
Menimbang 

BUPATI JEPARA 

PERATURAN BUPATT JEPARA 
NOMOR CG TAHUN 2010 

TENTANG 

PENJABARAN TUGAS DAN FUNGSI 
KANTOR ARSIP DAERAH KABUPATEN JEPARA 

BUPATI JEPARA, 

a batwa dalamn rangka pelaksanaan Pasal 47 ayat (1) 
Peraturan Daerah Kabupaten Jepara Nomor 18 
Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Jepara, maka 
pertu ditetaplan Penjabaran Tugas dan Fungsi 
Kantor Arsip Daerah Kabupaten Jepara; 

b batwa untuk maksud tersebut huruf a, perlu 
ditetapkan dengan Peraturan Bupati. 

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang 
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten Dalam 
Lingungan Propinsi Jawa Tengah 

2. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang undangan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 
Nomor 3, Tarnbahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4389) 

3. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
Pemerintahan Deerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437) 
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang 32 
Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 
Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomnor 4844) 



Menetaokan 

: 

4. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang 
Penimbangan Keuangan antara Pererintah Pusat 
dan Pererintah Deerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesi Tahun 2004 Nomnor 126, Tambahan 
Lemnbaran Negara Republik Indonesia Nomor 
4438) 

• Peraturan Pererintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang 
Pedoman Pembinaan dan Pengawas.an 
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (Lermbaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 165, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4593), 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang 
Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pererintah, 
Pemerintahan Daerah Provinsi, Dan Pemerintahan 
Deaerah Kabupaten Kota (Lembaran Negara 
Republik indonesis Tahun 2007, Nomor 82, 
Tambahan Lembaran Negara Pepublik Indonesia 
Nomor 4737); 

7 Peraturan  Pererintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang 
Organisesi Perangkat Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2007, Nomor 89, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4741) 

8. Peraturan Presiden Nomor 1 Tahun 2007 tentang 
Pengesahan, Pengundangan dan Penyebariuasan 
Persturan Perundang-undangan, 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Jepara Nomor 3 Tahun 
2008 tentang Urusan Pemerintahan Yang Menjadi 
Kewenangan Pemerintahan Daerah Kabupaten 
Jepara (Lermnbaran Deerah Kabupaten J6para Tahun 
2008 Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah 
Kabupaten Jepara Tahun 2008 Nomor 2). 

10.Peraturan Daerah Kabupaten Jepara Nomor 18 
Tahun 2010 tentang Organisasi dean Tata Kerja 
Lembaga Tekcnis Daerah Kabupaten Jepara 
(Lernbaran Daerah Kabupaten Jepara Tahun 2010 
Nomor 18, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten 
Jepara Tahun 2010 Nomor 18) 

MEMUTUSKAN 

PERATURAN BUPATI TENTANG PENJABARAN TUGAS 
DAN FUNGSI KANTOR ARSIP DAEAH KABUPATEN 
JEPARA 
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KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Da mn  Peraturan  Bupat ini yang dimnalsud dengan 

f De mat ada la h  Kabup  te n  Jepera  
2  Pemenintah Da rah adalah Bupati dan Peranglat Daerah sebagar unsur 

a, 4. peryt 9afa per7en07ta0an1 0a0f al l  

3  Bupati  adelah  Bupati  Jepara  
4. Seiretanis Daerah adalah Sekretaris Daer ah  Kabupaten  Jepara; 
5. Kantor Arsip Daerah adalah Kantor Arsip Daerah Kabupaten Jepara 
6 Kelompok Jabatan Fungsional adalah Kelompok Jabatan Fungsional yang 

berada pada Kantor Arsip Daerah 

BAB Il 

SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 2 

Susunan organisasi Kantor Arsip Daerah, terdini dari: 
1. Kepa l  
2. Sub Bagian Tata Usaha 
3. Selsi Pembinaan Kearsipan; 
4 Seksi Pengelolaan Arip 
5. Kelompok Jabatan Fungsional 

8AB il 

TUGAS DAN FUNGSI 

Bagian Kesatu 

Tugas dan Fungsi Kantor Arsip Daerah 

Pasal 3 

Kantor Arip Daerah mernpunyai tugas melaksanakan penyusunan dan 
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang kearsipan 

Pasal 4 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimnaksud dalam Pasal 3, Kantor 
Arsip Daerah mempunyai fungi 
a perurmusan kebijakan teknis sesuai dengan ling#up tugasnya, 
b pemberian dukungan atas penyelenggaraan pemerintahan daerah sesual 

dengan lingkup tugasnya 
c. pembinv a n  dan  pelalsanaan  tugas  sesuai dengan ling#up tugasnya, dan 
d pelaksanaan tugas lain yang diberian oleh Bupati sesuai dengan tugas dan 

tungsinya 
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Bu g  n Kedua  

Kep #  

Kantor Asap Dau rah mempunyai tugas merimnpin dan bertanggngawab 
ates tugas dan fungsi Kantor Arsip Daerah sebagaimana dirnaksud 

Pead 3da Pa6al 4 

Bu gian  Ketiga  

Sub  Bagian Tata Usaha 

Pasal 6 

(1)Sub Bagian Tata Usaha merpunyai tugas melaksanaan urusan surat 
menyurat, ears«pan, perjalanan dinas, perlengkapan, rumah tangga, 
epegan n, euangan, pemneliharaan, penyusunan programn, evaluasi dan 
Laporan Kantor Arip Daerah; 

(2) Sub Bagin Tata Usaha dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah 
dan bertangg un ga n wab  kepada Kepala Kantor Arsip Daerah 

Pasal 7 

Untuk menyelenggarala tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasat 6, Sub 
Bagi n Tata Lsaha mempunyai tungsi 
a penyeenggaraan ursan urnum dan epegawaian, keuangan1, perencanaan 

dan pelaporan, 
b. penyusunan rencana dan program, evaluasi dan pelaporan, 
c pengeloln a n  adminstrasi  dan  permnbinaan peg«wai, 
d pengeloln a n  keuangan  yang  meliputi menyiapkan bahan rencana anggaran 

belanja kantor, pembukuan anggaran, verifikasi serta perbendaharaan, 
e. pengelolaan administrasi urat menyurat, penggandaan, pengarsipan, 

perawatan dan perbekalan rumah tangga kantor, 
f penyiapan rencanal program kegiatan 
g pelalsanaan koordinasi dengan Seksi-seksi guna elancaran pelaksanaan 

tugas 
h pengolahan dan penyajian konsep kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis 

kepada pimnpinan satuan kerja 
penyajian konsep laporan linerja dan euangan satuan kerja epada 
pimpinan satuan kerja, 

j pengoordinasian dan pelaksanaan penataan dan penyimpanan arsip dan 
dolkumentasi sesuai dengan bidang tugas0ya, 

k. mendistribusk.a tugas kepada staf sesuai bidang tugasnya untu 
emperlancar pelaksanaan kegiatan, 

I memberikan petunjuk epada staf untuk sinkronisasi pelaksanaan tugas, 
m. memeriksa pelaksany in tugas stat agar diletahui tingkat efektivitas dan 

efir nsi pelaksaraan kegiatan 
n pelaksanaan tugas lain yang diberan oleh atasan sesuai dengan bidang 

tugasnya 
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Bagian Keempat 

()Selsi Pembnv n Kearsipan merpunyai tugas melakukan penyusunan dan 
perencanan liegat.an pemnbin8an kearsipan, perencanaan pengembangan 
pen didian  dan  latihan serta kerjasama teknis kearsipan 

(2)Selsi embinaan Kears«pan dipimpin oleh seorang epala yang berada di 
bav rah dan bertanggungewab epada Kepala Kantor Arsip Daerah 

Pasal 9 

Untuk menyelenggaraka tugas sebagaimana dimnaksud dalam Pasal 8, Sub 
Bidang Pembinaan Kearsipan mempunyai fungsi 
a perencanaan egat.an1 pembinaan kears«pan, 
b Penetapan normna, standar dan pedoman penyelenggaraan kearsipan di 

lingkungan Daerah berdasarkan kebiakan kearsipan nasional, 
c. Pembinaan kearsipan terhadap perang#at daerah, badan usaha milik 

daerah, kecamatan dan desakelurahan 
d penyusunan rencana dan pengeroangan peningkatan profesionalisme 

arsipanis melalui pendidikan dan latihan formal serta kedinasan, 
e penyiapan bahan kerjasama teknis jaringan informasi kearsipan dengan 

lerbaga/badan arsip lainnya, 
f penyiapan bahan untuk pelaksanaan tugas kelornpok arsiparis; 
g penyusuran serta penerbtan naslab-naskah sumber arsip 
h penyiapan dan pelayanan informasi arsip statis bagi kegiatan pemerintah, 

peneltian dan kepentingan masyarakat sebagai naskah sumber arsip, 
l, mendistribusika tugas kepada staf sesuai bidang tugasnya untuk 

merperiancar pelaksanaan kegiatan 
j memberikan petunjuk kepada staf untuk sinlronisasi pelaksanaan ugas, 

k mereriksa pelaksanaan tugas stat agar diketahui tingkat efektivit.as dan 
efisiensi pelalsanaan egiatan, 

I pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Arsip 
Daerah sesuai tugas dan fungsinya 

Bagian Kelima 

Seksi Pengelolaan Arsip 

Pasal 10 

()Seksi Pengelola in Arsip memnpunyai tugas menyusun dan merencanakan 
pengelolaan kearsipan meliputi pengurpulan, penataan, pemindahan, 
pereliharaan dan pengarnanan serta perusnahan arsip. 

(2) Seksi Pengelolaan Arsip dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah 
dan bertanggungawab kepada Kepala Kantor Arsip Daerah 



• 

Pasal 11 

u u mery e#t ngrakan  tugas  sebagairTana  dimnaksud dalamn Pasal 10, Selsi 
en go io le a n  Arip  mernpunyai  tungsi  

pengurnpula  dn  peat  beras  -berkas  arsip  altf  pada  unit  kerja  
b  Pengelolaan arsip stats perang#at dau rah, badan usaha milk d ae rat  

Di  rah,  perusahaan  swast.a dan perorangan berskala Daerah 
¢ Peng@was.an/supervisi terhadap penyelenggaraan kearsipan perangk.at 

du er ah ,  kecarnatan dan desaelurahan 
d perindatan arsip dinarnis inaltif dart unit pengelolaan e unit earsipan 
e pengelolaan arsip-arsip altif dan in alt.if pada unit kerja dinasantorbadan, 
f per lihart in, pengaranan, pengenda lian  dan  pengawasan arsip serta 

per lt ia n  aluis.isi  arsip  dan  pengelolaan arsip statis yang telah diakuisisi, 
g perusnahan untuk arsip-arsip yang dila tegonitan  tidak  mempunyai  nilai  

guna, 
h mendistribusk.an tugas epada staf sesuai bidang tugasnya untuk 

mempertancar po la kst  n  kegiatan, 
i membenikan petunjuk kepada staf untuk sinkronisasi pelaksanaan tugas 

j memeniksa p la k san  in  tugas  staf  agar  dietahui  tingkat  efektivitas dan 
eft ien si  po  la ksan  an keg tan  

k.  pelaksaraan  tugas--tug.as lain yang dibenikan oleh Kepala Bidang 4sip 
Dae rah sesuai tugas dan fungsinya 

BAB IV 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 12 

Persturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan 

Agar sebiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 
Peraturan Bupati ini dengan penermpatannrya dalamn Bernita Daerat 

HENDRO MARTO.JO 

Diundang#an di Jepara 
pada tanggal 

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN JEPARA 

KABUPATEN JEPARA TAHUN 2010 NOMOR 


