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KABUPATEN JEPARA

DENGAN RAHHMAT TUHAN YANG HAHA ESh

BUPATI JEPARA

bahwa karena arsip sangat panting bagi suatu
Unit Organizaz{ untuk dapat malaksanakan
kegiatan sebaik-baiknya, maka araip harus
dikelola dengan baik. Untuk mengelola arsip di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Jepara, pearlu
ditetapkan pembentukan susunan organisasi dan
tatakerja Kantor aArsip Kabupaten Japara :

bahwa szehubungan dengan maksud tarsebut huruf
a diatas, perlu ditetapkan dangan Paraturan
Daerah.

Undang-undang MNomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Paerah-daarah Kabupaten dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Tengah ;

Undang-undang MNomor 7 Tahun 1971 tantang
Ketentuan Pokok Kearsipan (Lembaran Heagara
Tahun 1971 Nomor 32, Tambahan Lembaran Hegars
Momor 2964) ;

Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Megara Tahun
1999 Nomor &0, Tambahan Lembararn Megara MNomor
I83%) ;

4, Undang-undang .....



4. Undang-undang HNomor 43 Tahun 1999 tentang
Parubahan Atas Undang-undang MNomor B Tahun
1974 tantang Pokok-pokok Kepegawalan (Lembaran
Megara Tahun 1999 MHomor 169, Tambahan Lembaran
Negara Momor 38%0) ;

5. Peraturan Pamerintah Momor %4 Tahun 1979 tean-
tang Penyusutan areip (Lembaran Megara Tahun
1979 Momor 51, Tambahan Lembaran Hagara HNomor
3151} ;

&. Keputusan Menteri Dalam NHegari tanggal 1 Maret
1979 HNomor 30 Tahun 1979 teantang Tata Ke-
arsipan Departemen Dalam Megeri ;

7. Keputusan Henteri NHegara Pandayagunaan Apara-
tur Megara tanggsl 12 Hel 1990 Homor 36 Tahun
1990 tentang Angka Kredit Baqgil Jabatan
arsiparis g

8. Keputusan Henteri ODalam HNegeri tanggal 23
Nopember 1993 Momor 97 Tahun 1993 tentang Fola
organizasi Pemerintah Daerah dan wWilayah ;

9. Keputusan Henteri Negara Peandayagunaan Apara-
tur HNegara tanggal 13 Oktobar 1994 Homor 106
Tahun 1994 tentang Pedoman Organisasi Unit
Pelaksana Teknis, Unit Pelaksana Daerah, dan
Unit Pelaksana Teknis Dinas ;

10. Keputusan Henteri Oalam Hegeri tanggal 31
Maret 1994 NHomor 34 Tahun 1994 tentang Pedoman
Pambentukan Organizas{ dan Tatakerja Kantor
arsip Deerah Kabupaten/Kotamadya ;

Dangan persstujuan
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN JEPARA

MEMUTUSKAMAHN:
Henetapkan : PERATURAN DAERAH KABUPATEN JEPARA TENTANG PEMBEN-

TUKAN ORGANISASI DAN  TATAKERIA KANTOR ARSIP
KABUFATEN JEPARA.

BaB I ....
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‘BB I
KETEMTUAN LELIHM

Fagsai 1

Dalam Peraturan Daersh inl vang dimaksud dengan :

.
k.

Daerah adalah Kabupaten Jepara.

Pemarintah 0Oaerah adalash Bupatl beasarta pe-
rangkat Daerah Ctonom vang lain sebagal badan
eksekutif Daerah.

Bupati adalsh Bupati Jepara.

Sekretaris Oasrah adalah Sekretarisz Daerah
Jdepara.

Kantor arsip adalabh Kantor arsip Kabupatean
Jepard.

Kepala Kantor adalah Xepala Kantor arsip
Kabupaten Jepara.

arsip adalah Maskah~naskah dinas yvang dibuat
dan diterima olah seamua unit-unit kerja di
lingkungarn Pamerintah Kabupaben Jepara dsalam
bentuk apapun. baik Keadaan tunggal maupun
berkelompok untuk pelaksanaan tugas.

arsip in aktif adalah arsip yang tidak lagi
dipargunakan sacara langsung dalam pelsksanaan
tugas.

aralp Stati= adalah arsip wvang tlidak lagi
dipergunakan secara langsung dan diglmpan di
farsip HMasional melalui Kantor aArasip Das=rah
Froplrsl Jawa Tengah.

Kmarsipan Daerah adslah zemua Kegiatan vang
berkaltan dengan pengenbangan, pembinaan dan
peananganan arsip dalam Jajaran Pemerintah
Kabupaten Jepara.

BaB IX
FEMBEMTUK AN

Pasal 2

engan Peraturan Dasrah ini dibeantuk

Kantor Arslp Kabupaten Jepara.

BaE III ....



BB ITI
KEDUDUKAMN, TUBAS DAM FUNGSI

Pazal 3

(1) Kantor aArsip adalah Unit Pelaksana Daerah
waAng berada di bawah dan beartanggungjawab
kepada Bupati.

{2) Kantor Arsip dipimpein oleh =zeorang Kepala
yang sahari-hari sacara administratif berada
di bawah kKoordinesi Sekretaris Daerah.

(%) Rantor Arsip secara teknis fungziconal kear-
sipan dibina oleh Arsip HMasional Republik
Indonesia.

Paszal 4

Kantor arsip mempunyai tugas melaksanakan
pengzlolaan den pelavanan Kearsipan di lingkungan
Pemarintah Daerah berdasarkan kebijaksanaan
Bipatl sesual dengan peraturan parundang=-undangan
vang berlaku.

Pazal 5

Untuk melaksanakan tugss zebagaimana dimak-
sud Pasal 4, Kantor arzip mnempunyal fungsi :

a. Penyusunan rencana dan program dibidang kKear-
sipan daerah berdasarkan kebjijak=anaan Hupati
sasyal dengan peraturan pa e undsa ng=-undangan
vang barlaku.

b. Pangumpulan dan pengelolaan arsip in aktif
Daeralh 41 lingkungan Pemerintal Daarah.

. Malakukan pembinaan kearsipan terhadap Unit-
unlt kerja 41 lingkurngan Pamarintah Daerah.

d. Melakukan ....



d. Malakukan penilalian dan penyverahan arzip
Statis Daerah kepada #Arsip HNasional Republik
Indonasia sssual paraturanpn parupdang=-undangan
vang berlaku.

a. Melakukan uruzan ketatausshsan.

BaBg IV
SUSUNMAN ORGANISASI

Pasal &

(1) Susunan Organiszasi Kantor aArsip terdiri
dari :
a. Kepala Kantor ;
B, Sub Bagian Tatsa Usaha ;
c. Seksi Program dan Pengembangan ;
d. Kelompok Arsiparis.

(2) Sagan Struktur Organiszasi Kantor Arsip
sebagaimana dimaksud avat 1 pasal Ini ter-
cantum pada lampiran yvang merupakan bagian
tak tarpizahkan dengan Feraturan Daerah ini.

Pasal 7

Kepala Kantor aArsip mempunyvei tuges memimpin
dan menkina pelaksanaan pengelolsan dan pelayanan
kmarzipan 4i lingkungan Pemerintah Daarah.

Pagal &

Sub Baglan Tata Usaha mempunyai tugas mela—
kukan uruzan surat menyursat, perlengkapan, rumah
tangasa,. kKepegawaian, Keuangan, menyusun program
dan evaluasi Kantor aArsip .

Fagal 9
Untuk malakzanakan tugas sebagaimana dimak-
sud Pasal 8, sub Bagian Tata Usaha mempunyal

fungsi =
a,. Peapviapan rencapna dan program kearja.

b. Penyiapan ....



b. Penyiapan =zurat menyurat, perjalanan dinas,
rumah tangga, hubungan masvarakat dan proto-
Kol.

c. Pengelolaan administrazi kepegawsian, ke-
vangan, parlengkepan dan pemeliharaan.

d. Melakukan avaluasi dan pelaporan.

Fasal 10

Seksi Program dan Pengembangan mempunyai
tugas melakukan penyusunan dan pearencanaan Kegia-
tan Kearzipan, perencanaan, pengembangan pendidi-
Kan dan latihan searta kerjasama teknis kearsipan.

Pasal 11

Untuk melalukan tugas sebagaimana dimaksud
Pazal 10, Seksi Program dan Pengembangan mem—
punyai fungsi :

&. Penyuszunan dan perancanaan Kegiatan bimbingan
kearsipan di Desa dan Kecamatan untuk para
arsiparis;

b. Penyusunan rencana dan pangembangan peningks—
tan profesionalisme arsiparis melalul pendi-
dikan dan latihan formal serta kedinasan :

€. Panyiapan bahan kerjasama teknik jaringan
informasi kearsipan dengan lembaga/badan arsip
di dalam/luar negeri :

d. Penyiapan bahan untuk pelaksanaan tugas kKelom-
pok arsiparis.

Pazal 12

Kelompok arsiparis mempunyal tugas me ngem=—
bangkan, mangolah dan melakukan laporan kearsi-
pan, menilail dan menyeleksl araip serta melakukan
pemazyarakatan kmarsipan dan pafgenbangan
profesi.

Pazal 1% ....



Pasal 13

{1) Kelompok arsiparis terdiri atas =sajumlah
tenaga Arsiparis delem Jabatan Fungsional.

(2] Kalompok Arziparis dalam melaksanakan tugas-—
nya berada di bawah dan beartanggungjawab
kepada Kepala Kantor arsip

(%) Kmlompok Arsiparis dikoordinir E®OrANg
tenaga Arsiparis senior vang ditunjuk di-
antara tenaga arsiparis,

(4) Jdumlah tenaga arziparis sebagaimana dimaksud
ayat 1 ditentukan zesual dengan Kebutuhan
dan baban karja.

{(5) Jenjang tenaga arsiparis tersabut pada swat
2 diatur bardasarkan peraturan parundang-
undangan yang berlaku.

Fazal 14

Pangangkatan dan pemberhentian Kepala Kantor
Arsip dan Pejabat lainnya diatur sesual deangan
peraturan perundang=-undangan vang berlaki.

BHABR ¥
TaTa KERJA

Pamal 15

Dalam melaksenakan tugasnya HKepala HKantor
Arsip, Kepala Sub Baglan, Kepala Seakszi dan Kelom-
pok arsiparis wajib menarapkan pringsip-prinslip
koordinasi, integrasi dan sinkronisasi secara
vartikal dan horieontal dalam lingkungan Kantor
arsip dan Instansl terkalt sesuail dengan bkldang
tugasnya masing-masing.

Fasal



Pasal 1lé&

Satiap plmpinan satuan organisasg dalam
lingkungan ¥Xantor arsip wajib mengawasl bawa-
hannya masing-masing dan apabila terjadi penyim-
pangan agar mengambil langkah-langkah vang diper-
lukan sesual dengan peraturan pearundang=-undangan
vang berlaku.

Fazal 17

(1) Setiap pimplnan satuan organisasi dalam ling—
kungan Kantor arsip bertanggungjawab memimpin
dan mengkoordinasikan bawahanpnya masing—
masing dan memberlkan kimbingan serta petun—
Juk bagl palaksanaan tugss bawahannys.

(2) setiasp plimpinan =satuan ocrganisasi wajib
mengikuti dan mematuhi petunjuk-patunjuk dan
bertangqungjawab kepada Kepala Kantor arsip
earta menyliapkan dan menvampaikan laporan
berkala tepat pada wakbunya.

{(3) Setiap laporan vang diterime dari satuan
organizasi bawahannya wajib diolah dan diper-
gunakan sebagai bahan penyusunan laporan
kepada Kepala Kantor arsip

Pazzl 18

Kepala Sub Baglan Tata Usaha, Kepala Seksi
dan Kelompok Arsiparis menyvampaikan laporan
kepada Kepala Kantor arsip.

Pasal 19

Dalam melakzanskan tugaznya satiap pimpinan
satuan orgenizasi dibantu oleh =atuan karja
bawahantwa dan dalam rangka pemberian bimbingan
Kepada bawahannya masing-masing mengadakan rapat
berkala.

BARE VI ....



BAE V¥I
FPENUTUP

Pasal 2o

Daengan berlakunya Peraturan Dasrabh ipni maka
Ketantuan-ketantuan yang bartentangan dengan
Peraturan Daarah ini dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 21

Peraturan Daerah Ini mulal bearlaku pada
tanggal diundangkan.

fAgar setiap orang dapat mengatabuinya meama-
rintahkan pengundangan Peraturan Daerah ini
dengan panempatannya dalam Lembaran Caerah

Kabupaten Jepara.

Ditetapkan d4i Jepara.
pada tanggal 1 Nopember 1999




11.

FEHIEL ASAN

ATAS

PERATURAN DAERAH KABUPATEM JERARA

HOMOR

TAHUN 1999

TEMNMNTAHNG

FEMBEMTUKAN ORGAMISASI

BaN TATAKERJA KAMTOR ARSIP

KABUPATEN JEPARA

PENJELASAH LUHUH .

Bahwa dalam rangka paningkatan

panyalanggaraan pemerin-

tahan dan pembangunan khususnyva dibidang kearsipan di Kabupa-

tan
laan

Jepara agar mampu melaksanakan

tentangy Pembentukan
Kabupaten Jepara.

Organisasi dan

Guna peningkatan pamblinaan kesarszipan dilingkungan
Jepara barpadoman pada

rintah Kabupaten
Dalam Megeri tanggal 31 Haret 1994

tanyg Pedoman Pempbantukan Organisasi

Aarsip Daerah Kabupaten/Kotamadya.

kearsipan dengan baik, maka telah ditaetapkan
Bupatl Jepara tanggal 1% Hei 1999 Nomor 0&1.1/342 Tahun

penyimpanan dan pengelo-
Keputusan
19979
Arsip

Tatakerja Kantor

Fama=—
Keputuzan HMenteri
Homor 34 Tahun 1994 ten—
dan Tatakerja Kaptor

Sebagai tipndaklanjut dari Keputusan Menter] Dalam Hegeri

terzebut dan sebagal upava untuk mapingkatkan
kearsipan di Kabupaten Jepara, perlu segera mane—

pelavanan

kualita=s dan

tapkan peraturan Daerat tentang Pembentukan Organisasi dan
Tatakerja Kantor Arseip Kabupaten Jepara.

FEMJELASAN PASAalL. DEMI PASAL.

FPazal 1 huruf a s/d F
huruf g

Cukup Jelas.

LR EE

meliputi

yang
zapartl

¥Yang dimaksud dengan
dinas dalam bentuk
baik ywang tertulis
dapat dilihat dan
halnwa

Maskah—-naskah
ApApLUn adalah
FhE LI LN
didengar

hazsil-hazil reakaman

film dan lain sebagainva.

FPazal 1 huruf h s/d

Fazal 21 : Cukup jela=s.



LAMPIRAM Paraturanp Dawrah Kabupatean Japara

Momor 14 Tahun 199% tentang Pembentukan
Organiszasi dan Tata Kerja Kantor Arsip
Kabupaten Japara.

BAGAN STRUKTUR ORGAMISASI DaN TATA KERIA
KANTOR ARSIP KABUPATEN JERARA

KEPALA KANTODR

TATA USAHA

SUB BAGIAMN “J

I |

SERSI KEL OHPOK
PROGRAM DAN ARSIFPARIS

PENGEMEANGAN




