
WALIKOTA GOROl^TALO 

PROVINSI GORONTALO 

PERATURAN WALIKOTA GORONTALO 

NOMOR 4 ^ TAHUN 2016 

TENTANG 

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI, SERTA TATA 

KERJA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA GORONTALO 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

Men imbang : a. 

Mengingat : 1. 

WALIKOTA GORONTALO, 

bahwa berdasarkan Pasal 4 Peraturan Pemerintah 

Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah, 

ke tentuan mengenai k edudukan , susunem organisasi, 

tugas dan fungsi, serta tata kerja pergj igkat daerah 

d i te tapkan dengan Peraturan Kepala Daerah; 

bahwa berdasarkan Pasal 3 ayat (3) Peraturan Daerah Kota 

Gorontalo Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan 

Susunan Perangkat Daerah, ke ten tu im mengenai 

kedudukan , susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta 

ta ta kerja perangkat deierah d ia tur dengan Peraturan 

Wal ikota; 

bahwa berdasarkan pert i inbangan sebagaimana d imaksud 

da lam h u r u f a dan h u r u j ' b, per lu member i tuk Peraturan 

Wal ikota tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas 

dan Fungsi , Serta Tata Kerja Dinas dan Kearsipan dan 

Perpustakaan Gorontalo. 

Undang-Undang Nomor 29 T a h u n ]L959 tentang 

Pembentukan Daerah-daerah T ingkat I I d i Sulawesi 

(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 1959 

Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 1822); 
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2. Undang-Undang Nomor 38 T a h u n 2000 tentang 

Pembentukan Provinsi Gorontalo (Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia T a h u n 2000 Nomor 258, Tambahan 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor- 4060); 

3. Undang-Undang Nomor 12 T a h u n 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan ]='erundang-undang;an (Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2011 Nomor 82, 

Tambahan Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 5234); 

4. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 

Pemei intahan Daerah (Lembaran Negjira Republ ik 

Indonesia T a h u n 2014 Nomor 244, Tambal ian Lembaran 

Negara Republ ik Indoneskt Nomor 5587) sebagaimana telah 

beberapa ka l i d iubah terakhir dengan Undang-Undang 

Nomor 9 Tahun 2015 (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 5679); 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 T a h u n 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembjiran Negara Republ ik Indonesia 

T a h u n 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia Nomor 5887); 

6. Peraturan Daerah Nomor 5 T a h u n 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran 

Daerah Kota Gorontalo T a h u n 2016 Nomor 5, Tambahan 

Lembaran Daerah Nomor 191); 

MEMUTUSKA.N: 

Menetapkan : PERATURAN WALIKOTA GORONTALO TENTANG 

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI, 

SERTA TATA KERJA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 

KOTA GORONTALO 

BAB I 

KETENTUAN U M U M 

Pasal 1 

Da lam Peraturan Wal ikota i n i yang d imaksudkan dengan : 

1. Daerah adalah Kota Gorontalo. 
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2. Pemerintah Daerah adalah Kepala Daerah sebagai u n s u r penyelenggara 

pemer intahan daerah yang memimp in pelaksani ian u r u s a n 

pemer intahan yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Kepala Daerah adalah Wal ikota Gorontalo. 

4. Dinas adalah Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Gorontalo. 

5. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Keeirsipan dan Perpustakaan Kota 

Gorontalo. 

6. Un i t F'elaksana Teknis selanjutnya disebut UPT adalah u n s u r pelaksana 

teknis pada Dinas. 

7. Kelompok Jabatan Fungsional adalah kedudukan yang menun jukan 

tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak seorang Pegawai Negeri Sipi l 

dalam rangka menja lankan tugas pokok dan fungsi keahl ian dan 

ke t rampi lan u n t u k mencapai tu juan orgimisasi. 

BAB I I 

KEDUDUKAN 

Pasal 2 

(1) Dinas berkedudukan d i bawah dan bertanggung jawab kepada Wal ikota 

Gorontalo mela lu i Sekretaris Daerah Kota Gorontalo. 

(2) Dinas d ip imp in oleh Kepala Dinas. 

Pasal 3 

Dinas mempunya i tugas memban tu Kepala Daerah melaksanakan Urusan 

Pemerintahan d i b idang Kearsipan dan Perpustakaan yang menjadi 

kewenangan Daerah Kota Gorontalo dan Tugas Pembantuan j ' ang d iber ikan 

kepada Daerah Kota Gorontalo. 

Pasal 4 

Da lam meilaksanakan tugas sebagaimana d imaksud dalam F'asal 3, Dinas 

menyelenggarakan fungsi : 

a. pe rumusan kebi jakan sesuai dengan l ingkup tugasnya; 

b. pelaksanaan kebi jakan sesuai dengan l ingkup tugasnya; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan sesuai dengan l ingkup tugasnya; 

d. pelaksanaan adminis t ras i dinas sesuai dengan l ingkup tugasnya; dan 

e. pelaksanaan fungsi l a in yang d iber ikan oleh Kepala Daerah terka i t 

dengEin tugas dan fungsinya. 
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BAB I I I 

SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 5 

Susunan Organisasi Dinas terd i r i dar i : 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat; 

c. Bidan:g Perpustakaan; 

d. B idang Kearsipan; dan 

e. Kelompok Jabatan Fungsional . 

Pasal 6 

(1) Sekretariat sebagaimana d imaksud pada Pasal 5 h u r u f b t e rd i r i dar i : 

a. Subbagian Program; dan 

b. Subbagian Keuangan, U m u m dan Kepegawaian. 

(2) Sekretariat sebagaimana d imaksud ]Dada Ayat (1) d i p imp in oleh 

Sekretaris. 

(3) SubbtLgian sebagaimana d imaksud pada Ayat (1) h u r u f a dan h u r u f b 

d ip imp in oleh Kepala Subbagian. 

Pasal 7 

Bidang P<;rpustakaan sebagaimana dimaFcsud da lam Pasal 5 h u r u f c 

m e m b a w a l i i : 

a. Seksi Deposit, Pengembangan Koleksi, Pengolaban dan Pelestarian 

Bahan Perpustakaan; 

b. Seksi Pembinaan, Pengembangan, Kerjasama Perpustakaan dan Tenaga 

Perpustakaan; dan 

c. Seksi Layanan, Otomasi dan Pengembimgan Pembudayasan Kegemaran 

membaca. 

Pasal 8 

B idang Klearsipan sebagaimana d imaksud dalam Pasal 5 h u r u f d 

membawahi : 

a. Seksi Pembinaan Kearsipan; 
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b. Seksi Pengelolaan Arsip; dan 

c. Seksi Layanan dan pemanfaatan Kearsipan. 

Pasal 9 

Bidang sebagaimana d imaksud da lam Pasal 7 dan Pasal 8 d ip imp in oleh 

Kepala Bidang dan Seksi d ip imp in oleh Kepala Seksi. 

Pasal 10 

Bagan S t r u k t u r Organisasi Dinas sebagaimana t e r cantum dedam l amp i ran 

yang merupakan bagian yang t idak terp isahkan dar i Peraturan Wal ikota i n i . 

BAB IV 

TUGAS DAN FUNGSI 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas 

Pasal 11 

Kepala Dinas mempunya i tugas melaksanakan sebagian tugas Pemerintah 

Daerah d ib idang Perpustakaan dan Kearsipan berdasarkan pera turan 

perundang-undangan u n t u k kelancaran tuga s. 

Pasal 12 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 11 , Kepala 

Dinas meriyelenggarakan fungsi : 

a. menyusun rencana dan program pengembangan d i b idang perpustakaan 

dan arsip; 

b. m e r u m u s k a n kebi jakan teknis d i b idang perpustakaan dan arsip 

berdasarkan program kerja sebagai dasar pelaksanaan tugas sesuai 

k ebu tuhan u n t u k peningkatan k ine i ja u n i t ; 

c. menyusun kebi jakan teknis bidang perpustakaan dan arsip berdasarkan 

pe tun juk pelaksana dan pe tun juk teknis sebagai pedoman pelaksanaan 

tugas; 

d . mengkoordinas ikan penyusunan renc£ina dan program kerja b idang 

perpustakaan dan arsip; 
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e. mengorganisir pelaksanaan kegiatan d i bidang perpustakaan dan arsip 

mela lu i mekanisme/prosedur kerja u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas 

u n i t ; 

f. mengendal ikan pelaksanaan kegiatan d i b idang perpustakaan dan arsip 

secara terpadu u n t u k tert ibnya pelaksanaan tugas; 

g. mengarahkan pelaksanaan kegiatan d i bidang perpustakaan dan arsip 

berdasiarkan skala pr ior i tas u n t u k peningkatan kiner ja u n i t ; 

h . membina pelaksanaan kegiatan d i b idang perpustakaan dan arsip 

secara menye luruh u n t u k kelancaran tugas u n i t ; 

i . mend is t r ibus ikan tugas sesuai b idang masing-masing u n t u k kelancaran 

pelaksanaan tugas u n i t ; 

j . mengawasi pelaksanaan tugas ba ik in t e rn secara berkala u n t u k 

efektivitas dan efesiensi kegiatan u n i t ; 

k. mengevaluasi se luruh kegiatan u n i t sec;ara terpadu u n t u k mengetahui 

perkembangan pelaksanaan tugas; 

1. mengkonsul tas ikan pelaksanaan tugas kepada atasan baik l isan 

m a u p u n ter tul is u n t u k beroleh pe tun juk lebih lan jut ; 

m. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan u n i t terkai t mela lu i rapat 

koordinasi u n t u k penyatuan pendapat; 

n . melaporkan basi l pelaksanaan tugas u n i t secara berkala s;ebagai bahan 

evaluasi dan; 

o. melaksanakan tugas la in yang d i per in tahkan atasan u n t u k kelancaran 

tugas kedinasan; 

Bagian Kedua 

Sekretariat 

Paragraf 1 

Sekretaris 

Pasal 13 

Sekretaris Dinas melaksanakan tugas penatausahaan d i b idang program, 

u m u m , kearsipan, kepegawaian dan keuangan berdasarkan pera turan 

perundang-undangan u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas. 
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Pasal 14 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 13, 

Sekretaris iDinas menyelenggarakan fungsi : 

a. mengh impun kebi jakan teknis d i b idang penyusunan program, 

keuangan, kepegawaian, u m u m dan kearsipan sesuai k ebu tuhan sebagai 

dasar jpelaksanaan tugas; 

b. menyusun rencana kegiatan u n i t sesuai k e b u t u h a n u n t u k menjadi 

program u n i t ; 

c. melaksanakan tugas pengelolaan adminis t ras i berdasarkan pedoman 

u n t u k meningkatkan pelayanan; 

d. melaksanakan tugas pengelolaan admin is t ras i keuangan berdasarkan 

pedoman u n t u k ter t ibnya adminis tras i kemangan; 

e. melaksanakan tugas pengelolaan kepegawaian berdasarkan pe tun juk 

pelaksanaan dan pe tun juk teknis u n t u k tert ibnya penataan adminis t ras i 

kepegawaian; 

f. melaksanakan tugas pengelolaan perlengkapan dan kearsipan sesuai 

k ebu tuhan u n t u k kelancaran kegiatan u n i t ; 

g. me lakukan pembinaan pegawai secara berkala u n t u k peningkatan 

kiner ja aparatur; 

h . mengkonsul tas ikan tugas dengan atasan secara l isan msiupun ter tul is 

u n t u k beroleh pe tun juk ; 

i . mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala-l<:epala bidang 

mela lu i rapat/pertemuan u n t u k penyatuan pendapat; 

j . mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan sesuai fungsi u n t u k ter t ibnya 

pelaksianaan tugas; 

k. menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evalu£isi; dan 

1. melaksanakan tugas la in yang d iper in tahkan oleh atasan u n u k 

kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 2 

Kepala Subbagian F'rogram 

Pasal 15 

Kepala Subbagian Program mempunya i tugas melaksanakan penyusunan 

program berdasarkan pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis u n t u k 

kelancaran pelaksanaan tugas u n i t . 



Pasal 1 6 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 15, Kepala 

Subbagian Program menyelenggarakan fungsi : 

a. meny iapkan kebi jakan teknis penyusuiaan program sesuai k ebu tuhan 

sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

b. melaksanakan penyusunan rencana kegiatan sesuai k e b u t u h a n u n t u k 

menjaidi program u n i t ; 

c. melaksanakan penyusunan rencana kerja anggaran berdasarkan 

program u n t u k menjadi dokumen penggunaan anggaran; 

d. mengajukan rencana kerja anggaran mela lu i t i m an j^a ran u n t u k 

menjgidi dokumen penggunaan anggaran; 

e. mengkonsul tas ikan pelaksanaan tugas dengan atasan, ba ik l isan 

m a u p u n ter tu l i s u n t u k beroleh petunjuk: lebih lan jut ; 

f. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala-kepiala subbagian 

mela lu i per temuan/rapat u n t u k penyatuan pendapat; 

g. menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluasi; dan 

h. melaF:sanakan tugas l a in yang dipe:rintahkan oleh latasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan; 

Paragraf 3 

Kepala Subbagian Keuangan, U m u m dan Kepegawaian 

Pasal 1 7 

Kepala Subbagian Keuangan, U m u m dan Kepegawaian mempunya i tugas 

melaksanj ikan pengelolaan admin is t ras i keuangan, u m u m dan kepegawaian 

sesuai pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis u n t u k ter t ibnya 

admin is t ras i keuangan, u m u m dan kepegawiaian. 

Pasal 1 8 

Da lam medaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam PSLSEJ 1 7 , Kepala 

Subbagian Keuangan, U m u m dan Knpegawaian menyelenggarakan 

fungsi : 

a. meny iapkan kebi jakan teknis adminis t ras i keuangan, u m u m dan 

kepegawaian sesuai k ebu tuhan sebagai dasar pelaksanaan tugas; 
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b. melakLikan penjo isunann rencana pengc;lolaan adminis t ras i keuangan, 

u m u m dan kepegawaian berdasarkan pedoman u n t u k kelancaran tugas 

u n i t ; 

c. menyusun rencana kebu tuhan peg£iwai sesuai formasi u n t u k 

opt imal isasi pelaksanaan tugas un i t ; 

d. membuat usu l an permintaan pegawai sesuai k ebu tuhan u n t u k 

kelancaran pelaksanaan tugas u n i t ; 

e. menyusun daftar i n d u k kepegawaian sesuai pe tun juk pelaksanaan dan 

pe tun juk teknis u n t u k ter t ibnya adminis tras i kepegawaian; 

f. me lakukan pengelolaan adminis tras i keuangan, u m u m dan 

kepegawaian mela lu i DUK dan nominat i f u n t u k ter t ibnya adminis tras i 

kepegawaian; 

g. membuat rencana pengadaan barang inv<;ntaris sesuai k ebu tuhan u n t u k 

kelancaran kegiatan u n i t ; 

h . melaksanakan pengelolaan inventarisasi berdasarkan pedoman u n t u k 

tert ibnya adminis t ras i barang m i l i k u n i t ; 

i . me lakukan pemeliharaan barang inventaris u n i t sesuai k ehmtuan u n t u k 

keutuhannya ; 

j . mengelola kearsipan sesuai jenis/kelompok sebagai bahan dokumentas i 

dan mempermudah pencairan; 

k. menyeleksi arsip sesuai j angka w a k t u u n t u k penyusutan; 

1. membuat dasar arsip berdasarkan n i la i guna arsip u n t u k d iusu lkan 

pemusnahan; 

m . me lakukan pemusnahan mela lu i mekanisme dan prosedur u n t u k 

mengetahui n i l a i guna arsip; 

n . membuat berita acara pemusnahan arsip sesuai daftar u su l an sebagai 

bahan pertanggungjawaban; 

o. mengt:onsultasikan pelaksanaan tugas dengan atasan, ba ik l isan 

m a u p u n ter tu l is u n t u k beroleh petunjuk:; 

p. mengFioordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala-kepala 

subbagian mela lu i rapat/pertemuan u n t u k berolehi penyatuan 

pendapat; 

q. menyaisun laporan secara berkala sebagfd bahan evaluasi; dan 

r. melaksanakan tugas la in yang dipeihntahkan oleh atasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan; 
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Bagian Ketiga 

Bidang Perpustakaan 

Paragraf 1 

Kepala Bidang Perpusitakaan 

Pasal 19 

Kepala Bidang Perpustakaan mempunya i tugas d i b idang pengembangan 

koleksi , pengolaban bahan perpustakaan, pembinaan perpustakaan, 

layanan perpustakaan dan pembudayaan kegemaran membaca u n t u k 

peningkatan kual i tas perpustakaan daerah dan peningkatan mina t baca 

masyarakat. 

Pasal 20 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud dalam Pasal 19, Kepala 

Bidang Perpustakaan menyelenggarakan fungsi : 

a. mengh impun kebi jakan teknis d i bidang perpustakaan sesuai k ebu tuhan 

sebagai dasar pelaksanaan tugas operasional; 

b. melaksanakan deposit, pengembangan koleksi dan pengolaban bahan 

perpustakaan me l iput i pengh impunan, pengelolaan, pendayagunaan 

karya cetak dan ka i ya rekam, penyusunem bibliografi daerah dan katalog 

i n d u k daerah serta penyusunan l i t e ratur sekunder, penyusunan 

kebi jakan pengembangan koleksi , seleksi, pengaciaan bahan 

perpustakaan, inventarisasi , pengembangan koleksi daerah {local 

content), pelaksanaan kaj ian kebu tuhan jpemustaka, deskrijDsi bibliografi , 

klasi f i l iasi , penentuan ta juk subjek;, penyelesaian f is ik bahan 

perpustakaan, verif ikasi, val idasi dan jDemasukan data ke pangkalan 

data; 

c. melaksanakgm layanan, otomasi, dan kerja sama perpustakaan 

me l iput i layanan s i rkulas i , r u j u k a n , l i terasi informasi , b imbingan 

pemusjtaka, dan layanan ekstensi (perpustakaan kel i l ing, pojok baca, 

dan sejenisnya), promosi layanan, prelaksanaan kaj ian kepuasan 

pemustaka, pengembangan teknologi, informasi , dan komun ikas i 

perpustakaan, pengelolaan website dan j a r ingan perpustakaan, serta 

pelaksanaan kerja sama an tar perpustakaan dan membangun 

je jar ing perpustakaan; 

d. melaksanakan pelestarian bahan perpustakaan me l iput i konservasi 

pelestarian frsik bahan perpustakaan termasuk naskah k u n o mela lu i 

perawatan, restorasi, dan penj i l idan serta pembuatan sarana 
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penyimpanan bahan perpustakaan, (dan a l ih media me lakukan 

pelestarian i s i/n i la i informasi bahan perpustakaan termasuk naskah 

k u n o me la lu i a l ih media, pemel iharaan serta peny impanan master 

in formasi dig i tal ; 

e. melaksanakan pembinaan dan pengembangan perpustakaan me l ipu t i 

pengembangan semua jen is perpustakaan, implementasi norma, 

standar, prosedur, dan kr i ter ia (NSPK), pendataan perpustakaan, 

koordinasi pengembangan perpustaFiaan dan pemasyarakatan/ 

sosialisasi, serta evaluasi pengembangan perpustakaan; 

f. melaks;anakan pembinaan dan pengembangan tenaga laerpustakaan 

me l ipu t i pendataan tenaga perpustakaan, b imbingan teknis, 

peningkatan kemampuan teknis kepustakawanan, peni laian angka 

kred i t pustakawan, koordinasi pengemtiangan pustakawan dan tenaga 

teknis perpustakaan, pemasyarakatan/sosialisasi, serta evaluasi 

pembinaan tenaga perpustakaan; 

g. melaksanakan pengembangan pembu(dayaan kegemaran membaca 

me l iput i pengkajian dan pelaksana£in pembudayaan kegemaran 

membaca, koordinasi , pemasyarakatan/sosial isasi dan b imbingan 

teknis serta evaluasi kegemaran membaca; 

h . mengkonsul tas ikan pelaksanaan tugas dengan atasan baik l isan 

m a u p u n ter tul is u n t u k beroleh pe tun juk lebih lan jut ; 

i . mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan sesuai j ob u n t u k ter t ibnya 

pelaksanaan tugas; 

j . menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluasi; dan 

k. melaksanakan tugas la in yang d ipe i in tahkan oleh atasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 2 

Kepala Seksi Deposit, Pengembangan Koleksi, Pengolaban 

dan Pelestarian Bahan Perpustakaan 

Pasal 21 

Kepala Selcsi Deposit, Pengembangan Koleksi, Pengolaban dan Pelestarian 

Bahan Perpustakaan mempunya i tugas d i b idang deposit, pengembangan 

koleksi , pengolaban dan pelestarian bahan perpustakaan u n t u k 

pengembangan koleksi bahan pustaka daerafi; 
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Pasal 22 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud dalam Pasal 2 1 , Kepala 

Seksi Deposit, Pengembangan Koleksi, Pengolaban dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan menyelenggarakan fungsi : 

a. meny iapkan kebi jakan teknis d i b idang deposit, pengembangan koleksi , 

pengolaban dan pelestarian bahan perpustakaan; 

b. melaksianakan pener imaan, pengumpulan, pengelolaan basi l serah 

s impan karya cetak dan karya rekam; 

c. menyusunan bibliografi daerah dan katalog i n d u k daerah serta l i t e ratur 

sekunder; 

d . melaksianakan pembuatan d i rektor i penei'bit; 

e. melakj ianakan pemantauan, evaluasi dan t indak lan jut kegiatan 

serah s impan karya cetak dan karya rekam; 

f. mengumpulkan , mengelola, dan men5nmpanan bahan perpustakaan 

kelabu (grey literature); 

g. mengkoordinasikan pelaksanaan serah s impan karya cetalc dan karya 

rekam dengan penerbit, perangkat dfierah, BUMD, instans i terkai t , 

dan masyarakat; 

h . menyusun kebi jakan pengembangan koleksi ; 

i . melaksanakan hun t i ng , seleksi, inventarisasi dan desiderata bahan 

perpusitakaan; 

J. melaksanakan pengembangan koleksi bahan perpustakaan mela lu i 

pembel ian, hadiah, h ibah , dan tuka r menukar bahan perpustakaan; 

k. menganekaragamkan bahan perpustaF:aan yang mencakup kegiatan 

transl i terasi (alih aksara), translasi (terjemahan), dan sejenisnya; 

1. melaksanakan penerimaan, pengolaban, dan veri f ikasi bahan 

perpustakaan; 

m . menyusunan deskripsi bibliografi , k lasi f ikasi , penentuan ta juk 

subjek:, dan penyelesaian fisik bahan perpustakaan; 

n . melaksanakan verif ikasi, validasi, pemasukan data ke pangkalan data; 

o. menyusunan l i teratur sekunder; 

p. melaksanakan survei kondis i bahan perpustakaan; 

q. melaksanakan pelestarian i s i/n i la i informasi bahan perpustakaan 

da lam bentuk mikrofilm m a u p u n digi tal ; 

r. melaksanakan perekaman, pencucian, pendupl ikas ian bahan 

perpustakaan; 

s. melaksanakan penempelan identitas pada kotak microfilm/digital; 
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t. melaksanakan pemel iharaan dan pemyimpanan master reprografi, 

fotografi, dan digital; 

u . melaksanakan fumigasi bahan perpustakaan; 

V. mengontrol kond is i ruang penyimpanan; 

w. melaksanakan pemut ihan , deasidif ikasi, mending, dan filling bahan 

perpustakaan; 

X . melaksanakan penj i l idan dan perbaikan bahan perpustalcaan; 

y. menyiasun laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evalu£isi; dan 

z. melaksanakan tugas la in yang d iper in tahkan oleh atasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 3 

Kepala Seksi Pembinaan, Pengembangan, Kerjasama 

Perpustakaan dan Tenaga Perpustakaan 

Pasal 23 

Kepala Seksi Pembinaan, Pengembangan, Kerjasama Perpustakaan dan 

Tenaga Perpustakaan mempunya i tugas d ib idang pembinaan, 

pengembangan, kerjasama perpustakaan dan tenaga perpustakaan u n t u k 

pengembangan perpustakaan daerah; 

Pasal 24 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 23, Kepala 

Seksi Perabinaan, Pengembangan, Kerjassima Perpustakaan dan Tenaga 

Perpustakaan menyelenggarakan fungsi : 

a. meny iapkan kebi jakan teknis d ib idang pembinaan, pengembangan, 

kerjasama perpustakaan dan tenaga perpustakaan; 

b. mengimplementasikan norma, standar,, prosedur, dan kr i t e r ia (NSPK); 

c. melal<:sanakan pendataan perpustakaan; 

d. mengkoordinasikan pengembangan pe ipustakaan; 

e. mensosial isasikan dan mengevaluasi pengembangan perpustakaan; 

f. melal:san£ikan b imbingan teknis , pieningkatan kemampuan teknis 

kepustakawanan; 

g. mela l isanakan peni la ian angka kred i t pustakawan; 

h . mengkoordinas ikan pengembangan pustakawan dan tenaga teknis 

perpustakaan; 

i . mengevaluasi pembinaan tenaga perpustakaan; 



- 14 -

j . men5aisun laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evalu£Lsi; dan 

k . melaksanakan tugas l a in yang d iper in tahkan oleh atasan u n u k 

kelancaran tugas kedinasan; 

Paragraf 4 

Kepala Seksi Layanan, Otomasi dan Pengembangan 

Pembudayaan Kegemarsm Membaca 

Pasal 25 

Kepala Seksi Layanan, Otomasi dan Pengembangan Pembudayaan 

Kegemara i membaca mempunya i tugas d ib idang layanan, otomasi dan 

pengembangan pembudayaan kegemaran membaca u n t u k peningkatan 

kua l i tas layanan perpustakan dan peningkatan m ina t baca masyarakat; 

Pasal 26 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 25, Kepala 

Seksi Laj 'anan, Otomasi dan Pengembangan Pembudayaan Kegemaran 

Membaca menyelenggeu-akan f u n g s i : 

a. meny iapkan kebi jakan teknis d ib idang layanan, otomasi dan 

pengembangan pembudayaan kegemaran membaca; 

b. mengkoordinasikan penyelenggaraan layanan perpustakaan dengan 

perangkat daerah, BUMD, instans i te rk i i i t dan masyarakat; 

c. menyslenggarakan layanan s i rkulas i , layanan informasi , layanan 

referensi, layanan p in jam antar perpustakaan; 

d. menyelenggarakan layanan ekstensi (p(;rpustakaan keli l ing); 

e. menyusun stat is t ik perpustakaan; 

f. melalcsanakan b imbingan pemustaka; 

g. melaksanakan stock opname dan penyiangan bahan perpustakaan 

(weeding); 

h . mela l isanakan promosi layanan; 

i . menyediakan ko tak saran u n t u k men im ipung k e b u t u h a n pemustaka 

terhaidap koleksi perpustakaan; 

j . melaksanakan kaj ian kepuasan pemustaka; 

k. melal tsanakan pengelolaan dan pengembangan perangkat keras, 

lunaF:, dan pangkalan data; 
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1. melaksanakan pengelolaan dan pen.gembangan j a r ingan otomasi 

perpustakaan; 

m . melaksianakan pengkajian m ina t baca masyarakat; 

n . membudayakan kegemaran membaca; 

0 . mengkoordinasikan pemasyarakatan/sosial isasi pembudayaan 

kegemaran membaca, evaluasi pembudayaan kegemaran membaca; 

p. menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala s€;bagai bahan 

evaluasi; dan 

q. melaksanakan tugas la in yang d iper in tahkan oleh sitasan u n u k 

kelancaran tugas kedinasan. 

Bagian Keempat 

Bidang Kearsipan 

Paragraf 1 

Kepala Bidang Kear sipan 

Pasal 27 

Kepala Bidang Kearsipan mempunya i tugas d i b idang kearsipan me l iput i 

pembinaan kearsipan, pengelolaan arsip dan layanan serta pemanfaatan 

arsip untulc tertatanya arsip daerah. 

Pasal 28 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 27, Kepala 

Bidang KeEirsipan menyelenggarakan fungsi : 

a. meng f i impun kebi jakan teknis dibidang kearsipan sesuai k ebu tuhan 

sebagai dasar pelaksanaan tugas operasional; 

b. mempersiapkan bahan perumusan kebi jakan teknis pembinaan 

kearsipan; 

c. melaksanakan pembinaan kearsipan pada Perangkat Daerah; 

d. meny iapkan bahan p e m m u s a n kebij£ikan teknis pengelolaan arsip 

d inamis dan arsip statis serta layanan d£in pemanfaatan kearsipan; 

e. melaksanakan pengelolaan arsip v i ta l dan aset daerah; 

f. melaksanakan pengelolaan arsip inakt i f ; 

g. melaksanakan akuis is i arsip statis; 

h . melaksanakan pengolahan arsip statis; 

1, melaksanakan b imbingan, supervisi , dan konsul tas i pelaksanaan 

kearsipan pada Perangkat Daerah; 

j . melaksanakan sosialisasi kearsipan pada Perangkat Daeral i ; 
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k. melaksanakan pemantauan dan evaluasii pelaksanaan kej irs ipan pada 

Perangkat Daerah; 

1. melaksanakan sosialisasi kears ipan masyarakat; 

m . melaksanakan pemantauan dan evaluasii pelaksanaan kearsipan pada 

masyarakat; 

n . melaksanakan pemantauan dan evaluasii pelaksanaan kearsipan pada 

lembaga pendid ikan; 

o. melaksianakan preservasi arsip statis; 

p. melaksianakan a l ih media dan reproduksi arsip d inamis dan arsip statis; 

q. melaksianakan layanan informasi kearsipan; 

r. melaksanakan pemanfaatan arsip statis; 

s. melaksianakan jasa kearsipan; 

t. mengkonsul tas ikan pelaksanaan tugasi dengan atasan baik l isan 

m a u p u n ter tu l is u n t u k beroleh pe tun juk lebih lan jut ; 

u . mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan sesuai j ob u n t u k ter t ibnya 

pelaksanaan tugas; 

V. menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala ss^bagai bahan 

evaluasi; dan 

w. melaksanakan tugas la in yang d iper in tahkan oleh atasan u n u k 

kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 2 

KepgJa Seksi Pembinaan Kearsipan 

Pasal 29 

Kepala Seksi Pembinaan Kearsipan mempunya i tugas melaksanakan tugas 

d i Seksi Pembinaan Kearsipan u n t u k tertatanya arsip daerah; 

Pasal 30 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 29, Kepala 

Seksi Pembinaan Kearsipan menyelenggarakem fungsi : 

a. menyiapkan kebi jakan teknis d i seksi pembinaan kearsipan; 

b. melaksanakan b imbingan, supervisi , dan konsul tas i pelaksanaan 

kearsipan pada Perangkat Daerah; 

c. melaksanakan sosialisasi kearsipan pada Perangkat Daerah; 

d. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan k<jarsipan pada 

Perangkat Daerah; 
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e. melaksanakan sosialisasi kearsipan masyarakat; 

f. melaksanakan pemantauan dan evalua.si pelaksanaan k<;arsipan pada 

masyEirakat; 

g. melaksanakan pemantauan dan evaluaisi pelaksanaan ksars ipan pada 

lembaga pendid ikan; 

h . menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala siebagai bahan 

evaluasi; dan 

i . melal<;sanakan tugas la in yang d iper in tahkan oleh atasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 3 

Kepala Seksi Pengelolaan Arsip 

Pasal 31 

Kepala S(;ksi Pengelolaan Arsip mempunya i tugas melaksanakan tugas 

d ib idang piengelolaan arsip u n t u k terkelolanj^a arsip daerah. 

Pasal 32 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 3 1 , Kepala 

Seksi Pengelolaan Ars ip menyelenggarakan fungsi : 

a. meny iapkan kebi jakan teknis d i seksi pemgelolaan arsip; 

b. melaksanakan ident i f ikasi arsip v i ta l dan arsip aset daerah.; 

c. melaksanakan pe l indungan dan pengaraanan arsip v i ta l dan arsip aset 

daerah; 

d. melaksanakan penyelamatan arsip v i ta l dan arsip aset Daerah; 

e. melaksanakan pemindahan arsip inakt i f ; 

f. melaksanakan penataan arsip inakt i f ; 

g. melalcsanakan pemel iharaan dan penyirapanan arsip inakt i f ; 

h . melaksanakan a l ih media dan reproduks i arsip v i ta l , ars ip aset, dan 

ars ip inakt i f ; 

i . melalcsanakan monitoring, penilaian dan verifikasi terhadap fisik arsip dan 

daftar arsip; 

j . melaksanakan persiapan penetapan status arsip statis; 

k. melalcsanakan persiapan penyerahan arsip statis; 

1. mener ima fisik arsip dan daftar arsip; 

m . melalcsanakan penataan informasi arsip statis; 
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n . melaksanakan penataan fisik ars ip statis; 

0 . menyusun guide, daftar, dan inventaris sirsip statis; 

p. melaksanakan penataan, penyimpanan, pemeliharaan, dan pelindungan 

arsip i i tat is; 

q. melaksanakan perawatan dan perbaikan arsip statis serta penyelamatan 

arsip s tat is akibat bencana; 

r. melaksanakan a l ih media dan reproduks i arsip statis; 

s. melaksanakan penguj ian autentis i tas arsip statis; 

t. menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluEisi; dan 

u . melaksanakan tugas la in yang d iper in tahkan oleh atasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan; 

Paragraf 4 

Kepala Seksi Layanan dan Pemanfaatan Kearsipan 

Pasal 33 

Kepala Stsksi Layanan dan Pemanfaatan Kearsipan mempunya i tugas 

d ib idang layanan dan pemanfaatan kearsipan u n t u k ter t ibnya sirsip daerah 

Pasal 34 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 33, Kepala 

Seksi Layeinan dan pemanfaatan Kearsipan menyelenggarakan fungsi : 

a. meny iapkan kebi jakan teknis d ib idang layanan dan pemanfaatan 

kearsipan; 

b. melalcsanakan penyajian arsip menjadi informasi ; 

c. melaksanakan layanan arsip dinamis; 

d . melalcsanakan layanan arsip statis; 

e. pendayagunaan Jar ingan Informasi Kearsipan Nasional; 

f. memfasi l i tasi pengaduan masyarakat; 

f. melaksanakan penelusuran arsip statis; 

g. meny iapkan bahan da lam rangka penerbitan naskah sumber arsip; 

h . melalcsanakan pameran arsip statis; 

1. melaksanakan layanan jasa sistem dan pmataan arsip; 
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j . melaksanakan layanan jasa pembuatan sistem manual kearsipan dan 

otomasi kearsipan; 

k. melaksanakan layanan jasa penyimpanan Jirsip; 

1. melaksanakan perawatan dan reproduksi arsip; 

m . menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluasi; dan 

n . melaksanakan tugas l a in yang d iper in tahkan oleh atasan u n u k 

kelancaran tugas kedinas. 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

Pasal 35 

Kelompok j aba tan fungsional mempunya i tugas me lakukan kegiatan sesuai 

dengan jaloatan fungsional masing-masing berdasarkan ke tentuan pera turan 

perundang-undangan. 

Pasal 36 

(1) Kelompok j aba tan fungsional sebagaim,ana d imaksud da lam Pasal 34 , 

t e rd i r i atas j aba tan yang terbagi da lam kelompok j aba tan fungsional 

sesuai dengan bidang keahl iannya. 

(2) Masing-masing ke lompok j aba tan fungsional sebagaimana d imaksud 

pada ayat (1) d ikoord in i r oleh tenaga fungsional senior yang d i t u n j u k 

oleh dan bertanggung jawab kepada pemimpin u n i t org;anisasi sesuai 

deng£in tugas dan fungsinya. 

(3) J u m l a h tenaga fungsional d i t en tukan berdasarkan k s b u t u h a n dan 

beban kerja. 

(4) Jenis dan jen jang j aba tan fungsional d i a tu r berdasarkan ke tentuan 

peraturan perundang-undangan yang ber laku. 

BAB V I 

TATA KERJA 

Pasal 37 

(1) Da lam melaksanakan tugasnya Kepala Dinas wajib menyelenggarakan 

koordinasi , integrasi, dan s inkronisasi t>aik d i l ingkungan masing-masing 

m a u p u n antar sa tuan organisasi sesuai dengan tugas masing-masing. 
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(2) Setiaf) p imp inan kelompok j aba tan fungsional da lam l ingkungan Dinas 

wajib bertanggung jawab kepada Kepala Dinas secara berjenjang. 

(3) Setiaf) p imp inan satuan organisasi da lam l ingkungan Dinas 

berkewajiban member ikan pe tun juk , b imbingan dan pengawasan 

pekeriaan pada u n s u r - u n s u r pembantu pelaksana yang berada da lam 

l ingkungan kerjanya. 

Pasal 38 

(1) Kepala Dinas da lam melaksanakan tugasnya berdasarkan kebi jakan 

yang d i te tapkan oleh Wal ikota Gorontalo. 

(2) Kepala Dinas berkewajiban member ikan pe tun juk , membina dan 

memt i imbing serta mengawasi pekerjaan u n s u r - u n s u r pembantu dan 

pelaksana d i l ingkungan Dinas. 

BAB VI I 

ESELON, PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN 

Pasal 39 

(1) Kepala Dinas merupakan j aba tan s t r u k t u r a l eselon l i b a tau j aba tan 

p imp inan t inggi pratama. 

(2) Sekretaris Dinas merupakan j aba tan s t r u k t u r a l eselon I l i a a tau j aba tan 

administrator . 

(3) Kepala Bidang merupakan j aba tan s t r u k t u r a l eselon l l l b a tau j aba tan 

administrator . 

(4) KepaJa Subbagian, Kepala Seksi dan Kepala Un i t Pelaksana Teknis Dinas 

Kelas A merupakan j aba tan s t r u k t u r a l eselon IVa a tau j aba tan 

pengawas. 

(5) Kepala Un i t Pelaksana Teknis Dinas Kelas B merupakan j aba tan 

s t r u k t u r a l eselon IVb a tau j aba tan pengawas. 

Pasal 40 

Pejabat s t r u k t u r a l pada Dinas diangkat dan d iberhent ikan oleh Wal ikota 

berdasark:an ketentuan peraturan perundang-undangan yang ber laku. 
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BAB VI I I 

UPT 

Pasal 41 

(1) U n t u k melaksanakan tugas teknis operasional dan/atau tugas 

teknis penunjang d i l ingkungan Dinas dapat d iben tuk Un i t Pelaksana 

Teknis. 

(2) Un i t Pelaksana Teknis d ip imp in oleh Kepala. 

Pasal 42 

Pembentukan Un i t Pelaksana Teknis sebagaimana d imaksud dalam Pasal 40 

ayat (1) d i te tapkan dengan Peraturan Wal ikota setelah d ikonsu l tas ikan 

secara ter tu l is kepada Gubernur . 

BAB IX 

KETENTUAN PER/iLIHAN 

Pasal 43 

Pada saat Peraturan Wal ikota Gorontalo i n i mu l a i ber laku, j aba tan yang ada 

beserta pejabat yang memangku j aba tan tetap melaksanalcan tugas dan 

fungsinya sampai dengan d ibentuknya j aba tan ba ru dan diangkat pejabat 

ba ru berdasarkan Peraturan Wal ikota i n i . 

B A B X 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 44 

Pada saait Peraturan Wal ikota i n i m u k d ber laku, Peraturan Wal ikota 

Nomor 12 T a h u n 2008 tentang Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 2 

T a h u n 2008 tentang Organisasi dan Tata K(;rja Lembaga Teknis Daerah Kota 

Gorontalo (Berita Daerah Kota Gorontalo Ta l iun 2008 Nomor i:2) Lampiran IX, 

d icabut dian d inyatakan t idak ber laku. 

Pasal 45 

Peratursm Wal ikota i n i mu l a i ber laku pada tanggal 2 J a n u a r i 2017. 
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Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan pengundangan Peraturan 

Wal ikota i n i dengan penempatannya da lam Beri ta Daerah Kota Gorontalo. 

Di te tapkan d i Gorontalo 

pada tanggal 2 7 • • • • • i » « r f v 

WALIKOTA GORONTALO 

A. TAHA 

2016 

Diundanglcan d i Gorontalo 

pada tangjgal 2 7 l « a « B l i « r 2016 

Pit. S E K R I S T ^ ^ ^ D A E ^ H - K Q ^ GORONTALO, 

ZAINUDDIN RAHIM 

BERITA DAERAH KOTA GORONTALO TAHUN 2016 NOMOR 4<» 
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