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WALIKOTA MANADO
PROVINSI SULAWESI UTARA

SALINAN PERATURAN WALIKOTA MANADO
- NOMOR: 55 TAHUN 2016
TENTANG
KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA
KERJADINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPANKOTA MANADO TIPE A

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA MANADO,
bahwa dalam rangka melaksanakan ketentuan Pasal 5
Peraturan Daerah Kota Manado Nomor 2 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota

Manado,perlu menetapkan Peraturan Walikota tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Manado Tipe A.

1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat II di Sulawesi;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 iteniang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur

Sipil Negara;
4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang

Perangkat Daerah,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah;

. Peraturan Daerah Kota Manado Nomor 2 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
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Aviddiiayy,

MEMUTUSKAN :

PERATURAN WALIKOTA TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN
ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA DINAS

TYA AT A TN MY

PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KOTA MANADO TIPE A



BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1
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alain Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengaii .
Kota adalah Kota Manado.

. Walikota adalah Walikota Manado.

. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Perpustakaan
Kearsipan.

. Sekretaris adalah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan.

S
6. Bidang adalah Bidang pada Dinas Perpustakaan dan

Wenrainan
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7. Subbagian adalah Subbagian Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan.
8. Scksi adalah Seksi pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan.

D
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2. Pemerintah Kota adalah Pemerintah Kota Manado.
3

4
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Bagian Kesatu
Kedudukan

Pasal 2

(1) Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Manado
merupakan unsur pelaksana urusan pemerintahan
bidangDinas Perpustakaan dan Kearsipan.

(2) Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dipimpin oleh Kepala
Dinas yang berkedudukan dibawah dan bertanggungjawab
kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah.

Bagian Kedua
Tugas

Pasal 3

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan mempunyai tigas
membantu Walikota dalam melaksanakan urusan pemerintahan
bidang Perpustakaan dan Kearsipan dan tugas pembantuan.

Bagian Ketiga
Fungsi

Pasal 4

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dalam melaksanakan tugas
sebagaimana dimaksud pada Pasal (3), menyelenggarakan
fungsi :

peruinusan kebijakan sesuai dengan lingkup lugasiya,

d.

h. pelaksanaan kehijakan sesuai dengan lingkup tugasnya;

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan sesuai dengan lingkup
tugasnya,

d. pelaksanaan adininistrasi dinas sesuai dengai lingkup

tugasnya:dan
e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota sesuai
dengan lingkup tugasnya.



BAB 1II
SUSUNAN ORGANISASI

Pasal 5
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b. Sekretanat Dlnas membawahi :
1) Subbagian Perencanaan,
2) Subbagian Keuangaii,dai
3) Subbagian Umum dan Kepegawaian.
c. Bidang Pembinaan, Pengembangan, dan Pengadaan

Bahan Pustaka, membawahi :

1) Sn]zc‘ DPamhinaan Darmiictalr-aan:

WARDL 4 VALMMLLGGUL 4 v pUsliaaal,

2) Seksi Pengembangan dan Pemberdayaan
Perpustakaan;dan

3] Seksi Pengadaan, Pengolahan dan Pelestarian Bahan
Pustaka.

d. Bidang Pemasyarakatan Minat Baca, Kerjasama, dan

Pelayanan Perpustakaan, membawahi :

1) Seksi Pemasyarakatan Minai Baca,

2) Seksi Kerjasama Perpustakaan:dan

3) Seksi Pelayanan Perpustakaan.

e. Bidang Pembinaan Kearsipan membawahi :

1) Seksi Pembinaan Kearsipan Perangkat Daerah;

2) Seksi Kearsipan Pembinaan BUMD, Perusahaan,
Organisasi Kemasyarakatan = dan Organisasi
Politik;dan

3) Selzsi Pembinaan Lembago
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Daya Manusia Kearsipan.
f. Bidang Pengelolaan Arsip dan Sistem Informasi
Kearsipan, membawahi :
1) Seksi Pengelolaan Arsip Dinamis;
2) Seksi Pengelolaan Arsip Statis;dan
3) Seksi Sistem Informasi Kearsipan, Pemanfaatan dan

T ranan Arain
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g. Unit Pelaksana Teknis Dinas.

h. Kelompok Jabatan Fungsional.

Struktur  organisasi  sebagaimana  tercantum  dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan
Peraturan ini.

oa Pendidilkan dan Sumbher
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BAB IV
RINCIAN TUGAS DAN FUNGSI

Bagian Kesatu
Kepala Dinas

Pasal 6
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nas Perpustakaan dan Kearsipan dipumnpiin olehh Kepala
inas

(2) Kepala Dinas mempunyai tugas membantu Walikota dalam
melaksanakan urusan desentralisasi, dekonsentrasi, tugas
pembantuan, perencanaain, Kegiatan, imonitoring dan
evaluasi di bidang Perpustakaan dan kearsipan serta
melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Walikota.
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(3) Dalam menyelenggaraka tugas sebagaimana dimaksud pada

ayat (2), Kepala Dinas mempunyai fungsi:

d. rcuvcxcnggcu aall pceruinusail, pcucLapa ’ pcngatman,
dan koordinasi nPlnkﬁnnnnn kebunlmn eknis di
perpustakaan dan kearsipan;

b. Penyelenggaraan fasilitasi dan pengendalian pelaksanaan
perpustakaai dan kearsipai; dan

c. Penyelenggaraan koordinasi dan kerjasama dalam rangka
tugas pokok dan fungsi Dinas;dan

d. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Walikota.

R

4) Rincian tugas Kepala Dinas:
a. memimpin, mengatur, membina dan mengendalikan
tugas Dinas;
L. menetapkan visi dan misi Dinasuniuk mendukung visi

dan misiDaerah serta kehijakan Walikota;
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c. menetapkan rencana strategls Dlnasuntuk mendukung
visi danmisi Daerah serta kebijakan Walikota;
merumuskan serta menetapkan kebijakan/ petunjuk
teknis dan/ataumenyampaikan bahan penetapan oleh
Walikota di bidangperpustakaan, kearsipan, serta
akuisisi, deposit dan pengolahan;
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bidangperpustakaan, kearsipan, serta akuisisi, depos1t
dan pengolahan,;

menetapkan dan/atau menyampaikan —rancangan
Prosedur TPfan/annrlnrrl Onerating Procedure IQﬂD\ di
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bidang perpustakaan, kear31pan,serta aku13131, depos1t
dan pengolahan;

g. IMENyusun program kerja dan rencana kegiaian sesual
denganrencana strategis Dinas;

h. menetapkan kebutuhan anggaran Bidang sebagai RKA

o |

Dinas;
M tanlran rahiitirhan AN ran holanin +1AA1
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langsung, kebutuhanperlengkapan Dinas sebagaimana
ketentuan yang berlaku;

j. memaral dan/atau menandatangani naskah dinas
sesuai ketentuantata naskah dinas dalam kapasitas
jabatannya termasuk naskahlainnya yang diperlukan
dalam pelaksanaan tugas baik internalmaupun
eksternal;

k. menyampaikan data pejabat yang wajib mengisi LHKPN
dilingkungan Perangkat Daerah terkait;

l. menandatangani dan/atau menyampaikan hasil

nnnvn1ennf)n Aholven Tﬁ"\ﬂf‘ﬂﬂ qur\moc; Tahatan dan
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Standar Kompetensi JabatanStuktural kepada Perangkat
Daerah terkait;

m. menandatanganiRekomendasi, Nota  Pertimbangan,
S 1rnfk’9fﬁrnnom dan /gfan }asa pglayanw “LhL--
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lainnya sesuai dengankewenangan yang dilimpahkan,;

n. menyampaikan  pertimbangan  teknis  dan/atau
admimsiraif  kepadaWalikota  lerkait  kebijakan-
kebijakan strategis bidang perpustakaan, kearsipan,
serta akuisisi, deposit dan pengolahan dalam
penyelenggaraankewenangan Pemerintah di Daerah;

mnnailran S‘lvk anvranr Aan infarmaas anrtn
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langkah-langkahinovasi kepada Walikota dalam upaya
peningkatan kinerjapelayanan Dinas;

o



p. mengidentifikasi permasalahan perpustakaan, arsip,
serta akuisisi,deposit dan pengolahan berkenaan dengan
penyelenggaraail tugasPemerintahDaerah seita
memberikan alternatif pemecahan masalah;
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q. mengkoordinasikan, memantau dan mengendalikan
pelaksanaan di bxdang perpustakaan kearst pan serta

P R, .1 PR, R - s 2 o suai fungsi

akuisisi, deposit dan pengolahansesuai fungsi Perangkat
Daerah;

r. melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah baik
setingkatKabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi, dan

.
Pemerintahan Pusatmaupun instansi vertikal dalam

rangka penyelenggaraanPemerintahan di Daerah bidang
perpustakaan kearsipan serta akuisisi,deposit dan
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s. mengarahkan, mendistribusikan, mengevaluasi dan
mengawasipelaksanaan  tugas-tugas  prioritas  di
lingkungan Dinas dalamrangka memberikan pelayanan
prima kepada masyarakal sesuaikewenangan dalain
bidang tugasnyva;

t. membina pengembangan karir dan kesejahteraan staf
sertamemberikan  penghargaan dan/atau fasilitas

mengikuti pendidikandan pelatihan penjenjangan karier

bagi staf/bawahan yangberprestasi dan/atau berpotensi;

u. melaksanakan pengawasan melekat secara berjenjang
terhadappegawai di lingkup Dinas sesuai ketentuan yang
herlalnar:

N A ASALEYA)

v. memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya ataspelanggaran disiplin staf/bawahan sesuai
keieniuan yang beriaku,

w. menyampaikan laporan kinerja Dinas kepada Walikota
sesuaipedoman yang ditetapkan,;

x. melaksanakan koordinasi  dan menyampaikan

]nﬂt\waﬂﬂcn-]ramkn e‘ﬁ]’(_\ﬂ“l‘\f\ﬂ 1o koﬂc\do
p 1 i1 a

laporanperkembangan aksanaa tugas epa
Sekretaris Daerah melaluiAsisten sesuai hubungan kerja
Asisten dengan Perangkat Daerah, secara
berkaladaii/atau sesuai kebutuhau,

y. merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggunawabanpelaksanaan tugas secara

administratif kepada Walikota melaluiSekretaris Daerah
setiap akhir tahun anggaran atau pada saat serahterima
jabatan:dan

z. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang

diperintahkan ataudilimpahkan atau didelegasikan oleh

. .
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Bagian Kedua
SekretariatDinas

Pasal 7

1 R e . -
Sekietariat dipimpin oleh Seorang Seki
S

cla
Sekretariat mempunyai tugas membantu Kep la Dinas dalam

memimpindan mengkoord1nas1kan penyelenggaraan
pelayanan teknis administratif kegiatan dan ketatausahaan
yaiig mcupuu urusain Perencanaan, Umuindain r x\cpcgd"walall,
serta Keuangan.

(3) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada



ayat (1), sekretariat mempunyai fungsi:

a.

b

u

pelaksanaan keglatan administrasi  ketatausahaan,
Kepegawaian, kehumasai, protokol, dain keamanai,

nelaksanaa kegiatan  administrasi, penganggaran

(=8 tataly ) S = o DO 22,

pelak
perbendaharaan, verifikasi, akuntans1, pengadaan dan
administrasi perlengkapan dan pemeliharaan ({asilitas
Kaiitor;

pelaksanakan kegiatan perencanaan, anggaran pada
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Manado serta
penyusunan laporan kegiatan'dan

pelaksanakan pekerjaan yang berhubungan dengan
analisis beban kerja, analisis jabatan, budaya kerja,
hukum, kelembagaan, dan ketatalaksanaan di hngkup
Dinas Perpustakaan dan Kearsipau, dan
mpnoknnrmnaml(gnnvn dengan OQOrganisasi Perangkat

AL ARAAY walifsllgallll wLiip&it il - SantE i ia s o

Daerah terkait.

(4) Untuk menyelenggarakan tugas dan fungsi sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) dan (2], sekreiaris mempunyai
rincian tugas:

a.

b
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m. melaksanakan pembinaan dan peigawasai  pengisiai

. m\,u_, v ]

memimpin, mengatur, mengarahkan tugas Sekretariat
danmengkoordinasikan tugas bidang—bidang;

envusun nhan et Aarn miaci asarini hidana h1ﬂ'ﬂov‘“’7
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untukdirumuskan menjadi konsep visi dan misi Dinas;
menyusun dan merumuskan bersama rencana strategis
Sekretariatdan mengkoordinasikan rencana  strategis
bidang-bidang;

. mengkoordinasikan serta menghimpun bahan perumusan

kebijakandan/atau petunjuk teknis sebagai bahan
peneiapan kebijakanpimpinan,

mengkoordinasikan, menghimpun serta merumuskan
bersamapedoman kerja sebagai bahan penetapan
kebijakan pimpinan;
moantnIaTIn marmimitalran an
menyusun, merumuskan, se
kerja danrencana kegiatan Sekretariat sesuai dengan
rencana strategis dankebijakan yang telah ditetapkan oleh
Kepala Dinas menurut skalaprioritas;

mengkoordinasikan serta menghimpun bahan program
kerja, skalaprioritas rencana kegiatan dan kebutuhan
unggaran Bidang sebagaiRKA Dinas serta bahan laporan
Kiner, Jd. Dinas dari 11‘1&5111g-maSulgruudug,

menyusun konsep rencana kebutuhan anggaran belanja
tidaklangsung, kebutuhan periengkapan
Dinassebagaimana ketentuanyang berlaku;

moemfaailitnei nelalreannan nenandanan lrehiitithan maits
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maupunoperasional dan mendistribusikan kepada para
Kepala Bidang,Kepala Seksi, Kepala Sub Bagian, pejabat
fungsional lainnyadan stafl pelaksana Dinas;

memfasilitasi npnvplpnooarann kehumasan Dinassesuai

adyvavas

prosedurpelayanan terhadap masyarakat yang
membutuhkan data atauinformasi tugas/kegiatan yang
dilaksanakan Dinas;

memfasilitasi pengadministrasian serta penvampaian
informasi,instruksi, nota dinas dan/atau surat-surat yang
berkaitan denganpelaksanaan tugas pada Bidang-bidang;

mengelola arsip

Mnﬂntoﬂl ~r ¢ vy
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naskah dinas,dokumen, data pegawai;

o
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aa.

bb.

CC.

dd.

daftar hadirpegawai Dinas, selanjutnya dilaporkan kepada

Kepala Dinas;

'11'1engkom’dinir penguinpulan data pejabat yang wajib
mengisi LHKPNdi lingkungan Organisasi Perangkat
Daerah;

mengoreksi dan memaraf hasil penyusunan Analisa

i S Tl ok e P [ Qi I
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Jabatan Stuktural;

. mengoreksi dan memaraf rancangan Prosedur Tetap/

StandardQOperating Procedure (SOP) dari Bidang/unit kerja

fpr]zovf ﬂ1||nnln1ngon Ninna:
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mengontrol penyelenggaraan administrasi umum, urusan
rumahtangga, pemeliharaan serta inventarisasi barang
Dinas;

mewalkili I(Pnaln Dinas dalam nelqunnnnn tuoas sehari-
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hari apabllaKepala Dinas sedang dinas luar atau
berhalangan atau atas arahanpimpinan;

meneliti dan memaral setiap naskah dinas yang akan
disampaikankepada pimpinan baik untuk ditandatangani
atau sebagai bahanlaporan, masukan atau permintaan
arahan, kecuali naskah yangbersifat rahasia dan/atau

pada saat yang tidak memungkinkan sertamendesak
ditindaklanjuti;
meneliti dan memaraf setiap konsep

'Y

Rekomendasi/ NotaPertimbangan/ Surat Keterangan
dan/atan 1aga npla\mnan nlnhhc]mn nva van 1 i
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oleh Bidang terkait;

memberikan pertimbangan teknis dan/atau administratif
ierkaiikebijakan-kebijakan siraiegis lingkup Sekreiariat
kepada KepalaDinas;

. memberikan masukan, saran dan informasi kepada

Kepala Dinasdan/atau Kepala Bidang di lingkungan

Ninna torl-ast alalran nnﬂ+v1ﬂf\s ]:ﬂnlruv\ Nirnna:
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mengidentifikasi  permasalahan  berkaitan dengan
penyelenggaraankegiatan serta memberikan alternatif

melakukan lmnrd_mnm teknis Kepnla Dinas dalam

pelaksanaantugasnya;

melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah baik
setingkatKabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi, dan
Pemerintahan Pusatmaupun instansi vertikal dalam
rangka penyelenggaraan tugassesuai kebijakan Kepala

Dinas;
mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,

mengevaluasi danmengawasi pelaksanaan tugas lingkup
Sekretariat;
membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja bawahan

dalamupaya peningkatan produktivitas kerja dan
pengembangan karier;
melaksanakan pengawasan melekat secara

berjenjangierhadappegawal di ingkup Sekreiariai sesual
ketentuan vang berlaku;

memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya ataspelanggaran disiplin staf/bawahan sesuai

Irotantiinn vana harlal-ye
ALLULILUALL yalls Uliiainu,

merumuskan bahan laporan kinerja Sekretariat;



ee. merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawabanpelaksanaan tugas secara

ff.

administratil kepada Kepala setiap akhirtaliun anggaraii
atan pada saat serah terima jabatan;dan

melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan
olehpimpinan sesuai dengan wewenang bidang tugasnya.

Bagian Ketiga
Bidang Pembinaan, Pengembangan,
Pannnﬂnnn Rahan Pustaka
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Pasal 8

(1) Bidang Peinbinaan, Pengeinbangan, dan Pengadaan Bahan
Pustaka ummmvm tugas membhantn Kenaln Dinas dalam

memimpin, mengendahkan, dan mengkoordmas1kan
perumusan kebjjakan teknis dan pelaksanaan urusan

Pemerintahan yang menjadi kewenangain Dinas yaing meliputi
pembinaan dan pengembangan perpustakaan serta
pengadaan, pengeiolaan, dan pelestarian bahan pustaka.

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada

ay

nt (1) idano Dnmk;noan DPanacamhanaan dan Den ndann
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Bahan Pustaka mempunyai fungSL

a.

03

ey

i

penyusunan rencana dan program kerja bidang
pembinaan, pengembangan, dan pengadaan  bahan
pustaka;

pelaksanaan pengkajian bahan kebijakan teknis,
akreditasi perpustakaan, sertifikasi pustakawan, dan
pedoinan pembinaan perpustakaar;

pemberian dukungan kerja sama, perencanaan, diklat
teknis  perpustakaan, dan  pustakawan serta
menyelenggarakan pembinaan sumber daya,
pemasyarakatan budaya baca;

perencanaan dan pelaksanaan koordinasi dalam rangka
menunjang pelaksanaan tugas bidang pembinaan,
pengeimnbaigan dan pengadaain bahan pustaka, deposit
dan otomasi perpustakaan;

pengelolaan data base dan informasi bidang pembinaan,
pengembangan dan pengadaan bahan pustaka, deposit
dan otomasi perpustakaain;

pelaksanaan kerjasama bidang pengembangan dan

pengolahan bahan pustaka, deposit dan otomasi

perpustakaan;
pengumpulan, pengadaan, penerimaan, pengelahan dan
penyimpanan bahan pustaka;

pengelolaan karya cetak dan karya rekam sesuai dengan
kKetentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku,
pelaksanaan penyusunan hibliografi daerah, bahan
rujukan berupa indeks, bibliografi, subjek, abstrak dan
literatur sekunder 1ainnya' dan
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(3) Untuk menyelenggarakan tugas dan fungsi sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) dan (2), Bidang Pembinaan,
Pengembangan, dan Pengadaan Bahan Pustaka mempunyai

1inmn H1inae

"o
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a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan

pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;
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menyusun bahan visi dan misi sesuai bidang tugasnya
untuk dirumuskan menjadi konsep visi dan misi Dinas;

menyusun dai ineruinuskaii reicaina sti ategis uxucmg,
menyusun serta meriimuskan hahan penetapan kPhnnlmn

dan / atau petunjuk teknis sesuai lingkup bidang tugasnya
sebagai bahan penetapan kebijakan pimpinan;

meiyusuil dan meruimuskai pcuOl‘nan Keij Jd. pdud 111‘1gn‘up
bidang tugasnya sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
menyusun, merumuskan, serta menetapkan program

kerja dan rencana kegiatan Bidang sesuai dengan rencana
S!‘_rategie n lrehiinlran vano telah Aﬂ'cfon]’on oleh Kenala

an AAUMLJEAAGRLL yQUlE LUAGUL WALV LA i Vialdl aavprda

Dinas menurut skala prioritas;
merumuskan usulan rencana anggaran kegiatan bidang
untuk dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan

menyusun dan mengajukan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya kepada
Kepala Dinas;

mengoreksi dan/atau menandatangani konsep naskah
dinas yang berkaitan kewenangan dailam ketentuan
pedoman tata naskah dinas dan/atau atas instruksi/

A;S n ‘01 nvmn‘n
\ai p AL t}LAAlt}AALuAA,

mengoreksi dan memaraf konsep Rekomendasi/Nota
Pertimbangan/Surat Keterangan dan/atau jasa pelayanan
publik lainnya untuk ditandatangani olen Kepala Dinas

melahnu Qplrrpfa.ﬂnt

AbAATAA VAL RS W ARA WA

memberikan pertimbangan teknis dan/atau administratif
terkait kebijakan-kebijakan strategis sesuai lingkup
bidang tugasnya kepada Kepala Dinas;

memberikan masukan, saran dan informasi kepada
Kepala Dinas terkait pelaksanaan tugas lingkup Bidang;

. mengidentifikasi  permasalahan  berkaitan dengan

+ 1 o
penyelenggaraan kegiatan serta memberikan alternative

pemecahan masalah;

melakukan koordinasi teknis dengan Sekretaris dan
Kepala Dinas lainnya dalain pelaksanaan tugasitya,
melakukan koordinasi denoan 191ar2n Pemerintah baik

setingkat Kabupaten/ Kota, Pemerintah Provinsi, dan
Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal dalam
raingka penyelenggaraain tugas sesuai kebijakan Kepala
Dinas:

mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan tugas pada
lingkup bidang;

membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja bawahan
dalam wupaya peningkatan produktivitas kerja dan
pengembangan karier,

melaksanakan pengawasan melekat secara hpnpnmng

terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai ketentuan
yang berlaku;

memberikan  sanksl  sesudl  kewenangan  Ungkaian
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan sesuai

ketentuan yang berlaku,
melaksanakan pengawasan, evaluasi serta
pelaksanaanpembinaan  perpustakaan  dalam  hal

pengelolaan perpustakaan, pengelolaan pengembangan
Sumber Daya Manusia, serta pengelolaan pengembangan

Saiaila prasaraiia,
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u. melaksanakan dan penyiapan bahan penyusunan
rencana program dan petunjuk teknis pembinaan dan
pengembangan perpustakaan serta pengadaan bahai
pustaka,  sosialisasi SOP dalam penyelenggaraan
pembinaan dan pengembangan perpustakaan serta
pengadaan bahan pustaka;
merumuskan bahai mporan milt‘:i‘jd Bidang;

. merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
administratif kepada Kepala Dinas melalui Sekretans
setiap akhir tahun anggaran atau pada sag
Jabatan,

x. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan

plnpinan sesuai wewenang bidang tugasnya.

€.<’

Bagian Keempat
Bidang Pemasyarakatan Minat Baca, Kerjasama, dan
Pelayanan Perpustakaan

Pasal 9

D;’qﬂﬂﬂ Dnmnc‘rnrn]
ASL A& i \/AAA(A\)J Al (Al\uL(AA

Pelayanan Perpustakaan mempunval tugas membantu
Kepala Dinas dalam memimpin, mengendalikan, dan
mengkoordinasikan perumusan kebijakan ieknis dan

nelaksanaan urusan Pemerintahan  vang mppmrh
pelaksanaan u

~iAasa WALV A AL VRAL AL Y Asass

kewenangan Dinas yang meliputi pemasyarakatan minat

baca, kerjasama, dan layanan perpustakaan.

Uniuk menyelenggarakan iugas sebagaimana dimaksud

pada ayat (1), Bidang Pemasyarakatan Minat Baca,

Kerjasama, dan Pelayanan Perpustakaan mempunyai fungsi:

a.penyusunan rencana dan program kerja bidang
pemasyarakatan minat baca, kerjasama, dan layanan
perpustakaan;

b. pelaksanaan pengkajian bahan kebijakan teknis,
akreditasi perpustakaan, sertifikasi pustakawan, dan
nPdnmnn anhmaan npnmmkagn

; pelaksanaan Pengkajlan dan pemasyarakatan minat baca;

.pengumpulan pengolahan, dan penyebaran informasi

pemasyarakatain mminat baca;

. pelaksanaan koordinasi pemasyarakatan minat baca;

pelaksanaan promosi minat baca;

. pelaksanaan kerjasama perpustakaan baik di dalam
maupun di luar daerah;

I fa8111ta31 pelaksanaan dan penyiapan bahan penyusunan
rencanaprogram dan  petunjuk teknis layanan
perpustakaan, sosialisasi SOP dalam penyelenggaraan
Informasi dan Pelayanan Perpustakaan;

i. penyiapan bahan pembinaan teknis dan evaluasi
kegiatan'dan

J. pelaporan hasii pelaksanaan tugas kepada Kepaia Bidang.

Untuk menyelenggarakan tugas dan fungsi sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) dan (2), Bidang Pemasyarakatan

Minat Baca, Kerjasama, dan Layanan Perpustakaan

MeMmMNIINTAT rnaian fionas
un,unyu‘;.’u.t LALLIQUIL LU Q.

a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya'

b. menyusun bahan visi dan misi sesuai bidang tugasitya

,
.
-
=
52
=
£

Q.O

g ™ o
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untuk dirumuskan menjadi konsep visi dan misi Dinas;
menyusun dan merumuskan rencana strategis bidang;

X e R L s R, (e Ep 2 Ty e
menyusuil - serta  meirumuskan bahain  penetapait
ehiiakan dnn/ntml ppfnnjnk teknis sesnai linglnm

e ! e oty Al SRS S Bl S S R b o
bidang tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan
pimpinan;

menyusuin dain merumuskan pedoman Keija pada
lingkup bidang tugasnya sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

menyusun, merumuskan, serta menetapkan program

lrarin dan renrcrana lracintan Ridano ceciini denoan
‘;MAJ“ NAlALL A VAAVALLAL ‘XUDA“MA u*uNAb WA wdAdad “V‘LD\A&A

rencana strategis dan kebijakan yang telah ditetapkan
oleh Kepala Dinas menurut skala prioritas;

untuk dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan
Dinas;

menyusun dan mengajukan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya kepada
Kepala Dinas;

mengoreksi dan/atau menandatangani konsep naskah

dinas yang berkaitan kewenangan dalam ketentuan

nAnman tntn rnnalrah A;v\nc Aan latar ntnao 7
CULIINAI tldld {laoidil UlHido . Udilj dldu awas

disposisi pimpinan;
mengoreksi dan memaraf konsep Rekomendasi/Nota
Pertimbangan/Surat  Keterangan dan/atau jasa
pelayanan publik lainnya untuk ditandatangani oleh
Kepala Dinas melalui Sekretariat;
memberikan pertimbangan teknis dan/atau
adminisiraiif ierkaii  kebijakan-kebijakan — siraiegis
sesuai lingkup bidang tugasnya kepada Kepala Dinas;
memberikan masukan, saran dan informasi kepada
Kepala Dinas terkait pelaksanaan tugas lingkup
idang;
mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan
penyelenggaraan kegiatan serta memberikan alternative
pemecahan masalall,
melakukan koordinasi teknis dengan Sekretaris dan
Kepala Dinas lainnya dalam pelaksanaan tugasnya;
melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah baik
setingkat Kabupatein/Kota, Pemerintah Provinsi, dan
Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal dalam
rangka penyelenggaraan tugas sesuai kebijakan Kepala

Dinas;

mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan tugas pada
lingkup bidang;

membina, mengevaluasi dan memotivasi  Kinerja
bawahan dalam upaya peningkatan produktivitas kerja
dan pengembangan karier;

melaksanakan pengawasan melekat secara berjenjang
ierhadap pegawal di ngkup Bidang sesual keieniuan
vang berlaku;

memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan

eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan

apa11nt Iratantiian vana harlalnye
VLU UAL ALvibiitUdil yAdlig vl idanu,

melaksanakan pengkajian bahan dalam rangka
pemasyarakatan minat baca, kerjasama, dan layanan
perpustakaai;
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menyelenggarakan pengkajian bahan dalam rangka
pengembangan minat baca, dan layanan perpustakaan
melalui jalur pendidikan formal, informal, dan non
formal:

menyelenggarakan pengkajian bahan fasilitasi dan
memifasilitasi pemasyarakatan minat baca masyarakat
melalui media elektronik, media cetak, dain tatap muka
berupa pameran, festival, parade, bazzar, lomba, dialog

interaktif, talkshow, sarasehan, roadshow, dan

sejenisnya,

menvelenooaralzan inovas: di bidane nemasvarakatan
‘A‘\I“J \rA/a wa CALNCAL L ALANI ¥V A AL UL\-‘W‘D tJ\lALL‘A.\)J CAdnCAaLiads
minat baca;

menyelenggarakan pengkajian bahan fasilitasi dan
memfiasilitast  kerjasama  dan  kemitraan  dalam
annQvaral(nfnn minat baca dengan perorangan

..... KAl B = ~OLv S i S CALVIRURSRSY

organlsa31/ lembaga/pemerintah, dan duma usaha,

menyelenggarakan pengkajian bahan fasilitasi dan
memfasilitasi  layanan keanggoiaan perpustakaan,
lavanan rujukan, penyebaran informasi mutakhir dan
informasi terseleksi, layanan penelusuran bahan

perpustakaan secara konvensional dan/atau berbasis

talrnala 0 1 dan Iraminilza
u,nuu‘ubn mnigrmasi aan n\u.Auuu\qu,

menyelenggarakaan pengkajian bahan fasilitasi dan

memfasilitasi penyelenggaraan fasilitas layanan internet

dan muitimedia, serta layanan mendongeng (siory
"!nn\ dan bedah bulu lhook fnl]r\

¥ vvAer

menyelenggarakan pengkajian bahan fasilitasi dan
memfasilitasi layanan perpustakaan keliling melalui
layanan terpadu perpustakaan, bulkioan, dan layanan
perpustakaan  outdoor, pemetaan titik layanan
perpustakaan keliling, serta pembinaan kelompok
pemustaka melalui pemngkatan layanan perpustakaan

W ~ah hol ~h o3 An + Lramintan
oeuagal r‘dlllull llelajar r‘dlllall AA u uan pusnl. l{\/slalall

belajar masyarakat;

menyelenggarakan pengkajian bahan fasilitasi dan
meimfasilitasi kerjasama layanan perpustakaan berupa
silang layanan  perpustakaan, layanan antar
perpustakaan (inter library loan) dan tukar menukar
bahan perpustakaan (exchange programme) dengan
seinua jenis peipustakaain,

menyelenggarakan pengkajian bahan fasilitasi dan
memfasilitasi layanan analisis kepustakaan berupa
resensi dan review, layanan khusus bagi pemustaka

inklusi atau berkebutuhan khusus, serta shelving,
stack control, dan stock opname koleksi bahan
perpustakaan;

menyelenggarakan pengkajian bahan fasilitasi dan
memfasilitasi pengolahan dan nenvusunan statistik

AdavarisiAvasaviave prvaslvaiasaiaaas PPYAL) MV aaiaaa MRA VAN vas

layanan perpustakaan mehputi statisktik anggota
perpustakaan pemmjam pengunjung, serta buku yang
dipinjamm  dan  dibaca, seria  pengalinan  dan
penyuntingan data keanggotaan perpustakaan secara
konvensional maupun berbasis teknologi informasi dan

el
komunikasi;

molo‘{snﬂn‘roﬂ nnﬂnr\vvvr\_anﬂ ovvnlhon; aortn
FYFLOI oW CALACUINCAL L Pbllsu vy u\)CAll, YO CAVL VLl

pelaksanaanpembinaan perpustakaan dalam h
pemasyarakatan minat baca, kerjasama dan layanan

VR, P

perpustakaain,
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ff. merumuskan bahan laporan kinerja Bidang;

gg. merumuskan dan menyampalkan laporan
per tail gg Zjan abaf pel Saiiaaii Lugd ScCala
administ f nada Kenala Dinas melalii Sekretaris

B s 2IY 1131l e o ¥ B wed e £ 4

setiap akhlr tahun anggaran atau pada saat serah
terima Jabatan dan
= S, [5G, AP, e ey B el o i o

hihi. melaksanakan Lugab kedinasan ld.lﬂll_yd. yaiig diberika
plmpman sesuai wewenang bidang tugasnya.

Bagian Kelima
Bidang Pembinaan Kearsipan

Pasal 10

idang Pembinaan Kearsipai u‘xcmpunyai tugas membaintu
Kemla Dinas dalam memimpin, mengendalikan, dan

mengkoordinasikan perumusan kebijakan teknis dan
pelaksanaan _urusan Pemerintahan yang menjadi

Untuk menyelenggarakan tugas sebagalmana dlmaksud
pada ayat (1), Bidang Pembinaan Kearsipan mempunyai

.'
fungsi:
. .
[a] nNnaNnINnIaIIMan reanmcnonn A']Y\ nroacram arn ]’\‘A’J"\fy
e ‘JMLAJ SAvIiAadiidaaa A ALviadaca NAdaia tJA UDA Adaa A\\aAJM LIA\.A“AAD

pembinaan kearsipan,;

b. pelaksanaan pengkajian bahan kebijakan teknis,
akreditast perpustakaan, sertifikast pustakawan, dan
pedoman pembinaan kearsipan;

c. pelaksanaan anggaran kegiatan bidang selaku Pejabat
PembuatKomitmen (PPK);

. perumusan kebijakan ileknis dan pelaksangan urusan
Pemerintahanyang menjadi kewenangan Dinas vang
meliputi  informasi  danpencegahan  dini  serta
kewaspadaan masyarakat, yaitu fasilitasi dan

koL ]n]roqr\nnn r\bm]'\!ﬂnﬂr\ lrenrainan trnr\
U ACAINICAL RCadadd ChlikJilidadaii AU UL Dipscada i
b I i g e

meliputipemberian bimbingan, supervisi, sosialisasi,
serta konsultasikearsipan dan pengawasan kearsipan di
lingkunganPeiierintahiDaeiali  secara  terkoordinasi
dPﬂﬂQﬂ KPmPﬂfPﬁﬁﬂ

e. penyiapan bahan pembinaan teknis dan evaluasi
kegiatan;dan
pelaporain  hi

Bidang.

=

=-n

(3) Untuk menyelenggarakan tugas dan fungsi sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) dan (2), Bidang Pembinaan

VBOTQ*IY\'JY\ mnmr\nnvav ﬁﬂl“loﬂ f‘11(70§
Lali o r;w& AddViddip Uil y Qs dddivicids cyupe

a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;

b.  menyusun bahan visi dan misi sesuai bidang tugasuva
untuk dirimuskan mpnmm knnqpn visi dan misi Dinas;

c. menyusun dan merumuskan rencana strategis bidang;

d. menyusun serta merumuskan bahan penetapan
kebijakan dain/atau petunjuk teknis sesuai lingkup
bidang tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan

pimpinan;
e menyusun dan merumuskan pedoman kerja pada
linal ﬂ Aane h'- oasnvya sest dnnnnn lrotantitnn vane
ALAAbA A\A\A Ab ‘A AAJ(A \)b\)\A\AJ L.lbuAA AZL LAl caddLL JMIAD

berlaku,
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menyusun, merumuskan, serta menetapkan program
kerja dan rencana kegiatan Bidang sesuai dengan
rencana strategis dan kebijakan yang telah ditetapkai
oleh Kepala Dinas menurut skala prioritas;

merumuskan usulan rencana anggaran kegiatan bidang
untuk dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan
u1i’1aS,

menyusun dan mengajukan usulan rencana kebutuhan

biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya kepada

Kepala Dinas;
mengoreksi dan/atau menandatangani konsep naskah

dinas yang berkaltan kewenangan dalam ketentuan
pedoman tata naskah dinas dan/atau atas instruksi/
disposisi pimpinar,

mengoreksi dan memaraf konsep Rekomendasi/Nota
Pertimbangan/Surat Keterangan dan/atau jasa
pelayanan publik lainnya untuk ditandatangani oleh
Kepala Dinas meialui Sekretariat,

memberikan pertimbangan teknis dan/atau
administratif terkait kebijakan-kebijakan strategis

sesuai lingkup bidang tugasnya kepada Kepala Dinas;

memberikan masukan, saran dan informasi kepada
Kepala Dinas terkait pelaksanaan tugas lingkup
Bidang;

mengidentifikasi  permasalahan Dberkaitan dengan
nenvelenooaraan kegiatan serta memberikan ;ﬁlwmaﬁvg

prvasy .v.awm“m. Aavmsianiass

pemecahan masalah,;

melakukan koordinasi teknis dengan Sekretaris dan
Kepala Dinas lainnya dalam pelaksanaan iugasnys;
melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah baik
setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi, dan
Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal dalam
rangka penyelenggaraan tugas sesuai kebijakan Kepala
Dinas;

mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan tugas pada
lingkup hidang;

membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja
bawahan dalam upaya pen'mgkatan produktivitas kerja
dain pengeimbaingail Kaiier;

melaksanakan pengawasan melekat secara berjenjang
terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai ketentuan
yang berlaku;

mam 3 3 3 tinalratan
memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan

eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan
sesuai ketentuan yang berlaku,
melaksanakan pembinaan kearsipwl yang meliputi

mehPﬂthl mbingan ennprvmv sosialisasi, serta

vasinsva w-w----wn-‘bw" ~aVaASa, SUSitLaiSt

konsultasi kearsipan danpengawasan kearsipan di
lingkungan PemerintahDaerah  secaraterkoordinasi
dengan Kemenierian,

merumuskan bahan laporan kinerja Bidang;

merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
ndminiatratif lranada Wanala alalyii Qalrrataria

auu"n‘ A LA AL l\\/y CAVACL A\\/yal(& I.JAA '.A,\) MMVl UL vl VAL v

setiap akhir tahun anggaran atau pada saat serah
terima jabatan;dan



(2)

)

15

w. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan
pimpinan sesuai wewenang bidang tugasnya.

Bagian Keenam
Bidang Pengelolaan Arsip dan Sistem Informasi Kearsipan

Pasal 11
™ . T . 1. 1. = A 1 N % = i T R G 7 )
Didallyg rcigciolaall Al Slp uail SISLCIU 1norinas: ncat Sipaiti
mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam

memimpin, mengendalikan, dan mengkoordinasikan
perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan urusan
Pemerintahan yang menjadi kewenangan Dinas yaig
meliputi pengelolaan arsip dan sistem informasi kearsipan.
Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud

pada ayat (1), Bidang Pengelolaan Arsip dan Sistem

. . . .
Inforn‘\oc1 aarainan memniimual fiinoai:
Adda 4 ACAVIA Al Vs Add AAA\JA&AH \AAAJ AL AMAAD\JA-

a. penyusunan rencana dan program kerja bidang
pengelolaan arsip dan sistem informasi kearsipan;

L. pelaksanaan anggaran kegialan bidang selaku Pejabat
PembuatKomitmen (PPK);

c. pengkajian bahan kebijakan teknis dan fasilitasi
pengelolaan kearsipan dinamis dan arsip statis;

d. penghimpunai, pengeiolaai, penyusunail,
pemeliharaan, penvajian, pengembangan dan
pemanfaatan data dan informasi kearsipan daerah;

€. perencanaan, pengembangan, pengelolaan,
namaliharann nemnﬂfnnfoﬂ atatam Aan +o1rn(\]r\r_v;
’;i\,AiA\/AAAA(AA CACara ';l AAACALALCACALCALL MDAV LA NdCar LA ANA L ll\lbl

informasi komunikasi kearsipan daerah;
f. penyiapan bahan pembinaan teknis dan evaluasi
kegiatan;dan

g, nelanoran hasil nelaksanaan tugas kenada
n pe 1 g cp

g. pelaporan sil ke
Bidang.

Untuk menyelenggarakan tugas dan fungsi sebagaimana

dimaksud pada ayat {1 dan (2), Bidang Pengelolaan Arsip

dan Sistem Informasi Kearsipan mempunyai rincian tugas:

a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;

PYIOMITIIOYT T "\ﬂhaﬂ "7;(‘; flf\ﬂ m;(‘ﬂ' (‘Qﬂ"‘ﬁ; "\;Af\“ h‘f\‘ol‘ﬂ"'fj
menyusun sanan Vvisi Gan ist sCsual OlGartlg cdugasiltya

untuk dirumuskan menjadi konsep visi dan misi Dinas;
menyusun dan merumuskan rencana strategis bidang;

menyusun  serta  merumuskan bahan  penetapan
kebiiakan dan/atan petunjuk teknis sesuai lingkup
bidang tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan
pimpinan;

menyusuil dan meruimuskan pedoinan Keifja pada
lingkup bidang tugasnya sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

f.  menyusun, merumuskan, serta menetapkan program

L’nﬁ o acacI1N AQ
kerja dan rencana kegiatan Bidang sesuai dengan

rencana strategis dan kebijakan yang telah ditetapkan
oleh Kepala Dinas menurut skala prioritas;
g. merumuskan usulan rencana anggaran kegiatan bidang

untulk dirnmuskan meniadi rencana anooaran kegiatan

WASS R WRGR MESAIRALS IR SRR, (S WA TRVEE, RN DO S~ saadia
Dinas;

h. menyusun dan mengajukan usulan rencana kebutuhan
Diaya keglaian ruin sesual bidang tugasnya kepada
Kepala Dinas;

W
.

£. 0

.(tn
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mengoreksi dan/atau menandatangani konsep naskah
dinas yang berkaitan kewenangan dalam ketentuan
pedomai tata naskahl dinas dan/atau atas instruksi/
disposisi pimpinan;

mcngorek31 dan memaraf konsep Rekomendasi/Nota
Peftimbangan’Surat Keterangan dan/atau jasa

e mam me gm e e an

pcm_yaumu puuun mum_ya uintuk ulwuludwlugal oleh
Kepala Dinas melalui Sekretariat;
memberikan pertimbangan teknis dan/atau

administratif terkait kebijakan-kebijakan strategis
"‘"S‘Ja.. ]‘ﬂ(\“f“ﬂ ]’\1AOT\N "1‘“")0“17'\ ]’Dﬂﬂdﬂ Vﬂp'j]ﬁ D1r\qo

ALLARAA A WiAAALs URUDLL y & Lt paua ALAATy

memberikan masukan, saran dan informasi kepada
Kepala Dinas terkait pelaksanaan tugas lingkup

Bidang,
mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan

penyelenggaraan kegiatan serta memberikan alternative
pemecahan masalah;

melakukan koordinasi iteknis dengan Sekretaris dan
Kepala Dinas lainnya dalam pelaksanaan tugasnyva;
melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah baik
setingkat Kabupaten/ Kota, Pemerintah Provinsi, dan

: " o
Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal dalam

rangka penyelenggaraan tugas sesuai kebijakan Kepala
Dinas;

mengarankan, mendistribusikan, memonitoring,
men O'Pvaluam dan mengaxgaﬁ pelaksanaan tugas ngr] a
lingkup bidang;

membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja
bawahan dalam upaya peningkaian produkiiviias kerja
dan pengembangan karier;

melaksanakan pengawasan melekat secara berjenjang
terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai ketentuan

yang berlaky;

memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan
sesual Ketentuan yang berlaku,

menyiapkan bhahan perumusan kebijakan teknis
pengelolaan arsip dinamis;

melaksanakan alih media dan reproduksi arsip
dinainis;

menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis
pengelolaan arsip statis;

melaksanakan usulan pemusnahan akuisisi arsip;

eﬂ1m110]’0ﬂ "\ﬁ“\nﬂ l’n"\;;ﬁl’f\ﬂﬂ fn]rn;o r\alo]r anrnann
ALAU L HUALL WAL Vi Ll\;ULJ“A\“AALA [PV PEv] pricioaiicdcail

pengelolaan arsip dan preservasi arsip;

merumuskan kebijakan teknis pelaksanaan
pengelolaan  dan  pengembangan  sistem  informasi
kearsipan;

merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawaban  pelaksanaan tugas secara
adminisiraif kepada Kepala Dinas melaiul Sekretans
setiap akhir tahun anggaran atau pada saat serah
terima jabatan;dan

melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan

niITAINANn aaa11nt wratranana hidana fricnantra
t}llllk}lllull VLU O UG w\,wvuuus Uluulls L\A UI.OAAJ(A
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Bagian Ketujuh
Rincian Tugas Subbagian pada Sekretariat

Pasal 12

11\
1} Ddgldﬂ Pereiicaiiaaii mcmpuuvcu Lugdb mcuumu itu

U

ekretaris  Dinas dalam melaksanakan pelayanan
pendataan rencana program dan kegiatan.

(2) Rincian tugas Sub Bagilan Perencanaan pada ayat (1)
adalah sebagai berikut :
a. memahami peraturan perundang-undangan dan

ketentuan lainnya yang diperlukan untuk menunjang

pelaksanaan tugas;

mengecek tugas yang akan dikerjakan dengan cara

membaca dan meneliti disposisi surat masuk atau
rencana sub bagian untuk menentukan prioritas kerja;
¢. pendelegasian 'Lugas kcpada bawahan sesual 'uidang

Aop

o

pelaksanaan dan penyelesalan tugas,

d. mengkoordinir usulan rencana dan program di unit
kerja  melalui masing-masing  bidang  uniuk
selanjutnva dilakukan koreksi, penvempurnaan, dan
pembahasan baik ditingkat internal maupun dengan
pihak eksternal yang berkompeten;

<

memnerainnlzan Aan mens arnﬂn;lrnn 1nv\,nv-g}r\ ]'“Jlﬂr‘ﬂﬂ
lll\/llltl\zl QA(API\“AA \Adaid AAA\/AAJ llt}u‘l\u“ (AIIUIA AL Auaada A(AAA,

semesteran, dan tahunan pelaksanaan program
kegiatan dari unit kerja kepada Walikota;

{. mempersiapkan bahan-bahan/materi yang diperiukan
untuk kegiatan rakorev bidang perpustakaan dan
kearsipan;

g mempersiapkan dan menyusun Laporan Tahunan
pelaksanaan kinerja program/kegiaian (LAKIP) Dinas
Perpustakaan dan kearsipan:

h. mempersiapkan dan mengkoordinir penyelesaian

tindak lanjut LHP atau pemutakhiran data hasil

arlranan lragnita
tl\uu\/l n‘\ouunn i\\,SuALaAA,

i. melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan yang telah
dilakukan sesuai dengan regulasi dan format yang
telah  dipersiapkan untuk  mendapatkan  data
pelaksanaan rencana;

j. menyusun dan rnelaksanakan langkah-langkah
persiapan  pelaksanaan rencana  Kkerja/kegiatan
perencanaail;

k. menyusun rencana kerja/kegiatan tahunan di satuan
kerja;

l. menyusun dokumen RAPBD belanja pembangunan
dari hasil pembahasan sekretariat/bidang dan

hasil bahasar at/bida dan
subbag/seksi serta tim penyusun RAPBD untuk
diteruskan ke BAPPEDA;

m. menyusun dokumen anggaran pembangunan dan
npﬂibnhan APRD untuk diteruiskan ke RAPPEDA

Qaalnas JAd 0L Lalaliadh Meavvid waSdLRas LG

n. mengumpulkan dan mengolah data yang berkenaan
dengan perencanaan dari sekretariat/bidang/UPT
uniuk penyusunan kebijakan dan perencanaan di

SKPD:;
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o. mengumpulkan dan mengolah data dan informasi
dengan merekapitulasi data bidang perpustakaan dan
Kearsipan untuk pembuatan laporan tahunan dai
1annr9n nPrtnnommmnwghQn Walikota:

p. menghxmpun laporan kegiatan Dinas Perpustakaan
dan kearsipan dengan merekapitulasi laporan yang
masuk untuk 1‘1‘1&‘:1‘1‘1})61‘01&:11 data hasil pt‘ncuisauadu
yang paripurna;

q. menyerahkan  hasil-hasil temuan pemeriksaan

program pelaksanaan pembangunan kepada Pejabat

Dnﬂnn]r\‘o Telrnie Keaintan nanr seoera rlihnrlo]zlornnu

A VLLDV A A NARNLAAND LA\/D&MML u.bw b A A NALvas “waLJ\A
r. melakukan pendataan laporan proyek APBN dan
APBD;

s. melakukan  pemantauan/monitoring  pelaksanaan
nrnvelz anhnnmmgn dan ﬂpnoemhnnogn dgn

t. melaksanakan tugas tugas lam yang dlbenkan atasan.
Pasal 13

711\
(1)

ub Bagian Keuangan mempunyai tugas membaniu
kretaris Dinas dalam melaksanakan nennfnnqnhqnn

ALK LSRR

RN wn
D

keuangan, akuntansi, serta verlﬁkas1 pembukuan
keuangan lingkup Dinas.
Y TN Yis aelicves: vl a we e Fheea®os g PPonin o T LT oo LN g R
4) KI11C1dI1 Lugd.b' DU Ddgldll nEudllgdIl pdUdd dydt (1) dudidll
sebagai berikut:
a. Mengecek tugas yang akan dikerjakan dengan cara
membaca disposisi isi surat masuk atau rencana

Troaria avvh h nn Tintials mnmnﬂfu]raﬂ nrinritna f1icenas
FAN VY AJKA AN Uub CALL \AAALM‘\ AdAvdaviaaG is Ad tll AV LAy L\Ab(‘\),

b. Membagi tugas pada bawahan sesuai bidang tugas
yang diberikan dapat dilaksanakan tepat pada
waktunya;

¢, Memberikan nphInnﬂ( dan arahan n'xrla bhawahan

W ATAVAsARS WA AaA

dengan cara hsan/ tulisan untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

Menyusun Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) belanja gaji
dan tunjangan pegawai dan dokumen perubahan
pelaksanaan anggaran belanja gaji dan tunjangan

.
MmAATITAT.

y\,sa VVGA,
e. Mengajukan permintaan Surat Penyediaan Dana

(SPD) ke BPK — BMD;

AT o =A% oo o NI T s = .
Menelitl Keiengkapan Srr - LS pengadaan bau ang

—
~——

o

=~

g. Mernbuat perlengkapan SPP UP, SPP GU SPP -
TU, dan SPP - LS gaji dan tunjangan PNS serta
penghasilan lainnya sesuai dengan ketentuan
perundang-undangan yang berlaku;

h. Melakukan verifikasi SPP;

Menyiapkan konsep Surat Perintah Membayar (SPM)

intiils r‘lfoﬂrlq tananni Danamina Anconran /Kiinan
SALALAAN NAALdlAdivaca WAAD“ALA A bALw“‘A“ AAAADD“L “AL, AR ACAICGA

Pengguna Anggaran;
j. Meneliti kelengkapan laporan pengguna barang (KIB,

4 AP Py |

KIR, I Lapoiaii Scinesterai, uapuxo.u xr.uxuhah;,

Mengaiukan SPM ke BPK-BMD;

Melaksanakan pembayaran gaji dan tunjangan PNS
dan penghasilan lainnya,

[
.

¥
I

[
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m. Melaksanakan pembayaran kegiatan berdasarkann
permintaan pejabat pelaksana teknis kegiatan sesuai
dengan dokuinei pelaksanaain anggaiail,daii

n. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan
atasan.

Pasal 14

Sub Bagian Umuin dan Kepegawaian meinpunyai tugas

bhantui Sekretaris Dinas dalam melaksanakan

pelayanan tata usaha, rumah tangga, dan administrasi

kepegawman .mgkup Dina

Rincian tugas Sub Bagian Umuim dain Kepegawaiain pada

ayat (1) adalah sebagai berikut:

a. mengecek tugas yang akan dikerjakan dengan cara
membaca isi surat masuk/program kerja sub bagian

untulzr menentulzan nrooram baru:
M‘LL\A‘.\ AAAN/AANV/AALNALN AL t.l bL Al AL “,

b. menyusun rencana kerja sub bagian dengan
mempedomani rencana kerja tahunan dan petunjuk
alasan sebagai pedoman pelaksanaan tugas sub
bagian;

c. memberikan petunjuk dan arahan pada bawahan
dengan cara lisan atau tulisan untuk menyelesaikan
tugas sub bagian;

d. membuat konsep surat yang berkaitan dengan
ketatausahaan administrasi dan urusan rumah

tangga untuk mempersiapkan surat dinas yang

r‘vﬂnv‘]" 1lrn
Uipsiii ul\uAA,

e. membuat konsep usul perbaikan peralatan Kkerja,
gedung, dan kendaraan dinas untuk diajukan pada
pimpinan;

f mengatur nplqvanqn tamu d rlpno‘qn cara menvediakan

ae ssavisniava 2aalaay

tempat dan keperluan tamu sesuai dengan petunjuk
atasan,

g. mengaiur penyediaan peralatan ruang rapai dengan
kegiatan lainnya agar kegiatan dapat terlaksana
dengan baik;

h. mengatur dan mengawasi pelaksanaan kebersihan

A

Trantar +tam ’ \
NDALiluvL, Lalllall, AL P iig i1l

langsung;
i. mengatur dan mempersiapkan acara rapat dengan
mempedomani petunjuk dan arahan pimpinar,
menokoordinir kegiatan administrasi surat-surat

et o S R N ai e Qlillllliisi sl

masuk, pendlstnbusmn, pencatatan, dengan
mempedomani ketentuan yang ada untuk kelancaran
proses adiministrasi surat menyurat,

k. menyaring dan menganalisa data, informasi,
peraturan dan kebijakan pemerintah, kebijakan

dalam kepegawaian, arganisasi, dan diklat untuk

bahan informasi pihak-pihak yang berkepentingan;

1. menghubungi wartawan untuk meliput acara di
kantor agar kegiatan kantor dapat diinformasikan
kepada masyarakat mclaiui media massa;

an pengamanan kantor dengan cara

G

Adae asaLATANS

ana11s1s beban kelja, hukum, kelembagaan, dan
ketatalaksanaan di lingkungan Dinas Perpustakaan

dan Kearsipan;
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menyusun Daftar Urut Kepangkatan (DUK) di
lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan°
meinbuat rekapitulasi bulanan absensi dan Kineija
pegawai di lingkungan Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan;dan

melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

atasaii.

Bagian Kedelapan
Rincian Tugas Seksipada
Bidang Peimbinaan, Pengeimbangair,
dan Pengadaan Rahan Pustaka

Pasal 15

(1) Seksi Pembinaan Perpustakaan mempunyai tugas

(2)
)

a.

membantu Bidang melaksanakan, memimpin,

merencanakan, membagi, dan mengevaluasi tugas
u“f‘ﬂﬂ

o
o0 ro88¢ (936830198 t5t5984 4 Ciim i
e} ? D

Bahan Pustaka dalam hal 1nformasi dan layanan
perpustakaan agar rencana tugas kegiatan Seksi
Pembinaan Perpusitakaan dapatl berjalan dengan baik.

Rincian tugas Seksi Pembinaan Pemannlznnn nada avat

AN222L HRSLELAORIL PRRR &)

(1) adalah sebaga1 berikut:

ADM.LA’ AciiL B St

memlmpm mengatur, membma, dan mengendalikan
pCld.KbdllddIl Lugdb bﬁbbldl uugnup Lnudugu_ya,
menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan visi
misi Bidang untuk dirumuskan menjadi konsep visi
misi Dinas;

moﬂvnr\ﬂ]rnr\ ."\f\kﬂ“ nanIMnIaTInnr Aﬂ"\ ﬂﬂﬂ"m1"qﬂﬂ
S R S AICAdiCaii Plialy Uoudidil NdCadd MUl iiiuosain

rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;
menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan
dan/atau petunjuk teknis pada lingkup bidang

tnngasnva sebagai hahan nenetanan Lkehiiakan

tugasnya  sebag bahan penetapan kebyal
pimpinan;

menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman kerja
di lingkup bidang tugasnya sebagal bahan penetapan
kebijakan pimpinan;

menylapkan bahan penyusunan dan perumusan
program kerja dan rencana kegiatan pada lingkup

b"ﬂlnﬂn frirnantra canariAl d ary atratamia a
‘\Aalls LUSQOIAJ(A vvouQil \/A‘Sﬂl‘ Abll\/alla DLl ALy Sl\) LUdi

kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritas;

menyiapkan bahian dan menyusun refncaila anggarat
kegiatan pada lingkup bidang tugasnya untuk
dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan
bidang;

menyiapkain bahan dan usulan rencana kebutuhain
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya:
menyiapkan konsep naskah dinas yang berkaitan
kewenangan dalam ketentuan pedoman tata naskah

Adinnc dan /atary atne inctrilrai / rhsr\ocvos NniMnNinan:
Ndhdiavw uuAA, CALLANA AlAy Adav Ll “L\\)A/ \4a A rlALALrJAAA\AAL’

menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian
Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan
dan/atau jasa pelayanan publik lainnya kepada

manarnl(nf sesuai linokun tnoasnva:

o
[AGL SUSURL LUBSAUE LLuphseii) &,



21

k. memberikan  pertimbangan  teknis = dan/atau
administratif terkait kebijakan-kebijakan strategis

sesuai lingkup tugasiiya kepada pimpinail,
1. memberikan saran d n  pertimbangan  kepada
pimpinan;

m. mengidentiﬁ‘(asi permasalahan berkaitan dengan
pcu_ycu:uggau aaii ncgmu:ul serta memberikan aiternati
pemecahan masalah;

n. melakukan koordinasi teknis Kepala Dinas dalam

pelaksanaan tugasnya;

mn]o]znlzon ]rnr\rr‘1noc1 r‘Pﬂ(‘l‘Oﬂ ‘O‘O"Oﬂ DPmpﬂﬂf‘ﬂ"\ "\O!]I
AAAN ACAAN ENVAVI RV S R o S Ao B A VAdAv A daau

setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi, dan
Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal dalam
rangka penyelenggaraan tugas sesual  kebijakan
I(Pngln Dinas:

QL8 LLliRS,

p. mengarahkan, mendistribusikan, = memonitoring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan

o

tugasnya;
q. membina, mengevaiuasi dan memotivasi kinerja staf
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja;

r. melaksanakan pengawasan melekat secara ber anjang
terhadap pegawai di lingkup Sub Bidang sesuai
ketentuan yang berlaku;

s. memberikan sanksi sesuali kewenangan tingkatan
elonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan
sesuai ketentuan yang berlaku;
t. melaksanakan pembinaan semua jenis perpustakaan
yang melipudil:
- pengelolaan perpustakaan sesuai Standar Nasional

Perpustakaan Kota;
- pengelolaan pengembangan  Sumber Daya
Ma~

LR .
vianus Aa,

- pengelolaan pengembangan sarana dan prasarana
sesuai Standar Nasional Perpustakaan Kota;

- pengelolaan Kerjasama dan jaringan perpustakaan,

= npnaelnlnan ppnoemhaptmn minat baca.

u. melaksanakan pengawasan dan evaluasi atas
penyelenggaraan pengelolaan perpustakaan;

V. mcu_’ympndu bahan peruinusaii bahain 1"}‘)01““1 ki‘le"ja
sesuai bidang tugasnya;

w. merumuskan dan menyampaikan laporan

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara

administratif kepada Kepala Bidang setiap akhir tahun

anggaran atau pada saat serah terima jabatan;dan
x. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan
pimpinan sesual wewenang bidang tugasnya.

Pasal 16

(1) Seksi Pengembangan dan Pemberdayaan Perpustakaan
mempunyai tugas membantu Bidang melaksanakan,
memimpin, merencanakan, membagi, dan mengevaluasi

tuoas Ridang Pembinaan Penocemhbhanoan dan

R = e et -3 Adansasiliiilal, SilpVALILOLIRRLL,

Pengadaan Bahan Pustaka dalam hal pengembangan dan
pemberdayaan perpustakaan.
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(2) Rincian tugas Seksi Pengembangan dan Pemberdayaan
Perpustakaan pada ayat (1) adalah scbaga1 berikut:

a.

b.

0

»
»

meininpin, mengatur, membina, dan mengendalikai
nPlnkeanﬂan tueas sesnuai lingkun hidangnva:

o= DL LR R N SN Lie U

menylapkan bahan penyusunan dan perumusan visi
misi Bidang untuk dirumuskan menjadi konsep visi
imisi Ulﬁ&S,

menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;

menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan

N /r\fou nph\nnﬂz telrnie nada linolmn ]'\;r‘ancr
w‘l A LiAa y \—“LAJ AL CArARA AL rlu“u LAAADA&M’I A ANA b

tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan

pimpinan*

mcuvmpnau bahan untuk peruimusan pe cdommail Kerja
bahan

neneranan
Feaatia el

kebljakan plmplnan,

menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
program Kerja dan rencana Kegiatan pada lingkup
bidang tugasnya sesuai dengan rencana strategis dan
kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritas;

Mﬁﬁ‘"ﬁ'\])ﬂﬂ l’\a nr Aﬂﬂ TMAMNIITIATTM rann
AA.I\/AAJ .uynun AJCALACAR L NACALL adava AJ SAVI AL A

kegiatan pada lingkup bidang tugasnva untuk
dirumuskan menjadi rencana anggaran Kkegiatan
bidang;

mpnmgnl(qn bahan dan usulan rencana kebutithan
A VA v 84

snavaa * &

biaya keglatan rutin sesuai bidang tugasnya;
menyiapkan konsep naskah dinas yang berkaitan
kewenangan dalam keieniuan pedoman iaia naskah
dinas dan/atau atas instruksi/disposisi pimpinan;
menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian
Rekomendasi/ Nota Pertimbangan/Surat Keterangan
dan/atau jasa yblu anan publik lainnya kepada
masyarakat sesuai lingkup tugasnya;

memberikan  pertimbangan  teknis  dan/atau
administratif terkait kebijakan-kebijakan strategis
sesuai lingkup tugasnyva kepada pimpinan;

e & it ST Y AL s e ]

memberikan saran dan pertlmbangan kepada
pimpinan;

8
EJ

P e | -

. ¥ (.. (., 5 . S TCL s R ]
. IHCHBIUCII U1Kdd1 lJC.l inaSalalail DEIKaitail ucliigadil

penyelenggaraan  kegiatan  serta = memberikan
aiternatif pemecahan masalah;
melakukan koordinasi teknis Kepala Dinas dalam

nelalr-ennnanan fiiananvun:
HVL“I.\\)(ALL\A“AL LMDMOAAJ “y

melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah
baik setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi,
dan Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal
dalam rangka penyelenggaraan tugas sesuai
kebijakan Kepala Dinas;

mengarahkan, mendistribu sxkan, memonitoring,
mengevaluasl dan mengawasl pelaksandan keglaian
secara teknis operasional dan fungsional pada
lingkup tugasnya;

membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja staf

Aalarm 11 ava pent vx olratan ﬂvnr‘\\lr#n‘vlfno Trarin:
Uil YA PUILLIERA UL iy BUIVILGAS Ui ja,

melaksanakan pengawasan  melekat  secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai

ketentuan yang berlakuy,
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aa.

bb.

CC.

dd.

a
(¢

ff.
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memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan
sesual kKetentuan yang berlaku;
melaksanakan pembhinaan dan pengem
baca;

melaksanakan penyelenggaraan promosi dan
apresiasi, tentang perpustakaail;

menyelenggarakan sosialisasi perpustakaan;
menyusun dan mengkaji program kerja Ilingkup
pengembangan dan pemberdayaan perpustakaan;

mbangan minat
O™

menyusun dan mengkaii bahan kebijjakan dan
fasilitasi pengembangan dan  pemberdayaan

perpustakaan;
menyusun dan mengkaji bahan identifikasi  dan
bahan nedoman mnembinaan dan nPr\Othnnonn

~OL222 Y wasiiil [ uAsansliinrll Rt S e R St

sumber daya manusia dan kelembagaan
perpstakaan;

menyusun Lahan kebijakan dan meimnfasilitasi
pembinaan dan pengembangan sumber dayva
manusia perpustakaan;

menyusun bahan kebijakan dan memfasilitasi
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daya manusia perpustakaan;
menyusun bahan  kebijakan dan fasilitasi
inventarisasi pustakawan dan ienaga teknis

pprpanalenan serta menyusun analisa kebutuhan
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pustakawan dan tenaga teknis perpustakaan secara
konvensional maupun berbasis teknologi informasi
dan komunikasi;

menyusun bahan pembinaan sumber dava manusia
perpustakaan, meliputi pemberian bimbingan teknis,
penyuluhan, pendidikan dan pelatihan teknis
perpustakaan dan pemberian penghargaan;
menyusun bahan fasilitasi sertifikasi kompetensi
pengelola perpustakaan dan pustakawan, serta
koordinasi pembinaan dan pengembangan suimnber
daya manusia melalui praktek kerja lapangan, keria

profe31, magang, blmblngan teknis, serta kerJa sama
sosialisasi;
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. imenyusun bahan fasilitasi pedomain jabatan

fungsional pustakawan serta angka kreditnya,
akreditasi seluruh jenis perpustakaan sesuai
pedoman nasional, pendataan serta pembuatan
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perpustakaan secara konvensional maupun berbasis
teknologi informasi dan komunikasi, serta sosialisasi
pembentukan, pembinaan, dan pengembangan
kelembagaan perpt 1nqunnn
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menyusun bahan fasilitasi otomasi pendataan
pemberdayaan perpustakaan;

. menyusun bahan fasilitasl pemberian penghargaan

pembinaan, pengembangan, dan pemberdayaan
perpustakaan kepada kemitraan, perorangan,
organisasi/lembaga/pemerintah dan dunia usaha;
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penyelenggaraan pengelolaan perpustakaan;
menyiapkan bahan perumusan bahan laporan

VirSwraai®eon popsene 2o @ "R I8 R
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jj. merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
adininistratifl kepada Kepala Bidang setiap akhir
tahun anggaran atau pada saat serah terima
jabatan,dan

kk. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan pimpinan sesuai wewenang bidang

tugasnya.

Pasal 17

adaain, Pengolahan, dan Pelestarian Bahaii

.1sta_ka mempunyai  tugas membantu  Bidang
melaksanakan, memimpin, merencanakan, membagi,
dan mengevaluasi tugas Bidang Pembinaan,
Pengembangan, dan Pengadaan Bahan Pustaka dalam
hal pengadaan, pengolahan, dan pelestarian bahan
pustaka.

Rincian tugas Seksi Pengadaan, Pengolahan, dan
Dp]noforv)n Rahan Pnofa}ro nndn ovat (1) oﬂo]o‘ﬂ Qn"\nn‘fn
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berikut:

a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesual lingkup bidangnya,

b mpn\nnnkgn bahan penyusunan dan perumusan visi

misi Bldang untuk d1rumuskan mcnjadl konsep visi
misi Dinas;

c. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusail
rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;

d. menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan
dan/atau petunjuk teknis pada lingkup bidang
tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan
plmpinan;

e. menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman kerja
di lingkup bidang tugasnya sebagai bahan penetapan

lrehiialzan nimnin an;
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f. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
program Kkerja dan rencana kegiatan pada lingkup
bidang tugasnya sesual dengan rencana sirategis dan
kebijakan yvang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritas;

g. menyiapkan bahan dan menyusun rencana anggaran

kegiatan pada lingkup bidang tugasnya untuk
dlrumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan
bidang;

h. menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
hiaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya;
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1. menylapkan konsep naskah dlnas yang berkaitan
kewenangan dalam ketentuan pedoman tata naskah
dinas dan/atau atas instruksi/ disposisi pimpinai,

i. menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian
Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan
dan/atau jasa pelayanan publik lainnya kepada

.
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k. memberikan  pertimbangan  teknis dan/atau
administratif terkait kebijakan-kebijakan strategis
sesuai lingkup tugasnya kepada pimpinan;

memberikan saran dan npertimbangan kenada
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pimpinan;
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mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan
penyelenggaraan  kegiatan  serta = memberikan
alternatif peinecahain masalali,

melakukan koordinasi teknis K

pelaksanaan tugasnya;

melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah
baik at:ungx{at nd.uupau‘:ﬂ/ Kota, Pemerintah ri'O'v‘iilS1,
dan Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal
dalam rangka penyelenggaraan tugas sesuai

kebijakan Kepala Dinas;

mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,

mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan
secara teknis operasional dan fungsional pada
lingkup tugasnya;

membina, mepomrahmm dan memaotivasi kin a staf
dalam upaya penmgkatan produktivitas ker_]a,
melaksanakan  pengawasan melekat  secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai
ketentuan vang berlaku;

memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan

sesuai ketentuan yang berlaku;

melaksanakan seleksi bahan pustaka, baik terbitan
daerah maupun umum;

melaksanakan pengadaan semua jenis bahan
pustaka;

melaksanakan pengelolaan, katalogisasi, diskripsi,
klasifikasi, tajuk subjek bahan pustaka baik terbitan
daerall maupun umuin;

mengumpulkan, menerbitkan, mengadakan,
menerima, menyimpan dan melestarikan terbitan

daerah, baik tertulis, cetak, maupun rekam,;

mamalilhAra Ann Aanfantl-Aan tarhitan Anonralh
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untuk koleksi daerah;

melaksanakan penerbitan dan pengembangan sistem
perpustakaail,

melaksanakan pengolahan, kelengkapan supplies
kartu buku sampai buku siap dilayankan,
penyimpanan dan pelestarian terbitan daerah baik

fmtodualio fatrmad el can maaiasaia - temle o tam s
tertulis, teicetak maupuil terekain,

. mendata seluruh penerbit karva cetak dan karyva

rekam baik terbitan pemerintah, swasta maupun
perorangan yang ada didaerah;

melalrannn 7o hiintine lnnlono]rnr\\ Karya Cemk dan

Karya Rekam terbitan Kota Manado/mengenai Kota
Manado;

. melaksanakan pex'lcrimaan pengump ulan,
pengolahan, penyimpanan/pelestarian dan

pemanfaatan terbitan daerah sebagai hasil budaya
bangsa baik tertulis, tercetak maupun terekam;

. melaksanakan penyusunan dan pendiaan  koieksi

bahan pustaka;

. melaksanakan penyusunan bibliografi daerah, karya

cetak dan karya rekam, indek artikel/majalah,

ksfﬁr_\lr r\nnn“";oﬂ ‘ruﬂ;ﬂn rAavran /mainlath ]nfn]r\n
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induk daerah dan literatur sekunder lainnya;
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ff. melaksanakan kerjasama penerbitan buku, majalah
dan media informasi lainnya mengenai Kota Manado
dengan pihak terkait,

gg. melaksanakan sistem pengendalian intern;

hh. menyiapkan bahan perumusan bahan laporan
kinerja sesuai bidang tugasnya,

ii. merumuskai dan menyampaikaii laporan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
administratif kepada Kepala Bidang setiap akhir
tahun anggaran atau pada saat serah terima

inhatan:dan
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ji. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan pimpinan sesuai wewenang bidang

tugasiya.

Bagian Kesembilan
Rincian Tugas Seksipada
Bidang Pemasyarakatan Minat Baca, Kerjasama, dan
Pelayanan Perpustakaan
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Seksi Pemasyarakatan Minat Baca mempunyai tugas
membantu Bidang melaksanakan, memimpin,
merencanakan, membagi, dan mengevaiuast  tugas

R1d9no Ppmgqvarnlznmn Minat Baca, Keriasama, dan
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Layanan Perpustakaan dalam hal pemasyarakatan minat
baca agar rencana tugas kegiatan SeksiPemasyarakatan
Minat Baca dapat berjalan dengan baik.

Rincian tugas Seksi Pemasyarakatan Minat Baca pada
ayat (1) adalah sebagai berikut:

a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
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b. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan visi
misi Bidang untuk dirumuskan menjadi konsep visi
imisi Dinas;
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rencana strategis sesual 11ngkup bidang tugasnya,

d. menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan
dain/atau petunjuk teknis pada lingkup bidang
tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan
pimpinan;

€. menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman Kkerja
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kebuakan pimpinan,;
f. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
prograin Keija dan rencana Kegiatan pada lingkup

hvr‘lnno tugasnya sesnai dpnogn rencana qf'mhnmq dan

kebljakan yang telah dltetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritaS'

g. imenyiapkan bahan dai menyusuin rencana anggaiain
kegiatan pada lingkup bidang tugasnyva untuk
dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan
bidang;

1‘\ antran ] a b }'\ nr 11011]aﬂ "D"\f‘ﬁﬂﬁ ]’a]’\"h]}‘\
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biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya;



e

[u—y
.

=

aa.

27

menyiapkan konsep naskah dinas yang berkaitan
kewenangan dalam ketentuan pedoman tata naskah
Clrl as Q U./ dl.du deb IUDLI ux\al/ umpumm puupuxcux
menyiapkan hahan dan menyusun konsep pemberian
Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan
dan/atau jasa pelayanan publik lainnya kepada
memberlkan pertimbangan  teknis  dan/atau
administratif terkait kebijakan-kebijakan strategis
sesuai lingkup tugasnya kepada pimpinan;

memberika aaran dan nnrhmknﬂnoﬂ e
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pimpinan;

. mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan

penyelenggaraan  kegiatan — serta memberikan
alternatif npmpnnhgn masalah;

aaiiil ailo

melakukan koordinasi teknls Kepala Dinas dalam
pelaksanaan tugasnya;

melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah
baik setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi,
dan Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal

dalam rangka penyelenggaraan tugas sesuai
"pl'\“ﬂlfﬂﬂ Kﬂﬂf\lﬂ r\"n S’

kebijakan Kepala Di
mengarahkan, mendistribusikan, = memonitoring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan
secara teknis operasional dan fungsional pada
linglcup tugasnya;

membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja staf
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja;
melaksanakan pengawasan melekal secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Sub Bidang
sesuai ketentuan yang berlaku;

memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan
sesuai ketentuan yang berlaku;

menyiapkan bahan koordinasi dan petaksanaan
teknis Kegiatan pemasyarakatan minat baca,

mendata. merencanakan dan mpnmmnlknn sarana
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prasarana, dan infrastruktur pendukung yang

diperlukan untuk keperluan pelaksanaan
peimasyaiakatan minat baca,

menyiapkan bahan koordinasi serta
mengkoordinasikan pelaksanaan teknis

pemasyarakatan minat baca dengan unit kerja atau
SKPD terkait;

melaksanakan monitoring penyelenggaraan
pemasyarakatan minat baca;

melaksanakan — pengawasan dar evaluasi atas

npn‘m]enoonrnnn ppnoﬂn]ann nernustakaan:
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menyiapkan bahan perumusan bahan laporan
kinerja sesuai bidang tugasnya;

merumuskan dan enyampaikarn laporan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
administratif kepada Kepala Bidang setiap akhir

tahun anggaran atau pada saat serah terima
1’\"\ "‘ "\
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melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan pimpinan sesuai wewenang bidang
tugasiya.
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Pasal 19

{ & L CRE T, . T 2 Vs e s i
(1) Seksi Kerjasama Perpustakaan mempunyai tugas

membantu Bidang melaksanakan, memimpin,
merencanakan, membagi, dan mengevaluasi tugas
Bidang Pemasyarakatan Minat Baca, Kerjasama, dan
Pelayanan Perpustakaan dalam hal kerjasama
perpustakaan agar rencana tugas kegiatan
SeksiKerjasama Perpustakaan dapat berjalan dengan
baik.

Rincian hwvoe Sn‘zc' Vnﬂa anmn
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(1) adalah sebaga1 berikut:

a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangiya,

b manlnnl(ap bahan penyusunan dan perumusan visi

~. aaalaz ~oii82

misi Bidang untuk dlrumuskan menjadi konsep visi
misi Dinas;

C. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusail
rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnva;

d. menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan
dan/atau petunjuk teknis pada lingkup bidang

+‘ T"ﬂ(‘ﬂ"'ﬂ “0""\"‘""\‘ kakf\ﬂ ﬂbﬂﬁf‘ﬂﬂf\ﬂ 1’ﬂk;;ﬁ]7ﬁ“
LMbﬂ\)l J \)\,uub [ ¥ AACALL tl\l“\lm Caha l\\/uAJ(Al\(AAA
pimpinan;

e. menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman kerja
di lingkup bidang tugasnya sebagai bahan penetapan

leehiialean nimninan:
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f. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
program kerja dan rencana kegiatan pada lingkup
bidang tugasnya sesudl dengan rencand siraiegls dan
kebijakan vang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritas;

g. menyiapkan bahan dan menyusun rencana anggaran

I Tatablie
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dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan
bidang;

Ii. menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
hiaya kegiatan rutin sesuai bhidang tugasnya;

i meny1apkan konsep naskah dlnas yang berkaitan
kewenangan dalam ketentuan pedoman tata naskah
dinas daii/atau atas instiuksi/ disposisi pimpinai,

i. menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian
Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan

dan/atau jasa pelayanan admin lainnya kepada

mnovov—o]rof oAS‘!!‘H ]1“"‘"1"\ H1ionanwn:
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k. memberikan  pertimbangan teknis dan/atau
administratif terkait kebijakan-kebijakan strategis
sesual lingkup tugasnya kepada piunpinan;

memberikan saran dan nerhmhgnoap I(Pnnﬂn

pimpinan;

m. mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan
penyelenggaraan  keglaian  seria memberikan
administratif pemecahan masalah:

n. melakukan koordinasi teknis Kepala Dinas dalam

pelaksanaan tugasnya;

[
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o. melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah
baik setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi,
dain Pemerintahan Pusat maupun instaisidalaii
ra_ngka_ nr-*nvelennoarnnn tuegas sesnai  kehiiakan
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Kepala D1nas,

P mengarahkan mendistribusikan, memonitoring,
1ucugeva1ua51 dain 1ucugawam pcmnbduda.u ncgmtan
secara teknis operasional dan fungsional pada
lingkup tugasnya;

q. membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja staf

Aalam 11nava naninolzatan nradnil-tivitace lrerin:
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r. melaksanakan pengawasan melekat secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai
kcicn'tuan yang bcrlak’u;

sesnai ](Pwpnnnogn hnol(gfnn
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eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/ bawahan
sesuai ketentuan yang berlakuy;

menginventarisir pihak-pihak yang layak
berdasarkan peraturan vang berlaku untuk
bekerjasama dengan Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kota Manado;
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u. menjalin kerjasama perpustakaan dengan lembaga
pemerintah dan swasta, baik di dalam maupun luar
daerah

v. menyiapkan bahan untuk kerjasama dan kemitraan
dalam pengelolaan, pengembangan, dan pelayanan

perpustakaan;

w. menyiapkan bahan perumusan bahan laporan
kinerja sesual bidang tugasnya;

X. merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
administratif kepada Kepala Bidang setiap akhlr

+tathyy e tezes ntn Adn nnt anralh o
Lauu“ aussaA au (1\,(]\.4 tla\lﬂ D(](l DU L ALy L\/A AALAU
jabatan;dan

y. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan pimpinain  sesuai  wewenang  vidang

tuoa snya.
O

Pasal 20

Seksi Pelayanan Perpustakaan mempunyai tugas
membantu Bidang melaksanakan, memimpin,
merencanakan, membagi, dan mengevaluasi tugas

Ridana Damacuaralratan lﬁ nat BRaca Warinanmn dnn
A_IA\A“ALD i \/“‘.“\)J (AL CALRNCALL AL A‘. AdA ‘_‘\A\/“’ Al\/‘J\AouA‘L“’ CALL

Layanan Perpustakaan dalam hal layanan perpustakaan
agar rencana tugas keglatan Seksi  Pelayanan

I’CIPUSld_Kd.dH Udpdl DCIJdldﬂ QCllgd_l baik.
Rincian tugas Selksi Pplmra_nnn Perp nstakaan pada avat

(1) adalah sebaga1 berikut:

a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesual lingkup bidangnya,

b. menyiapkan bahan penyvusunan dan perumusan visi
misi Bidang untuk dirumuskan menjadi konsep visi
misi Dinas;

nerianlra knlﬂan NeANTIIATTIN A Aan NamITMIIann
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rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;

o
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menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan
dan/atau petunjuk teknis pada lingkup bidang
tugasnva sebagai bahan penetapain  kebijakai
ﬂ\mﬂlﬂﬂﬂ

222 2L,

menylapkan bahan untuk perumusan pedoman kerja
di lingkup bidang tugasnya sebagai bahan penetapan
kt%ux_jandh pﬂ'ﬂpmdu,

menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
program Kkerja dan rencana kegiatan pada lingkup
bidang tugasnya sesuai dengan rencana strategis dan
kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritas;

menyiapkan bahan dan menyusun rencana anggaran
kegiatan pada lingkup bidang tugasnya uniuk
dirumuskan men1ar1| rencana anggaran keolatan
bidang;

menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya,
menyiapkan konsep naskah dinas vang berkaitan
kewenangan dalam ketentuan pedoman tata naskah
dinas dan/atau atas instruksi/ disposisi pimpinan'

V\‘Hﬂﬂ"ﬂ 1’\ "‘\ l" Ay TManImmiatTrm ] ronmnooanr om“\n r‘
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Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan
dan/atau jasa pelayanan publik lainnya kepada
masyarakat sesuai lingkup tugasnya;

mberikan nertimbhanoan telnis dan/atan
mem

Wa asainaa | e A L S warLaaS eiaaag

administratif terka1t kebijakan-kebijakan strategis
sesuai lingkup tugasnya kepada pimpinan;
memberikan  saran  dan  perilmbangan  kepada
pimpinan;

mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan
penyelenggaraan  kegiatan  serta = memberikan

altornntif mamannha Alath.
Al iiacas Pbll‘\/\zullall uluouluAA,

melakukan koordinasi teknis Kepala Dinas dalam
pelaksanaan tugasnya;

melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintai
baik setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi,
dan Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal
dalam rangka penyelenggaraan tugas sesuai
kebijakan Kepala Dinas;

mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan
secara teknis operasional dan fungsional pada

linalrin h1noen"n
AAAAbL\“H MD‘A\JLAJ “,

membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja staf
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja;

melaksanakan pengawasan melekat secara
hprjgpmno terhadnn npoa\xrm di hnaleﬂn R!dano sesuai
ketentuan yang berlaku,

memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya aias pelanggaran disipiin sial/ bawahan
sesuai ketentuan vang berlaku;

menyiapkan bahan penyusunan rencana program
dan petunjuk teknis layanan perpustakaan, terdiri

rll_'\v'; . ]r\""‘\ﬂnﬂ airlilaas lavranan infarm llf\""»"\l)ﬂ
UCaL s . Ay aarial (S TR N L= ) Au_,cuu,ux AIAAUA AAAQQA, 1Ay Adicd

referensi, layanan literasi  informasi,layanan
bimbingan pemustaka, layanan penelusuran
inforinasi,layaiian bercerita, layanan inteinet dan
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layanan perpustakaankeliling agar tersedia SOP
(Standar  Operasional Prosedur)penyelenggaraan
Perpustakaan Daerali dan Perpustakaan padaunit
kPrm terkait lainnva-

SUING e e Aad]

u. menylapkan bahan serta melaksanakan rencana
program danpetunjuk teknis 1ayanan perpustakaan
terdiri dari : 1&_‘)’&1‘1&1‘18111{'&1&61, 1ayanau membaca di
tempat, layanan perpustakaankeliling, layanan
bercerita, penelusuran informasi,

bimbinganpemustaka, dan literasi  informasi

herdacarlzan rencana taraetdan cncnran vano telah
AV A NAGAVGAL Anddd s A VALV iALLAGA “Aas D\d “AAlAL L MICANIGAL A b

ditetapkan;

v. menyiapkan bahan untuk kerjasama dan kemitraan
dalampenyelenggaraan  informasi  dan  Layanarn
Perpustakaan;

w. melaksanakan sosialisasi SOP (Standar Operasional
Prosedur)penyelenggaraan Informasi dan Layanan
Perpustakaan diDaeral,

x. melaksanakan layanan perpustakaan vang terdiri
dari:

layanan membaca;

ln‘rﬂﬂnﬂ (‘!rlr‘d r\q;'
Ay dl ALl Ol ULAOL,

layanan referensi;
layanan literasi informasi;
layanan penelusuran informasi;

lavanan himbingan nemustaka:

SA) AratAa s wasddivaramiadls it viasalny

layanan perpustakaan keliling;

layanan bercerita; dan

1ayanan imiernet.

menv1aokan bahan perumusan bahan laporan
kinerja sesuai bidang tugasnya;

z. merumuskan dan menyampaikan laporan

noartan oo i otatora alalrannann Hrona annnrn
t}\zl Lanlsst.uls, wa au CIANOALIAALL Lusao vLvalLa

administratif kepada Kepala Bidang setiap akhir
tahun anggaran atau pada saat serah terima
Jjabatain,dai

PN U A WD

-

aa. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan pimpinan sesuai wewenang bidang
tugasnya.

Bagian Kesepuiuh
Rincian Tugas Seksipada Bidang Pembinaan Kearsipan

Pasal 21

Seksi  Pembinaan — Kears pan ’Pcrangka’t Daerah
mpmnnnvm tugas men 1bant

saiballipy

kebljakan teknis dan keglatan pembinaan kearsipan

perangkat daerah.

Rincian tugas Seksi Pembinaan Kearsipan Perangkat

Daerah pada ayvat (1) adalah sebagai berikut:

a. memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;

h anianlran haha nenyvusuna An AMIIMmiItan
(V2 All\/AAJA AL uuuu“ pyirly \AUMAA(A!A \A(AAL 1.1\,‘ [CTSPRVIN I R I

misi Bidang untuk dirumuskan menjadi konsep visi
misi Dinas;

a“v\-“ PSS LU TS 0w AR GAL

" 1ot
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menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;

meitylapkain bahann untuk  peruinusain  Kebijakai
r‘lan/amn nthmI( teknis nnda lmorl(n_n hldgno

tugasnya sebaga1 bahan penetapan kebljakan
pimpinan'

meinyiapkan bahan untuk perumusai pedomain Keija
di lingkup bidang tugasnya sebagai bahan penetapan
kebijakan pimpinan;

menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan

nroaoram ]IP";O Al)ﬂ fPr\f"‘)ﬂ"\ Lrnmc\fnn OAO ]11’\(7]!111‘\
frAURLGULL LU ja Wl dlddlddia avpiaiaa B = ke ud

bidang tugasnya sesuai dengan rencana strategis dan
kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritas,

menviankan bahan dan menyusun rencana anggaran

B R ey St il 22282 el ARALRLLE &UERSS

keglatan pada lingkup b1dang tugasnya untuk
dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan
bidang;

menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya;
menyiapkan konsep naskah dinas yang berkaitan

l_ro“vannﬂqr\q Anlarm lratentiinn d man tntn rnaal-nth
A vy b‘lullbul u(AAtAAAA AN R PRIV tl\/ \ada AL LA LCA AadavisCasrs

dinas dan/atau atas instruksi/ disposisi pimpinan;
menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian
Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan
dan/atau jasa pelayanan publik lainnya kepada
masyarakat sesuai lingkup tugasnya;

memberikan  pertimbangan  teknis  dan/atau
adminisiraiifl ierkait kebyjakan-kebyjakan siraiegis
sesuai lingkup tugasnya kepada pimpinan;
memberikan saran dan pertimbangan kepada
pimpinan;

mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan
penyelenggaraan  kegiatan serta  memberikan
alternatif pemecahan masalah;

melakukan koordinasi teknis Kepala Dinas dalain
pelaksanaan tugasnya;

melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah
baik setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi,
dan Pemerintahain Pusat maupun instansi veitikal
dalam rangka penyelenggaraan tugas sesuai
kebijakan Kepala Dinas;

mengarahkan, mendistribusikan, = memonitoring,

mnﬂnnwolnnov f‘f)ﬂ mae "0“70(‘1 Y\D‘Ol’e’)ﬂo’)ﬂ ]’ﬂm')"f!ﬂ
Y o MAGADL AL dddli VADL plAGfUG@IQUl Avgiacas

secara teknis operasmnal dan fungsional pada
lingkup tugasnya;

ﬂlb’ﬂlDlnd. mcngcvmuam lel nlcrﬂUUdel Klﬂb'l_]d b[dl
dalam upaya n9n1ncrl(9fnn nrnr]nl(fnnme I(Pﬁa

lads | ikt = e L

melaksanakan pengawasan  melekat  secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai
keleniuan yang beriaku,

memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan
sesuai ketentuan yang berlaku;

malalzannalr-an noranAnnAnv
AAACACUN O ACUINCAL & PlUillivAiicdi,

konsultasi  penyelenggaraan  kearsipan  pada
perangkat daerah dan lembaga kearsipan daerah

Kota mauauu.
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u. melaksanakan sosialisasi dan penyuluhan kearsipan
pada perangkat daerah dan lembaga kearsipan
daecrah Kota Maiiad

ao,
v. melaksanakan superv

"D

dan evaluasi

kearsipan pada perangkat daerah dan lembaga

kearsipan daerah Kota Manado;

w. menyiapkain bahan peruimusain bahain  lapore
kinerja sesuai bidang tugasnya;

X. merumuskan dan menyampaikan laporan

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara

nr‘m1ﬂvefrahf kenada Kenala Ridane setian akhir
rl ‘L\lk‘ A

CANALLdididiT L Adidcliiy e o Ainiida

tahun anggaran atau pada saat serah terima

jabatan;dan

y. melaksanakan tugas kedinasan lainnya  yang
diberikan pimpinan sesuai wewenang bidang
tugasnya.

Pasal 22

N . ™ L S A id .. " TTRA AT ™ - N 1 -
CKS1 reimupiiaadar nearsipati B Ui, rerusallaatl,
oanisasi KPanvnraknmn dan Qrganisasi Politik

e e AT L8RS il Rl Son R Ao

mempunyai tugas membantu Bidang melaksanakan
kebijakan teknis dan kegiatan pembinaan kearsipan
BUMD, Perusahaan, Organisasi Kemasyarakatan dan
Organisasi Politik.

Rincian tugas Seksi Pembinaan Kearsipan BUMD,

Perusahaan, Organisasi Kemasyarakatan dan Organisasi

Dnalitil- nndn avat l'l\ Anla br\rvrn haril1vte
A \JAAUAAN J l, (Au(AA(A ubu‘ A/ L AAN AL,

a. memimpin, mengatur, memblna, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;

b. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan visi
misi Ridane untuk dirimuskan mpﬂjqdv konse ep visi

Adaand SALAFs VALiviadae Vadd wasaas asassas avda

misi Dinas;

c¢. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
rencand strategis sesuai lingkup bidang tugasnya,

d. menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan
dan/atau petunjuk teknis pada Ilingkup bidang
tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan

"IN A
Pllllplllall,

e. menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman kerja
di lingkup bidang tugasnya sebagai bahan penetapan
Kebijakan pinpinai,

rnanmnkgn bahan penyusunan dan perumusan

] faX=88 4 R A

program kerja dan rencana kegiatan pada lingkup
bidang tugasnya sesuai dengan rencana strategis dan
kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritas;

g. menyiapkan bahan dan menyusun rencana anggaran
kegiatan pada lingkup bidang tugasnya untuk

Ann anaoaran  lrecintan
AL ACA u‘.‘bbul “Add L\\JDL‘AL“AA

S-z

)

dirumuskan menjadi renc

bidang;
h. menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya;

menviankan konsen naskah dinas vang berkaitan

e B e g A SAGaL

kewenangan dalam ketentuan pedoman tata naskah
dinas dan/atau atas instruksi/ disposisi pimpinan;

Pk e
.
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menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian
Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan
dair/atau jasa pelayanan publik lainnya kepada
masyarakat sesuai hnolnm tugasnya;

L2 N8 Loty a,

membenkan pertnnbangan teknis  dan/atau
administratif terkait kebijakan kebyjakan strategis

sesuai uugnup tugasiiya ncpdua puupuldu,
memberikan saran dan pertimbangan kepada

pimpinan,;

. mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan
nenvelencoaraan lrecintan serta memherilzan
HVAAJ vLUALbb LLUDAM £y ~ A ALAN AAAN VA AdrALL

alternatif pemecahan masalah;

melakukan koordinasi teknis Kepala Dinas dalam
pelaksanaan tugasnya,

melakukan koordinasi dpnoﬁm mmrsm Pemerintah

baik setingkat Kabupaten/ Kota, Pemenntah Provinsi,
dan Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal
dalam rangka penyelenggaraan tugas —sesual
kebijakan Kepala Dinas;

mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan

(S LA VTR (BTN TR ] Utl\zl CAVIAN/L AL \Adaia A\AAAb\)A\ILA(AA yuuu
:
lingkup tugasnya;

membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja staf
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja;
melaksanakan  pengawasan  melekat  secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Sub Bidang
sesuai ketentuan yang berlaku;

memberikan sanksi sesual kewenangan ungkaian
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan
sesuai ketentuan yang berlaku;

melaksanakan  perencanaan, bimbingan, dan

AUNSUILasi t}uu_y\upu&anaau n\,u.o;y I./aua uu;nu,

perusahaan, Organisasi Kemasyarakatan dan
Organisasi Politik serta masyarakat;

melaksanakan sosialisasi dan penyuluhan kearsipai
nada BUMD, Perusahaan, Organisasi

| e VIS Ccliiaxadllaall, 0 UIZAllloal

Kemasyarakatan dan Orgamsa31 P011t1k serta
masyarakat;

melaksanakain supeirvisi dain evaluasi pelaksainaai
kearsipan pada BUMD, perusahaan, Organisasi

Kemasyarakatan dan Organisasi Politik serta

masyarakat;
Q‘r!e"\"ﬂﬁﬂ "'\"\ “\ﬁ‘"\ bol ﬂev'nm‘ncon "\O [23al lf)?\l\"'dﬂ
A ALJ A4 A AlCALn A A t/ A NAdliAaIAsr AJCAALACAL L AMFUA ALa

kinerja sesuai bidang tugasnya;

merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawaban  pelaksanaan  tugas  secara
administratif kenada I(Pnn]a Ridano setian akhir

asiiiliSa_lal LLpReR ALl e Y SVt miiil

tahun anggaran atau pada saat serah terima
jabatan;dan
melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  yang
diberikan pimpinan sesuai wewenang bidang
tugasnya.



(1)

(2)

35

Pasal 23

o, PP (O ) (e, PR NN v S 3 T { ™ [ gy [ o B
OEKSI reilviinaail nearsipail Leiivaga reiiaidikail aaii
Sumber nnvn Manusia I(anmnn memmmvm tugas

membantu Bldang melaksanakan kebljakan tekms dan
kegiatan pembinaan kears ipan Lembaga Pendidikan dan
Sumber Daya Manusia Kearsipail.

Rincian tugas Seksi Pembinaan Kearsipan Lembaga
Pendidikan dan Sumber Daya Manusia Kearsipan pada
ayat (1) adalah sebagai berikut:

(2] mnmvm 1’\ mnnn‘ohu‘ mnml'“ﬂn AOY\ menosn AOL N
“e. AAAVAAAAALA}JAAA’ AAAVAARA LWLy ddividliviligy Wl ddaviipiaavdcdiinscas

pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;
b. menylapkan bahan penyusunan dan perumusan visi

Hﬂbl Dl(.ld]lg UHLUK UITUIHUbKdll HlCll_]dUI KU“DC}) Vlbl
misi Dinas:

asdill LALRS,

c. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;

menyiapkan bahan uniuk perumusan kebijakan
dan/atau petunjuk teknis pada lingkup bidang
tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan

_C‘.‘

pimpinan;

e. menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman kerja
di lingkup bidang tugasnva sebagaJ bahan penetapan
kebijakan pimpinan;

{. menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
program keria dan rencana kegiatan pada lingkup

program kerja dan re

bidang tugasnya sesuai dengan rencana strategis dan

kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas

menurui skala prioriias;

menyiapkan bahan dan menyusun rencana anggaran

kegiatan pada lingkup bidang tugasnya untuk

dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan

bidang;

h. menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya;

i.  menyiapkan konsep naskah dinas yang berkaitan
lmwenanoan dalam ketentnian nPdnm.cm tata naskah

dinas dan /atau atas instruksi/ dlspos1s1 pimpinan;

¢

Je menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian

P T il S T o

Rekoimeindasi/Nota Peitimbaingan/Surat Keterangan
dan/atau jasa pelayanan publik lainnya kepada
masyarakat sesuai lingkup tugasnya;

k. memberikan  pertimbangan teknis dan/atau

nr‘mn‘nofrohr fnrlroﬂ- ]re"\11dl’0ﬂ ]rnkvjn]rnn ofrnfnmc
CANALLALAALAD ARCALL 4D SALRCALL A\A&\db‘\'

sesuai lingkup tugasnya kepada pimpinan;

l. memberikan saran dan pertimbangan kepada
plnpinan,

m. menoidentifikasi nermasalahan herkaitan dengan

I s = ahae LSttt | e e S Jalnavias mvaipTas

penyelenggaraan  kegiatan  serta = memberikan
alternatif pemecahan masalah;

n. melakukan koordinasi ieknis Kepala Dinas dalam
pelaksanaan tugasnva;:

o. melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah
baik setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi,

Aan Dnmpv‘vﬂ"aknn Dhyan TMMATIMNITH fﬂﬂcﬂ vvav“'vlrnl
LACLLa 4 UAlAU i aiadad A A U AAA‘AM’J\AAI All\)\.ul i LAV RS RN e

dalam rangka penyelenggaraan tugas sesuai
kebijakan Kepala Dinas;



»,
»

aa.

i
(on

36

mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan

. o R, o
sccaia tekinis operasional dan fungsional pada
hnnlnm tugasnya;

membma, mengevaluasi dan memotivasi kinerja staf
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja;
melaksanakan ~— pengawasan — melekat — secara
berienjang terhadap pegawai di lingkup Sub Bidang
sesuai ketentuan yang berlaku;

memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan

esclonpva atas nplnﬂnﬂnrnn d1o1p]1n ofof/]—\n“rahoﬂ

sesuai ketentuan yang berlaku;

melaksanakan  perencanaan, bimbingan, dan
konsuitasi penyeienggaraan kearsipan pada Lembaga
Pendidikan dan Sumber Daya Manusia Kearsipan;
melaksanakan sosialisasi dan penyuluhan kearsipan
pada Lembaga Pendidikan dan Sumber Daya
Manusia Kearsipai;

melaksanakan supervisi dan evaluasi pelaksanaan
kearsipan pada Lembaga Pendidikan dan Sumber
Daya Manusia Kear51pan,

melaksanakan  penyiapan bahan  perumusan
kebijakan teknis pelaksanaan, pemberian bimbingan
dan konsultasi, dan pengendalian di bidang
perencanaan kebutuhan jabatan fungsional arsiparis;
melaksanakan bimbingan dan konsultasi Sumber
Daya Manusia kearsipan,;

melaksanakan pengelolaan data, evaluasi fungsi dan
tugds jabaian [ungsional arsiparis;

menyiapkan bahan perumusan bahan laporan
kinerja sesuai bidang tugasnya;

merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
administratif kepada Kepala Bidang setiap akhir
tahun anggaran atau pada saat serah terima

,melnkgnnnkan tugas kedinasan lainnya vang

diberikan pimplnan sesuai wewenang bidang
tugasnya.

Bagian Kesebelas
Rincian Tugas Seksipada

n Arolﬂ Ann Q1cfnm Tnfr\rfﬂoov VD
Ad L0 y MMGULL AUVl Aldvi aaiaon
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Pasal 24

{1} Seksi Pengelolaan Arsip Dinainis mempunyai tugas
membantu thm‘m melaksanakan I(Phnnl(zm teknis dan

ke

giatan pengelolaan arsip dinamis.

{2) Rincian tugas Seksi Pengelolaan Arsip Dinamis pada ayat
(1] d.UdldIl bCUdgd.l UCI lKLlL.

a.

b.

memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;
menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan visi

. .
mia B‘!AQ"\H 11"\""117 Aiﬂ‘m“lo"ﬂﬂ mﬂ"‘ A‘ ‘ rOonNnoor ‘7‘01
AAAAIA A\Aultb AALALCGALY ML WlLA AL AAA\JAAJM\AL ANVJAAO H Vava

misi Dinas;
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menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;
menyiapkan bahan untuk peruimusan  kebijakain
dan/atau petunjuk teknis pada lingkup hidang
tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan
pimp'man'

menyiapkan bahan untuk perumusain pedoiix
di lingkup bidang tugasnya sebagai bahan penetapan
kebijakan pimpinan;

menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan

nroaoram ]IPV’"\ A’Wﬂ fﬂﬂf"\?‘\ﬂ ]znmnfnﬂ ﬂf\f‘f\ ]‘ﬂﬁll'l'|1'\
4AURAQRadL Lala e il wiaaa B | B o bt ud

bidang tugasnya sesuai dengan rencana strategis dan
kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas

Merniirii! ol al SRR
uxt:uux utL SKdild pl 101 ll,'db'.

keglatan pada lingkup bldang tugasnya untuk
dirumuskan menjadi rencana anggaran kegiatan
bidang;

menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya;
menyiapkan konsep naskah dinas yang berkaitan

Trovwrananann Anlam ]ro‘-oﬂhvan nednman tata naalr-ah
l\\l'i\lll(Allb\All AddAidaiir v LviiiLw AL tl\t\AUAAA(All LA LA Al!A\)[\AAll

dinas dan/atau atas instruksi/ disposisi pimpinan;
menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian
Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan

dan/atau iasa nplavanqn nnhhl( lainnva kenada

MiAza) AAvawm e Aoassn L A savpridain

masyarakat sesuai llngkup tugasnya,
memberikan pemmbangan teknis  dan/atau
adminisiraiifl ierkaii kebyjakan-kebijakan siraiegis
sesuai lingkup tugasnya kepada pimpinan;
memberikan saran dan pertimbangan kepada
pimpinan;

Aqi o ! A~ "\c\r‘(

Aiia A

@
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penyelenggaraan  kegiatan  serta = memberikan
alternatif pemecahan masalah;

melakukan koordinasi teknis Kepala Dinas dalam
pelaksanaan tugasnya;

melakukan koordlnasx dengan jajaran Pemerintah
baik setmgkat Kabupaten Kota, Pemerintah Provinsi,
dan Pemerintahan Pusat maupun instaisi vertikal
dalam rangka penyelenggaraan tugas sesuai
kebijakan Kepala Dinas;

mengarahkan mendistribusikan, = memonitoring,

manmaunhinei Aan men oawast el o]rsovs nnnNn lrnrnofon
A‘A\/‘Ab\/ VAL aavs \dlasa AAA\/L‘b\A, i p ACAARDICAL A A AL L Ab\/b

secara teknis operasional dan fungsional pada
lingkup tugasnya;

membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja stal
dalam upaya npn1no'1(9fnn nrndnl(h\_nfnq I(Pna

AV RALUVIARS Ay

melaksanakan pengawasan  melekat  secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Sub Bidang
sesual keieniuan yang verlaku,
memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan
eselonnya atas pelanggaran disipiin staf/bawahan
sesuai ketentuan yang berlaku;

mp]ﬂ‘roﬂﬂﬂ]rr\ﬂ namhinanan lranndn 11n‘0‘
ARAUACANN DL AN IJ\/AAAUAAL(A\AAA A\\/yuuu [(C TR

dalam menyampaikan daftar arsip aktif kepada unit
kearsipan paling lama 6 (enam) bulan setelah
pelaksanaan kegiatai,

3
X
2,
5
>
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menyediakan, mengolah, dan menyajikan arsip
inaktif untuk kepentingan penggunaan internal dan
kKepentingan publik,

melakukan pemeliharaan arsip inaktif melali
kegiatan penataan dan penyimpanan arsip inaktif;
melakukan pefxgaturan fisik arsip, pengolahan
informasi dlblp, dai pcn'y"usunau daftar o‘u‘Slp inaktif;
melakukan pemindahan arsip inaktif di lingkungan
Pemerintah Kota Manado;

menyiapkan bahan perumusan bahan laporan

173 vnpnn sesnuai bidane tueasnva:
AMA‘\IAJ ALl SAadAaas b b J‘A’

merumuskan dan menyampaikan laporan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
administratii kepada Kepala Bidang secliap akhir
tahun anggaran atau nada saat serah terima

ahun pada saat serah
Jabatan,dan
melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan  pimpinan  sesual  wewenang  bidang
tugasnya.

Pasal 25

Seksi ?'cngcioiaan Arsip  Slalis mcmpunyai Lugas

AAALARACTIIRAALL AU RASAL W ALLLS RRLs

keglatan pengelolaan arsip statis.
Rincian tugas Seksi Pengelolaan Arsip Statis pada ayat
(1j adalah sebagai berikut:

a.

b.

.

=+

[

memimpin, mengatur, membina, dan mengendalikan
pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;
menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan visi

mva; D'Aﬂ?‘\ﬂ "1"\"‘1" A‘ﬂ‘m'l‘ﬁ‘?ﬂﬂ ™mar ﬂA‘. 1’ nop ‘71(“
AAAAVDL RS 6 AALLALY VAdd CadaaAVvANCALrY daava AJ \ax ..\)\,p

misi Dinas;

menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;
menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan
dan/atau petunjuk teknis pada lingkup bidang
tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan
pimpinan;

menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman kerja
di lingkup bidang tugasnya sebagai bahan penetapan
kebijakan pimpinan;

menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
program kerja dan rencana kegiatan pada lingkup
bidang tugasnya sesuai dengan rencana strategis dan
kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas
menurut skala prioritas;

menyiapkan bahan dan menyusun rencana anggaran
kegiatan pada lingkup bidang tugasnya untuk
dirumuskain menjadi rencana anggaiain Kegiatan
bidang:

menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya;

Mkﬂ‘"f)n]rﬂﬂ lrnnonn ﬂ')c]’f\“\ f']n—\no "Yflﬂﬂ' l’\o lﬂ‘fﬂn
didilyiapiaii LHuliovy ACATAriaia Ndiddda RA Y o) AL ARCALA L Aas

kewenangan dalam ketentuan pedoman tata naskah
dinas dan/atau atas instruksi/ disposisi pimpinan;
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j. menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian

Rekomendasi/Nota Pertimbangan/Surat Keterangan
daii/atau jasa pelayainan publik lainnya kepada
masyarakat sesuai ]mnl(nn tugasnya;

k. membenkan pemmbangan teknis  dan/atau
administratif terkait kebijakan—kebijakan strategis

sesuai lingkup tugasnya kepada pimpinai,
l. memberikan saran dan pertimbangan kepada

pimpinan;
m. mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan
pnnvp]pnoqorn an lreaintan carta memhearilz-an
MAAJ waAw ADD AL\/DA\AM A LA ALA\/LLALJVL AANCALL
alternatif pemecahan masalah;

n. melakukan koordinasi teknis Kepala Dinas dalam
pelaksanaan tugasnya,

melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah
baik setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi,
dan Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal
dalain rangka penyelenggaraan tugas sesual
kebijakan Kepala Dinas:

p. mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring,

mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan
1

O

secara teknis operasional dan fungsional pada
lingkup tugasnya;

q. membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja staf
dalam upaya peningkatan produkiivitas kerja;

r. melaksanakan pengawasan melekat secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai
ketentuan yang berlaku;

s. memberikan sanksi sesudal kewenangan ingkatan
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/bawahan
sesuai ketentuan yang berlaku;

t. melaksanakan monitoring, penilaian, dan verifikasi

nﬂlﬂ\r\d 1> Arcin an Anftavr arain:
LUt ia at} Lloll\ i Qlt) Udil uailiar as \‘)ltl,

u. melaksanakan persiapan penetapan status arsip
statis;

v. mengusulkan pemusnalian arsip,

w. melaksanakan nerqmnan nenvemhnn
menerima fisik arsip dan daftar arsip;

x. melaksanakan penataan informasi dan fisik arsip
statis;

v. menyusun guide, daftar, dan inventaris arsip statis;

z. menyiapkan bahan perumusan bahan Iaporan
kinerja sesuai bidang tugasnya;

nn mnﬂ1m1jolron I'lf)ﬂ manuamMmmnaliran l(\"\]\roﬂ
L P v e Ulaii dilvilyailipaiiwall iapuviaii

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas secara
administratif kepada Kepala Bidang setiap akhir
tahun anggaran atau pada saat serah terima
mhafan dan

QR wial

bb. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan pimpinan sesuai wewenang bidang

rsip statis dan

tugasiyd.
Pasal 26
Lo \Il\)b\/lll ARV LGVl RN VTN OAIJ(A.AI, ld(.A.J ‘.LA A(AAA \AM A

Pemanfaatan Arsip mempunyai tugas membantu Bidan
melaksanakan kebljakan tekms dan keglatan s1stem
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(2) Rincian tugas Seksi Sistem Informasi Kearsipan,
Layanan dan Pemanfaatan Arsip pada ayat (1) adalah

g PPN ., e
Sebagai berikut:

a

b.

D

o

n.

0

memimpin, mengatur, memhina, dan mengendalikan

pelaksanaan tugas sesuai lingkup bidangnya;
menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan visi

misi Bidang untuk dirumuskan menjadi konsep visi
misi Dinas;

menyiapkan bahan penyusunan dan perumusan
rencana strategis sesuai lingkup bidang tugasnya;

menvianlzan  hahan 11intiilr  nermimuiean  lrehiinlran
LAA\IAAJ A“y‘hm& AlAdaliaa SALALNALN P\l‘ SAdddAaviaans AR MAJ“JL‘A—AA

dan/atau petunjuk teknis pada lingkup bidang
tugasnya sebagai bahan penetapan kebijakan

piipinan,
menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman kerja

di lingkup bidang tugasnya sebagai bahan penetapan
kebijakan pimpinan;

menyiapkan bahan penyusunan dan  perumusar
program kerja dan rencana kegiatan pada lingkup
bidang tugasnya sesuai dengan rencana strategis dan

kebijakan yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas

men 1mit alrala nriaritna:
Adddn A AL ViNdARGa tll AU lLtA\),

menyiapkan bahan dan menyusun rencana anggaran
kegiatan pada lingkup bidang tugasnya untuk
dirumuskan menjadi rencana anggaran Kkegiatan
bidang;

menyiapkan bahan dan usulan rencana kebutuhan
biaya kegiatan rutin sesuai bidang tugasnya;
menyiapkan konsep naskah dinas yang berkaiian
kewenangan dalam ketentuan pedoman tata naskah
dinas dan/atau atas instruksi/ disposisi pimpinan,
menyiapkan bahan dan menyusun konsep pemberian

DRalrarmandaaci INNAta Dartimhanonn /Qyieat '/of—av-r\ﬂrvaﬂ
ANUCAULLICE lua\)ll IR AV NS} FRR T Llllluallsul‘l UL ad IR AL RS § QAIS i1

dan/atau jasa pelayanan publik lainnya kepada
masyarakat sesuai lingkup tugasnya;

meimberikan  pertimbangan  teknis  dan/atau
administratif terkait kehiiakan-kebijakan strategis
sesuai lingkup tugasnya kepada pimpinan;
memberikan saran dan pertimbangan kepada
pimpinaii;

mengidentifikasi permasalahan berkaitan dengan
penyelenggaraan  kegiatan  serta = memberikan
alternatif pemecahan masalah,;

nlrﬂn Wlran Iranrdinncet  talrnic a
AAAACALARGALN AL L AR/ UL dddAdAUa [ROFs VPR AN

pelaksanaan tugasnya;

melakukan koordinasi dengan jajaran Pemerintah
baik setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi,
dan Pemerintahan Pusat maupun instansi vertikal

dalam rangka penyelenggaraan tugas sesuai
kebijakan Kepala Dinas;

mengarankan,  mendisiribusikan,  memoniioring,
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan
secara teknis operasional dan fungsional pada
lingkup tugasnya;

membina, mengevaluast dan mem

dalam upaya peningkatan produktivitas kerja;

nerin o
L A
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r. melaksanakan  pengawasan  melekat  secara
berjenjang terhadap pegawai di lingkup Bidang sesuai
ketentuan yang berlaku,

s. memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan

eselonnya atas pelanggaran disiplin staf /bawahan

sesuai ketentuan yang berlaku;

t. menghimpun data inforimasi kearsipai,

u. mengunggah data informasi kearsipan kedalam
sistem informasi kearsipan;

v. melaksanakan pengelolaan perangkat teknologi

vnfnrmne‘ fq"\ﬂ ]Iﬂm‘Iﬂ‘]!")Q‘l l’\!l“"!ﬂﬂ‘ lzn“rclnoﬂ
AAAAV/A LAACAVTA VUGAdd AR VALA L ALAA AL il WIApsiadd,y

w. menyediakan akses dan layanan informasi kearsipan
melalui Jaringan Informasi Kearsipan Nasional

/ TYT7RTY |
(JIKN},
¥. melaksanakan evaluasi secara bherkala fprhndqn

penyelenggaraan  Sistem  Informasi Kears1pan
Nasional (SIKN) dan Jaringan Informasi Kearsipan

TYTZATY .

N d.blUIld.l (\JH\N},

v. melaksanakan lavanan arsip dinamis, arsip statis,
dan penyajian informasi;

z. melaksanakan penelusuran arsip statis;

NN ﬂ‘ﬁﬂﬂl’ (akal "\ﬂl‘\ A ]r\m V‘ﬂﬂ"" nNanoar f‘ V‘\f\(‘"a

CACA . ALA\/AAJ Autll\(AlA AI(AAACAAA \A\AA(ALIA A(AAAb a4 kl\/AA\/ LI A AACAVIANCAL L

sumber arsip;
bb. melaksanakan pameran arsip statis dan mengelola

pengaduan masyarakat;
oo, mpnmanan bahan nerumusan bahan laporap

asavaaya ~riaiaa Py masiaotas Kaaliaa

klnerja sesuai bidang tugasnya;

dd. merumuskan dan menyampaikan laporan
perianggungjawaban — pelaksanaan  tugas — secara
administratif kepada Kepala Bidang setiap akhir
tahun anggaran atau pada saat serah terima

jabatan;dan
ee. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan pimpinan sesuai wewenang bidang
tugasnya.
BAB V
TATA KERJA
Pasal 27

Dalam melaksanakan tugas setiap pimpinan unit
organisasi dan kelompok tenaga fungsional wajib
menerapkan prinsip koordinasi, integrasi dan sinkronisasi
baik dalam lingkungan masing-masing maupun antar

satuan organisasi di lingkungan Pemerintah Daerah serta

dengan instansi lain diluar Pemerintah Daerah sesuat

dengan tugas masing-masing.

Setiap pimpinan satuan organisasi wajib mengawasi
bawahannya  masing-masing  dan bila terjadi
nanmnnnonn agar mengambil lgungl(nh-lgngl(nh vang

J ~eeape il B S bt

diperlukan sesuai dengan peraturan perundang-
undangan.

Seliap pliupinan organisast berlangguilg jawdb 1memmpin
dan mengkoordinasikan bawahannya masing-masing dan
memberikan bimbingan serta petunjuk bagi pelaksanaan
tugas bawahannya.
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(4) Setiap pimpinan satuan organisasi wajib mengikuti dan
mematuhi petunjuk dan bertanggung jawab kepada
atasaii uxamuv-mamug daii uxcuympnau mpulau berkala
tepat pada waktunya.

(5) Setiap laporan yang diterima oleh pimpinan satuan
organisasi dari bawahannya wajib diclah dan
dipergunakain sebagai bahan untuk penyusunain laporaii
lebih lanjut dan untuk memberikan petunjuk kepada
bawahannya.

(6) Dalam penyampaian laporan masing-masing kepada

atasan, tembusan laporan wajib disampaikan kepada

satuan organisasi lainyang secara fungsional mempunyai
hubungan kerja.

Dalam melaksanakan tugas seliap pimpinan  satuan

organisasi dibawahnya dan dalam rangka pemberian

bimbingan kepada bawahannya masing-masing, wajib
mengadakan rapat berkala.

p——
S——

BAB VI
JABATAN PERANGKAT DAERAH

Pasal 28

(1} Kepala Dinas merupakan jabatan eselon Iib atau
iahatan n1mn|nqn hnom nratama,
| L ‘5o* It

Jo~Liial

(2) Sekretansmerupakan jabatan eselon Illa atau jabatan
administrator.

(3) Kepala Bidang merupakan jabaian eseion Iiib aiau
jabatan administrator.

(4) Kepala Subbagian dan Kepala Seksi merupakan
jabatan eselon IVa atau jabatan pengawas.

BAB VII
KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 29

Semua kewenangan yang berkaitan dengan pengangkatan,

penempatan, pemindahan dan pemberhentian pegawai

Aislal-vvlrAanm ' 1N WAlilratn oo vy Dosnhnt Damhinn
Guagsugan [e1ted et v auikola SCiasu vCjacac ceinoina

Kepegawaian.
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BAB VIII
PENUTUP

Pasal 30

Pada saat Peraturan Walikota ini mulai berlaku maka
Peraturan Walikota Manado Nomor 41 Tahun 2008 tentang
Rincian Tugas dan Fungsi Kantor Arsip Dan Perpustakaan
Kota Manado dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 31

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Walikota ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kota Manado.

Ditetapkan di Manado
pada tanggal 31 Desember 2016

WALIKOTA MANADO,

ttd

G. S. VICKY LUMENTUT

Diundangkan di Manado
pada tanggal 31 Desember 2016

Plt. SEKRETARIS DAERAH KOTA

ttd

RUM DJ. USULU

BERITA DAERAH KOTA MANADO TAHUN 2016 NOMOR 55

Salinan sesuai dengan aslinya

PALA BAGIAN
@ RUNDANG-UNDANGAN,
V7 A\
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: PERATURAN WALIKOTA MANADO
: KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA

KERJA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KOTA MANADO TIPE A
55 TAHUN 2016

: 31 DESEMBER 2016

SUBBAGIAN UMUM DAN
KEPEGAWAIAN

STRUKTUR ORGANISASI DINAS LAMPIRAN
TANG
PERPUSTAKAAN DAN e
KEARSIPAN KOTA MANADO NOMOR
TIPE A TANGGAL
KEPALA DINAS
SEKRETARIS
= |
[ 1 1
SUBBAGIAN SUBBAGIAN KEUANGAN
PERENCANAAN
r T I ]

BIDANG PEMBINAAN,
PENGEMBANGAN DAN
PENGADAAN BAHAN
PUSTAKA

— 1

BIDANG PEMASYARAKATAN
MINAT BACA, KERJASAMA
DAN PELAYANAN

_— SEKSI PEMBINAAN
PERPUSTAKAAN

SEKSI PENGEMBANGAN
DAN PEMBERDAYAAN
PERPUSTAKAAN

PERPUSTAKAAN
——eeee ]
SEKSI
| PEMASYARAKATAN
MINAT BACA

SEKSI KERJASAMA
= PERPUSTAKAAN

SEKSI PENGADAAN,

PENGOLAHAN DAN

=t PELESTARIAN BAHAN
PUSTAKA

SEKSI PELAYANAN

— PERPUSTAKAAN

BIDANG PEMBINAAN
KEARSIPAN

BIDANG PENGELOLAAN
ARSIP DAN SISTEM
INFORMASI KEARSIPAN

I

SEKSI PEMBINAAN
— KEARSIPAN PERANGKAT
DAERAH

SEKSI PENGELOLAAN
1 ARSIP DINAMIS

SEKSI PEMBINAAN

- KEARSIPAN BUMD,

PERUSAHAAN, ORMAS,
ORPOL

SEKSI PENGELOLAAN
| ARSIP STATIS

SEKSI PEMBINAAN
KEARSIPAN LEMBAGA

UPTD

KJF

— PENDIDIKAN & SDM
KEARSIPAN

SEKSI SISTEM INFORMASI
KEARSIPAN, LAYANAN DAN
PEMANFAATAN ARSIP

Salinan sesuai dengan aslinya

EPALA BAGIAN

WALIKOTA MANADO,

ttd

G. S. VICKY LUMENTUT



