
WALIK01�A MOJOKERTO 

PERATURAN WALIKOTA MOJOKERTO 

NOMOR 36 TAHUN 2008 

TEl�TANG 

.• 

RINCIAN TUGAS POKOK DAN FLINGS! KANTOR PERPUSTAKAAN DAN ARSIP 
K01rA MOJOKERTO 

WALIKOTA MOJOKERTO, 

Jlenimbang : bahwa berdasarkan pasal 12 Peraturan Daerah Kata Mojokerto Nomor 5 
Tahun 2008 tentanq Organisasi Lembaga Teknis Daerah Kata Mojokerto, 
maka perlu menetapkan Rincian Tugas Pokok dan Fungsi Kantor 
Perpustakaan dan Arsip Kata Mojokerto cenqan Peraturan Walikota 
Mojokerto. . . ,·a- -- 

. 
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 1950 tentang Pembentukan 

Daeran Kata Kecil dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur/Jawa 
Tengah/Jawa Barat; 

2. Undang-Undanq Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286) ; 

3. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nqmor 4389); 

• 

• 
4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 
125, Tambahan l.ernbaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437) 
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 
2008 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 32 
Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4844); 

5. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan 
Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan · Pemerintah Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 126, 
Tambahan Lembaran f\legara Republik Indonesia Nomor 4438); 

. - 

• 

• 

- 

•• 
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6. Peraturan Pernerintah Nomor 47 Tahun 1982 tentang Perubahan 
Batas Wilayah Kotarnadya Daerah Tingkat II (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1982 Nomor 74, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3242); 

7. Peraturan Pernerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang pengelolaan 
Keuangan Daerah (Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4578); 

8. Peraturan Pernerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian 
Urusan Pernerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah 
Provinsi dan Pemerintahan Kabupaten/Kota (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2007 Nornor 82, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4737); 

9. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomrr4741); 

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nemer 13 Tahun 2006 tentang 
Pedoman Pengelc,laan Keuangan Daerah, sebagaimana telah diu6iiti 
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nemer 59 Tahun 2007 
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 
Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah ; ,, 

' ' 
' ' 

- 
' 

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 2007 tentang 
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daerah; 

12. Peraturan Daerah Mojokerto Nomor 2 Tahun 2008 tentang Urusan 
Pemerintahan Daerah Kota Mojokerto; 

13. Peraturan Daerah Kota Mojokerto Nomor 5 Tahun 2008 tentang 
Orqanisasl l.ernbaqa Teknis Daerah Kota Mojokerto. 

MEMUTUSKAN : 

Menetapkan : PERATURAN WALIKOTA MOJOKERTO TENTANG RINCIAN TUGAS 
POKOK DAN FUNGSI KANTOR PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KO'fA 
MOJOKERTO 

BABI 
KETENTUAN UMUM • • 

Pasal 1 

Dalam peraturan ini yang dimaksud dengan : 

1. Kota adalah Kota Mojokerto; 
2. Pemerintah Kota adalah Pemerintah Kota Mojokerto; 
3. Walikota adalah Walikota Mojokerto; 

' 

• 

' 

' 
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4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kota Mojokerto; 
• 

5. Kantor Perpustaka an dan Arsip adalah Kantor Perpustakaan dan Arsip 
Kota Mojokerto; 

6. Kepala Kantor adalah Kepala Kantor Perpustakaan dan Arsip Kota 
Mojokerto. 

BAB II 
SUSUNAN ORGANISASI 

• 

• 

• 

• Pasal2 

(1) Susunan orqanisasi Kantor Perpustakaan dan Arsip terdiri atas : 

a. Kepala ; 
b. Sub Bagian Tata Usaha ; 
c. Seksi Axulslsl dan Pengelolaan Perpustakaan ; 
d. Seksi Pelayanan dan Pelestarian Bahan Pustaka ; 

e. Seksi Pembinaan dan Pengelolaan Kearsipan ; 

f. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Sub Bagian Tata IJsaha dan Seksi sebagaimana dimaksud pada ayat 
�-"'·- 

(1 ), masing-masing dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian Tata 
Usaha dan Kepala Seksi yang berada dibawah dan beJ"!anggungjawab 
kepada Kepala Kantor. 

(3) Bagan susunan orqarusasl Kantor Perpustakaan dan Arsip adalah 
sebagaimana tercanturn dalam lampiran Peraturan Walikota ini. 

Pasal3 

Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan penyusunan 
program, pembinaan aclministrasi yang meliputi pengelolaan surat menyurat, 
kepegawaian, keuanqan, perlengkapan dan kerumahtanggaan serta 
memberikan pelayanan teknis dan administratif kepada kepata dan seluruh 
unit kerja yang ada didalam Kantor Perpustakaan dan Arsip serta 
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor sesual dengan 
bidang tugasnya. 

Pasal4 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana 
Sub Bagian Tata usaha mernpunyai fungsi : 
a. Penyiapan rencana dan program kerja; 
b. Penyiapan surat menyurat, perjalanan dinas, rumah tanyga, hubungan 

masy arakat dan protokol: 

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

d. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan. 

. . 

dimaksud dalern Pasal 3, 
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Pasal5 

Seksi Akuisisi dan Pengelolaan Perpustakaan mempunyai tugas : 
• 

a. Melaksanakan penqolahan bahan pustaka sesual dengan pedoman 
yang berlaku; 

/ 

b. Merencanakan, mernbuat · usulan penqadaan bahan pustaka dan 
sarana dan prasarana perpustakaan sesuai ketentuan yang ada; 

c. Melaksanakan pembinaan dan pengawasan teknis pengelolaan, 
pelayanan dan pelestarian bahan pustaka dilingkungan Pemerintah 
Kola secara berkala; 

d. Menginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan bidang 
perpustakaan dan menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah; 

e. Menyusun laporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan secara berkala; 

f. Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait, lembaga non 
pemerintah didalarn maupun luar negeri dan masyarakat dalam rangka 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

g. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor 
sesuai dengan bidang tugasnya. 

Pasal6 

Seksi Pelavanan dan Pelestarian Bahan Pustaka mempunyai tugas : 

a. Melaksanakan pelayanan perpustakaan umum, perpustakaan keliling 
dan perpustakaan slstern paket; 

b. Memelihara, rnerawat dan menjaga serta mengelola administrasi 
bahan-bahan pustaka; 

c. Mengadakan prornosl perpustakaan dan melaksanakan pelestarian 
bahan pustaka, karya cetak dan karya rekam daerah serta 
pengembangan perpustakaan; 

d. Menyusun laporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan secara berkala; 

e. Melaksanakan koordlnasi dengan unit kerja terkait, lembaga non 
•• 

pemerlntah didalam maupun luar negeri dan masyaraka; dalam rangka 
kelancara.i pelaksanaan tugas; · 

f. IVlelaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor 
sesuat dengan bidanq tugasnya. 

• 

Pasal? 

Seksi Pembinaan dan Pengelolaan Kearsipan mempunyai tuqas : 

a. Melaksanakan proses kegiatan pemilahan, penyusutan, penyimpanan • 
arsip in aktif dan penyerahan arsip statls ke Arsip Nasional; 

• 



• • 

• 

• 
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b. Melaksanakan pembinaan dan pengawasan kearsipan dilingkungan 
Pemerintah Kota secara berkala serta menyusun pedoman 
pengelolaan dan kebijaksanaan sistem kearsipan; 

c. Melaksanakan pembinaan, pengembangan dan penyusunan kegiatan 
sistem kearsipan bagi arsiparis dan peningkatan profesionalisrne 

' ' 

arsiparis melalui pendidikan dan pelatihan formal serta kedinasan; 
• 

d. Menginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan bidang 
kearsipan dan menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah; 

e. Menyusun lapora n dan evaluasi pelaksanaan kegiatan kearsipan 
secara berkala; 

Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait, masyarakat dan 
lembaga non pernerintah dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas; 

g. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor 
sesuai dengan bidang tugasnya. 

Pasal 8 
... • • • 

Kelompok jabatan funqsional mempunyai tugas melaksanakan sebaqian 
tugas Kantor Perpustakaan dan Arsip sesuai dengan bldang keahliannya 
atau ketrarnpilan tertentu secara profesional. 

Pasal 9 

(1) Kelornpok jabatan fungsional terdiri dari sejumlah tenaqa fungsional 
pustakawan dan arsiparis dalam jenjang jabatan fungsional sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku; 

(2) Kelompok jabatan fur.gsional sebagaimana tersebut pad a ayat (1) 
pasal ini, dipimpin oleh Tenaga Fungsional Senior selaku ketua 
kelompok yang berada dibawah dan bertanggung [awab kepada kepala 
kantor; 

(3) Kelompok jabatan fungsional dapat dibagi kedalam sub-sub kelompok 
sesuai denga.n kebutuhan dan masing-masing dipimpin oleh Tenaga 
Fungsional Senior; 

(4) Jumlah tenaga funqsional ditentukan berdasarkan sifat, jenis dan 
beban kerja yang ada; 

(5) Pembinaan terhadap tenaga fungsional dilakukan sesuai dengan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku. 

• 

• 

• 

• 

• 

f. 
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BAB Ill 
HUBUNGAN KERJA 

Pasal 10 

(1) Setiap pimpinan unit kerja dalarn lingkL1ngan Kantor Perpustakaan dan 
Arsip wajib melaksanakan koordinasi, integrasi dan sinkronisasl balk 
dalam lingkungan ksntor maupun antar unit kerja sesuai dengan bidang 
tugasnya maslnq-rnasinq; 

(2) Setiap pimpinan unit kerja dalam lingkungan Kantor Perpustakaan dan 
Arsip bertanggung jawab memimpin dan mengkoordinasikan 
bawahannya serta memberikan bimbingan dan petunjuk 
pelaksanaannya. 

BAB IV 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 11 

Hal-hal yang belum diatur dalam peraturan Walikota ini sepanjang mengenai 
pelaksanaannya akan diatur tebth lanjut oleh Walikota. 

Pasal 12 

Peraturan Walikota ini rnulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, mernerlntahkan pengundangan 
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Serita Daerah Kota 
Mojokerto. 

Ditetapkan di Mojokerto 

• 

• • 

pada tanggal 

PJ. 

Diundangkan di Mojokerto 
Pada tanggal 1 September 2008 

RA�l KOTA MOJOKERTO 

M.Si. 

• 

1 Septemb8r 2008 

• 

SERITA DAERAH KOfA MO,JOf(ERTO TAHUN 2008 NOMOR 22/D 
• 

• • 
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, 

l.AMPIRAN PERATl.JRAN WALIKOTA MOJOKERTO 

NOMOR : 36 TAHUN 2008 
TANGGAL : 1 SEPTEMBER 2008 

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI , 

KANTOR PERPUSTAKAAN DAN ARSIP 
KOTi\ MOJOKERTO 

• 

• 

• 

-- 
,,. , . - - 

SUBBAGIAN 
TATA USAHA 

SEKSI PEMBIIJAAN & 
PENGELOLAAN 

I<EARSIPAIJ 

• 

L_ KEPALA 

, 

KELOMPOKJABATAN 
FUNGSIONAL 

·- - 

- 

, 

SIS! & SEKSI PELA YANAN 
AAN , DAN PELESTARIAN 
AAN BAHAN PUSTAKA 

SEKSI AKUI 
PENGELOL 
PERPUSTAK 

' • 
• 

• 

,, 


