perpustakaan di kawasan pemukiman (kota atau komunitas) 

untuk semua kelas dan kelompok sosial. Peran perpustakaan umum adalah untuk 

memenuhi kebutuhan informasi dan membaca masyarakat , untuk meningkatkan 

pengetahuan dan sumber belajar, dan sebagai sarana rekreasi. 

       Perpustakaan keliling merupakan layanan tambahan dari perpustakaan 

umum.Perpustakaan keliling merupakan salah satu alat yang tidak menyediakan 

pelayanan pendidikan formal , yang bertujuan untuk ikut mencerdaskan 

kehidupan bangsa. Perpustakaan keliling adalah bagian dari perpustakaan umum 

yang menjangkau pengguna melalui penggunaan kendaraan berupa mobil yang 

mengangkut bahan pustaka untuk masyarakat umum. Secara umum, perpustakaan 

keliling berfungsi sebagai perpustakaan umum yang melayani masyarakat yang 

tidak memiliki akses ke layanan perpustakaan umum. 

        Kantor Perpustakaan dan KearsipanKota Mataram merupakan salah satu 

perpustakaan umum di Kota Mataram. Perpustakaan ini juga merupakan taman 

bacaan bagi warga kota Mataram dan masyarakat umum. Perpustakaan ini juga 

menawarkan layanan kepada masyarakat yang jauh dari pusat kota agar dapat 



 

 
 

membaca koleksi yang disediakan oleh perpustakaan tanpa harus mengunjungi 

perpustakaan secara langsung, tetapi melalui layanan yang disediakan oleh 

perpustakaan itu sendiri d. H. layanan perpustakaan keliling. 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Mataram memiliki layanan 

perpustakaan keliling yang menjangkau masyarakat umum di daerah yang jauh 

dari lokasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kota Mataram. -Buku dan 

bahan perpustakaan lainnya kepada masyarakat umum, meningkatkan minat baca 

masyarakat dan memperkenalkan layanan perpustakaan kepada masyarakat 

umum. Salah satu layanan perpustakaan keliling. 

Dinas Perpustakaan dan  Kearsipan Kota Mataram adalah layanan aliran 

dimana layanan ini melayani pemustaka secara pribadi dengan menaruh pinjaman 

bahan Pustaka pada warga pada jangka waktu tertentu. Layanan tadi adalah 

aktivitas yg pribadi bekerjasama dengan warga , sekaligus adalah barometer 

keberhasilan penyelenggaraan perpustakaan. Dalam mengetahui keberhasilan 

menurut layanan aliran yg diterapkan sang Perpustakaan Keliling Dinas 

Perpusatakaan dan Kearsipan Kota Mataram maka perlu dilakukan analisis 

layanan aliran perpustakaan keliling buat mengetahui layanan aliran apa saja yg 

diterapakan sang Perpustakaan Keliling Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Mataram pada pemustaka. Berdasarkan latar belakang tadi penulis tertarik buat 

meneliti mengenai analisis layanan aliran perpustakaan keliling pada Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Mataram. 

 

 



 

 
 

1.2 Rumusan Masalah  

Berdasarkan dari latar belakang yang sudah di paparkan di atas penelitian maka 

masalah dalam penelitian ini dapat dirumuskan sebagai berikuat: 

1. Bagaimana layanan sirkulasi perpustakaan keliling di perpustakaan kota 

mataram? 

2. Faktor apa saja yang mendukung kelancaran pelayanan sirkulasi 

Perpustakaan Keliling di Perpustakaan kota Mataram 

1.2 Tujuan Penelitian 

1 Untuk mengetahui kendala apa saja yang dihadapi dalam layanan sirkulasi 

perpustakaan keliling di Perpustakaan Kota Mataram 

2 Untuk Mengetahui faktor apa saja yang mendukung kelancaran pelayanan 

sirkulasi Perpustakaan Keliling di Perpustakaan Kota Mataram 

1.3  Manfaat Penelitian   

Adapun manfaat yang telah didapatkan oleh peneliti berdasarkan sebagai 

berikut: 

1. Secara teoritis hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi, 

wawasan dan informasi yang berguna bagi layanan perpustakaan keliling 

Perpustakaan kota mataram  

2. Secara Praktis, ada dua macam sumbangan pemikiran. Pertama, bagi 

Perpustakaan Kota Mataram diharapkan dengan adanya penelitian ini dapat 

dijadikan acuan pada layanan sirkulasi perpustakaan keliling. Kedua, bagi 

pustakawan diharapkan dengan adanya penelitian ini bisa menjadi masukan 

untuk mengetahuai tentang layanan Perpustakaan Keliling. 



 

 
 

1.4  Tempat dan Waktu Penelitian  

Penelitian ini dilakukan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Mataram yang terletak di Jl. Gunung Rinjani No. 1 Dasan Agung Baru, Kec. 

Selaparang Kota Mataram, Nusa Tenggara Barat. 

Waktu yang dibutuhkan oleh penulis dalam melakukan penelitian ini 

kurang lebih membutuhkan waktu satu (1) bulan sejak tangggal 1 juli 2022 

sampai tanggal 29 Juli 2022 

1.5  Tehnik Pengumpulan Data 

Ada beberapa cara untuk mengupulkan data, di antaranya sebagai berikut: 

1. Observasi (pengamatan) 

Observasi adalah kegiatan suatu proses atau objek dengan maksud untuk 

memperoleh pengetahuan tentang suatu fenomena dan kemudian memahaminya, 

berdasarkan pengetahuan dan gagasan yang telah diketahui sebelumnya, untuk 

memperoleh informasi yang diperlukan untuk melakukan suatu investigasi 

(Zakky, 2020). 

2. Interview (wawancara) 

Definisi wawancara menurut Esterberg dalam Sugiyono (2015) 

menjelaskan bahwa wawancara adalah pertemuan  dua orang untuk bertukar 

informasi atau gagasan melalui tanya jawab, sehingga dapat direduksi menjadi 

suatu kesimpulan atau makna. pada topik tertentu.  

Berdasarkan definisi di atas, peneliti menyimpulkan bahwa  wawancara 

memungkinkan peneliti untuk berbagi informasi tentang fakta dan peristiwa di 

lapangan untuk menarik kesimpulan tentang topik tertentu. 



 

 
 

3. Dokumentasi 

Definisi dokumentasi menurut Sugiyono (2015) menjelaskan sebagai 

berikut: 

Dokumentasi adalah suatu metode yang digunakan untuk menyimpan data 

dan informasi dalam bentuk dari buku, file, dokumen, tulisan Berdasarkan definisi 

di atas, peneliti dapat menyimpulkan bahwa teknologi pengumpulan data melalui 

dokumentasi adalah metode yang digunakan oleh peneliti untuk mengumpulkan  

data dan untuk menerima informasi berupa buku, file, angka tertulis dan gambar 

berupa laporan yang berguna untuk penelitian dan dapat meningkatkan keakuratan 

data atau informasi. 

1.6  Metode Penelitian  

Dalam melakukan penelitian ini, metode yang digunakan peneliti diukur 

terhadap pertanyaan-pertanyaan yang diajukan peneliti bersifat kualitatif karena 

dianggap lebih relevan dan konsisten. Sesuatu sedang diteliti dan datanya berasal 

dari observasi, wawancara dan wawancara dokumen. Metode penelitian kualitatif 

oleh Bogdan dan Taylor dalam Sujarweni (2014) menjelaskan bahwa penelitian 

kualitatif termasuk metode penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa 

ucapan atau deskripsi dan tindakan dari orang yang diamati. Menggunakan 

pendekatan kualitatif untuk membuat gambaran rinci tentang tulisan, tindakan, 

atau ucapan yang diamati oleh individu atau kelompok orang dan organisasi 

tertentu dalam konteks tertentu dari perspektif terpadu, holistik, dan lengkap yang 

dimaksudkan untuk diberikan. Metode kualitatif ini juga sering digunakan untuk 

melakukan penelitian. Oleh karena itu peneliti lebih memilih menggunakan 



 

 
 

metode pengumpulan data kualitatif di lapangan untuk menjawab permasalahan 

yang ada dan memberikan solusi dari permasalahan tersebut. Hal ini dikarenakan 

data yang dikumpulkan peneliti melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi 

harus dilakukan secara tatap muka.   
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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

2.1. Analisis  

Asal  kata analisis setelah bahasa Yunani analysis berasal dari adaptasi 

bahasa Inggris yaitu analysis, yang secara etimologis berasal dari bahasa Yunani 

kuno yaitu analusis, yaitu kata analusister terdiri dari dua kata, ana, apa yang 

harus dikembalikan, dan luein, yang berarti melepaskan.Analisis Umum adalah 

kemampuan untuk memecah bahan atau bagian informasi atau memecahnya 

menjadi komponen-komponen kecil untuk membuatnya sederhana untuk  untuk 

memahami.  

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia KBBI (2008), analisis adalah 

penyelidikan terhadap suatu peristiwa untuk mengetahui keadaan yang 

sebenarnya. Analisis diperlukan untuk menganalisis dan mengamati sesuatu, yang 

tentunya bertujuan untuk mendapatkan hasil akhir dari pengamatan yang 

dilakukan. Menurut Peter dan Yenni (2019), analisis adalah proses pemecahan 

suatu masalah (melalui akal) pada bagian-bagiannya berdasarkan metode yang 

konsisten untuk mencapai pemahaman prinsip-prinsip dasarnya. 

Menurut Harahap (2004), analisis adalah suatu usaha untuk memecahkan 

atau menguraikan suatu unit menjadi beberapa unit yang lebih kecil. Menurut 

Satori dan Komariyah (2014), analisis adalah usaha untuk memecah suatu 

masalah menjadi bagian-bagian. Dengan demikian susunannya tampak jelas dan 

kemudian  maknanya dapat dipahami atau kasusnya dipahami. 

 



 

 
 

2.2. Perpustakaan 

 Perpustakaan sebenarnya sudah ada sejak lama, sejak ditemukannya bahan 

dan metode menulis, khususnya pada zaman Babilonia, dan istilah perpustakaan 

sudah ada sejak saat itu. Bahkan kegiatan perpustakaan ini terus berkembang 

seiring dengan ilmu-ilmu lain seperti ilmu komputer, dokumentasi dan kearsipan 

(Hartono, 2016). Ditinjau dari bangunan dan isinya, perpustakaan memiliki arti 

suatu ruangan, bagian dari suatu bangunan atau bangunan itu sendiri, yang 

tujuannya untuk menampung  dokumen, baik buku maupun lainnya, yang tersusun 

rapi menurut pedoman organisasi tertentu. , yang Die Function-nya dimaksudkan 

untuk memudahkan pembaca dalam menggunakannya. 

Perpustakaan juga merupakan tempat penyimpanan buku, dijaga oleh 

pustakawan yang berkacamata tebal dan  setia memberikan kesempatan kepada 

masyarakat atau pelanggannya. Pinjam buku (Suwarno, 2010). Library berasal 

dari kata Libra yang berarti buku/buku, sedangkan library berarti kumpulan dari  

jenis buku/buku yang berbeda.Dengan perkembangannya, konsep perpustakaan 

berkembang dan  dijelaskan oleh banyak ahli. Perpustakaan adalah salah satu alat 

terpenting dalam program pendidikan, pengajaran, dan penelitian untuk lembaga 

pendidikan dan ilmiah. Perpustakaan umum juga sering disebut sekolah menengah 

rakyat atau community college, yang merupakan lembaga pendidikan yang 

bersifat demokratis karena menyediakan sumber belajar yang responsif terhadap 

keinginan masyarakat dan  tanpa diskriminasi berdasarkan ras, bangsa, agama, 

jenis kelamin, ras. dan kelas sosial, usia, dan pendidikan (Sutarno, 2006). Saputri, 

2018). 



 

 
 

Tujuan dari perpustakaan itu sendiri adalah untuk melayani seluruh lapisan 

masyarakat untuk memperoleh dan meningkatkan tingkat pengetahuan. 

Perpustakaan umum yang diselenggarakan dengan dana publik dengan tujuan 

melayani masyarakat  tanpa diskriminasi. Perpustakaan secara umum mempunyai 

4 tujuan utama yaitu: 

1. Memberikan kesempatan kepada masyarakat untuk membaca bahan 

pustaka yang membantu meningkatkan bahan pustaka menjadi lebih baik. 

2. Menyediakan sumber informasi yang akurat, cepat, dan murah kepada 

masyarakat. Secara khusus memberikan informasi tentang topik-topik 

yang diminati masyarakat dan sedang trending di masyarakat. 

3. Membantu warga mengembangkan keterampilan agar lebih berguna bagi 

orang lain. 

4. Berperan sebagai aktor budaya sentral dalam kehidupan sosial budaya 

masyarakat sekitar;.  

Meningkatkan apresiasi budaya melalui penyelenggaraan pameran budaya, 

konferensi, pemutaran film dan pemberian informasi yang dapat meningkatkan 

partisipasi, penikmatan dan apresiasi masyarakat terhadap segala bentuk seni 

budaya (Wartono, 1997 dalam Saputri, 2018). 

Visi perpustakaan umum adalah mewujudkan masyarakat informasi atau 

masyarakat cerdas (Sutarno, 2006 dalam Saputri, 2018). Sedangkan untuk misi 

dari perpustakaan berdasarkan pedoman umum perpustakaan umum adalah: 

1. Ciptakan dan perkuat kebiasaan anak Anda sejak dini 



 

 
 

2. Mendukung pendidikan individual dan formal yang mandiri di semua 

tingkatan 

3. Memberikan kesempatan untuk pengembangan kreatif pribadi 

4. Merangsang imajinasi dan kreativitas anak-anak dan remaja 

5. Meningkatkan kesadaran warisan budaya, apresiasi seni dan seni, 

penemuan ilmiah 

6. Menyediakan akses ke semua ekspresi seni budaya pertunjukan 

7. Mempromosikan dialog antar budaya melalui keragaman budaya 

8. Memastikan bahwa semua penduduk memiliki akses ke semua jenis 

informasi yang tersedia untuk umum 

9. Memberikan layanan informasi yang tepat kepada bisnis lokal, asosiasi 

dan kelompok yang membutuhkan 

10. Menggunakan komputer dan teknologi informasi perangkat keras lainnya 

untuk memfasilitasi pengembangan informasi dan meningkatkan 

pengetahuan dan keterampilan (Suwarno, 2009; Saputri, 2018). 

2.3. Perpustakaan Keliling 

Perpustakaan keliling adalah jenis layanan yang dikembangkan di 

perpustakaan umum (perluasan) yang disebut unit layanan perpustakaan keliling. 

Artinya perpustakaan dapat memberikan layanan keliling ke kawasan pemukiman, 

kegiatan masyarakat seperti sekolah, balai desa, atau lokasi strategis tertentu 

(Sutarno, 2006). Sedangkan menurut Wahid, Supriyanto (2006) menyatakan 

bahwa perpustakaan keliling adalah bagian dari perpustakaan umum keliling, di 

mana bahan pustaka seperti buku, majalah, surat kabar, dan bahan pustaka lainnya 



 

 
 

dipindahkan dari satu tempat ke tempat lain. melayani masyarakat, katanya pindah 

ke , telah diambil alih oleh layanan perpustakaan umum tetap kabupaten, tetapi 

belum tercapai. 

Menurut Sutarno (2006) perpustakaan keliling adalah jenis layanan yang 

dikembangkan di perpustakaan umum yang disebut unit layanan perpustakaan 

keliling. Artinya perpustakaan keliling dapat memberikan layanan keliling 

(kendaraan) ke kawasan pemukiman dan lokasi kegiatan masyarakat seperti 

sekolah, balai kota dan lokasi strategis tertentu. Menurut Supriyanto dkk. (2006), 

perpustakaan keliling adalah perpustakaan keliling atau (mobilebrary) yang 

membawa koleksi seperti buku, majalah, koran, dan koleksi lainnya dari sisa 

perpustakaan umum. Tempat-tempat di luar jangkauan perpustakaan permanen ini 

termasuk daerah terpencil seperti desa, peternakan, panti asuhan, panti jompo, 

pusat penahanan dan rumah sakit. 

Maka perpustakaan keliling bisa disebut perpustakaan alternatif. 

Perpustakaan keliling dapat disebut sebagai layanan inovatif teknologi modern, 

menyediakan layanan penyajian koleksi berbagai materi secara terbuka atau 

demokratis. Perpustakaan bagi pengguna yang dapat dengan mudah memperoleh 

berbagai informasi tanpa harus pergi ke perpustakaan umum. 

Library Mobile adalah perpustakaan yang menyediakan bahan bacaan bagi 

masyarakat yang tidak dapat mengaksesnya di perpustakaan umum. Perpustakaan 

keliling ini mengunjungi tempat-tempat umum seperti sekolah, komunitas, rumah 

sakit, alun-alun dan tempat wisata (Sulistyowati et al., 2015). Atau, mungkin ada 

keadaan atau kondisi tertentu yang mencegah pengguna mengakses perpustakaan 



 

 
 

umum. Perpustakaan keliling adalah perpustakaan yang memindahkan dan 

mengangkut bahan pustaka seperti buku, majalah, surat kabar, dan bahan pustaka 

lainnya (angkutan perpustakaan) untuk memberikan pelayanan publik ke tempat-

tempat yang tidak terjangkau oleh layanan perpustakaan umum saat ini. 

Menurut buku Sulistyo Basuki Pengantar Ilmu Perpustakaan, perpustakaan 

keliling adalah bagian dari perpustakaan umum dan menggunakan kendaraan 

(darat atau air) untuk mendukung pemustaka. Inisiatif perpustakaan keliling ini 

merupakan bagian dari perluasan layanan perpustakaan umum yang efektif, 

biasanya ditujukan kepada warga yang telah meninggalkan perpustakaan untuk 

menggunakan layanan perpustakaan. 

Menurut perpustakaan Nasional RI (2006) perpustakaan keliling sesuai 

dengan fungus dan sarana yang digunakan dapat dibedakan menjadi 2 (dua) yaitu:  

1. Perpustakaan Keliling Terapung (Floating library)  

Merupakan perpustakaan yang menggunakan fasilitas perahu motor. 

Area pelayanan perpustakaan ini merupakan area yang dialiri sungai dan 

pesisir pantai dan hanya dapat dilayani oleh kendaraan yang mampu 

bergerak di atas air. Perpustakaan jenis ini ditemukan dalam bentuk perahu 

di perpustakaan terapung di wilayah Ternate Kepulauan Riau dan Maluku 

Utara. 

2. PerpustakaanKeliling Darat (mobile library) 

Perpustakaan keliling yang menyediakan layanan menggunakan 

kendaraan roda dua, roda empat, dan roda enam seperti sepeda pintar, 



 

 
 

sepeda pintar, kendaraan perpustakaan keliling (MPK), dan perpustakaan 

elektronik bergerak (Pusteling).. 

Perpustakaan keliling adalah perpustakaan yang memindahkan bahan 

pustaka seperti buku, majalah, surat kabar, dan bahan pustaka lainnya dari satu 

lokasi ke lokasi lain yang tidak disediakan oleh layanan perpustakaan umum 

permanen. Perpustakaan keliling dapat dikatakan berperan dalam memperluas 

layanan perpustakaan umum. Layanan perpustakaan umum memiliki ciri-ciri 

sebagai berikut:  

1. Tidak ada gedung perpustakaan di lokasi ini, sehingga melayani 

masyarakat yang tidak dapat dijangkau oleh layanan perpustakaan 

permanen 

2. Merawat orang yang tidak bisa atau tidak bisa pergi ke perpustakaan tetap 

3. Mempromosikan layanan perpustakaan umum kepada masyarakat yang 

belum mengenal perpustakaan 

4. Penyediaan layanan sementara sampai gedung perpustakaan umum 

permanen dibangun 

5. Membantu menemukan lokasi yang cocok untuk pembangunan 

perpustakaan permanen atau perpustakaan umum yang direncanakan 

6. Mengganti fungsi Perpustakaan Permanen jika lokasinya mengizinkan 

pendirian Perpustakaan Tetap karena keadaan tertentu. 

7. Selesaikan tugas perpustakaan seperti: B. Agar pengunjung tidak bosan, 

log/buat koleksi secara rutin (setiap 1-2 bulan) dan buat laporan aktivitas 

bulanan, triwulanan, dan tahunan. 



 

 
 

Sesuai dengan tugas dan fungsi yang diemban oleh perpustakaan keliling, 

maka tujuan diselenggarakannya perpustakaan keliling adalah :  

1. Pemerataan layanan informasi dan membaca kepada masyarakat di daerah 

terpencil dan daerah di mana perpustakaan permanen tidak 

memungkinkan. 

2. Mendukung perpustakaan umum dalam mengembangkan pendidikan 

nonformal bagi masyarakat. 

3. Memperkenalkan buku dan bahan pustaka lainnya kepada masyarakat. 

4. Memperkenalkan layanan perpustakaan kepada masyarakat dan 

menumbuhkan budaya menggunakan layanan perpustakaan komunitas. 

5. Menumbuhkan minat baca dan menumbuhkan kecintaan terhadap buku di 

masyarakat.  

6. Berkolaborasi dengan lembaga sosial kemasyarakatan, pendidikan dan 

pemerintah daerah untuk meningkatkan kapasitas intelektual dan budaya 

masyarakat. 

2.4. Layanan Sirkulasi  

 Layanan ini menawarkan kepada anggota  perpustakaan keliling 

kesempatan  untuk melihat bahan pustaka, yang dapat berupa   dibawa pulang 

sesuai keinginan Anda. Peraturan berlaku. Peminjaman hanya untuk pengunjung 

yang sudah  anggota perpustakaan yang terdaftar. span> Layanan peminjaman 

bahan pustaka (lending service) merupakan layanan untuk  pengguna 

perpustakaan dalam bentuk   Library milik perpustakaan. Layanan ini umumnya 

menggunakan sistem tertentu   dengan syarat peminjaman yang disesuaikan 



 

 
 

dengan ketentuan Perpustakaan. Layanan pinjam dari perpustakaan keliling   

untuk sementara, pengguna dapat  membaca koleksi perpustakaan keliling di situs 

dan tidak meminjam koleksi untuk pergi (Kadariyah, 2014). Layanan sirkulasi 

adalah layanan yang berkaitan dengan peredaran bahan pustaka diantaranya: 

1. Pengawasan sirkulasi 

Fungsi pengawas pinjaman adalah pendaftaran anggota, pinjaman, 

pengembalian, pembaruan, layanan pengembalian, pemesanan dan 

pembuatan sertifikat tanpa faktur. 

2. Pendaftaran anggota 

Dalam melakukan peminjaman bahan pustaka biasanya harus memiliki 

kartu keanggotaan perpustakaan.  

3. Peminjaman 

Jika Anda ingin meminjam buku,  anggota perpustakaan akan datang ke 

meja kasir dan membawa kartu anggota dan bahan perpustakaan yang 

ingin Anda pinjam. Kemudian petugas akan melakukan verifikasi terkait 

tengtang buku pustaka dan KTA peminjaman. 

4. Perpanjangan 

Layanan ini umumnya tersedia untuk peminjam, dimana peminjam 

memperbarui buku yang dipinjam selama jangka waktu pinjaman, tetapi 

perpanjangan tidak dapat dilakukan jika buku tersebut telah diminta oleh 

pengguna lain. 

 

 



 

 
 

5. Pengembalian 

Untuk proses pengembalian bahan bacaan, petugas peminjam harus 

mencari kartu buku  di arsip dengan menggunakan tanda tangan dan sub 

tanggal pengembalian. Kartu buku dimasukkan kembali ke dalam saku 

kartu buku dan buku  dikembalikan ke rak. 

6. Penagihan 

Bacaan yang dikembalikan terlambat atau setelah waktu yang ditentukan 

dan ditagih lebih dari satu minggu akan dikirimkan atau diumumkan 

dengan surat tagihan ke alamat tujuan. Bill of lading berisi bahan bacaan 

singkat. 

7. Layanan temu-balik 

Jika pemustaka tidak menemukan bahan bacaan yang diinginkan, maka akan 

ditanya kan ke petugas untuk mengecek bahan pustaka tersebut dalam file 

katalog, hal tersebut dikatakan dengan layanan temu-balik. Pada saat petugas 

melakukan layanan temu-balik dalam file pinjaman, petugas tersebut kemudian 

memberitahukan ke pemustaka tanggal pengembaliannya. Jika tidak ditemukan 

pada file pinjaman, maka petugas kan mengecek kembali kemudian 

memberitahukan pemustaka setelah bahan tersebut ditemukan  

8. Surat keterangan bebas tagih 

Perpustakaan perguruan tinggi dan perpustakaan instansi biasanya menetapkan 

surat peraturan bahwa setiap anggota yang akan meninggalakan institut atau 

instansi, diharuskan untuk mengambil surat keterangan yang menyatakan bahwa 

yang bersangkutan bebas dari semua tagihan perpustakaan (Saputri, 2018)
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BAB III 

  GAMBARAN UMUM  

4.1. Sejarah Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Kota Matarm 

Berdirinya Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kota Mataram berdasarkan 

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 1993 tentang penetapan Pemerintah Daerah Tingkat II 

Kota Mataram. Perpustakaan dan Arsip Daerah Kota Mataram merupakan bagian dari 

Sekretariat Daerah dan Kota Mataram berstatus Kota Mahdia. Sedangkan wilayah 

perpustakaan berada di bawah wilayah Organisasi dan Tata Usaha (ORTAL), dan 

kearsipan menjadi kewenangan dan tanggung jawab bagian umum (Kurniani, 2020). 

Berdirinya Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kota Mataram berdasarkan 

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 1993 tentang Pembentukan Kotamadya Tingkat II Kota 

Mataram. Sekretariat dan Kota Mataram berstatus Kota Mahdia. Area Perpustakaan 

berada dalam Wilayah Organisasi dan Tata Usaha (ORTAL) dan Kearsipan berada di 

bawah wewenang dan tanggung jawab Bagian Umum (Kurniani, 2020). 

Peraturan Daerah Kota Mataram Nomor 18 Tahun 2000 disempurnakan dengan 

Peraturan Daerah Kota Mataram Nomor 5 Tahun 2008. Pada tahun 2011, kemudian 

diubah menjadi Badan Kearsipan dan Perpustakaan (Diarpus). Kota Mataram merupakan 

salah satu Instansi Teknis Daerah yang dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah Kota 

Mataram Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan Wilayah Kota 

Mataram. Perangkat 

 

 

 



 

 
 

4.2. Visi dan Misi Kantor Perpustakaan dan Arsip Kota Mataram 

4.2.1. Visi 

Visi adalah pandangan yang jauh ke depan, kemana dan bagaimana instansi 

pemerintah harus dibawa dan berkarya agar konsisten dan dapat eksis, antisipatif, 

inovatif, dan  tetep produktif. Visi berisikan cita dan citra yang ingin dicapai oleh 

instasnsi pemerintah. Mengacu pada hal tersebut, Kantor Perpustakaan dan Arsipan Kota 

Mataram memiliki visi sebagai berikut: 

”Mewujudkan Mataram Yang Harum : Harmoni Aman Ramah Unggul Mandiri” 

4.2.2. Misi 

Misi merupakan sesuatu yang harus dilakukan oleh instansi agar tujuan 

daru instansi tersebut dapat tercapai dan berhasil dengan baik. Oleh karena itu, 

misi yang dimiliki Kantor Perpustakaan dan Arsipan Kota Mataram sebagai 

berikut: 

a. Mewujudkan sumber  daya  manusia yang  berkwalitas dan berkarakter, serta 

sasaran daerah kualitas penyelenggaran pendidikan meningkat; 

b. Meningkatkan kualitas tata kelola pemerintah dan partisipasi publik, serta sasaran 

daerah akuntabilitas penyelenggaraan pemerintas kota mataram meningkat. 

4.3.  Tujuan dan Sasaran 

Dalam mengembangakan visi dan misi yang telah ditetapkan, maka Kantor 

Perpustakaan dan  Arsip  Kota  Mataram  merumuskan tujuan dan sasaran strategi 

sebagai berikut: 

 



 

 
 

4.3.1. Tujuan  

Tujuan yang dimiliki yaitu sebagai berikut: 

1. Meningkatkan kualitas penyelenggaraan pendidikan masyarakat melalui 

peningkatan minat baca.  

2. Meningkatkan akuntabilitas penyelenggaraan pemeritah kota melalui tata 

kelola kearsipan. 

4.3.2. Sasaran  

Sasaran yang dirumuskan sebagai berikut: 

1. Minat Baca Masyarakat Meningkat  

2. Pengelolaan   kearsipan secara baku Meningkat 

4.4.  Strategi 

Strategi yang ditetapkan oleh Kantor Perpustakaan dan Arsip Kota 

Mataram adalah sebagai berikut: 

Misi I dengan strategi sembagai berikut: 

1. Penyediaan sarana dan prasarana perpustakaan melalui pengadaan 

peralatan dan perlengkapan, pemeliharaan gedung, pemeliharaan 

peralatan, dll. 

2. Meningkatkan keterampilan dan kemampuan perpustakaan melalui 

bimbingan teknis, pelatihan dan lokakarya 

3. Meningkatkan minat baca masyarakat melalui penambahan uptime 

layanan, inovasi layanan, pengembangan minat baca, sponsorship, 

penyediaan bahan pustaka on demand, dan penyediaan infrastruktur 

pendukung lainnya. 



 

 
 

4. Meningkatkan kualitas layanan melalui penilaian kualitas layanan 

secara berkala. 

5. Meningkatkan kualitas perpustakaan masyarakat dan lembaga lainnya 

melalui pembinaan, pengawasan, pemantauan, penyelenggaraan 

kompetisi, dan peningkatan sarana dan prasarana 

Misi II dengan strategi sebagai berikut: 

1. Peningkatan kualitas pengelolaan arsip OPD melalui penyusunan 

peraturan, sosialisasi, pembinaan, dan pendampingan pengelolaan arsip 

2. Peningkatan kualifikasi dan kompetensi tenaga kearsipan melalui 

bimbingan teknis, pelatihan dan workshop. 

3. Penyediaan sarana dan prasarana   kearsipan melalui pembangunan 

gedung dan depo arsip yang representatif, sesuai standar 

nasional.pengadaan perlengkapan dan peralatan, beserta pemeliharaan 

4.5.  Waktu Layanan 

• Senin s.d. Kamis : 08.00 s.d. 16.00 WITA 

Istirahat 12.00 s.d. 13.00 WITA 

• Jumat : 08.00 s.d. 16.30 WITA 

Istirahat 12.00 s.d. 13.30 WITA 

4.6.  Layanan Perpustakaan 

Layanan perpustakaan adalah kegiatan yang dilakukan oleh pustakawan 

agar pengguna merasa senang dan puas dengan apa yang telah disediakan oleh 

perpustakaan. Sistem pelayanan yang digunakan di Perpustakaan dan Arsip Kota 

Mataram adalah sistem pelayanan terbuka. Sistem ini merupakan sistem yang 



 

 
 

memberikan kebebasan kepada pengguna untuk memilih buku yang ingin dibaca, 

dipinjam, atau dibawa pulang. Adapun jenis layanan yang diberikan di 

Perpustakaan dan Arsip Kota Mataram adalah sebagai berikut: 

1. Pembuatan Kartu Tanda Anggota (KTA)  

2. Layanan membaca di Perpustakaan. Layanan ini membuka kesempatan 

kepada pengunjung yang belum menjadi anggota perpustakaan untuk 

dapat membaca koleksi yang tersedia.  

3. Layanan referensi berupa layanan yang diberikan kepada pemustaka dalam 

bentuk layanan tertutup berupa koleksi terbatas dan langka.  

4. Layanan sirkulasi koleksi anak adalah layanan yang diberikan khusus 

kepada pemustaka usia dini hingga remaja mulai dari TK, SD, sampai 

tingkat SMP.  

5. Layanan sirkulasi koleksi umum.  

6. Layanan Internet / Hotspot.  

7. Layanan koleksi daerah.  

8. Layanan pencarian bahan pustaka (OPAC).  

9. Layanan bimbingan pemakai.  

10. Layanan bercerita.  

11. Layanan bebas pinjam.  

12. Layanan perpustakaan keliling  

13. Layanan perpustakaan saat Car Freeday di Jl. Udayana setiap minggu pagi.  

14. Layanan taman bacaan sangkareang di lapangan umum mataram.  

15. Layanan taman bacaan udayana.  



 

 
 

16. Layanan bacaan pantai ampenan 

4.7.  Tugas, Fungsi, dan Struktur Organisasi Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Mataram 

4.7.1. Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota 

Mataram 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan (Diarpus) Kota Mataram Kota Mataram 

telah menetapkan Peraturan Daerah Kota Mataram Nomor 57 Tahun 2016 bahwa Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kota Mataram digunakan sebagai unsur untuk membantu 

pemerintah daerah. , khususnya organisasi internal dan eksternal dalam melayani 

komunitasnya melalui membaca dan memberikan informasi yang sangat dibutuhkan. 

Arsip adalah catatan informasi yang diperoleh dari setiap kegiatan setiap instansi 

tentang apa yang dilaporkan dan dipertanggungjawabkan kepada Walikota Mataram 

melalui Sekretaris Daerah. 

Tugas utama Badan Arsip dan Perpustakaan adalah: 

Tugas pokok: pembinaan dan pengembangan lebih lanjut kinerja perpustakaan dan arsip 

daerah, serta arsip dinamis dan statis untuk penemuan kembali, serta ketertiban, 

pelestarian dan pemeliharaan khazanah daerah, bahan penelitian sejarah (arsip statis), 

sistematisasi, proses. ). 

Fungsi: Membuat bahan perumusan kebijakan untuk pemeliharaan dan 

pengembangan perpustakaan dan arsip daerah, serta mengolah bahan. Fungsinya 

menyiapkan bahan perumusan kebijakan untuk pembinaan dan pengembangan 

perpustakaan dan arsip di daerah serta menyelenggarakan pengolahan bahan 

perpustakaan dan arsip untuk pelaksanaan fungsi: 

a. Kebijakan yang dilaksanakan oleh perpustakaan adalah melalui 

pengumpulan bahan pustaka, perpustakaan dengan buku pedoman dan 



 

 
 

e-book (e-book) yang menarik dan berkualitas, sesuai dengan Peraturan 

Daerah Kota Mataram No. 10 (2019) tentang Perkembangan dari 

Digital, Untuk meningkatkan minat baca masyarakat. perpustakaan 

dasar. 

b. Meningkatkan pengembangan perpustakaan melalui lomba 

perpustakaan, lomba mendongeng, lomba melukis, lomba perpustakaan, 

dan wisata perpustakaan. 

c. Penyiapan aplikasi Inlislite dan fasilitas perpustakaan dalam kegiatan 

otomasi perpustakaan 

d. yaitu Kebijakan nasional sistem e-government berdasarkan Peraturan 

Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang sistem e-government 

e. Mengembangkan Kecepatan Standar Tata Kelola Arsip untuk 

Mengambil Arsip dalam Satu Menit. 

f. Pendataan dan pengurutan dokumen/arsip daerah, pemenuhannya oleh 

petugas penjaga arsip sekuensing sesuai standar; 

g. Pengembangan kearsipan yang memenuhi standar dengan menggunakan 

teknologi melalui implementasi dan pengembangan Sistem Informasi 

Kearsipan Dinamis (SIKD), Sistem Informasi Kearsipan Statis (SIKS) 

dan Jaringan Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) 

Uraian tugas masing-masing unit organisasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan 

Kota Mataram sejalan dengan SK Walikota Mataram Nomor 57 Tahun 2016 tentang 

letak, susunan organisasi, tugas pokok dan fungsi serta tata kerja kearsipan. Layanan 

perpustakaan di Kota Mataram adalah: 

1 Kepala Dinas mempunyai tugas pokok 



 

 
 

mengarahkan, merencanakan, mengawasi, mengelola, dan mengkoordinasikan 

kegiatan Sekretariat Pemerintah, perangkat daerah di bidang kearsipan dan perpustakaan 

Kepala Dinas mempunyai fungsi : 

a. Menyusun dan menetapkan visi, misi, rencana strategis, dan 

program kerja Sekretariat; 

b. Penyusunan pedoman teknis di bidang kearsipan dan 

perpustakaan berpedoman pada ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

c. Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja tahunan, 

rencana kerja anggaran/dokumen pelaksanaan anggaran 

(RKA/DPA) dan keputusan pelayanan. 

d. Pengorganisasian, pembinaan, pengawasan, pengelolaan dan 

konsultasi di bidang kearsipan dan perpustakaan. 

e. Menyelenggarakan koordinasi, informasi dan sinkronisasi 

pelaksanaan tugas Sekretariat dengan perangkat daerah dan 

terkait. 

f. Melakukan kerjasama dengan pihak lain, instansi pemerintah, 

lembaga swadaya masyarakat dan/atau badan swasta; 

g. Pertimbangan dan penetapan perizinan serta rekomendasi 

teknis di bidang kearsipan dan perpustakaan; 

h. Penerapan manajemen sumber daya manusia di lingkungan 

kantor. 

i. Koordinasi administrasi perkantoran. 



 

 
 

j. Pelaksanaan petunjuk teknis dan administrasi UPTD. 

k. Melakukan pemantauan dan evaluasi di bidang kearsipan dan 

perpustakaan; 

l. Laporan pelaksanaan tugas kepada Walikota oleh Sekretaris 

Daerah. 

m. Melaksanakan tugas lain yang dipercayakan oleh Walikota 

sesuai dengan bidang tugas Walikota; 

2. Sekretariat 

Sekretariat Dinas dipimpin oleh seorang sekretaris yang tugas pokoknya 

melakukan pengelolaan teknis dan pelayanan bagi seluruh unit organisasi di lingkungan 

pelayanan.: 

a. Melakukan penyusunan rencana strategis, rencana kerja 

tahunan dan evaluasi kinerja lingkup pelayanan; 

b. Pelaksanaan penyusunan rencana kerja anggaran/dokumen 

pelaksanaan anggaran (rka/dpa) dan program kerja dinas; 

c. Melakukan kegiatan keuangan dan sarana dan administrasi, 

termasuk kegiatan penyusunan program dan anggaran, 

keuangan, akuntansi, penyaringan, kompensasi, tindak lanjut 

LHP, fasilitas, anggaran, sumber daya manusia, hukum dan 

organisasi, dan hubungan masyarakat; 

d. yaitu pelaksanaan pelayanan manajemen pada semua unit 

kerja dalam lingkup pelayanan. 

e. Penyusunan kebijakan dan pedoman administrasi umum. 



 

 
 

f. Mengkoordinasikan penyusunan standar pelayanan minimal 

dan standar prosedur pelaksanaan kegiatan pelayanan. 

g. Penyusunan dan penyempurnaan pedoman teknis pelaksanaan 

administrasi umum, perencanaan, keuangan, kepegawaian dan 

perlengkapan; 

h. Mengkoordinasikan penyusunan laporan pelaksanaan tugas 

kedinasan. 

i. Saya. Mengkoordinasikan pelaksanaan pengembangan sistem 

informasi manajemen kearsipan dan perpustakaan sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku. 

j. Mengkoordinasikan, mengkonsultasikan dan 

mensinkronisasikan pelaksanaan pekerjaan kesekretariatan 

dengan badan-badan daerah dan/atau badan-badan terkait; 

k. Penetapan peraturan, administrasi umum, perencanaan, 

keuangan, pengarahan dan pengendalian personel dan 

peralatan. 

l. Memantau, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan 

pekerjaan kesekretariatan; M. Melakukan tugas lain yang 

didelegasikan oleh atasan sesuai dengan bidang tanggung 

jawabnya. 

3. Bidang pembinaan layanan pemanfaatan dan jasa kearsipan dipimpin oleh 

seorang kepala bidang yang mempunyai tugas pokok memimpin 

pelaksanaan seluruh kegiatan pelayanan dan administrasi dibidang 



 

 
 

pembinaan layanan, pemanfaatan dan jasa kearsipan berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. Bidang pembinaan layanan pemanfaatan 

dan jasa kearsipan mempunyai fungsi : 

a. Pembuatan dan penetapan program kerja sesuai dengan lingkup 

tanggung jawab dan evaluasi kinerja. 

b. Mengembangkan rencana pengembangan layanan, penggunaan dan 

pengarsipan layanan; 

c. Penyiapan bahan pengambilan kebijakan di bidang pengembangan 

organisasi daerah (OPD), BUMD, BUMD, organisasi masyarakat 

(Ormas) dan partai politik (Parpol), promosi dan pemanfaatan fasilitas 

dan layanan pendidikan; 

d. Yaitu, pengembangan organisasi perangkat daerah (OPD), perusahaan 

daerah (BUMD), perusahaan, organisasi daerah (Ormas), partai politik 

(Parpol), promosi sarana dan layanan pendidikan, penyiapan bahan 

pelaksanaan kebijakan di bidang pendayagunaan. 

e. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan standar 

pelaksanaan di bidang pengembangan organisasi perangkat daerah 

(OPD), BUMD, BUMD, organisasi masyarakat (Ormas) dan partai 

politik (Parpol), lembaga pendidikan dan Layanan dan penggunaannya. 

f. Penyiapan dan pemanfaatan materi bimbingan teknis dan supervisi di 

bidang pengembangan organisasi perangkat daerah (OPD), BUMD, 

BUMD, organisasi daerah (Ormas), partai politik (Parpol), promosi 

sarana dan layanan pendidikan ; 



 

 
 

g. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan di bidang pembinaan, pembinaan 

dan pendayagunaan lembaga pendidikan dan pelayanan organisasi 

perangkat daerah (OPD), usaha daerah (BUMD), perusahaan, organisasi 

masyarakat (Ormas) dan partai politik (Parpol). 

h. Penyusunan rencana kerja anggaran/dokumen pelaksanaan anggaran 

(rka/dpa) dan koordinasi program kerja bagian-bagian yang 

mendasarinya. 

i. Melakukan koordinasi, menginformasikan dan sinkronisasi dengan 

daerah dan instansi terkait sebagai bagian dari integrasi dan sinkronisasi 

pelaksanaan program, sesuai dengan amanatnya. 

j. Mengkoordinasikan, mengawasi dan mengelola pelaksanaan program 

dalam lingkup tugas yang diatur oleh undang-undang. 

k. Mengkoordinasikan pengumpulan, pengolahan, dan analisis data sesuai 

dengan amanatnya sebagai sumber daya untuk perencanaan dan 

evaluasi pelaksanaan program/kegiatan. 

l. Memeriksa dan menelaah masalah secara profesional sesuai tanggung 

jawab; 

m. Pelaksanaan bimbingan dan nasehat sesuai dengan ruang lingkup 

tanggung jawabnya berdasarkan peraturan perundang-undangan 

n. Melakukan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas 

lapangan; 

o. Pelaksanaan tugas lain yang dipercayakan oleh atasan sesuai dengan 

tugasnya. 



 

 
 

4. Bidang Arsip Dinamis, Arsip Statis dan Arsip Vital mempunyai tugas pokok 

memimpin pelaksanaan seluruh kegiatan pelayanan dan administrasi 

dibidang Arsip Dinamis, Arsip Statis dan Arsip Vital berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. Bidang Arsip Dinamis, Arsip Statis dan Arsip 

Vital mempunyai fungsi : 

a. Perumusan dan penetapan program kerja dan penetapan kinerja sesuai 

dengan bidang tugasnya; 

b. Penyusunan perencanaan arsip dinamis, arsip statis dan arsip vital; 

c. Penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang arsip dinamis, akuisisi 

arsip vital dan arsip statis serta alih media dan preservasi; 

d. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang arsip dinamis, akuisisi 

arsip vital dan arsip statis serta alih media dan preservasi; 

e. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria 

penyelenggaraan di bidang arsip dinamis, akuisisi arsip vital dan arsip statis 

serta alih media dan preservasi; 

f. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang arsip 

dinamis, akuisisi arsip vital dan arsip statis serta alih media dan preservasi; 

g. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang arsip dinamis, akuisisi arsip 

vital dan arsip statis serta alih media dan preservasi; 

h. Pengkoordinasian penyusunan rencana kerja anggaran/dokumen 

pelaksanaan anggaran (rka/dpa) dan program kerja seksi dibawahnya; 

i. Pelaksanaan koordinasi, informasi dan sinkronisasi dengan perangkat daerah 

dan instansi terkait dalam rangka keterpaduan dan sinkronisasi pelaksanaan 



 

 
 

program sesuai dengan bidang tugasnya; 

j. Pengkoordinasian, pengawasan dan pengendalian pelaksanaan program 

sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan peraturan 

perundangundangan; 

k. Pengkoordinasian pengumpulan, pengolahan dan analisa data sesuai dengan 

bidang tugasnya sebagai bahan penyusunan rencana, dan evaluasi 

pelaksanaan program/kegiatan; 

l. Pengkajian dan pemberian pertimbangan teknis terhadap permasalahan 

sesuai dengan bidang tugasnya; 

m. Pelaksanaan pembinaan dan bimbingan sesuai dengan bidang tugasnya 

berdasarkan peraturan perundangundangan; 

n. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas bidang; 

o. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai dengan 

bidang tugasnya. 

5. Bidang deposit dan pengolahan bahan pustaka mempunyai tugas pokok 

memimpin pelaksanaan seluruh kegiatan pelayanan dan administrasi 

dibidang deposit dan pengolahan bahan pustaka berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. Bidang deposit dan pengolahan bahan pustaka 

mempunyai fungsi : 

a. Perumusan dan penetapan program kerja dan penetapan kinerja sesuai 

dengan bidang tugasnya; 

b. Penyusunan perencanaan deposit dan pengolahan bahan pustaka; 

c. Penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang pengembangan koleksi dan 



 

 
 

pengolahan bahan pustaka, pelestarian bahan pustaka dan deposit bahan 

pustaka; 

d. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang pengembangan koleksi 

dan pengolahan bahan pustaka, pelestarian bahan pustaka dan deposit bahan 

pustaka; 

e. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria 

penyelenggaraan di bidang pengembangan koleksi dan pengolahan bahan 

pustaka, pelestarian bahan pustaka dan deposit bahan pustaka; 

f. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang 

pengembangan koleksi dan pengolahan bahan pustaka, pelestarian bahan 

pustaka dan deposit bahan pustaka; 

g. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang pengembangan koleksi dan 

pengolahan bahan pustaka, pelestarian bahan pustaka dan deposit bahan 

pustaka; 

h. Pengkoordinasian penyusunan rencana kerja anggaran/dokumen 

pelaksanaan anggaran (rka/dpa) dan program kerja seksi dibawahnya; 

i. Pelaksanaan koordinasi, informasi dan sinkronisasi dengan perangkat daerah 

dan instansi terkait dalam rangka keterpaduan dan sinkronisasi pelaksanaan 

program sesuai dengan bidang tugasnya; 

j. Pengkoordinasian, pengawasan dan pengendalian pelaksanaan program 

sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan peraturan 

perundangundangan; k. Pengkoordinasian pengumpulan, pengolahan dan 

analisa data sesuai dengan bidang tugasnya sebagai bahan penyusunan 



 

 
 

rencana, dan evaluasi pelaksanaan program/kegiatan; 

 

k. Pengkajian dan pemberian pertimbangan teknis terhadap permasalahan sesuai 

dengan bidang tugasnya;  

m. Pelaksanaan pembinaan dan bimbingan sesuai dengan bidang tugasnya 

berdasarkan peraturan perundang- undangan; 

a. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas bidang; 

b. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai dengan 

bidang tugasnya. 

6. Bidang layanan dan pembinaan perpustakaan mempunyai tugas pokok 

memimpin pelaksanaan seluruh kegiatan pelayanan dan administrasi 

dibidang layanan dan pembinaan perpustakaan berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. Bidang layanan dan pembinaan perpustakaan 

mempunyai fungsi : 

a. Perumusan dan penetapan program kerja dan penetapan kinerja sesuai 

dengan bidang tugasnya; 

b. Penyusunan perencanaan layanan dan pembinaan perpustakaan; 

c. Penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang kerjasama  erpustakaan 

dan otomasi, layanan dan jasa informasi perpustakaan serta pembinaan dan 

pemasyarakatan minat baca; 

d. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang kerjasama perpustakaan 

dan otomasi, layanan dan jasa informasi perpustakaan serta pembinaan dan 

pemasyarakatan minat baca; 



 

 
 

e. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria 

penyelenggaraan di bidang kerjasama perpustakaan dan otomasi, layanan 

dan jasa informasi perpustakaan serta pembinaan dan pemasyarakatan minat 

baca; 

f. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang 

kerjasama perpustakaan dan otomasi, layanan dan jasa informasi 

perpustakaan serta pembinaan dan pemasyarakatan minat baca; 

g. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang kerjasama perpustakaan dan 

otomasi, layanan dan jasa informasi perpustakaan serta pembinaan dan 

pemasyarakatan minat baca; 

h. Pengkoordinasian penyusunan rencana kerja anggaran/dokumen 

pelaksanaan anggaran (rka/dpa) dan program kerja seksi dibawahnya; 

i. Pelaksanaan koordinasi, informasi dan sinkronisasi dengan perangkat daerah 

dan instansi terkait dalam rangka keterpaduan dan sinkronisasi pelaksanaan 

program sesuai dengan bidang tugasnya; 

j. Pengkoordinasian, pengawasan dan pengendalian pelaksanaan program 

sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan peraturan perundang - 

undangan; 

k. Pengkoordinasian pengumpulan, pengolahan dan analisa data sesuai dengan 

bidang tugasnya sebagai bahan penyusunan rencana, dan evaluasi 

pelaksanaan program/kegiatan; 

l. Pengkajian dan pemberian pertimbangan teknis terhadap permasalahan sesuai 

dengan bidang tugasnya; m. Pelaksanaan pembinaan dan bimbingan sesuai 



 

 
 

dengan bidang tugasnya berdasarkan peraturan perundang-undangan; 

 

 

m. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas bidang; 

n. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai dengan 

bidang tugasnya. 

7. Kelompok Jabatan Fungsional 

Kelompok  Jabatan  Fungsional mempunyai tugas pokok melaksanakan sebagian 

tugas dan fungsi Kearsipan dan kepustakaan sesuai dengan keahlian dan kebutuhan. 

4.7.2. Struktur Organisasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota 

Mataram 

Susunan Organisasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Mataram 

(DIARPUS) Kota Mataram terdiri dari : 

 Unsur pimpinan adalah Kepala Dinas 

 Unsur Pembantu pimpinan adalah Sekretaris, terdiri dari : 

a. Kasubag Keuangan 

b. Kasubag Perencanaan 

c. Kasubag Umum dan Kepegawaian. 

 Unsur pelaksana adalah Kepala Kepala Bidang, yang terdiri dari : 

a. Kepala Bidang Deposit dan Pengelolaan Bahan Pustaka terdiri 

dari : 



 

 
 

1. Kepala Seksi Pengembangan Koleksi Pengolahan Bahan 

Pustaka. 

2. Kepala Seksi Pelestarian Bahan Pustaka 

3. Kepala Seksi Deposit Bahan Pustaka. 

b. Kepala Bidang Layanan dan Pembinaan Perpustakaan terdiri dari: 

1. Kepala seksi Kerjasama Perpustakaan dan Otomasi 

2. Kepala Seksi Layanan dan Jasa Informasi Perpustakaan 

3. Kepala Seksi Pembinaan dan pemasyarakatan Minat Baca 

c. Kepala Bidang Pembinaan Layanan, Pemanfaatan dan Jasa 

Kearsipan, terdiri dari : 

1. Kepala Seksi Pembinaan OPD, BUMD, Perusahaan, Ormas dan 

Parpol. 

2. Kepala Seksi Pembinaan Lembaga Pendidikan. 

3. Kepala Seksi Layanan Jasa dan Pemanfaatan. 

d. Kepala Bidang Arsip Dinamis, Arsip Statis dan Rasip Viral 

terdiri dari : 

1. Kepala seksi Arsip Dinamis. 

2. Kepala Seksi Akuisisi Arsip Vital dan Arsip Statis. 

3. Kepala Seksi Arus Media dan Preservasi. 
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