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Menimbang

Mengingat

. bahwa untuk melaksanakan se

PERATURAN BUPATI KUTAI TIMUR
NOMOR : 20/02.188.3/HK/ V1112007

TENTANG

URAIAN TUGAS o

KA B:;JATEN KUTAI TIMUR“ '

BUPATI KUTAI TIMUR,

: a. bahwa dalam rangka meningkatkan pelayanan

bidang perpustakaan da arsip, maka dip
secara terperinci mengenai

Kantor Perpustakaan dm Arsip Kabupaten Kutai Timur,

agaimana maksud pada huruf a di

atas dipandang perlu ditetapkan dengan Peraturan Bupati Kutai

Timur;

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian (Lembaran Tahun 1974 Nam{::r 55,
h 1 Lembaran Negara Nomor 3041), sebagaimana telah
dinbah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tm
a Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan I
Negara Nomor 3890);

ibaran Negara Repubhk Indonesia

gaimana telah dmmh dengan Peraturan

intah Pengganti Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2005
(Lembaran Negara Refublik Indonesia Tahun 2005 Nomor 3 8,

Negara Tahun 1999 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negam
Nomor 3848);



g

. Peraturan Bupati Kutai

Kabumten Kutai Timur dm:t Kota Bontang (Lemb«

Negm“a Tahun
1999 Nomor 175, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3896),
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 7 Tahun
2000:

Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tenta ng Jabatan
Fungsional Negeri Sipil (Lembaran Negara Tahun 1994 Nomor 22,

Tambahan Lembaran Negara Nomor 3547);

Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2002 tentang Pengangkat

Pegawai Negeri Sipil Dalam Jabatan Struktural;

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang

Pengangl

atan, Pemindahan, Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Tahun 2003 Nomor 15, Tambahan Lembaran

Peraturan

Daerah Kabupaten Kutai
tentang Organisasi Perangkat Daerah Kaupatm Kutai Tlmm',
Timur Nomor 2/02.188.3/HK/IV/2007

g Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Kantor Perpustaka

tentar

dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur.

KANTOR PERPUSTAKAAN DAN ARSIP |
KUTAI TIMUR.



(1)

2)

BABI
Pasal 1

Bupati adalah Bupati Kutai Timur;

Pemerintah Daerah adalah Pemeri

ntah Daerah Kabupaten Kutai Timur;
Kantor Perpustakaan dan Arsip adalah Kantor Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Kutai
Timur;

Kepala Dinas adalah Kepala Kantor Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Kutai Timur.

Pasal 2

di bidang kependudukan, catatan sipil dan keluarga berencana;
Kantor Perpustakaan dar

Sekretaris Daerah.

rumah tangga daerah di bidang perpustakaar

1 dan kearsipan.

Pasal 4

Dalam menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada pasal 3, Ka

Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur mempunyai fungsi:

Perumusan kebijakan teknis di bidang perpustakaan dan kearsi;

Penyelenggaraan per 1binaan di bidang perpustakaan
Pelayanan penunjang penyelenggaraan pemerintah daeral
kearsipan;

AN arya cetak dan kar
an penyusunan bibiliografi, abstrak dan literature skunder:
Pengolahan dan pengelolaan Arsip in-Aktif:

Akuisisi, pengolahan dan pelestarian arsip statis;

Pembinaan tenaga fungsional

Kabupaten Kutai Timur.
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SUSUNAN ORGANISASI
Pasal 5
Susunan Organisasi Kantor Kependudukan, Catatan sipil dan Keluar
dari :

ga Berencana terdiri

Kepala Kantor;
Sub Bagian Tata Usaha;

o

inaan dan Pengembangan:;

oo

1 Akuisisi, Pengolahan dz
Arsip;

Kelompok Jabatan Fungsional

n Deposit;

o

Seksi Pengelolaan

Bagian Pertama

Kepala Kantor mempunyai tugas :
a.  Membantu Bupati di bidang tugasnya

b. Memimpin, merencanakan, mengorgani

sir, membina dan mengawasi semua kegiatan

kantor.

Bagian Kedua
Pasal 7
Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas :

b.  Menyusun rencana dan program kantor

¢.  Menyelenggarakan urusan surat menyurat dan tata kearsipan kantor;

d. Menyelenggarakan administrasi kepegawaian kantor;

f.  Mengadakan inventarisasi alat-alat kantor;



8.  Mengadakan persiapan dan pemeliharaan alat-alat kantor dan

h.  Melaksanakan urusan rumah ta

1gga Kantor;

1. Mengadakan evaluasi dan pelaporan;

Bagian Ketiga

Pasal 8

Seksi Pembinaan dan Pengembangan mempunyai tugas :
a.  Membantu kepala kantor dalam

menyelenggarakan sebagian tugas pokok kantor dalam
gembangan;

bidang pembinaan dan pen;

Menyusun program dar rumuskan bahan kebijaksanaan kegiatan pembinaan d

Pasal 9
Seksi Akuisisi, Pengolahan dan Deposit mempunyai tugas :
a.  Membantu kepala kantor dalam mcnyelenggamkan sebagian mgas pokok kantor dalam
bidang pembinaa

n dan pengembangan

b. Menyusun program dan merur

1uskan 1 cebiia
dan deposit;

c.  Menerima dan mengumpul

rekaman;

publikasi data;
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Menyimpan dan merawat bahan pustaka dengan baik;
Menyajikan bahan pustaka baik yang berbentuk karya cetak maupun karya rekam;

Memberikan pertimbangan dan saran kepada pimpinan sesuai bidang tugasnya;

Melaksanakan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan.

Bagian Kelima
SEKSI PENGELOLAAN ARSIP

Pasal 10

Seksi Pengelolaan Arsip mempunyai tugas :

~

(D)

Membantu Kepala kantor dalam menyelenggarakan sebagi

Menyusun rencana program di bidang kearsipan daerah

berdasarkar

dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

Menyusun statistik jumlah peminjaman buku-buku dan jumlah koleksi buku-buku

perpustakaan;

Mengumpulkan dan menghimpun arsip in-aktif dan statis daera

k Kabupaten Kutai Timur;
Melakukan analisa dan penilaian terhadap arsip statis yang akan ke Arsip Nasional
berdasarkan peraturan peundang-undangan yang berlaku;

Memantau dan mengevaluasi kegiatan pelaksanaan arsip daerah serta membuat laporan

kepada pimpinan

Mengumpulkan dan menghimpun peraturan dan ketentuan yang berhubungan

dengan

kearsipan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya;

Melaksanakan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan.

Bagian Keenam
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL
Pasal 11

Kelompok Jabatan Fungsional sebagaiman dimaksud pada Pasal 5 huruf f, mempunyai

tugas melaksanakan kegiatan teknis sesuai dengan bidang keahliannya masing-masing :

=




(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh

g tenaga fungsional senior selaku Ketua Kelompok yang berada di bawah dan

bertanggung jawab langsung kepada Kepala Kantor.

Pasal 12
(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 11 dapat dibagi ke
dalam sub-sub kelompok sesuai dengan kebutuhan dan masing-masing dipimpin oleh
seorang tenaga fungsional senior;

(2)  Jumlah tenaga fungsional ditentukan berdasarkan sifat, jenis dan beban kerja;

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 13

Peraturan ini berlaku sejak tanggal diundangkan :

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkahkan pengundan

gan Peraturan Bupati ini

denmgan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kutai Timur.

Ditetapkan di Sangatta
Pada Tanggal 22 Agustus 2007




