BUPATI MUARA ENIM |

I{EPUTUEHN BUPAT!I MUARA EH]M

NOMOR 35 TAHUN 2001

TENTANG : i

PENJABARAN TUGAS POKOK DAN FUNGST KANTOR |
PENGELOLAAN DATA DAN ARBIP KABUFATEN MUARA ENTM |

BUPATI MUUARA ENIM

Menimbang: a babwa dengan telah ditetaplkannya Peratiwan Daerah

: _ Kabupaten Muara Enim Nomor 20 Tabun 2000 tentang
. Pembentukan Organisasi dan Tata Herja lLembags Tekois
: Dacrah  Kabupaten Muara FEnim, maka dalam rengks
kelanecaran pelaksanaan tugas Kantor Pengelolaan Data dan

Arsip  petlu dilakuksn Penjabarsm Tuges Pokok den Fungsi

HuntnTPnn.guhlmn Data dan Arsip Kabupaten Musara Enim ,

b. bahwa berdasarkan pertimbangan scbagaimana di maksud
huruf a periu menetspkan Keputusen Bupati Muars Enim
tenfang Penjabaran Tugas Pokek dan  Fungsi Kanfor
Pungeﬂﬂunﬂatadﬂﬂﬁmipﬂahupub:nMﬂmEmm

Mengimpat : 1. Unc!a:u.gu.miung Republik indoncsia Nomor 28 Tahun 1959
: tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il dan Kotapraja di

Sumateras Selatan | Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1959 Nomwor 73, Tambahan Lembaran Negara Republik
o Indonesia Nomor 1821 ) ;

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 1999

- tentang Pemerintahan Deerah { Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 1999 Nomoar 60, Tambahan Lembaran Negara
Republik indonesia Nomor 3839 ) ;

3. Undengundang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 1999
Daerah | Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999
Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3848 };

4. Undang-undang Republbk - Indonesia. Nomor & Tahun1974 _
] tentang Pokok-pokok Kepegawaian ( Lembaran Negara Republik
!_ Indonesia Tahun 1974 Nomor 53, Tamnbahan Lembaran  Negara
i ' Republik Indonesia  Nomor 3041 ) schagaiména telsh di -
ubah dengan Hndmg—mxdﬁng Nomor 43 Tahun 1999
L * { Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 54,
Tambahan Lembsasn Negara Republik Indoniesia Nomor 3952 ) ;

A 5 Perabiieat: ... ..



5. Peraturan Pemerintah Repubbk Indonesia Nomor 25 Tahun
2000 tentang Kewenangan Pemeriniah dan  Kewenangan
Propingsi sebagai Dacrah Otonom { Lembaran Negara Republik
Indomesia Taliun 2000 Nomor 54, tambahan Lembaran Negara
Nomor 3952 ;

6. Peraturan Pemenntah Rcpublik indonesia Nomor 84 Tabun
2000  tentang  Pedoman  Organisasi  Perangkat Daerah
{ Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 165);

7. Keputnsan Presiden Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 1999
fentang Teknik Penyusunan Peraturan Perundang-nndangan
dan Bentuk Rancangan Undang-undang, Rancangan Peraturan
Femerintah, dan Rancangan Keputusar Prf-mdeﬂ

8. Persturan Daerah Kebupaten Muoara Enim Nomor 16 Tahun
2000 tentang Kewenangan Pemerintah Kabupaten Muara Enim;

9. Peraturan Daerah Kabupaten Muarm Enim Nomor 20 Tahun

2000 teatang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Lembaga
Teknis Daerah Kabupaten Muara Enim.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : KEPUTUSAN BUPATI MUARA ENIM TENTANG PENJABARAN

TUGAS POKOK DAN FUNGSI KEANTOR PENGELOLAAN DATA
TIAN ARSIF KABUPATEN MUARA ENIM.

BABR |

EKETENTUAN UMUM

Pasal 1
Dalam Keputusan ini yang di maksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Muara Eoim

2. Pemerintah Daerah adalah Pemermtah Kabupaten Muara Enim.

3. Bupati adalah Bupat Muara Enim. -

4 Wakil Bupati adalah Wakil Bupat Muara Enim,

-3 Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Dacrah Kabupaten Muara Enim.

&. Kanior Pengelolaan Data dan Arsip adalah Hantor Pengelolasn Data
dan Arsip Kabupaien Muara Enim.

7.Kepala Kantor adalsh Kepala Kantor Pengelolaan Data dan Arsip
Kabupaten Musara Enim.

8 Kelompok Jabatan Fungsional adalah Kelompok Pegawai Negeri Sipil

vang di beri tugas, wewenang dan hak secara penuh oleh pejabat

yuang berwenang untuk melaksanakan kegiatan yang sesuai dengan
profesi  keahlismnya dalam = rangka  melakukan  kelancaran
pelaksansan togas pemerintahan,

BAB IT..........



KEDUDUKAN, TUGAB POKOK DAN FUNGSI

Pasal 2

{1} Kantor Pengelolaan data dan Arsip merupakan unsur penunjang
Pemerintah Dacrah di bidang Pengelolaan Data,

(2} Kantor Pengelolaan Data dan Arsip di pimpin oleh scorang kepala
yvang herada di hawah dan bertanggung jawab kepada Bupat melalui
Seloretaris Daerah.

Pasal 3

Kantor  Pengelolaan Data dan  Arsip mempunyal  tugas
menyvelengraraban Pengelolasn Data Elektropik dan penyelenggaraan
kearsipan berdasarkan kebijaksanasan yang ditetaplkan oleh Bupati.

Pasal 4

Untuk menyelenggarakan tugas terscbut pada pasal 3, Kantor
Pengelolasn Data dan Arsip mempunyad fungsi : :

a. Penyusunan rencatia program di bidang pengelolaan data elekuronik
dan kearsipan ;

h. Ftnyuaumnd&up:nganahsaandatamtap:npnpnn sistem aflikasi
yang dibutuhkan ;

c. Pengendalian p:ngmptrmﬁn komputer, pcnympﬂn data, .pcuyn&han
dan pengamanan perangkat keras [ lunak komputer ;

d. Pelaksanasan pemberian bimbingan dan p:ngnda]mﬂ komputerisasi
dan kearsipan di ingkungan Pemerintah Daerah ;

e. Pengumpulan dan pengelolaan arsip in aktif serta pelaksenaan
penilaian  dan  penyerahan arsip stats sesual  Peraturan
Perundangan yang berlalo ;

f. Pelaksanaan urosan ketatausahaan.

BAB III
ORGANISAS]
Bagian Pertama
SUBUNAN ORGANISASI
P@S
Kantor Pengelolaan Data dan Arsip terdin dari |
| | a. kepala ............



a. kepala ;
br. Sub Bagian Tata usaha |
¢, Seksi Sistemn Informasi
d. Seksi Telematika ;
e. Scksi Akuisist dan Pengelolaan Arsip ;
. Kelompok Jabatan Fungsional.
Bagian Kedua
- S8UB BAGIAN TATA USAHA

Paszal &

Sub Bagian Tata Usaha mampun}rm tugas melaksanakan pen}maunan

rumah tanggsa, kt.humaaan, aurat mmyuratdanlx]apnmn

Pasal ¥

Untuk mﬂﬂyﬂlﬂnﬂgﬁrﬂkﬂﬂ mgas di maksud pada pasal 6, Sub Bagian
Tata Usaha mempunyai mempunyai fungsi :

a. Penyiapan bahan dan koonlinasi pelaksanssan penyusunan rencana,
program kerja dan pelaporan ;

b, Pelaksanaan pengelolasn sdministrasi kepegawaian ;
¢. Pelaksanaan pengelolaan administrasi keunangan ;

d. Pthksan&aﬂ urusan wmune, mniai: tengga, perlengkapan, surat
menyurat dan kearsipan, kehumasan dan perjalanan dinas ;

e, Pelaksanasn tugas lain yang diberikan oleh atasan,
Bagian Ketipa
SEKSI SISTEM INFORMABI
 Pasal 8
Seks: Sistein Informasi mempunyai fuges menyiapkan peruamisan
rencana  standarisasi, penganalisaan, perancangsn, pembangunan,
pencrapan dan pemelibaraan  serta pengembangan peogram aphikasi
sistem informasi pengelolaan data ; .
Pasal 9
Untuk mecnoyelenggarakan tugas dimaksnd pasal 8, Seksi Sistem
lnformeasi mempunya fungst
a. Penyusunan, rencana, penganalissan, perumusan keterpaduan
_ antar program aplikasi sistem informasi pengolahan dats ;
h.  Perancangan, pembangunan, pemeliharaan, pengembangan dan

cvaluast program aplikast sistem informasi pengolahan data ;




Kmrdmamdanpenﬂmdahanpcr:ncanaanpembangm

penerapan  dan  pengembangan - aplikasi  sistem  informasi
pengolahan dats ;

Pelaksanaen ketjasama telbnik dalam rangka pembatigunan [
pengembangan program aplikasi sistem informasi ;

Pemanfaatan dan pengkajian informasi atas penyelenggaraan
msstmm.ﬁ:rlmam

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan,
Bagian Kecmpat
ﬂﬂﬂﬂ TELEMATIKA -
Pasal 10

Sekai Telematika mempunyai tugas melaksanakan  pengembangan
standar dan metode kepusiakaan file, data base, komunikasi dan data
jaringan komputer, pembinaan dan penerapan tekuologi komputer
scrta pembuatan dan pemeliharasn komputer.

Pagal 11

Untuk menyelenggarakan tugas terscbut pada pasal 10, Seksi
Telematika mempunyai fangsi :

=]

Rumusan dan pcngemhangan standar serta metode teknis
pengamanan perangkat keras ;

Pengelolaan urusan perpustakazm file, data base, kamus data, pola
jaringan dan komunikasi data ;

Penerapan tcknologi komputer ;
Pemasangan instalasi perangkat keras, - pemeliharasn  serta

‘mengatsst kernsakan komputer dan jaringannye ;

Pengendatian  data, perckaman dan  pengoperasian  peralatan
komputer serta penyampaian kelnaran / hasil produksi pada
pemalkal jasa komputer

Pelaksanaan tuges lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 12

Sekesi Almisisi dan Pengelolaan Arsip mempunyai tugsas melaksanakan
alkuisisi arsip, ménata, menyimpan, melayani arsip in aktf dard
Sekretariat  Daerah, Sckoctariat DPRD, Dinas [/ Instansi dalam

Kabupaten Muara Enim.

Pasal 13 ......0ui0s
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Untk menyelenggarakan tugas tﬂﬂut pada pasal 12, Seksi Mm.tmai
dan Pengelolaan Arsip mempunyai fungsi

a.  Penyusunan dan percncanaan kegiatan hnnhmﬂn Kearsipan di
desa, kelwrahan, kecamatan untuk para arsiparis ;

b. Penyusunan rencana  dan pengembangan  peningkatan
profesionalisme arsiparis melalui pcnﬂichkan dan latihan formal
kedinasan ;

c. Penyiapan bahan kerjasama teknik jaringan informasi kearsipan
dengsm lembaga, badan arsip di dalam maupun di luar negerdi ;

d. Pchksanmmglamnpeng:hlaaﬂmmmakhfﬁngdjmhkan
dari Dinas [ instansi dalam Kasbupaten Muara Enim

¢. Penataan, penyimpanan serta perawatan -B.:l'ﬁip in aktif H
f. Pelaksanaan pelayanan arsip in aktif yang dipertulean ;

h. Pelaksanaan (agas ain yang diberikan oleh atasan,

Bagian Keenam
KELOMPOK Jﬂﬁ'ﬂ.ﬂ FUNGSIONAL
Pasal 14

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakssnakan
sebagian tugas Dinas sesuai dengan bidang keablim tenaga fungsional
masing-masing bmﬂasarkan peiaturan  permndang-undangan yang

Pasal 15

(1} Kelompok  Jsbalan Funpsional  terdini dari  sejumlsh  tenags
fungsional yang terbagi dalam berbagai tenaga fungsional sesuai
dengan bidang keahliannya ;

{2) Masing-masing kelompok tenaga fungsional di pimpm oleh seorang
tenaga fungsional senior yang di tunjuk oleh Kepala Kantor ;

(3} Jumlah fenaga fuingsional tersebut pada ayat (1) tlttrutukan
berdasarkan kebutuhan dan beban ketja ;

[4} Jenis dan jenjang jabatan fl.l.l:l.gsmnal schagaimana i maksud ayval
(1) di atur berdasswdan peraturan pertindang-undangan  yvang
berlalo.

BAB IV ...
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BAB IV
PENUTUP
Pasal 16

Hal — hal yang behun diatur dalam Keputnsen ini sepanjang mengenai
pelaksanasnnya akan ditetapkan tersendiri oleh Bupati.

Pasal 17

Keputusan ini muled berlakm puds tanggal dinndangkan,

Agar supaya setiap orang dapat mengetshuinya, memetrintahlan
Pengundangan Keputusan ini dengan penempaiannya dalam Lembaran
Daerah Kabupaten Muara Enim.

Ditetapkan di  Muara Enim
w pada tanggal B pMet 2000

W/
AHMAD SOFJAN EFFERDIE
pada_ tanﬂﬂﬂl B MF" iﬂﬂ"'
. e .d:-. ﬁiu,-“wﬂ
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