
BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 77TAHUN 2021

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN 
TATA KERJA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M enim bang : a. bahw a dalam  rangka  p e laksanaan  kebijakan
penyederhanaan  birokrasi di lingkungan Pem erintah 
K abupaten  Pem alang, perlu  d ilakukan  p en a taan  kedudukan , 
su su n a n  organisasi, tugas, fungsi, d an  ta ta  kerja  D inas 
P e rp u stak aan  dan  K earsipan K abupaten  Pem alang;

b. bahw a b e rd asa rk an  k e ten tu an  Pasal 5 P era tu ran  D aerah  
K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  2016  ten tang  
P em ben tukan  dan  S u su n an  Perangkat D aerah  K abupaten 
Pem alang sebagaim ana  telah d iubah  beberapa  kali te rakh ir 
dengan P era tu ran  D aerah K abupaten Pem alang Nomor 14 
T ahun  2020 ten tang  P erubahan  Kedua A tas P era tu ran  
D aerah  K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tang  
P em ben tukan  dan  S u su n a n  Perangkat D aerah  K abupaten 
Pem alang, m enyebutkan  bahw a k e ten tu an  m engenai 
kedudukan , su s u n a n  organisasi, tugas dan  fungsi, se rta  ta ta  
kerja Perangkat D aerah dan  u n it kerja d ibaw ahnya 
d ite tapkan  dengan P e ra tu ran  Bupati; 

e. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
pada  h u ru f  a  dan  h u ru f  b, m aka perlu  m enetapkan  
P era tu ran  B upati ten tang  K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, 
Tugas, Fungsi, d an  Tata Kerja D inas P erpustakaan  dan  
Kearsipan K abupaten  Pem alang;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tang
P em bentukan  D aerah -daerah  K abupaten dalam  Lingkungan 
Propinsi Ja w a  Tengah (Berita Negara Republik Indonesia 
T ahun  1950 Nomor 42);

2. U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tang  A para tu r Sipil 
Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia T ahun  2014 
Nomor 6, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5494);
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3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
P em erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5587), sebagaim ana telah d iubah  
beberapa kali te rak h ir dengan U ndang-U ndang Nomor 11 
T ahun  2020  ten tan g  Cipta Kerja (Lem baran Negara Republik 
Indonesia T ahun  2020 Nomor 245, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

4. P era tu ran  Pem erintah Nomor 32 T ahun  1950 ten tang
Penetapan Mulai B erlakunya U ndang-L 'ndang Nomor 13 
T ahun  1950;

5. P era tu ran  Pem erintah Nomor 18 T ahun  2016 ten tang
Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5887 sebagaim ana telah  d iubah  
dengan P era tu ran  Pem erin tah  Nomor 72 T ahun  2019 ten tang  
P erubahan  A tas P era tu ran  Pem erintah Nomor 18 T ahun  
2016 ten tang  Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2019 Nomor 187, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6402);

6. Peratu ran  M enteri Pendayagunaan  A paratu r Negara dan
Reformasi B irokrasi Nomor 17 T ahun  2021 ten tang
P envetaraan  J a b a ta n  A dm inistrasi ke J a b a ta n  Fungsional 
(Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2021 Nomor 525);

7. Peratu ran  M enteri Pendayagunaan  A paratu r Negara dan
Reformasi B irokrasi Nomor 25 T ahun  2021 ten tang
Penyederhanaan  S tru k tu r  O rganisasi pada Instansi 
Pem erintah u n tu k  Penyederhanaan Birokrasi (Berita Negara 
Republik Indonesia T ahun  2021 Nomor 546);

8. P era tu ran  D aerah K abupaten Pem alang Nomor 13 T ahun  
2016 ten tang  P em bentukan  dan  S u su n ar. Perangkat D aerah 
K abupaten Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten 
Pem alang T ahun  2016 Nomor 14, T am bahan  Lem baran 
D aerah K abupaten Pem alang Nomor 14) sebagaim ana telah 
d iu b ah  beberapa kali te rak h ir dengan P era tu ran  D aerah 
K abupaten  Pem alang Nomor 14 T ahun  2020 ten tang  
P erubahan  Kedua Atas P eratu ran  D aerah K abupaten 
Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tang  P em bentukan  dan  
S u su n an  Perangkat D aerah K abupaten Pem alang (Lem baran 
D aerah K abupaten  Pem alang T ahun  2020 Nomor 14, 
T am bahan Lem baran D aerah K abupaten Pem alang Nomor 14);

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN
ORGANISASI. TUGAS FUNGSI, DAN TATA KERJA DINAS
PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN PEMALANG.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  Bupat i ini, yang d im aksud  dengan :
1. D aerah ad a lah  K abupaten Pem alang.
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2. Pem erin tah  D aerah adalah  Pem erintah K abupaten  Pem alang.
3. B upati ad a lah  B upati Pem alang.
4. Sekretaris D aerah adalah  S ekre ta ris D aerah K abupaten Pem alang;
5. Perangkat D aerah  adalah  u n s u r  p em b an tu  B upati dan  Dewan Perwakilan 

Rakyat D aerah  dalam  penyelenggaraan u ru s a n  pem erin tahan  yang m enjadi 
kew enangan daerah .

6. D inas P erpustakaan  dan  K earsipan, yang  se lan ju tnya  d iseb u t D inpusarda  
ad a lah  D inas P e rp u stak aan  dan  K earsipan K abupaten Pem alang.

7. Kepala D inas ad a lah  Kepala D inas P erpustakaan  dan  K earsipan K abupaten 
Pem alang.

8. Unit P elaksana  Teknis D inas, yang se lan ju tnya  d isingkat UPTD adalah  Unit 
P e laksana  Teknis D inas K abupaten  Pem alang

9. A para tu r Sipil Negara yang se lan ju tnya  d isingkat ASN ad alah  profesi bagi 
pegawai negeri sipil d an  pegawai pem erin tah  dengan perjanjian  kerja yang 
bekerja pada  in stan si pem erin tah .

10. Pegawai Negeri Sipil yang se lan ju tnya  d isingkat PNS ad a lah  w arga negara 
Indonesia  yang m em enuhi sy ara t te rten tu , d iangkat sebagai Pegawai ASN 
secara  te tap  oleh pejabat pem bina kepegaw aian u n tu k  m enduduk i ja b a ta n  
pem erin tahan .

11. T ugas P em ban tuan  adalah  p en u g asan  dari Pem erintah P u sa t kepada  D aerah
otonom  u n tu k  m elaksanakan  sebagian U rusan  P em erin tahan  yang  m enjadi 
kew enangan Pem erin tah  P usat a ta u  dari Pem erintah D aerah  Provinsi kepada 
D aerah  k a b u p a te n /k o ta  u n tu k  m elaksanakan  sebagian U rusan
P em erin tahan  yang m enjadi kew enangan D aerah Provinsi.

12. J a b a ta n  Fungsional ad a lah  sekelom pok ja b a ta n  yang berisi fungsi dan  tugas 
berkaitan  dengan pelayanan  fungsional yang b e rd asa rk an  pada  keah lian  dan  
keteram pilan  terten tu .

13. Kelompok J a b a ta n  Fungsional ad a lah  kum pu lan  ja b a ta n  fungsional yang 
terdiri dari se jum lah  tenaga ahli dalam  jen jan g  ja b a ta n  fungsional yang 
terbagi dalam  berbagai kelom pok sesua i keahliannya.

BAB II
KEDUDUKAN DAN SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 2

(1) D inpusarda  m eru p ak an  u n s u r  p e lak san a  u ru sa n  pem erin tahan  bidang 
p e rp u s tak aan  d an  b idang k earsipan  yang  m enjadi kew enangan daerah .

(2) D inpusarda  dipim pin oleh Kepala D inas yang berkedudukan  di baw ah dan 
bertanggung  jaw ab  kepada B upati m elalui Sekretaris D aerah.

Pasal 3

(1) S u su n a n  O rganisasi D inpusarda, terdiri a tas:
a. Kepala Dinas;
b. S ek reta ria t, terdiri dari:

1. Subbag ian  B ina Program  dan  Keuangan;
2. Subbag ian  Um um  dan  Kepegawaian.

c. B idang P e rp u stak aan , terdiri dari:
1. S ubkoord inato r Pem binaan dan  Pengaw asan;
2. S ubkoord inato r L ayanan dan  Inform asi.

d. B idang Arsip, terdiri dari:
1. S ubkoord inator A kuisisi dan  Pengolahan;
2. S ubkoord inato r D okum entasi dan  Pelestarian .
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e. UPTD; dan
f. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(2) S ek retaria t sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1), m eru p ak an  u n s u r  
pem ban tu  p im pinan, dipim pin oleh S ekre ta ris Dinas yang berada  di baw ah 
dan  bertanggung  jaw ab kepada Kepala Dinas.

(3) B idang sebagaim ana d im aksud  pada ayat 1 1), dipim pin oleh Kepala B idang 
yang berada  di baw ah dan  bertanggung  jaw ab  kepada Kepala Dinas.

(4) Subbagian  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), dipim pin oleh Kepala 
Subbagian  yang berada  di baw ah dan  bertanggung  jaw ab  kepada Sekretaris 
Dinas.

(5) S ubkoord inato r sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1) berada  di baw ah dan 
bertanggung  jaw ab  kepada Kepala Bidang.

(6) UPTD sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) dipim pin oleh Kepala UPTD yang 
berkedudukan  di baw ah dan bertanggung jaw ab  kepada Kepala Dinas.

(7) Kelompok J a b a ta n  Fungsional sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1), 
dipim pin oleh Tenaga Fungsional yang d itu n ju k  oleh Kepala D inas dan  
bertanggung  jaw ab  kepada Kepala Dinas

(8) Bagan su s u n a n  organ isasi D inpusarda , sebagaim ana d im aksud  pada  ayat 
(1), te rcan tu m  dalam  Lam piran 1 yang m erupakan  bagian tidak te rp isah k an  
dari P era tu ran  B upati ini.

BAB 111
TUGAS DAN FUNGSI 

Bagian K esatu
D inas P erpustakaan  dan  Kearsipan 

Pasal 4

D inpusarda  m em punyai tugas m em ban tu  B upati m elaksanakan  u ru san  
pem erin tahan  di bidang p e rp u s tak aan  dan  b idang kearsipan  yang m enjadi 
kew enangan D aerah dan  tugas p em ban tuan  yang d iberikan  kepada D aerah.

Pasal 5

Dalam  m elaksanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 3, D inpusarda  
m enyelenggarakan fungsi:
a. p e ru m u san  kebijakan di bidang p e rp u s tak aan  dan  arsip;
b. pe laksanaan  keb ijakan  di b idang p e rp u stak aan  c a n  arsip;
c. pe laksanaan  evaluasi dan  pelaporan  di bidang p e rp u s tak aan  dan  arsip;
d. pe laksanaan  adm in istrasi d inas sesua i dengan lingkup tugasnya; dan
e. pe laksanaan  fungsi lain yang d iberikan  oleh B upati sesua i tugas dan  

fungsinya.

Bagian Kedua 
Kepala D inas

Pasal 6

Kepala D inas m em punyai tugas m em im pin p e laksanaan  tugas dan  fungsi 
D inpusarda  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 4 d an  Pasal 5.
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Bagian Ketiga 
S ek retaria t

Pasal 7

S ekretaria t m em punyai tugas m elaksanakan  penyiapan koordinasi p e laksanaan  
tugas, pem binaan , dan  pem berian  du k u n g an  adm in istrasi kepada se lu ru h  un it 
organisasi di lingkungan D inpusarda.

Dalam  m elak san ak an  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 7, S ekretaria t
D inpusarda  m enyelenggarakan fungsi:
a. penyiapan koordinasi kegiatan di lingkungan D inpusarda;
b. penyiapan koordinasi dan  p en y u su n an  ren can a  program  dan kegiatan  di 

lingkungan D inpusarda;
c. penyiapan pem binaan  dan  pem berian  du k u n g an  adm in istrasi yang m eliputi 

bidang k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, huk u m , keuangan , ke rum ah tanggaan , 
kerja sam a, h u b u n g a n  m asyarakat, kearsipan  di lingkungan D inpusarda;

d. penyiapan koordinasi, pem binaan  dan  p en a taan  organisasi dan  ta ta  lak sana  
di lingkungan D inpusarda:

e. penyiapan koordinasi p e lak san aan  sistem  pengendalian  in tern  pem erin tah  
d an  pengelolaan sistem  inform asi dan  dokum entasi;

f. penyiapan pengelolaan barang  m ilik /kekayaan  daerah  dan  pelayanan 
pengadaan  b a ra n g /ja sa  di lingkungan D inpusarda;

g. penyiapan evaluasi dan  pelaporan  di lingkungan D inpusarda; dan
h. p e lak san aan  fungsi lain yang diberikan oleh Kepala D inas sesu a i dengan 

tugas dan  fungsinya.

B idang P e rp u stak aan  m em punyai tugas m elaksanakan  penyiapan p e ru m u san  
kebijakan, koordinasi dan  p e laksanaan  kebijakan, evaluasi dan  pelaporan  di 
b idang pem binaan  dan  pengaw asan serta  b idang layanan  dan  inform asi

Dalam  m elak san ak an  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 9, bidang 
p e rp u s tak aan  m enyelenggarakan fungsi:
a. penyiapan p e ru m u san  kebijakan, koordinasi dan  p e laksanaan  kebijakan, 

evaluasi d an  pelaporan  di b idang pem binaan  dan  pengaw asan se rta  bidang 
layanan  d an  inform asi; dan

b. p e laksanaan  fungsi lain yang diberikan oleh Kepala D inas sesu a i dengan 
tugas dan  fungsinya.

Pasal 8

Bagian Keem pat 
B idang P erpustakaan

Pasal 9

Pasal 10
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Bagian Kelima 
B idang Arsip

Pasal 11

Bidang Arsip m em punyai tugas m elak san ak an  penyiapan p e ru m u san  kebijakan, 
koordinasi dan  p e lak san aan  kebijakan, evaluasi d an  pelaporan  di b idang aku isisi 
dan  pengolahan se rta  b idang  dokum en tasi d an  pelestarian .

Pasal 12

Dalam  m elak san ak an  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 11, Bidang 
Arsip m enyelenggarakan fungsi:
a. penyiapan p e ru m u san  kebijakan, koordinasi dan  p e lak san aan  kebijakan, 

evaluasi dan  pelaporan  di b idang aku isis i d an  pengolahan se rta  bidang 
dokum entasi d an  pelestarian ; dan

b. p e lak san aan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Kepala D inas sesu a i dengan 
tugas dan  fungsinya.

Bagian Keenam 
Subbagian

Pasal 13

Subbag ian  m em punyai tugas m elakukan  penyiapan b ah an  p e ru m u san  
kebijakan, koordinasi dan  pe laksanaan  kebijakan, evaluasi dan  pelaporan  di 
bidangnya.

Bagian Ketujuh 
U FIT)

Pasal 14

(1) U ntuk  m elak san ak an  tugas tekn is operasional d a n /a ta u  tugas teknis 
penun jang  te r ten tu  di lingkungan D iripusarda d a p a t d ib en tu k  UPTD.

(2) K eten tuan  lebih lan ju t m engenai k ed u d u k an , su s u n a n  organisasi, tugas, 
fungsi, d an  T ata  Kerja U P rD  sebagaim ana d im aksud  dalam  p ad a  ayat (1), 

d ia tu r  dengan P era tu ran  Bupati.

B agian Kedelapan 

Kelompok Ja b a ta n  Fungsional

Pasal 15

(1) Kelompok J a b a ta n  Fungsional terdiri dari sejum lah tenaga fungsional yang 
terbagi dalam  kelom pok sesu a i dengan b idang keahliannya.

(2) Tugas, jen is , jen jang , pem binaan  dan  pengem bangan  Kelompok Ja b a ta n  
Fungsional sebagaim ana  d im aksud  pada  ayat (1) se su a i k e te n tu an  p e ra tu ran  
perundang-unclangan  yang m enga tu r ja b a ta n  fungsional m asing-m asing.
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Bagian Kesem bilan 
U raian Tugas

Pasal 16

U raian tugas ja b a ta n  p ad a  D in p u sa rd a  te rcan tu m  dalam  Lam piran II, yang
m erupakan  bagian tidak  te rp isah k an  dari P era tu ran  B upati ini.

BAB IV 
TATA KERJA

Pasal 17

(1) D alam  m elaksanakan  u ru sa n  pem erin tahan  dan  tugas p em b an tu an  di bidang 
p e rp u s tak a an  d an  bidang kearsipan , h u b u n g an  a n ta r  Perangkat D aerah 
bersifat koordinatif dan  fungsional u n tu k  sinkron isasi pe laksanaan  tu g as  dan  
fungsi m asing-m asing.

(2) S inkron isasi sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) meliputi:
a. sink ron isasi data;
b. sink ron isasi sa sa ra n  dan  program ; dan
c. sink ron isasi w ak tu  dan  tem pat kegiatan.

Pasal 18

Kepala D inas wajib m enyam paikan  laporan  kepada B upaii m engenai hasil
p e lak san aan  u ru sa n  pem erin tahan  di bkktng p e rp u s tak aan  dan  bidang
kearsipan  secara  berkala a ta u  sew aktu -w ak tu  sesua i keb u tu h an .

Pasal 19

Setiap p im pinan  u n it organ isasi di lingkungan D inpusarda:
a. h a ru s  m enerapkan  Sistem  Pengendalian In tern  Pem erintah di lingkungan 

m asing-m asing  u n tu k  m ew ujudkan  te rlak san an y a  m ekanism e ak u n tab ilita s  
publik  m elalui p en y u su n an  perencanaan , p e lak san aan , dan  pelaporan 
k inerja  yang  terin tegrasi;

b. bertanggung  jaw ab  m em im pin dan  m engoordinasikan  baw ahan  m asing- 
m asing  d an  m em berikan  pengarahan  se rta  pe tu n ju k  bagi pe laksanaan  tugas 
baw ahan;

c. m engaw asi p e lak san aan  tugas baw ahannya  m asing-m asing  dan  apab ila  
terjad i penyim pangan wajib m engam bil langkah-langkah  yang d iperlukan  
sesu a i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang -undangan ; dan

d. h a ru s  m engikuti d an  m em atuh i pe tun juk  se rta  bertanggung  jaw ab  pada  
a ta sa n  m asing-m asing  dan  m enyam paikan laporan  sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  perundang -undangan .

BAB V
KETENTUAN LAIN LAIN

Pasal 20

(1) U ntuk  m enun jang  tugas dan  fungsi Kepala B idang d itu n ju k  Subkoordinator.
(2) S ubkoord inator sebagaim ana  d im aksud  pada  ayat (1) m em punyai tugas 

m em ban tu  Kepala B idang dalam  m eny u su n  perencanaan , p e laksanaan  dan  
pengendalian , p em an tau an  dan  evaluasi, se rta  pelaporan  kegiatan  pada  u n it 
kerjanya sesuai lingkup tu g as  d an  fungsinya.
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(3) P enun jukan  S ubkoord inato r sebagaim ana  d im aksud  pada  ayat (1) d ilakukan  
oleh Bupati.

Pasal 21
D inpusarda  d isam ping  m elak san ak an  u ru sa n  pem erin tahan  (desentralisasi dan  
tugas p em b an tu an , d ap a t m elaksanakan  u ru sa n  pem erin tahan  dekonsen trasi 
sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 22
(1) Pada sa a t P era tu ran  Bupati ini m ulai berlaku, m aka:

a. P era tu ran  Bupati Pem alang Nomor 66 T ahun  2016 ten tang  K edudukan, 
S u su n a n  O rganisasi, 'I'ugas, Fungsi dan  T ata  Keija D inas P erpustakaan  
dan  K earsipan K abupaten  Pem akm g (Berita D aerah K abupaten  Pem alang 
T ahun  2016 Nomor 71);

b. P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 94 T ahun  2016 ten tan g  Uraian Tugas 
J a b a ta n  S tru k tu ra l D inas P erpustakaan  dan  K earsipan K abupaten 
Pem alang (Berita D aerah K abupalen Pem alang T ahun  2016 Nomor 99),

d icabu t dan  d inyatakan  tidak  berlaku.
(2) S em ua k e ten tu an  yang m enga tu r m engenai k ed u d u k an , su su n a n  organisasi, 

p e laksanaan  tugas dan  fungsi se rta  tah i ke ija  D inpusarda  wajib 
m en d asa rk an  dan  m enyesuaikan  p en g a tu ran n y a  dengan P era tu ran  B upati 
ini.

Pasa l 23
P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku pada  tanggal d iundangkan .

Agar se tiap  o rang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  Peratu ran  
Bupati ini dengan penem patannya  dalam  Berita D aerah K abupaten Pem alang.

D itetapkan di Pem alang 
pada  tanggal 31 D esem ber 2021

BUPATI PEMALANG, 
ttd 
cap

M U KTI AGUNG W1BOWO
D iundangkan di Pem alang 
pada  tanggal 31 D esem ber 2021

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG 

ttd  
cap

MOHAMAD ARIFIN

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2021 NOMOR 77

Salinan  sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

NIP. 19650218 199203 1 006
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LAMPIRAN I
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 77 TAHUN 2021
TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN TATA 
KERJA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN PEMALANG

SUSUNAN ORGANISASI DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN PEMALANG

K eterangan :
G aris h irark i 
G aris Koordinasi

S alinan  sesua i dengan aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

LRI SUBYAKTO, SH, MSi 
Jrirja Tingkat I 

NIP. 19650218 199203 1 006

BUPATI PEMALANG,

ttd
cap

MUKTI AGUNG WIBOWO

 jdih.pemalangkab.go.id jdih.pemalangkab.go.id
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LAMPIRAN II
PERATURAN BUPATI PEMALANG
NOMOR TAHUN 2021
TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN TATA
KERJA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN PEMALANG

URAIAN TUGAS JABATAN
PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN PEMALANG

A. Kepala D inpusarda
Kepala D inpusarda  m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai beriku t :
1. m ene tapkan  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) 

u ru sa n  pem erin tahan  b idang p e rp u s tak aan  dan  kearsipan  dengan 
m engacu pada  R encana Kerja Pem erintah D aerah (RKPD) dan  R encana 
P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD);

2. m eru m u sk an  u su la n  R encana Kerja dan  A nggaran (RKA) d an  Dokum en 
P elaksanaan  A nggaran (DPA) dengan  m engacu pada R encana S tra teg is 
(Renstra) d an  Rencana Kerja (Renja) u ru sa n  pem erin tahan  bidang 
p e rp u s tak a an  d an  kearsipan;

3. m eru m u sk an  keb ijakan  tekn is u ru sa n  pem erin tahan  bidang p e rp u s tak aan  
dan  kearsipan  sesu a i dengan program  dan  kegiatan bidang p e rp u s tak a an  
dan  kearsipan ;

4. m engarahkan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan  di bidang 
p e rp u s tak aan  dan  kearsipan;

5. m eru m u sk an  inovasi d aerah  u ru sa n  pem erin tahan  b idang p e rp u s tak aan  

dan  k earsipan  b e rd asa rk an  hasil an a lisa  dan  a ta u  pem anfaatan  teknologi;
6. m en g arah k an  penyediaan  dan  pelayanan  inform asi publik  yang berkaitan  

dengan u ru sa n  pem erin tahan  bidang p e rp u s tak aan  dan  kearsipan ;
7. m engarahkan  Sistem  Pengendalian In tern  Pem erintah (SPIPl u ru sa n  

pem erin tahan  b idang p e rp u s tak aan  d an  kearsipan  sesu a i dengan u n su r  
Sistem  Pengendalian In tern  Pem erin tah  (SPIP);

8. m engarahkan  pengelolaan A dm inistrasi U m um , P erencanaan  Program  dan  
Anggaran, K e ta tau sah aan , D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) bidang 

perikanan  sesu a i dengan D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA);
9. m eru m u sk an  laporan  di bidang p e rp u s tak aan  dan  kearsipan  b e rd asa rk an  

d a ta  dan  an a lisa  sebagai inform asi dan  pertanggungjaw aban Bupati;

10. m engevaluasi p e lak san aan  program  dan kegiatan u ru sa n  pem erin tahan  
b idang p e rp u s tak aan  dan  kearsipan ; dan

11. m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh pim pinan.

B. Sekretaris

Sekretaris D inpusarda  m em punyai u ra ian  tugas sebagai beriku t :
1. m erencanakan  program  dan  kegiatan  kesek re taria tan  sesua i dengan 

dokum en perencanaan ;
2. m engkoord inasikan  u su lan  R encana S tra teg is (Renstra), R encana Kerja 

(Renja), R encana Kerja dan  A nggaran (RKA) dan  D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) u ru sa n  pem erin tahan  bidang p e rp u s tak aan  dan 
k earsipan  dengan m engacu pada R encana Kerja Pem erintah D aerah 
(RKPD) dan  R encana P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD);

3. m enyusun  ran can g an  kebijakan k esek re ta ria tan  sesua i dengan program  
dan  kegiatan;
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4. m enyelenggarakan program  dan kegiatan Subbagian  B ina Program  dan 

K euangan serta  Subbag ian  Um um  dan  Kepegawaian sesu a i dengan 
D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA);

5. m engoordinasikan  penyediaan dari pelayanan inform asi publik;
6. m enyelenggarakan Sistem  Pengendalian In tern  Pem erintah (SPIP) u ru sa n  

pem erin tahan  bidang perikanan  sesu a i dengan u n s u r  Sistem  
Pengendalian In tern  Pem erintah (SPIP);

7. m eny u su n  konsep inovasi kesek re ta ria tan  b e rd asa rk an  identifikasi 
p e rm asa lah an  dan  analisa;

8. m engoordinasikan  konsep  inovasi dan  p e laksanaan  tugas bidang-bidang;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  kesek re taria tan ;
10. m engoordinasikan  p en y u su n an  laporan  u ru san  pem erin tahan  bidang 

p e rp u s tak a an  dan  kearsipan  berdasarkan  hasil laporan  sebagai inform asi 
dan  pertanggungjaw aban  p e laksanaan  tugas; dan

11. m elak san ak an  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh pim pinan.

B .l. Kepala Subbag ian  B ina Program  dan  K euangan

Kepala Subbag ian  B ina Program  dan  K euangan m em punyai u ra ian  
tugas sebagai berikut:

1) m erencanakan  program  dan  kegiatan Subbagian  Bina Program  dan 
K euangan sesu a i dengan dokum en perencanaan ;

2) m en y u su n  u su la n  R encana S tra teg is (Renstra) dan  R encana Kerja 
(Renja), R encana Kerja d an  A nggaran (RKA) d an  D okum en 
P elaksanaan  A nggaran (DPA) u ru sa n  pem erin tahan  bidang 

p e rp u s tak aan  dan  kearsipan  dengan m engacu p ad a  R encana 
P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD);

3) m elak san ak an  pengelolaan adm in istras i b ina program  d an  keuangan;
4) m engelola d a ta  u ru sa n  pem erin tahan  bidang p e rp u s tak a an  dan  

kearsipan  m elalui sistem  inform asi pem bangunan  daerah ;
5) m elak san ak an  kegiatan  verifikasi dan  pencairan  anggaran  sesua i 

su ra t pertanggungjaw aban  keuangan;

6) m enyusun  konsep dokum en pertanggungjaw aban  k inerja  yang 
m eliputi Laporan Kinerja In stansi Pem erintah (LkjIP), Laporan 
P e laksanaan  A nggaran P endapatan  d an  B elanja D aerah se rta  

dokum en pertanggungjaw aban  lainnya sesu a i dengan  p an d u an  
pem buatan  laporan;

7) m en y u su n  konsep laporan  keuangan  yang  m eliputi Laporan Realisasi 
A nggaran (LRA), Laporan O perasional (LO), Laporan P erubahan  

E ku itas  (LPE), Neraca, dan  C a ta tan  a ta s  Laporan K euangan (CaLK), 
se rta  laporan  keuangan  lainnya sesuai dengan  pedom an pengelolaan 
k euangan  daerah ;

8) m enyiapkan b ah an  inovasi Subbagian  B ina Program  dan  K euangan 
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  analisa;

9) m elaksanakan  Sistem  Pengendalian  In tern  Pem erintah (SPIP) u ru sa n  
pem erin tahan  b idang p e rp u s tak aan  d an  kearsipan  sesu a i dengan 
ind ikato r S istem  Pengendalian In tern  Pem erintah (SPIP);

10) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as  di lingkungan Subbagian  Bina 
Program  d an  K euangan;
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1 1) m enyusun  bs.han laporan  u ru sa n  pe m erin tahan  bidang p e rp u s tak aan  

dan  k earsipan  b e rd asa rk an  hasil laporan  sebagai inform asi dan  

pertanggungjaw aban  p e laksanaan  tugas;
12) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas Subbagian  B ina Program  dan  

K euangan secara efektif dalam  rangka pertanggungjaw aban  

p e lak san aan  tugas; dan
13) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh pim pinan.

B.2. Kepala Subbagian  Um um  dan Kepegawaian
Kepala Subbagian  Umum dan  Kepegawaian m em punyai u ra ia n  tugas

sebagai berikut:
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan Subbagian  Um um  dan  

Kepegawaian sesu a i dengan dokum en perencanaan ;
2) m engelola adm in istras i um um  m eliputi su ra t m enyurat, 

dokum entasi dan  k earsipan  secara  efektif;
3) m engelola adm in istrasi k eh u m asan  m eliputi keprotokolan dan  

inform asi publik  secara  efektif;
4) m engelola adm in istras i kerum ah tanggaan  m eliputi pengadaan  dan  

pem eliharaan  perlengkapan, p en a taan  ruang  kan tor, pem eliharaan  
kebersihan , k eam anan  kantor, fasilitasi penye enggaraan  rap a t 
d inas, dan  b a ran g  milik daerah  secara efektif;

5) m engelola k e ta ta lak san a an  m eliputi p e n y u su ra n  sistem  dan 

p ro sedu r kerja sesua i dengari target kerja;
6) m engelola adm in istrasi kepegaw aian;
7) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan  inform as publik;
8) m enyiapkan b ah an  inovasi Subbagian  Umum dan  Kepegawaian 

b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  analisa
9) m engevaluasi p e laksanaan  tu g a s  di lingkungan Subbag ian  Um um  

dan Kepegawaian;
10) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tugas Subbagian  U m um  dan  

Kepegawaian secara  efektif dalam  rangka pertanggungjaw aban 

p e lak san aan  tugas; dan
11) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh pim pinan.

C. B idang P erpuslakaan

Kepala B idang P erpustakaan  m em punyai u ra ian  tugas sebagai berikut:
1. m erencanakan  program  dan  kegiatan  B idang P e rp u stak aan  sesuai 

pedom an pe laksanaan  dan  k e b u tu h a n  organisasi;
2. m enyusun  ran can g an  kebijakan B idang P e rp u stak aan  sesua i dengan 

program  dan kegiatan;
3. m enyelenggarakan program  dan  kegiatan  B idang P erpustakaan ;
4. m enyelenggarakan pengelolaan p e rpustakaan ;
5. m enyelenggarakan program  pem budayaan  gem ar m em baca dengan cara  

prom osi, sosialisasi dan  penyelenggaraan kegiatan  terkait pem budayaan  

gem ar m em baca;
6. m enyusun  konsep  inovasi B idang P e rp u stak aan  b e rd asa rk an  identifikasi 

pe rm asa lahan  dan  analisa;
7. m engoordinasikan  pe laksanaan  tugas seksi di B idang Per austakaan ;

8. m engevaluasi p e laksanaan  tugas B idang Perpustakaan ;
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9. m en y u su n  laporan  p e lak san aan  tugas B idang P erpustakaan  secara  efektif 
dalam  rangka pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas: dan

10. m elak san ak an  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh pim pinan.

C .l .  S ubkoord inator Pem binaan dan  Pengaw asan

S ubkoord inato r Pem binaan dan  Pengaw asan m em punyai u ra ian  tugas
sebagai berikut:

1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  pada Subkoord inator 
Pem binaan d an  Pengaw asan;

2) m en y u su n  ran can g an  keb ijakan  pada  S ubkoord inator Pem binaan 
dan  Pengaw asan;

3) m elaksanakan  pem binaan  dan  pengem bangan p u s ta k aw a n / 
pengelola p e rp u s tak aan  b e rd asa rk an  p ro sedu r pem binaan  
p u s ta k aw a n / pengelola p e rp u stak aan ;

4) m elaksanakan  pengem bangan koleksi d an  pen d is trib u sian  b ah an  
p u s ta k a  sesua i dengan p ro sedu r d an  k e ten tu an  pengem bangan 
koleksi dan  pend istribusian  b ah an  p u stak a ;

5) m elaksanakan  kegiatan  kerjasam a dengan sem ua jen is  p e rp u s tak aan  
dan  lem baga lainnya (library supporter) b e rd asa rk an  p rosedur 
penyelenggaraan kerjasam a p e rp u stak aan ;

6) m elaksanakan  kegiatan pelestarian  n ask ah  kuno;
7) m elak san ak an  kegiatan  tekn is konservasi dalam  peraw atan  dan  

pengaw etan  b a h a n  perpustakaan ;
8) m elak san ak an  kegiatan  pem budayaan  gem ar m em baca dengan cara  

sosialisasi, prom osi dan  fasilitasi pem budayaan  gem ar m em baca 
u n tu k  m endorong pen ingkatan  budaya  m em baca m asyarakat;

9) m enyiapkan b ah an  inovasi pada  Subkoord inator Pem binaan dan  
Pengaw asan;

10) m engevaluasi p e lak san aan  tugas pada S ubkoord inator Pem binaan 
dan  Pengaw asan;

11) m en y u su n  laporan p e lak san aan  tugas pada  S ubkoord inator 
Pem binaan dan  Pengaw asan secara  efektif dalam  rangka 
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

12) m elak san ak an  tugas ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh pim pinan.

C.2. S ubkoord inator Layanan dan  Informasi
S ubkoord inator Layanan dan  Inform asi m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai
berikut:
1) m erencanakan  program  d an  kegiatan p ad a  S ubkoord inator Layanan 

d an  Inform asi;
2) m enyiapkan ran can g an  kebijakan S ubkoord inator Layanan dan  

Informasi;
3) m elaksanakan  kegiatan  pada  S ubkoord inator Layanan dan  Inform asi;
4) m elaksanakan  kegiatan  Pengem bangan d a ta  dan  sistem  inform asi 

p e rpustakaan ;
5) m elak san ak an  kegiatan katalogisasi, klasifikasi, verifikasi b ah an  

p e rp u s tak aan , dan  p em asukan  d a ta  ke pangkalan  d a ta  sesua i dengan 
p ro sed u r pengelolaan koleksi p e rp u s tak aan ;

6) m elaksanakan  resto rasi b ah an  p e rp u s tak aan  m elalai perbaikan  fisik 
dan  k an d u n g an  inform asi b ah an  perpustakaan  sesua i dengan 
p ro sedu r resto rasi b ah an  pustaka;

7) m elak san ak an  pelestarian  k an d u n g an  inform asi b ah an  p e rp u s tak aan  
m elalui alih  m edia digital ke m edia baru , pem eliharaan  serta  
penyim panan  m aste r inform asi digital;

8) m elaksanakan  pengum pulan  dan  pengelolaan Koleksi B udaya 
Lokal/Eltnis D aerah;
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9) m enyiapkan bahan  inovasi pada S ubkoord inator Layanan dan  
Informasi;

10) m engevaluasi p e laksanaan  lugas pada S ubkoord inator Layanan dan  
Inform asi;

1 1) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas pada  S ubkoord inator Layanan 
dan  Inform asi secara  efektif dalam  rangka pertanggungjaw aban 
p e lak san aan  tugas: dan

12) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh pim pinan.

D. B idang Arsip

Kepala B idang Arsip m em punyai u ra ian  tugas sebagai berikut:
1. m erencanakan  program  dan kegiatan  B idang Arsip sesu a i dengan 

dokum en perencanaan ;

2. m enyusun  rancangan  kebijakan pengelolaan arsip  sesuai dengari program  
dan  kegiatan;

3. m enyusun  rancangan  kebijakan perizinan penggunaan  a rs ip  yang bersifat 

te rtu tu p ;
4. m enyelenggarakan program  dan kegiatan Bidang Arsip;
5. m enyelenggarakan pengelolaan arsip;
6. m enyusun  konsep inovasi B idang Arsip be rd asa rk an  identifikasi 

perm asa lahan  dan  analisa;
7. m engoordinasikan  p e laksanaan  tugas seksi di B idang Arsip;
8. m engevaluasi p e laksanaan  tu g as  B idang Arsip;
9. m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  B idang Arsip secara  efektif dalam  

rangka  pertanggungjaw aban p e laksanaan  tugas; dan
10. m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh pim pinan.

D. 1. S ubkoord inator Akuisisi dan  Pengolahan

S ubkoord inator Akuisisi dan  Pengolahan m em punyai u ra ia n  tugas

sebagai berikut:
1) m erencanakan  program  dan kegiatan pada S ubkoord inator Akuisisi 

dan  Pengolahan;
2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan pada Subkoord inator 

Akuisisi d an  Pengolahan;
3) m elaksanakan  kegiatan pelayanan arsip;
4) mengeloki arsip  d inam is dan  sta tis;
5) m elaksanakan  kegiatan fasilitasi pem binaan  kearsipan  te rh ad ap  

lem baga pem erin tah  a ta u  sw asta  dan  m asyarakat;
6) m eny u su n  ran can g an  penerb itan  n ask ah  sum ber arsip;
7) m elaksanakan  kegiatan reproduksi a rs ip  vital, a rs io  a sse t nasional, 

a rsip  s ta tis  dan  a rs ip  inak tif m elalui alih  media;
8) m elaksanakan  kegiatan pengelolaan sim pul jaringan  inform asi 

kearsipan  nasional (J1KN) tingkat k ab u p a ten  sesua i dengan p rosedur 
pengelolaan sim pul ja rin g an  inform asi kearsipan  nasional;

9) m enyusun  ran can g an  u su lan  p em u sn ah an  dan  aku isisi arsip;
10) m enyiapkan bahan  inovasi pada  Subkoord inator A kuisisi dan  

Pengolahan;
11) m engevaluasi p e laksanaan  tugas pada S ubkoord inator Akuisisi dan  

Pengolahan;
12) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tugas pada Subkoordinator Akuisisi 

dan  Pengolahan secara  efekiif dalam  rangka  pertanggungjaw aban 
p e laksanaan  tugas; dan

13) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan o [eh pim pinan.

 jdih.pemalangkab.go.id jdih.pemalangkab.go.id



D.2. S ubkoord ina to r D okum entasi dan  Pelestarian

S ubkoord inato r D okum entasi dan  Pelestarian m em punyai u ra ian  tugas

sebagai benku t:
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  p ad a  Subkoord inator 

D okum entasi dan  Pelestarian;
2) m enyusun  ran can g an  kebijakan S ubkoord inato r D okum entasi dan  

Pelestarian;
3) m elaksanakan  kegiatan penyajian  d an  pelayanan  Inform asi Kearsipan;
4) m elaksanakan  pam eran  arsip  statis;
5) m elaksanakan  peraw atan  dan  perbaikan  a rs ip  s ta tis  se rta  

penyelam atan  arsip  s ta tis  ak ib a t bencana;
6) m elaksanakan  layanan  ja s a  sistem  dan p en a taan  arsip , pem buatan  

sistem  m anua l kearsipan  dan  otom asi kearsipan  se rta  penyim panan  
arsip;

7) m elaksanakan  layanan  ja s a  peraw atan  d an  reproduksi arsip;
8) m enyiapkan b ah an  inovasi pada  S ubkoord inator D okum entasi dan  

Pelestarian;
9) m engevaluasi p e lak san aan  tugas pada  S ubkoord inato r D okum entasi 

dan  Pelestarian;
10) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  pada  Subkoord inator 

D okum entasi d an  Pelestarian  secara  efektif dalam  rangka 
pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas; dan

11) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh pim pinan.

BUPATI PEMALANG,

ttd
cap

MU KTI AGUNG WIBOWO

S alinan  sesua i dengan  aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

■SRI SUBYAKTO, SH, MSi 
Pem b ia a T ingkat I 

NIP. 19650218 199203 1 006
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