BUPATI BENGKALIS

PERATURAN BUPATI BENGKALIS
NOMOR 58 TAHUN 2016
TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, ESELONERING, TUGAS,

Menimbang

Mengingat

FUNGSI DAN URAIAN TUGAS SERTA TATA KERJA PADA
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KABUPATEN BENGKALIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BENGKALIS,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 5 Peraturan
Daerah Nomor 3 tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis, perlu
menetapkan Peraturan Bupati tentangKedudukan, Susunan
Organisasi, Eselonering, Tugas, Fungsi danUraian Tugas serta
Tata Kerja pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten

Bengkalis;
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten Dalam

Lingkungan Daerah Provinsi Sumatera Tengah;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerahsebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

. Peraturan PemerintahNomor 18 Tahun 2016 tentang

Perangkat Daerah;

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Nomor 10 Tahun
2016 Tentang Pedoman Nomenklatur Perpustakaan Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten BengkalisNomor 3 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.




© Menetapkan : PERATURAN BUPATL

MEMUTUSKAN

BENGKALIS TENTANG KEDUDUKAN :

SUSUNAN ORGANISASI ESELONERING TUGAS, FUNGSI DANV,T;'?

SRS URAIAN TUGAS “SERTA  TATA KERJA  PADA
o PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN BENGKALIS

| Dalam Peraturan Bupatl 1n1 yang dlrnaksud dengan o
1
2

.":Bupatl adalah Bupatl Bengkahs

;_Umt Pelaksana Tekms yang selanjutnya d1s1ngkat UPT :
. Unit Pelaksana Tekms pada Dlnas Perpustakaan dan Kear31pan' e
oo yang rnelaksanaka_n . kegiatan _ teknls operasmnal dan/ atau s
gt keglatan teknls penun_]ang tertentu & N

"BABI
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Daerah adalah Kabupaten Bengkahs

Sekretanat - adalah Sekretanat Dlnasw’ Perpustakaan dan
Kcarmpan Kabupaten Bengkahs ' CERE e e e e e

. Sekretans adalah Sekretans Dlnas Perpustakaan dan Kears1pan
"t‘Kabupaten Bengkalls s S , | SR

BAB II :
KEDUDUKAN

Pasal 2

Dlnas Perpustakaan dan Kear31pan sebagaumana d1mak§ud pada | RS
kepada s

ayat (1) berkedudukan dibawah dan bertanggung]awab

Dlnas Perpustakaan dan Kearmpan merupakan unsur pclaksan&l
_ 'urusan pemermtahan yang menjadl kewenangan daerah.| Ll

@

“i kBupatl melalul Sekretarls Daerah

DINAS

. Dmas adalah Dlnas Perpustakaan dan Kearsqaan Kabupaten‘f
i Bengkahs : 7 :
‘ Kepala adalah Kepala Dlnas Perpustakaan dan Kear31panv”"’" :
: Kabupaten Bengkahs IS PSRt L A SRR

adéiah" o




5

BAB I

SUSUNAN ORGANISASi e SR RS
' : DINASPERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN B j i
Pasal 3 . By
o (1) Susunan Orgamsam Dmas Perpustakaan dan Kear31pan tirdivri“, g
a. Kepala, -

: b Sekretanat terd1r1 dan

o 1) Sub Baglan Penyusunan Program, f
. 2) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian; dan
3) Sub Bag1an Keuangan dan Perlengkapan

c Bldang Pengembangan Kolek31 Pengolahan dan Konsérvasi S
~ Bahan Perpustakaan, terdlrl dan S b e

1) Sek51 Pengembangan Kolekm : L
- 2) Seksi Pengolahan | Bahan Perpum:akaan, dan
e 3) Sek31 Konserva31Bahan Perpustakaan SR

| d.{ Bldang Layanan, A11h Medla, dan Otoma51 Perpustakaan 1terd1r1» s

 1) Sek31 Layanan dan Ker_]asama Perpustakaan, S
- 2) Seksi Alih Media; dan , |
3) Sek31 Otoma51 Perpustakaan

e Bldang Pengembangan Perpustakaan dan - Pembudayaan’ il
R Kegemaran Membaca terd1r1 dan : : SN

| '1) Sek31 Pembmaan dan Pcngembangan Perpustakaan, o
- 2) Sek31 Pemblnaan dan Pengembangan Tenaga Perpustakaan; e
g 3) Sek31 Pcngembangan Pembudayaan Kegemaran Memba a. e

E Bldang Kears1pan, _terd1r1 dar1
| 1) Sek31Pengumpu1an Naskah dan Kolek31 Daerah

) Sek31Konserva81 Bahan Ar31p dan b
3) Sek81 Pemblnaan dan Pengembangan Tenaga Kearsman; I

S "'(2) Bagan Susunan Orgamsas1 Dmas Perpustakaan dan Kearsipan = :

- tercantum .. dalam lamplran, ‘yang ‘merupakan baglan tidak
terplsahkan dan Peraturan 1m S : ‘ IR




(1) Kepala mempunyal tugas membantu ‘Bupati, melaksanakan urusan
Pemenntahan ryang :rnénjadl kewer;ang‘ank Daerah dan tugas

: (2) Kepala K L
e ayat (1) menyelengga"kan fungs &

a pen _ |
' dan pengolahan bahan perpustakaan ayanan otoma81 dan
_perpustakaan pengembangan perpustakaan,

! 5 “dan pelestarlan

: bahan‘ peri)ustakaan layanan
; perpu‘ takaan, pengembangan perpustakaan dan pernbudayaan_; ~
> ; ] rpustakaan, i

pengolahanf‘:fi’j ¢ - ,
: sam érpu_*akaan pengembangan
 perpustakaan, kegemaran membaca) ~dan
: ahan‘perpustakaan I G

pelaporan E
kolek31




s
| ',‘T‘Bagia‘n Ke“du:a o
| SEKRETARIAT ‘
’ 7 Pasal 5
(1) Sekrctanat mempunya1 tugas melakukan, mcmbcrlkan pela ;yanan\

teknis dan administrasi kepada seluruh unit organisasi dllmgkungan‘ SR
Dmas Perpustakaan dan Kears1pan ' -

v

(2) Sekretarlat dalam melaksanakan tugas sebagalmana dlmaksud pada it
ayat (1) menyclcnggarakan fungs1 . =

a. penyusunan rencana, program evaluas1 dan pelaporan,

o b pelaksanaan admlnlstras1 kepegawalan dan rumah tangga :Dinas e
- Perpustakaan dan Kearsnpan, . . o

c.. pelaksanaan admlnlstra31 keuangan dan perlengkapan% serta’
vpenataan aset 14 i R

sode pelaksanaan urusarl | surat meriyurat, o kcarsipan | dan’

dokumentas1 dan hubungan masyarakat SRR

e e 'pelaksanaan urusan hukum orgamsam ‘ dan _hub!mgan ;
o masyarakat ' - R | R

f ' pelaksanaan koordlnam penyelenggaraan tugas tugas dmais, dan' -

T ;{" g - pelaksanaan tugas—tugas lam yang d1ber1kan oleh Kepala {sesual e
dengan tugas dan fungsmya i : S R

(3) Susunan Organlsas1 Sekretanat terd1r1 dar1

. Sub Baglan Penyusunan Program, e T
B b Sub Bagian Umum dan Kepegawaian; dan Co
c Sub Baglan Keuangan dan Perlengkapan

‘Pasal 6

(1) Sub Baglan Penyusunan Program mempunya1 tugas menylapkan‘
~ bahan-bahan bimbingan, kebijakan; pedoman, dan petunjuk teknis :
‘; - serta layanan “dibidang penyusunan program sesuai. ’dengan"- Sy
" ketentuan yang berlaku e ‘ : ‘ : : S

(2) Uralan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) scbaga1 bcnkut

a. merencanakan keglatan Sub Baglan Penyusunan Program3
berdasarkan data keglatan tahun sebelumnya dan sumb'er data:l
yang ada’ scbaga1 bahan untuk melaksanakan keglatan sesuai

: dengan peraturan perundang~undangan yang telah dltetapkan,




. masalah
B dan satuan ker_]a perangkat daerah terka1t 1a1nnya

S »Akuntablhtas KlnerJa 1nstans1 Pemenntah (LAKIP), ERSE

Lt program, perencanaan dan anggaran;

L 'menylapkan rev131 (perubahan) DPA

tugasnya, G A

. fmenghlmpun dan mempclajarl peraturan perundang—undangan‘

~kebijakan - teknls pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-

" bahan lainnya yang berhubungan dengan tugas Sub Paglan S

‘PenyusunanProgram, _r, N PR Rt S i

. .mencan, - mengumpulkan, menghlmpun, mensmtema’usamkan

dan mengolah data serta menganalisa: data dan 1nforma31 yang:

berhubungan dengan tugas Sub Baglan Penyusunan Pfogram o
sebagal kerangka acuan L/ pedoman penyusunan prograrn dan o
' anggaran keglatan, i = . : -

A."Cmenglnventarlsm permasalahan-permasalahan yang 5

“berhubungan dengan tugas Sub Bagian Penyusunan Pljogram_
serta - menylapkan bahan bahan ‘dalam rangka pemécahan',

; kmenylapkan bahan ) penyusunan kebl_]akan, pedomaﬁ dan £ o

petun_]uk tekrus dlbldang penyusunan program, o

melakukan koordlna51 dan 31ngkron1sa31 keglatan dengan bidang" B

mengko()rdmlr penyusunan dan pembuatan Rencanaj

Kexja’ S

.ffTahunan/ RKT Dinas, Arah Kebl_]akan Umum  (AKU) Rencana"»'":""-‘ g

" Kerja' Satuan Kerja Perangkat Daerah (RENJA SKPD) dan -

Laporan < Pertanggung - Jawaban . (LPJ), serta : V‘Ilaporan";_i_"‘

. melakukan koordlna31 dan konsulta31 dengan 1nstan31 gtérkait S

dalam rangka pemngkatan pengelolaan urusan penyusunan

'fmelakukan koordma51 "dan smgkromsam kegiatan lantara "
' aparatur - dan publlk untuk mcnghlndarl teljadlnya dliplikas_i. SR

V,keglatan, L

= '.:,:'-fmenghlmpun dan menylapkan RKA serta mengkoordmlr prnses7‘i"‘ e
L pembahasan dengan 1nstan31 terkalt sampa1 men_]adl DPA SN T

.7 menyusun kclengkapan : adrmmstras1 guna melaksanakan" ._ Lo
~ kegiatan tahunan  berupa petunjuk- operasmnal penu n_]ukan’ SRR
- pejabat pelaksana teknis kegiatan dan dokumen kontrak dan RS B

..» . mengupayakan Anggaran Pendapatan Belan_]a Daerah Peri.lbahan ‘
' (APBDP) guna menampung usulan program pembangunan yang '
mendesak yang t1dak dlrencanakan sebelumnya, :

y ;;memberlkan saran dan pertlmbangan kepada Sekretarls tentang 5
langkah—langkah atau tlndakan yang perlu d1amb11 dlbldang"i A




- on. membuat laporan pelaksanaan keglatan Sub Baglan Penyusunan,;,'g .

- yang telah dilakukan untuk dlpergunakan sebaga1 !
' masukan bag1 atasan, dan

rangka
Sckrctarlat. i.-‘j o

kelancaran pelaksanaan tugas

ok

Pasal 7

. Program sesua1 dengan data yang - ‘ada’ berdasarkan kéglatan“ i

‘bahanf

. melaksanakan tugas la1n yang dlberlkan oleh Sekretanla’ baik o
“secara. tertulis maupun lisan sesual dengan bidang: tugasnya e
‘dalam a

pada

(1) Sub Baglan Umum dan Kepegawalan mempunya1 tugas mcnylapkan :

@

i [_","a“.*_ _
e berdasarkan data kegiatan tahun’ sebelumnya dan sumber data:f, SEER
. yang ‘ada sebagal ‘bahan untuk melaksanakan keglatan‘
‘ dengan peraturan perundang—undangan yang telah d1tetapkan,

serta - layanan d1b1dang umum dan kepegawalan sesuaJ

“"';_jketenman yang berlaku

Uralan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

- ~berhubungan v dengan “tugas”.

. mengmventarlsu

berhubungan dengan
. Kepegawaian serta’ menylapkan bahan-bahan dalam
Q’pemecahanmasalah e r R T s oy

sesual dengan kepentlngan dan perma alahannya, T

_bahan-bahan blmblngan kebl_]akan, pedoman, dan petunJuk teknis |

dengan :

’merencanakan keglatan Sub Baglan Umum dan Kepegawa1an

sesua1 i

. menghlmpun dan mempelajan peraturan perundang-undangan L

o 'kebl_]akan teknls pedoman dan. petun_]uk tekms serta

bahan. lamnya yang berhubungan dcngan tugas Sub
e Umum dan Kepegawalan, g jj; , il

Baglan

mencan, mengumpulkan menghlmpun ' menmstematlsasxkanf}
dan mengolah data serta menganahsa data dan 1nforma31 yang §

permasalahan—permasalahan
“tugas

mengarahkan dan mendlstrlbus1kan surat masuk dan

‘sebagai” perencanaan kebutuhan pcgawal

Sub Bagian Umurn‘

“Sub . Bagian - Umum dan
“Kepegawalan sebaga1 kerangka acuan/ pedOman Penyusunan o
‘ rencana keglatan : T i S

yang

rangka"' o e

keluar

v ‘menehtl usulan perrnmtaan formas1 pegawa1 hngkup dm as, dan-
. .'menylapkan konsep petunjuk penyusunan forma31 '15' ‘
' pegawai
) dengan kebutuhan dlnas, L

egawai .~

|sesuai

o vmengatur urusan rumah tangga dlnas menata kemdahan dan’,l.f_' A
v keber81han kantor serta keamanan llngkungan kantor; |} -




“h. mclakuka;i péngelolaah perpuétakaan; ‘kea'rsipan dinasi dan -~
melakukan pendokumentasian kegiatan dinas;

- i. melékukan"tﬁgas:dibidang ‘hukum, organisasi dan ‘tatalal%saha S
‘serta hubungan masyarakat; S S S

"_j O mg:mbéﬁka_n saran dan pertimbangan kﬁépad_avéekretari‘s tentang
* langkah-langkah atau tindakan yang perlu diambil dibidang
tugasnya; . R S o BRUEN I

.k "mcmbuat'.lapOréh pelaksanaan 'kégiafan Sub Bagian Umufn dan
' Kepegawaian sesuai dengan data yang ada berdasarkan kegiatan = -
yang telah dilakukan untuk  dipergunakan sebagai bahan

‘masukan bagi atasan; dan

1 méléksa’nakah ﬁlgas lain ya‘hgr‘diberi’k‘an Qieh Sekretaris' baik

_secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya - -

dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas pada Sekreta'xj"iat,’_ it

(1) Sub Bag‘i'a_ri( Keuangan dan “Peflengképanv mempunyai tugaé_’"‘_' - |
it keaqngon & pedoman, dan -
- petunjuk teknis serta layanan dibidang keuangan dan perlerigkapan
- sesuai dengan ketentuan yang berlalw. o -

" (2) Uraian Tugas tersebut pada ayat (1) sebagai berikut: |

@, merencanakan -~ kegiatan = Sub " Bagian Kcuangan'{; ‘dan
 Perlengkapan berdasarkan data kegiatan tahu'n’sebelumnﬂra‘dani i
' sumber data yang ada sebagai. bahan untuk melaksanakan - S

" kegiatan sesuai dengan peraturan ‘perundang-undangan' yang -

- telah ditéktapkgn;‘ﬂf; G PO PO Y R IR DS

" b. menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan
- kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-
 bahan lainnya yang berhubungan dengan tugas Sub Bagian
Keuangan dan Perlengkapan; U L Ay

¢ mencari, mengumpulkan, menghimpun, mensistematiskan dan
. mengolah da.ta,'s’g:rt_a' _menganalisa "data dan' in_for'masli} yang: o0

- t'.lf“v"fberhubiir’lgaﬁ “dengan ~ tugas Sub:'j Bagian rKe'uangar‘li ‘dan
. Perlengkapan scbagai. kerangka acuan/pedoman penyusunan
‘rencana kegiatan; -~ L e e N

d. inengini?éhtarisir e : permaSalahanépefmaSalahéLn - || yang
" perhubungan =~ dengan tugas Sub  Bagian ‘Keuang |‘| dan
Perlengkapan - serta menyiapkan bahan-bahan dalam rangka

- pemecahan masalah;




: '.;"perjalanan dlnas pegawa1 sesua1 petunjuk atasan, :

i ,Sekretanat

BIDANG PENGEMBANGAN KOLEKSI PENGOLAHAN DAN

(1) Bldang Pengembangan Kolek31

- - 8

. mengusulkan kepada Sekretans tentang penunjukan bendahara
_ pcngeluaran, pembantu bendahara pengeluaran, penylmpan'
barang, pengurus barang dan pernbantu pengurus barang, _ ‘

melakukan i pengawasan,, pengendahan dan mengevaluasi;‘ o ‘

- 'terhadap klnelja bendahara ‘pengeluaran, pembantu bendahara '

pengeluaran, penylmpan barang,k pengurus barang danj -

‘pembantu pengurus barang, vt 1 . |

. ;menghlmpun dan mempers1apkan bahan dan data untuk

- penyusunan rencana kebutuhan barang,

. melakukan pengawasan terhadap mventans ‘barang’ :sertaf‘;‘ =

- membuat Kartu Inventaris *Barang (KIB) dan membuat Kartu '
['Inventarls Ruangan (KIR) S L S

'melaksanakan ; pengelolaan admlnlstra81 keuangan yang '

" mencakup ~ administrasi gaji pegawai, = gaji - tenaga || kerja:

sukarela/ kontrak, insentif PNS, melakukan usulan: kenalkanx_' '.’";
gaji berkala serta” melakukan ‘pembukuan, membuat Laporan S A

- Pertanggung Jawaban’ (LPJ) keuangan evalua81 dan 1aporan -
' -‘keglatan keuangan dmas, ey R .

. 'mengatur perlengkapan kantor penataaan dan pengar[nanan PRECHE

aset,  tindak lanjut LHP, gantl rugl serta proses admmlstras1

emberlkan saran dan pertlmbangan kepada Sekretarls sebagal_'_' .

bahan masukan untuk penentuan kebl_]akan leblh lanJut |

'membuat laporan hasﬂ pelaksanakan tugas Sub Baglan §

‘Keuangan  dan Perlengkapan .. 'sebagai bahan_ﬁ S

- ’pertanggtlngjawaban dan

melaksanakan tugas lam yang dlberlkan oleh Sekretarls ba1k Sl ‘
. secara ~tertulis =~ maupun ‘lisan  sesuai dengan bldang; (s
I tugasnya dalam rangka f:kelancaran pelaksanaan tugas pada N

KONSERVASI BAHAN PERPUST AKAAN

Perpustakaan mempunyai tugas melaksanakan Pengembangan dan

pelaksanaan kebijakan,:

- :'., : bahan perpustakaan B

Pcngolahan dan Konserva31 Bahan

pengolanan bahan serta pemantauan dan

“evaluasi dibidang pengembangan kolek31 pengolahan dan konserva31 o




;10-f -

(2) Bidang Pengembangan Koleksi, Pengolahan dan Konservasi' Bahan -~
: Perpustakaan menyelenggarakan fung31 sebaga1 benkut ‘ L

a. pelaksanaan rencana pada yang berhubungan dengan
- pengembangan koleksi, pengolahan bahan perpustaka n dan
' konservas1 bahan perpustakaan | o

: b penyelenggaraan koordmam clan fas111ta31 dalam rangka_ = :
~ pelaksanaan tugas dan fungsi dibidang pengembangan kolek31,- s
o pengolahan dan konserva31 bahan perpustakaan,

| c.i'penyelenggaraan pemantauan evalua31 dan pelaporan :dalam o
 rangka pelaksanaan tugas dan fungsi dibidang Pengembangan e
) kolek51 pengolahan dar!1 konservasi bahan pcrpustakaan, B

. d. pelaksanaan pengembangan koleksi - perpustakaan mehput; .
~ penyusunan kebijakan, pengembangan koleksi, - seleksi
 pengadaan - bahan . perpustakaan dan - mventarlsas1 serta = -
- pelaksanaan ka_uan kebutuhan pemustaka, 2 : RN

e pelaksanaan pengolahan bahan perpustakaan mehput1 deSkI‘lpSI BERR T
- bibliografi, Kklasifikasi, penentuan  tajuk subjek, penyclesalan LAl
-~ fisik bahan perpustakaan, venﬁkam vallda81 dan pemasukan"“ R
data ke perangkat data, IR it SRR Bt

f pelaksanaan konserva31 mehput1 pelestarlan ﬁs1k bahan _',. S
' perpustakaan melalui perawatan, restorasi, dan penjlhdan serta o
pembuatan sarana peny1mpanan bahan perpustakaan, S

g pelaksanaan penghlmpunan dan mempela_]an peraturan o
" perundang-undangan kebijakan tekms ‘'serta menyiapkan bahan -
penyusﬁnan kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis [sesuai '

dengan bldang tugasnya, dan ' ? '

~h. pelaksanaan tugas 1a1n yang memberlkan oleh Kepala baik s
o %:”_secara tertulis maupun lisan sesual dengan bldang tugasnya_y L
ae dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas T

(2) Susunan Organlsa31 Bldang Pel’lgembangan Koleks1 Pengolahan : 2
- dan Konserva51 Bahan Perpustakaan terdln darl : :

»_ ‘a. Sek31 Pengembangan Kolek31, e LA e
- b Seksi Pengolahan Bahan Perpustakaan, dan s
Sek51 Konservas1 Bahan Perpustakaan e

(1) Sek31 Pengembangan Kolek31 mempunyal tugas melakukan j‘ :
penyusunan kebijakan,". pelaksanaan ' pengembangan’ “dan
penganekaragaman bahan perpustakaan e ol S




(2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

a.

kda]am rangka kelancaran pelaksanaan tugas

. melakukan penyusunan kebl_]akan pengembangan kolek81,

o melaksanakan :

. melaksanakan pengembangan koleks1
“melalui pembehan hadlah hlbah dan tukar menukar
. perpustakaan,

Seks1 Pegolahan Bahan Perpustakaan mempunya1 tugas mel
‘ pengolahan bahan, penysunan deskr1p31 pelaksanaan venﬁka51 danf
: penyusunan 11teratur skunder

o

a.

vUralan 'I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebagal berlkut

i ‘;_dan fung31 sebaga1 pedoman dalam pelaksanaan keglatan

kepustakaan),
- penyelesalan ﬁs1k bahan perpustakaan,

i ';vmelaksanakan
;kepangkalan data

melakukan penyusunan llteratur skunder, dan

-11-

Sek31 Pengembangan Koleksi berdasarkan tugas dan
sebagaJ pedoman dalam pelaksanaan keglatan,

pelacakan (huntlng), selek31

de31derata bahan perpustakaan,

. 'melakukan penganekaragaman bahan perpustakaani
~ mencakup keglatan alih aksara
‘(transla31) dan se_]enlsnya, dan

(transhteras1),

rmelakukan perencanaan program keglatan pertahun anggaran‘

fung81

1nventansa31,

bahan perpustakaan

bahan

yang

ter]emahan

melaksanakan tugas 1a1n yang dlbenkan oleh Kepala Bldang balk.‘ |
secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bldang tugasnya

Pasal 1 1

‘Seksi Pengolahan Bahan Perpustakaan berdasarkan tuga

pengolahan o ‘dan ‘ venﬁka31

elakukan penenmaan,

blbhograﬁ

k1a31ﬁka51 pehentuan taJuk

venﬁka31 : vahda31 memasukkan

imelaksanakan tugas laln yang dlbenkan oleh Kepala Bldang balk
" secara tertulis maupun ‘lisan “sesuai dengan bldang tugasnya
dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

akukan =

sub_]ek

'."melakukan perencanaan program keglatan pertahun anggaran

pokok'

bahan

(daftar
dan

data




(1) Sek31 Konserva31 Bahan Perpustakaan mempunyal tugas mel
survey dan fum1gas1 bahan perpustakaan, penjlhdan dan pe

@

U tugas’ melaksanakan pelayanan pcrpustakaan, pelaksanaan
ER perpustakaan dan kcxja sarna antar pcrpustakaan '

@

a.

‘ Bldang Layanan,
S mcnyclenggarakan fung31 scbaga1 benkut:

i &‘ 3 f,  Pasal 12

akukan

bahan serta pembuatan portabel

Uralan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

melakukan perencanaan program keglatan pertahun an
Seksi Konservasi* Bahan Perpustakaan berdasarkan
- pokok dan fung31 sebaga1
keglatan : e

ruang penylmpanan' Sleih

melakukan pembersman penjlhdan\ dan perbalkan
' perpustakaan, “loser pengasapan f~ (fumlgam)
’ perpustakaan g P '

melaksanakan pemutlhan ‘,j‘_dea31d1ﬁka31 mendlng, dan
- ‘bahan perpustakaan i sinad - _ .
dan L

| melaksanakan tugas lam yang dlbemkan oleh Kepala
baik secara -tertulis - ‘maupun: lisan sesuai dengan

. BaglanKeempat oy

BIDANG LAYANAN ALIH MEDIA DAN
E OTOMASI PERPUSTAKAAN el

’Bldang Layanan, Ahh Medla,ﬂ dani:Otomas1 Perpustakaan mempunyai‘ o

Allh chdla, dan " Otomas1

- Layanan, Ahh Medla dan Otoma51 Perpustakaan,

pelaksanaan penyelenggara : pelaksanaan tugas pad
g layanan, ahh medla dan otomas1 perpustakaan, '

| melakukan survey dan kontrol kond1s1 bahan perpustakaan dan |

melakukan pembuatan folder pamﬂet blndlng, map dan

Perpustakaan

r ‘balkan

‘Fugan‘:”

pedoman dalam pelaksanaan

bahanﬂlv’: iy
&ﬂﬁng{??7?"‘”

cover;

Bidang -

i tugasn}'a dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas I N A

| :
Iotoma81 g

g pelaksanaan, penyelenggaraan dan perencanaan padd Sek51

a seksi -
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C. pelaksanaan penyelenggara koordlna51 dan fasilitasi dalam
-~ rangka pelaksanaan tugas dan fungsi pada sek81 layanan, alih
- medla dan otoma31 perpustakaan R b

d. pclaksanaan pemantauan, evaluasi dan pclaporan dalam Erangka' o
" pelaksanaan tugas dan fungsi pada Sek81 Layanan Alih Media
dan Otomas1 Perpustakaan i S ; Lt

e. pelaksanaan layanan dan" kerJa sama perpustakaan mehputl_f
 layanan ' sirkulasi, ruJukan, 11tera81 informasi, blmbmgan-
- pemustaka, dan layanan eksentens1 (perpustakaan kehhng, pojok .
~ baca, dan se_]enlsnya), promos1 layanan pelaksanaanl kajian
’kepuasan pemustaka, S

'f_'. pelaksanaan layanan kerjasama perpustakaan mehputl kelja ,
sama = antar perpustakaan dan membangun . |_]e_]ar1ng
: perpustakaan, :

g. pelaksanaan alih medla mehputl pelestarlan 1s1/ nilai 1nforma31_ : o
" bahan perpustakaan termasuk naskah melalui alih medla dan oo
pemehharaan, serta penylmpanan master mforma81 d1g1ta1 e

L 1'—1‘.:7pelaksanaan otoma51 perpustakaan mehputl pengembangan .
"7 teknologi, " informasi * dan ' komunikasi : perpustakaanl serta' R
e pengelolaan web31te dan Jarmgan perpustakaan, cn T

S ‘pelaksanaan _ penghlmpunan dan ‘ mempela_]an peraturan L
A perundang—undangan kebljakan tekms serta menylapkan bahan -
*.."7 penyusunan kebijakan, ‘pedoman dan petunJuk teknls' sesua.l"'f"*i“‘
- _.dengan bldang tugasnya dan RS LR Ci

s j. pelaksanaan tugas laJn yang memberlkan oleh Kepala balk ’s‘éc‘af'r'a' &
" tertulis maupun lisan sesuai dengan bldang tugasnyaj dalam
'rangka kelancaran pelaksanaan tugas. , I

(3) Susunan Orgamsam Bldang Layanan, Ahh Medla, dan C;')tomasi‘
Perpustakaan terdlrl dan, i : o = ‘ TR

. ‘a Seks1 Layanan dan KeI]asama Perpustakaan, |
b. Seksi Alih Media; dan
c. Sek31 Otoma81 Perpustakaan '

Pasal 14

S '(1A) Sek81 Layanan dan Keljasama Perpustakaan mempunya;t tugas Bt
’ melakukan koordinasi, . menyelenggarakan sirkulasi, pelaksanaan
g'blmblngan pemustaka, peny1angan bahan, dan penyedlaan kotak




(2) Ura1an Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

a.

(2) Ura1an ’I‘ugas tersebut pada ayat v(l) sebagal benkut

. ’melakukan pengembangan dan pengelolaan ker_]a sama
‘perpustakaan, serta penyusunan naskah per_]anjlan kcxja
: perpustakaan 8 : ‘ : 4 o ( !

. melaksanakan promos1 layanan, dan

memberlkan petun_]uk kcpada bawahan balk secaré.
. maupun- ‘tertulis ~ untuk menghlndan penylmpangan
,kesalahan dalam pelaksanaan tugas . B

melakukan perencanaan program keglatan pertahun _anggaran'
yang berhubungan dengan layanan dan kerjasama perpustakaan 0

berdasarkan - tugas dan fung51 sebaga1 pedoman
pelaksanaan keglatan, o TR

'dalam

elakukan koordma31 penyelenggaraan layanan perpustakaan e

" dengan’ perangkat daerah BUMD ‘1nstan31 erkaﬁ;
jmasyarakatr PRSI R S RN

. melakukan penyclenggaraan layanan 31rku1a31 layanan 1nforma31 _ G |
, layanan referen31 layanan pm_]am antar perpustakaan, i S T

'melakukan penyelenggaraan : layanan eksten31 (perpustakaan :.f
kehhng) dan pelaksanaan prom031 layanan perpustakaan L

melakukan penyusunan statlstlk perpustakaan pelaksanaan',,
stock opname dan penylangan bahan perpustakaan (Weedlng), o

l

Pasal 15

pencuc1an, penduphkasmn ‘dan pemehharaan!

antar :
sama,j ERRER R

.;hmelaksanakan : kajlan :ii,kepuasan g pemustaka blmblngan ;7;‘ '_‘:".
' pemustaka dan - ‘menampung usulan kebutuhan pemustaka"'rl:_;j PRt
terhadap kolek31 perpustakaan, ST R : S

. ,melaksanakan tugas laln yang dlbenkan oleh Kepala Bldahg baJk;:jfj - | f
. secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bldang tugasnya"
o dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas ' e

‘(l)n\"Sekm Ahw Medla mempunya1 tugas melaksanakan pelestanan,‘% e
S '»perekaman, :
‘_perpustakaan

bahan S

a melakukan perencanaan program keglatan pertahun aJr:llggaranr’
'~yang berhubungan dengan alih media berdasarkan tugas dan -

vfung31 sebaga1 pedornan dalam pclaksanaan keglatan,

: melakukan pembaglan tugas kepada bawahan dengan ‘dlsp();s‘i"syi_ff e
tugas dan secara hsan agar tugas terbagl habls, C - L

‘lisan
dan
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d. melaksakan pelestarlan 1s1/ n11a1 1nformas1 bahan perpustakaan.
: dalam bentuk mlkrofilm maupun dlgltal ] :

e. melaksanakan perekaman pencu(:lan dan duphkasﬂ bahan -
‘perpustakaan, serta pencmpelan 1dent1tas pada kotak mlkroﬁlm’
maupun digital; S |

f. memasukkan data mlkroﬁlm maupun dlgltal pada komput; er; '

o ‘g.‘ memehhara rdan penylmpanan master reprograﬁ fotograﬁ dan’ o
d1g1ta1 dan ‘ , _

- h. melaksanakan tugas lain yang dlbenkan ‘oleh Kepala Bldahg ba1k .
- secara tertulls maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya A
: 'dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas.

e Pasal 16 |
( 1) Sek31 Otoma31 Perpustakaan mempunya1 - tugas me]_akukan o
pengolahan pengembangan _]arlngan dan pengembangan Web81te ', Lo

|

(2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

:,>_-“a‘;._-v.merencanakan ’ program , keglatan pertahun ' anggaran yangi,":?’ L
. berhubungan dengan otomasi perpustakaan berdasarkan tugas‘
dan fung31 sebaga1 pedoman dalam pelaksanaan keglatan R A

= b melakukan pengelolaan dan pengembangan Jaﬂngan iOtomas‘_i
S perpustakaan, SRy A S ] RS
~c. melakukan  pengelolaan - dan peﬁgembangén iwebsité ST
o perpustakaan, dan ‘ S FU ERRNES o | - Al IR T ORI
d. melaksanakan tugas lam yang dlbenkan oleh Kepala Bldang baJk S

7. secara ‘tertulis maupun' lisan sesuai dengan b1dang tugasnya
dalam rangka kelancaran‘ pelaksanaan'tugas_ T R S "

'Bagian Kelima
Pasal 17

BIDANG PENGEMBANGAN PERPUSTAKAAN DAN
o PEMBUDAYAAN KEGEMARAN MEMBACA

(1) Bldang Pengembangan Perpustakaan dan Pernbudayaan Kegemaran |
" Membaca mempunyai tugas melaksanakan pembmaan dan
pcngembangan - perpustakaan, tenaga _ perpustakaan dan

e pengernbangan pembudayaan kegemaran membaca




(2) Bldang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Ke gema.ra‘l'fl,‘

Membaca menyelenggarakan fung31 sebaga1 benkut '

Ca.

, b_-if
s .pengembangan,;; perpustakaan dan;,
: E.‘membaca,_ E . S

Perencanaan 'yang berhubungan
;‘jﬁperpustakaan dan pembudayaan kegemaran membaca

dengan pengembangan S

penyelenggaraan pelaksanaan tugas yang berhubungan dengan' o :
*-pembudayaan ke gemarani el

._;_penyelenggaraan koordmas1 " dan ‘fasilitasi dalam|| rangka
~pelaksanaan tugas dan- fungsi. yang berhubungan|{ dengan -
: pengembangan ; perpustakaan dan pembudayaan kegemaran =
';(;membaca SR ;- N : e

iipenyelenggaraan'k pemantauan, evalua31 dan pelaporan dalam

. rangka pelaksanaan tugas dan fung81 yang berhubungan dengan
pengembangan perpustakaan : dan pembudayaan kegemaran, =

L rnembaca, e IR

.;[if;pelaksanaan

- meliputi pengembangan semua Jems perpustakaan, ,1mp1ementa31 el

‘norma, “standar, prosedur, “'dan " kriteria’ i (nspk)," S

. pendataan perpustakaan koordinasi pengembangan perpustakaan RN

' dan - memasyarakatkan/ mensosmhsamkan, : serta ; evaluasi RN
pengembangan pel'pustakaan RS G : 3 e

{j“pelaksanaa’
"~ meliputi - pendataan tenaga perpustakaan, blmbmgan teknis,
: penmgkatan kemampuan teknis kepustakawanan, pemlalan angka
'__'jkredlt pustakawan, koordinasi pengembangan pustakawan dan
-+ tenaga teknis perpustakaan ‘memasyarakatkan/ mensos1a11sa31kan, o
:-.serta evalua31 pemblnaan tenaga perpustakaan, ERRI R | IR

[N

pembmaan  dan pengembangan perpustakaan?

emblnaan dan pengembangan tenaga perpustakaan

lpelaksanaan pengembangan pembudayaan kegemaran mémb'a'c'aj e
- meliputi- ‘pengkajian, - dan pelaksanaan pembudayaan k* gemaran
,j‘membaca, koordlna31, pemasyarakatan / s031ahsa31 dan blmbmgan‘,v o
'teknls serta evalua51 kegemaran membaca, dan ~ j ST I

:,{:penghlmpunan dan mempelajarl peraturan pel‘undang-undangan;;
-+ kebijakan teknis, serta menylapkan bahan penyusunan k’ebu akan o
C pedoman dan petun_]uk tekms sesual dengan bldang tugasnya o

(3) Susunan Organlsas1 Bldang Pengembangan Perpustakaan dan‘_ﬁ”

Pembudayaan Kegemaran Membaca, terd1r1 dar1

Sek31 Pcmbmaan dan Pengembangany'Perpustakaan, , PRI
" Seksi Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perpustaka|an, dan ﬁ; N
Sek31 Pengembangan Pembudayaan Kegemaran Membac'a., :




 , -17;;; Er
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(1) SCkSl Pemblnaan dan Pengembangan Perpustakaan mempunyal‘
tugas melakukan penylapan koordlna31 pengka_]lan, penyusunan i
dan: pelaksanaan kebljakan pemantapan serta pemﬁaenan:.} -
pembmaan evalua81 NG A ;

j

(2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

a'. melaksanakan pembmaan dan pengembangan perpustakaan, ;

b. menglmplementa51kan norma standar prosedur dan krltena‘k
~ (NSPK; R ,

c. vmelakukan pendataan perpustakaan ' l }
d. kmelakukan koordma81 pengembangan perpustakaan, .

e. '*mernasyarakatkan/ : mensosmhsasﬂ{an dan : mengevalua51 S i

o ’]pengembangan perpustakaan dan

= f f':mela anakan tugas la1n yang d1ber1k oleh Kepala Bldang ba1k 5
ﬂ.v_‘,‘l..;;‘secara tertulis maupun lisan ‘sesuai- dengan bidang tugasnya
B dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas S I A

Pasal 19

(1) Sek31 Pembmaan : dan Pengembangan Tenaga Perpus:takaan‘--gf. ;4{»'
. mempunyai tugas melakukan koordinasi, bimbingan penmgkatanf-' SR
" kemampuan dan mengevalua31 pemblnaan tenaga perpustakaan

(2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

~ '; a: melakukan perencanaan program keglatan pertahun anggaran

»t'_g'yang berhubungan dengan pembmaan dan pengembangan :
. ' tenaga’ perpustakaan ‘berdasarkan . tugas dan fung31 's_‘ebagal‘;.,
EER ’_pedoman dalam pelaksanaan keglatan, \ 1 ot

. b ‘melakukan pendataan tenaga perPuStakaan, |

c.ﬂ,melakukan blmblngan tekms dan penlngkatan kemainpuan’ -
L »tekms kepustakaan, ‘ S _ o

S d elakukan penllalan angka kredlt pustakawan dan eva.lua51
-.,pemblnaan tenaga perpustakaan, _;}}:{ SR SICTRUIRE | ECRNPRE

‘.‘*:i-e_f’melakukan koordmam pengembangan pustakawan dan ite'n‘aga_”:”f ':;g:ji:;,
telm1s perpustakaan, WA 4 T

f melakukan evalua31 pemblnaan tenaga p‘erpustakaan dan_ i

s g ;fmelaksanakan tugas laln yang;"‘d1ber1kan oleh Kepala Bldangi;ﬂ
. ~baik secara" tertulis maupun lisan sesuai dengan 3bldangg'.
S ~(tUgasnya dalam rangka kelancaran.pelaksanaan tugas
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- (1) Se.kisi ’ Pengembangan Pembudayaan : Kegemaran Membaca i

mempunya1 -~tugas - melakukan pengkajlan pelaksanaan‘
pengoordlnas1an dan pembenan blmblngan tekms ‘

(2) Ura1an ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut
- a. merencanakan program keg1atan pertahun anggaran yang :
berhubungan dengan pengembangan pembudayaan kegeriilaranv

membaca berdasarkan tugas dan fung31 sebaga1 pedoman
, dala,m pelaksanaan keglatan, o : |

- b mengka_]l mmat baca masyarakat

el melaksanakan pembudayaan ' kegemaran “membaca | dan
| 'k,pemberlan blmblngan teknls L : TR

d. melakukan koordlna51 memasyarakatkan/ mensos1ahsasikan
: ‘pembudayaan kegemaran membaca, Sian ‘ |

€. melakukan evaluas1 pembudayaan kegemaran membaca dan Sl

f ‘melaksanakan tugas laln yang dlberlkan oleh Kepala Bldang'.‘ |
. baik secara’ tertulis - maupun lisan * sesuai dengan lbldang '
-tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas ‘ -

Baglan Keenam P
BIDANG KEARSIPAN

Pasal 2 1

= (1) B1dang Kears1pan mempunya1 - tugas pdkok” melaksalf'lakanf'? Vi
 penyiapan bahan, bimbingan, pedoman dan petun_]uk teknis »
.~ - kearsipan dan dokumentasi baik arsip aktif maupun ar31p jin- e
S aktlf serta pengkoord1nas1an d1b1dang keampan B Ay

)] Bldang Kears1pan dalam men_]alankan tugas pokok sebagalrﬁéfv,llélir-i =
S dunaksud pada ayat (1) menyelenggarakan fungS1 ERERE | R It S L

T a penyelenggaraan perencanaan yang berhubungan dengan s
R pengumpulan naskah dan kolek51 ‘daerah (local corlx‘cent), R o
konservasi bahan arsip, serta pembmaan dan pengembiangan:

o tenaga kear31pan, .

b, penyelenggaraan koordmas1 - dan : fasxhta31 . dalam - rangka, e
. -pelaksanaan tugas dan fungsi pada yang berhubungan dengan ,
- pengumpulan naskah dan koleksi daerah (local concent), ‘
. konservasi bahan ar31p, serta pembmaan dan pengembangan
CER tenaga kear31pan




C. penyelenggara pemantauan evalua31 dan pelaporan dalam . =~
rangka pelaksanaan tugas dan’ fung31 pada yang berhubu !"ngan o

g dengan pengumpulan naskah dan kolek51 ‘daerah’ 5(loca1 S

fconcent), . konservasi - bahan ar31p, serta pembmaan dan TN

i pengembangan tenaga kears1pan e o e

d. 'pelaksanaan B penylapan v perumusan kebl_]akan tekms,
blmbmgan, : superv131, fa3111ta51 : konsultasi - 1mp1ernenta31
A penyelenggaraan 5 kear31pan penerapan sistem 1nfo'1’°mas1 S
ST kear51pan penggunaan prasarana dan sarana kearsxpan, ; s

e. fpelaksanaan pengumpulan naskah dan kolek31 daerah [((local
‘concent) meliputi pemetaan, pengumpulan penghimpunan, dan
pengelolaan naskah dan kolek31 daerah (Iocal conteﬁt) di
'Wllayahnya, y : i » f o

penylapan pemberlan b1mb1ngan dlbldang blmbmgan superv1s1
"fasﬂlta51, konsulta81 1mplementas1 pcnyelenggaraan kear31pan M
: penerapan 31stem informasi kear31pan ‘penggunaan prasérana T
" dan " sarana . kear31pan, persetujuan _]adwal retens1 ar51p, R
T pemberdayaan lembaga kears1pan daerah ‘ :

- pelaksanaan konserva31 mehputl pelestanan ﬁ31k bahan naskah

. dan koleksi daerah (local concent) melah.u perawatan, restora31 ' - S
© idan” penphdan serta pembuatan' i,;sarana peny1mpanan bahan
e :kearmpan, SRR S o SRR R R

oo he penghlmpunan dan - mempela_]an peraturan v perundahg—“."f i

. vundangan kebijakan . teknis, serta menylapkan ‘bahanf' B

. 4i0 penyusunan kebl_]akan pedoman dan petun_]uk tcknls sesualj';-'-_?
e dengan bldang tugasnya, dan:f s : st b e e

FE "i.‘-"'pelaksanaan tugas - tugas 1a1n yang d1ber1kan oleh Kepala baJk
~secara tertulis. maupun lisan sesuai dengan tugas dan’ fung31 B
S d1b1dangnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas.i o

. Susunan organlsa31 Bldang KearSIpani terd1r1 dari: -

‘ “'.‘f;__:a..' ‘ggSCkSl ‘Péﬁgumpu an Naskah an oleks1 )
L Ab Seksi Konservasi Bahan Arsip; dan R o
SCkSl Pembmaan dan Pengembangan Tenaga Kears1pan

(1) Sek31 Pengumpulan *Naskah dan Kolek31 Daerah mempunyal‘ tug’ais‘ ;
et menylapkan bahan bimbingan, melakukan bimbingan, menyiapkan -
pedoman dan = kebijakan - serta petunjuk - teknis d1b1dang~-
o pengumpulan naskah dan koleks1 dacrah sesual dengan ketentuan .
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(2) R1n01an Tugas tersebut pada ayat (1) sebagal berlkut

a. merencanakan program keglatan pertahun anggaran Seksi
Pengumpulan Naskah dan Koleksi Daerah (local {'concent)
berdasarkan tugas dan fung51 sebaga1 pedoman! dalam

: pelaksanaan keglatan,. N | Y

b, mengumpulkan mengh1mpun mengelola naskah dan koleks1
daerah (local concent), ‘. ; ; S R

c. 'melaksanakan penataan menylmpan memehhara mengolah dan; .
' menyajlkan arsip, baik aktif maupun in- aktlf sesuai jadwal
reten31 arsip (JRA); » o

d membuat katalog arsip sebagai bahan informasi dan imembenj S
‘ pelayanan yang ba1k kepada plhak yang menyerahkan ar31p, dan . S

‘e. 'melaksanakan tugas lain yang dlberlkan oleh Kepala Bldang ba1k 8

- secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya _
dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas. - , S

el 2s

(1)‘[Sek31 Konserva51 Bahan Perpustakaan' mempunya1 ftllgas"“*f_
AT i;:_: merenca.nakan program keglatan melaksanakan survey‘ dan
‘:.” kontrol - bahan perpustakaan serta petunJuk teknis d1b1dang 22
 konservasi bahan perpustakaan sesuai dengan ketentuan j yang

5 'berlaku : : S . | Lo

| (‘2)’» ‘ UraJan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

]'a. : 'merencanakan program keglatan pertahun anggaran Sek31 :
. Konservasi Bahan Perpustakaan berdasarkan tugas//dan - .
: fung31 sebaga1 pedoman dalam pelaksanaan keglatan, | R

b j‘melaksanakan i survey dan kontrol kond1s1 f‘ bahan = i
. Perpustakaan dan ruang penylmpanan R St | R e R b B

c. '_melaksan akan pember31han pen_]lh dan dan perbalkan bahan , SRR
‘ perpustakaan serta pengasapan (fum1gas1) bahan kearsxpan, S

d.” ‘--melaksanakan pemutlhan dea31d1fika31 mendmg, dan filllng
. bahan kear31pan A : o : ~

e membuat folder, pamflet dmdmg, map, portepel dan cover
‘-"dan e : : , v ) ‘
i 'v;vf’-"‘? melaksanakan tugas lam Yang d1ber1kan oleh Kepala Bldangvi'ﬂ‘} e

" baik secara tertulis maupun’ lisan ‘sesuai dengan bldang S L
;.tugasnya dalam rangka kclancaran pelaksanaan tugas ; L




A(z) |
- a. ’vmerencanakan program keglatan pertahun anggaran
.. Pembinaan . dan Pengembangan Tenaga Kearsipan berdas‘

- (2).

(1)

- teknis d1b1dang pemblnaan dan pengembangan tenaga kear
: sesua1 dengan ketentuan yang berlaku '

b. ; melakukan pendataan tenaga teknls kear31pan :

C. melakukan blmbmgan tekms pemngkatan kemampuan 1

o d. :melakukan penllaJan angka kredlt tenaga ar31par1s'
K evalua31 pemblnaan tenaga kear31pan, i R ', & ’[
N T . o si

-2

Pasa124 e

Sek51 Pemblnaan dan Pengembangan Ténaga Kear31pan -
mempunyai ‘tugas menylapkan ‘bahan bunbmgan, melakukan~
~ bimbingan, . menylapkan pedoman ‘dan kebljakan serta petun_lukv

but pada ayat (1) sebaga1 benkut

51pan :

llSeksi

arkan

tugas dan fung31 sebaga1 pedoman : dalam pelaksanaan' A

' keglatan,

= kears1pan,: JE

teknis - -

e ‘ melakukan koord1nas1 pengembangan ar31parls dan tenaga"j"r‘

"(1)f

: _tekms kear31pan, S

arak atkan / mensosxahsamkan
'kearmpan yang balk dan

A pentm gnya

S k'melaksanakan tugas 1a1n yang dlbenkan oleh Kepala Bldang': e
g baik  secara tertulis - maupun lisan sesuai dengan bldangf S

tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas S

5 BABV
uniT PELAKSANA TEKNIS |

e Pasal 26

UPT adalah Umt Pelaksana Teknls untuk melaksanakan keg1atan"f‘*’“\ b
' %;tekms operasmnal dan/ atau keglatan ‘teknis penunjang yang o
o _mempunyal Wllayah ker_]a mehputl satu atau beberapa Kecamatan d1
: Kabupaten Bengkahs i AU : : e e

UPT d1p1mp1n oleh seorang Kepala UPT yang berada dlba

Pada Dlnas dapat dlbentuk Unit Pelaksana Tekms (UPT) berdasarkan
kebutuhan dan beban kerja, L o ‘ : AR

‘ah dan‘i‘ »
; fbertanggung _]awab kepada Kepala Dlnas dan secara opgraSmnal it
»berkoordmam dengan Camat IR




,(2) Kelompok Jabatan Fungsmnal d1p1mp1n oleh seorang
‘fungsional ‘senior yang berada dlbawah dan bertanggungjawabf

. ‘(3) Jumlah _]abatan fungsmnal dltentukan berdasarkan sifat, _]elrjlms dan".{f e
beban ker_]a sesua1 dengan peraturan perundang- dangan yang Ve

_’.—"Jabatan Eselonermg pada Dlnas Perpustakaan dan Kear51pan tel'dll‘l

\ a Kepala adalah Jabatan eselon II / b

b Sekrctans adalah Jabatan eselon 1 / a;

_"d Kepala Sub Baglan dan Kepala Sek31 pada Dlnas Perpustakaan dan‘ '

o (1) Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Sekretans Kepala Bldang,

- : (4) Pembentukan UP’I‘ dltetapkan dengan Peraturan Bupat1 fdéngan

bcrpedoman kepada peraturan perundang—undangan yang berlaku. L
o ‘]    | | 4
e BABVI e
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

Pasal 27 e

i

‘(1) Kelompok Jabatan Fungswnal terdlrl dan se_]umlah tenaga;i dalam  ‘_j:,“"}:ifv

]en_]ang Jabatan Fungsmnal sesuai dengan bldang keahhanny ;

kepada Kepala

berlaku

. _ :(4) Pemblnaan terhadap tenaga fungs1onal dllaquan sesual | dcﬁgan e o

peraturan perundang—undangan yang berlaku
e BABVII
g ESELONERING

Pasal 28

o C Kepala Bxdang pada Dlnas Perpustakaan dan Kear81paff1. adalah

]abatan eselon III /b dan :

Kear31pan adalah Jabatan eselon IV /a

C TATA KERJA

Pasal 29

Kepala Sub Bagian, Kepala Seksi, Kelompok Jabatan Fungsmnal
"o dan. Kepala UPT wajib melaksanakan prinsip- koordma81 mtegra31
L ‘dan smkromsam secara vertlkal dan horlzontal ' | i

tenaga




= .(3)?' Setlap leplnan Satuan Organlsasn dlhngkungan Dmas R
.- mematuhi- petunjuk—petunjuk dan bertanggungjawab kepada atasan
S masmg—masmg serta’ menyampalkan laporan tepat pada waktunya

o (3) Pengangkatan Kepala, Sekretarls, Kepala Bldang, Kepala Sub , ,
Kepala' Seksi, Kepala UPT ' dan "Jabatan: Fungsmnal perlu-"'
d1perhat1kan ‘persyaratan urnum kepangkatan serta - kecakapan LA
dan kemampuan tekms yang dlperlukan untuk kclancaran tug -

'qi‘23f?3';'

(2) Setlap _ lepman Satuan Organlsa31 dlhngkungan I

Dmas, By

bertanggun.awab memlmpm dan mengkoordmasﬂ{an bawahan‘

. masing-masing dan memberikan bimbingan serta petun_]uk bagl S
- pelaksanaan tugas bawahannya L i 1 .

' ' BAB X ’
PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN

Pasal 30

Wa_]lb

(1) Kepala dlangkat dan d1berhent1kan oleh Bupat1 dan Aparatur Slpll :

- Negara (ASN) yang memenuhi syarat sesuai dengan p@raturan :

perundang-undangan yang berlaku

(2) Sekretarls, Kepala Bldang, Kepala Sub Baglan Kepala SCkSl,

sesual dengan peraturan perundang—undangan yang berlaku’

o

;v4-,~.«.‘PEMBIAYAAN S

Pasal 3 1

Sumber—sumber Pemblayaan Dinas dlbebankan kepada “ Anggaran o |
Pendapatan dan Beianja Daerah, subsidi atau bantuan Pemerintah Pusat -~ |
Daerah - -

KETENTUAN PERALIHAN
Pasal 32

Kepala L
-UPT dan Jabatan Fungsional diangkat dan diberhentikan oleh Bupatll

-~ dan bantuan. dari lembaga lain yang sah di luar Pemermtahz -
SR ,’_vdengan persetujuan Bupatl sesual dengan peraturan perundang—'
e undangan yang berlaku e T R e , L

BAB X1

s __‘Pada saat Peraturan Bupat1 ini dlnyatakan berlaku Pe_]abat yang lama
: tetap melaksanakan tugas dan fungsmya sampa1 dlla.{ntlkkanny1
yang baru i TR N ST

a pejabat -




-24-

Pasal 33

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka segala ketentuan yang
mengatur hal yang sama dan atau bertentangan dengan Peraturan ini
dinyatakan tidak berlaku.

BAB XII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 34

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan

Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Bengkalis.

Ditetapkan di Bengkalis
pada tanggal 30 November - 2016

BUPATI BENGKALIS,

AMRIL MUKMININ
Diundangkan di Bengkalis
pada tanggal 2 Desember 2016

Pit. SE TARIS DAERAH KEBUPATEN BENGKALIS

” ARIANTO
BERITA DAERAH KABUPATEN BENGKALIS TAHUN 2016 NOMOR 58
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