WALIKOTA SALATIGA

WALIKOTA SALATIGA

KEPUTUSAN WALIKOTA SALATIGA
NOMOR : /& TAHUN 2001

TENTANG

TUGAS POKOK DAN FUNGSI KANTOR PERPUSTAKAAN, ARSIP DAERAH
DAN PENGOLAHAN DATA ELEKTRONIK
KCOTA SALATIGA

WALIKOTA SALATIGA,

Menimbang ‘a. bahwa dengan telah ditetapkannya Peraturan Daerah
Nomor : € Tahun 2001 tentang Pembentukan Organisasi
Lembaga Teknis Daerah Kota Salatiga, maka dipandang
perlu mengatur mengenai Tugas Pokok dan Fungsi Kantor
Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolahan Data

Elektronik Kota Salatiga;

b. bahwa untuk maksud tersebut di atas, perlu ditetapkan
dengan Keputusan Walikota ;

Mengingat 4. Undang-undang Nomor 17 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kota Kecil dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Timur, Jawa Tengah dan Jawa

Barat;

2. Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang
Pemerintahan  Daerah. (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 4999 Nomor 60, Tambahan Lembaran
Negara Rl Nomor 3839);

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 1999 tentang
Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Daerah. (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1999 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara RI
Nomor 3848),

4 Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan
atas Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran
Negara Rl Nomor 3890) p/



5 Peraturan Pemerintah Nomor 69 Tahun 1992 tentang
Perubahan Batas Wilayah Kotamadya Daerah Tingkat |l
Salatiga dan Kabupaten Daerah Tingkat Il Semarang.
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1992 Nomor

114, Tambahan Lembaran Negara Rl Nomor 3500);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2000 tentang

Kewenangan Pemerintah dan Kewenangan

Propinsi

sebagai Daerah Otonom. (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2000 Nomor 54, Tambahan Lembaran

Negara Rl Nomor 3952);

=4

Peraturan Pemerintah Nomor 84 Tahun 2000 tentang
Pedoman Organisasi Perangkat Daerah.
Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 165),

(Lembaran

8 Peraturan Daerah Kota Salatiga Nomor 6 Tahun 2001
tentang Pembentukan Organisasi Lembaga Teknis Daerah

Kota Salatiga. (Lembaran Daerah Tahun 2001 Nomor 17);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan @ KEPUTUSAN WALIKOTA TENTANG TUGAS POKOK DAN
FUNGSI KANTOR PERPUSTAKAAN, ARSIP DAERAH DAN

PENGOLAHAN DATA ELEKTRONIK KOTA SALATIGA

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Keputusan ini yang dimaksud dengan :

o.En

o

«

Daerah adalah Daerah Kota Salatiga;
Walikota adalah Walikota Saiatiga;

Ctonomi yang lain sebagai Badan Eksekutif Daerah;
Sekretariat Daerah adalah Sekretariat Daerah Kota Salatiga,;

lingkungan Pemerintah Kota Salatiga ,

Pemerintah Daerah adalah Walikota Salatiga beserta perangkat Daerah

embaga Teknis Daerah adalah keselurunan Badan dan Kantor di

Kantor Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolahan Data Elektronik adalah
Kantor Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolahan Data Elektronik Kota

Salatiga,;

Kelompok Jabatan Fungsional adalah kedudukan yang menunjukkan tugas,

tanggung jawab, wewenang dan hak seseorang Pegawai Negeri Sipil dalam

satuan organisasi yang dalam pelaksanaan tugasnya didasarkan pa

keahlian dan atau ketrampilan serta bersifat mandiri.
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BAB I
SUSUNAN ORGANISASI

Pasal 2

(1) Kantor terdiri dari :
a. Kepala Kantor ;
b. Sub Bagian Tata Usaha ;
c. Seksi terdiri dari :
1. Seksi Program dan valuasi
2. Seksi Perpustakaan
3. Seksi Kearsipan
4. Seksi Pengolahan Data Elektronik
d. Kelompok Jabatan Fungsional

(2) Sub Bagian Tata Usaha dan Seksi = sebagaimana  dimaksud ayat (1)
pasal ini, masing-masing dipimpin oleh seorang Kepala, yang berada
dibawah dan bertanggung iawab kepada Kepala Kantor ;

(3) Kelompok Jabatan Fungsional dipimpin oleh seorang tenaga fungsional

senior sebagai ketua keilompok dan bertanggung jawab kepada Kepala
Kantor,;

(4) Bagan Organisasi Kantor Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolahzan
Data Elektronik sebagaimana  tercantum dalam lampiran Keputusan ini,
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

BAB Il
TUGAS POKOK DAN FUNGSI

Bagian Pertama
Kepala Kantor

Pasal 3
Kepala Kantor mempunyai tugas pokok membantu sebagian tugas VWalikota di

bidang Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolanan Data Elektronik di?/‘.
ingkungan Kota Salatiga. /T



Pasal 4

Untuk  menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pasal 3

Keputusan ini, Kepala Kantor Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolahan

Data Elektronik mempunyai fungsi :

a. Penanggung jawab penyelenggaraan  kegiatan  di bidang Perpustakaan,
Arsip Daerah dan Pengolahan Data Elektronik :

b. Perumus kebijakan teknis di bidang Perpustakaan, Arsip Daerah dan

Pengolahan Data Elektronik :

Fengkoordinasian pelaksanaan kegiatan di bidang Perpustakaan, Arsip

Daerah dan Pengolahan Data Clektronik

d. Pelaksanaan, pengawasan, pengendalian dan evaluasi pelaksanaan tugas

di bidang Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolahan Data Elektronik :

Penyelenggaraan Sistem Jaringan Informasi :

Penyusunan jadwal rutin arsip |

Pelayanan Umum di bidang Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolahan
Data Elektronik.
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3agian Kedua
Sub Bagian Tata Usaha

Pasai 5

SUD Bagmn fata Usaha  mempunya tugas pokok mermoberiikan pelayanan texms
auriinistratit meliputi urusan Kepegawaian, umum, periengkapan, pengelolaan

Keuangan dan penyusunan program seita mengkoordinasikan di lingkungan
Kantor.

Bagian Ketiga
Seksi

Pasal 6

Seksi Program dan FEvaluasi mempunyai tugas pokok menyusun rencana

program  Keija dan melakukan pengendaiian, penilaian serta evaluasi atas

pelaksanaannya.

FPasal 7

Seksi Perpustakaan mempunyai tugas pckok menyusun rencana program dan
melaksarakan kegiatan bimbingan, pengumpulan, pengolahan, pelayanan,
perawatan dan penyajian bahan pustaka perpustakaan umum dan

perpusiakaan sekolah. @,/



Pasal 8

Seksi Kearsipan mempunyai tugas pokok menyusun rencana program dan
melaksanakan  bimbingan, pengelolaan  penilaian, penyelamatan  dan
pemusnahan serta pengadaan kebutuhan kearsipan.

Pasal 9

Seksi Pengolahan Data Elektrorik mempunyai tugas pokok menyusun rencana
program dan melaksanakan Pengolahan Data Elektronik, jaringan informasi,
menginventarisir data dan menyiapkan sistem aplikasi, serta mengendalikar,
data masukan sampai data keluaran.

Bagian Keempat
Jabhatan Fungsional

Pasal 10

(1) Kelompok Jabatan fungsionai mermpunyai tugas meiaksanakan kegiatan
yang menunjang pelaksanaan tugas Kantor sesuai dengan keahlian bidang
masing-masing;

(2} Kelompok jabatan fungsional dapat dibagi dalam sub-sub kelompok van
\ , j ” b » wagnn . - g
masing-masing dipimpin  olsh  seorana fenaga Fungsional van alin
3 g ap
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(2} Jumigh jabatan Fungsional ditentukan berdasarkan sifat, jenis dan beban

e o
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(4) Pembinaan terhadap Tenaga Fungsional dilakukan sesuai ketentuan
pefaturan Perundang-undangan yang berlaku.

BAB IV
TATA KERJA

Pasai 11

Kepala Kantor dalam melaksanakan tugasnya berdasarkan kebijakan yang
ditetapkan oleh Walikota.

Pasal 12

Calam  melaksanakan tugasnya, Kepala Kantor, Kepala Sub Bagian Tata
Usaha, Kepala Seksi dan Kelompok Jabatan Fungsional wajib menerapkan
prinsip koordinasi, sinkronisasi, integrasi dan simplifikasi secara vertikal dan
norisoniai baik daiam iingkungan masing-masing maupun dengan instansi lain i
sesuai dengan tugas pckoknya. (4
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Pasal 13

wetian nimpinan satyan org2anisasi daiam lingkiingan Kantor Perpustakaan,
Arsip  Daerah  dan Pengelshan  Data  Elektronik waijib mengkoordinir
cawahannya masing-masing dan memberikan bimbingan serta petunjuk
bagt nelaksanaan tugas bawzhannya:

celiap pimpinan  satuan Kerja organisasi wajib mengikuti dan mentaati
netUnjuk-petuniuk  dan pertanggung jawab fernadap atasan masing-masing
dan menyampaikan laporan berkala tepat pada waktunva:

(3} Datam menyampaikan laporan masing-masing kepada atasan tembusan
\auiian davai disampaikan kepada  satuan organisasi iain di iingkungan
Nailor Perpustakaan, Arsip Daerah dan Pengolahan Data tleklronik  yang
seoara fungsional mempunyai hubungan kerja;

(4) Cetiap laporan yang diterimma  oleh  pimpinan  satuan organisasi dan
hawahan, walih  diolak  dan dipergunakan sebagai bahan penyusunan
MU eOn @anjut untuk mermberikan petunjuk-peluniuk  kepaaa

i el Sy i n‘—-
Kepala Sub Bagian Tata lisgha Kepala Seksi dan Ketua Kelompok Jabatan

FUNGSIONET  menyampaikan laporan kepada Kepaia Kantor dan selanjutnya Sub

Dagwn Tata Usaha itienyusuin laporan berkala Kantor Perpustakan, Arsip

Daerah dzn Pengelahzan Data Slekironik.
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Jraian lugas masing-masing jabatan pada Kantor Feroustakan, Arsig
Daerah dan Pengolahan Datz Elekirenik disusun v dasalkan hasil analisis
iabatan dan ditetankan dengan Kenutusan vvaiikota: ‘

o

crmas dan persyaratan  jabatan padta Kantor Perpustakan, Arsip Daerah
aan  Fengoahan  Uata Flekironik diterapkan dengan Kenutusan \Winiikam
sesual dengan ketentuan veraluran Perundana-undangan yang veriaku. W



BAB VI
PENUTUP

Pasal 16

Dengan berlakunya Keputusan ini, maka ketentuan-ketentuan yang tidak sesual
dengan Keputusan ini dinvatakan tidak berlaku lagi.

Pasal 17

Hal-hal lain yang belum diatur dalam Keputusan ini sepanjang mengenai
(EAKSANAANNYaA akan daiul Xemutan oieh Walikota.

Pasal 1C
Keputusan ini mulai beriaku pada tanggal diuridangkan.
Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan

Keputusan Walikota ini dengan penempatannya dalam Lembaran Daerah Kota
Salatiga

Ditetapkan di Salatiga
padatanggal /] Ok pker 202 1
/

SALATIGA,V?(/[Z : |

?} TOTOK MINTARTO /j

Diundangkan di Salati
pada tanggal /') 0??7146”‘ ROQ ¢

SEKRETARIS DAERAH KOTA SALATIGA,?
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v \{ '\//7/)/2/1.&7 T

SOEDARMADJI ZS.

L EMBARAN DAERAH KOTA SALATIGA TAHUN J(0/ NOMOR .23
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