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Kata mutiara

-
| “Tujuan pendidikan harusnya untuk mengajarkan kita cara
bagaimana berpikir, daripada mengajarkan apa yang harus
dipikirkan — mengajarkan memperbaiki otak kita sehingga
membuat kita bisa berpikir untuk diri sendiri, daripada
membebani memori otak kita dengan pemikiran orang lain.’
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ASTRAK

Judul  laporan ini adalah : * Prosedur Pengelolaan Administrasi
Perpustakaan Di Taman Nasional Gunung Gede Pangrango”. Permasalahan
yang akan dibahas adalah (1) . Apa saja pengelolaan perpustakaan di
TNGGP ?(2) . Hal-hal apa saja yang harus diperhatikan dalam penyimpanan
buku ? (3) Bagaimana tata cara penerimaan, pengkodean, penyimpanan, dan
peminjaman buku perpustakaan?

Setelah melaksanakan prakerin selama 3 bulan di Balai Besar Taman
Nasional Gunung Gede Pangrango dan melakukan kajian ilmiah penulis
menemukan bahwa pengelolaan administrasi perpustakaan di bagi menjadi
beberapa bagian seperti (1) Pendataan buku dan pemberian kode antara lain :
laporan-laporan dengan kode L, rencana-rencana dengan kode R, buku kehutanan
ekonomi kepegawaian dengan kode B, kumpulan peraturan perundang-undangan
dengan kode U, laporan PKL skripsi penehtian dengan kode P (2) Sistem
peminjaman buku sebagai berikut : bagi pegawai kehutanan maka harus
mempunyai atau memakai kartu anggota perpustakaan, bagi orang luar tidak
boleh dibawa pulang terkecuali di fotocopy, lama waktu peminjaman buku paling
lama 3-5 hari, jumlah buku yang dipinjam maksimal 2 buah buku (3) Kujungan
perpustakaan antara lain sebagai berikut : mengisi daftar formulir sebelum
kunjungan, tujuan survey dan penelitian, mencari informasi serta permintaan data,

Setelah melakukan pengamatan yang penulis laksanakan selama kegiatan
prakerin, maka penulis dapat menyimpulkan bahwa dalam pengelolaan
administrasi perpustakaan perlu memperhatikan syarat-syarat seperti ketelitian,
kejelasan, kedisiplinan dan meyakinkan agar memudahkan dan memperlancar
dalam proses pengelolaan perpustakaan di Balai Besar Taman Nasional Gunung
Gede Pangrango (BBTNGGP).
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Dengan mengucapkan syukur alhamdulillah atas kehadirat Allah SWT
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10. Serta semua pihak yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu yang

telah membantu dalam proses penyusunan laporan ini.

Penyusunan laporan ini sebagai salah satu syarat untuk mengikuti
Ujian Akhir Nasional Berbasis Komputer (UNBK) dan Penilaian  Akhir
Sekolah (PAS) tahun pelajaran 2019/2020 serta sebagai bukti bahwa telah
melakukan Praktek Kerja Industri {PRAKERIN).

Saya menyadari Sepenuhnya bahwa laporan ini jauh dari sempuma.
Untuk itu kritik dan saran yang sifatnya membangun demi kesempurnaan
laporan ini sangat saya harapkan. Mudah - mudahan laporan ini dapat
bermanfaat bagi saya khususnya dan pembaca serta dapat membantu bagi
kemajuan dan perkembangan SMK Karya Bhakti Utama ( KBU )

Penyusun,

AMIRUDIN
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BAB I
PENDAHULUAN
1.1. Latar Belakang

Dalam upaya mempersiapkan tenaga kerja menengah yang terampil dan
berpendidikan guna memenuhi kebutuhan dalam berbagai sektor pembangunan
serta meningkatkan sumber daya manusia, maka siswa sekolah menengah
kejuruan wajib untuk mengikuti program PKL sebagai bahan perbandingan antara
teori yang diperlukan dari sekolah dengan praktik lapangan sehingga peserta PKL
diberi kesempatan untuk mempraktikan ilmunya yang didapat dari sekolah ke
dalam instansi pemerintah atau swasta yang ditempatinya,

Kemajuan teknologi yang semakin cepat, seolah menyudutkan kita untuk
bersaing dalam dunia Kerja, secara tidak langsung menuntut kita untuk mampu
bekerja mandiri. Maka lembaga pendidikan kejuruan khususnya SMK Karya
Bhakti Utama (KBU) semakin dituntut untuk berfungsi sebagai lembaga vang
mampu menghasilkan calon-calon tenaga kerja yang siap memasuki dunia kerja.

Praktik kerja industri/ instansi ini dilaksanakan untuk mengetahui tata cara
kerja yang sebemarnya di dunia kerja dan untuk mengembangkan serta
menerapkan teori atas ilmu yang telah dipelajari dari sekolah.

1.2. Tujuan penulisan Laporan

Setelah penulis melaksanakan praktek kerja industri (PRAKERIN),
maka siswa SMK Karya Bhakti Utama di wajibkan membuat suatu laporan
hasil kegiatan praktek kerja industri (PRAKERIN) dalam bentuk laporan.
Adapun tujuan dari pembuatan laporan vyaitu :

. Untuk memenuhi salah satu syarat mengikuti UNBK / PAS.

2. Sebagai bukti selama penulis mengikuti kegiatan praktek kerja
industn (PRAKERIN) di Taman Nasional Gunung  Gede
Pangrango (TNGGP) selama 3 bulan.

3. Sebagai study perbandingan antara materi vang di dapat.

4. Siswa dapat mengenal dunia kerja secara langsung, serta dapat
menumbuhkan sikap profesional siswa untuk memasuki lapangan
kerja.
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1.3. Identifikasi Masalah
Dari judul yang telah dipilih maka, penulis membuat identifikasi masalah sebagai
berikut :

Belum terpenuhinya penyimpanan/penyusunan buku secara rapi
Kurangnya fasilitas pendukung dalam perpustakaan

Rendahnya minat baca di kalangan masyarakat

Kurangnya pengelolaan perpustakaan secara tertib

Belum cukup memadai dalam menjalankan fungsi dan perannya seraca
optimal,

1.4. Batasan Masalah
Berdasarkan judul yang telah diambil, maka penulis membuat batasan masalah

sebagai berikut :

2]
2.
3

Apa saja pengelolaan perpustakaan di TNGGP?

Hal-hal apa saja yang harus diperhatikan dalam penyimpanan buku?
Bagaimana tata cara penerimaan, pengkodean, penyimpanan, dan
peminjaman buku perpustakaan?

1.5. Maksud dan Tujuan Prakerin

Maksud dan fujuan Praktek Kenja Industri ( Prakerin ) ini, merupakan
salah satu program vang di tentukan oleh Sekolah Menengah Kejuruan
sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan  pendidikan di tingkat
Menengah Kejuruan.

Adapun maksud dan tujuan praktek kerja lapangan ini antara lain :

b

Memantapkan, meningkatkan dan memperluas keterampilan vang di
miliki oleh siswa dalam dunia kerja.

Mengembangkan dan memantapkan sikap professional yang di
perlukan untuk memasuki dunia kerja sesuai dengan bidang masing —
masing,

Sebagai sarana komunikasi antara siswa/siswi SMK Karya Bhakti
Utama dengan instansi atau kantor tempat pelaksanaan kerja praktek.
Memberikan kesempatan kepada siswa/siswi SMK Karya Bhakti Utama
untuk beradaptasi dengan suasana atau iklim lingkungan kerja yang




sebenamya baik sebagai pekerja mandiri terutama yang berkenan
dengan di siplin kerja.

3. Memberikan masukan dan umpan balik guna perbaikan dan
pengembangan pendidikan.

1.6. Manfaat Prakerin

Memperoleh wawasan luas mengenai seluk beluk dunia kerja.

Meningkatkan rasa percaya diri, disiplin dan tanggung jawab.

Mengetahui arti penting disiplin dan tanggungjawab dalam melaksanakan
tugas.

Dapat memahami, memantapkan dan mengembangkan pelajaran yang
diperoleh di sekolah.

Dapat membandingkan kemampuan yang diperoleh di sekolah dengan vang
dibutuhkan di dunia kerja.

1.6.1. Manfaat prakerin bagi sekolah

Tujuan pendidikan untuk mendapat keahlian proffesional lebih mudah dicapai.
Dapat menyesuaikan program pendidikan dengan kebutuhan lapangan kerja.

1.6.2. Manfaat prakerin bagi siswa

-

Mengetahui arti disiplin dan tanggung jawab dalam melaksanakan

tugas.

* Dapat memahami, memantapkan dan mengembangkan pelajaran  yang

diperoleh di sekolah.

1.6.3. Manfaat prakerin bagi Instansi / industri

Dapat memilih peserta Prakerin baik jumlah, kemampuan, penampilan dan
waktu yang dianggap menguntungkan.
Dapat mengenal persis kualitas siswa yang berlatih di instansi / industri,




* Dapat berpartisipasi dalam pembangunan pendidikan pada khususnya dan
pengembangan bangsa pada umumnya.

1.6.4. Manfaat Prakerin bagi masyarakat
* Masyarakat dapat mendapatkan pelayanan yang lebih baik dari siswa prakerin
yang memiliki pengalaman.

1.7. Sistematika Penulisan Laporan

BAB 1. PENDAHULUAN : Pada bab ini akan dipaparkan mengenai latar
belakang, tujuan penulisan laporan, identifikasi masalah, batasan masalah,
maksud dan tujuan prakerin, manfaat prakerin, sistematika penulisan laporan.

BAB 1. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN : Pada bab ini akan
dipaparkan tentang sejarah, waktu dan tempat prakerin, struktur organisasi
BBTNGGP, visi, misi, program dan kegiatan pekerjaan.

BAB IIL. TINJAUAN PUSTAKA : Pada bab ini akan berisi tentang pengertian
pengelolaan, pengertian administrasi, pengertian perpustakaan.

BAB IV. PEMBAHASAN MASALAH : Berisi tentang penjabaran dari
identifikasi masalah seperti cara mengelola administrasi perpustakaan dengan baik
dan upaya peningkatan kualitas pelayanan tamu di perpustakaan BETNGGP.

BAB V. PENUTUP : Bab terakhir ini berisi tentang kesimpulan dan saran bagi
sekolah maupun bagi perusahaan.

DAFTAR PUSTAKA : Berupa daftar literature yang dijadikan acuan untuk
pembuatan laporan

LAMPIRAN : Berupa data atau foto kegiatan yang didapatkan pada saat
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Balai Besar Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango.
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BAB 11
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
2.1. Sejarah Taman Nasional Gunung Gede Pangrango

Gambar 2.1 Taman Nasional Gunung Gede Pangrango
Taman Nasional Gunung Gede Pangrango (TNGGP) adalah salah

satu taman nasional yang terletak di Provinsi Jawa Barat Ditetapkan pada
tahun 1980, taman nasional ini merupakan salah satu yang tertua di
Indonesia. Taman Nasional Gunung Gede Pangrango terutama didirikan
untuk melindungi dan mengkonservasi ekosistem dan flora pegunungan vang
cantik di Jawa Barat. Dengan luas 21975 hektare, wilayahnya terutama
mencakup dua puncak gunung Gede dan Pangrango beserta tutupan hutan
pegunungan di sekelilingnya.

Sejarah kawasan
Kawasan Gunung Gede dan Gunung Pangrango sesungguhnya telah
dikenal lama dalam dongeng dan legenda tanah Sunda. Salah satunya,
naskah perjalanan Bujangga Manik dari sekitar abad-13 telah menyebut-
nyebut tempat bernama Puncak dan Bukit Ageung (vakni, Gunung Gede)
yang disebutnya sebagai "._hulu wano na Pakuan" (tempat yang tertinggi di

Pakuan), Agaknya, pada masa itu telah ada jalan kuno antara Bogor (d/h




Pakuan) dengan Cianjur, yang melintasi lereng utara G. Gede di sekitar Cipanas
sekarang.

Pada masa penjajahan Belanda wilayah vang subur ini kemudian
tumbuh menjadi area pertanian, terutama perkebunan. Sedini tahun 1728 teh
Jepang telah mulai ditanam, dan pada 1835 perkebunan teh ini telah
dikembangkan di Ciawi dan Cikopo. Menyusul pada 1878 dikembangkan
teh Assam, yang terlebih sukses lagi, sehingga mengubah lansekap dan
perekonomian di seputar lereng Gede-Pangrango, Kawasan Gede-Pangrango
Jjuga dikenal sebagai salah satu tempat favorit dan tertua. bagi penelitian-
penelitian tentang alam di Indonesia. Menurut catatan modem, orang
pertama yang menginjakkan kaki di puncak Gede adalah Reinwardt, pendiri
dan direktur pertama Kebun Raya Bogor, yang mendaki G. Gede pada April
1819. Ia meneliti dan menulis deskripsi vegetasi di bagian gunung yang
lebih tinggi hingga ke puncak. Reinwardt sebetulnya Juga menyebutkan,
bahwa Horsfield telah mendaki gunung ini lebih dahulu daripadanya; akan
tetapi  catatan  perjalanan  Horsfield ini  tidak  dapat ditemukan,

Dua tahun kemudian, melalui sehelai surat yang dikirimkan dari
Buitenzorg (sekarang Bogor) pada awal Agustus 1821, Kuhl dan van Hasselt
menyebutkan bahwa mereka baru saja menyelesaikan  pendakian dan
penelitian ke puncak Pangrango. Kedua peneliti muda itu menemukan
banyak jejak dan jalur lintasan badak jawa di sana; bahkan mereka
menggunakannya untuk memudahkan menembus hutan menuju puncak G.
Pangrango. Delapan belas tahun kemudian Junghuhn mendaki ke
puncak Pangrango pada bulan Maret 1839, dan Juga ke puncak Gede
dan wilayah sekitamya pada bulan-bulan berikutnya, untuk mempelajari
topografi, geologi, meteorologi, serta botani tetumbuhan di daerah ini Sejak
masa itu, tidak lagi terhitung banyaknya peneliti yang telah mengunjungi
kawasan ini hingga sekarang, baik yang tinggal lama maupun vang sekadar
singgah dalam kunjungan singkat Banyaknya peneliti yang berkunjung ke
tempat ini tak bisa dilepaskan dari kekayaan dan keindahan alam di
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Gunung Gede-Pangrango, dan awalnya juga oleh keberadaan Kebun Raya
Cibodas; yang semula ketika dibangun pada 1830 oleh Teijsman sebetulnya
dimaksudkan sebagai kebun aklimatisasi bagi tanaman-tanaman yang
potensial untuk dikembangkan dalam perkebunan. Kebun, yang kemudian
dikembangkan menjadi kebun raya (lk. 1870), ini menyediakan tempat
menginap yang cukup baik, sarana penelitian, serta catatan-catatan dan
informasi dasar yang terus bertumbuh mengenai keadaan lingkungan dan
hutan di sekitamya., Pada tahun 1889, atas usulan Treub, sebidang hutan
pegunungan seluas 240 hektare di atas kebun raya tersebut hingga ke
wilayah sekitar Air Panas ditetapkan sebagai cagar alam oleh Pemerintah
Hindia Belanda. Inilah cagar alam dan kawasan konservasi ragam hayati
yang pertama didirikan di Indonesia. Belakangan, pada 1926, cagar alam ini
diperfuas hingga mencakup puncak-puncak gunung Gede dan Pangrango,
dengan luas total 1200 ha. Bersama dengan meningkatnya kesadaran
mengenal pentingnya lingkungan hidup, pada tahun 1978 Pemerintah
Indonesia menetapkan Cagar Alam (CA) Gunung Gede Pangrango seluas
14.000 ha, melingkup kedua puncak gunung beserta tutupan hutan di
lereng-lerengnya. Kemudian pada 6 Maret 1980 cagar alam ini digabungkan
dengan beberapa suaka alam yang berdekatan dan ditingkatkan statusnya
menjadi Taman Nasional Gunung Gede Pangrango satu dari lima taman
nasional yang pertama di Indonesia, dengan luas keseluruhan 15.196 ha
Dan akhirnya, melalui Surat Keputusan Menteri Kehutanan nomor 174/Kpts-
[72003 tanggal 10 Juni 2003 tentang Penunjukan dan Perubahan Fungsi
Kawasan Cagar Alam, Taman Wisata Alam. Hutan Produksi Tetap dan
Hutan Produksi terbatas pada Kelompok Hutan Gunung Gede Pangrango,
kawasan TN Gunung Gede Pangrango memperoleh tambahan area seluas
7.655,03 ha dari Perum Perhutani Unit 111 Jawa Barat, sehingga rtotal
luasannya kini menjadi 22.851,03ha .




L

Sejarah Dan Legenda TNGGP

Gunung Gede Pangrango ditetapkan sebagai salah satu dari 5 taman nasional
pertama di Indonesia oleh pemerintah Indonesia melalui Surat Keputusan Menteri
Pertanian tahun 1980. Sejarah awal konservasi di kawasan ini hanya sedikit
diketahui, walaupun hutan dan gunung merupakan bagian dari legenda-legenda di
tanah Sunda. Tampaknya ada jalur sejarah dari kota tua Cianjur sampai Bogor
melalui Cipanas. Bagian lereng pegunungan yang rendah, tidak rata dan berteras-
teras dulunya digunakan untuk pertanian dengan pergiliran tanaman,
Dikenalkannya tanaman teh sebagai tanaman perkebunan memberikan dampak
nyata bagi kawasan ini. Teh varietas Jepang telah ditanam sejak tahun 1728, dan
perkebunan ini terbentang mulai dari Ciawi sampai Cikopo di tahun 1835,
Kemudian, tahun 1878, teh Assam diperkenalkan dan tumbuh dengan sangat baik,
menyebabkan ekonomi dan kondisi lingkungan di kampung-kampung dilereng
pegunungan berubah. Sejarah panjang kegiatan konservasi dan penelitian dimulai
sejak tahun 1830 dengan terbentuknya kebun rava kecil di dekat Istana Gubernur
Jenderal Kolonial Belanda di Cipanas, dan kemudian kebun raya kecil ini
diperluas sehingga menjadi Kebun Raya Cibodas sekarang ini. Pemerintahan
Kolonial Belanda sangat antusias untuk meningkatkan tanaman-tanaman penting
dan bernilai ekonomis serta perkebunan komersial, sehingga dibanguna suatu
stasiun penelitian dan percobaan pertanian di dataran tinggi ini. Tidak lama
setelah itu, botanis-botanis lokal kemudian mulai tertarik untuk meneliti
keanekaragaman tumbuhan disekitar pegunungan ini. Abad 19 merupakan masa-
masa terbesar dan penting dalam sejarah koleksi tumbuhan , dan Cibodas menjadi
salah satu lokal koleksi tumbuhan saat itu. Tahun 1889, areal hutan antara Kebun
Raya Cibodas dan Air Panas ditetapkan sebagai Cagar Alam. Setelah tahun 1919
suatu kawasan cagar alam ditetapkan. Komitmen utama dimulai tahun 1978,
ketika kawasan seluas 14,000 hektar, yang terdiri dari 2 puncak utama dan
lerengnya yang luas, ditetapkan sebagai Cagar Biosfer Gunung Gede Pangrango,
Akhimya, tahun 1980, seluruh kawasan terpisah-pisah ini digabung menjadi
Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.
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Legenda dan Kepercayaan

Pencarian sampai bagian dari kawasan Gunung Gede dan Pangrango yang
terdalam, anda tidak akan terkejut untuk menemukan bahwa kawasan ini kaya
dengan sejarah dan legenda. Cerita-cerita tersebut menjadi kunci kepada
kekaguman kita terhadap gunung ini. Di Cibeureum, ada suatu batu besar di air
terjun Cikundul. Menurut legenda setempat, tempat formasi batu tersebut berada
dahulu merupakan tempat dimana seorang yang dipercayai sangat sakti sedang
bersila dan melakukan meditasi, saking lamanya bersila dan meditasi, akhimya
orang sakti tersebut berubah menjadi batu. Pada hari kiamat, dipercayai bahwa dia
akan berubah wujud menjadi manusia kembali. Dalam cerita ini, kejadian alam
dan spritual tidak dapat dipisahkan.

Sejarah dan Misteri Gunung Gede Pangrango

Eyang Jayakusumah adalah penjaga Gunung Sela vang berada disebelah utara
puncak Gunung Gede. Sedangkan Eyang Jayarahmatan dan Embah Kadok
menjaga dua buah batu dihalaman parkir kendaraan wisatawan kawasan cibodas.
Batu tersebut pemah dihancurkan, namun bor mesin tidak mampu
menghancurkannya. Dalam kawasan Kebun Raya Cibodas, terdapat petilasan/
makam Eyang Haji Mintarasa, Pangeran Suryakencana menyimpan hartanya
dalam sebuah gua lawa/walet yang berada di sekitar air terjun Cibeureum. Gua
tersebut dijaga oleh Embah Dalem Cikundul Tepat berada di tengah-tengah air
terjun Cibeureum ini terdapat sebuah batu besar yang konon adalah perwujudan
seorang pertapa sakti yang karena bertapa sangat lama dan tekun sehingga
berubah menjadi batu. Pada hari kiamat nanti barulah ia akan kembali berubah
menjadi manusia.

2.2. Waktu dan Tempat Prakerin
Waktu Prakerin :

Hari : Senin s/d Jum’at

Tanggal : 07 Januari — 07 April 2019
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Waktu 0730 - 16.00 WIB (senin s/d kamis)
07.30 — 16.30 WIB (jum’at)
Libur : Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional lainnya

Tempat Pelaksanaan Prakerin :
Nama Instansi : Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango (TNGGP)

Alamat : .Raya Cibodas PO BOX 3 sdl Cipanas — Cianjur 43253
Telp/Fax 1 (0263)512776/519415

Website : www, gedepangrango.org

E-Mail » Infoi@eedepangrango. ory

a. Jadwal kegiatan Prakerin
Tabel 1.2.1 Jadwal k:glatnn Prakerin sﬂlap hari Senin-Kamis.

: D?,Sl 200 ﬁ.pe] pagi, M;:;}isanakan keglatan
. erin
2 12.00-13.00 Ishoma (Istirahat, Sholat, Makan)
3 13.00-15.30 Melaksanakan Kegiatan Prakerin
4 15.30-15 45 Sholat
Melaksanakan Kegiatan Prakerin
5 15.45-16.00 kemudian Pulang

Tabel 1.2.2. Jadwal Kegiatan Prakerin setiap hari Jum’at.

SR, SRS S .
D? 30-09. UIJ Apel pag:l Dlnhraga Bmmna
09.00-12.00 Melaksanakan Kegiatan Prakerin

3 12.00-13.00 Ishoma (Istirahat Sholat Makan) |

4 13.00-15.30 Melaksanakan Kegiatan Prakerin

5 1530-1545 Sholat

6 15.45-16.30 Melaksanakan Kegiatan Prakerin

kemudian Pulang
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b. Dengan Format tempat Kerja Penulis Sebagai Berikut :
Tabel 1.2.3. Format tempat Kerja Penulis selama PRAKERIN

Ruang Bagan Data, Evaluas
pelaporan dan Humas
Ruang Bagian Perencanaan &

Kerjasama
l 3 04 Maret - 08 April 2019 Ruang bagian Perizinan

1 07 Januari - 01 Februari 2019

2 04 Februari - 01 Maret 2019

2.3. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Perusahaan
1.3.1. Visi dan Misi Perusahaan
a. Visi
“Taman Nasional Gunung Gede Pangrango menjadi pusat pendidikan
Konservasi kelas Dunia”
b. Misi
Dari visi diatas, ditetapkan 4 misi sebagai berikut -

* Pemantapan TNGGP melalui proses yang partisipatif

* Peningkatan fungsi perlindungan sistem penyangga kehidupan dan
pengawetan keanekaragaman hayati dan ekosistem di TNGGP

* Peningkatan fungsi pemanfaatan sumberdaya alam hayati dan
ekosistemnya secara lestari di TNGGP

* Peningkatan pelibatan masyarakat dalam pemanfaatan ekowisata di
TNGGP

2.3.2. Program dan Kegiatan Perusahaan
a. Program
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Balai Besar Gunung Gede Pangrango mempunyai tugas melakukan
penyelenggaraan konservasi, sumber daya alam hayati, ekosistemnya dan

pengelolaan

kawasan Taman Nasional Berdasarkan peraturan perundang-

undangan yang berlaku
b. Kegiatan perusahaan
Kegiatan perusahaan BBTNGGP diantaranya :
1. Bagian Tata Usaha
Bagian Tata Usaha Terdiri Dari :

Sub Bagian Umum

Melakukan Pengumpulan data pengolahan Daftar Induk Barang
(DIR), melaksanakan tugas perawatan/pemeliharaan barang-barang
Sub Bagian Umum Meliputi Kepegawaian, Rumah Tangga dan
Keuangan.

Sub Bagian Program Kerjasama

Melakukan konsultasi dengan pihak terkait untuk mendapatkan
bahan dan data kegiatan kerjasama, menghimpun data/dokumen
yang terkait dengan telaah kerjasama.

Sub Bagian Data, Evaluasi, Pelaporan dan Kehumasan
Menghimpun laporan, pustaka, pedoman dan peraturan perundang-
undangan yang terkait dengan pelaksanaan kegiatan dalam rangka
penylapan penyusunan rancangan evaluasi dan kegiatan hubungan
masyarakat,

2. Bidang Teknik Konservasi
Bidang Teknik Konservasi terdiri dari:

Seksi Pemanfaatan dan Pelayanan (termasuk didalamnya perizinan
dan pelayanan SIMAKSI)
Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan pemanfaatan

kawasan hutan untuk masvarakat sekitar atau instansi lain serta

melakukan pelayanan pendakian termasuk perizinan booking serupa
Surat Izin Masuk Kawasan Konservasi ( SIMAKSI)
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- Seksi Perencanaan, Perlindungan dan Pengawetan (Termasuk
dalamnya satgas Polhut)

Melaksanakan kegiatan, penyiapan, penyusunan, rancangan

evaluasi dan pengkajian perlindungan serta pengawetan tumbuhan

dan satwa liar. Menabulasi dan merekapituasi bahan pelaksanaan

kegiatan penyiapan evaluasi dan perlindungan pengawetan

tumbuhan satwa liar.

3. Bidang Pengelolaan Taman Nasional Wilayah LIl dan 11 yang

membawahi Seksi PTN Wilayah.

2.3.3.Struktur Organisasi
Bagan Struktur Organisasi Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango

=
——
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Gambar 2.2. Bagan Struktur Organisasi Balai Besar Taman Nasional Gunung

Gede Pangrango sesuai Surat Keputusan Menteni Kehutanan Nomor
P.7/Menlhk/Setjien/OTL.0/1/2016 tanggal 29 Januari 2016 dan Surat Keputusan
Kepala Balai Besar Nomor SK. 120/1V-T.1 1/BT.5/2016 tanggal 21 Maret 2016.







BAB III
TINJAUAN PUSTAKA

3.1. Pengertian Pengelolaan

Pengelolaan berasal dari kata kelola dan merupakan terjemahan dan kata

manajement (Bahasa Inggris). Terbawa oleh derasnya arus penambahan kata

pungut ke dalam babasa Indonesia, Istilah Inggris tersebut lalu menjadi

Manajemen atau menejemen. Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI).

kata pengelolaan , mempunyai 4 pengertian, yaitu :

Pengelolaan adalah proses atau cara perbuatan mengelola;

pengelolaan  adalah proses melakukan kegiatan tertentu dengan
menggerakkan tenaga orang lain;

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijakan dan
tujuan organisasi;

pengelolaan adalah proses yang memberikan pengawasan pada semua hal
yang terlibat dalam pelaksanaan kebijakan dan pencapaian tujuan.

Dibawah ini beberapa kutipan pengertian-pengertian pengelolaan menurut para

ahli :

Rebert T. Kiyosaki dan Sharon L; Pengelolaan adalah sebuah kata vang
besar sekali, yang mencakup pengelolaan uang, waktu, orang, sumber
daya, dan terutama pengelolaan informasi.

Wollenberg; Pengelolaan merupakan suatu proses yvang digunakan untuk
menyesuaikan strategi pengelolaan supaya mereka dapat mengatasi
perubahan dalam interaksi antar manusia.

Perreault/Mcvharty; Pengelolaan merupakan tugas-tugas dasar seorang
manajer Balderton; Pengelolaan yaitu menggerakan, mengorganisasikan
dan mengarahkan usaha manusia untuk memanfaatkan secara efektif
material dan fasilitas untuk mencapai suatu tujuan.

Murniati A.R.. pengelolaan adalah proses mengkordinasikan dan
mengintegrasikan semua sumber daya, baik manusia maupun tekbikal

15
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untuk mencapai berbagai tujuan khusus yang ditetapkan dalam suatu
organisasi.

- [Ibrahim Mamat; Pengelolaan adalah pengaturan, penyusunan dan
pelaksanaan perancangan vang dibuat dan melibatkan semua elemen yang
ada di sekolah,

- Soekanto; Pengelolaan adalah suatu proses yang dimulai dari proses
perencanaan, pengaturan, pengawasan, penggerak sampai dengan proses
terwujudnya tujuan,

- Prajudi Atmosudirjo; Pengelolaan adalah pengendalian dan pemanfaatan
semua faktor sumber daya yang menurut suatu perencanaan diperlukan
untuk penyelesaian suatu tujuan kerja tertentu.

- Moekijat: Pengelolaan merupakan rangkaian kegiatan yang meliputi
perencanaan, pengorganisasian, petunjuk pelaksanaan, pengendalian dan
pengawasan.

- Hamalik; Pengelolaan adalah suatu proses uniuk menggerakan,
mengorganisasikan dan mengerahkan usaha manusia untuk mencapai
tujuannya.

Dan berbagal macam pengertian pengelolaan diatas dapat menarik garis
besar pengertian pengelolaan, yaitu: suatu rangkaian pekerjaan atau usaha yang
dilakukan oleh sekelompok orang untuk melakukan serangkaian kerja dalam

mencapai tujuan tertentu,

3.2. Pengertian Administrasi

Pengertian administrasi secara umum adalah suatu bentuk usaha dan
kegiatan yang berkaitan dengan pengaturan kebijaksanaan untuk mencapai tujuan.
Pengertian administrasi secara sempit ialah suatu bentuk kegiatan yang meliputi
catat-mencatat, surat-menyurat, pembukuan sederhana, ketik-mengetik, dan
sebagainya yang mempunyai sifat teknis ketatausahaan. Sedangkan pengertian
administrasi secara luas ialah segala bentuk proses kerja sama dari dua orang atau
lebih untuk mencapai tujuannya dengan memanfaatkan sarana dan prasana khusus
secara berdaya guna dan berhasil guna.
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Pengertian administrasi sederhananya adalah kegiatan penyusunan dan
pencatatan data serta informasi (drafting and recording data + information) secara
sistematis dengan fujuan untuk menyediakan keterangan serta memudahkan
memperolehnya kembali secara keseluruhan dan dalam satu hubungan satu sama
lain,

Pengertian administrasi yang lebih luas lagi adalah kegiatan kerja sama
yang dilakukan sekelompok orang berdasarkan pembagian kerja sebagaimana
ditentukan dalam struktur dengan mendayagunakan sumber daya untuk mencapai
tujuan secara efektif dan efisien. Dengan kalimat lain, pengertian administrasi
mencakup seluruh kegiatan dari pengaturan hingga pengurusan kelompok orang
yang memiliki diferensiasi pekerjaan untuk mencapai suatu tujuan bersama.
Pengertian Administrasi Menurut Para Ahli

« Liang gie (Penulis buku “Pengantar Filsafat Ilmu” dan Filsafat
Keindahan™ bahwa pengertian administrasi adalah rangkaian kegiatan
vang dilakukan oleh sekelompok orang dalam bentuk kerjasama untuk
mencapai tujuan tertentu. Oleh karena itu, Liang gie juga beranggapan
bahwa ilmu administrasi dapat didefinisikan sebagai ilmu yang
mempelajari proses (process), kegiatan dan dinamika kerjasama manusia
(human teamwork).

* Ordway Tead (1945) dalam Democratic administration. bahwa proses
dan lembaga yang bertanggungjawab terhadap penentuan tujuan-tujuan
organisasi serta manajemen yang sedang diusahakan, yang menetapkan
kebijakan-kebijakan yang luas ditempat tersebut beroperasi dan
memberikan pandangan umum serta pengawasan untuk menjaga
keefektifan dari keseluruhan operasi sehingga target dapat diraih
“Administration is the process and agency which is responsible for the
determination of the aims for which an organization and its management
are to strive, which establishes the broad policies under which they are to
operate and which gives general oversight to the continuing effectiveness
of the total operation in reaching the objectives sought “.
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« Pengertian _Administrasi Menurut WH  Evans adalah  fungsi  yang
menyangkut manajemen dan pengarahan semua tahap operasi perusahaan
mengenai  pengolahan bahan keterangan, komunikasi, dan ingatan
organisasi.

« Arthur Grager: gdministrasi adalah fungsi tata penyelenggaraan
terhadap komunikasi dan pelayanan warkat suatu organisasi,

« Sondang P. Siagian: administrasi adalah semua bentuk dari proses
kerjasama antara dua individu atau lebih atas dasar rasionalitas terpilih
untuk mencapai tujuan yang telah dipilih sebelumnya.

« Ulbert: gdministrasi dalam artian luas didefinisikan sebagai penyusunan
dan pencatatan data dan informasi secara sistematis baik internal ataupun
eksternal dengan maksud menyediakan keterangan serta memudahkan
untuk mendapatkan kembali baik itu sebagian ataupun seluruhnya.
Sedangkan pengertian administrasi dalam artian sempit adalah dikenal
dengan istilah tata usaha.

¢ George Terry: administrasi merupakan perencanaan, pengendalian, dan
pengorgamsasian pekerjaan perkantoran, serta penggerakan mereka yang
melaksanakan agar mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

* Willam Lefffingwell dan Edwin Robinson: administrasi merupakan
suatu cabang dari ilmu manajemen vang berhubungan dengan pelaksanaan
pekerjaan perkantoran secara efisien, kapan, dan dimana pekerjaan
tersebut harus dilakukan.

Ciri-Ciri Administrasi
Administrasi memiliki beberapa karaktenstik/ciri-ciri antara lain sebagai
berikut :
Terdapat kelompok manusia yang terdiri dani 2 orang atau dengan lebih
Terdapat kerja sama
Terdapat proses atau usaha
Terdapat bimbingan, kepemimpinan dan pengawasan
Terdapat tujuan.

M o B e
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Komponen Administrasi

Sebagai bentuk pengelolaan, perlu ada beberapa komponen di dalam

administrasi keuangan. Komponen administrasi keuangan terdiri dari hal-hal
sebagai berikut :

1.

Perencanaan keuangan. Perencanaan keuangan vyaitu merencanakan
pemasukan serta pengeluaran keuangan ataupun aktivitas-aktivitas lainnya
untuk kurun waktu tertentu.

Penganggaran keuangan. Pemasukan, pengeluaran, ataupun aktivitas yang
telah direncanakan sebelumnya kemudian didetailkan dan dibuatkan
anggarannya.

Pengelolaan keuangan. Penggunaan dana sedemikian rupa agar dapat
bermanfaat secara maksimal.

Pencairan keuangan. Upaya mendapatkan pendanaan agar segala aktivitas
organisasi berjalan dengan lancar.

Penyimpanan keuangan. Upaya pengumpulan dana organisasi kemudian
menyimpannya dengan aman.

Pengendalian keuangan. Berkaitan dengan penilaian dan perbaikan sistem
ataupun kinerja keuangan di dalam organisasi.

Pemeriksaan keuangan. Berkaitan dengan pemeriksaan atau audit internal
terhadap penggunaan keuangan agar penyimpangan dapat dicegah.

Fungsi Administrasi
Adapun fungsi administrasi adalah sebagai berikut :

|

Planning (Perencanaan) adalah penyusun perencanaan memerlukan
kegiatan adminitrasi, seperti pengumpulan data, pengolahan data,
penyusunan perencanaan,

Organizing (pengorganisasian ) adalah aktivitas menyusun dan membentuk
hubungan-hubungan kerja anatara orang-orang sehingga terwujud suatu
kesatuan usaha dalam mencapai tujuan-tujuan yang telah ditetapkan.
Staffing adalah salah satu fungsi dan manajemen yang menyusun
personalia pada svatu organiasik mulai dari merekrut tenaga kerja.
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pengembangannya sampai dengan usaha untuk setiap tenaga petugas
memben daya guna yang maksimal kepada organisasi.
4. Directing (pengarahan atau bimbingan) adalah fungsi manajemen yang
berhubungan usaha memberi bimbingan, saran, perintah-perintah, untuk
tugas vang dilaksanakan dengan baik dan benar-benar tertuju dari vang
telah ditetapkan semula.
5. Coordinating adalah sebagian dari fungsi manajemen untuk melakukan
sejumlah kegiatan agar berjalan baik dengan menghindari terjadinya
kekacauan, percekcokan, kekosongan kegiatan vang dilakukan dengan
menghubungkan, menyatukan dan menyelaraskan pekerjaan bawahan
sehingga terdapat kerja sama yang terarah dalam usaha untuk mencapai
tujuan organisasi.
6. Reporting adalah manajemen yang berada pada penyampaian
perkembangan atau hasil dari kegaitan dengan pemberian keterangaan dari
tugas dan fungsi para pejabat yang lebih tinggi baik lisan maupun tulisan
sehingga dalam menerima laporan dapat memperoleh gambaran tentang
pelakasanaan tugas orang yang memberi laporan.
7. Budgeting adalah suatu kegaitan yang mengelola dan perencanaan yang
berkelanjutan mengenai keuangan atau anggaran.
Jenis Administrasi

Dalam perkembangannya. sistem administrasi ini terbagi menjadi
beberapa bagian yang disesuaikan dengan materi yang dijadikan pokok kajian,
Beberapa jenis administrasi tersebut antara lain:

o Administrasi Publik

Dalam administrasi publik pokok kajian yang dibahas adalah tiga elemen
utama dalam sebuah negara. Ketiga elemen tersebut yaitu lembaga legislatif,
cksekutif serta yudikatif. Dalam kajiannya, administrasi publik mengaitkan ketiga
elemen utama negara tersebut dengan beberapa peraturan dan kebijakan yang
berhubungan dengan publik, tujuan negara serta etika yang menjadi acuan
penyelenggara negara. '
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Awal mula kemunculan konsep administrasi publik ini adalah gagasan dari
sebuah essai yang dibuat oleh Woodrow Wilson vang judulnya Intoduction To
Study Administration. Dalam pelaksanaannya, administrasi publik ini akan selalu
berhubungan dengan birokrasi, temasuk pada peraturan dan pelaksana peraturan
tersebut.

«  Administrasi Pembangunan

Merupakan sistem administrasi yang dibuat untuk melakukan
pengendalian usaha oleh pemerintah. Tujuannya adalah untuk merealisasikan
pertumbuhan yang sudah direncanakan pada suatu kondisi vang lebih baik serta
maju pada beberapa aspek.

Sistem administrasi pembangunan ini mulai muncul pasca perang dunia I1.
Dimana pada masa itu, semua negara di dunia membutuhkan sebuah sistem untuk
bisa menciptakan pembangunan negara mereka, setelah berakhimya perang yang
melibatkan hampir semua negara yvang ada di dunia.

Namun beberapa ahli berpendapat, bahwa adanya Rencana Marshall dari
Amerika, merupakan salah satu motivasi utama terciptanya konsep administrasi
pembangunan ini. Marshal Plan ini merupakan sebuah program dari negara yang
memenangkan peperangan untuk membantu negara yang hancur dan mengalami
kekalahan pada masa perang dunia Il tersebut.

» Administrasi Lingkungan

Merupakan sebuah rangkaian kegiatan yang dilaksanakan pemerintah dan
masyarakat yang tujuannya untuk mewujudkan wawasan lingkungan serta tanpa
mengesampingkan kualitas manusia dan lingkungan.

3.3. Pengertian Perpustakaan

Perpustakaan berasal dari kata pustaka, vang berarti kitab atau buku
Setelah ditambah awalan per dan akhiran on menjadi perpustakaan yang artinya
kumpulan buku-buku vang kini dikenal sebagai koleksi bahan pustaka. Dalam
bahasa Inggris dikenal sebagai istilah Library yang berasal dari bahasa latin,
yaitu liber atau libri yang artinya buku. Dalam Bahasa Belanda disebut bibliothek.
Jerman dengan hibliothek, Perancis disebut bibliotheque, Spanyol dan Portugis
dikenal dengan hibliotheca.
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Berikut ini adalah beberapa pendapat mengenai perpustakaan
« Menurut Random House Dictionary of the English Language
Perpustakaan adalah suatu tempat, berupa sebuah ruangan atau gedung
yang berisi buku-buku dan bahan-bahan lain untuk bacaan, studi maupun rujukan.

*Menurut Encyclopedia Britannica

Sebuah perpustakaan adalah himpunan bahan-bahan tertulis atau tercetak
vang diatur dan diorganisasikan untuk tujuan studi dan penelitian atau bacaan
umum atau kedua-duanya.

« Menurut International Federation of Library Association and
Institutions (IFLA)

Perpustakaan merupakan kumpulan bahan tercetak dan non cetak dan atau
sumber informasi dalam komputer yang disusun secara sistematis untuk
kepentingan pemakai.

« Menurut Kamus Istilah Perpustakaan dan Dokumentasi yang
diterbitkan oleh Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa
Perpustakaan diartikan sebagai (1) koleksi buku, majalah, dan bahan

kepustakaan lainnya yang disimpan untuk dibaca, dipelajari, dan dibicarakan; (2)
tempat, gedung, atau ruangan vyang disediakan untuk pemeliharaan dan
penggunaan koleksi buku.

« Menurut Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
nomor 132/KEP/M.PAN/12/2002
Perpustakaan adalah sebuah unit kerja yang memiliki sumber daya

manusia, ruangan khusus dan koleksi bahan pustaka sekurang-kurangnya terdiri

dari 1.000 judul dari berbagai disiplin ilmu yang sesuai dengan jenis perpustakaan

yang bersangkutan dan dikelola menurut sistem tertentu.

Dari definisi-definisi tersebut, jelas bahwa perpustakaan bukan hanya gedung

yang berisi buku, tetapi harus ada beberapa persyaratan yang harus dipenubhi, yaitu
= Adanya bahan pustaka

« Adanya sistem tertentu dalam penataan dan pengolahan
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Adanya petugas yang profesional dalam melakukan sirkulasi bahan
pustaka

Adanya pengguna perpustakaan

Perpustakaan dapat menunjang institusi tempatnya bernaung dan dapat
menjadi mitra bagi lembaga lainnya.







BAB IV
PEMBAHASAN MASALAH
4.1. Proses Pengelolaan Administrasi Perpustakaan
Berdasarkan pengamatan penulis selama menjalankan Praktek Kerja
Industn  (PRAKERIN) di BBTNGGP, Tujuan administrasi perpustakaan di
BBTNGGP adalah untuk kegiatan pelengkap yang berkaitan dengan rencana
memajukan dan mengembangkan perpustakaan.
Hal yang terkait dengan Administrasi Perpustakaan yaitu :
e Administrasi pengelolaan buku
e Administrasi pelayanan
* Peraturan dan tata tertib pelayanan
* Administrasi pengunjung perpustakaan
¢ Administrasi pemeliharaan buku
4.2. Pendataan Buku dan Pemberian Kode
Buku-buku yang ada di perpustakaan BBTNGGP tidak luput dari kegiatan
mendata dan pemberian kode sesuai dengan aturan baru yang berlaku di
perpustakaan. Data-data buku tersebut disusun berdasarkan jenis kode yang telah
di tentukan,
Jenis-jenis buku yang ada di perpustakaan BBTNGGP adalah sebagai
berikut.
a.  Laporan-laporan dengan kode L meliputi :
Tabel 4.1. Kode L untuk laporan-laporan

T Jr T o E - = =

G- : s N h
k] T T W 15
.-mi e g LIS E

[ P e e e e e e T = o e = e

L1 |Data lingkungan/laporan

L2 |Laporan Pembinaan daerah penyangga

L3 |Laporan Inventarisasi flora dan fauna

L4 |Laporan tahunan

L5 |Laporan Kegiatan

b.  Rencana-rencana kerja dengan kode R meliputi :
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Tabel 4.2. Kode R untuk rencana-rencana Kerja

R1 | RPTN/Desain Lanskap

R2 | RKL

E3 |RKT

R4 | RO/Rencana Kegiatan
R5 | Rancangan Proyek

c.  Buku tentang kehutanan, ekonomi dan kepegawaian dengan kode B
meliputi :
Tabel 4.3. Kode B Buku Kehutanan, ekonomi dan kepegawaian

Bl | Buku kehutanan/Sejarah kehutanan
B2 | Pengetahuan Umum/guide book interpreter

B3 | Flora Fauna
B4 | Bumi perkemahan, bina cinta alam/kader-kader lingkungan
B5 | Ekonomi

B6 | Kepegawaian

d. Buku kumpulan peraturan perundang-undangan dengan kode U
meliputi :




Tabel 4.4. Kode U untuk peraturan perundang-undangan
s T
Ul | Undang-undang

U2 | Keppres/PP/Keputusan
U3 | SK Balai

U4 | Petunjuk Teknis

US | Panduan Pedoman

e.  Laporan PKL, Skripsi, desertasi dan penelitian di TNGGP dengan
kode P meliputi :
Tabel 4.5. Kode P untuk laporan Pkl, skripsi, desertasi dan penelitian

P1 | Laporan PKL

P2 | Skripsi

P3 | Tesis a
P4 | Desertasi

P5 | Penelitian

f. Al Qur’an dengan kode Q
Tabel 4.6. Kode Q untuk Kitab

Q1 | Al Qur'an

4.3, Sistem Peminjaman Buku

Jumlah koleksi yang ada pada perpustakaan Balai Besar Taman Nasional
Gunung Gede pangrango yang sangat banyak perlu dipelihara dengan baik.
Dalam suatu perpustakaan sistem peminjaman buku sangat diperlukan untuk
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kelancaran keluar masuknya buku. Oleh karena itu diatwr dalam tata cara
peminjaman buku.

Koleksi yang ada dalam perpustakaan pada dasamya dapat dipinjam oleh
pegawai dan pengunjung tetap dani luar. Akan tetapi pengunjung vang berasal dari
luar buku yang dipinjam tidak bisa di bawa pulang terkecuali di fotocopy. Bagi
pegawai kehutanan maka harus mempunyai atau memakai kartu anggota
perpustakaan. Lama waktu peminjaman buku paling lama 3-5 hari dan apabila
terlambat mengembalikan buku maka akan dikenakan denda. Jumlah buku yang
dipinjam  maksimal 3 buah buku dan ditentukan bahwa para anggota
perpustakaan tidak diperbolehkan meminjam buku perpustakaan sebelum buku
yang dipinjam dikembalikan, Hal ini perlu ditegaskan karena koleksi
perpustakaan yang dipinjam banyak yang tidak kembali.

Sistem peminjaman yang baik akan menjaga dan mempermudah para
pengguna data dan informasi di perpustakaan dalam mengakses dan
memelihara kelengkapan koleksi perpustakaan. Koleksi perpustakaan yang
masih terjaga dan lengkap akan menarik minat para anggota untuk datang
dan memanfaatakan semua informasi yang ada dalam perpustakaan. Maka
sistem peminjaman yang baik terorganisir akan meningkatkan mutu dari
perpustakaan.

4.4. Kunjungan Perpustakan

Pada dasammya minat kunjung merupakan kecenderungan jiwa yang
mendorong seseorang mengunjungi dan memanfaatkan perpustakaan. Minat
kunjung ditunjukkan dengan keinginan vyang kuat untuk datang dan
memanfaatkan fasilitas yang disediakan terutama membaca koleksi perpustakaan.
Minat kunjung sangat erat kaitannya dengan minat baca dan keterampilan
membaca.

Biasanya, tujuan kunjungan ke perpustakaan Balai Besar Taman Nasional
CGunung Gede Nangrango adalah untuk menyelesaikan tugas atau pekerjaan.
Dalam artian seseorang datang berkunjumg ke perpustakaan untuk memanfaatkan
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fasilitas dan membaca koleksi yang ada untuk menyelesaikan tugas akademiknya
ataupun tugas kantornya. Seperti survey dan Permintaan data.

Sebelum melakukan kunjungan ke perpustakaan Balai Besar Taman
Nasional Gunung Gede Pangrango, biasanya peserta diwajibkan mengisi formulir
buku tamu kunjungan perpustakaan Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede
Pangrango seperti format sebagai berikut.

Tabel 4.4.1. Format buku Tamu Kunjungan BBTNGGP

. Iust_l!ljn 3 z{l_lm; ; hktpcr_l_ﬁ;n_}l I;lﬁf

e e

4.5. Buku Masuk Perpustakaan

Berdasarkan data yang diperoleh oleh penulis, buku baru vang masuk ke
perpustakaan Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango setiap
tahunnnya bertambah. Kebanyakan buku-buku yang masuk ke Perpustakaan Balai
Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango adalah berupa majalah, Skripsi,
dan laporan PKL. Setiap buku yang masuk, biasanya buku tersebut didata terlebih
dahulu dan diberikan kode sesuai dengan aturan baru vang berlaku di
perpustakaan. Data-data buku tersebut disusun berdasarkan jenis kode yang telah
ditentukan,







BAB V
PENUTUP

5.1. Kesimpulan

Perpustakaan sebagai suatu lembaga yang mengelola, menghimpun dan
mengatur media baik cetak maupun non cetak, merupakan sumber informasi,
media pendidikan, media rekreasi dan media riset bagi masyarakat. Oleh karena
itu kelengkapan keakuratan dan kemudahan dalam mengakses semua koleksi yang
ada merupakan nilai lebih yang dimiliki suatu perpustakaan sehingga para
pengunjung baik anggota maupun bukan dapat menikmati semua fasilitas vang
tersedia di perpustakaan.

Administrasi perpustakaan di Balai Besar Taman Nasioal Gunung Gede
Pangrango adalah untuk kegiatan pelengkap vang berkaitan dengan rencana
memajukan dan mengembangkan perpustakaan. Pengelolaan administrasi
perpustakaan Balai Besar Taman Nasioal Gunung Gede Pangrango adalah
Pendataan Buku dan Pemberian Kode dengan kode L untuk laporan-laporan, kode
R untuk rencana-rencana kerja, kode B untuk buku tentang kehutanan, kode U
untuk buku kumpulan peraturan perundang-undangan, kode P untuk laporan PKL,
Skripsi, Skripsi, desertasi, kode Q1 untuk Al Qur'an. Adapun juga pengelolaan
sistem peminjaman buku perpustakaan vang harus dilakukan sesuai dengan
prosedur.

Kebanyakan, tujuan utama para pengunjung perpustakaan Balai Besar
Taman Nasional Gunung Gede Pangrango adalah untuk menambah wawasan,
melakukan survey, penelitian, serta permintaan data.

5.2. Saran
5.2.1. Saran Untuk Sekolah
- Sekolah periu memberikan penekanan pada masalah budaya kerja
yang berlaku pada instansi pemerintah maupun swasta, Dengan
demikian, para siswa cenderung lebih mudah beradaptasi dalam
dunia kerja.
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- Sekolah perlu memberikan penekanan pada penguasaan
keterampilan yang relevan dengan kemajuan teknologi di dunia
kerja saat ini. Dengan demikian, para siswa dapat mengaplikasikan
ilmu dan keterampilan vang diperolehnya secara maksimal.

- Hendaknya Guru pembimbing harus lebih sering memonitoring
para siswanya di lingkungan PKL secara langsung sehingga siswa
dapat berkonsultasi mengenai informasi-informasi terbaru dari
sekolah.

5.2.2. Saran untuk Instansi

Minat masyarakat perlu ditumbuhkan kembali dengan mengelola perpustakaan
secara tertib dan dengan didukung oleh teknologi yang cukup memadai sehingga
perpustakaan Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede pangrango dapat
menjalankan fungsi dan perannya secara optimal,




DAFTAR PUSTAKA

haps://id. wikipedia.org/wiki/ Taman_Nasional Gunung Gede Pangrango/
: hitps://sanggrahanpecintaalam. wordpress.com/cerita-
mitoskepercayaansejarah-dan-misteri-gn-gede-pangrango/

Keputusan ~ Menteri  Pendayagunaan  Aparatur  Negara  nomor
132/KEP/M.PAN/12/2002

PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 24 TAHUN 2014 TENTANG
PELAKSANAAN UNDANG-UNDANG NOMOR 43 TAHUN 2007 TENTANG
PERPUSTAKAAN
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* Profil Instansi/DU/DI
Nama Instansi : Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango (TNGGP)

Alamat : Jl.Raya Cibodas PO BOX 3 sdl Cipanas — Cianjur 43253
Telp/Fax 1(0263)512776/519415

Website . www. gedepangrango org

E-Mail : Info@gedepangrango.org

Kepala Instansi: Wahju Rudianto, S.Pi., M.Si
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e PROFIL PENULIS

1. Nama . Amirudin

2. Jenis Kelamin : Laki-laki

3. Tempat/Tanggal Lahir : Cianjur/28-08-2000
4. NISN : 0001844805

5. Agama : Islam

6. Kelas/Program Keahlian ~ : X1/ Otomatisasi Tata Kelola Dan perkantoran

7. Tempat Prakerin : Taman Nasional Gunung Gede Pangrango

8. Asal Sekolah : SMK Karya Bhakti Utama

9. Alamat Sekolah : J1. Mbah Jaeran Rt.01,Rw.04 Desa Sukanagalih

| Pacet— Cianjur kode pos 43253 telp.081314928739

10. Alamat Rumah : Kp. Babakan Cikundul Desa Sukanagalih Kec.
Pacet Kab. Cianjur

11. No Telp/Hp : 085798005022

12. Nama Orang Tua/Wali  : Ayah : Didin
:Ibu :la



