
WALIKOTA MADIUN 

PERATURAN WALIKOTA MADIUN 

NOMOR 38 TAHUN 2018 

TENTANG 

PERUBAHAN ATAS PERATURAN WAL[KOTA MADJUN NOMOR 4 6 

TAHON 2016 TENTANG KEDUDUKA.N, SUSUNAN ORGANISASI, RINCIAN 

TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA DINAS PERPUSTAKAA.N DAN 

KEARSrPAN 

Menimbang 

Mcngingat 

WALIKOTA MADIUN, 

a. bahwa sehubungan dengan adanya perubahan tugas 

pokok clan fungsi pada Dinas Pcrpustakaan dan 

Kearsipan maka Peraturan Walikota Madiun Nomor 46 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organjsasi, 

Rincian Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan dipandang sudah tidak 

sesuai sehingga perlu diubah; 

b. bahwa berdasarkao pertimbangan sebagajmana 

dimaksud dalam huruf a. perlu. menetapkan Peraturan 

Walikot.a Mad.iun Lentang Perubahan Atas Peraturan 

Walikot.a Mad.iun Nomor 46 Tahun 2016 tent.ang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Rincian Togas dan 

F'ungsi, serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan 

Kcarsipan, 

L Und:ang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peral.Uran Pcrundang-undangan ; 

2. Undang-unda11g Nomor 5 Tabun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara ; 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah sebagaimana telah djubah 

beberapa kali terak.h.ir denga.n Undang-Undang Nomor 9 

Tahu.n 2015; 



Menetapkan 

-2-

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 ten tang 

Perangkat Daerah ; 

5. Pcraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 

lcntang Pembentukan Prociuk Hukum Dacrah ; 

6. Peralurru1 Daerah Kot.a Madiun Nomo r 3 Tahun 2016 

tentang Pcmbcnrukan dan Susunan Perangkat Daeroh , 

7. Peraluran Daerah Kota Madiun Nomor 6 Tahun 2017 

lentang Pedoman Pembcntukan Prociuk Huku.m Daerah; 

8. Peraturan Walikola Madiun Nomor 46 Tahun 2016 

tent.ang Kedudukan. Susunan Organ1sasi. Rinc1an Tugas 

dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan ; 

MEMUTUSKAN : 

PERATURAN WALIKOTA MADIUN TENTANG PERUBAHAN 

ATAS PERATURAN WALIKOTA MADIUN NOMOR 46 

TAHUN 2016 TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANIS ASl, RINClAN TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA 

KERJA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN. 

Pasal I 

Bebera.pa ketentuan da.Jam Peraturan Walikota Madiun 

Nomor 46 Tahun 2016 ternang Kcdudukan, Susunan 

Organisasj, Rincian Tugas dan F'Ungsi, serta Tata Kerja 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan (Berita Daerah Kota 

Madiun Tahun 2016 Nomor 46/G). diuba.h sebagai berikut : 

1. Diantara buruf a dan hurur b ayat (2) Pasal 4 disisipkan 1 

(satu) huruf yakni huruf al, schingga PasaJ 4 sccara 

keselun1han berbunvi sebagai berikut : 

Pasal4 

(ll Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat ( l) hl1ruf a mempunyai tugas mcmimpin, 

mcngkoordinasikan dan mengawasi dan 

melaksanakan urusan perpustakaan dan kearsipan 

sesuai dengan ketenn.tan peraLuran peruudang

undangan. 
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(2) Untuk melaksanakan tugas scbagaimana dimaksud 

pada ayuL (1). Kepa.w Dinas mcmpu.nyai rungs! 

a. perumusan kcbijakan teknis operasional di bidang 

pcngclolaan perpu:;lakaan clan ketlrsipan , 

al.penyelenggaraan urusan pemerintahan dan 

pelayanan umum di bldang pcrpL1stakaan dan 

kearsipan; 

b. penyusunan rencana stratcgis dan rencana kerja 

urusan Perpustakaan dan urusan Kcarsipan; 

c . pcmbcrian dukungan atas pcnyclcnggaraan 

pemerintahan daerah di bida.ng pengelolaan 

perpustakaan umum dan kearsipan dacrah; 

d. pelaksanaan pengcndalian, pengawasan, pernbinaan, 

evaluas1 dan peJaporan bidang perpust.akaan dan 

kearsipan; 

e. pelaksanaan koordinasi dan kcrja sama dengan 

perangkat daerab dan/atau instans1/lembaga 

Pemcrinla.h dan mm Pcmcrintal, dalam rangka 

pelaksanaan tugas dan fungsi dinas; dan 

r. pclaksanaan lugas lain yang bersifal kedinasan 

yang diberikan oleb Walikota. 

2. Dianlara huruf r da□ huruf g ayal (2) PasaJ 5 disisipkan I 

(satu) huruf yakn, n, schingga PasaJ 5 secara 

keseluruhan berbunyi sebagai berikut. 

Pasal 5 

(! ) Sckretariat sebagaimana dirnaksud dalam PasaJ 3 

ayat (I) huruf b mcmpunyai tugas melaksanaki.m 

kebijakan pclayanan administrasi kepada semua 

unsur di lingkungan Dinas meliputi pcngclolaan 

adminiscrasi umum, pcrcncanaan, kepegawaian, 

rumah tangga dan admirust.ras1 kcuanga.n 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebaga.imana dimaksud 

pada ayat ( I), Sekrctariat memptmyai fungsi : 

a. peru musan kcbijakan cc.kn.is. penyusunan 

pcrcncanaan program kerja dan evaluasi 

pelaksanaan tugas-tugas pada Sekrctariat ; 
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b. pelaksanaan koordinasi penyusunan program 

kegiatan dan penydenggaraa.n Wgas-lugas Bidang 

secara terpadu dan tugas pelayanan ad.minisLratif ; 

c. pc.ngclolaan aclmioistrasi umum, rumah tangga, 

dan perlengkapan ; 

d. pengelolaan urusan kd1umasan dan keprotokolan 

di lingkungan Dinas ; 

e. pengelolaan adminislrasi dan pembinaan 

kepegawaian d1 lingkungan Dinas ; 

f. pelaksanann admin1sLras1 keuangan dan 

pembayaran gaji pegawai di lingkungan Dinas ; 

fl. penvusun.an rencana program, 

pelaksanaan/pengada.an, pemeliharaan sarana dan 

prasarana di lingkungan dinas ; dan 

g. pelaksanaan tugas lain yang bersifal kedinasan yang 

diberikan oleh KepaJa Dinas. 

3. Diantara huruf h dan huruf i ayat (l) Pasal 7 disisipkan 

(satu) huruf yakni huruf hl. sebingga Pasal 7 seca.ra 

keseluruhan berbunyi scbagai berikul: 

Pasal 7 

[lJ Sub Bagian Umum dan Kcuangan sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 6 avat (I) huruf a mempunyai 

tugas: 

a. melakuk:an pc.nyusunan pcrcncanaan proi:{ram 

dan evaluasi pelaksanaan tugas-tugas pada Sub 

Bagian Umum dan Keuanga.n ; 

b. melakukan urusan surat-menyurat dan tata 

kearsipan; 

c. melakukan urusan rumah tangga clan keamanan 

Kantor; 

d . melakukan urusan kehumasan, prorokoler, 

upacara dan rapal dmas; 

e. melakukan urusan pengeodaJian I.at.a usaha 
pe.ngadaan, penyimpanan, pcndistribusian, 

pengadministrasian dan perawatan barang-barang 

inventaris dinas sesuai ketenruanyang ber.lalnt ; 
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f. melaksanakan penata.usahaan keuangan dan 

pt:rlanggungjawaban keuangan ; 

g. melaksanakao administ.rasi dan pembayaran gaJ1 

pegawai; 

h . mengkoordina.sikan dan menghimpun bahan

bahan untuk keperlua.n penyusuoan dokumc.:n 

yang memuat pendapatan, bela nja dan 

pembiayaan yang digunakan sebagai dasar 

pelaksanaan ang.garan oleh pengguna anggaran 

serta perubal1aru1ya d1 Ungkungan Dmas , 

h 1. menyjapkan bahan rcncana program, 

mdaksanakan pengadaan daa memclihara sara,na 

dan prasaraoa di lingkungan Dinas; dan 

1. mclaksanakan rugas lain yang bersifat kedinasan 

yang diberikan oleh Sekretaris. 

(2) Sub Bagian Perencanaan dan Kc.:pc.:gawaian 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (1) 

huruf b mempunyai tugas : 

a. mela.kukan penyusuoan perencanaao program 

kerJa dan cvaluasi pelaksanaan tugas-cugas pada 

Sub Bagian Perencanaan dan l{epegawaian ; 

b. mclakukan pcnyusunan perenc.anaa.n program, 

evaluasi dan pclaporan di lingkungan Dinas : 

c. menyiapkan bahan koordinasi dan mcnghimpun 

bahan-bahan untttk keperluan penyt1sunan 

dokuroen percncanaan, pcnganggaran scrta 

belanja program dan kcgiataa SKPD sen.a rertcana 

pembiayaan sebagai dasar pcnyusuruin APBD 

sena pe rubahannya di lingkungan Dinas ; 

d. 11ll'nyusun, mengolah dan memelihara data 

administrasi kepega wa ian serta data kegiatan yang 

berhubungan dcngan kcpcgawaian di lingkungan 

Dinas ; dan 

e mclakukan Lugas lain yang bcrs1fa.L kedinasan 

yang diberikan oleh Sekretaris. 
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4. Diantara huruf j dan huruf k ayat (2) Pasal 8 disisipkan 1 

(satll) huruf yakni hurur jl, sehinggn Pasal 8 sccara 

keseluruhan berbunyi scbagru berilrut : 

Pasal 8 

( I) Bidang Perpustakaan sebagaimana dimaksud daJam 

Pasal 3 ayat (1) huruf c angka I mempunya1 tugas 

melaksanakan sebagian tugas Dinas yang melipuLi 

pclaksanaan pclayanan, pcmbinaan, pcngolahan dan 

promosi Perpuslakaan. 

12) Uncuk mclaksanakan tugas sebagaimaoa dimaksud 

pacla aya.t (l ), Bidang Perpustakaan mempunyai 

fungsi: 

a. penyusunan kebijakan Leknis, perencanaaa 

program dan evaluasi pelaksanaan tugas pada 

Bidang Perpustakaan ; 

b. pelaksanaan kajian dan pt:nclilian mlnal baca dan 

pengembangan perpustakaan ; 

c. pelaksanaan layanan, otomasi. dan kerjasama 

perpustakaan rneliputi layanan sirkulasi, rujukan, 

literasi informasi, bimbingan pcn1ustaka dan 

layanan ckstensi (perpustakaan keliling. pojok 

baca, dan sejenisnya), promosi layanan, 

pelaksanaan kajian kepuasan pemustaka, 

pengembangan tcknologi, informasi dan 

komunikasi perpustakaan, pengelolaan website 

dan jaringan perpuslakaan serta pelaksanaan 

kerjasama antar perpustakaan dan membangun 

jejaring pcrpustakaan ; 

d. pelaksanaan pcngcmbangan koleksi dan 

pengolahan bahan perpusta kaan meliputi 

pcnyusunan kebijakan pengembangan koleksi, 

seleksi, pcngadaan bahan p<>rpusi.akaan, 

inventarisasi, pengembangan koleksi dacrah (local 

contenL). pelaksanaan kajian kcbutu.han 

pemustaka, dMkripsi bibliografi. klasilikasi, 

penentuan t.ajuk subjek, penyclesaian fisik bahan 

perpustakaan, verifikasi, vaJidasi, dan pemasukan 

data kc pangkalan data; 
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e. pelaksanaan pelcstarian bahan perpusLakaan 

mclipuLi konscrvas1 melakukan pclestarian fis1k 

bahan perpustakaan lermasuk naskah kuno 

melalui perawatan restornsi, dan P<,'njilidan serta 

pembuatan sarana pcnyimpanan bahan 

perpustakaan da.n alih media mclakukan 

peleslarian isi/nilai informasi bahan 

pcrpustakaan termasuk naskah kuno melalw a1ih 

media, pcmcliharaan serta penyimpanan master 

i.nformasi digital , 

f. pelaksanaan pembinaan dan pengembangao 

perpustakaan melipuli pengembangan scmua 

jenis perpustakaan, implcment,lsi norma, standar, 

proscdur, dnn kriLCria pendataan perpu.st.akaan, 

koordinasi pengembangan perpustakaan, dan 

pcmasyamkalan/ sosialisasi, serta cvaluasi 

pengernbangan perpustakaan ; 

g. pelaksanaan pembinaan dan pengembangan 

tcnaga perpustakaan meliputi pendataan lenaga 

perpustakaan, b1mbi11gan 1ck11is, pcn1ngkacan 

kcmampuan teknis kepustakawana.n, penilaian 

angka krcdil pustaka\,.,ru,, koordinasi 

pengembangan pustakawan dan tenaga teknis 

perpustakaan, pemasyarakatan/sosialisasi, serla 

evalU~lsi pc-mbinaan tenaga perpuslakaan : 

h pelaksanaan pcngembangan pcmbudayaan 

kegemaran rnembaca meliputi pcngkajian, dan 

peh:1ksanaan pembudayaan kcgemaran mcmbaca, 

koordinasi, pemasyarakatan/sosialisa:si, dan 

bimbingan Leknis ser1a c:valuasi kegemaran 

rnembaca; 

1. pengcndahan tugas di bidang pclayanan dan 

pembinaan perpustakaan ; 

.I· pelaksanaan koordmasi scrah simpun karya cetak 

dan karya rekam dengan perangkat dacrah, 

bumd, inst.ansi terkrut dan masyarakal ; 
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jl. penyusunan, percncanaan program. pelaksanaan 

pengndaan dan pemeliharaan sarana dan 

prasarana di Bidang Perpustakaan ; dan 

k. pclaksanaan tugas lain yang bcrsilat kcctinasan 

yang diberikan oleh Kcpala Dmas. 

5. Kctentuan ayat (1) PasaJ 9 diubah. schingga PasaJ 9 

sccara keseluruhan bcrbunyi sebagai berikul 

Pasal9 

( 1) Bidang Perpustakaan sebagairna:na dimaksud daJa.m 

Pasal 8 Lcrdiri da ri : 

a. Seksi Pengcmbangan Perpustakaan dan 

Pcmbuclayaan Kcgcrnar.:in McmbHca , dan 

b. Seksi Pengelolaan Layanan dan Pelestarian Bahan 

Pustaka. 

(2) Scksi scbagaimana dima.ksud pada ayat (j) rnasing

masmg dip1mpLn oleh seorang Kepala Seks1 yang 

berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Kcpala Bidang Pcrpustakaan. 

6. Ketentuan Pasal 10 dlubah, sehingga PasaJ 10 secara 

keseluruhan berbuny1 sebagu1 beriki.H : 

Pasal 10 

(1) Seksi Pengembangan Perpustakaan dan 

Pc-mbudayaan Kegemaran Mcmbaca sebagaimana 

di.maksud daJam PasaJ 9 ayat (1) huruf a mempunyai 

tugas. 

a. meJakukan penyusunan perencanaan program 

dan eval11asi pelaksanaan rugas tugas pada St·ksi 

Pengembangan Pcrpustakaan dan Pembudayaan 

Kegcmaran Mcmbaca; 

b. mclaksanakan rencana strategis clan dokumen 

pc.laksanaan anggaran seksl layanan, 

pengembangan dan pcmbudayaan kegemaran 

membaca; 
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c. rnenyiapkan data sebagai bahan pcnyusunau 

kebijakan, nonna, slandar, prosedur dan krilcrla 

seksi layanan, pengembangan clan pembudayaan 

kegemaran mcmbaca ; 

d. melaksanakan kebijakan, nonna, standar, 

prosedu.r dan krilena kegmtan seks1 Jayai1ru1, 

pengernbangan perpustakaan dan pembudayaan 

kegemaran membaca; 

e. rnenyelengga.rakan layanan sirkulasi, layaaan 

1nformasi, layanan rcfercnsi, lavanan pmJam 

anla.r perpustakaan ; 

r. mcnyclcnggarakan layanan ekstensi 

(perpuscaka.an keliling) ; 

g. melmksana.kan b1mbingan pemuslaka , 

b. mcla.ksanakan stock opnamc dan penytangan 

bahan perpustakaan (weeding) ; 

i. melaksanakan promosi layanan : 

j mclaksanakan pcngukuran indcks kepuasan 

masyarakat (lKMJ terhadap layanan perpusta:kaan ; 

k. melaksanakan kajian kcpuasan pcmustaka ; 

I. menyusun statistik perpustakaan ; 

m. melaksanakan penyusunan, pengcmbangan dan 

pengclolaan kerja sama antar perpustakaan ; 

n. m.elaksanakan pembinaan, dan pengembaogan 

perpustakaan ; 

o. rnclaksanakan bimbingan tcknis, peningkatan 

kemampuan leknis kepustakawanan ; 

p. mcla.ksana.kan koordinasi pengembangan 

pustakawan dan tenaga teknis perpustakaan ; 

q. mclaksanakan pembinaan monttonng dan cvaluas1 

pengcmbao1:,>an perpuslakaao dan. tenaga pengelola 

perpustakaan ; 

r. melaksanakan pengkajia11 minat baca masyarakaL; 

s. mcnyiapkan bahan pcmasyarakalan/sosiahsa.st 

pembudayaan kegemaran mcmbaca ; 

t. memfasilitasi aplikasi. sistem 

pcrpustakaan yang ierintegrasi 

Teknologi lnformasi; 

infomasi 

berbasis 
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u. mengelola dan mengembangkan perangkaL keras, 

lunak, pangkalan data da n jaringan otomasi 

perpustakaan; 

v meugelola dan mengcmbangkan website , dan 

w. melakukan tugas lain yang bersifat kedmasan 

yang diberikan oleh Kcpala Bidang PcrpUl:ltakaan 

(2) Scksi Pengelolaan Layanan dan Pclcstarian Bahao 

Pustaka sebagaima na dimaksud daJam Pasal 9 

ayal ( I) huruf b mcmpunyai lugas: 

a. melakukan p<'ll_vusunan percncanaan program 

dan evaluasi pelaksanaan tugas tugas pada Seksi 

Pengelolaan Layanan dan Pelcstarian Bahan 

Puslaka ; 

b. mclaksanakan reocana slralcgts dru1 dokumcn 

pelaksanaan anggaran seksi pengcmbangan 

koleksi, pcngolehan dan pelestarian bahan 

pustaka; 

c mcnyiapkan dc.1ta sel.,agai bahan penyusunan 

kebijakan , norma, standar, prosedur dan k:riteria 

scksi pengcmbangan koleksi, pengola.han dan 

pelestarian ba.han puslaka , 

d melaksanakan 

prosedur dan 

pengcmbangan 

kcbijukan, nonna. standar, 

kriteria kegiatan seksi 

dan koleksi, pengolahan 

pelestarian bahan pustaka ; 

c. rncngumpulkan dan menganaltsa data scbagai 

b.lhan koordinasi scksl pengembangan koleksl, 

pengolahan dan pelestarian bahan pustaka ; 

r melaksanakan penerimaan, pengumpulan, 

pengelolaan, pen};mpanan husil :,t·rab ::;impan 

karya cetak dan karya rckam tcrbitan daerah, 

pengarang dacrah, dan koleksi kedaerahan , 

g. melaksanakan pengembangan koleksi ba.han 

perpustakaan melalui pembelian, hacliah, h1bah, 

dan tukar menukar bahan perpustakaan; 

h. melaksanakan 

perpustakaan 

penganekaragaman bahan 

yang 

Lra11sliteras1 (alih aksara). 

dan sejenisnya ; 

rnencakup kegiatan 

translasi (tel)ema.han), 
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i. melaksanakan pemetaan naskah kuno dan 

koleksi daenth (local co11te11I) di wilayahnya , 

J• melaksanakan pengumpuJan, peagbimpunan, 

pengclolaan naskah kuno den koleksi daerah 

( loca I content) ; 

.k. melaksanakan pcnyusunan dcskripsi billliogra.fi, 

klasifikasi, penentuan taJuk subjek, dan 

penyclcsaian lisik bahan perpustakaan , 

I. melaksanakan pelaksanaan verifikasi, vaJidasi, 

pcmasu'kan data kc pangkalan data: 

m. melaksanakan alih media bahan pustaka dan 

naskah kuno daerah; 

n. xnelaksanakan konservasl bahaa perpustakaan ; 

o. mclaksanakan pemeliharaan dan pcrawatan bahan 
pust.aka ; 

p. mernonitor, mengevaluasi dan mcnyusun laporan 

pclaksanaan rugas sesuai dengan lingkup 

lugasn).a: 

p I • menyiapkan bahan penyusunan rencana 

program, rnclaksanakan / mcngadakan sarana dan 

prasar-cU1a di bidang perpustakaan ; dan 

q. melaksanakan tugas lain yang bersifat kedinasan 

yang diberikan oleh Kepala Bidang Perpuscakaan. 

7. Diantara huruf c dan buruf d ayal (2) Pasal 1 J disisipkan 

I (sau.1) huruf yakm huruf cl, schin~a Pasal 1 l secan, 

keseluruhan berbunyi sebaga1 benkut : 

Pasal 11 

(1) Bidang Kearsipan scbagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayal (I) buruf c angka 2 rnempunyai tugas 

melaksanakan sebagian tugas Dinas yang meliputi 

pelaksanan pengelolaan lavanan arsip dan 

pembinaan kearsipan. 

(2) Untuk mclaksanakan tugas sebagaimana dimaksud 

pada ayat (1), Bidang Kearsipan mempunyai fungsi: 

a. penyusLman kebijakan lekn1s, perencanaan 

progTam clan evaluasi pelaksanaan tugas-tugas 

pada Bidang Kears1pan ; 
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b. pelaksanaan dan pembinaan Leknis di Bidang 

h.ears1pan ; 

c. pelaksanaan, pengelolaan dan layanan ars1p ; 

c I. pcnyusunao renc:ana 

pelaksanaan/pengadaan. dan 

program 

pemeliharaan 

sarana dan prasarana di l>idang kearsipan • dan 

d. pcJaksanaan ruga.s lain yang bersifat kcdinasan 

yang dibcrikan olch Kcpala Dlnas. 

8. Diantara hurufv dan huruf w ayaL (]) Pasal 13 disisipkan 

I (satu) huruf yakni huruf vl, sehingga Pasi.il 13 secara 

keseluruhan bcrbunyi sebagai berikut : 

Pasal 13 

( 1) Seksi Pengelolaan dan Layanan Arsip sebagaimana 

d1maksud dalam Pasal 12 ayat (1) huruf a 

men1punyai tugas : 

a melakuka.n penyusunan pcrcncanaan program 

dan evaluasi pclaksanaan rugas tugas pada Scksi 

Pcngelolaan dan Layanan Ars1p ; 

b. merumuskan sasaran pclaksanaan tugas sesuai 

dt'ngan lingkup rugasnya 

c. mcnghimpun data, mcnyusun rumusan 

indikalor kinerja utama, rem:ana kcrja, program, 

kegiatan dan penetapan kinerja sesuai dengan 

lingkup tugasnya , 

d. menghimpun, menganaUsa data sebagai bahan 

koordinasi sesua1 dengan lingkup rugasnya ; 

e melaksanakan peogelolaan arsip dinamis 

PemennLah Dacrah dan Sadan Usa.ha Milik 

Daerah; 

r. melaksanakan pengelolaa.n arsip statis yang 

diciptakan oleh Perangkat Daerah. Badan Usaha 

Milik Dacrah, perusahaan swasta, orga nisasi 

masyatakaL/ politik dan perorangan ; 

g. melaksanakan penyusunan dan pclaksanaan 

Standar OpcrasionaJ Prosedur sesuai dengan 

li.ngkup tugasnya . 
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h. melaksanakan kerja sa.ma da n kemitraan dengan 

pcrangkat daerah dan/atau mstansi/lembaga 

pcmerint.ah dan non pernerintah sesuai dengan 

lmgkup tugasnya ; 

1. melaksanakan penelusuran dan ,lkuisisi arsip 

StatLS : 

j. melaksanakan program arsip vital; 

k. melakukan kegtaLan aincnLifikasi arsip sraus ; 

I. melaksanakan fasilitasi pemeliharaan, 

penggunaan dan penyusuian arsip dengan reLCns1 

clibawab 10 (sepulub) lahun; 

m. melaksana.kan pengclolaan arsip inaktif Saluan 

Kcrja Perangkat Oa.erah yang memiliki retensi 10 

(scpulub) lah un a.tau Jebih ; 

n. melakukan pengolahan, preservasi dan akses 

arsip slaLis ; 

o. melaksanakan 

t1rsip Hkibat 

kelembagaan ; 

pe-Jindun,aan dan 

bcncana dan 

pcnyelamatan 

perubahan 

p. menyiapkan l>aha.n dal.am rangka pcnerbilan 

naskah sumbcr arsip; 

q. mdaksanakan pcngamanan, pcmcliharaan, 

penyimpanan dan alih media arsip ; 

r. melaksanakan sistcm infonnasi kears1pan , 

s. mela.ksanakan jarlng~n informasi kcarsipan 

nasional ; 

L mcngelola sistem informasi kearsipan dinamis 

dan statis; 

u. mengelola database informasi kcarsipan ; 

v. memclthara sarana dan prasarana jsringan 

sistem inforrnasi kearsipan ; 

v I . mcnyiapkan bahan pcnyusunan rt.-ncana 

program, mel1;1ksanakan/mengadakan dan 

mcmelihc1ra sarana don prasarana d1 b1dang 

kearsipan ; dan 

w mclakukan Lugas lain yang bersifal kcdinasan 

yang diberikan oteh Kcpala Bidang Kcarsipan. 
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(2) Seksi Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan 

scbagaunanu d1maksud dalam Pasal 12 ayaL {I) 

huruf b me-rnpunyai rugas : 

a. mclakukan penyusunan perencanaan program 

dan cvaluasi pelaksanaan tugas-tugas pada Seksi 

Pcmbinaan dan Pengawasan Kearsipan; 

b. merumuskan sasaraa pclaksanaan tugas sesuai 

dcngan lingkup tugasnya ; 

c. menghimpun data, menyusun rumusan inctikator 

kinerja utama clan p,;:-netapan kinerja se-suai 

dengao lingkup tugasnya; 

d. menghlmpun data, menyusun rcnc.ana slratcgis, 

rencana kerja, program, kegiaran dan anggaran 

st:suaJ den1,;an lmgkup tugasnya ; 

e. mengbimpun data, menyusun n1m11san 

kebijakan teknis opcrasional scsuai dengan 

lingkup lugasnya; 

f. menghimpun data, menyusun Norma, Standar, 

Prosedur. dan Kriteria sesua.i dengan lingkup 

tugasnya; 

g. menghimpun, menganalisa data scbagai bahan 

koordinasl sesua.i dengan llngkup lugasnya , 

h. melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan 

standar opcras1onal prost.'dur (SOP) scsuai 

dengan lingkup tugasnya; 

1. melaksanakan kerja sama dan kcmiu·aan dengan 

perangkat daerah dan/atau instansi/lembaga 

pemerintah dan non pemcrintah sesuai dengan 

lingkup tugasnya ; 

J· melaksanakan bimbingan dan kons1.1ltasi, 

sosialisasi kearsipan, pcmantauan, asistensi, 

fasilitasi, supcrvisi dan cvaluasi pelaksanaan 

kearsi-pan pada perangkal daerah, kclurahan. 

pcrusahaan, organisas1 kemasyarakatan/ 

organisasi politik dan masyarakal; 
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k. m-elaksanakan bimbingan dan ko11su!Lasl dan 

pengcndalian di bidang perencanaan kebutuban 

jabatan fungsio11al arsiparis di daerah, s-erta 

bunbingan dan konsultas1 Sumbcr Da) a Manusia 

kearsipan, pengelolaan data, evaluasi fungsi dan 

tugas jabatan fungsional ars1par1s; 

I. meJaksanakan pcngawasan kearsipan, audit 

kc-.trSipan, penillJ1an hasil pcngawasan, dan 

monitoring hasil pengawasan penyelenggaraan 

kcarsipan kepada pcr1;1ngkat dacrah, kclurahan, 

pcrusahaan dan organisasi 

kemasyarakatan/organisasi politi.k; 

m. mcmonitor, mengevaluasi dan menyusun laporan 

pclaksanaan Lugas scsuai dcngan linglnJp 

tugasnya; 

n. melakukan pemindahan ars1p inaklif scksi 

pembinaan. pe:masyaraJ<atan kearsipan dan 

akuisis1 ke urut kearsLpan ; 

o. melaksanakan monitoring, penilaian, vcrifikasi 

arsip, penclapan status arsip ; 

p. mcl1;1kukan pcnyiapan bahan dalam rangka 

pcmberian persetujuan pt•musnaban ars1p satuan 

kerja perangkat clacrah ; 

q. melalrukan penctapan jadwal rctcnsi arsip satua.o 

kerJa perangkat daerah ; 

r mdakukan koord1nasi bLdang kcnrs1pan <lengan 

satuan kerja perangkat dac1·ah. pemerintah 

kabupaten/kol.a .lain, pcmcnntah provinsi dan 

Arsip Nasional Republik Indonesia maupun 

dcngan lt:mbagaiinslansi luar ncgcri; dan 

s. melakukan tugas lain yang bersifa.L kedinasan 

yang dibc:rfkan oleh l<epala Bidang Kcarsipan. 
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Pasal n 

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal 

diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, 

pengundangan Peraturan Walikota 
memerintahkan 

ini dengan 
penempatannya dalam Serita Daerah Kota Madiun. 

Diundangkan di M A D I U N 

pada tanggal 14 September 2018 

Pj. SEKRETARIS DAERAH, 

ttd 

RUSDIYANTO, SH, M,Hum. 
Pembina Utama Muda 

NIP. 19671213 199503 1 003 

BERITA DAERAH KOTA MADIUN 

TAHUN 2018 NOMOR 38/G 

Ditetapkan di M A D I U N 

pada tanggal 14 September 201 1'1 

WALIKOTA MADIUN, 

ttd 

H . SUGENG RISMIY ANTO, SH, M.Hum. 

Salinan sesuai dengan aslinya 
a.n. WALIKOTA MADIUN 
SEKRETARIS DAERAH 

u.b. 
--.. ..... --u~IAN HUKUM 

~...!·i 

Pembina 
NIP. 19750117 199602 1 001 



KF.LOMPOK JAB,\TAN 
l'UNGSIONAL 

LAMPIRAN : PERATURAN WALIKOTA MADIUN 
NOMOR 38 TAHUN 2018 
TANGGAL : 14 September 2018 

BAGAN SUSUNAN OROANISASI DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

KEPALA DINAS PE;RPUSTAKAAN DAN KEARSlPAN 

SEKRETARIAT 

I 
I I 

SUB BA01AN UMUM SUB13AO,~., 
DAN KEUANGAN PERENCANAAN DAN 

KEPEG.o\WAIAN 

J I 

BIDANG PERPUSTAKAAN BIDA1'0 KEARSIPAN 

I I 

SEKSIPENOEMBANOAN SEKSI 
PER.l'USTAKAAN DAN ,- PENGELOLAAN DAN LA YANAN r-

PEMBUDAYMN KEGEMARAN 
ARSIP 

MEMBACA 

SEKSI PEMBINMN DAN SEKSI PENGELOLMN LI\YANAN -
PENOAWASAN KEARSIPAN - DAN PE~ESTARIAN BAHAN 

PUSTAKA 

UPTD 
WALIKOTA MADIUN, 

ttd 

H. SUGENG RISMIYANTO, SH, M.Hum. 


