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Dasar Hulwm Kualifikasi Petaksana
1. Pndang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (L Negara blik Ind: it
br shum 2008 Nomor 152, Ta L Negara Rep donesia N 5071); 1. Memiliki kemampuan untuk bekerja secara berkelompoic
2 JUndang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah L Negara 2. gel arsip in aktif dan arsip statis.
Jrdonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tamb L Negara Republik Ind Nomor 5587)|3.  Mampu dan h arsip.
pebagaimana telah diubah beberapa kall terakhir dengan Undang-Uadang Nomor 9 Tahun 2015 " = "
bentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah [+ tugas dan erta ®
L Negara d Tahun 2015 Momor 58, Tambahan Lembaran Negara Yang terkalt.
jndonesia Nomor $679); 5. Mampu menggunakan alat computer untuk IncnggtLnakian alat
3 |Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun kolllputer untuk pembuatan daftar.
2009 tentang (Lemb Negara Rep indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan
L Negara Rep Nomor 5286);
4 Presiden Nomor 105 Tahun 2004 tentang pengelolaan Arslp Statls
[ m Kepala Arsip Nasional Republik Indoaesia Nomar 31 Tahun 2011 tentang Tata Cara Akuisis!
Arsip Statls.
6. 'omunn oaeuh Provinsi Kepulsuan Bangka Belitung Namor 6 Tahun 2009 tentang Pengelolaan)
di linghe P ah Prowinsi 1 Bangka Bel (Lemb Daerah Provinsi
i l.n‘h Tahun 2009 Nomor 6 Seri E, T-mbnhln um!um\ Daerah Provinsl

Kepulauan Bangka Befitung Nomor 46);

. Peraturan Daerah Provinsi Kepulausn Bangka Belitung Nomar 18 Tahun 2016 tentang Pembentukan |

Kan Susunan Perangkat Daerah Provinsi k Bangks (Lemb Daerah Provinsi|
Kepuiayan lnp ld\m‘ Tahun 2009 Nomor 1 Seri D);

L Bangka Belitung Nomor 58 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasl, Tugas, Fungsl Dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan Dan Arsip Provinsi Kepulauan Bangka

| Belitung (Berita Daerah Provins! Kepulauan Bangka Belitung Tahun 2016 Nomor 4 Seri D);
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eitif sesuai dengan Daftar Pencipta { Retensi Arsip (RA)
Arsip (DPA); | i
d. Bila arsip in-akuif belum tertata/ , PONetbootacton, Shari {4 DafarAspAnE | Mesyesmlan
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A Memeriksa kelengianan dan keutuhen | l I Alat tutis 2m | & Beiasaninlengiap | Menyemaian
¥ondisi fisik serta niai infarmasi arsip yang aian diakuisisi | volurme arsip
Statis dengan mempertimbangkan
konteks, isi dan struktur; =
b llz. berkas arsip tid;k»lmghn maka 4 PC/NetbookMaptop 1 jam & Daftar pencarian arsip
arsip yang tidak ada dicatat dalam DPA o I dan Alat Tulis (DPA)
dan kemudian diumumkan PD; |
| € Melakukan penilaian arsip sesual |
dengan JRA dengan melakukan |
pe fisicarsin b fan | =3 & AsTulsdanrA Siom | & Berkas arsip statis yang
| daftar arsip, memilah dan menetapkan terverifiasi
arsip yang dinyatakan permanen dalam
| JRA untuk diserahkan kepada LKD;
d. Membuat Dattar Arsip Statis yang. & etbook/La 3jpm | & Daftar Arsip Statis
o E e
3 Serab Terima Arsip Statis
| a. Melakukan penataan arsip statis yang 1 & Kertas pembungkus | 3 jam & Arsip yang terbungius
| terverifiasi dengan gkus arsip - arsip, boks arsip, tali dan terlabel
{ dengan kertas sampul pembungkus dan rapla, spidal
memberikan label, dengan keterangan
| nama/kode seperti nama PD pencipta
| arsip, nomer arsip, dan nomor boks;
b Melalukan koordinasi dengan kepala 4  Konsep naskah berita | 30 menit | & Tempat dan waitu
3 LKD Provinsi serta Kepala PO Pencipta -::-:" acara serah terima acara serah terima
| Arsipdalam hal serah terima arsip statis arsip statis arsip statis serta
F :l:n statis; ditand. o
| BAST arsip a tangani
| € Pemandatanganan berita acara serah _- & Alat tulis, 30menit | & Berita acara serah
| terima arsip statis dari PD Pencipta perlengkapan terima yang sudah
| Arsip ke LXD Provinsi; + penduk ditanda tangani _
4. | Pengiriman/pengangkutan Arsip Statls
fa. Mempersiapkan kendaraan pengangkut - 4 Sucat izin peminjaman 1jam 4 Kendaraan
|~ arsip yang representative; kendaraan operasional pengangkut
| b Memeriksa kemball ketepatan jumiah
| fsikarsip dn jenis arsip yang akan & Alat tulls dan daftar 1jam | & Arsip statis yang siap
[ dikirim sesuai dengan daftar pengiriman pengiriman arsip dikirim
arsip;
| € Pengiriman arsip statis dari PD Pencipta _‘ Kendaraan . 1jam 4 Arsip statis yang
| Arsip ke LKD Provinsi dengan menjaga pengangkut arsip dikirim
l‘ keamanan dan keselamatan arsip
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