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BUPATI SITUBONDO 

PF.RATURAN 
BUPA"fl Sfl'UIJONDO 

NOMOR ~() TAHUN lilt 

Tl.NT.ANG 

URAIAN TUG AS PAN FUNGSI 
KANTOR PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH 

KAB\ll'ATEM l;lT\JBONDO 

D.ENGAN .RAIIMAT 'J1JIIAN YANG MAHA DA. 

BUPATI SITUBONDO, 

a. bahwa sesuai hasil cvaluui pc)aksaoaan 'ltoll0mi daerah dan pcnat.aall 
kel~bapm di Kabupr.th:n Silubundo. 1mbpa1 perubalma luflD dan 
fimgsi pada Kantor Pe1J)f'¢1ka:r clan Alsip Damlb ~ 
Situbondo; 

b. bahwa guna maksud sebagaimana h1DUf a konsideran ini, Peraturan 
Bupati Nomos 60 Tah\18 200& ICDtang Uraian Togas dan F~i Kallt0r 
Perpustaban dan Arsip Dacrah Kabupatm Situboodo sudab tidal ~ 
lagi daJam perkemhangannya sehlngga ~11 digan1i; 

c. bahwa guna maksud siebegaim.ona hwuf a dan b konsideran ini, perlu 
mcngatur Urai11B Tugas dan l:•ungsi Kantor Perpustakaan dan Arsip 
Dacrah Kabupatt:n Situbondo yung pelusaDllllllJl)'a ditetapk1111 dengan 
PeratW'lln Bupeti. 

,. v~ Nomor 12 Tamm l9.SO 1en1arPg ~ .Dat:mh
daerah Kabupa.ten Dalam Lingkungan Pn1pimi Jawa Timur (Lembomn 
Negara Republik Indonesia Tahun 1950 Nomur 19, Tamhahan L1:mbaran 
Negara Republik lndollesia NoDI01' 9) ; 

2. Undang-Undang N0100T 8 Talrun 1974 teoum11 Potolt0 pokok 
Kepepwaian{Lembaran NegruaRepublik lodonc5ia Tab11111974 Nomx 
55. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041) 
sebagaimana ielah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Taboo 
1999 tentang Perubaban AUis Uodrulg-,mdang, Nomor 8 Talrun 1974 
temang .Pokok-pokok Kcpcgawaian (Lembaral1 Negara Republik 
Indonesia Tahun 1999 No.nor 169, Tambahan Lembann Negara 
Repubfilc Indonesia l\'onlOi J8'0) ; 

J. Undang-Undang Nomor 17 Tahuo 2003 lcntang Keuangan Negara 
{l..embman Negara Rcpublik lndunesi11. Taihun 2003 Nomor 47, 
Tambaban I.embaran Negara .Republik Indonesia Nomor 4286); 
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4. (/nwmg-Uodang Nomor i Tahun 2004 ccntang f'eriienwilwaan Negar,i 
(Lembliran Negara Rcpuhlik Indonesia Tahun 2004 Nnmor 05, 
Tambaban I.cmbaran Negara Rcpublik lndone~a Nomor 4355) ; 

5. Undang-Uodong Nomor 10 T.diun 2004 teAtaog Pembentnkan J>erstur.m 
Perundang-undangan (Lcmbatwt 'Negara Republik Indonesia Tahuo 2004 
Noinor 53, Tambahan T...emhw-an Negara. Republik Indonesia Nmnor 
4389); 

6. Unoong-Undang Nomor 25 Tahwi 2004 tenteng Sistem Perencaruum 
Prmbanf,Wll\1\ Nimonal (t .emoor.m N1;gua Republik. Jndoilewl 1'ahun 
2004 Nomor 104, Tambahan l.emhmun Negara Republik Indonesia 
Nomor4421}; 

7. Undang-Undang Nomor 32 Tahon 2004 tentang Pemerintaban Daemh 
((.emhman Negani Republik Indonesia TahWI 2004 Numor 125, 
Tambahan Lemharan Negara. Republik Indonesia Nomoc 4437) 
~1-o(gairnaoe i:elah diubah dengan Undang-Undang NODIOC 12 Tahuo 
2001! tenumg Pcrubahan Kedon Atns Undaog-Undang Nomor 32 Tmuo 
2004 ten111n8 Pemrs.intahaJJ Dacrab (Lrmbaran Negar..a 'llf'?iblw 
Indonesin Tahun 20011 Nnmor 59, Tambahan Lemblll1Ul Negar-.i. Rq,ublil. 
Indonesia Nomor 4844); 

8. Uod:mg-Undang Nomor33 TahWI 2004 tenUlllg Perimbangan Keuang:m 
Antua Pcmerintah Pusat dim Pemcrinlahan Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tamm 2004 Numur 126,. Tambalan Lembarao 
Negara Republik Indonesia Nomor 4438); 

9. Undang Undang Nomor 43 T.dtun 2007 centang Perpustaban 
(Lcwbatan Negara Repoblik lrulonesia Tabim. 2007 Nomot 129, 
Tmnbahan Lembaran Negara Rcpublik Indonesia NOOl(lr4774}; 

10. Pe.ratumn Pemerintah Nomor 28 Tahun 1971 rentaas Pc:mbaban Nmna 
dan f'emindalwl Tcmp8! KcdUdulum Pemerintahllll DamlJ Kabupalen 
Panacubn (Lembaran Negara Rcpublik lndonesin Tabun 1972 
Nomor 38); 

11. Peraturan Pemetintab Nomor 100 Tahtm 2000 t.enwig PengaT1g):atan 
Pegav.lli Negeri Sipil Dalam lab;,tan Struktural (Lembanm Negara Tahun 
2000 Nomor 197, TW11bah.m Lcmbar.m Negara NOIIIOI' 4018) 
selr.igaimana telah diubah deflgan Peraturan Pemerinteh Nomor 13 Tabun 
2002 (T..embanm Nega= .&-publi.L. Indonesia Tahuo 2002 Nomor 33, 
Tambaban Lembaran Neg.am Republik lndn~ Nomor 4194); 

12. Pc:r.tlllillll Pemerintah .Nomor 9 Tahun 2003 tc:ntang Wcwaiang 
Pen~gkalall, Pemindahan, dan l'emberhenrian Pegawai Negeri Sipil 
(Lemborm Negara Republl: fndones.ia Tahun 2003 Nomor 15, 
Tambllhan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4263); 

13. Peraturan Pcmerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentnng 'PengeJollUID 
.Kewng-dll Dacrah (Lcmbatan Negara Rq,ub)ik lndo11C3ia Tahon 2005 
Nomor 140, Tambaban Lcmbanln Negara Republik Iodoncsi11. 
Nomor4578}; 

14. Pe.raturan Pemerintnb Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman 
Pembinaan dan Pengawasan l'eoyeleoggaraan Pemeriotahan Daerah 
(T,embaran Negara Rcpublilc lndonesia Tahun 2005 Nomor 165, 
Tambahao Lembaran Negam Republik Indonesia Nomor 4594); 

15. Peraturan Pemmntah Nn-JlC Tahun 2007 lentlm8 Pefflbaeian IJJIIS30 
Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahao Daenm Propinsi, dan 
Pemerintahen Daenm Kabopaten/Kom (Lembaran Negnm Republik 
1"donesia Tal11m 2007 Nomor t2, T mnbellan Lembaran Negara Rs:pulilik. 
Indonesia Nomor 4737); 
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r.s: Amlluaw. Pcmerinmh Namor 41 Timuo 1,007 lffl1mlg Orgllilisasi Pe,,,ng~at 
Dai:.nib (Lenibomn Ney;va Rqrublik lndolJC'Si" Tamm 2007 Namer 89. 
Tanihnhan Lembaran Negara Republik Tndone!.ia Nomor 4741 ); 

17. Per.1.turan Mellteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahlm 2006 tennmg 
Podom!lll Pengelol3311 .Keuangan Dacra1i sehagwmana tefoh dillooh 
dengan PcralU!IIII Menter:i Dalam Negm No.lDOf 59 Tohun 2007 letll:allg 
Pemrnihau Atas Peroturan. Meoteri Dalam Ncgcri Nomor 13 Tahun 2006 
t<)lltang Peduman Pcngdol111111 K.euangan Daer.m; 

I it Pera.\uran Men12ri ~ Negeri Nomot LS Tahun. 2006 teftlang Jt:1W1 
dan Bi:ntuk l'.roduk Hulrum Daerah; 

l 9. Pcmturon Menteri Dalam Nt.'g'Cri NOQK\l! 16 Tlllmn 2006-~ PrOSOOllE 
Penyusunan Produk Hulcum Daeaah; 

20. Pcnlb11111l M~ .Dalam Negeri NosnoY 21 Talnm 2007 tentaog Pedoman 
T<ita Olm Penga.wru;m. l\las l'C11yeleagr;,raan Pctnerinll!h. Daeruh.; 

21. Penitu,,m Mentcri Dalnm Negeri Ncmor 53 Talnm 2007 tent:mg 

Pengawasan Perutllr.ln Daerah clat1 l'eratman Kepelo Daerah; 
22. Penrtunm Menteri Dalam Ncgcri Nomor 57 Tahun 2007 tenta!>,g Petunjuk 

Tclcnis Penawm Organim Perangbl: Dacrah; 
23. Peaalutan Daerah Kabupaten Situbonw Nomor 2. Tamm 2008 tentang 

Urusan Pelnelinlahan Dacrah Kabopoten Sitwxmdo (Lembaran Dacrah 
Kabupatc.o Situbondo Tabun 2008 Nomor 2); 

24. Peraturan l'Jaer-.dJ Kabupaten Situflondo N'nmor 4 Talwn zoot teotaog 
Susunan Organisasi dan Tm Kerja Lcmbaga Telalis Daenlh Kabupaten 
Situboodo (Lembaran Daerah KabuJlltlen Situborulo l'alu.m 2008 
Nomor4). 

MEMU11JSKAN : 

l'.E.KATURAN DUl'A1'1 TENTANG URAIAN TUGAS DAN FUNGSI 
KANTOR PERPUSTAKAAN UMUM DAN ARSJP DAERAII 
KA'R1JPATEN SITlJBONDO 

RABI 

KETENTIJAN UMUM 

PPS11I I 

Onlam 'Pimlt.uran Bupati ini yang di.mabud dengan : 
l. l.>ilerah adalah Ka'bupaten S1tuhtmdu. 

2. Bupati adalah l:3upwi Situbo.odo. 

J. Dewan J>ezwaldkm .Rakyat Daezab y.mg sdm?julnya (!isclm! J>J>ltJ> 
adalah DewanPerwalcilan Rakyat Daerah Kalrupd.en Siluhondo. 

4. Pcmerintahan Daernh rulalah penyelengg;miat1 or.usan pemerintahan uleh 
pcmcrintah dnerah dm DPRD menunrt &'111!; ntnnomi dim tuga:i 

pc:mbwltuan de.ogm prinsip otonomi scl11as-luasnya dalam ~t~ dan 
ptio1;it' Negara ICcsatDm Rq,ulruk fmlonem ise~ rfimaksoo 
dalam Undang-Undaog Dasar Negara Repuhlik Indonesia Tahun 1945. 

5. Pemerirnah D=-dh ad/flab Bupati dan pcamgkat daerah sebagai unsur 
pcnyek-nu;wt pem.erinmban daerah. 

6. Semtari~ llamh adalah &krelaris DacJ3h Kabl)patco Situboodo. 
7. Kantol' P'etpumlkl1111l Ummn dim .i\r.,;ip D-.lendi. yang schmjmnya discbttt 

Kantor adaloh Kruuor Perpustalroan Umum dan i\rsip Daernh Tulbt1paten 
Situbondo. 

I 
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8. 11:epala. Kantor a.cmla.h Kepa/11. K.mtor Pcrp11S11\kaan Umum dan Alsip 
Dacrah Kabuplllell Situbondo. 

9. Unit PelukSWJa Tt:knis Kantor, selaajutnya disingbt UPTK acblah WISU1 

pelaksaoa operasional Kanwr. 

BABJJ 

KEDUDUKAN, TUGAS, DAN FUNGSI 

P»all 

(I) Kantor Pc:rpustalaon Umum dan Arsip Daerab JIK:Tupnho unsur 
ptdak!Wlli I>cmcrintabDaetah di bidangpeJpUStakaan dl!Dkmr.;;pan. 

(2) Kantor Per_pustaball Umum dan Arsip Da.:rali dipimpin o]eh Kepala. 
Kantor :yBDg daJ.un pt:lak.sanaan tugasnya bere.d,-i di oowm dim 
berumggung jawab kepada Bu.pali melalui Sckrctaris Dae.rah. 

(3) Kantor Pi:rpw.tlb.m Umum daD Alsip Daerah dalam melaksanabn 
tugasttya d; bidang tdaus admm.isrcasi dit,.ira daa dikOOftJiaaikm Dleh 
Sclrcwis Daerab. 

'hw3 

Kant(ll" Peipu~121kam Umwn daD Arsip Daera1 memj,uuyai tugas membimtu 
Jliqwi dalam mc:nyekvrgganiksn Pememrt.tihan ~ m Jndans 
pcrpustaknmi umum dan air..'ip daerah 

Pasal4 

Dalam mclllksaoakfll' 111gw; sebagaimana dimaksud dalain Pasal 3, Kantor 
P~aan Umwn dan Amp Dlie7ab:menye.len~.a:m r~ : 
n. perumusan kebijalcan di bidang pcrpusrakaan dan keari;iJ:lllll; 

b. peny-.tjian dl1n pclayanan di bidang perp1istakaao ,\an keaisipan; 
c. pcnyel.euggnniim lajasama di bidang perpustaban dankalsipan; 

d. pembirmn perp,..,ak:aaa dan kearsipan di daerah; 

e. pcngl,.ajiaa daB peitgem!Mngan sistfflr J:earsip.m; 
f. penge]olaan kearsipan; 

g. pengk.oonliuamn, pcn~ndali11111, pengllWll.!iall dan evaluasi p<"lahanaar 
tuga.~ di biwmg ~ clan kearsipan; 

b. _peuyelenggaraan pe:o,bioaan sUlt1ber daya rn•musia bidang pel]JIIStaban 
dmk=ipaa; 

i. pelaporan basil peiaksllllaan tug&&; dan 
j. pelak~aan tlJl!liS t.linas lain yang diherikan oleh Bupati. 

BAB III 

ORGANISASI 

Pua) s 
Organisasi Kantor Pc!p•PSta\3110 I Tmum dan Arsip Damm teldiri dari: 
a. Kepaln. Kmwr, 
b. Sub Dagi~ Tam Usab; 
c. Seksi Pembin1t'tln d,,n Pelay,man Bohan Pustaka; 

d. Seksi Pengembangan dan Pengolahan Bahan Pu.,;uika; 

e. Sehi ~ipan; 
f. Kelompok JabalmiFuassiooal. 
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Sub Bagian Tata Usaha clipimpin oleh Kepa]a Suh Bagian Tara ll!'aha, Seksi 
dipimpin olcll. Kep~ Sebi. yang ,uesiog-masing benida di ba.wl\h &Ill 
bc:rtanggungjawab kepada Kepa)a Kantor. 

BAill'fV 

PENJABARAN TOGAS DAN FUNGSI 

BagianKnatu 

10:PAI..A KANTOR 

Pasal 7 

KJ:pala Kantor mcmpunyai tugas memimpin, melalcubn koordinasi dan 
-pcngendnlr.i.n da\-.rm peu:,cl~ \legiallm di b\dang pcrp&ssakaan umum 
dan arsip daemh. 

Bagian Kalua 

SUB BACJAN TATA USAHA 

Pual3 

Sub Bagian Tata Usaba mempunyai tu.gas memberibn pclayaoan ieknis 
administmif.~ seluruh S4ttrmr ~ d.dsm liagtwrgm Kantor: 

Pasa19 

D:ilam meloksoookao fl.lgas sebagaimana terscbut dalam Pe.<al 8, Sub Bagian 
Tata Usaha me.lllpWlylli fungi.i : 

a. pclaksanaan tara usaha kantw, pcr)mgtapan, IIJtlSilD duJam dAO 
administrasi di lingkungan Kantor; 

b. pcnyusunan ICDCaDa kegiatan tabunan Kantor; 
c. pclaksanaan urusan keuanpi; 
d. pelalcsaoaao urusan bina program; 

e. pellksllflMII urvsan~; 
f. pclaporan has.ii pelakslm.aan togas; dan 

1,1. pelabaoaan tugas kedinasan lain yang dibc:ribn K.epala K:inmr. 

llai:i••~ 
SEKSI PEMBINAAN DAN -PELI\ YANAN DAHAN PUST AKA 

l'asal 10 

Seksi Pembina.au daD Pelmyan.m Ruhan Pustaka .mc:mpuDyai tugas mmibantu 
Kepala Kantor dalam melaks:anllkan togas Kan1ar Perpust.akaan Umum dan 
Arsip Daemh di bidang pembmaan, pelay3naR bahan pUS!ab dim, referemi. 

Pasa111 

Dalam melaksanakan tugas sebogainrana dimabud dalam Pasa1 10, Seksi 
Pembinaan dan Pcl8)'alWI Bahan Pustaka menyelenggarabn fimgsi : 
a. pea,=man program kerja seksi pem~ dan pclayanau. babaa 

pusmka; 

b. pelaksanaan pembinaan telmis ke semua je71is rerpustakaan; 
c. pelAlcsaDaao h:rjarnna dan jaringan perpustakaan; 

d. pelaksanaan )ltlblilcasi dan. promosi Perpu.mkaan; 
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e. pelak.w111.an lomlla di bidang perp~1llban; 

f. pendataanjellis lembaga pe-rpustakaan; 
g. -pclayanan mi1'at. b84a dan. sit-la.tla'li hohan JIU-smka; 
b. pcnyusuoao babao. pusiaka; 

1. pengenib.1mgan mina.t ba.:a; 
j. Pelaksarwm pemberian jasa informasi pcrpustakaan; 
k. Pcnyiapan bahan layarwn siJkolosi, referen:,; dim el:.stensi; 

\. pe1ak~ kegwnm '--~; 

nL pclaporan basil pelsksan•an tugns; don 
n. pelaks-waao tugas kcdinasan bin yang dihmkan 1>ldt Kqiafa Kanlor. 

Bagi.an Keem.pat 

SEKSIPENGEMBANGANDANPENGOLAIIAN 
BARAN PUSTAKA 

Pasal Il 

Seksi Pengemhangan dan Pel')golahan Dahan P1L-1taka memptm)-ai tu~ 
membautu K~\a 'KantOT da\am melal< 'IIW4Ymn. tug;as K:m!m P~~laban 
Umum dan Arsip Daerah dibi.dang pent.>emhang;m dan pcngo.lahao. bahan 
J)l!Slaka 

Plti.al 13 

Dalnm melaksanakan tugas sebasMiroaoM dimaksud dalsm Pasol 12, Seksi 
l'cngcmbatigan dan 'l"engolarum B-.man Puslalr.:a menyele~ flm£$i-: 
ll- peny@mao ,Jan pelabooa•n program kaja bidang pengembangao. dan 

pcngolahlln ~Lalaim; 
b. pengcmbaogan koleksi bohan pustaka; 
c. pengolohan bahan pustak.a; 

d. ren:,iang;m oohan pusiaka~ 
e. pcr8Wlltan dan pel~1.Jrian bahan pustaka; 

f. pengrmbmgan sist.ctnjai:ing;m otomasi JXtl)IISlllkawv.
g, peloksanaan k.egiatnn kelllta1Lsaha:.m; 

h. pelapomn basil peh1ksllnllll11 tugas; dan 
i. P"laksaoaao tugas kcdinasan Jilin yang dillerikim oleh Kqr.da Kantor. 

BauHIDKtlana .. 
SEKSI KEARSIPAN 

l':ual 14 

Sel:si Kearsipan mempunyai tugas memoontn Kepala Kamur unluk 
melak~anakan togas Kalil.or Pcq,uatakaao Umom. dlll:I ~ Oaer.ah di bidaog 
pengelolaan dan peogembangan kelll"Sipoo. 

Pasal15 

Dalam roclaksaollkan tugas sebagaimaua dimllk~wl dalaiD J>asal 14. Scbi 
Kearsipnn men_yelenggarakan fungsi : 

a. pcnJ11.S11JW1-dnn-pelabonaan progr.im .k.aja di wdang kem:sipim; 

b. ]lelJlbinaao leknis daa JlCUi.Qgkafan SOM Pengelola Arsip; 

c. penge1olaan arsip stlrtis l'lll".mgkat Dacrah, BUMD, Perusahaan Swasm 
dan T'eroranglln bcJskala Kaoopateo; 
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d. rielatsanaan aluisisi, peleswim dai1 pembcro11.yaan arsip sratis; 

e. pembeuahan, pemindahan, pclDl•snahan penyimpcmgan, pemeliharaan, 
penyelematan dan pcleslarian a.Dip; 

t: pelal:sanaan hubungan kerjasama dan jaringan teknis pengelolaan 
arsip; 

g, pcngkajian. ,PeDYempumaan pmgembangan pcrbaibn sistan 
administrasi <hm o!Dma.~i kearsipan; 

h. pc:ncrimaan, pendataan., penilaian dan penymutan lll'Sip; 
i. pengidentifi'kasian, pe11gembangan clan penetipn jadwa} retensi arsip; 

j. pe=JlllII 1eknis penataan arsip dioarois dalam rmgka tertib administrasi; 
k. p:ng,:mhapgan 1111111118 dan pruanma barsipan; 
I. pdal:s;maan kegiat.an penyeleoggaraan permasyarakat clan penyulllhan 

ki:iar.ripan; 
m. pclaksaoaan pengawa-;anlsupervisi tau kearsipan; 
n. pelaksanaan k.egiatan ketataw;ahuan; 
o. pel8JJ018D basil pclabaMan lugas; dan 
p. pelaksanaan tugas b:dina5an Jain yang diberikan oleh Kepala Kantor. 

BAB'V 

KETl:NTIJAN PENUTUP 

Pasal16 

Dengan berlakunya PeCBtunll::I Bupati ini, mllka Peraturan Bupati Situboodo 
Nomo1 60 Tah.Wl 200& IC'lltang Unian T-ugas dan Fun~ Kanto1 
Pcrp11-<lakaan d1111 Arr.ip T>aenih Kabupaten Situboado dicabul dml dinyatabo 
tidak herlaJru. 

Pasal 17 

Penturm Bupati ini mulai berlaku J)Qdo tanggal diwtdangkan 

Agar seuap orang dapa1 mengetahuinya, rnemerintahbn penglllldang1111 
Peraturan Uupmi ini dengan pcnempatannya dalam Herita Daerah Kabupaten 
Situboodo. 

Diunwmgkan di Situbondo 
pada tanwl "□ 5 } .. :: i 2 OJ Q 

Pit. SEKllETARIS DAERAII 
KABUPAllN SITUBONDO, 

l,.H.,~MM 
l'emlliD• Ulam■ Muda 

NIP. 19S70104191l.1a.l1010 

Ditetaplcao di Situbondo 
pada lallggal , - I ; 

BERffADAl:KAH KABUPATEN SfflJRONDOTAHUN '.!OJONOMOR ~0 

, 


