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EERINTAH KABUPATEN EPA 4 

E#afuRAN 0ERA KA80PATEN DEPA8RA 
0Of 14 T#UN 1999 

TE NT ANG 

EBEN TUK AN 0GANI 848I DAN TT'AKER KANTOR Aft91 
KA8u9TN JEPA 

DEN6AN A4AT TL4A.N Ve8Ng 1A/ £94 
U AT I JEp AR A 

I 
tenimbag t • bah kra arsi sangart panting bagfsuatu 

Unit organissf untuk dapat elk.at&dee 
egiatn sebail-balknyA, iaa arsIp hart« 
dikelola dngan balk. Untuk gelola arslp dl 
Lingkunga #er[ntah Ab-up.at epara per lu 
ditetapkn pembtukan suunan or galas da 
tataker Kantor #wsip Kabupaten «para ; 

b.bahs sehubugan dengat s.sud trsbut hurt 
a data, prlu ditetapir dngar Prat~ran 
Daerah, 

I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

dla 

tentang 
Kear«span (Lbaran Nga1a 
2, lab.ah.an Lbran le«gar a 

Lingkungan Prop[ni Jara Tengah ; 

etentun Pok 
Tahun 191 Nooe 
Noor 2944) ; 

2. Undaunge-und.an Noor Ahn 197 

• Unlangundag Noor 22 ahun 1999 tentang 
fer intaha Daerh (Lmb.ran Negara Tahu 
1999400r 6, abaha L.4obaran Negara Nooe 
389); 



(L.ier.n 16r! rahui

d.n r.tak.rlr klntor
Arcte d.r.h x&st.n/kotamdv. r

o.n*i Fr{tuluri

I - ' - 

4. Undang -undang #Moor 4 Tahu 1999 tentang 
prubah.an Atas Undang-undang Noor s Tahun 
1974 tentang pokokpokok kKpegaalan (Lb.aran 
Negara Tahun 1999 omor 169, bah.an L«bar an 
Negara Noor 990) ; 

• Peraturan per1ntah Nomor 4 hun 1979 ten- 
tang enyusutn 4rsip (Lembata gars Tahun 
1979 Nomor Si, Tasbahan Lbaran Megar Noor 
3151) 

6. Keputun Menter 0ala igri targgal Maret 
1979 omor 3O Tahun 1979 tentang fate K- 
arloan Depart Dala Neg4rf ; 

• 
7,Keputuea Menter$ Negara Pendaya gun.an 

tur Negara tang9a 2 Mei 199o Nomor 
1990 tentang nga Kredit Bagi 
Arsipar is ; 

.ea 
fahun 

ab.ata 

8, Keputusan Menter{ balm Negerf tang9al 2 
Nober 199 #4a 971ghu 199. tentan pol 
0rganisei Pererintah 0arah darn fay«h ; 

• Keputus.an tenteri Negara Penyagnaa 9pa 
tur Negara tang9al 1 0ktotr 1994 Noor 106 
Ahun 1994 tentang #«don 0rgals.af unit 
elaksana Teknis, unit Pelaksan Daer ah, tan 
Un4t pelaksdna Teknis pitas ; 

10 Keputus.an tenter 0ala Negri tangel Si 
Mart 1994 toeor 34 Tahun 1994 tentang edoe.an 
pebntukan Or gani.sf den gtakrSa Kantor 
Awsip beer ah Kab~paten/Kotaadya $ 

began per@tu.Juan 
DE iN PE AKIL. AN RAK VAT DAE RH K980TEN JEPR 

£MU TUSK N ; 

uN 0804019491 DAN TAT4KER KANT OF 
KA8U8ATEN JEARA 

es1p 
£ PE#ATURAN DAER+ KBUATEN JEPA TENT9N PE.MB'EN- 

8Ag I .++ 

• 
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BA8 L 
KETENTUN UiUM 

8ai l 

0lam Praturan Darah Inf yang dimaksud dgan z 
a. Daerah aah Kabupaten Jepara 
b peer{nt.ah oarah daLah Bupat! bes.rta pe 

ragkat barah Dtonom yang lain«ebagel baden 
ekekutif Dara, 

c. Bupat adalah Bupati Jepara. 
d. ekrstar1s b8rah adalath Skretris Daer ah 

J«para 
• Anter Ar«Ip adalah KAtor arsi Kbuptn 

Jepara 
, Kepale Kantor adaah Kepale Kantor 

kKab upat«n eparA 
g. Arsip sdalah #Nakahakah dinas yang dibuat 

dan d1tr la oleh $emu uft-unit ker$a di 
fngunga fecer int.ah Kabupate 6par% dale 
bentu apapun, baik keadaan tunggal maup-un 
berkelosokK untuk pelaksanaan tu9 

h. rsip in aktif adalah arsip yang tida lag 
ipar9haan 4are arguing dale pelaanaa 
tug. 

• rsip Statis adalah arsip yang tidal lag 
dipergunan sscar largung dean di[pan di 
4rip Nasional melaui Kantor Ar8ip Daerh 
ropIni ea Tengah 

. kKearsipan Daerh Allah sea kgiatan yang 
berkaltan dengan pengebangan, pbinan den 
pnanganan arsio dala Ja4ran Per intah 
Kabus.ten Jepar 

808 I 
eeeNTUKAN 

Pesal 2 

bengan Praturan barah Ind 
KAnte Ar«Ip Kabupaten pr8 

dlbentu 

BAB Ill •••• 

• 



(r) xlitor Arqro c&hh uir
di b.rt&eru^Eirrrb

(2) K.itor ararp dtpl'prh o

(c) R.ntor Ar.rp *qr. t.kn

hre..rbn k.brl*grln

I 

a8 III 
EDupU«KN, TU9A DAN FUNG9I 

Pl 

(I) Kantor Arsip adalah Unit Pela#sane Daer at 
yang brad di bah dan bar ta0ggang4wt 
kp&la Sup8ti 

(2) Kantor rsip dipimoin oleh s@orang Kepala 
yang sehariharisers administratif perada 
di baah koordinae Sekretaris Daerah 

() Kantor sip scars teknis funglonal kear 
eipan dibina oleh rsip Nasional epubi 
Indonesia 

pasal« 

Kantor Arsip mepwnyal tugas melasanaa 
pengelolaan 
peer intah 

dan playanan Kears[oar 
Daer4h boar dasaran 

di lingungan 
kbi$aksanaan 

8upati sesuf cdengan peraturan pr undaguda ngan 
yang berlaku 

Untu ielank.an tugs sbagaimanan dimak 
sud Paeal 4, Kantor arsip tempuyaf fungi 

A. enuun rncar.a an program ibidang ear 
ipan deerah ber dasarkKn lb1as.anan Bupat 
8uai dngan praturan 

yang berlsku 
prundangundangan 

b. Pengupulan dan pengelolaan arsip in aktif 
Oarah df 1ingungan pemr[nth DrAh 

• Melakukan pebin~an kKeareioan ter hadap unit- 
unit kerla di inaugan Pmer intah Daer ah. 



(1) scun.n drsir...r

(2) .r!r s*uktur

f -s- 

d, Mlauka penilalan dan peryerahan 
gratis Oaerah kepada 4rsip Nasional 

rsi 
epub1i 

Indoors suaf praturn per undang-undangan 
yang berlaku 

84.8 1V 
9u9UN 0#GI 949I 

al 

() Susana Organisaf 
darI ± 
a. Kepala Kantor ; 
b, Sul Baglarn Tata Utah ; 
e. $eksi program dan engebngan ; 
d. Kelompok Ar iparis 

Kantor sip trdiri 

Bagan Struktur Organisi 
eebagaisana diamasud ayat i 

Kantor 
pasal Inf 

cat pad la.npiran yang er upaan bag1an 
tak terplsahkan dengan erturn Darah ini 

asal 

Kepala Kantor 4rsip mepunyai tug en[pin 
den ebna peleksand pengelolaan dan pelryan.an 
krsipan t 1fngkungan fer1nth Drah 

asal 8 

$ul Bagan at th.a ampuyal tug.as mela 
ukan ursa Surat au4t, per lengapah, run h 
tang9a, kepegaaien, keuan9an, menyu8un pr0grad 
den evaluasi Kantor Ar$Ip 

Pasal 

Untuk melaaran togas 8bag$aim dim 
sud Pesa $,sut Bagian Tata Leah puny4I 
fungi 
a, nwiapan encana in program kra 



k..j$!E *knik lrrno.i
n6s.a/5.&i rEre

dl d.llh/luar n.$rt :
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b. enyiapan surat menyurat, per5alean dina, 
ruah tanga, ubungan msyarakt cdan prto 
Kol. 

0. Pengelolaan Administrasi kpegaaian, k 
Langan, parlngkapen dr pemeIiharan, 

d. Melakukan valuaei dam pelaporan 

Seki peogram dan Pengebangan mpuef 
tugas makKukan penyusuna dan prenca&an kegi 
tan kearsipan, perenesnaan, pengembangn pen.di 
an den latihan srte kerasst tekni ears1pan 

Pas.al 1l 

Lntuk melalukan tug.as sebagaim oar dim.aksud 
Pesa 1o, Seksi Program dan Pengbanga mm 
punyai fungef + 

Penyusu0at 
ear8ipan 
arsiparis; 

per«nea nan kegiatan iebinan 
Des dan can.atan utuk pare 

bPeyusuhan roans den p9eobangan peningk 
ta profesionalieme arsiparie melalui penadi- 
dikan dan latihan orpal serta k«dines.an 

Sarin@an 
informasi ksrsipan dengan lebaga/baden arsip 
di dalam/luar negeri ; 

d. Peryiapan baha utuk pelalsnaan tugs elo 
pok Ariparise 

Pas.al 12 

Kloepok qrsfparid memuyal tugs «eng 
bangkan, ngoah dan melakKukKan l8porn k&ref 
pan, enilai den tenyelks1 arsiserta ml«kuken 
pay4raKatan karsipan dan petgebagar 
profesf 

Pas 13 » 

• 



(2) er@ok 6r.Ip.rr. d.r.n
&n 6.rutreuirjftd

(!) x.rosok Arlrprr!
bBs ar.r{rr3 4nror vrE drtunluk dl-

r.nJ.4 t.n.o aEre.rra Er.

I 

(I) Kelompok arsiparis terdiri atas saumlah 
t«raga rsiparis deem Jabatan Fung1onal 

(2) Klompok Ar«iparis dslam mlakanakKn tugas 
ye brad di baa.h dan bertanggunga.ab 
pad Ke.pal Kantor 4rip 

() Klopok Arsiparis dioordinir #orang 
tnag rsiparis senior yang ditunju di 
atara ten8g ars1par1 

(4) umlah tnaga arsiparie ebagain dfmks.ud 
ayat I dltentuan ssuaf dengan kebutuhan 
dan bebn lr 

() enjang tenaga arsiparIs tersbut pad ayat 
2 diatur brdark.an praturan prun&dang 
undangan yang brla 

ah1d 

Pengangkatan dan peb«er hentin Kpla Kantor 
hrsi dan peiabat lainry diatur seuai odngan 
peraturan perundang-undangan yang belaKu 

a8 V 
rte ERA 

balam ml8ks.nan tug.any8 Kpala Kantor 
rsip, Kepala Sub Bag1an, Kap4la ksf dan Keloo 
po riparis wail enrapkan priosip-pi0sip 
oordin.as, integrasi dan sinkronisaf soara 
vrtfkal dan horisontaI dalam ling#ungan Kantor 
sip dan Instanei trkalt ssued dngan b1dang 

tugesrya teeing-masing 

ass 

- , 



1r. t.rj.dl P.ivio-

(1) *tr+ pr'prmi .!tu.i o.

(2) e.d.p prmtnan

ert.ne.qnrlrub

(!) s.traD laFrlo

I • 
.$ 

Pasal 16 

gtap pimpinan satun organissf dala 
ingkungan Kantor #rsip 1ii mengaas bad 
hanna mas1ngmasing darn apabile terjadi penyin- 
pangan agar mengab1I ngkah-langkah yang diper 
Lukan seuai dengan persturan par undang-undang 
yang berlaku, 

Pasal 17 

() Setiap pimp[nan satuan organisasi dalam ling 
ungan Kantor rs1p brtang9ungab sip4n 
dan mer1gttoordinasikan bawahany.a taring 
asing dan member Akan biabingan serta petun- 
juk bag pelasaaan tug.as bahany. 

(2) Setiap pimpinan satuan organisasi wajib 
engikuti dan etu.hf ptunu-ptun$uk clan 
bertanggungab k«pad pal Kant.r Ar8i 
srta end4pan da deny4paia 
berkAa t«pat pad iktuny 

() Setiap laporan Yang diterima dari 
organ«si bawhannya jib diolah darn 
guoakn sob.agfbahan penyusu.an 
kpada Kpala Kantor rs1p 

0ah 
diper 
aporan 

Kpala Sub Baglan Tata Lsaha, Kepala esi 
dan KlompoK Asparle menyampeikan laporan 
kepada Kepale Kantor 9rsip 

Pasal 19 

alam melaksanakn tugany# etia pimpinan 
eatuan organisesf dibantu oleh satua kerja 
bah.any den dalam range pebrlan bimbingan 
epaa baa ha0ya sating.asing #engadaKn tap.at 
berkela 

Be8 VI ., 

• 
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898 VI 
pE NU TU 

Deng.an br lakuny.a fer«turn Dar8h ni aka 
tntuan-ktntad ya brtentangan dengan 

feraturn barah inf dfnyataken ttdak br Lau 

ereturn barah fnf muled brlakt paa 
taggal dundang8an 

gr stiap orang dapat megetatuint 
rnthka pengundang.an Peraturan D&rah Inf 
ngan penepatan.a dalat Lbaran Derah 
Ka.bu.paten J.para 

pitetapkan dl 
pad.a tangql 

EP AR A 

- 
$0eN0 



r*r Nooor Gr.r/s2 rlnui lrt

rrt*.rj! xrntor Ar.le K*arr.n r4t..

I peN.ELA9RN 
4149 

RAruRhN DAERM KABA TEN EAR 
NOOR T#UN 1999 

T ENT A NG 

PEMBENTUKAN 0GANI949I DN TATA#KERA KANTOR A9IP 
KA8ATEN eA 

I., PENJELA9AN UNUM. 

Bah alam rang# psniogtan pansy«ngarat err ine 
taha da pebang.an khusos ibi<dang 8saran di Kabupa 
ten J@para agar tap srelaanaan penyionpanan da pengelo 
laan kearsipan cdengan bail, aka telah tetapkan eputusn 
upatI Jepara tang9al 9 Mei 1999 Nomor 061.1/342 Tahun 1999 
tentan #«btuan Or gale&sf dan retakera Kator Arslp 
Kabupaten JeparB 

Gun# pninglatan pb1nan karsipan di1gugan fee- 
rintah Kabupaten epah brpedoest pd Kput4n Menter 
ala Negeri tang9gal Si Maret 1994 Momon 4 Tahun 1994 ten- 
tag pedon pebentuka Qr ganisaei dan Tater Kantor 
rsip baerah Kabupat/Kotadya. 

$ebgi tflak«nut dart eputusan tenter{ palam gr 
trsebut den sbag uparya u.tu meningkatkn kulitee tan 
playanan arsipan di Kabupaten par4 perl segera done 
tapan per aturan Oarah ttang Pebentukan gr ga1a4f dan 
Tatakers Kantor sip kKabupaten epara 

II. ENEL9SAN PAS4L. DEMI PA9AL, 

Pas.al 1 hue uf • s/d f ' Cuup Jela8. 
bur uf 9 ' Yang dima.sud den9ah Vasa he nasal' 

dins ala bntuk 8pap dalah 
meliputi bad# yang tertulis 4Up4 

yang dapat di11hat ''" 0did gar 
prtf halnwa hasf-hail eek/ 

film dan lain sebagainya. 

Pas.al 1 hue uf h /d 
a 21 ' Cukup 1ea. 



ti

r - 
LAA #raturan bar8h 

Nomor 14 Ta4hun 199 
Organiasi dan Tat 
Kab.paten par8 

KAbupatr J«par8 
tentang Pembentukn 
Keria Kantor #rip 

8404 9TRUKTUR 0GANI988I DAN TAY KERA 
KANTOR AR9I KA8PATEN E ARRA 

[--- ;;-1 wo 

[-- -] EK$1 
GRAM 0AN 
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