BUPATI JEPARA

PERATURAN BUPATI JEPARA
NOMOR 2L TAHUN 2010

TENTANG
PENJABARAN TUGAS DAN FUNGSI

KANTOR ARSIP DAERAH KABUPATEN JEPARA

BUPATI JEPARA,

a. bamwa delam rangka pelsksanaan Pasal 47 ayat (1)
Persturan Dasrsh Kabupsten Jopma Nomor 18
Tahun 2010 tentang Omganisasi dan Tata Kenja
Lembaga Tekns Deersh Kabupaten Jepars, maka
peru dietapksn Penjabaran Tugas dan  Fungsi
Kantor Arsip Dasrsh Kabupaten Jepara;

B barwa vk maksud fersabit huruf a  peru
dietepkan dengan Peraturan Bupat.

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1050 tentang
Pembentukan Oeerah-dsersh Kabupaten Dalam

Lingkungan Propinsi Jawa Tengah;
2 Undang-Undang MNomor 10 Tahun 2004 tentang

3 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2004 tentang
Pemeintshan Daersh (Lembaran Negara Republik
ndonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan
Lambaran Negars Republik indonpsia Nomor 44.37)
sebagaimana telah beberapa kal diubah terakhir

dengan Undang-Undang MNomor 12 Tahun 2008

tertang |



F4

4 Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang
dan Pemenntah Deseah (Lembaran Negara Republik
Iindonesim Tabun 2004 Nomor 128, Tambahan
Lembaran Negara Republk (ndonesia Nomor
4438}

5. Persturan Pemeintah Nomor 78 Tabun 2005 tentang
Padoman Pambinaan dan Pengawssan
Panyeisnggaraan Pemarintahan Deersh (Lembaran
Negara Republik indonesia Tahun 2005 Nomor 185,
Tambshan Lembaran Negsm Republk (ndonesa
Nomor 4583);

8 Parsturan Pemerintsh Nomor 38 Tehun 2007 tentang
Pembagisn Urusan Pemerintahan Antara [Pamerintah,
Pemei.ntashan Daerah Provinsi, Dan Pemerstahan
Deerah Kmbupaten / Kota (Lembaran Negara
Republk Indonesia Taun 2007, Nomor B2
Tambshan Lembaran Negaa Republik Indones:a
Nomor 4737);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang
Orgarisssi Perangkst Dwersh (Lembaran Negwa
Republik hdonesia Tatun 2007, Nomor 68,
Tambshen Lembaran Negwa Repubik Indonesa
Nomor 4741);

8 Peratuan Presiden Nomor 1 Tahun 2007 tentang
Pengasshan Pengundangan dan Penyebaruasan
Peraturan Perundang-undangan;

2008 'Humr 3 Tambahan Lembaran Daserah
Ksbupsten Jepera Tahwn 2008 Nomor 2).

10.Pecaturan Dserah Kabupeten Jepara Nomor 18

Tatwn 2010 tentang Organisasi dan Tata Kena

Teknis Daefsh Kabupaten Jepara

{Lambaran Dasrsh Kabupeten Jepama Tahun 2010

Nomor 18, Tambshan Lembaran Daerah Kabupaten
Japars Tatun 2010 Nomor 16).

MEMUTUSKAN:

Menotapkan @ PERATURAN BUPATI TENTANG PENJABARAN TUGAS
DAN FUNGSt KANTOR ARSIP DAERAH KABUPATEN
JEPARA



BAB |
KETENTUAN LM

Pasai 1

Dalam Persturan Bupsti Ini yang dmaksud dengan

1. Deersh adolph Kabupalen Jepara;

2. Pemeontah Deerah adaish Bupat dan Perangkat Dsersh sebaga unsu
paryeienggam pemenia'an deersh;

3. Bupsii adaiah Bupab Jepars,

4 Sekretais Dasrsh adsish Sekretars Desrah Kabupaten Jepara;

5. Kantor Arsip Desrah adaish Kantor Arsip Deersh Ksbupaten Jepara

6. Kelompok .jabatan Fungsionai adsiah Kelompok Jabatan Fungﬂomlm
berada pada Kamor Arsip Dasrah.

BAB I
SUSUNAN ORGANISASI
Pasal 2

Sl.lll.l"lll"l organsasi Kantor Argip Daersh, werdin darni:
IM.‘

2. Sub Bagian Teta Ussha

3 Seksi Fembinmn Kearsipan;

4. Selksi Pesgelolaan Arsip

5 Kalompok Jabatan Fungsional.

BAB 1N
TUGAS DAN FUNGSI
Bagian Kesatu
Tugas dan Fungei Kartor Arsip Onerah
Pasal 3

Kantor Arsip Dsersh mempunya tugas melaksanaken penvusunan dan
pelaksanasn kebjakan desersh d bidang keamipan.

Pasal 4

Untuk menysienggarakan tugas sebagamana dmaksud delem Pasal 3 Kantor

Arsip D pamh: mempunyai fungsi -

2. pefumusan kebsakan kknis sesusi dengan ingkup tugasnya

b. pembesan dukungan mtas penyslanggaraan pemenntshan dasersh sesusi
dengan ingiup ugasnya,

C. [pambina n dan pelaksanaan tugas sesuai dengan lingkup tugasnys. dan

¢ pelaksansan tugss lain yang dberikan oleh Bupati seayai dengan tugas dan



(2) Sub Bagan Tata Usshe dipanpin oleh seorang Kepsa yang berada di bewah
dan bertangp \ngia vab kepads Kapaita Karor Arsip Dasrah.

Pasal 7

Untuk menyeienggarskan tugas Sebaga mana dimaicsud daiam Pasal 8 Sub
Bagian Tata Usaha mempurvwal fungei
8. PENYSISNQEAARN UNLASN UMUM dan kepegiwsian, Keuangan, perencansan
N o pg N
POMYUSUNEN FENCANA dan Program, ovalussi dan Ppelaporan,

N SIS dan pambinaen PegEwii,
pangeioldd N keuahgan yang melputi menyiapkan bahan rancans anggeran
belanja kantor, pambukuan anggaran, verifikasi serta perbendaharsan.
pengelciaan administras: swrat menywrst, penggandasn, pengarupan,
parawstan dan perbekaian rumah taNQga kamtor,
penyiapsn rencana’ progrm kegistan;
g.mmdmdm'mns-mmmm“nnm

h.-mmdmmmmmmmmmm
kepada pmpinan satuan kerna,

i. penymjish korssp laporan kinevja den ksuangan satusn kevja kepada
pimpinan satuan kena

j. pu'vgoumdmmhkm penstagn dan penyimpanan &sip dan

a ape

=gy

1. mmmwm sinkrorisasi pelaksanaan tugas;
mmhuﬂmnunmﬂmdmmmm
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Bagian Keempat
— Seksi Pembimnam Kearmpan
e "

(1] 8aks Pembinaan Keenpan mempunysi tuges melekukan penyusunan den
parencanasn kegwisn pembinesn Kearsipan, perencanaan pengembangan
pendidiican dan iatiken serta kenasams kns Kaersipan.

(2) Salcai Pasnbinaan  Kssrsipan dpimpin oleh seoring Kapale yang berada di
bavwmh dan barta \ggun gaweb kepads Kepala Kantor Arsip Deerah

Pasal &

Untuk  manyeienggarakan tugas sebagammana dmaksud dalam Pasal 8 Sub

mmwmw
perencanaan kegiatan pembinaan koo rapan,

b. Peveispan. norma, standar dan pedoman penyelenggaraan kearsipan d
lingkungan Daergh berdasarkan kebyakan kearsgan nasonal;

¢ [Pembinsan kearsipen ‘trhadap perangkst daerah, badan usaha mikik
deerah kocamatan dan desa/kehurahan.

d. pefyusunan rencana dan pengembangan peningkatan profesionalisme
arsiparis melaiu pend dkan den letihan formal serta kedinasan:

8. penyiapan bahan kerjasama wkms janngsn informasl kearsipan dengan

lembagabadan arsip lainnya;

penyiapan bahan untuk peipksansan tugas KSlOMPOK SIMLIPAars;

PaSTYUSUREn sefta penerbian Naskah-naskah sumber KBp |

penyispan dan pelsysnan informasi sk statie bag kegisian pemerintah,

mnmwmmmmm

i mendistribusikan kepada stal sessal bhidang tugasnys Ltuk

mwhnwmmkoqbun

k. memeriksa pelsksanasn tugss staf agar diketahui tingusl  efektivitas dan
efisions palaksanaan kegiston;

| peisksanasn tugastugas lan yang diberikan cleh Kepala Bidang Arsip
Daerah sesusl tugas dan fungsinya .

Jo ~

Bagian KaWma
Seksi Pengelolasn Arsip
Pasal 10
{1)Sekel Peagoioinan Arsip Mampunys WOES Menyusun dan Mersncanskan
pengeiclaan kearspan meliput pengumpulan, penataan, pemindahan
pemebharaan dan pangamanan sertd pamusnahan arsip.

dan bertanggungyawab kepada Kapais Kantor Arsip Daersh



P

Pasal 11

Lintu meny inggarakan tugas ssbagaimana dmaksud dalam Pasal 10, Seks
Pengd i B Arsp mampunyal flungs:

a
13

C.

pengumMpwian dan penataan berkas-berkas srsp akiif pada unit keda
Petgelouan arsip stats perangkat daerah badan usaha milik dperan
Daersh, perusahasn swasts dan perorangan berskala Daerah.
Pengavwatani/supeviss tvhadap penyelenggaraan keansipan perangkat
da mh . kecamatan dan desaxslurahan

d pemindshan srsp dinamis inaktif dari unit pangeiolaan ke unit kearsipan
3
f

pengeickian srsp-arsip aktif dan in aktif pada unit kerja dinas/antoroadsn;
pemeliharaan pengamanan, pengendalian dan pangawasan arsip serts
peniag n akuisisi arsip dan pengelolain arip statis yang taiah d imkuisie ;
pemusnahan umuk arsipersip yeng dikategorkan tidak mempurwal nilai

guna
mendistribysikan fuges kepada staf sesuai bidang tugasnya uniuk
mempearancar pekiaks anaar kegistan;

mamberikan patunjuk kepada staf untuk sinkronsasi pelaksansan tugss,;
memesksa pd &k senaan tugas staf agar diketshui tingkat slektivites dan
ofisionsi peisksanaan kegiaten;

pelaksanaan higastugas lan yang diberikan oleh Kepala Bidang Arsip
Daerah spsuai tugas dan fungsinya .

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 12

Peraturan Bupati ini mulsi beriaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memenntahkan pengundangan
Persturan Bupasti ini dengan penempatannya dalam Berita Daseah

Diundangkan di Jepam .
pada tenggs ebher Bow §.~t8
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