HALINAN

GUEBERNUR BALL
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TEMTAMG

FIMCIAN TUGAS POROE BADAN FERPUSTARAAM DAN ARSIF PROVINSI BALT

HMenimbang

Mengingat

DEMGAM RAHMAT TLIHAN YAMG MAHA ESA

GUBERNUR BALI,

bahwa untuk melaksanakan ketertuan Pasal 172 Peraturan Daerah
Provinsi Ball Memor 4 Tabun 2011 tentang Drganisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah, sebagaimana telah diukah beberapa kali werakhir
dengan Peraturan Daerah Mamaor $ Tahun 2005 Tentang Perubahan
Kedua Atas Porgduran Dagrogk Provinsi Bali Momor 4 Taqun 2011
tentang Organizasi cdar Tata Kerja Perangkat Daerah, perly
menstagkan  Peratutan Gubermur tentang Rincian Tugas Pokok
Badan Perpustakaan dan Arsip Provinsi Bali;

1

L

CUndang-Undang Nomor &4 Tahun 1958 tentang Pembentukan

Daerab-tlzeran Tingkat [ Bali, Musa Tenggara Barat dan Musa
Tenggara Timur  (Lembararn Megara  Republik  Indanesia
Tahun 1558 Momor 115, Tambahan Lembaran Megara Republik
Indonesia domor 16457

~Undang-Undang MNoemer 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan [

Lembaran MNegara Republik Indomesia Tahin 2007 Momor 129,
Tarmbahan Lemberan Negara Republik Indonesia Nomor 4774);

JUndang-Undang Momor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

(bembaran Megara Repoblik lncdonesia Tahun 2009 Nomor 152,
Tambahan Lembaran Megara Republk Tndonesia Momor 50713,

JUndang-Undang Momor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan

Poraturan  Perundang-undangan  [Lembarsn  Negara  Repubiik
Indonesla Tabwun 2011 Nomor 82, Tambahzn Lembaran Megara
Repuhiik Tndonesia Nomor 5234];

CUndang-Undang Mormor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Meoara {Lembaran Megara Pepublik Indonesia Tahun 2014 Nomor
&, Tambaban Lembaran Megera Republik Indoresia Momoar 54947;
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b. Indarg-Undang MNomor 23 Tabun 2014 tenktang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Meogars RBapubik Tndonesia Tabun 2014 MNomor
294, Tamixaban Lembaran Megara Repubilk Indonesia Nomar
2587y sebagaimana telat divbah beberspa kali, berakair dengan
Undang - Undang Mamor 9 Taagn 2015 tentang Perubahan
Eedug Aftes Undang-Undarg Mamor 23 Tahun 2014 t=ntang
Parmernkah Dasrahb ( Lembaran Megara Bepublik Indonesia Tahun
2015 Mormor BH, Tambahban Lembaran Megara Republik Indonesia
Momor 5G5S )

7. Peraturan Pemerintzh Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pameriniohan Antara Pemerintzh, Pemerinkahan Daerah
Provinsi dan Pemerintahan Caerah Kabupaten/Eata (bambaran
Megara Bepueblik Indoresis Tahun 2007 MNomor 52, Tambahan
Lambaran Megara Repuoiik Indonesia Momor 4737);

H. Peraturgn Pemerintan Momer 41 Tahun 2007 tentang Oroamnlsos:
Porangkar  Dacrah  (Lembaran hegara Republik Indonesiz
Tahun 2007 Momor 89, Tembaban - Lembaran Negara Repuoblik
Indonosia Momor 474173,

9. Perawran Caerah Prowvinst Bali Nomor 1| Tabun 2488 fentang
Urusan Pemerintahan Daerah Provinsi Bali (Lembaran Dacrah
Provinsi Bali Taher: 2008 Momar 1]:

1 Faraturan Daeseh Provinsi Bod Nomor 4 Tahun 2011 tentang
Orogrisasi dan Tate Kerja Perangkat Caerah  Provinsi Ball
(Lembaran Daeral Provingi Bali Tahun 2011 MNormor 4, Tambahan
Lembaran Daeran Provinsi Bzli Memer 4], sebagaimana tolah
diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Dactah Momor 4
Tanur 2015 Tentang Perubghan Kedua Atas Peraturan Dzerah
Provinsi Bali Momor 4 Tahun 2011 tentang rganisasi dan Tata
Kerja Perangkat Dazmb { Lembaran Caerah Provinsi Bali Takun
2015 PMomor s, Tembahan Lembaran Dasrah Provinsi  Bali
Komor 4

MEMLUTUSKAM:

Menetapkan @ PERATURAM GUBERNUE TENTANG RINCIAN TUGAS PORDK BADAN
PERPUSTAKAAN DAN ARSIP PROVINSI BALL



BAB I
KETEMTLIAMN LIMLIM
fazal 1

Dalam Peraturan Gubernur ini yang cimaksed dengan;

1. Gubernur adelah Gubemur Bali,

3. Sekretaris Daerat adalah Sekretaris Decrah Provinsi Bali,

3. Gadan Perpustakaan dan Arsip yero sclanjutnya dissout Badan
adalah Badan Perjustakaan dan Arsip Povinsi Bali.

4, Kenala Badan Perpustakaan dan Arsip yang selanjutma disebut
kepala Badan adalah Kepala Badan Perpastzkzan dan Arsip
Fravins, Bali.

B4R TI
TLHGEAS POECE BATIAN
Pasal 2

Badan sebagal unsur pendukung tugas kepala dacrah meEmpunyal
tugas melaksanzkan penyusunan dan pelaxsanaan kebijakan dagrab
hidang Perpustakaan dan Eedrspan.

Bl 11T
FUMGSI BADAMN
Pazal 2

Badan dalam melaksanakan tugas sebagaimara dimaksud pasal 2

manyelenggarakan furgsi

a. melaksanakan pembinaan dan pengawasan Perpustakaan dan
Kearsipan;

b, melaksanakan Layanan Prima Perpustakaan untuk moningkatkan
rminat baca masyarakat;

e, mewujudkan deposit melalui pelestarian Kara Cetak dan Karyd
Pekam tovhitan Bali;

d, melaksanakan penggiahan dan pergembangan bahan pustaka;

e, melaksanakan  'ayanan,  pengeloiaan,  pendgtaan, panarikar,
permusnahan arsiz; dan

. melaksanzkan polestadian arsip melalui fumigasi, pemilahan,
panylangan dan remhorkaszn.
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HABE T
RIMCIAN TLHSAS KEPALA BADAN

Pasal 4

Kepala Badan mempunyai ugas:

menyusun rencana dan program kera Badan;

. mengkoordinasikan  penyusunan rencara dan program kerja

Badan;

merumuskan kebijakan umum Badan serta menyeknggarakan
administrasi berdasarkan kewenangan;

mendistibusikan tugas kepada bawahan;

merilai prestasi kerja bawahan;

menyediakan dukungan kerjasama antar Kabupaten, Kota;
melakukan pergendalian terhadap pelayanan urnum;

membina bawahzn dalam pencapaian program Badan,
melaksanakan pambinaan urum dan pembinaan teknis;
melaksanakan Siskerm Pengendalian Intem Pemerintah;
rmengkcardingsikan hasil moenitering, eveiuasi, dan pelaporan
haslt palaksanaan kegistan Badan pada setiap @ bulan, rivian,
sermestar, dan tahunan;

rmalaksanasgan tegas kedinasan lginnya yang ditugaskan oleh

atdsan sesuai dengan pedoman dan ketoniuan yang berlaku; dan

. melaporkan hasil pelaksanzan lugas kegada Gubomuar melalui

Sekretaris Daerah,

BAB W
REMCTAN TUGAS SEKRETARIAT
Baglan ¥esatu
Seknetarns

Pzsal &

Sekretatis mompunyai tugas:

a.
0.

.
d.

MEnyUsUR rencana dan pragram kerla kesekretariatan;
mengkocrdingsikan program kora masing-rasing Kepala Sub
Bagian;

mengkoordinasikan para K2pala sub Bagidr;

membimbing den membaer petanjuk kepada Kepala Sub Bagian
dan bawahan sesudl dongan pedoman dan kekontuan yang
berlaku;

menilal prestasi kega bewahan;

melakukan koordinasi dengan para Kepala Bidang;
meangkoordinasikan koglatan pengelzlzan KaUangan;
ponyusunan program evaluast dan monitoring; - umum dan
kopogawaian;

mengkaordinasikan penyusunan anggaran/ pembizyaan kegatan
pada sekretariat dan bidang untuk dissmpaikan kenada Kepala
Badan;
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mergkoordinasikar hasl monitoring, aveliasi dan pelaporan
hasil pelakzansan kegiatan pede sekratacat dan bidano setiap ;
bulan, friveulan, semester dan tahunan untik disampaikan
kepada Fepala Badan;

melakzanakan Sisken Pengendalisn Tntere Pamerintab;
melaksanakan Lugas kednasan lainnya yang ditugaskan aleh
gkazan sesuai dengan pedoman dan keterduan yang bedaku;
dan

melanarkan hasl polaksanazn tuges kepada Kepats Badan,

Bagian Kecua
kepala Sub Bacian

Faszl &

(1) Kepala Sub Bagian Urmurn <an Kepegawalian mempunyal tugas;

a.
b

B

MEryUsLA FERCana dan program kerja Sub Bagian,

rmernbimbing dan membeq petunjui kepada Bawahan sesual

derngan pedorzar dan ketentuan yang bedaku;

meanilal prestasi kera bawahan;

. malgkukan penyusunan angoaran/pembigyaan kegistan i
Sub Bagian untuk disampaikan kepada Sekretaris,

. melakukar moniloring, cvaluas’ dzn pelaporan hasi pelaksana

kegiatar €i Sub Bagian selap @ buar, triwalan, ssmesler dan

Lahunan untuk disampaikar keaada Sclkretaris;

melaksanakan penerimzan, pendistribusian dan penginman

sural;

metaksarakan urusan rumah tangga;

. melaksanakan administrast Pegawai ASN;

penasahazn barang mide daerah;

menyinpkan bahar t=laahan, kajian dan analisis pelaksanasan

strukbur crganisasi, analisis jabetan dan pengukuran Beban

karja;

menyiapkan dan mancliti bahan pEryusunan produk hukuem

dacrah, kehumasan can keprotokalan;

rmaiaksarawan Sisten Pergendalian Intem Pamasintah;

m, melaksanakan tugas kedirasan lainrya yang dirugaskan oleb

M.

atasan sesdai dengan nedoman dan ketentuan yang berlaku,
can

milaporkan hasil pelaksanaar fugas kepada Sekraetans,

(2] Keoala Sub Bayisn Kaeuanoan mempunya’ tuges:

a.
b

oo

U o

FiEenyusun rencara dan program kerja Sub Bagian;
membimbing dan memberi petunjuk kepads bavaban sesuai
danqgan pedaman dan ketentuan yvang barlake;

merlial prostasi kerja Bawahan,

melakzanaksn pengurusan g2t pegawal dan  iunj2rgan
lairmya;

rnclaksanakan penakausshoan keuarcan;

rmelaksanakan pangawasan keuangan;

. menyusun dan meryamepatkan l2poran pertanggungjgeaban
keLangan;



b melaksarakon Sistem Pengendalian Intem Pemrorintah;
I melaksanakan tugas kedingsan lainnya yang ditugaskan aleh

arasan sesual dengan nadoman dan ketentsan yang berlaku;
dan

J- melaporkan hasil pelaksanzan tugas kepada Sekretaris,

[2) Kepala Sub Baglan Penyusunan Program, Evaluasi dan Pelaporan

MEmpUnyai Legas,

. MEenyusun rencana dan progrem keria Sub Bagian;

b, membimbing dan memberi petenjuk. kepada bawahan sa5uai
dengan pedoman dan katertuan vang oeraku;

C.  menilai prestasi kerja bawahan:

d. mefakukan penyusunan anggavan/pembiayaan kegiatan di
Sub Bagian untuk dizamoaikan keoada Sckrotaris:

2 menghimpun  penyusunan anggaran’pembiavaan  kegiatan
mada sekretariat dan masing-masing  Didang Lntuk
disampailan kepads Sekretans;

f. mengbimpun dan mereerifikasi hasil monitoring, evaiuvasi
dan pelzporan peiaksanadan kepiatan pada sekretariab dan
m:azing-masing bidang setiap; bulan, triveaian, samester dan
tmhunan urtuk disampegikan kepada Sekretarns;

g. menghimpun bahan kebijakan dan memyusun Bencana
Statejik (RENSTRAY;

1. Menghimpun Bahan dan meryvusun [aporan kinerja Badan;

i, melakzangkan Sistem Fengendalian Intzrn Pernerintan:

J.  melakzanakan tugas kedinasan lainnya yang ditugaskan olah
atasanr sa2suai dergan pedoman dan ketentuan vang berlaky;
ten

k.  melaporkan hasil pelaksanasn tuges kepada Sekretaris.

BAB V1
RIMCIAN TUGAS BIDANG
Bexgian Kesaku
Bidang Lavanan dan Pelestarian Perpustakazn
Paszal 7

Eepaia Bidany Layvanan can Pelestadan Perpuslakaan mampunyil

bLigas:

MEenYUsLn rencand dan pragram kerja Bidang;

mongkaardindsikan program korja masing-masing Sub Bidang;

mengkoordingsikan para Kepala Sub Bidang;

memoimbing dan memberi petunjuk kepada Kepala Sub Bldang

cer hawahan sesual dongan podomnan dan ketentuan wang

berlaku;

e menilai prestas) kerja bawahan;

f. mengkoordinasikan perpusunan anggaran/pambiayaan keglatan
pada Bideng unkuk disasmpzikan kepada Eepolz Badar melmiul
Sawretaris,

oo o
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q. mengkoordinasikan hasil manitoring, avaluas dan pelaporan hasi
pelaksanaan «<egiatan di Bldang sotiap © bulan, triwaian, semester
don baburan urtuk disampaikan kepada Eepala Baclan mselalyi
Sakrefaris;

h. malaksanakan iayanan jasa peroustakaan dan informasi layanan
kehasama perpugiekaan dan otomasi; layanan bBibhografi dan
[ItEratur;

i. melaksarakan upaya peningkatan minat dan budava baca meialul
promaosi  perzgztakaan, penvuluhan dan bimbingan tentang
pemanfaatar dan pengogunzan perpustakaan Sokumontast dan
infarmas;
memasyarakatkan dan menirgkatkan minat baca masyarakat
metalye kerjasgma antar inst@nsiylembag terkait;
mafaksanzkan sllang lavanan perpustakaan;
me'aksanakan oelasta-an bahan pustaka;

. melaksanakan iskern P2ngendzslian Inkern Pemerintah;
melaksanzkan tugas kadinasan @innva vang ditugaswan oleh
ataszan sesudi dengan pedoman dan kaientuar yvang berlaku; dan
melaporkan  hasil pelaksanaan fugas kepades Kepala Badan
melalui Sekretaris.

el S

o

asal B

{1 Kapala Sub Bidang Levanan Perposlakaan mempunyal fugas:

g, menmasun rencang din orogram keria Sub Bidang;

b, rrerbimbing can meamber |:ur*tu*|]uk kepaca bawahan sesial
denyan pedoman dan kalantuan varng borlak;

c. menlai prastas kerja bewahan;

d. meryusun anggaranpembiyaan kegiatan Sub Bidang untuk
cisampaikan kepada Kepala Bldang;

2, melakukan monitgring, avawasi dan pelaporan hasil pelaksana
kegiatan di Sub Bidang setiap ; bulan, trivalan, semester dan
tahunan unkuk disampaikan xepada kepalz Bidang,

f. melaksanakan [@yaran sirkalasi, refer2nsifrujukan, skshensi
dan leyanan meaitirmedis;

0. melaksanakan  konsuttasl  teknis  fayvanan  perpustakaan,
kerjasamz  layaran Jerpustakaan, momasyarakatkan minat
dan budava baca melalyi kegigtan promosl perpustiakaan;

h. memasyarakatkan dan meaingkatkan minat baca masyarakat
melalu kerjasama antar irstansilembaga torkait;

i, meryediakan bahan pusiaka, melaksanakan pemyusunan dan
pengtaan  koleksi, melzksanakan sfook opRame  secard
periodic dan penatazn denah riang layvanan;

i, melaksanakan pencataan, pangaaban dan pelaporan statisti
perkembargan layanzn perpustakaan;

k. melaksanakan Sistam Paagandalian [ntarn ¥aemerintah;
melaksanakan tugas kedinasan lzinnya vang ditugaskan cleh
gtasan sesval denuen pedoman dan ketentuan vany berfaku;
den
m. melapokan hasil pelaksanaan tugas wepada Kepala Bidang.

=
T
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(2] Kepala Sub Bidang Pelestarian Bahan Pustaka mempuny'al begas:

g, rmanyusun rencara dan program kerjz Su9 Bidang;

b membimbing dan memben petunjuk kepada bawahan sesup:
dangan pedaoman dan ketentuan yang berlaku;

£. menilai orestasi kerla bawahan;

. memyusan anggaran/pembiavaan kegiatan Sub Bidang unfuk
disampaikan kepada Kepata Bicang,;

a. moelakukan  monitoring,  evaluasi dan pelaperan hasil
pelaksana kegistan di Sub Bidang sctiap @ bulan, trawulan,
semester dan labunan uniuk disampaikan kepada Kepala
Bidang;

f. merencenakan, medaksanakan dan mengevaluast pelaksanaan
pemelinaraan, perawatan, pengawstan, perbaikan, peojilidan,
repriocuks: bahan pustaka;

g. mefaksanakan kensulbasi teknis konservasi/pelestarian bahan
pustaka;

b, melaksarakan pandalaan, pengolanan dan pelaporan statistk
kegiatan pelestarian tahan pustzka;

n. melaksanakan Sistem Pongendzlian Intern Pemerintah;

o, melaksanakan tugas kodinasan lainnya yang ditugaskzn oleh
dtasan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku;
dan

p. melaporkan hasd pe.aksanaan wgas kepada Kepala Bidang,

Bagian Kedua
Bidang Ceposit, Pengamiangzn dan Pengolahan Perpustakaan

Pasal &

Kopala  Bigang  Deposl,  Pengembargan dan Pengolahsn
Perpustakaan mempunyai tugas;

LT [

Py

L1 r)

MEnyUSsUN rercana dan program kKeria Bidang;
mengkoardinasikan program keda masing-masing Sub Bidang;
mengkoardinasikan parz Kepala Sub Bidang,

mammmbing dan memberi petunjuk kepacla Kepala Sub Bidang
dan bawahar sesual dengan pedoman dan ketentuan yang
berlaku;

menilai prestasi kerja bawatban;

mengkoordinasikan penyusunan anggzran/pembigysan keglatan
pada Bidang uniuk disampalkan kepada Kepala Badan melalui
Sckretaris;

rnengkoordinasikan hasil menitering, evaluas dan pelaporan hasil
pelaksanazan kegiatar di Bidang setiop @ bulan, tiwualan, semestar
dan tahunan unigk disampaiken kepade Kepala Badan melalwi
Sabrixlaris)

molaksanakan keresama dendan nstansi terkait akas seroh
simpan karya cetek dan karya rckam serta pedoman den
peratLraEn lannya;

melaksanakan pengembangan den pengolahan buhan puslaka;
melaksanakan imvertarisasl, pengolahan karya cetzk dan karya
rekarn sera melestarikan terbitan dasrah cntuk dimenfaatkan
olen masyarakal;

)



k. melaksanakan peryusungn dan penataan  koleksit  deposit,
bibllografl dacrah, karya cetak dan karya rekam, indeks artikel
majalah, scrta kcratur sckuadeor [2Innya;

[. melaksanakar Sistem Pengendalian Tntern Pemerinmah;

m. melaksanzkan tugas kedinasen lginnyva yvang dituobskan olek
atasan sexpal dengar pedoman dan ketentuan yang berdaky; dan

fe melgporkan hasil pelaksanean tugas kepada Kepala  Badan
metalur Sckrotaris.

Presal 10

{1} Kepala Sub Bidang Deposil mempunyak Tugas:

a.
k.

.

mchyLEsUn rencana dan program kerja Sub Bidano;
membimbing dan member patunjulk kepada bawahan sesual
dengan pedoman dar ketentuan yang berlaky;

menilai prestasi kerja havwahan;

menyusun anggaranpembisyazn kegiatzn Sub Bidang unluk
disampaikan sepada Kepala Bidarg;

melzkukan  monitoring,  evsluasi dan  pelaporan basil
peleksana kegiatan ¢l Sub Bidang setiap @ bulan, triviulan,
semester dan tahunan urtak dissmpaikan kepade Kepala
Hrdarg:

mendata selumun penerbit karya cetak dan karya rekam baik
torbitan pemerintah, swastka maupun perarangan yang ada
i dzerah;

melaksanakan fHunting (petacakan) karya cetak dan karye
rekam terbitan Saliy mengenai Ball;

melaksanakar  penerimaan,  pengumpulan, pengolaban,
pnyimpanan telestanan den pemanfoatan terbitan daerah
sehagal hasl, budaya barpsa baik tertulis, tercetak maupun
terzkam;

meclaksanakan penvusuna dan penataan koleks Depasit;
melassanakan peryusunen bbhografl daesrab, karyg calak
dan karyo rikam, néek artikel/majalah, abstrek penelitan,
xliping koran/majalab, kataleg induk casrzh dan literatur
sakLnder lainrya;

melzksanakan kerjasama penerbitan buku, majalzh dan
miedia informasl lainnya mengenat Bali dengan ghak rerkait;
melaksanzkan Sistem Pengendaliar Intern Pemerintah;
melaksanakan tugas kedinasan linnya yang ditugaskan aleh
atasan zosuai dangan padorman dan kelontuan yang teraku;
fdan

melaparkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang.

() Kepala Suz Bidang Pengembangan dan Pengolahan Banan
Fustaka mempuryai tugas.

a.
b.

&
d.

MEMYUSUA Fancana dan program keria Sub Hidang;
membimbing dan momberi peturiuk kepada bawahan sesua
dengar pedsman dan kotertuan yang Deraku;

rchilzi presiaszi kegja baweban;

IMEnyYUsLER anggaran; pemibisyaar kegiatan Soeh Bidang untuk
disampaikan kepade Kepala Bidang;

=




e, melakukar monitoring, evaluasi dan pelaporan hasi
pelakzana kegiatan di sub Bidang sctiap @ fulan, triwalan,
semester dan tehunzn untuk disampaikan kepada Kepala
Bidang,

f.  melaksanakan zelaksi bahan pustaka baik terbitan dasrah
maupun umum, pengadaan =emua jenis bahan pustaks
sesupl kebutuhan pemakal Jaza pergustakaan;

g. meigksanakan invenlarisasi bahan pustaka dan klasifikasi,
wotalogisas deskrlpsi, rajuk subyek baban pustaka baik
terbitzn daerah maLpun umum sesuai sistemnmetode yang
diberlalkukan;

h.  melaksanakan pengolahan, kelengkapan supplies kartu buki
sampai buku siap dilayvankan, penyimpanan dan polestarian
terbitan daerah baik tertuslis, tercetak maupun teralam,

i, melaksanakan Sistern Pengendalian Intern Pamerintah;

i.  molaksanakan tugas kedinasan lzinnya vang ditugaskan oloh
atasan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaky;
dan

k. melaporkan hasil plaksanazn tugas kepada Kepala Bidang.

Bagian ketiga
Bidang Pengololean dan Layanan Kearsipan

Pasal 11

Kepala Bidang Paagelshan dan Layanan  <earsipan mempunyal
tugas:

o

5

mEmrUsUnN rencana dan program kerjz Bidang;

b. mergkaordinasikan program kerja masing-rnasing Sua Bidang,
£
d. membimbing dan membesi petunjuk kepada Kepala Sub Bldang

menokoordinasikan para Kepafa Sub Bidang;

dan bawahan sesuai dengan pedoman dan Kelentuan yang
borlaku:

menilai prestasi kerja bawahan;

mengkeordingsikan peyusunan anggaran) pembiavaan keglatan
pada Bidang untuk disampaikan kepada Kepala Badan melalui
Sexretars,

mengkoordinasikan hasil monitoring, evatuasi dan pelaperan hasil
palaksanaan kegistan di Bidang setiap @ bulan, trwolan, semaster
dan tahunman untuk disampaikan kopads Kepals Badan melalui
Sekretaris;

menyvelengaarakan gleksanaan  praogram penildian dan
pemausutan arsip in akkit;

menyelenggarakan  be'aahan persetujuan jadwal retenst dan
permusnahzn arsip;

menyelenggarakan pengeldiaan arsip in aklif dan siats;
menyelenggarakan penyusunan dan percelolaan daftsr perkalaan
dan daftar inventaris arsip;

menyelenggarakan  pelaksanaan  program pemeiharaan  dan
perawatat arsip dicamis dzan sars;

. meryalenggarakan pelaksanaan layanzn dan publikasi arsip;

memyalenggarakan alih media arsip;

asd



0. melaksanakan Sistem Pangendalian Interen Pemerintah;

. melsksanzkan tugas kedinasan lannya yang ditegaskan oleh
atasan sesudl dengar pedaman dan kotentuan yang bedaku; dan

. mekporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepalz Badan
melzlui Sekretaris.

Fazal 12

(1) kepala Suly Bdarg Pengelplaan Arsip mempunyai Lugas;

a.
3.

<.
4.
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s
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mMERYUSUE rencana dan pragear korja Sub Bldang;
memzmbing dan mambed peruniuk kepada bawahan sesuai
dendan padoman dan ketertuan yang darlaku;

mendlal prestasi kerja bawahan;

MEAYLSUR andgaran/pembisyaan keoiatan Sub Bidarg unduk
dizampaikan k¥epada Kepala Bidang;

moiakukan  mordtonng,  ovaluasi dan pelaporan hasl
pelaksana kegiatan 4i Su' Bldang setiap : bulan, trwalan,
semestar Can tamunan wntuk disampaikan kepgada kepala
Bidang:

melaksanaan pengelolaan arsip in aktif dan statis;
meizksanakan ponitatan, pemindahan dan pomusnahan arsip;
menyusun  kelaahan persebdjuan jodwal orekensi dan
pamusnahan arsig;

mererima, menata dan merdiskripsi arsip;

miclakzanzkan pemelihavzan dan serawatan arsip;

meryusun skema pengaturan dan penvimpanan arsip,
mclaksanakan manuver barkas arsip;

. membuzst pengelolaan daftar pedelzan dan daftar invertaris

arsip;

melaksanakan Sistom Fengendalan Inkern Pemerintah;
melaksanakan tugas kedingsan lainnya yang ditugaskan oleh
atasan sesugl dengan paedaman dan ketentuan yang berlaku;
dan

melazarkan hasil peaksanazn tuges kepada Kepala Bidang.

(2} Kepala 5ub Bidang Lavanan Kearsipan mompunyal iigas:

el

b.

T

MEYLISLIN fONCEnG Gan proagram kerjz Sub Gidang;
membirmbirg dan memben patuniuk kepada bawahan soslgl
dengan pedoman dan ketentuan yang baraku;

menilai prestasi keria bawahan;

merylsus argjaan’pembiavaan kegiatan Sub Bidang untuk
disampaikan kepada Kepala Bidang;

mclakakan  monitoring,  evaluasi  dan peleporan hasil
pelaksana kegietan di Sub Bidang setiap @ bulan, tiwulan,
samester dan tabtunan untuk disampaikan kepadza Kepala
Bidang:;

memberizan layanzn dar jasa taknis kearsipan;
miclaksanakan pablivasi kearsioan;

melaksanakan jaringan infzrmasi kearsipan;

melaksanakan alin media a~sip,;

melaksanakan pameran dan pemasyarakatan kearsipan;
rmelaksanakan Siskem Paagendalisn Intern Pemerinizh;
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[ melaksanakan tegas kedinasan @inaye wang ditugaskan oleh
atasan sosual dengan pedoman dan katentuan yang bedaku;
. ﬁ'laé-:apnrkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepalzs Bidang.
Bagian ¥eliga
Bidana Penatzan dan Pelestarian Arsip

Fasal L3

Kepala Bidang Penalaan can Pelestarian Arslp mompuayal tugas:

d.

b
£.
d

— h

menyusun rencana dan program kerja Bigang;

. mengkoardinaskan orogram karja masing-masing Sub Bidang;

menghkaardinasikan para Kepals Sub Bidany;

. membimblng dan membend petunjuk kepada Kepals Sub Bidang

dan bawahan sesuai dengan pedoman dan ketertuan vang
borlakus:

. menilai prestasi kera baveabian;

mengkoprdin@sikan peryusunan anggaran/pembiaydan kegiatan
TJada Bidarg untuk disampalkan kepada Kepala Badan mefalui
Sakretaris,

mengkoordinasikan hasll monitaring, «valuasi Gan pelaporan hzsi
palaksanaan keniatan di Bidang satiap - bulan, trhwglan, semester
dan tshunan untuk disampaikan kepada Kepala Badan melalul
Cekretaris:

. memnyelenggarakan penelusuran, penarikan dan palestarian arsip;
r

menyvelenggarakan pergkoordinasian dan kerjasama kearsipan
genoan  lembaga-lembaga  negara/pemenntah,  Pemedntah
Prowinsi, Kabupaten/koia, BUMN, BUMD, swasla Jdan perorangan
serta lembaga kearsipan luar negeri;

manyelenonarakan pomilaian penyeranan arsip;
manyvelenooarakan  peomlbahan, penyiangan can  pemberkasan
arsip;

melaksanakan Sislem Pengendatian Interm Pemerintah;

. malaksanakan tugas kedinasan lainnya vang diftugaskan oleh

atasan sesuai dengan pedaman dan ketentuan yang berlaky; dan

. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bacdan

mclalyi Sekretaris.

Pacal 14

{1} ¥epala Sub Bidang Penataan, mempunyai tugas:

a  memyasun rencana dan program keda Sub Bidano;

b. memblmbing dan remberi petunjuk kepada bawahan scsual
dengan pedoman dan kekanwian yang berlaks;

. monilai prestasi karja bawahan;

4. menyesun anggaran; pembiayaan xegistan Sulr Bidang untuk

disampalkan kepada Kepzla Bidang;

melakukan  monitoring,  evaluasi den pelaporan  hasi

pelaksana kagiatan di Sut Bidang sctiop o bulan, triwuian,

gamesker dan tahunan untuk disampaikan kepada Eepzla

Biclany;

f melaksanzkan penilaian peryeraban zrsip:
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melaksanakan koordinasi dan kerfasara kearsipan dengan
lembaga-lembaga negara/pemerirtah, Pemerintah Frovinsi,
kebupatenota, BUMN, BUMD, swaste dan percrangan seria
lembaga kearsipan luar negeri:

mzlaksanakan gkuissi arsip;

malaksanakan fumioasi arsio;

meigksanazan  pemilanan, perviangan dan pemberkasan
arsip;

membuat  DPAS  (Daftar  Pertelaan Amsip  Sementara),
permycraban arsip,

melaksanakan Sistem Pengandalian [ntern Pemerintah:
trelaksanzkan tugas kedinasan linnye vang ditugaskan oleh
atasan sesudl dengan pedoman dan ketentuan yarng berlaku:
dan

melaporkan hasil celaksanazn tuces kenads Kepala Bidang.

(2} kepaia Sub Bidaay Pelestzrian mempenyal tugas:

i
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MenYUSUn rencana dan program <erja Sub Bidang,
mamblmling dan memberi petunjuk kepada biwahan sesuai
dengan padorman dan ketantuan vang barlakos;

manllai prestasi kerja bawahan:

mEmyusun angearan'poembiayaan kegistan Sub Bidarg untuk
disamrpaikan kepada Kepala Bidang;

melakusan  monitoring,  evaluas  dan pelaporan hasil
pelaksana kegiztan di Sub Bidang sctiap o =ular, friwulan,
semester oan fahunan untuk dizamaaikan kepada Kepala
Biclang;

metaksarakan penelusuran arsip;

metaksarakun reproduksi amsip;

malaksana<an restoras: dan korservasi arsips

malaksanakan  penguiian bahan-bahan  rostornsi dan
konservas arsio;

melaksanakan peme iharaan dan perawatzn arsip;
melaksanakan Sistent Pergenda‘ian Inbern Pemerintah;
melaksanakan tugas kedinasan lainrya yang ditugaskan oleh
gtasan sesual dengen pecoman dan ketentuan yvang borlaky;
dan

m. mclaporkan hasil pelaksaraan tugas kepada Kopala Bidang,

Bauian kKeempat
Bidang Pembinaan <an Pergawasan

Pazal 15

Kepala Ridang Perbinagn dar Pengewaszan, mempunyai hugas:
MENyLEUN r2ncanzs dan arogram =eta Bidang;
mengkoordinasikan program kerja masing-masing Sub Bidang;
mengknordinasikan para Kepala Sub Bldang:

memzrbing daq mamberi petunjuk kepada Kepala Sub Bidarsg
dan bawahan sasuai dengzn pedomar dan keteniusn yang
herlak.;

Mnilai priestesi kera bawahzn;

op o



mengkoordingsikan peayusunan snogaran/pembizyaan keglatan
padz Bidang urtuk disampaikan kepada Kepala Badan melglui
Sekrataris;

mengknordinasikan hasil menitering, evaluasl dan pelaporan hasil
pelaksanasn kegiatan di Bidang setiagn @ bulan, trivulan, semester
dan tahuran unuk disampaikan kepada Kepala Bacen melalu
Sckretaris;

- melaksanakan kebijakan di bidang pendidikan dan peslatinan,

ponclitan serta pembinggn dan pengembangan semua jenis
parpustakaan dan arsip;

melaxsanakan kerigsamg antara instansi dan lembaga terkait
dalam rangke pembinaan perpostakazn;

menyelcnggarakan permbingsr dan pengawasan kearsipan i
lingkungan  Pemcrintabh Prowvinsi,  Kabcpaten/Kotz,  instansi
vertikal, swasta dan percrangar;

menyelenggarakan  kajian dan pergembangan sumber  dava
kedrsipan;

menyelenggarakan  kagian produk hukuam  perpustakaan  dan
kearsipan;

. manyelenggarasan elashan arsip tertenty yang bersifal Lerbuks

danyatau tertutup;

. melzksgnakan pemasyarakatan jabalan fungsional pustakawan

dan arsiparis, penilaian angka kradit dan akreditssi jabatan
fungsional pustakawan dan a-siparis;

meleksanakan Sistem Pongerdallan Tnlarm Pemerntah;
medeksangkar tugas kedinasan lalnnya yang ditugeaskan oleh
atasan s25udi dengan pedomar dan kelantudn vang berlaku; dan
meiaporkar: hasil pelaksanaan Ugas k2pada Kepala Badan
mealall Sekretars,

Fasal 14

(1) Kepala Sub Bidang Pambaoan dan Pengawasan Parpustakaan

mMEempunyal tugas:

4. menyusun rencata dan program kerja Sub Sidano;

B, membimbing den memberi petunjuk kepada bawahan sesuai
dengzn pedoman dan kekentuan yvang berlaku;

o, merilai prestast kerja bewahan;

. menyLsun anggaran! pemixayaan kegiatan Sud Bidang untuk
disampaikan kenada Kepalz Bidang;

& melakukan  monikasincg,  evaluasi dan pelaporan hasil
pelaksana kegiatan di Sub Bidarg setiap ¢ baian, triveulan,
sernestar dan tehunzr untuk disampaikan kepada Kepala
Bidang;

f. melaksanakan, menyusun, perumusan bidang pendidikan dan
pelatihan sumber dava perpustakaan dan calon pustakawan:

0. melsksarakon  pembinagr teknis terhadap  perpustakaan
khusus/instansi, pergurean tinggi, sekolah dan perpustakzan
umurt  (kKabupaten/fota, Kecamatar, Desa dan  rumah
ibacah};

h. melaksarakan analisis, pembinaan dan bimbingan sumber
dava manusia di bidang perpustakaan,

disr
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melaksanakan pengkojian nroduk hukum perpustakasn;
mergumpulkan,  mengolah  data  menjadi data dasar
perpustakzan dan nomor poksk  porpustakazn serta
menglnformasikan data semua jenis perpustakaan,

. melaksanakan kefjasama anlara Instansi dan lembaga tetkait

dalam rangka pembingan perpustakasn;
melaksanakan kerasama pendidikan dan pelatihan teknis di
hidana perpustakaan;

. molaksanaran  peritan angka  kredit jabatan fungsional

plstakawan dan akreditasi jJabatan furgsional pustakawan;

. melaksanakan kerfasama dengan berbogal lembaga dalam

gan luar neged o hidang pembinzer can pengembargan
perpustakaan, dekumentasi can informast;

melaksanakan kerasama dengan dings, badan dan lembaga
terkait dalem ‘widang  penelifan, peagomiangan sistem
perpustakean, pengkajian, informasi dan dokurneniasi;
melaksanzkan evaluasl torhadap semud jenis perpustakaan;

. melaksanzkan Siskem Pengendalian Intern Pemerintah;

miclaksanakan tugas %edinasan lainnva vang ditugaskan olen
stasan sesual dengan pedeman dan ketentuan yang berlaku;
dan

melaporkan hasil pelaksanaan wgas kepada Kepels Bidang.

[2) Kepala Sub Bidang Perbiraan dan Penganwasar  Kearsipan
FEMIALNYE] TUQES:

a.
b

£
d.

mchyusun rencana dan pragram keria Sub Bldang;
merbimbing dan membor petuniuk kepada bewahan sesual
dengan pedarman dan ketentuan yang eraku;

menilal prestasi kerin bawahan;

rienyuEIT anggaran/pembiayaan kegiatan Sub Bicang untuk
dizampalkan kepada Kepais Budang,;

melakukan menikaring,  evaluasi  ocan aelaporan hasi
pelawsana kegiaiar di Sub Bidang setiap © bulan, trivulan,
semesler gan tananan unlek disampzikan kapada Kopalz
Bidang;

melaksanakan pembinazn dan pongawasan  kearspan i
lingkungan Pernetintah  Provinsi, Kabupatenfiota, instansi
veriikal, swasta dan perdangar;

maigksanakan [engawasan pembingan 'embaga  kearsipan
Kabupaten/korz;

melaksanzkan pembinaan dat pengembangan sumber daya
kearsipan { Kabupatan/Kota, Kecamalan, Desa/Kelurahan);
melaksanakan pengkajan produk hukum kearsioan;

membuat telaahan arsia tertentu yang bersifat terhuka dan/
akau bestutup:;

melaksarakan peritgan angka  kredit jabatan fungsional
arstpars dan akredilas: jabatan fungstone) arzlparis:
melaksanakan Sistem Pengendzlian Inksrn Pemerintan,

. rFwelaksanakan tagas xedingsan 'ainnya yang ditugaskan olzh

atasan sesyual dengan pedaman dan ketentuan yang berlakiu;
dan

. maigporkar hesl polaksanaan tugas kepada kKepala Bidang.



BAE W1l
KELOMPOK JABATAN FLNGSIOMNAL
Pasai 17

Kelompok  Japatan  Fungsional  Badan  mempuryai  fugas
melaksanakan sehagian tugas Badan sesua dengan kaahlian dan
kebruhan.

BEAR WITH
KETENTLAMN PENUTUP
Fasal 12

1% Pada saat Pergturan Gubernur ini rmuiai betlake, Pergturan
Gueermur Bali komor 79 Tahwurn 2011 Tentang Rindan Tugdas
Polck Badan Perpustakaan Dan Arsip Provinsi Bali {Berita Daerah
Provinsi Bali Tahun 011 Momer 790 , dicabut dan dinyatakan
tidak berlaku,

{2} Peraturan Gubernur inl mula® bedaku pada tanggal t Desember
2015

Agar Satiap orang mengetahuinya, memerintzhkan pengundangan
Peraturan  Guberrur Nl dengan  penempatannya  dalam Berita
acrah Provins: Bali,
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