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PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

Memnmbang

Mengingai

NOMOR 12 TAHUN 2010
TENTANG
RINCIAN BUKTI KERJA ARSIPARIS

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

fad

bahwa untuk mengusulkan penetapan Angka Kredit. Arsiparis wajib
menyiapkan bahan Penilaian Angka Kredit vang dilengkapi dengan
surat pernyataan dan disertai dengan Bukti Kerja:

bahwa untuk menciptakan keseragaman bukti kerja dalam proses
penilalan prestasi kerja Arsiparis serta pemahaman mengenai batasan
kegiatan pada unsur yvang dinilai diperlukan ketentuan vang mengatur
tentang Rincian Bukti Kerja Arsiparis:

bahwa berdasarkan pertimbangan  sebagaimana  dimaksud  dalam
hurut a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan Kepala Arsip Nasional

Republik Indonesia tentang Rincian Bukti Kerja Arsiparis:

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
kepegawatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1974
Nomor 35, Tambahan Lembaran Negara Repubiik  Indonesia
Nomor 3041) sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 16%. lambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3890);

Undang-Undang Nomaor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran
Megara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 132, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071 )

Peraturan Penserintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang  Jabatan
Fungsional Pegawa  Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1994 Nomor 22, Tambahan Lembaran Negara
Repubiik Indonesia Nomor 3547):

Peraturan Pemenatah Nomaor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dar
Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negars Repubhik
Indonesia Tahun 2000 Nomor 198, Tambahan Lembaras Negara

Repubiih Indonesia Nomor 4019);
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LI, |

6.

9,

10

11.

Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan
Fungsional Pegawai Negeri Sipil:

kKeputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang Kedudukan.
Tugas, Fungsi, Kewenangan. Susunan Organisasi. dan Tata Kerja
Lembaga Pemerintahan Non Departemen sebagaimana telah enam kal
diubah terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 64 Tahun 2005;
Keputusan Presiden Nomor 27/M/2010 tentang Pengangkatan Kepala
Arsip Nasional Republik Indonesia;

Peraturan Mentert Negara Pendayagunaan Aparatur  Negara
Nomor PER/3/M.PAN/3/2009 tentang Jabatan Fungsional Arsiparis
dan Angka Kreditnya;

Peraturan Bersama Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia dan
Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 18 Tahun 2009 dan
Nomor 21 Tahun 2009 tentang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan
Fungsional Arsipans dan Angka Kreditnya:

Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Nomor 04 Tahun 2004
tentang  Petunjuk  Teknis Pengangkatan PNS  Berijasah  Setingkat
SMU/SMK Dalam Jabatan Arsiparis;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 03
Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip Nasional
Republik Indonesia sebagaimana telah dua kali diubah terakhir dengan
Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 05
Tahun 2010;

Peraturan kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 12.A
Tahun 2009 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan

Pelatihan Arsiparis:

. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 10

Tahun 2010 tentang Petunjuk Teknis Penvelenggaraan Pendidikan

dan Pelatihan Penyetaraan Jabatan Fungsional Arsipans Jarak Jauh:

MEMUTUSKAN:

Menetapkan i PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
TENTANG RINCIAN BUKTI KERJA ARSIPARIS.
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Pasal 1
Rincian Bukti Kerja Arsiparis adalah sebagaimana tercantum dalam Lampiran Peraturan ini.

dan merupakan bagian yvang tidak terpisahkan dari Peraturan ini.

Pasal 2
Rincian Bukti Kerja Arsipars sebagaimana dimaksud dalam Pasal | merupakan uraian tentang

Jenis kegiatan, batasan kegiatan. buk kerja arsiparis dalam melakukan kegiatan kearsipan.

Pasal 3
Rincian Bukti Kerja Arsiparis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1 digunakan sebagai
pedoman bagi:
a. Arsiparis dalam mengusulkan penilaian angka kredit sesuai dengan tingkat dan jenjang
jabatannya kepada pejabat yang berwenang mengusulkan penetapan angka kredit:
b. Tim Penilai Angka Kredit Jabatan Fungsional Arsiparis dalam menelaah kebenaran dan

keabsahan bukti kegiatan yang dilampirkan dalam surat pernyataan melakukan kegiatan.

Pasal 4
Rincian Bukti Kerja Arsiparis selain dipergunakan sebagaimana dalam pasal 3. dipergunakan
untuk penilaian angka kredit bagi Pegawai Negeri Sipil berijasah SMU/SMK pangkat Pengatur
golongan ruang Il'c yang telah lulus Pendidikan dan Pelatihan Pengangkatan Arsiparis vang akan
diangkat dalam jabatan fungsional arsiparis sesuai dengan Pasal 35 Peraturan Menteri Negara
Pendayvagunaan Aparatur Negara Nomor PER/Z/M.PAN/3/2009 tentang Jabatan Fungsional

Arsiparis dan Angka Kreditnya sampai dengan tanggal 10 Maret 2012,

Pasal 5
Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila dikemudian hari

terdapat kekeliruan dalam keputusan ini, akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinva.
Ditetapkan di Jakarta
pada tangeal 213 Desember 2010
KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

M. A%(‘H]N
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RINCIAN BUKTI KERJA ARSIPARIS



RINCIAN BUKTI KERJA ARSIPARIS TINGKAT TERAMPIL

I. UNSUR PENDIDIKAN

NO. JENIS KEGIATAN

BATASAN KEGIATAN

BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN

PELAKSANA

A. |PENDIDIKAN SEKOLAH.

Fotocopy ijasah yang telah dilegalisir olah

Semua jenjang

1 |Diploma Il pimpinan sekoleh/perguruan tingginya. arsiparis lingkat
terampil

Fotocopy jasah yang telah dilegalisic oleh | Semua jenjang

2 |SMUISME pimpinan sekalah/perguruan tingginya arsipans tingkat

terampil

B. |PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

TEKNIS FUNGSIOMAL DI BIDANG KEARSIPAN.

1 |Diklat Fungsional Arsiparis
Tingkat Terampil

Diklat yang dipersyaratkan bagi Pegawai
Megeri Sipil berijazah Diplama |l bidang
ilmu lain yang diangkat pertama kali dalam
jabatan arsiparis tingkat terampil.

Fotocopy STTPL'sertifikat yang telah
dilegalisir aleh pimpinan/atasannya

Samua jenjang
arsiparis tingkat
lerampil

2 |Diklat Teknis Kearsipan Lainnya

Diklat yang dilaksanakan bag arsiparns
dalam rangka memenuhi kebuluhan
penngkatan pengetahuan atau
keterampilan yang bersifat khusus di
bidang kearsipan dan atau penunjang
kearsipan.

Fotocopy sertifikat yang telah dilegalisir
oleh pimpinan/alasannya

Semua jenjang
arsiparis tingkat
ferampil

C. |PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

PRAJABATAN.

1 |Diklat Prajabatan Gelongan I,

Diklat yang dilaksanakan bagi calon
arsiparis untuk golongan Il

Fotocopy STTPL/sertifikat yang telah
dilegalisir oleh pimpinan/atasannya.

Semua jenjang
arziparis tingkat
terampil

Il. UNSUR KEGIATAN PENGELOLAAN ARSIP.

NO. JENIS KEGIATAN

BATASAN KEGIATAN

BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN

PELAKSANA

A, |KETATALAKSANAAN KEARSIPAN

1 IMencatat. menyeleksi dan
mengarahkan suratnaskah,

a. mencatat surat/naskah

Mencatat merupakan kegiatan pencatatan
alau penulisan surat atau naskah pada
buku agenda/takahikartu kendali yang
sekurang-kurangnya meliputi nomor,
tanggal, unit pengolahiinstansi pengirim,
unit penerima dan perihal, 151 surat atay
deskripsi masalah sural

Fatocopy buku agendaltakah/kariu kendali
dan mendapat persetujuan dari
pimpinanfatasan unit keranya.

Arsiparis Pelaksana

0. menyeleksi suratinaskan

Menyeleksi merupakan kegiatan

mermisahkan surat/naskah

1. Berdasarkan tingkat kerahasiaan,
sepert;

- sangat rahasia untuk surat yang
menyangkut keamanan dan
keselamatan negara

- rahasia unluk surat yang
menyangkut keamanan dinas
[kantar],

- lerbatas untuk pejabat tertentu
karena tugas khusus

2. Berdasarkan bobot informasi sural/
naskah seperti
- surat penting, dan
- surat iasa

Fotocopy catatanfjumlan surat yang
diselaksi berdasarkan tingkat kerahasiaan
dan bobot informasi dan mendapal
persetujuan dan pimpinan/atasan unit
kenanya.

Arsiparis Pelaksana




. mengarahkan suratinaskah.

Mengarahkan merupakan kegiatan
rmenenfukan unit pengolah surat
berdasarkan isi surat dan menenfukan
surat yang memerlukan kebijakan pimpinan
atau yang bersifat teknis,

Fotocopy buku distribusijumlah surat yang
didistribusikan ke unil pengolah/alamat
[ujuan surat can mendapat persefujuan
dan pimpinan/atasan unit kerjanya

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

Mengendalikan surat dan
memantau tindak lanjut surat.

Mengendalikan surat melipuli 2 kegiatan,

yaitu:

- Kegialan memeriksa/meneliti surat
masuskeluar dari sisi
kelengkapannya, antara lain,
nomor, tanggal, stempsl. tanda
tangan lampiran, dil, termasuk di
dalamnya pengetikan nomer dan
alamat surat pada amplop

- Kegiatan memantau tindak lanjut
penanganan naskan di unit
pengaolah, untuk diketahuinya
posisikeberadaan surat sampai
dengan penyimpanannya dan fingkat
perkembangan penanganan sural

Jumilah surat yang diperiksa dan dipantau
disertai surat keterangan yang disankan
kepala unit kena teknis

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

Melakukan entri data ke
komputer.

Kegiatan pencatatan atau penulisan surat!
naskah/dala pada buku agendartakah/kartu
kendali dengan manggunakan sarana
elekironik/komputer yang sekurang-
kurangnya meliputi: nomor, tangaal, unit
pengolan/instansi pengifim, unil penaima
dan perinal, isi sural atau deskrips

masalah surat

Daftar hasil enfry suratinaskah/jumlah
nomor surat masukixeluar pada komputer
atau sarana eleklianik lainnya, yang
dituangkan dalam surat keterangan dari
pimpinan yang menugaskan.

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

B

Melakukan pengeditan data
base, penggabungan data
kearsipan dan penyasuaian
struktur ke dalam sistem aplikasi
kearsipan seliap 100 nomor

- Kegiatan pengeditan terhadap surat
atau naskah pada buku agenda/
takan/&artu kendali dzngan
menggunakan sarana elektronikl
komputer

- Kagiatan mengedit naskah dan
mengkompilasi naskahidatg

- Jurnlah nomar yang yang lersimpan
di dalam komputer atau sarana
alekbronik lainnya.

- Rekap naskah yang diedit.

Arsiparis Pelaksana

Melakukan monitoring
penggunaan aphikasi sistem
informasi kearsipan.

Kegialan membuat laporan hasil
penggunaan aplikasi sistem informasi
Kearsipan.

Laporan hasil penggunaan aplikasi sistem

informasi kearsipan dan mendapat
persetujuan dari pimpinan/atasan unii
keranya.

Arsipans Pelaksana
Lanjutan

La 3]

Melakukan pemanlauan
pengelolaan arsip.

Kegiatan survel dan pengumpulan data
awal dalam rangka pernantauan
pelaksanaan kegiatan pengelolaan arsip
pada suatu lembaga.

Laporan hasil pemantauan arsip yang
memuat pendahuluzan, pelaksanaan
keqgiatan, kesimpulan dan saran, dan
mendapat perselujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

Arsipans Panyelia

Melakukan kontrol sistem akses
arsip elekironik

Kegiatan pengecekan untuk menentukan
bisa atau tidaknya akses ke dalam
sistern/basis data

Laporan hasil pengecekan dan mendapat
persetujuan dan pimpinandatasan unit
Kerjanya.

Arsipanis Penyelia

Melakukan peliputan kegiatan
kadinasan vang menghasilkan

Kegiatan peliputan yang dilakukan oleh
pimpinan dalam menjalankan tugas

Laporan peliputan dan hasi peliputan, dan
mendapal persetujuan dari

arsip. kearsipan alau tugas penunjang lainnya.  [pimpinan/atasan unit kerjanya :
a  audia, Arsiparis Penyelia [
b. video: Arsiparis Penyelia
c. foto. Arsiparis Penyelia
B. |PENGOLAHAN (ARSIP AKTIF)
1 |Menyusun rencana Kegiatan merencanakan pamberkasan Laporan yang dibual dan mendapat Arsiparis Pelaksana

pemberkasan arsip aktif

[pengelompaokkan) arsip dalam rangha

penyimpanan dan penemuan kembalinya.

Kegiatannya meliputi;

4, menentukan sistem pemberkasan;

b. menentukan tipe peralatan;

¢ menenlukan sistem penataan

d. menenfukan dasar untuk melakukan
pemberkasan, penataan,
penyimpanan dan penemuan

kembali

persetujuan dan pimpinan/atasan unit
Kernanya.

Lanjutan




Memberkaskan arsip aktif setiap
50 berkas

Kegiatan memberkaskan arsip aklif dalam
suatu fempat penyimpanan sesual bentuk
arsip dan jenis pemperkasan arsip yang
berdasarkan pada kode dan indeks berkas

- Laparan melakukan pemberkasan
arsip aktif yang memuat jenis arsip
yang diberkaskan model'sistem
pemberkasannya dan mendapat
persefujuan dari pimpinan/atasan
unif kerjanya.

- Sural keterangan/penugasan dari
pejabal yang berwanang

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

Membuat daftar arsip aktif sefiap
100 namor

Kegiatan membuat daftar arsip aktif yang
digunakan sebagai sarana bantu
penemuan kembali dengan bilangan
pembagi setiap 100 nomor naskah,
meliputi nomor, tanggal, unit
pengolah/inatansi pengirim, unit penerima
dan perinzl isi sural alau deskripsi
masalah surat

Daftar arsip akhif yang telah mendapat
persetujuan dar unit yang menugaskan

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

PENGOLAHAN (ARSIP INAKTIF

)

Membuat daftar arsip inaktif

Membuat daftar arsip dalam rangka
penyusutan arsip. Daftar ini sifatnya
sementara dan digunakan untuk
menentukan jenis arsip yang akan
digindahkan, dimusnahkan dan diserahkan
ke Lembaga Kearsipan. Bilangan
pembaginya adalah setiap 100 nomor
naskah, dengan tahapan kegiatan sebagai
berikut

- melakikan survei untuk pendataan
arsip;

- melakukan pendatzan arsip, yaitu
kegiatan melihat dan mencatat dan
mengumpulkan data yang berkaitan
dengan pencipla arsip, jumlan, jenis,
dan lokasi arsip

- melakukan penyiangan arsip, yaitu
kegiatan mamisahkan anlara arsip
dan nan arsip;

- merekonstruksi arsip, yaitu kegiatan
menyatukan arsip dinamis yang
memiliki kesatuan transaksikegiatan
yang meliputl kegiatan memeriksa,
membuat indeks berkas, kode, label/
barcode, tunjuk silang, mengurutkan/
menyusun arsip berdasarkan urutan
klasifikasi;

- menafa atau menyimpan,

- membuat skema pengaturan arsip,
- mendeskrips arsip,

- mempuzt daftar arsip inaktif yang
akan disusutkan,

- membuat daftar arsip inaktif yang
akan dipindahkan, dimusnahkan dan
diserahkan ke Lembaga Kearsipan,

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

a leralur setiap 100 nomor

Arsip inaktif teratur berupa naskah daftar
arsip yang memuat susunan
berkas/lembaran arsip secara sistematis
baik sebagian maupun keseluruhan
khasanah arsip dari sualu lembagabadan
yang sistem pengaturan arsipnya masih
dikenali, dilengkapi dengan uraian
pendahuluan yang menjelaskan
pertanggungjawaban teknis dan arsiparis
atas kegiatannya,

- Daftar arsip sementara dan
mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya,

- Syrat penugasan




b. tidak teratur setiap 100

nomar.

Arsip inaklif tidak teratur © catatan data
archivisbk pada karfu lepas secara
sistemalis baik untuk sebagian maupun
keseluruhan khasanah arsip dari suatu
lembagabadan yang sistern pengaturan
arsipnya sudah tidak dapat dikenali,
sehingga harus dilakukan pemberkasan
dari lembar-per lempar dan harus
dilengkapi dengan uraian pendahuluan
yang menjelaskan mengenai
pertanggungjawaban teknis dan
sistematika penyajiannya.

- Daftar arsip sementara dan
mendapal persetujuan dari
pimpinaniatasan unit kenanya.

- Surat penugasan,

Membuat daftar isi berkas arsip

setiap 100 nomor

Membuat daftar isi dari suaiu unil deskripsi
arsip (seriberkas) yang dihitung setiap 100
NOMOF.

- Diaftar isi seri file/berkas arsip dan
mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

- Sural penugasan,

Arsipars Pelaksana
Lanjutan

MMelaksanakan penyeleksian

arsip inaktif yang akan
disusutkan.

Kegiatan menentukan berkas arsip yang
akan disimpan secara permanan atau
dimusnahkan berdasarkan JRA (Jadwal
Relensi Arsip ; daftar yang memuat
serifjenis arsip dan jangka waklu simpan
arsip) atau daftar arsip sementara

- Daftar arsip usul serah, usul musnah
atau simpan sementara dan
mendapat persefujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya

- Sural penugasan,

Arsipans Pelaksana
Lanjutan

PENGOLAHAN [ARSIP STATIS)

-

Membuat daftar arsip statis
{senarai) setiap 100 nomor

Menyusun data intelextual berupa daftar
arsip statis.

#egiatan membuat daftar arsip sialis yang
dapat digunakan sebagal sarana baniu
penemuan kembal arsip statis. Dengan
bilangan pembagi setiap 100 nomor
naskan.

Kegiatan ini melipul:

- GLrvel;

- desknpsi;

- membuat skema pengaturan arsip,

- pemberkasan

- penyusunan daftar/senarai,

- Senaraifdaftar arsip statis yang
meamuzt deskripsi, skema dan telah
meandapatkan pengesahan dari
repala Unit Kearsipan Kearsipan/
Hepala Unit Kerja Teknis Kearsipan
disertai surat penugasan unfuk
membuat penilaian.

Daftar arsip statis paling tidak berisi
tenfang khasanah arsip, masalah
pokok, deskripsi arsip, periode,
jenis arsip, kondisi arsip, keterangan
dan untuk jenis arsip tertentu
ditambah ukuran.

Arsipanis Penyelia

Membuat inventaris arsip
organisasi berbahasa indonesia.

Kegialan pembuatan inventaris arsip dari
sualu khasanah lerteniu yang isinya

- Inventaris arsip dan mendapal
persatujuan dar pimpinan/atasan

Semua jenjang
arsiparis fingka

tentang sejarah kelembagaan, sejarah unit kerjanya. keterampilan
arsip, sejaran akuisisi serta daftar arsip - Daflar arsip slalis paling tidak bensi
statlis yang berbahasa Indonesia tentang khasanah arsip, masalah
pokok, deskripsi arsip, penode,
Jenis arsip, kondisi arsip, keterangan
dan uniuk jenis arsip ferentu
ditambah ukuran.
- Surat penugasanisurat perintah.
g |Membuat inventaris arsip Kegiatan pembualan invenlans arsipdari | - Inventaris arsip dan mendapat Semua jenjang
organisasi berbahasa asing atau |sualu khasanah tertentu yang isinya perselijuan dari pimpinanfalasan arsiparis tingkat
berbahasa dasrah. lentang sejarah kelembagaan, sejarah unit kerjanya, keterampilan

arsip. sejarah akuisisi serta daflar arsip
stalis yang berbahasa asing atau
berbanasa daerah.

- Daftar arsip slabs paling tidak berisi
fentang khasanah arsio, masalah
pokok, desknpsi arsip, periode, jenis
arsip, kondisi arsip, keterangan dan
untuk jenis arsip terlentu ditamban
ukuran.

- Sural penugasanisural pennlah

10

Membuat ikhtisar khasanah

arsip.

WMembual daftar sabagian atau
keseluruhan khasanah arsip instans:
sehingga dapat membantu kegialan
pengalahan dan penataan arsip, serta
kegiatan kearsipan lainnya,

- Buku yang berisi daftar khasanah
keseluruhan arsip lembaga yang
sudah disahkan pimpinan
lembaga'instansi.

- Buku yang berisi sejumizh arsip
lembaga berdasarkan tema tertentu
yang sudah gisahkan pimpinan
lembagafinstansi.

Arsiparis Penyelia




11 |Melakukan transliterasi Kegiatan mengalihkan informasi arsia yang | Sejumlah lembar transliterasi diketk yang  [Arsiparis Penyelia
paleagrafifuruf asing. menggunakan huruf non latin kedalam dilampin dengan surat penntah darn
hiruf latin pajabat berwenang yang menjelaskan
tujuan transiiterasi tersebut dibuat.
12 |Menyusun informasi arsip Kegiatan menyusun sejumlah dala teknis | - Daftar data teknis dan intelektual arsip  [Arsiparis Pelaksana
pandang dengar beridentitas dan data intelektual arsip pandang dengar | pandang dengar dan mendapat Lanjutan
a. cilra bergerak yang memiliki identitas seperti format, persetujuan dar pimpinan/atasan
- i kandisi, ukuran dan kualitas, pencipta, unit kerjanya.
s judul, isi dan lain-lain. - Surat penugasan/sural perintah
0. gambar statik
. rekaman suara
13 |Menyusun informasi arsip Menyusun sejumlah data fisik dan data - Daftar data teknis dan intelekiual arsip | Arsiparis Penyelia
pandang dengar fidzk inteleklual arsip pandang dengar yang pandang dengar dan mendapat
beridentitas tidak memiliki idanttas. persetujuan dar pimpinan/zlasan
a. citra bergerak unil kerjanya.
- film - Surat penugasan/surat perintah,
- video
b. gambar statik |
C. rekaman suara
14 [Membual indeks arsip pandang  [Membuat kata tangkap isi informasi yang  |Daftar indeks arsip audio visual dan Arsiparis Panyelia
dengar tersimpan dalam media rekam audio visual. |mendapat persetujuan dari
a citra bergerak pimpinan/atasan unit kerjanya.
- film
- video
b, gambar stalik
€. rekaman suara
15 |Membuat daftar arsip pandang  |Menyusun data infelekiual arsip pandang | - Daftar data teknis dan intelektual Arsiparis Panyalia
dengar beridentitas setiap 100  {dengar dalam suatu daftar yang digunakan |  arsip pandang dengar dan mendapat
nomor sebagai sarana bantu penemuan kembali persetujuan dari pimpinaniatasan
a. cilra bergerak; arsip pandang dengar unit kerjanya.
. film: Bilangan pembaginya adalah setiap 100 - Sural panugasan/surat penintah
- video. i) i e . !
g Adapun isi dan daftar arsip tersebut : jenis
b. gambar statik, arsip, isi desknpsi, tahun, jumlan dan
. rekaman suara xeterangan
16 |Membuat daftar arsip pandang  |Menyusun data intelekiual arsip pandang | - Daftar data leknis dan intelektual arsip  |Arsiparis Penyelia i
dengar lidak beridentilas sefiap |dengar dalam suatu daftar yang digunakan | pandang dengar dan mendapat i
100 nomar. sebagal sarana bantu penemuan kembali persetujuan dari pimpinan/atasan !
a. cilra bergerak; arsip pandang dengar. Arsip yang dibuat unit kesjanya. |
film: daftamya tidak dikenali identitas teknis dan | - Surat penugasan/surat perintah |
ol intelekivainya. Bilangan pembaginya
adalab setiap 100 nomar
b. gambar statik
€. rekaman suara
17 [Membuat daftar arsip Kegiatan menuangkan kartomate, peta, - Daftar arsip kartografi dan mendapat  [Arsiparis Pelaksana
karografik: (pemilahan, repromate, folo udara, citra satelit, gambar | persetujuan dari pimpinan/atasan Lanjutan |
mendesknpsi, menyusun skema, |teknik yang telah di siangi dan diseleksike | unit kedanya |
mengelompokan, menyusun dalam daftar. yang masih mesupakan arsip | - Sural penugasan/sural perintah i
dalam daftar) setiap 100 nomor |dinamis di instansi (isi khasanah, wilayah, j
ukuran, isi deskripsi, jumlah, tahun dan |
keterangan)
C. |PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN ARSIP ;
1 |Melakukan penyimpanzan dan |Melakukar pengaturan secara fisik arsip  |Daftar arsip dan mendapat persetujuan Arsiparis Pelaksana |
penataan arsip sebap 100 nomer|sebelum dan sesudah dilakukan dari pimpinan/atasan unil kerjanya '
pengolahan. .
2 |Membuat denah dan peta lokasi |Melakukan perancangan denah dan peta | - Denah atau pata lokasi dan Arsiparis Penyelia _|

penyimpanan arsip

lokas: yang digunakan untuk menyimpan
dan membaniu proses temu balik arsip di
ruang penyimoanan (pusat arsip dan
depa)

mendapal parselujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya
- Surat penugasanisurat perintah.




Wenyeleksi arsip yang akan
direstarasi

Arsipariz Pelaksana
Lanjutan

a. tekstualkonvensional

Melakukan seleksi tefmadap fisik arsip
lekstual/konvensional yang harus dilakukan
restorasi

Daftar arsip yang akan direstorasi dan
mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

b. media bary
- film Melakukan seleks terhadap fisik arsip film  |Daftar arsip yang akan direstorasi dan
yang harus dilakukan restorasi, mendapat persetujuan dari
pimpinan/alasan unil kerjanya
- wideo Melakukan seleksi lerhadap fisik arsip Daftar arsip yang akan direstorasi dan
video yang harus dilakukan restorasi, mendapat persetujuan dari
pimpinanfatasan unit kerjanya.
- gambar statik Ielakukan seleksi terhadag fisk arsip Daftar arsip yang akan direstorasi dan

gambar statik yang harus dilakukan
restorasi

mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kenanya.

- rakaman suara'sejarah

Melakukan seleksi terhadap fisik arsip

Daftar arsip yang akan direstorasi dan

lisan rekaman suarafsejarah lisan yang harus  |mendapat persetujuan dar
dilakukan reslorasi pimpinan/alasan unit kerjanya. |
¢ kartograf MMelakukan seleksi terhadap fisk arsip Daftar arsip yang akan direstarasi dan |

kariografi yang harus dilakukan resloras,

mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

Melakukan kegiatan
restorasi'perbaikan arsip,
melipufi tahapan:

- Laporan hasil restorasi/perbaikan
dan mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kernanya.

- Sural penugasan dari pejabat
yang berwenang.

4. pencmoran arsip,

Melakukan kegiatan pemberian nomor
terhadap arsip yang akan direstorasi, agar
tidak tercecer dan mempermudah dalam
penyusunan kembali selelah dilakukan
tindakan reslorasi

Daftar arsip yang akan diperbaiki dan
mendapat persatujuan dari
pimpinan/atasan unil kerjanya.

Arsipans Pelaksana

b. menambal dan
menyambung;

Melakukan kegiatan penambalan dan
penyambungan terhadap arsip teksiual
yang berlubang dan alau robek di bagian
tertentu

Daftar arsip yang ditambal/disambung dan
mendapat persatujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

Arsiparis Pelzksana

€. menghilangkan debu, jamur
dan kotoran lain,

Melakukan kegiatan pembersihan debu,
jamur dan kotoran lainnya dan permukaan
arsip dengan menggunakan kuas, spon,
dil. Sebelum dilakukan tindakan lebih
lanjut.

Daftar arsip yang dibersinkan yang felah
mendapal persetujuan dari
pirnpinanfalasannya

Arsiparis Pelaksana

d. melakukan pengepresan
arsip

Melakukan kegiatan pengepresan arsip
untuk meratakan arsip yang
bergelombangtedipat, menggunakan
mesin pres atau alat lainnya + 1 hari
sebelum perbaikan

Daftar arsip yang dipress dan mendapat
persetujuan darl pimpinan/atasan unit
kerjanya,

Arsiparis Pelaksana

e, penentuan bahan formula
restorasi

Melakukan kegiatan pembuatan formula
atau pencampuran bahan-bahan restorasi
seperli pambuatan pulp, bahan
deasidifikas:, lem/ adhesive, dsb., dalam
proses perbaikan arsip

Lagoran dan bahan fermula restorasi dan
mendapat persatujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya

Arsiparis Pelaksana

f. mengeringkan arsip secara
manual;

Melakukan kegiatan pengeringan arsip
secara alami dengan cara
mengganiungkan arsip lembar per lembar
sebelum dilakukan pengepresan atau
perbaikan

Daftar arsip yang dikeringkan dan
mendapat persetujuan dari
pimpinan/ztasan unit kerjanya

Arsiparis Pelaksana

g mengeringkan dengan
Vacuum Freeze Ory
Chamber

Melzkukan kegiatan pengeringan arsip
yang terkena bencana banjir dangan
memasukkannya ke dalam mesin Vacuum
Fresze Dry Chamber selama + 1 minggu
sebelum dilakukan perbaikan

Daftar arsip yang dikeringkan dan
mendapat persatujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

Arsiparis Penyelia

i N——




Melakukan rewashing arsip

dengan:
a. fim; Melaksanakan pembersinan (rewashing)  |Daftar arsip film yang dibersinkan yang  |Arsiparis Pelaksana
arsip film baik dengan cara manual sudah disahkan aleh Kepala Unit Kerja
maupun dengan menggunakan mesin dan |teknis yang bersangkutan.
bahan kimia lainnya yang diperlukan ;
b, microfilm, Melaksanakan pembersihan (rawashing)  |Daftar arsip mikrofilm yang dibersihkan  |Arsiparis Pelaksana

arsip mikrofilm dengan cara manual
maupun dengan menggunakan mesin dan
bahan kimia lainnya yang diperlukan.

yang sudah disahkan oleh Kepala Unit
Kerja teknis yang bersangkutan.

c. hlisenagalif foto

Melaksanakan pembersihan (rewashing)
arsip klise/negatif foto dengan cara manual
maupun dengan menggunakan mesin dan
baharn kimiz lainnya yang diperlukan,

Daftar arsip klise/nenqatif foto yang
dibersihkan yang sudah disahkan olen
Kepala Unit Kerja teknis yang
bersangkutan

Arsipans Pelaksana

rekaman suara.

suara dalam rangka perawatan dan
pemeliharaan arsip.

mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unil kerjanya.

i [Melakukan recleaning arsip Melaksanakan pembersihan (recleaning)  |Daftar arsip video yang dibersinkan yang  |Arsipans Pelaksana
video arsip video dengan cara manual maupun  [sudah disahkan oleh Kepala Unit Kena
per 100 kaset dengan menggunakan mesin dan bahan  {leknis yang bersangkutan i
kimia lainnya yang diperukan {
I
7 [Melakukan rewinding arsip Melakukan pemularan arsip rekaman Daftar arsip yang direwinding can Arsiparis Pelaksana |

Melakukan penilaian terhadap
hasil reslorasi dan perawatan
arsiplalih media (quality conlrol |

a. tekslualkonvensional,
b. media baru;

- fibmy;

- citra bergerak

= gambar statik;

- rekaman suara'sejarah

lizan

c. kartografi

Melakukan penilaian tethadap
kualitas/mutu hasil restorasi

Dallar jumlah arsip yang dinilai hasil
restorasinya dan mendapat persetujuan
dari pimpinan/atasan unit keranya.

Arsiparis Penyelia
Arsiparis Penyzlia

Arsiparis Penyelia

Melakukan perawatan
a. tekstual;

b. mikrofische,

. microfilm;

filmr;

wideo,

Enal L =

nagative foto

g. rekaman suaraisejarah
lisan.

Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
preventit dalam rangka melindungi arsip
dari unsure perusak (manusia, alam,
bizlogi, kimia),

Draftar jumlah arsip yang dilakukan
perawatan dan mendapal persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

Arsiparis Felaksana
Arsiparis Pelaksana
Arsiparis Pelaksana
Arsiparis Pelaksana
Arsipans Pelaksana
Arsipans Pelaksana
Arsipans Pelaksana

10

Menyeleks: arsip folo yang akan
dialihmediakan
a. kliseffoto negatif yang akan
dicetak.
b. positif yang akan
direpro/discan,
c. folo positifgambar yang
akan dibuat foto
negatifiklise.

Melakukan kegiatan penyeleksian arsip
foto yang akan dialihmediakan.

Daftar arsip foto yang akan dialihmediakan
dan mendapal perselujuan darn
pimpinzn/atasan unit kerjanya

Arsipans Pelaksana
Lanjutan
Arsipans Pelaksana
Lanjutan
Arsipans Pelaksana
Lanjutan

ik

Melakukan alih media arsip
a. mikrofilm;

Melakukan kegiatan pengalihmediaan arsip
kertas kedalam bentuk mikrofilm,

Daftar arsip kertas yang dialih mediakan
dan mendapat parsetujuan dari

Arsipans Pelaksana

rangka pelestarian arsip

pimpinan/atasan unit kerjanya

b, mikrofische mikrofische dan CO dalam rangka pimpinan/atasan unit kerjanya. Arsiparis Pelaksana

g CD. pelestanan arsip. Arsiparis Pelaksana

12 |Melakukan alih media arsip film  |Melakukan pengalihmediaan arsip film Daftar arsip film yang dialih mediakan dan |Arsiparis Pelaksana
ke video dan CD. kedalam bentuk kaset video dan CD dalam |mendapal persetujuan dari Lanjutan




13

Melakukan alih media arsip
video ke video dan CD/DVD

Melakukan kegiatan pengalihmediaan arsip
video ke video dan CD/DVD dalam rangka
pelestarian.

Daftar arsip wideo yang dialih mediakan
dan mencapal perselujuan dari
pimpinan/atasan unil kerjanya.

Arsipans Pelaksana
Lanjutan

Melakukan alih media arsip foto
ke kertas fote dan CD.

15

Melakukan kegiatan pengalihmediaan arsip
foto ke kertas folo dan CDVDWD dalam
rangka pelestarian.

Caftar arsip foto yang dialih mediakan
yang telah mendapat persefujuan dar
pimpinan/atasannya

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

Melakukan alin madia arsip
audio (rekaman suara/sejaran
lizan) dari kaset ke CO.

Melakukan pengalihmediaan arsip audio
(rekaman suara/sejarah lisan) kedalam
bentuk kaset dan CD dalam rangka
pelestanian arsip

caftar arsio audio yang dialin madiakan
dan mendapal persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

r

18

Melakukan kenversi media
simpan arsip elekironik

Melakukan pemindahan informasi arsip
dan media rekam arsip elekironik dar
suatu media rekam ke media rekam
terbarullainnya yang sejenis sesuai
perkembangan teknologi informasi. Seperti
dari dis=et ke CD.

Daftar arsip yang dialih simpan dan
mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unil kerjanya

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

IVelakukan alih formal arsip
elextronik

18

Melakukan pengalihan format arsip
elektronik dari satu format ke format
terbaru sesuai perkembangan teknologi
rekam. Seperti dan film selulosa ke pita
viden kemudian ke CO/IDOVD,

Daftar arsip dalam bentuk hardcopy dari
arsip yang media rekamnya diganti dan
mendagat perselujuan dan
pimginan/atasan unit kerjanya.

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

NMelakukan pemindaian/scaning.

a  surat’naskah;
b, petalgambar tehnik/poster;

c. foto.

Keqiatan alih media dari dar mecia
kertas/fotol ke dalam data yang berbentuk
digital dalam rangka preservasi. Adapun
|enis arsipnya adalah suratinaskah
petalgambar leknik/poster dan folo

Jumiah lembar hasil pamindaian/scan yang
mendapatkan persetujuan dari pimpinan
yang menugaskan

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

PELAYANAN KEARSIPAN,

Memberikan layanan arsip.
a. konvensional;
b film dan video,

¢, rekarman suara, microfilm;

d kartografi dan gambar
statik.

Kegialan menyediakan arsip atau bahan
kearsipan, kepada pengguna arsip alau
kepada unit kerja baik dalam bentuk
konvensional maugun media baru.

Formulir pemesanan arsip baik elekironik
maupun manual yang fisiknya telah
ditandatangani oleh pengguna dan atau
pejabat tempat arsipars bertugas.

Arsiparis Pelaksana

Arsiparis Pelaksana
Lanjutan
Arsiparis Pelaksana
Lanjutan
Arsiparis Pelaksana
Lanjutan

Memeriksa integritas berkas
yang digunakan dalam layanan,

Kegiatan memenksa kelengkapan arsip
dinamis/statis yang akan disajikan kepada
pengguna dan atau arsip yang
dikembalikan cleh pengguna

Laparan melakukan pemeriksaan integritas
arsip dan mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

Arsiparis Penyelia

Memberikan layanan alih media
a. arsip konvensional,

b, arsip mediz
baru/audiovisual.

Kegiatan memberikan lzyanan reproduksi
arsip dalam bentuk alin media, seperl
transfer rekaman suara dari kaset ke kasst,
mencetak mikrofilm positif dari mikrafilm
negatif, transfer gambar bergerak dari film
ke videa alau video ke CD, memindai arsip
kertas dalam bentuk digital dan seenisnya.

Formulir pemesanan dan mendapal
persefujuan dari pimpinanfatasan unit
kerjanya

Arsipans Pelaksana
Lanjutan

Arsiparis Penyelia

PUBLIKAS| KEARSIPAN

Melakukan penerbitan tematik
sumber kearsipan

Hegiatan menerbitkan sejumiah naskah
mengenai tema-tema tertentu dari
sebagian atau seluruh khasanah kearsipan
statis pada sualtu lembaga

Buku terbitan yang berisi sejumlah arsip.

Arsiparis Penyzla

Melaksanakan kegiatan publikasi
arsip pandang dengar melalui
media elekironik

Kegiatan menyampaikan informasi yang
terkandung dalam arsip baik konvensicnal
maupun media baru dalam bentuk
rangkaian gambar sinema elektronik.

Bukti berupa footage yang dipublikasikan
yang terekam dalam media maching
readable, dapat berupa viaeo alau video-
co




a. menjadi pengumpul bahan; |Pelaksana kegiatan mengumpulkan bahan [Daftar dari sejumlah bahan publikasi yang |Arsiparis Pelaksana
kearsipan, baik berupa arsip konvensional [lerkumpul baik berupa arsip konvensional
maugun media baru yang akan dirangkai  [maupun media baru
menjadi satu kesaluan footage. !
i
b, penala gambar. Pelaksana kegiatan merangkai gambar Footage yang dipublikasikan yang terekam |Arsiparis Pelaksana |
sine-persing sehingga menjadi safu dalam media machine readable, dapai Lanjutan
kesatuan footage. berupa video atau video-CD.
3 |Mengumpulkan bahan pameran |Pelzaksana kegiatan mengumpulkan bahan |Daftar dari sejumiah bahanimaleri Argiparis Pelaksana ]
kearsipan. kearsipan yang akan dipamerkan baik pameran yang terkumpol baik berupa arsip
berupa arsip konvensional maupun madia  [konvensional maupun media baru dan
baru, mendapat perseiujuan dari
pimpinanfatasan unit kerjanya.
4 |Menyelaksi materi/bahan Kegiatan pengidentifikasian, penelusuran  |Surat penugasan Arsiparis Pelaksana
pameran kearsipan. dan pengumpulan malteri arsip yang akan Lanjutan
digunakan sebagai mater pameran
& |Menyusun katalog parmeran Kegiatan membuat petunjuk lerhadap arsip [Katalog. Arsiparis Penyalia
kearsipan. yang dipamerkan. Di dalamnya memuat |
judulisubyek, periode, sumber arsip, lokasi
penempatan arsip.
6 |Membuat representasi informasi, |Kegiatan memberikan uraian informasi dari |Jumiah caption alau deskripsi dari arsip  |Arsiparis Penyelia _
suatu arsip dalam rangka publikasi yang lerkumpul, baik yang tertuang dalam i
katalog maupun tidak tertuang |
7 |Memberikan panduan pada Kegiatan memberikan penjelasan Surat penugasan dan buku kunjungan Arsipans Penyelia 5
pameran kearsipan (memandu) kepada pengunjung pameran  |pameran. :
alas materi arsip yang dipamerkan ;
|
lll. UNSUR PEMBINAAN KEARSIPAN.
ND. KEGIATAN BATASAN BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN PELAKSANA |
A. [BIMBINGAN DAN SUPERVISI KEARSIPAN.
Menyusun materi bimbingan Kegiatan membuat bahan/materi untuk - Folocopy materi bimbingan. Arsiparns Penyelia
teknis kearsipan bimbingan teknis sistem kearsipan - Laporan yang telah mendapal
dinamis/statis, sarana prasarana gan persefujuan dari pimpinan/atasan
kelembagaan unit kerjanya.
2 |Memberikan bimbingan arsiparis |Kegiatan memberikan bimbingan dan - Laporan yang telah mendapat Arsiparis Pelaksana
yang berkaitan dengan Jabatan |konsultasi kepada arsiparis berkaitan persefujuan dari pimpinan/atasan Lanjutan
Fungsional Arsiparns dengan Jabatan Fungsional Arsiparis unit kerjanya
3 |Memberikan layanan konsultasi |Kegiatan memberikan |ayanan konsultas: | - Laporan yang telah mendapat Arsiparis Panyelia
penyusunan dan persetujuan sistem pengelolaan arsip. persefujuan dari pimpinan/alasan
sistem pengelolaan arsip. unil kerjanya,
IV, UNSUR PENGEMBANGAN PROFESI KEARSIPAN.
NO. JENIS KEGIATAN BATASAN KEGIATAN BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN PELAKSANA
A. [MEMBUAT KARYA TULISIKARYA ILMIAH DI BIDANG KEARSIPAN.
1 [Membuat karya tulis fkarya Melakukan kegiatan penyusunan karya
ilrmiah hasil panelitian, tulis di bidang kearsipan yang memenuhi
pengkajian, survey dan evaluasi |ketenuan penulisan ilmiah dari hasi
di bidang kearsipan yang penelitian, pengujian, survey alau evaluasi
dipublikasikan.
a. dalam bentuk buku yang - Buku yang diterbitkan dengan I138M.  |Semua jenjang
diternitkan dan disdarkan - Minimal 25 halaman/lembar argiparis ting«at
secara nasional; - Diterbitkan dan diedarkan secara leramgil
nasional




b. dalam bentuk majalah
ilmiah yang diakui oleh LIPI.

Fenulisan yang dimuai dalam jumal
kearsipan atau uletin alau media
kearsipan lannya.

- Wajalah ataw jumal
- Fatocopy cover majalah atau jurnal
dan isi (naskah).

Semua jenjang
arsiparis ting«at
terampil

Membuat karya tulis/xarya ilmigh
hasil penelitian, pengkajian,
survey dan evaluasi di bidang
kearsipan yang fidak
dipublikazikan

Melakukan kegiatan penyusunan karys
tulis di bidang kearsipan yang memenuhi
ketentuan penulisan iimigh dan hasi
penglitian, pengujian, survay atau evaluasi,

a dalam benfuk buku;

- Buku yang dicelak telapi tdak
dipublikasikan

- Minimal 25 halaman.

- Direkomendasikan oleh min. 2 orang
arsiparis diatasnya alau pimpinan
unit keranya min, Es. |l

Semua jenjang
arsiparis lingkal
terampil

b, dalam bentuk makalah.

Winimal 30 halamanfembar
Direkomendasikan oleh min. 2 orang
arsiparis diatasnya atau pimpinan
unit kerjanya min. Es. I,

Kompasisi - 25% pendahuluan,

50% isi, dan 15% penutup

= Makalah dijilid,

Semua jenjang
arsiparis tingkat
terampil

Membuat karya tulis/karya ilmiah
berupa tinjauan alau ulasan
iimiah dengan gagasan sendin di
bidang kearsipan yang
dipublikasikan.

Melakukan kegialan menyusun karya
limiah oi bidang kearsipan yang
dipublikasikan yang memilik ketentuan
pereliian imiah

a dalam bentuk buku yang
diterbitsan dan diedarkan
secara naszional:

- Buku yang diterbitkan dengan |SBN.

- Minimal 25 halaman

- Diterktkan dan diedarkan secara
nasional

Semua jenjang
arsiparis tingkat
terampil

b. dalam beniuk majalah
iimiah yang diakui oleh LIPI.

- Majalah, atau
- Fotocopy cover majalah dan isi
ynaskan).

Semua jenjang
arsiparis tingkat
terampil

Membuat karya tulis berupa
linjauan atau ulasan imiah hasil
gagasan sendiri di bidang
kearsipan yang tidak
dipublikasikan.

Melakukan kegiatan menyusun karya
Imiah di bidang kearsipan yang tidak
dipublikasikan yang memiliki ketentuan
panelitian dmigh

4. dalam bentuk buku;

Buku yang dicelak lelapi idak
dipublikasikan

Minimal 25 halaman,
Direkomendasikan aleh min. 2 grang
arsiparis diatasnya alau pimpinan
unit kerjanya min, Es. Il

Sermua jenjang
arsiparns tingkat
terampil

b. dalam bentuk makalah.

- Minimal 30 halaman,

- Dirgkomendasikan oleh min. £ orang
arsipans diatasnya atau pimpinan
unit kerjanya min. Es. I,

Komposisi : 25% pendahuluan,

BO% isi, dan 15% penutup

- Makalah diphd

Semua jenjang
arsiparis tingkat
terampil

Membuat tlisan imiah populer
di bidang kearsipan yang
disebarluaskan melalui media
massa

Melakukan kegiatan membuat tulisan
ilmiah di bidang kearsipan yang
dipublikasikan melalui sural kabar,
majalzh, dan lain-lain,

Fotocopy tulisan dalam media massa.

Semua jenjang
arsipans tingkat
terampil

Menyampaikan prasaran berupa
tinjauan, gagasan dan atau
ulasan iimiah di bidang
kearsipan pada perlemuan
ilrmiah.

Melakukan kecialan pengulasan karya
ilmizh di bidang kearsipan yang
dipresentasikan di ferum profesiforganisasi
profesipertemuan iimiak.

- Surat tugas‘surat penntah

- Maskan prasaran

= Minimal £ halaman:

- Direkomendasikan cleh min. 2 orang
arsipans diatasnya atau pimpinan
unit kerjanya min. Es. Il

Semua jenjang
arsipans tingkat
terampil




MENEMUKAN TEKNOLOGI TEPAT GUNA

Menemukan tepat guna di
bidang kearsipan.

Melakukan kegiatan pengungkapan
perekayasaan, pembauran, penyesuaian,
pengalinan dan atau penerapan ilmu
pengetahuan dan alau teknologi di bidang
kearsipan,

- Maskanh hasil penemuan yang telah
mendagal pengakuan/sural
keterangan pengesahan dari
Kepala AMRI

- Hasil penemuan tersebut berbentuk
karya tulis dan dapal diterapkan

Semua jenjang
arsiparis tingkat
lerampil

UJI KOMPETENSI

Mengikuti uji
kompetensiiserifikasi dan
mendapatkan sertifikat.

Melakukan kegiatan uji
kompelensissertifikasi di bidang kearsipan.

Fotocopy serlifikas: yang telah dilegalisir
oleh pimpinan/atasannya

Semua jenjang
arsiparis ingkat
lerampil

D. |PENERJEMAHANIPENYADURAN BUKU DAN BAHAN LAINNYA DI BIDANG KEARSIPAN
1 [Menenemahkan/menyadur di  |Kegialan menyadur/menerjemahkan buku- | - Fotocopy terjemahan/saduran.
bidang kearsipan yang buku atau majalah ilmiah di bidang - Bukti penergitan/publikasi.
dipublikasikan dalam bentuk kearsipan yang dipublikasikan,
a  buku yang diterbitkan atau Semua jenjang
diedarkan secara nasional, arsiparis tingkat I
terampil
b. majalah iimiah yang diakui Semua jenjang
oleh instansi yang arsiparis lingkat
berwenang. terampil
2 |Menerjemahkan/menyadur di Kegiatan menyadur’menerjemshkan buku- | - Folocopy lefemahan/saduran. Semua jenjang
nidang kearsipan yang fidak buku atau majalah iimiah di bidang - Direkomendasikan oleh min, 2 orang | arsiparis flingkat
dipublikasikan dalam bentuk; kearsipan yang tidak dipublikasikan. arsiparis diatasnya alau pimpinan terampil I
a. buku unil kerjanya min. Es. . i
b. makalah.
3 |Membual abstrak Whisan iimiah  |Membual absirak serla resensi dari buku  |Fotocooy abstrak dan resensi dari tulisan | Semua jenjang
bidang kearsipan yang dimual  |atau tulisan dmiah kearsipan, ilmiah yang disetujui cleh pember tugas  |arsipans ingkal
dalam penelitian glau direkomendasikan cleh min. £ orang | terampil
arsipans diatasnya.
V. UNSUR PENUNJANG TUGAS ARSIPARIS
NO. KEGIATAN BATASAN BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN PELAKSANA
A, |[MENGAJAR/MELATIH DI BIDANG KEARSIPAN

Mengajarimelatih pada
pendidikan dan pelatihan
kearsipan

|Melakukan kegiatan sebagai

asislen/pembimbing pada diklat kearsipan.

- Surat tugasfsurat perintah

- Jadwal diklat kearsipan.

- Laporan yang telah mendapat
perselujuan dan pimpinan/atasannya

Semua jenjang
arsiparis tingkat
terampil

MENGIKUTI EIMEINGAN DI BID

ANG KEARSIPAN

Mengikuli Bimbingan Kearsipan,

Kegiatan mengikuli bimbingan kearsipan.

Fotocopy sertfikat'surat keterangan yang
ditandatangani oleh pejabat yang
berwenang.

Semua jenjang
arsipans ingkat
terampil

PERAM SERTA DALAM SEMINARILOKAKARYA Ol BIDANG KEARSIPAN

Mengikuli seminarilokakarya
sebagai

a pemrasaran,

b. pembahasimoderatorn
narasumber,

¢ peserta

Kegiatan menghadin secara langsung
sualu pertemuan di bidang kearsipan.

Fotocopy serbfikat yang ditandatangani
aleh panitia penyelenggara atau pejaoat
yang berwenang.

Semua jenjang
arsiparis tingkat
lerampil

P

Mengikuti delegasi imiah
sehagal

a. kelua,

b. anggota.

Kegiatan menghadid secara langsung
suatu pertemuan ilmiah di bdang
kearsipan, seperii perfemuan organisasi
profesi kearsipan lingkal regional,
internasicnal maupun nasional

Folooopy serifikal yang ditandatangani
oleh panita penyelenggara atau pejabal
yang berwenang

Semua jenjang
arsiparis tingkat
terampil

R, NS




. |KEANGGOTAAN DALAM ORGANISAS| PROFESI ARSIPARIS

Menjadi anggota organisasi
profesi sebagai

a. ketua'wakil ketua:
b. anggota

Fotocopy surat keterangan atau kariu
keanggotaan yang ditandatangani pejabat
yang berwenang.

Semua jenjang
arsiparis tingxal
terampil

KEANGGOTAAN DALAM TIM P

ENILAI JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS

Menjadi Anggeta Tim Penilai

keteribatan dalam Tim Penilai Fusat, Tim
Penilai Unit Kerja, Tim Penilai Provinsi, Tim
Penilai Kabupatenota, dan Tim Penilai
Instansi

- Folocopy SK penganghkatan sebagai
Tim Penilai atau fotocopy surat
keterangan sebagai anggota Tim
Penilai Pengganti.

- Folocopy DUPAK arsiparis yang
dinilai

Semua jenjang
arsiparis ting«at
terampil

MEMPERCOLEH PENGHARGAANITANDA JASA

Penghargaanfanda jasa Satya
Lencana Karya Salya.

& 30 (liga puluh} tahun;
b. 20 (dua puluh) tahun;

Memperaleh tanda
kehormatan/penghargaan dan Pemerintah
atas jasa dan pengabdian sebagai
Pegawal Negeri Sipil.

Fotocopy surat keputusanipiagam dar
pemerintah yang telah dilagalisir oleh
pimpinan/alasannya,

Semua jenjang
arsipans fingkal
terampil

e 10 (sepulun) tahun

Semua jenjang
arsiparis fingkat
terampil

Mengikuti Lomba Kearsipan.

8. sebagai pemenang fingkat
nasicnall
internasional;

b, sebagai pemenang tingkal
instansifprovinsi;

¢ sebagal pemenang tingkat
kabupatenkaota

Mengikuli lomba kearsipan baik uniuk
arsiparis teladan, lomba karya tulis
kearsipan dan lomba kearsipan lainnya

- Fowecopy SK Pemenang yang telah
dilegalisir oleh pimpinan/atasannya.

- Folocopy sertifikat/piagam yang telah
dilegalisir olzh pimpinan/atasannya,

Semua jenjang
arsiparis fingkat
terampil

MEMPEROLEH GELAR KESARJANAAN LAINNY &

Mempercleh ijiazah |ain yang
tidak sesual dengan bidang
lugasnya:

a. Diploma llI;

b. Sarjana (S1)/Diploma IV

Fotocopy ljasan yang lelah dilegalisir aleh
pimpinan sekolah/perguruan tingginya

Semua jenjang
arsiparis tingkat
terampil




RINCIAN BUKTI KERJA ARSIPARIS TINGKAT AHLI

|. UNSUR PENDIDIKAN
NO. JENIS KEGIATAN BATASAN KEGIATAN BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN PELAKSANA
A. |PENDIDIKAN SEKOLAH
1 |Doktor (S3) Folocopy jjasah yang telsh dilegalisic oleh | Semua jenjang
pimpinan sekolah/perguruan tingginya arsipanis tingkat ahli
¢ |Pasca Sarjana (52) Fotocopy ijasah yang elah dilegalisic oleh | Semua jenjang
pimpinan sekolah/perguruan tingginya arsiparis tingkat anli
3 |Sarjana (31)¢Diploma IV Folocopy ijasah yang telah dilegalisic aleh | Semua jenjang
pimpinan sekolah/perguruan tingginya arsiparis fingkat anli
E. |PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS FUNGSIONAL DI BIDANG KEARSIPAN
Diklat Fungsional Arsipans Diklat yang dipersyaratkan bag Pegawai  |Fotocopy STTPUsertfikat yang telah Semua jenjang
Tingkat Ahli. Megeri Sipil yang akan diangkat unfuk dilegalisir oleh pimpinan/atasannya. arsiparis tingkat ahli
pertama kal: dalam jabatan arsiparis
fingkat ahli.
2 |Diklat Peningkatan Profesi Diklat yang dipersyaratkan bagi Arsipans  |Fotocopy STTPLsertifikal yang telah Semua jenjang
Arsipans Madya yang akan naik jabatan ke dilegalisir oleh pimpinan/atasannya. arsiparis tingkat ahli
Arsiparis Utama.
3 |Diklat Teknis Kearsipan Diklat yang dilaksanakan bagi arsiparis  |Fotocopy sertifikal yang lelah dilegalisir oleh | Semua jenjang
lainnya. dalam rangka memenuhi kebutuhan pimpinan/aiasannya. arsiparis tingkat ahli
peningkatan pengetanuan atau
keterampilan yang bersifal khusus di
bidang kearsipan dan atau penunjang
kearsipan.
C. |PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PRAJABATAN.

Diklat Prajabatan Tingkat I

Ciklal yang dilaksanakan bagi cakon
arsipanis untuk golongan 1|

Folocopy STTPUsertifikal vang telah

dilegalisic aleh pimpinan/atasannya

Semua |enjang

arsiparis tingkat ah

IIl. UNSUR PENGELOLAAN ARSIP

NOD.

JENIS KEGIATAN

BATASAN KEGIATAN

BUKT! KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN

PELAKSANA

PENGOLAHAN ARSIP

Membuat daftar arsip yang
disusutkan
setiap 100 namor

Membuat daffar arsip dalam rangka
penyusutan arsip. Daftar ini sifatnya
sementara dan digunakan unfuk
menentukan jenis arsip yang akan
dipindahkan, dimusnahkan dan
diserahkan ke Lembaga Hearsipan
Bilangan pembaginya adalah setiap 100
nomar naskah

- Daftar arsip secara keseluruhan dan
telah mendapat persefujuan dari
pimpinan/atasan unit keranya.

- Surat tugas/surat perintah

Arsiparis Pertama

(]

Ienilan arsip yang akan
cisusutkan

Kegiatan menentukan berkas arsip yang
akan disimpan secara permanen atau
dimusnahkan berdasarkan nilai guna arsip
atau dengan kriteria tertentu yang
menyangkut segi kelangkaan dan
xeunikan.

Caftar arsip nasil penilaian yang maliputi
daftar arsip yang dipindah, usul musnah,

dan mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya serta
dilengkapi dengan surat penugasan

permanen, usul serah ke lembaga kearsipan

Arsipans Muda

Cad

Membuat daftar arsip statis
selain yang berbahasa

Intonesia setiap 100 nomar.

Menyusun data intelektual berupa daftar
arsip statis.

Hegiatan membual daftar arsip statis yang
dapal digunakan sebagai sarana bantu
penamuan kembali arsip statis. Dengan
bilangan pembag sebap 100 nomar
naskan

Kegiatan ini meliputi;

- sUrvel;

- deskripsi;

- membual skema pengaluran arsip,

- pemperkasan,

- penyusunan daftar'senarai

Senaraiidaftar arsip stals yang memual
knasanah arsip, deskripsi arsip, jumlah,
tahun, kondisi, ukuran dan keterangan dan
telah mendapal<an pengesahan dari Kepala
Lembaga Kearsipan disertai sural
penugasan

Arsipans Muda




Membuat inventaris arsip
mrganisasi berbahasa
Indonesia

Kegiatan pembuatan invantarnis arsip dan
suaty khazanah tertentu yang isinya
lentang sejarah kelembagaan, sejarah
arsip, sejarah akuisisi serta daftar arsip
statis yang berbahasa Indonesia.

- Inventaris arsip dan mendapat
persefujuan dari pimpinan/atasan
unit kerjanya,

- Surat fugas/surat perintah

- Arsiparis Madya
- Arsiparis Muda
- Arsiparis Pertama

Membuat inventaris arsip
organisasi berbahasa asing
atau berbahasa daerah.

Kegiatan pembuatan inventaris arsip dari
suatu khasanah tertentu yang isinya
tentang sejarah kelembagaan, sejarah
arsip, sejarah akuisisi serta daftar arsip
slatis yang barbahasa asing atau
berbahasa daerah

- Inventaris arsip dan mendapat
perselujuan dari pimpinan/atasan
unit kerjgnya,

- Surat fugasisurat perintah

- Arsiparis Madya
- Arsiparis Muda
- Arsiparis Pertama

Membual inventaris arsip
persearangan

Keqizlan pembuatan inveniaris arsio dari
saseorangtokoh tertentu vang isinya
tentang sejarahnya, sejarah arsip, sejarah
akuisisi serta daflar arsip stabis yang
dibuat.

- Inventans arsip dan mendapat
persefujuan dari pimpinan/atasan
unit kerjanya.

- Surat lugasisurat penntah

- Arsiparis Madya
- Arsiparis Muda
- Arsipans Pertama

Menilai inventaris arsip

helakukan evaluasi terhadap inventaris
arsip sesual dengan persyaratan teknis
pemyusunan inventaris

Laparan hasil penilaian yang sekurang-
kurangnya memuat penilaian ferhadap teknik
dan metede penyusunan sara kelengkapan
parsyaratan sebuah inveniaris dan mendapat
persetujuan dan pimpinan/atasan unit
kerjanya.

Arsiparis Ltama

Menilai senaraidaftar arsip

Melakukan evaluasi terhadap daftar
senarai arsip sesual dengan persyaratan
teknis penyusunan daftar

Laparan hasil penilaian yang sekurang-
kurangnya memuat penilaian terhadap teknik
dan melode penyusunan sarta kelengkapan
persyaratan sebuah daftar arsip dan
mendapat persefujuan dar pimpinan/atasan
unit kerjanya.

Arsiparis Pertama

Menilai hasil transliterasi arsip

Melakiskan evaluasi terhzdap hasi
transliterasi (kegiatan mengalibkan
informag! arsip yang menggunakan huruf
non lalin kedalam huraf iatin)

Laporan evaluasi dan sisi metode dan teknik
penulisan fransliterasi dan mendapat
persetujuan dari pimpinan/atasan unit
kerjanya

Arsiparis Muda

10 |Menilal hasil ranskripsi arsip.  |Melakskan evaluasi terhadap hagi Laparan evaluasi dan sisi metode dan teknik JArsipans Muda
transkripsi (kegiatan penyalinan bunyi penulisan transliterasi dan mendapat
infarmasi dari bentuk siara hasil rekaman |persstujuan dari pimpinan/atasan unif
wawancara sejarah lisan ke dalam bentuk |kerjanya
tulisan)
11 [Membuat evaluas rekaman Melakukan penilzian terhadap hasil Laparan evaluasi dan rekomendasi dan Arsipans Muda
suara wawancara sejaran rekaman wawancara tengan mefods mendapal persetujuan darn pimpinan/atasan
lizan. sejarah lisan dari sisi malen, metode unit kerjanya
wawancara, dan kualitas suara
12 [Membuat pengujian dasar Laparan nhasil pengujian arsip audiovisual Arsiparis Muda
arsip audio visual, dan mendapat persetujuan dari
a. kaset pimpinan/atasan unit kerjanya
b. ilm;
c. video,
13 |Mengedit hasil liputan dalam Laparan nhasil editing dan mendapat Arsiparis Perlama
rangka akuisis:. perseluuan dan pimpinandatasan unit
kerjanya
14 |Menilai hasil peliputan dalam Laparan hasil penilaian/evaluasi dan Arsipans Muda
rangka akuisisi yang mendapat persetujuan dan pimpinan/atasan
menghasilkan arsip unit kerjanya.
B. |PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN ARSIP
1 |Menyusun rencana Rencana dari pemetaan penyimpanan arsip  |Arsipans Periama
PENYIMpaEnan arsip dan mendapat parsetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya
2 |Monitaring dan evaluasi Laparan evaluasi dan mendapat persefujuan |Arsiparis Fertama

terhadap fisik arsip setiap 100
Momar.

dari pimpinan/atasan unit kenanya,




Melakukan penilaian arsip
vang telah direstorasi.

Kegiatan penilaian terhadap hasil
perawatan arsip dalam berbagai media,
baik secara fisik maupun melcde
perawatannya.

- Daftar arsip hasil restorasi yang telah
dinilai dan mendapat persetujuan dari
oimpinan/atasan unit kerjanya.

- Laporan yang berisi telaah terhadap
arsip yang telah direstorasi baik fisik
maupun penanganannya dan
mendapal persetujuan dari pirmpinan/
atasan unit kenanya,

Arsiparis Pertama

Melakukan laminasi arsip peta.

Laporan jumlah arsip peta yang dilaminasi
dan mendapat persétujuan dar
pimpinan/atasan unil kerjanya.

Arsiparis Pertama

Melakukan penilaian arsip
yang akan dialih formatialin
media min. 100 nomor,

Lapcran hasil penilaian alih media arsip dan
mendapat persetujuan darl pimpinan'atasan
unit kerjanya.

Arsiparis Pertama

. |PELAYANAN KEARSIPAN

Memberikan layanan
konsultasi pengenalan
sumber/pengenalan khasanah
arsip.

Kegialan memberikan informasi awal
tentang pengenalan sumber-sumber
berkaitan dengan informasi yang akan
dicari pengguna dari arsip serta [ayanan
infarmasi mengenai khasanah arsip yang
dimiliki Arsip Masional, kepada
persecrangan maupun sekelompok orang
atau pengguna lainnya dalam rangka
kepentingan kepemerintahan, keilmuan,
dan masyarakal

a. buku kerja atau formulir isian yang
difandatangani oleh pengguna dan
disyahkan kepala unit kera temgal
arsiparis bertugas dilampin formulir
perjanjian perjanjian peneliian dan
copy surat pengantar peneliian atau
copy identitas diri bagi pengguna
percrangan,

b. buku kerja atau formulir isian yang
ditandatangani oleh pimpinan unit kerja
tempal arsipans bertugas, dilampan
copy surat permchonan data dari
pengguna.

Arsiparis Madya

Melakukan penyajian informasi
khasanah kearsipan.

Kegiatan penyajian baik arsip dinamis
maupun arsip statis baik sebagian alau
keseluruhan khasanah arsip yang cimiliki
sebuah lembaga. Penyajian fersebut
diberikan atas dasar permintaan
pengqguna atau perintah dari atasan

a. laporan yang berisi mengenai lema
kearsipan yang diminiz gleh pengguna
atau atasan dan mendapat persetujuan
dari pimpinan/atasan unit kerjanya

b. surai permohonan darl pengguna.

Arsiparis Utama

Memberikan layanan jasa
penelusuran arsip

Kegialan memberikan baniuan jasa
penelusuran infarmasi dan alau pencarian
arsip yang diperlukan pengguna termasuk
penulusuran tentang genealagi.

Satu kali memberikan palayanan adalah
satu paket pemesanan sampai arsipl
informasi ditemukan dan dikembalikan ke
ke tempat asalnya.

Bukti berupa lembar permohaonan dari
pengguna yang ditanda langani oleh pejabat
struktural serta laporan teknis penelusuran

Arsiparis Madya

T S R T BT T B o e L T o T T T EmA

Melakukan pelayanan
pengujian sistem kearsipan

a. sub sistem penciptaan
arsip,

b, sub sistem pemberkasan
arsip;

€. sub sistem penyusutan

d. sub sistem pemeliharaan
dan perawatan;

Kegiatan memberikan layanan jasa
berupa pengujian terhadap sistem
kearsipan yang ada di instansi apakan
telah memenuhi standar kualitas
sehingga layak diterbitkan sertifical
akreditasi.

Laparan pangujian dan mendapat
persetujuan dan pimpinan/atasan unit
kerjanya.

Arsipans Utama

Melakukan layanan pengujian

a. reliabilitas arsip:;

Kegiatan memgerikan layanan jasa
berupa pengujian lerhadap kelayvakan
arsip dengan melihat struktur, isi, konteks
dan bahan arsip yang ada dibanding
dengan sumber arsip yang lain.

Lapaoran pengujian dan mendapat
persetujuan dan pimpinan/atasan unit
RErjanya.

Arsiparis Utama




b. olentisitas arsip;

Kegiatan membenkan layanan jasa
berupa pengujian lefhadap keabsahan
arsip ditinjau dari kewenangan
penandatanganan, keaslian arsip dilihat
darl aspek fsiknya.

Laporan pengujian dan mendapat
persetujuan dan pimpinan/atasan unit
kerjanya.

Arsiparis Utama

Memberikan layanan advokasi

Kegiatan memberikan bantuan konsultasi

Laporan layanan pemberian advokasi dan

Arsipars Madya

bahan kearsipan/ naskah
sumber arsip.

mengenai lema-lema tertentu dari
sebagian atau ssluruh khasanah
kearsipan statis pada suatu lembaga.

bidang kearsipan kearsipan dalam bidang hukum. mendapat perselujuan dan pimpinan/atasan
unit kerjanya,
7 |Memberikan layanan Kegiatan memberikan bantuan konsultasi |Laporan pemberian konsultasi dan mendapat|Arsiparis Perlama
konsuliasi aplikasi sistem aplikasi sistem kearsipan baik manuall  |persefujuan dari pimpinanfatasan unif
kearsipan. maupun elektronik, kerjanya
8 |Menilai pedoman layanan Melakukan penilaian terhadap pedoman  |Laporan yang sekurang-kurangnya memual | Arsiparis Muda
infarmasi pameran kearsipan.  |layanan pameran. ulasanflinjauan mengena malen pameran,
lamanya pameran dan minat pengunjung dan
mendapat persefujuan dari pimpinan/atasan
unit kerjanya.
9 |Menilai pedoman layanan Kegiatan menyempumakan pedaman - Laporan kegiatan penyempurnaan Arsiparis Muda
informasi‘bahan kearsipan layanan informasifoahan kearsipan pada yang dilampiri pedorman yang
pengguna berdasarkan kajian/evaluasi disempurnakan,
serta pertimbangan penysmpurnaan. - Konsep akhir tersebut telah mendapat
persetujuan dari pejabat yang
berwenang serendzah-rendahnya
eselon | uniuk tingkal nasienal, Esedon ||
uniuk tingkat provinsi, dan eselon 1
unfuk lingkat kabupatenkota
10 [Menilai pelunjuk pelacakan Melakukan panilaian terhadap petunjuk  |Laporan penilaian yang sekurang-kurangnya |Arsiparis Utama
arsip atau sumber arsip. pelacaxkan arsip atau sumber arsip. memual rekomendasi perbaikan dan
mendapal perselujuan dari pimpinan/alasan
unit kerjanya.
D. |PUBLIKASI KEARSIPAN
1 |Menyusun naskah apresiasi  [Keqgiatan melakukan identifikasi masalah | - Bukli berupa materi aprasiasi Arsiparis Matlya
kearsipan. dan penuangan gagasan maten aprasiasi | - Orisinalitas sebuah materi apresiasi
kearsipan dalam bentuk tulisan untuk harus menjadi perimbangan utama
disajikan kepada obyek apresiasi. penilaian,
- MNaskah apresiasi diketahui Kepala Umt
Kerjanya.
2 |Melakukan apresiasi Kegiatan penyampaian informasi dalam  |Fotacopy undangan alau surat tugas dan Arsiparis Madya
kearsipan rangka meningkatkan kesadaran peserta |pejabal yang berwenang.
apresias: mengenai kearsipan.
Apresiasi dilakukan ferhadap peserta yang
posisi jabatannya selara alau lebib finggi.
{ 3 |Melakukan peneroitan tematik |Kegiatan menerbitkan sejumlah naskah  [Buku terbitan secara temalik Arsipans Utama

Melaksanakan kegiatan
publikasi arsip pandang dengar
melalui media elekironik.

Kegiatan menyampaikan informasi yang
terkandung dalam arsip baik konvensional
maupun media baru dalam benluk
rangkaian gambar sinema elekironik

Bukfi berupa footage yang dipublikasikan
yang terekam dalam media maching
readable, dapal berupa wideo alau video-CD.

a  menjadi
sutradara/pengarah,

Arsiparis yang bertindak sebagai
pemandu yang mengkoordinasikan
rancangan sebuah produk sinema
elektronik dari sejumlah bahan arsip
sesuai naskah yang digariskan,

Laparan dan bukti fisik berupa video atau
video-CD dan mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya

Arsipans Madya

b, menjadi penulis naskah;

Pelaksana publikasi yang bertugas
menulis naskah sehingga menghasilkan
sualu rangkaian pesan yang akan disi
dengan sejumiah arsip yang disampaikan
kepada masyarakal.

Maskah/skenario publikasi dan mendapat
persetujuan dar pimpinan/atasan unit
kerjanya

Arsipans Muda




¢ menjadi panyunting

Pelaksana kegiatan penyuntingan
terhadap malen publkasi yang telah
disusun menjadi foolage sebelum
diputrlikaskan,

Footage yang belum disunting dan footage
hasil suntingan

Arsiparis Madya

Menilai kegiatan publikasi arsip
pandang dengar melalui media
elekironik.

Keqialan evaluasi erhadap program
publikasi arsip yang dibuat berdasarkan
teknalogi pandang dengar,

- Surat fugas

- Fasil publikasi dan mendapat
persefujuan dari pimpinansatasan
unit kerjanya.

Arsiparis Utama

Melaksanakan konsultasi
kearsipan dalam rangka
publikasi.

Fegiatzn memberikan arahan atau
menerima arahan dalam proses
pelaksanaan publikasi, tarmasuk
didalamnya koardingsi dengan lembaga
\erkait dalam penyelenggaraan publikasi.

Surat perintah/sural fugas.

Laparan tertulis dari proses konsullasi
dan mendapat persetujuan dar
pimpinan/atasan uril kerjanya

Arsiparis Madya

Merancang penyelenggraan
pameran kearsipan

kegiatan menuangsan gagasan dan
langkah-langkah pelaksanaan pameran
termasuk didalamnya penenfuan lama,
teknis pengumpulan materi. penantuan
waklu dan lempat

Surat penugasan.

Hasil rancangan atau naskah rancang
kerja dan mendapat persetujuan

dari pimpinan‘atasan unit kerjanya.

Arsiparis Muda

Menyusun unjuk citra (display)
pameran kearsipan,

Kegialan menyusun sualu panduan yang
berisi informasi maten pameran yang
disajikan seria susunan dan urutan
penataannya.

- Surat penugasan.

- Maskah unjuk citra pameran dan
mendagat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit keranya.

Arsipans Perlama

dan kansultas: kearsipan
dinamis/statis

bimbingan dan konsultasi kearsipan
dinamis/statis. Bimbingan dan konsultasi
kearsipan adalah suaty prases kegiatan
pengambilan keputusan secara integral
terhadap pelaksanaan sistem kearsipan.
sarana dan prasarana kearsipan, SCm
Kearsipan serta kelembagaan kearsipan
dalam rangka mencapai tujuan
pembinaan penyelenggaraan kearsipan.

konsuliasi kearsipan
- Bural tugas dari pejabat berwenang,

8 |Membuat evaluasi Kegiatan analisis dan penilaian atas - Bukli berupa laporan penilaian Arsipans Madya .
penyelenggaraan pameran kegiatan pameran kearsipan dari sisi MEngenal penyelenggarasn pameran,
substans: materi, pamilihan fema, mutu - Evaluasi penyelenggaraan pameran
gambar, tata cahaya dan tata letak dapat dilakukan cleh sebanyak- |
(display} ruang dan tempat, durasi wakly, | banyaknya tiga orang arsiparis dengan |
: P . . 1
promesi dan jumlah pengunjung serta masing-masinrg sebuah laporan dan
katalog pameran. mendapat perseiujuan dari i
pimpinan/alasan unit kerjanya. !
10 |Menilai naskah penerbitan Melakuxan panilaan terhadap naskah - Laporan penilaian yang sexurang- Arsiparis Madya I
{  |sumber arsip sumber kearsipan baik sebelum kurangnya memuat perbaikan 1
diteriitkan maupun setelab ditarbitkan substansi |
- Materi naskah dan mendapat '
persefujuan dari pimpinan/atasan '
unit kerjariya {
i
IIl. UNSUR PEMBINAAN KEARSIPAN
NO. KEGIATAN BATASAN BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN PELAKSANA
A. |BIMBINGAN DAN SUPERVIS| KEARSIPAN i
1 |Menyusun mater bimbingan  |Kegiatan membual maler/bahan - Maskah materi bimbingan dan Arsiparis Madya




Memberikan bimbingan dan
konsultasi kearsipan
dinamis/statis

Kegiatan memberikan bimbingan dan
konsuliasi kearsipan dinamis/stalis sejak
dan pengumpulan data hingga
pemantauannya.

- Laporan hasil bimbingan teknis sistem
kearsipan dinamis dan statis dan
mendapat persetujuan dari
pimpinan/atasan unit kerjanya.

- Laporan bimbingan dan konsultasi
SOM Kearsipan di pencipta arsip dan
di Lembaga Kearsipan dan mendapat
persetujuan dan pimpinan/atasan
unit kerjanya.

- Surat penugasan.

Arsiparis Muda

Cad

Melaksanakan supervisi
kearsipan dinamis/stalis.

Kegiatan melakukan pengawasan atau
pemantauan atau penilikan implementasi
ketenfuan teknis kearsipan pada suatu
lembaga.

- Laporan terfulis dan mendapat
perselujuan dan pimpinan/atasan
unit kesjanya

- Surat Penugasan.

Arsiparis Pertama

4 |enilai hasil Keqiatan penilaian dan analisis dari hasil  [Laporan penilaian supervisi dengan Arsiparis Utama
supervisipengawasan superasi yang telah dilakukan. analisisnya yang telah mendapat persetujuan
kaarsipan, dari pimpinan/atasannya.
5 |Menyusun evaluasi Kegiatan membuat laporan evaluasi dari | - Laporan hasil evaluasi yang telah Arsiparis Madya
penyelenggaraan bimbingan  [suaiu proses layanan bantuan mendapal persetujuan dari
dan konsuliasi kearsipan, mengarahkan dandatau memberi petunjuk | pimpinan/atasannya,
secara teknis mangenai tata cara - Surat ugas dari pejabat yang
pelaksanaan sistemn kearsipan, sarana berwenang.
dan prasarana, serta kelembagaan
kearsipan sesual dengan kebuluhan.
B [Memberikan konsullasi Melakukan konsullasi baik unluk sistem | - Laporan hasil konsultasi yang telah Arsipans Madya
penyusunan sistem kearsipan secara menyeluruh maupun mendapat persetujuan dan
pengelolzan arsip tiap sub sub sistem-sub sistem misalnya tata gimpinan/atasannya,
sisiam naskah dinas, pangelolzaan sural, filing - Surat tugas dari pejabat yang
sistemn, penyusutan dan lainnya berwenang
7 |Memberikan layanan Kegiatan menerima konsuliasi dari phak | Surat permohonan kensultasi, buku kerja  |Arsipans Madya
penyusunan Jadwal Retensi  |lain mengenai leknik penyusunan dan arsiparis yang ditandatangani peminta
Arsip (JRA) tiap pengesahan JRA, konsultas:,
subyekbidangkelompok,
B |Melakukan penelaahan Melakukan kegiatan memeariksa ulang Laparan terlulis yang sekurang-kurangnya
konsepirancangan JRA dalam |konsepirencana penentuan jangka simpan |berisi butir-butir masalah/fungsi organisasi
rangka persetujuan tap sejumliah arsip. yang mendapat penguanan rencana jangka
subyekbidang! kelompak, simpan dan mendapal perselujuan dan
pimpinan/atasan unit kerjanya
a. yang sudah mempunyai  |Pedoman yang telah disetujui oleh ANRI Arsiparis Muda
pedoman; dan instansi terkait, misalnya | JRA
Fasilitatif Mon Keuangan dan
Kepegawaian, JRA Keuangan dan JRA
Kepegawaian
b. yang belum mempunyal Arsiparis Madya
pedaman
B. |AKREDITASI DAN PROFESI KEARSIPAN. !
1 |Melakukan akreditasi Unit dan |IMelakukan rangkaian kegiatan pengakuan| - Sural ugas Arsiparis Madya '
Lernbaga Kearsipan. formal atas suatu instansilembaga - Laporan akreditasi dan mendapa I
yangmenyatakan bahwa suatu unit atau persefujuan dari pimpinan/atasan :
lembaga kearsipan telah memenuhi unit kerjanya.
persyaratan uniuk melaksanakan ;
penyelenggaraan atauw implementasi |
kearsipan
2 |Melzkukan serifikasi SO0 Keikuisertaan dalam uji kompetensi unluk | - Sural lugas Arsiparis Madya
Kearsipan, memperaleh pengakuan dalam bidang - Folocopy sertifikat

yang diuji

Sertifikasi adalah rangkaian kegiatan
untuk memberikan pengakuan formal
kepada SOM terhadap kompelensi di
bidang kearsipan




Menyusun dan atau
menyempurnakan mater uji
karmpetensiparameter
penilaian

Kegiatan membuat instrumenfzlemen
yang akan dipergunakan dalam
malaksanakan kegiatan pengujian
sertifikasi SDM kearsipan can pengujian
unitlembaga kearsipan serta
menyempumakan instrumen/elemen yang
akan dipergunakan dalam melaksanakan
kegiatan pengujian sertifixasi SO
kearsipan dan pengujian unitflembaca
kearsipan.

- Surat tugas,

- Daftar instrumeanipertanyaan

- Deftar awaban,

- Laporan hasil penyampurnaan maleri
uji kompetens: dan mendapat
perselljuan dar pimpinan/alasan
unit kerjanya

Arsipans Uama

Mengevaluasi pelaksanaan
akreditasi dan sertifikasi.

Mengkaji ulang terhadap pelaksanazn
alas keberhasilan kegiatan
akreditasi'sarlifikasi kearsipan

- Lagoran hasil evaluasi dan mendapat
persetujuan dari pimpinandatasan
unit kenanya

- Surat tugas dar pejabat yang

Arsiparis Utama

berwenzng.
IV, UNSUR PENGEMBANGAN PROFESI KEARSIPAN,
NO. JENIS KEGIATAN BATASAN KEGIATAN BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN PELAKSANA
A. IMEMBUAT KARYA TULIS/KARYA ILMIAH BERUPA DI BIDANG KEARSIPAN

Membuat karya tulistkarya
ilmiah hasil penelitian,
pengkajian, survey dan
evaluasi di bidang kearsipan
yang dipublikasikan.

Melakukan kagiatan penyusunan karya
fulis di bidang kearsipan yang memenuhi
ketentuan panulisan ilmizh dan hasil
penelitian, pangujian, survey atau
evaluasi,

Semuz jenjang
arsiparis tingkat ahl

a. dalam bentuk buku yang
diterbitkan dan diedarkan
secara nasional;

- Buku yang citerbitkan dengan ISEM

- Minimal 25 halaman/embar

- Diterbitkan dan diedarkan secara
nasicnal.

b. dalam bentuk majalah
ilmiah yang diskui oleh
LIPI.

Penulisan yang dirmual dalam jurnal
kearsipan atau buletin atau media
kearsipan lainnya

- Majalah atau jurnal;
- Fotocopy cover majalah atau jurnal dan
isi (naskan).

Membuat karya tulis/karya
ilmiah hasil penalitian,
pengkajian, survey dan
evaluasi di bidang kearsipan
yang tidak dipublixasikan

Melakukan kegiatan panyusunan karya
tulis di bidang kearsipan yang memenuhi
ketentuan penulisan ilmiah dar hasil
penelitian, pengujian, survey atau
evaluasi.

Semua jenjang
arsipans tingkat anhli

a. dalam bentuk buku;

= Buku yang dicetak tetapi tidak
dipublkasikan;

- Minimal 25 halaman;

- Direkemendasikan oleh min. 2 orang
arsiparis diatasnya atau pimpinan
unit kerjanya min. Es. 1.

b. dalam bentuk makalah.

Minimal 30 halaman/embar,

- Direkomendasikan cleh min. 2 crang
arsiparis diatasnya atau pimpinan unit
kerjanya min. Es. |1,

- Komposisi  25% pendahuluan, 60% isi,

dan 15% penutup

[Makalan dijilid.

Membuat karya lisikarya
iimiah berupa tirgauan atau
ulzsan iimiah dengan gagasan
sendiri di bidang kearsipan
vang dipublikasikan

Melakukan kegiatan menyusun xarya
iimiah di bidang kearsipan yang
dipublikasikan yang mamiliki ketentuan
penelitian imiah

Semua jenjang
arsipans fingkat ahli

a. dalam bentuk buku yang
diterbitkan dan diedarkan
secara nasional

= Buku yang diterbitkan dengan ISBN;

Minimal 25 halaman;

- Diterbitkan dan diedarkan secara
nasional

b. dalam bentuk majalah
Imiah yang diakui oleh
LIPI.

- Majalah, atau
- Folocopy cover majalah dan isi
[naskah}




Membuat karya tulis berupa
tinjauan atau wlasan imiah
hasil gagasan sendiri di bidang
kearsipan yang fidak
dipublikasikan.

Melakukan kegiatan menyusun karya
ilmiah di bidang kearsipan yang fidak
dipublicasikan yang memiliki ketenluan
penelitian iimiah,

Semua jenjang
arsiparis tingkat anli

a. dalam benfuk buku;

- Buku yang dicetak tetapi tidak
dipublikasikan,

- Minimal 25 halaman;

- Direkomendasikan oleh min. 2 orang
arsiparis diatasnya atau pimpinan
unit kerjanya min. Es. 1.

b, dalam bentuk makalah.

- Minimal 30 halaman,

- Direkomendasikan aleh min. 2 arang
arsipans diatasnya atau pimpinan
unit kerjanya min. Es. II;

- Komposisi @ 25% pendahuluan, 80% isi,
dan 15% penufup;

- Makalzh dijilid

Membuat tulisan ilmiah populer
di bidang kearsipan yang
disebarluaskan melalui media
massa

Melakukan kegiatan membuat fulisan
iimian di bidang kearsipan yang
digublikasikan melalui surat kabar,
majalah, dan lain-lain,

Fotocopy tulisan dalam media massa

Semua jEnjang
arsiparis tingkat anli

Menyampaikan prasaran
berupa tinjauan, gagasan dan
atau ulasan imiah di bidang
kearsipan pada perlemuan
ilrmeah,

Melakukan kegialan pengulasan karya
ilmiah di bidang kearsipan yang
dipresentasikan di forum
profesiforganisasi profesiipertemuan
ilmiah.

- Surat tugas/sural perintah;

- Maskan prasaran;

- Minimal & halaman;

- Direkomendasikan oleh min. 2 orang
arsipans diatasnya atau pimpinan
unil kerjarya min, Es. Il

Semua jenjang
arsiparis tingkat ahli

. IMENYUSUM STANDAR/PEDOMAN KEARSIPAN.

Menyusun dan atau
menyempurnakan standar
bidang kearsipan,

- Surat tugas/surat perintah;

Fotocopy standar yang telah
disahkan/ditetapkan cleh pimpinan
lembaga atau pejabal yang diberikan
WEWENang.

Semua jenjang
arsipans tingkat anli

Menyusun dan alau
menyampurnakan pedoman
kearsipan setiap sub sistem

Surat tugas/sural perintah,

- Folocopy pedoman yang telah
disahkan/dilelapkan oleh pimpinan
lembapal'pejabat yang diberikan
WEWENaNg.

Semua jenjang
arsipans fingkat anli

Menyusun dan atau
menyempurnakan petunjuk
teknis pennalalaan arsip
dinamis/statisielekironik

Surat tugas/surat penntah;

- Fotocopy petunjuk teknis yang telah
disahkan/dilztapkan olen pimpinan
unit kerja min, Es.||

Semua jenjang
arsigaris tingkat ahll

MENEMUKAN TEKNOLOGI TEPAT GUNA.

Menemukan tepat guna di
bidang kearsipan

Melakukan kegiatan pengungkapan,
perekayasaan, pembauran, penyesuaian,
pengalihan dan atau penerapan ilmu
pengetahuan dan atau teknologi di bidang
kearsipan

- Maskah hasil penemuan yang telah
mendapat pengakuan/surat keterangan
pengesahan dari Kepala ANRI,

- Hasil penemuan tersebut berbenluk
karya tulis dan dapat diterapkan

Semua jenjang
arsipars tingkat ahl

. |UJI KOMPETENSI.

Mengikuti uji
kompetensifsertifikasi dan
mendapatkan sertbfikat,

Fotocopy sertifikasi yvang telah dilegalisir aleh
pimpinan/atasannya

Semua jenjang
arsipans tingkat anli




E. |PENERJEMAHANIPENYADURAN BUKU DAN BAHAN LAINNY A DI BIDANG KEARSIPAN.

1 [Menerigmahkan/menyadurdi  |Kegiatan menyadurimenerjemahkan buku-| - Folocopy leriemahan/saduran; Semua jenjang
bidang kearsipan yang buku atau majalah iimiah di bidang - Bukli penerbitan/publikasi arsiparis fingkal ahli
dipublikasikan dalam bentuk:  |kearsipan yang dipublikasikan

a. buku yang diterbitkan alau
dizdarkan secara
nasional,

b. majalah ilmiah yang diakui
oleh inslansi yang
berwenang.

2 [Menerjemahkanimenyadur di - |Kegiatan menyadur/menerjemahian buku-| - Folocopy teremahanisaduran; Semua jenjang
bidang kearsipan yang tidak  [buku atau majalah imiah di bidang - Direkomendasikan cleh min. 2 orang arsiparis tingkat anli
dipublikasikan dalam benfuk.  [kearsipan yang tidax dipublikaskan. arsiparis diatasnya atau pimpinan

| unit kerjanya min. Es. 11,

a. buku; }

b. makalah El

3 |Membuat absirak tulisan iimiah |Membuat absirax serla resensi dan buku  [Fotocopy abstrak dan resensi dari lulisan Semua jenjang

bidang kearsipan yang dimual
daiam penelitian

alau tulisan ilmizh kearsipan

iimizh yang disetujui oleh pembern tugas
alau direkomendasikan oleh min, £ orang
arsiparis diatasnya.

arsiparis tngkat ahli

V. UNSUR PEMUMNJANG TUGAS ARSIPARIS.

NO.

KEGIATAN

BATASAN

BUKTI KERJA YANG DAPAT DIAJUKAN

PELAKSANA

MENGAJAR/MELATIH DI BIDANG KEARSIPAN.

Mengajar'melatih pada
pendidikan dan pelalihan
kearsipan

- Surat tugas/sural penntah

- Jadwal diklat kearsipan

- Laporan dan mendapal persetujuan
dari pimpinan‘atasan unit kerjanya.

Semua jenjang
arsipans tingkat anl

B. |MENGIKUTI BIMBINGAN Dl BIDANG KEARSIPAN,
1 |Mengikuti Bimbingan Fotocopy serfifikal/surat keterangan yang | Semua jenjang
Kearsipan. ditandatangani aleh pejabat yang arsiparis tingkat ahl
berwenang.
C. |PERAN SERTA DALAM SEMINARILOKAKARYA DI BIDANG KEARSIPAN.
1 |Mengikuti seminarfickakarya  |Kegiatan menghadin secara langsung Falocopy sertifikal yang ditandalangani oleh | Semuz jenjang
sebagai. suatu pertemuan o bidang kearsipan panifia penyelenggara atau pejabat yang arsiparis tingkat ahli
a  pemrasaran; perwenang.
b pembanas/moderalon
narasumber,
. pesena
2 [Mengikub delegasi ilmiah regiatan menghadin secara langsuny Fotocopy sertifikat yang ditandatangani oleh |Semua jenjang
sepagai; suatu pertemuan iimizh di Didang naniiia penyelenggara atau pejabat yang arsipans tingkat ahli |
& ki Kearsipan, sepert pertemuan organisasi  |benwenang. !
profesi kearsipan tngkat regional !
0. . Anggaa. nasional, maupun internasional ?
D. [KEANGGOTAAN DALAM CRGANISASI PROFESI ARSIPARIS

Menjadi anggola organisasi
profesi sebagai
a. ketua'wakil ketua

b. anggola.

Fotocopy surat kelerangan atau karty
keanggotaan yang ditandalangani pejabat
yang berwenang.

Sermua jenjang
arsiparis tingkat ahli




KEANGGOTAAN DALAM TIM PENILAI JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS

Menjaci Anggota Tim Penilal.

keterlibatan dalam Tim Penilai Pusat, Tim
Fenilai Linit Kerja, Tim Penilai Provinsi
Tim Penilai Kabugaten/Kota, dan Tim
Fenilai Instansi

- Fotocopy SK pengangkatan sebagai
Tim Penilai atau fotocopy surat
keteranoan sebagal anggaola Tim
Penilai Pangganti.

- Fotocopy DUPAK arsipans yang dinilai

Semua jenjang
arsipans tingkat ahli

MEMPEROLEH PENGHARGAAMNITANDA JASA

Fenghargaan/tanda jasa Salya
Lencana Karya Satya.

a. 30 (tiga puluh) tahumn;
b. 20 (dua puluh) tahun;
c. 10 (sepuluh) tahun,

IMemperaleh tanda
kehormatan/penghargaan dan Pemerintah
atas jasa dan pengabdian sebagai
Pegawai Negeri Sipil,

Fotocopy surat keputusan/piagam dari
pemerintah yang telah dilegalisic oleh
pimpinan/atasannya

Semua jenjang
arsipans fingkat ahli

Mengikuti Lomba Kearsipan

a. sebagai pemenang tingkal
masionalfintamasional;

b. sebagai pemenang ftingkat
instansi/provinsi,

¢ sebagal pemenang lingkat
kaoupatenkota,

Mengikuti lomba kearsipan baik uniuk
arsiparis teladan, lomba karya fulis
kearsipan dan lomba Kearsipan lainnya.

- Fotocopy 5¥ Pemenang yang telah
dilegalisir oleh pimpinan/atasannya.

- Fotocopy serifikat’piagam yang telah
dilegalisir oleh pimpinan/atasannya.

Samua jenjang
arsipans tingkat anli

. IMEMPEROLEH GELAR KESARJANAAN LAINNY &

Memperoleh jjazah lain yang
tidak sesuai dengan bidang
tugasnya
a. Sarjana (S1)/
Diploma I,
b. Sarjana (S52);

. Sarjana (S3).

Fotocopy ijasah yang telah dilegalisir oleh
pimpinan sekolahiperguruan tingginya,

Semua jenjang
arsipans lingkat ahli




