PERATURAN DAERAH KOTAMADYA DAERAH TINGKAT 11 PADANG

NOMOR : 30 TAHUN 1997
TENTANG

PEMBENTUKAN, ORGANISAS] DAN TATA KERJA
KANTOR ARSIP KOTAMADYA DAERAH TINGKAT 1}

PADANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA [SA

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT it PADANG

Menimbang : a.

b.

VMiengingat : 1.
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Lbahwa dengan telah ditetapkan Keputusan Menteri Dalam
Negeri Nomor 34 Tahun 1994 tentang Pedoman Pembentukan
Organisasi dan Tata Kerja Kantor Arsip Daerah Kabupaten:
Kotamadya Daerah Tingkat [I, maka sebagai realisasi dari
Kepulusan Menteri Dalam Negeri tersebut diatas, perlu
membentuk Kantor Arsip Kolamadya Daerah Tingkat 11
Padang;

bahwa uniuk tercapainya maksud huruf a diatas, perlu
ditetapkan dengan Peraturan Daerah

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1956 tentang Pembentukan
Daerah Otonom Kota Besar dalam Lingkungan Propinsi
Sumalera Tengah Jo Peraiuran Pemerintah Nomor 17 Tahun
1980 1entang Perubahan Batas Wilayah Kotamadya Daerah
Tingkal 11 Padas.q;

Unding-Undang Nomor 7 Tahun 1971 1entang Ketentuan Pokok

Kuoarsipan:

Undang-Undang Nomor 5 Tahuan 1974 tentang Pokak-Pokak

Pemerintah di Daerah:



10,

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian:

Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang
Penyusutan Arsip:

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979
tentang Tata Kearsipan Departemen Dalam Negeri;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 84 Tahun 1993
tentang Bentuk Peraturan Daerah dan Peraturan Daerah
Perubahan;

Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Neqara
Nomor 36 Tahun 1990 tentang Angka Kredit Bagi Jabatan
Arsiparis;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 97 Tahun 1993
tentang Pola Organisasi Pemerintah Daerah dan Wilayah

Keputusan Menteri Dalam Negeri No. 44 Tahun 1994 tentang
pedoman pembentukan organisasi dan 1ata kerja kantor arsip
daerah kabupaten kotamadya Daerah Tk, 1.

Dengan Persetujuan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kotamadya
Daerah Tingkat Il Padang.

Menetapkan

MEMUTUSKAN

PERATURAN DAERAH KOTAMADYA DALERAH TINGKAT
[ PADANG TENTANG PEMBENTUKAN ORGANISAS] DAN
TATA KERJA KANTOR ARSIP KOTAMADYA DALERAH
TINGKAT It PADANG



BAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Daerah ini yang dimaksud dengan :

ﬂi
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Daerah adalah Kotamadya Daerah Tingkai [l Padang:

Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kotamadya Daerah Tingkat Il
Padang:

Walikotamadya Kepala Daerah adalah Walikotamadya Kepala Daerah
Tingkat Il Padang;

Kantor Arsip adalah Kantor Arsip Kotamadya Daerah Tingkat 1l Padang;

Kepala Kantor adalah Kepala Kantor Arsip Kotamadya Daerah Tingkat 11
Padang:

Kelompok Arsiparis adalah Kelompok Jabatan Fungsional dibidang kearsipan
yvang diangkat dan diberhentikan oleh Pejabal yang berwenang sesuai
ketentuan perundang-undangan vang berlaku

BAB Il

PEMBENTUKAN, KEDUDUKAN, TUGAS POKOK
DAN FUNGS]

Bagian Periama
Pembentukan dan Kedudukan

Pasal 2

0, S



(1) Dengan Peraturan daerah ini, dibentuk Kantor Arsip Kotamadya Daerah
Tingkat 1l Padang serta menetapkan Susunan Organisasi dan Tata Kerjanya.

(2} Kantor Arsip sebagaimana dimaksud ayat (1) pasal ini, adalah Unil Pelaksana
Daerah, dibidang kearsipan

{3) Kantor Arsip, dipimpin oleh seorang Kepala Kantor yang dalam
nweiaksanakan fugasnya berada dibawah dan bertanggung jawab kepada
Walikotamadya Kepala Daerah

Bagian Kedua
Tugas Pokok
Pasal 3

Kantor Arsip mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan dan pelayanan
kearsipan dilingkungan Pemerintah Daerah, berdasarkan kebijaksanaan
Walikotamadya Kepala Daerah sesuai dengan peraturan perundang-undangan
yang berlaku.

Bagian Ketiga
Fungsi
Pasal 4

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pasal 3 Peraturan Daerah

ini Kantor Arsip mempunyai fungsi :

a. DPenyusunan rencana dan program dibidang kearsipan Daerah berdasarkan
kebijaksanasn Walikotamadya Kepala Daerah sesuai dengan Peraturan
perundang-undangan yang berlaku:

L, Pengqumpulan dan pengolahan arsip - in aktif Daevah di lingkungan
Pemeriniah Daeraly: |

. Melakukan bimbingan kearsipan 1erhadap unit-unit kerja di lingkungan
Pemerintah Daerah:

d. Melakukan penilaian dan penyerahan Arsip S1atis Kotamadya Daerab kepada

7



i -Arsip Nasional Reptblik Indonesia; IR
e, Melakukan firusan ‘ketatausahaan - |

Coe s R o . — HAB"I Lo
ORGANISAST KANTOR

Bagian Pertima

-

‘Susunan Organisasi
Pasal 5

(1} Susunan Organisasi Kantor Arsip'terdiri dari :
a. Kepala Kantor; T
b. Sub Bagian Tata Usaba;

e, Seksi Program dan Pengembangan:

v o Kelompok Arsiparis - BN TR RE TN E

] | - i . ' : r L= Safo N .
-

{2) Bagian susunan organisasi Kanlor Arsip dimaksud ayat (1) pasal ini.
sebagaimana tercantum pada lampiran merupakan bagian yang tidak
terpisalikan dari Peraturan Daerah-ind
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Bagian Kedua

Sub Bagian Tatla Usaha
T A S R L T PRI EETTIO AR o
Pasal 6‘4 IEECELE RSO
T TR TR T SR AP U S P SRR P R T

(1) - Sab Bagian Tata Usalyva menpunyai tugasasuelakukan atusan sivatl menyn o,
perlengkapan 1vmah 1angga, kepegawhinn, kevangan, meuyusun progrinmg
e dan-evaluasi Kantor Arsip, S
U e b

(2} Untuk melaksanaka tugas terselint pada ayat (1) pasal ing Sub Bagiin Tata

Usaha mempunyai hingsi .

N ' . " . b
Lo _'.I,ll_ ' 1 Lo I_ vt oo RN | l.'. ' ' L L ' v ) N : o
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a. Menyiapkan rencana dan program kerja;

b,  Menyiapkan sural menyural, perjalanan dinas, rumah langga, hubungan
masyarakal dan protokol;

c. Mengelola administrasi kepegawaian, keuangan. perlengkapan dan
pemeliharaan;

d. Melakukan evaluasi dan pelaporan

Bagian Ketiga
Seksi Program dan Pengembangan
Pasal 7

(1) Seksi Program dan Pengembangan mempunyai lugas melakukan penyusunan
dan perencanaan kegiatan kearsipan, perencanaan, pengembangan
pendidikan dan latihan serta kerja sama teknik kearsipan.

(2} Untuk melakukan tugas sebagaimana dimaksud ayat {1) pasal ini Seksi
Program dan Pengembangan mempunyai fungsi :

i, Menyusun dan merencanakan kegiatan bimbingan kearsipan di Keluraban
dan Kecamatan untuk para Arsiparis;

b. Menyusun rencana dan mengembangkan peningkatan Profesionalisme
Arsiparis melalui pendidikan dan pelatihan lormal serta kedinasan:

. Menyiapkan bahan kerjasama teknik jaringan infornasi kearsipan dengan

lembaga badan arsip didalam luar negeri:

d. Menyiapkan bahan untuk pelaksanamn tugas kelommpok Arsiparis
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Bagian Keempat
Kelompuok Arsiparis
Pasal 8

Kelompok Arsiparis mempunyai tugas mengembangkan, mengolah dan
melakukan laporan kearsipan. menilai dan menyeleksi arsip serta melakukan

pemasyarakatan kearsipan dan pengembangan profesi.
Pasal 9

{1} Kelompok Arsiparis terdiri atas sejumlah (enaga Arsiparis dalam Jabatan
Fungsional

(2} Kelompok Arsiparis dalam melaksanakan tugasnya berada dibawah dan

bertanggqung jawab kepada Kepala Kantor

{3} Kelompok Arsiparis dikoordinir seorang tenaga Arsiparis yang senior yang
ditunjuk diantara Tenaga Arsiparis

(4) Jumlah tenaga Arsiparis sebagaimana dimaksud ayalt (1) ditentukan sesuai
dengan kebutuhan dan beban kerja

(3) Jenjang tenaga Arsiparis tersebut pada ayval {2) diatur berdasarkan peraturan

perundang-undangan yang berlaku

- BAB IV
TATA KERJA
Pasial 10

Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Kantai, Kepala Sub Bagian Tata Usaha,
Kepala Seksi dan Kelompok Arsiparis wajib menerapkan prinsip-prinsip
kamdinasi. integrasi dan sinkronisasi secara vertikal dan hovizontad dalam
linghkungan Kantor Arsip dan instamsi terkait sesuai dengan bidang tngasnya

ST AR,
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Pasal 11

bSefiap pimpinan satuan organisasi wajib mengqawasi bawahannya masing-masing
dan apabila terjadi penyimpangan agar mengambil langkah-langkah yang
diperlukan sesuai dengan peraturan perundang-undngan yang berlaku,.

Pasal 12

(1} Setiap pimpinan satuan Organisasi dalam lingkungan Kantor Arsip
bertanggung jawab memimpin dan mengkoordinasikan bawahannya masing-
masing dan memberikan bimbingan serta petunjuk bagi pelaksanaan tugas
bawahannya.

{Z) Setiap pimpinan satuan Organisasi wajib mengikuti dan mematuhi petunjuk-
pefunjuk dan bertanggung jawab kepada Kepala Kantor serta menyiapkan
dan menyampaikan laporan berkala tepat pada waktunya,

(3) Setiap laporan yang diterima dari satuan Organisasi bawahannya wajib
diolah dan dipergunakan sebagai bahan penyusun laporan kepada Kepala
Kantor.

Pasal 13

Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Seksi dan Kelompok Arsiparis
menyampaikan laporan kepada Kepala Kantor.

Pasal 14
Dalaim melaksanakan tugasnya setiap pimpinan saluan Organisasi dibantu oleh

satuan kerja bawahamya dan dalam rangka pemberian bimbingan kepada
bawahan masing-masing mengadakan rapal berkala.
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BAB V
KEPEGAWAIAN

Pasal 15

(1 Kepala Kantor diangkat dan diberhentikan oleh Walikotamadya Kepala
Dy alt, setelady mendapal persetujuan dani Gubernmn Kepala Dasali Tingkal

I Sumatera Barad

(2) Pejabai-pejabiat lainnya dilingkungan Kanter Arsip diangkat dan
diberhentikan sesuai dengan jenjang jabatan dan kepangkatan menmut

kebutuhan berdasarkan Peraduran Perundang-Undangan yang berlaku.

BAB VI
PLEIMBIAYAAN

Pasal 16

Biaya penyelenggaraan Kantor Arsip dibebankan kepada Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah (APBD) Tingkatll dan SubsidiatauBanmuandari Pemerintah

Atasan seria bantuan dari Lembaga lain yang syah dan tidak mengikat.

BAB VI
KRETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 17

Dengan ditetapkannya Peraturan Daerah ini, maka seluruh peraturan daerah
Tk. 11 Padang dan peraturan pelaksanaan lainnya dinyatakan dicabut dan tidak

berlaku lagi.

BAR VI
KITTENTUAN PENUTUDP

42



Pasal 18

(1Y Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Daerah ini sepanjang
pelaksanaannya, akan diatur lebih lanjut vleh Walikotamadya Kepala Daerals

sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan vimg berlaku:

{2) Peraturam Dacvah ind mulai bherlako sejak 1anqgagn! divndangkan, Agay supaya
seliap orang dapatl mengetahui, memerintahkan pengundangan Peraturan
Daerah ini dengan menempatkannya dalaam Lembaran Daerah Kotamadya

Daerah Tingkat 11 Padang.

Ditetapkan Di : Padang
Pada Tanggal 1 29 November 1997

DEAWAN PERWARILAN RARYAT DALKAH WALTROTAMADYA KEPALA DALRAH
WOTAMADYA DAERAL TR, 11 PADANG TINGRAT {I PADANG
dto dto
BAHAR ADAM SORI DRS. H. ZUIYEN RALS, MS
DISAHKAN

DENGAN KEPUTUSAN GUBLERNUR KEPALA DALRAH TINGKAT |
SUMATERA BARAT
TANGGAL 11-7-1998 NOMOR SK. 188.342.249-98
An. GUBLRNUR KEPALA DAERAH TINGKAT |
SUMATLERA BARAT
SLKRLTARIS WILAYAH DALTRAH

i

H.M. ACHJARLI A. DJALIL, SH
PIMBINA UTAMA MADYA. NIP. 010056581
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DIUNDANGKAN
DALAM LEMBARAN DAERAH
KOTAMADYA DAERAH TINGKAT H PDANG
No. 139 Tql. 27-7-98 SERI D-05
SEKRETARIS KOTAMADYA ' DAERAH

dio

DRRS. H. MASRIL PAYAN
PEMBINA NIP. 010044715
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BAGAN ORGANISASI DAN TATA KERJA
KANTOR ARSIP KOTAMADYA DAERAH TINGKAT Il PADANG

Lampiran: Peraturan Daerah Kotamadya
Daerah Tingkat Il Padang

Nomor : 30 Tahun 1997

SEKSI PROGRAM DAN

KEPALA
KANTOR
| SUB BAGIAN
[ TATA USAHA
|
KELOMPOK ARSIPARIS

PENGEMBANGAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KROTAMADYA DAERAII TINGKAT 1)

dio

BAHAR ADAM SOR]

Ditletapkan Di: P a d é ng
Pada Tanggal : 1997

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAN

[INGRAT 11 PADANG

dto

DR, H. ZUIYLEN RAIS, MS




DISAHKAN
DENGAN KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT 1
SUMATERA BARAT
TANGGAL 11-7-1998 NOMOR SK. 188.342.249-98
An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT |
SUMATLERA BARAT
SEKRLETARIS WILAYA DALERAH

dto

H.M. ACHJARLI A. DJALH,, SH
PEMBINA UTAMA MADYA. NIP. 010056581

DIUNDANGKAN
DALAM LEMBARAN DAERAH
KOTAMADYA DAERAH TINGKAT [l PDANG
No. 159 Tal 27-7-98 SERI D-05
SEKRETARIS KOTAMADYA DALERAH

dte

DRS. H. MASRIEL PAYAN
PEMBINA NIP. 010044715
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