KEPUTUSAN MENTERI
PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
NOMOR : 09/KEP/M.PAN/2002
TENTANG
JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS DAN ANGKA KREDITNYA
MENTERI PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA

Menimbang : a. bahwa dengan berlakunya Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun
1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil dan Keputusan
Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan Fungsional
Pegawai Negeri Sipil, dipandang perlu mengatur kembali ketentuan
tentang Jabatan Arsiparis sebagaimana diatur dalam Keputusan
Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 36 Tahun
1990 tentang Angka Kredit Bagi Jabatan Arsiparis;

b. bahwa untuk maksud tersebut pada huruf a diatas, dipandang perlu
menetapkan kembali ketentuan tentang jabatan fungsional Arsiparis
dan Angka Kreditnya dengan Keputusan Menteri Negara
Pendayagunaan Aparatur Negara;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-Ketentuan
Pokok Kearsipan;

2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 1999;

3. Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan
Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Gaji Pegawai
Negeri Sipil sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2001;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan
Fungsional Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2000 tentang Wewenang
Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

7. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;

9. Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan
Fungsional Pegawai Negeri Sipil;

10. Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang Kedudukan,
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Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Lembaga Pemerintah Non Departemen (LPND) sebagaimana telah
diubah dengan Keputusan Presiden Nomor 3 Tahun 2002;

Memperhatikan : Usul Kepala ANRI dengan surat Nomor KP.30.6/1070/2001, tanggal

29 Nopember 2001;

Pertimbangan Kepala Badan Kepegawaian Negara dengan surat
Nomor. K 26-30/V.2-9/18, tanggal 8 Pebruari 2002.

MEMUTUSKAN

Menetapkan : KEPUTUSAN MENTERI PENDAYAGUNAAN APARATUR

NEGARA TENTANG JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS DAN
ANGKA KREDITNYA

BAB 1

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Keputusan ini yang dimaksud dengan :

1.

Arsiparis, adalah Pegawai Negeri Sipil yang diberi tugas, tanggung jawab, wewenang
dan hak secara penuh oleh pejabat yang berwenang untuk melaksanakan kegiatan
kearsipan.

Arsiparis terampil, adalah Arsiparis dengan kualifikasi teknisi atau penunjang
profesional yang pelaksanaan tugas dan fungsinya mensyaratkan penguasaan
pengetahuan teknis kearsipan.

Arsiparis ahli, adalah Arsiparis dengan kualifikasi profesional yang pelaksanaan tugas
dan fungsinya mensyaratkan penguasaan ilmu pengetahuan dan teknologi kearsipan.
Kegiatan kearsipan dinamis, adalah proses pengelolaan arsip, pembinaan dan
pengawasan sistem kearsipan pada instansi pemerintah dalam rangka pemberdayaan
informasi arsip dinamis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf (a) Undang-
Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan.
Kegiatan kearsipan statis, adalah proses pengelolaan arsip, pembinaan dan
pengawasan sistem kearsipan pada instansi pemerintah dalam rangka pemberdayaan
informasi arsip statis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf (b) Undang-Undang
Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan.

Pendidikan, adalah proses pengembangan profesi di bidang kearsipan baik melalui
pendidikan sekolah dan/atau pendidikan dan pelatihan.

Kegiatan kearsipan, adalah proses kegiatan yang berkesinambungan dalam
pengelolaan arsip melalui berbagai bentuk media rekam dimulai dari proses penciptaan,
pengolahan informasi dan penggunaan, pengaturan, penyimpanan, pelayanan,
publikasi, pemeliharaan dan penyusutan sampai dengan proses pelestariannya dan
kegiatan pembinaannya.

Angka kredit, adalah angka yang diberikan oleh pejabat yang berwenang sebagai
hasil penilaian kuantitatif dan kualitatif atas prestasi yang dicapai oleh Arsiparis.

Tim Penilai Pusat adalah Tim yang dibentuk oleh pejabat yang berwenang untuk
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10.

melaksanakan tugas penilaian angka kredit jabatan Arsiparis dalam jenjang jabatan
Arsiparis Madya dan Arsiparis Utama.

Tim Penilai Instansi, adalah Tim yang dibentuk oleh pejabat yang berwenang untuk
melaksanakan tugas penilaian angka kredit jabatan Arsiparis dalam jenjang jabatan
Arsiparis Pelaksana, Arsiparis Pelaksana Lanjutan, Arsiparis Penyelia, Arsiparis Pertama
dan Arsiparis Muda di lingkungan instansi masing-masing.

BAB 11

RUMPUN JABATAN, KEDUDUKAN DAN TUGAS POKOK

Pasal 2

Jabatan Fungsional Arsiparis termasuk dalam Rumpun Arsiparis, Pustakawan dan yang
berkaitan.

(€]
@)

Pasal 3

Arsiparis berkedudukan sebagai pelaksana teknis fungsional di bidang pengelolaan
arsip dinamis dan arsip statis.

Arsiparis sebagaimana dimaksud pada ayat (1), adalah jabatan karier yang hanya
dapat diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil.

Pasal 4

Tugas pokok Arsiparis, adalah melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dan pembinaan
kearsipan yang meliputi ketatalaksanaan kearsipan, pembuatan petunjuk kearsipan,
pengolahan arsip, penyimpanan arsip, konservasi arsip, layanan kearsipan, publikasi
kearsipan, pengkajian dan pengembangan kearsipan, pembinaan dan pengawasan kearsipan.

BAB 111

UNSUR DAN SUB UNSUR KEGIATAN

Pasal 5

Unsur dan sub unsur kegiatan Arsiparis, terdiri dari :

1.

Pendidikan, meliputi :

a. Pendidikan sekolah dan memperoleh ijazah/gelar.

b. Pendidikan dan pelatihan fungsional di bidang kearsipan dan memperoleh Surat
Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan (STTPL) atau Sertifikat.

Pengelolaan arsip, meliputi :

Ketalaksanaan kearsipan
Pembuatan petunjuk kearsipan.
Pengolahan arsip.
Penyimpanan arsip.

Konservasi arsip.

-0 o0 T

Layanan kearsipan.
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g. Publikasi kearsipan.

Pembinaan kearsipan, meliputi :

a. Pengkajian dan pengembangan kearsipan.

b. Pembinaan dan pengawasan kearsipan.
Pengembangan profesi kearsipan, meliputi :

a. Membuat karya tulis dan/atau karya ilmiah bidang kearsipan.
b. Menemukan teknologi tepat guna bidang kearsipan.
c. Membimbing Arsiparis.

Penunjang kegiatan kearsipan, meliputi :
Mengajar/melatih.

Memberikan bimbingan belajar.

Membuat terjemahan/saduran.

Peran serta dalam kegiatan ilmiah.

Menjadi anggota organisasi profesi kearsipan
Menjadi tim penilai jabatan Arsiparis.

Memperoleh gelar kesarjanaan.

Memperoleh penghargaan/tanda jasa.

Se@ -0 o0 oo

BAB 1V

JENJANG JABATAN DAN PANGKAT

Pasal 6

Arsiparis terdiri dari jabatan fungsional keterampilan dan keahlian.

Jenjang jabatan Arsiparis tingkat keterampilan dari yang terendah sampai dengan yang
tertinggi, yaitu :
a. Arsiparis Pelaksana.

b. Arsiparis Pelaksana Lanjutan.
c. Arsiparis Penyelia.

Jenjang jabatan Arsiparis tingkat keahlian dari yang terendah sampai dengan yang
tertinggi, yaitu :
a. Arsiparis Pertama.

b. Arsiparis Muda.
c. Arsiparis Madya.
d. Arsiparis Utama.

Jenjang pangkat dan golongan ruang Arsiparis tingkat keterampilan sebagaimana
dimaksud dalam ayat (2) dari yang terendah sampai dengan yang tertinggi, adalah
sebagai berikut :

a. Arsiparis Pelaksana, terdiri dari :

1. Pengatur Muda Tingkat I, golongan ruang 11/b.
2. Pengatur, golongan ruang ll/c.
3. Pengatur Tingkat I, golongan ruang 11/d.
b. Arsiparis Pelaksana Lanjutan, terdiri dari :
1. Penata Muda, golongan ruang Ill/a.
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2. Penata Muda Tingkat I, golongan ruang I11/b.
C. Arsiparis Penyelia, terdiri dari :

1. Penata, golongan ruang Ili/c.

2. Penata Tingkat I, golongan ruang I11/d.

(5) Jenjang pangkat dan golongan ruang Arsiparis tingkat keahlian sebagaimana dimaksud
dalam ayat (3) dari yang terendah sampai dengan tertinggi, adalah sebagai berikut :
a. Arsiparis Pertama, terdiri dari :

1. Penata Muda, golongan ruang Ill/a.

2. Penata Muda Tingkat I, golongan ruang I11/b.
b. Arsiparis Muda, terdiri dari :

1. Penata, golongan ruang Ill/c.

2. Penata Tingkat I, golongan ruang I11/d.
c. Arsiparis Madya, terdiri dari :

1. Pembina, golongan ruang IV/a.

2. Pembina Tingkat I, golongan ruang IV/b.

3. Pembina Utama Muda, golongan ruang IV/c
d. Arsiparis Utama, terdiri dari :

1. Pembina Utama Madya, golongan ruang IV/d.

2. Pembina Utama, golongan ruang IV/e.

BAB V

RINCIAN KEGIATAN DAN UNSUR YANG DINILAI DALAM MEMBERIKAN ANGKA
KREDIT

Pasal 7

(1) Rincian kegiatan Arsiparis tingkat keterampilan sebagai berikut :
a. Arsiparis Pelaksana, yaitu :
Mencatat surat/ naskah
Menyeleksi surat/naskah.
Memeriksa kelengkapan surat.
Memasukkan/entri data kearsipan ke komputer

1

2

3

4

5. Menyeleksi film negatif yang akan dicetak.

6. Menyeleksi film positif yang akan dicetak.

7. Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis.

8. Melakukan praktek kerja kearsipan statis.

9. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis.
10. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan statis
11. Menyeleksi arsip aktif.

12. Menyeleksi arsip inaktif yang akan dipindahkan
13. Melakukan penyiangan arsip dinamis aktif.

14. Melakukan penyiangan arsip dinamis inaktif.

15. Memberkaskan arsip aktif.

16. Memberkaskan arsip inaktif.
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17. Membuat indeks berkas arsip aktif.

18. Membuat daftar isi berkas.

19. Membuat kartu berkas.

20. Memerikan/ mendiskripsikan arsip aktif teratur.

21. Memerikan/ mendiskripsikan arsip inaktif teratur.

22. Menyusun data arsip pandang-dengar (gambar statik) beridentitas.
23. Mendiskripsikan arsip teratur khasanah Arsip Republik.

24. Menyusun berkas dalam rangka pembuatan inventaris arsip.

25. Melakukan transliterasi arsip.

26. Menyeleksi arsip pandang dengar (film negatif dan peta) yang akan
direstorasi.
27. Melakukan restorasi arsip pandang dengar (foto).

28. Melakukan penataan arsip dinamis mikrofische/film negatif, mikrofilm, film
sinema, pita suara, piring magnetik/optik.
29. Melakukan pemikrofilman arsip.

30. Menyeleksi arsip yang akan dimikrofische.
31. Membuat master atau membuat negatif, mikrofilm, film,mikrofische.
32. Menghilangkan asam pada arsip kertas.
33. Melakukan laminasi arsip dengan lining system.
34. Melakukan laminasi arsip dengan hot processing.
35. Melakukan laminasi arsip dengan cold processing.
36. Melakukan laminasi arsip dengan tissue.
37. Melakukan alih media penyimpanan arsip elektronik.
38. Melakukan alih format/alih media arsip elektronik.
39. Melakukan pembuatan back-up/duplikasi arsip elektronik.
40. Memberikan layanan informasi kearsipan dinamis.
b. Arsiparis Pelaksana Lanjutan, yaitu :
Mengarahkan surat.
Memantau tindak lanjut surat.
Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis.
Melakukan praktek kerja kearsipan statis.
Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis.
Menyusun laporan praktek kerja kearsipan statis.
Menyusun konsep petunjuk penataan arsip dinamis.
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Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman akuisisi Tingkat

Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan pedoman akuisisi Tingkat

Daerah.

10. Menyusun konsep pedoman praktek kerja kearsipan dinamis Tingkat
Daerah.

11. Menyusun konsep pedoman praktek kerja kearsipan statis Tingkat Daerah.

©

12. Menyusun konsep petunjuk teknis praktek kerja kearsipan dinamis Tingkat
Daerah.

13. Menyusun konsep pedoman bimbingan teknis kearsipan dinamis Tingkat
Daerah.

14. Menyusun konsep pedoman bimbingan kearsipan statis Tingkat Daerah.

15. Menyusun konsep pedoman layanan informasi pameran kearsipan Tingkat
Daerah.
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16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.

41,
42,
43,
44,
45,
46,
47,
48,
49,

50.
51.
52.
53.
54.
55.

Menyusun konsep pedoman layanan informasi/bahan kearsipan dinamis
Tingkat Daerah.

Menyusun konsep penyempurnaan pedoman layanan infomasi atau bahan
kearsipan Tingkat Daerah.

Menyeleksi arsip inaktif yang akan diserahkan ke ANRI.

Membuat skema pengaturan arsip aktif.

Membuat senarai arsip.

Membuat tunjuk silang.

Membuat indeks arsip pandang dengar (foto udara/kartomate/peta).
Membuat indeks informasi arsip pandang dengar (gambar statik).
Memerikan/mendiskripsikan arsip aktif tidak teratur.
Memerikan/mendiskripsikan arsip inaktif tidak teratur.
Memerikan/mendiskripsikan arsip statis teratur.

Membuat indeks arsip elektronik.

Membuat indeks arsip kearsitekturan.

Membuat indeks arsip kartografik.

Membuat daftar arsip elektronik yang akan disusutkan.

Menyusun data arsip pandang-dengar beridentitas (foto/peta
udara/kartomate gambar statik ).
Menyusun data arsip pandang-dengar gambar statik tidak beridentitas.

Mendiskripsikan arsip tidak teratur khasanah Arsip Republik

Menyusun tata letak penyimpanan arsip dinamis.

Membuat naskah pertanggungjawaban teknis pembuatan inventaris arsip.
Membuat abstraksi bahan kearsipan.

Melakukan transkripsi arsip paleografis.

Mengumpulkan bahan dalam rangka penyusunan katalog pameran
kearsipan.

Menyeleksi arsip pandang dengar ( film sinema, video, dan rekaman suara )
yang akan direstorasi.

Menilai arsip pandang dengar (foto, film negatif, dan peta) yang akan
direstorasi.

Melakukan restorasi arsip pandang dengar (film negatif dan peta).

Membuat metadata arsip dinamis.

Mengelola berkas arsip dinamis.

Melakukan pendataan khasanah arsip statis Tingkat Daerah.
Melakukan penataan arsip statis.

Menyeleksi arsip kertas yang akan direstorasi.

Memberikan layanan bahan kearsipan statis.
Mengumpulkan bahan publikasi kearsipan Tingkat Daerah.

Mengumpulkan bahan penerbitan sumber arsip dalam bentuk terbitan
khusus Tingkat Daerah.
Mengumpulkan materi pameran kearsipan.

Melakukan penataan materi pameran.

Memberikan panduan pada pameran kearsipan.

Menyusun konsep petunjuk teknis pembuatan indeks.

Menilai hasil karya tulis/ilmiah kearsipan yang bermuatan teknis.
Mengikuti bimbingan teknis kearsipan.
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56.

Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.

C. Arsiparis Penyelia, yaitu :
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Melakukan pemantauan pengelolaan arsip dinamis.

Melakukan kontrol sistem temu balik arsip elektronik.

Menyeleksi foto yang akan dibuat film negatif.

Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis.

Melakukan praktek kerja kearsipan statis.

Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis.

Menyusun laporan praktek kerja kearsipan statis.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk penataan arsip dinamis.
Menyusun konsep pedoman pengelolaan arsip dinamis Tingkat Daerah.
Menyusun konsep pedoman pengelolaan arsip statis diTingkat Daerah.
Menyusun konsep petunjuk teknis penciptaan arsip elektronik.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman akuisisi arsip
Tingkat Pusat.

Melakukan survei dalam rangka menyempurnakan pedoman akuisisi arsip
Tingkat Pusat.

Menyusun konsep pedoman praktek kerja kearsipan dinamis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman praktek kerja kearsipan
dinamis Tingkat Daerah.
Menyusun konsep pedoman praktek kerja kearsipan statis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman praktek kerja kearsipan statis
Tingkat Daerah.

Menyusun konsep petunjuk teknis praktek kerja kearsipan dinamis Tingkat
Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis praktek kerja kearsipan
dinamis Tingkat Daerah.

Menyusun konsep pedoman bimbingan teknis kearsipan dinamis Tingkat
Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman bimbingan teknis kearsipan
dinamis Tingkat Daerah.

Menyusun konsep pedoman bimbingan kearsipan statis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman bimbingan kearsipan statis
Tingkat Daerah.

Menyusun konsep pedoman layanan informasi pameran kearsipan Tingkat
Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi pameran
kearsipan Tingkat Daerah.

Menyusun konsep pedoman layanan informasi/bahan kearsipan dinamis
Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi/bahan
kearsipan dinamis Tingkat Daerah.

Menyusun konsep pedoman layanan informasi atau bahan kearsipan Tingkat
Pusat yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi atau bahan
kearsipan Tingkat Daerah yang disempurnakan

Menyusun konsep pedoman layanan informasi/bahan kearsipan statis
Tingkat Daerah.

Melakukan identifikasi khasanah arsip dalam rangka penyusunan guide
khasanah arsip institusi Tingkat Daerah.

Menyeleksi arsip inaktif yang akan dimusnahkan.
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33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.
42.

43.
44,
45.
46.

47.
48.

49.

50.
51.
52.
53.
54.

55.
56.
57.
58.

59.

60.

61.

62.
63.

64.

65.

66.

67.

Membuat skema pengaturan arsip inaktif.

Membuat skema pengaturan arsip statis.

Membuat daftar arsip aktif.

Membuat daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan.
Membuat indeks berkas arsip statis.
Memberikan/mendiskripsikan arsip statis tidak teratur.

Menyusun data arsip pandang-dengar beridentitas (foto/peta
udara/kartomate, film sinema, piring laser, piring magnetik, optik , kaset
rekaman dan video.

Mendiskripsi arsip masa VOC.

Menyusun tata letak penyimpanan arsip statis.

Menyusun sejarah institusi dan sejarah penataan arsip dalam rangka
pembuatan inventaris arsip.
Melakukan transkripsi arsip paleografis.

Membuat penyajian informasi dalam katalog pameran kersipan.
Menyeleksi arsip pandang dengar (foto ) yang akan direstorasi.

Menilai arsip pandang dengar ( film sinema, video, dan rekaman suara)
yang akan direstorasi.
Memilih metode perawatan arsip yang akan direstorasi.

Melakukan restorasi arsip pandang dengar (film sinema, video, dan rekaman
suara).

Melakukan penilaian terhadap hasil restorasi arsip (foto, film negatif , peta,
film sinema, video, dan rekaman suara).

Melakukan pendataan khasanah arsip statis instansi Pusat.

Mengelola khasanah arsip statis.
Menilai arsip kertas yang akan direstorasi.
Melakukan penilaian arsip yang akan dialinformat/alihmedia.

Memberikan layanan konsultasi pengolahan arsip statis di instansi Tingkat
Daerah.
Melakukan penyuluhan kearsipan.

Mengumpulkan bahan publikasi kearsipan Tingkat Pusat.
Menyusun materi publikasi kearsipan Tingkat Daerah.

Mengumpulkan bahan penerbitan sumber arsip dalam bentuk terbitan
khusus Tingkat Pusat.

Menyusun konsep penerbitan sumber arsip dalam bentuk terbitan khusus
Tingkat Daerah.

Menjadi pengumpul bahan penerbitan sumber arsip dalam bentuk citra
bergerak/video.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan sistem klasifikasi arsip instansi
Tingkat Daerah.

Melakukan penyuntingan petunjuk teknis pembuatan indeks.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk tata
naskah/persuratan dinas Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk tata
naskah/persuratan dinas Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
arsip dinamis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk teknis
pengelolaan arsip dinamis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
arsip statis Tingkat Daerah.
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68.

69.

70.

71.

72.
73.
74.
75.

76.

7.

78.
79.
80.
81.
82.
83.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk teknis
pengelolaan arsip statis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan naskah akademis peraturan
perundang-undangan kearsipan Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat
Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penelitian sistem kearsipan statis Tingkat
Daerah.

Menilai karya tulis/ilmiah kearsipan yang bermuatan teknis.

Menilai hasil transliterasi arsip.
Menilai hasil transkripsi arsip dari tulisan ke tulisan.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman pembinaan
kearsipan dinamis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman pembinaan
kearsipan statis Tingkat Daerah.

Menyusun proposal/materi praktek kerja kearsipan dinamis Tingkat Daerah.

Menyusun proposal/materi praktek kerja kearsipan statis Tingkat Daerah.
Mengikuti bimbingan teknis kearsipan.

Menyusun proposal penilikan kearsipan Tingkat Daerah.

Menyusun proposal pengawasan kearsipan dinamis Tingkat Daerah.
Menyusun proposal pengawasan kearsipan statis Tingkat Daerah.
Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.

(2) Rincian kegiatan Arsiparis tingkat keahlian sebagai berikut :

a. Arsiparis Pertama, yaitu :

oA~ wDhR

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

Melakukan pemantauan pengelolaan arsip statis.
Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis.
Melakukan praktek kerja kearsipan statis.
Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis.
Menyusun laporan praktek kerja kearsipan statis.

Menyusun konsep pedoman penyusunan petunjuk kearsipan dinamis
Tingkat Daerah.

Menyusun konsep pedoman penyusunan petunjuk kearsipan statis Tingkat
Daerah.

Menyusun konsep petunjuk penataan arsip statis.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pengelolaan arsip dinamis
Tingkat Daerah.
Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pengelolaan arsip statis.

Menyusun konsep pedoman penyusunan Klasifikasi arsip.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis penciptaan arsip
elektronik.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman akuisisi arsip Tingkat
Nasional.

Membuat rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat Daerah.

Menganalisa data/ menyusun konsep dalam rangka penyusunan pedoman
akuisisi arsip Tingkat Daerah.
Menjadi peserta ekspose pedoman akuisisi arsip Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan pedoman akuisisi arsip
Tingkat Nasional.
Menganalisa data/menyusun konsep pedoman akuisisi arsip Tingkat Daerah.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47,
48.
49,
50.
51.
52.

53.

Menjadi peserta ekspose penyempurnaan pedoman akuisisi arsip Tingkat
Daerah.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman praktek kerja kearsipan
dinamis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman praktek kerja kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis praktek kerja kearsipan
dinamis Tingkat Pusat.

Menyusun konsep petunjuk teknis praktek kerja kearsipan statis Tingkat
Daerah.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman bimbingan teknis kearsipan
dinamis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman bimbingan kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi/ bahan
kearsipan dinamis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi atau bahan
kearsipan dinamis Tingkat Pusat.

Menyusun konsep pedoman layanan informasi/bahan kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi/bahan
kearsipan statis Tingkat Daerah.

Menyusun konsep petunjuk pelacakan arsip atau sumber arsip Tingkat
Daerah.

Melakukan identifikasi khasanah arsip dalam rangka penyusunan guide
khasanah arsip institusi Tingkat Pusat.

Menyusun konsep guide khasanah arsip Tingkat Daerah.

Membuat daftar arsip inaktif yang akan dimusnahkan.
Membuat daftar arsip inaktif yang akan diserahkan.

Membuat indeks informasi arsip pandang dengar (film,video,piringan
laser/magnetik/optik, rekaman suara).
Mendiskripsikan foto/peta udara beridentitas.

Mendiskripsikan kartomate dan repromate beridentitas.
Mendiskripsikan peta/gambar arsitektur beridentitas.

Menilai arsip inaktif yang akan dipindahkan.

Menilai daftar arsip aktif yang akan disusutkan.

Menilai/menyeleksi arsip elektronik yang akan disusutkan.

Membuat daftar kepustakaan dalam pembuatan inventaris arsip.
Membuat abstraksi bahan kearsipan dari rekaman suara/video ke tulisan.
Melakukan transkripsi arsip paleografis.

Melakukan transkripsi arsip rekaman suara.

Memberikan layanan informasi khasanah arsip Pemerintah Daerah.
Memberikan layanan konsultasi pengolahan arsip statis Tingkat Pusat.
Menyusun proposal/materi penyuluhan kearsipan.

Menyusun proposal/materi apresiasi kearsipan.

Mengumpulkan bahan publikasi kearsipan Tingkat Nasional.
Menyusun materi publikasi kearsipan Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap naskah publikasi kearsipan Tingkat
Daerah.

Mengumpulkan bahan penerbitan sumber arsip dalam bentuk terbitan
khusus Tingkat Nasional.
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54.

55.

56.
57.

58.

59.

60.

61.
62.

63.

64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.
72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.
79.

80.

81.

82.

83.

Menyusun konsep penerbitan sumber arsip dalam bentuk terbitan khusus
Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap naskah penerbitan sumber arsip dalam
bentuk terbitan khusus Tingkat Daerah.

Merancang penyelenggaraan pameran kearsipan Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka pengkajian dan pengembangan sistem
kearsipan dinamis.

Melakukan survei dalam rangka pengkajian dan pengembangan sistem
kearsipan statis.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan sistem klasifikasi arsip Tingkat
Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) sistem
klasifikasi arsip Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose rancangan sistem klasifikasi arsip Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan sistem Kklasifikasi arsip di
Tingkat Pusat.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk tata naskah/
persuratan dinas Tingkat Pusat.

Merancang petunjuk tata naskah/persuratan dinas Tingkat Daerah.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
tata naskah/persuratan dinas Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk tata naskah/persuratan dinas
Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk tata
naskah/persuratan dinas Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep petunjuk tata naskah/persuratan dinas
Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk tata naskah/ persuratan dinas
Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
arsip dinamis Tingkat Pusat.

Merancang petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis Tingkat Daerah.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinamis Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk teknis
pengelolaan arsip dinamis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinamis Tingkat Daerah yang disempurnakan.
Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
arsip statis Tingkat Pusat.

Merancang petunjuk teknis pengelolaan arsip statis Tingkat Daerah.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip statis Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk teknis
pengelolaan arsip statis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip statis Tingkat Daerah yang disempurnakan.
Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Daerah yang disempurnakan.
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84.
85.
86.
87.
88.

89.

90.

91.

92.
93.

94.

95.

96.
97.

98.
99.

100.
101.

102.

103.

104.

105.

106.
107.

108.

109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.

Menilai senarai arsip.

Membuat proposal pengelolaan arsip elektronik.
Membuat proposal penyusutan arsip.
Melaksanakan survei kearsipan.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan naskah akademis peraturan
perundang-undangan kearsipan Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep naskah akademis peraturan
perundang-undangan kearsipan Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose rancangan naskah akademis peraturan perundang-
undangan kearsipan Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat
Pusat.

Merancang proposal penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat Daerah.

Menganalisa data/ menyusun konsep penelitian sistem kearsipan dinamis

Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose hasil penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat
Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penelitian sistem kearsipan statis Tingkat
Pusat.

Merancang proposal penelitian sistem kearsipan statis Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose hasil penelitian sistem kearsipan statis Tingkat
Daerah.
Menyusun konsep pengujian sistem kearsipan statis Tingkat Daerah.

Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran kearsipan Tingkat Daerah.
Menilai abstraksi bahan kearsipan.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman pembinaan kearsipan
dinamis Tingkat Pusat.

Menyusun rancangan pedoman pembinaan kearsipan dinamis Tingkat
Daerah.

Menganalisa data/ menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) pedoman
pembinaan kearsipan dinamis Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan dinamis
Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman pembinaan kearsipan
statis Tingkat Pusat.

Membuat rancangan pedoman pembinaan kearsipan statis Tingkat Daerah.

Menganalisa data/ menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) pedoman
pembinaan kearsipan statis Tingkat Daerah.

Menjadi peserta ekspose penyusunan pedoman pembinaan kearsipan statis
Tingkat Daerah.

Menyusun proposal pembinaan kearsipan dinamis Tingkat Daerah.

Menyusun proposal pembinaan kearsipan statis Tingkat Daerah.
Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan dinamis Tingkat Daerah.
Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan Tingkat Daerah.
Menyusun proposal/ materi praktek kerja kearsipan dinamis Tingkat Pusat.
Menyusun proposal/ materi praktek kerja kearsipan statis Tingkat Pusat.
Melaksanakan penilikan kearsipan Tingkat Daerah.

Menyusun konsep materi praktek kerja kearsipan dinamis.

Melakukan penyuntingan terhadap materi praktek kerja kearsipan dinamis.
Menyusun konsep materi praktek kerja kearsipan statis.

Menyusun konsep materi bimbingan teknis kearsipan dinamis.
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120. Menyusun konsep materi bimbingan teknis kearsipan statis.

121. Mengikuti bimbingan teknis kearsipan.

122. Memberikan penyuluhan kearsipan Tingkat Daerah.

123. Menyusun proposal penilikan kearsipan Tingkat Pusat.

124. Menyusun proposal pengawasan kearsipan dinamis Tingkat Pusat.
125. Menyusun proposal pengawasan kearsipan statis Tingkat Daerah.
126. Melakukan pengawasan kearsipan dinamis Tingkat Daerah.

127. Melakukan pengawasan kearsipan statis Tingkat Daerah.

128. Menilai materi penyuluhan kearsipan Tingkat Daerah.

129. Menilai materi apresiasi kearsipan Tingkat Daerah.

130. Menyusun konsep pedoman penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan
Tingkat Daerah.

131. Menyusun konsep penyempurnaan pedoman penyelenggaraan pendidikan
dan pelatihan Tingkat Daerah.

132. Melakukan survei dalam rangka penyusunan peraturan perundang-
undangan kearsipan Tingkat Nasional.

133. Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.

a. Arsiparis Muda, yaitu :
1. Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis.

2. Melakukan praktek kerja kearsipan statis.

3. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis.

4. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan statis.

5. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyusunan petunjuk
kearsipan statis Tingkat Daerah.

6. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk penataan arsip statis.

7. Menyusun konsep pedoman pengelolaan arsip dinamis Tingkat Pusat.

8. Menyusun konsep pedoman pengelolaan arsip statis Tingkat Pusat.

9. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyusunan Kklasifikasi.

10. Menganalisa data/ menyusun konsep pedoman akuisisi arsip Tingkat
Nasional.
11. Membuat rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat Pusat.

12. Menganalisa data/ menyusun konsep pedoman akuisisi arsip Tingkat Pusat.
13. Menjadi peserta ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat Pusat.
14. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Tingkat Daerah.

15. Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat
Daerah.

16. Menganalisa data/menyusun konsep penyempurnaan pedoman akuisisi arsip
Tingkat Pusat.

17. Menjadi peserta ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat Pusat
yang disempurnakan.

18. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Tingkat Daerah
yang disempurnakan.

19. Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat
Daerah yang disempurnakan.

20. Menyusun konsep petunjuk teknis praktek kerja kearsipan statis Tingkat
Pusat.

21. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis praktek kerja kearsipan
dinamis Tingkat Daerah.

22. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi/bahan
kearsipan statis Tingkat Pusat.
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23. Menyusun konsep petunjuk pelacakan arsip atau sumber arsip Tingkat
Pusat.

24. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk pelacakan arsip atau sumber
arsip Tingkat Daerah.

25. Melakukan identifikasi khasanah arsip dalam rangka penyusunan guide
khasanah arsip institusi Tingkat Nasional.

26. Menyusun konsep guide khasanah arsip institusi Tingkat Pusat.

27. Melakukan penyuntingan terhadap guide khasanah arsip institusi Tingkat
Daerah.

28. Membuat indeks informasi arsip pandang dengar (film,video,piringan laser/
magnetik/ optik, rekaman suara) yang tidak beridentitas.

29. Mendiskripsikan film sinema/film/video beridentitas.

30. Mendiskripsikan arsip rekaman suara beridentitas.

31. Mendiskripsikan negatif film tidak beridentitas.

32. Mendiskripsikan film sinema/film/video tidak beridentitas.

33. Mendiskripsikan arsip rekaman suara tidak beridentitas.

34. Mendiskripsikan negatif film tidak beridentitas.

35. Menilai arsip inaktif yang akan dimusnahkan.

36. Menilai arsip inaktif yang akan diserahkan.

37. Menilai daftar arsip inaktif yang akan disusutkan.

38. Membuat evaluasi rekaman suara/sound recording.

39. Membuat evaluasi rekaman wawancara.

40. Menilai arsip inaktif yang akan dipindahkan.

41. Menilai/ menyeleksi arsip elektronik yang akan disusutkan.

42. Mendiskripsi arsip masa Hindia Belanda.

43. Menyiapkan lampiran inventaris arsip.

44. Melakukan transkripsi arsip paleografis.

45. Melakukan terjemahan arsip.

46. Melakukan penyuntingan terhadap katalog pameran kearsipan.

47. Melakukan pengujian laboratorium sistem kearsipan Tingkat Daerah.
48. Memberikan layanan konsultasi teknis kearsipan dinamis.

49. Memberikan layanan konsultasi sistem kearsipan dinamis.

50. Memberikan layanan informasi khasanah arsip Tingkat Pusat.

51. Memberikan layanan informasi tematik kearsipan Tingkat Pusat.
52. Melakukan penyajian arsip tematik kearsipan Tingkat Daerah.

53. Memberikan layanan konsultasi jasa teknis kearsipan.

54. Memberikan layanan informasi kearsipan statis.

55. Memberikan layanan konsultasi pengelolaan arsip statis Tingkat Daerah.
56. Menyusun materi penyuluhan kearsipan.

57. Menyusun materi apresiasi kearsipan.

58. Menyusun materi publikasi kearsipan Tingkat Nasional.

59. Melakukan penyuntingan terhadap publikasi kearsipan Tingkat Pusat.
60. Menjadi penyaji dalam rangka publikasi kearsipan Tingkat Daerah.

61. Menyusun konsep penerbitan sumber arsip dalam bentuk terbitan khusus
Tingkat Nasional.

62. Melakukan penyuntingan terhadap penerbitan sumber arsip dalam bentuk
terbitan khusus Tingkat Pusat.
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63.
64.

65.

66.

67.
68.
69.
70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.
81.
82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Mengumpulkan bahan publikasi kearsipan.

Mengumpulkan bahan penerbitan sumber arsip dalam bentuk terbitan
khusus Tingkat Nasional.

Menjadi penulis naskah penerbitan sumber arsip dalam bentuk citra
bergerak/video.

Melakukan penyuntingan terhadap penerbitan sumber arsip dalam bentuk
citra bergerak/video.

Merancang penyelenggaraan pameran kearsipan Tingkat Pusat.

Menyusun unjuk citra (display) pameran kearsipan.
Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran Tingkat Daerah.

Menyusun rancangan pengkajian dan pengembangan sistem kearsipan
dinamis.

Menganalisa data/ menyusun konsep pengkajian dan pengembangan sistem
kearsipan dinamis.

Menganalisa data/ menyusun konsep penyusunan sistem klasifikasi arsip
Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose rancangan sistem klasifikasi arsip instansi Tingkat
Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap naskah sistem klasifikasi arsip Tingkat
Daerah.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan sistem klasifikasi arsip Tingkat
Daerah.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) sistem
klasifikasi arsip Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Menjadi peserta ekspose rancangan sistem klasifikasi arsip Tingkat Pusat
yang disempurnakan.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) sistem
klasifikasi arsip Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Menjadi peserta ekspose rancangan sistem klasifikasi arsip Tingkat Daerah
yang disempurnakan.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan Jadual Retensi Arsip.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan Jadual Retensi Arsip.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk tata naskah/
persuratan dinas Tingkat Nasional.

Merancang konsep penyusunan petunjuk tata naskah/persuratan dinas
Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep petunjuk tata naskah/persuratan dinas
Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose penyusunan petunjuk tata naskah/persuratan
dinas Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk tata naskah/persuratan dinas
Tingkat Daerah.

Menjadi penyaji dalam ekspose penyusunan petunjuk tata naskah/
persuratan dinas Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk tata naskah/
persuratan dinas Tingkat Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
tata naskah/persuratan dinas Tingkat Pusat yang disempurakan.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk tata naskah/persuratan dinas
Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap naskah petunjuk tata naskah/persuratan
dinas Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan petunjuk tata naskah/persuratan
dinas Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
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94.
95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.
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104.

105.

106.

107.

108.
109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.
119.
120.
121.

122.

123.

arsip dinamis Tingkat Nasional.
Merancang petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Daerah.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan
arsip dinamis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk teknis
pengelolaan arsip dinamis Tingkat Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinamis Tingkat Pusat yang disempurnakan.
Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap naskah petunjuk teknis pengelolaan
arsip dinamis Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan
arsip dinamis Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
arsip statis Tingkat Nasional.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk teknis
pengelolaan arsip dinamis Tingkat Daerah.

Menganalisa data/menyusun konsep petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Nasional.

Merancang petunjuk teknis pengelolaan arsip statis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip statis Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip statis
Tingkat Daerah.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan petunjuk teknis
pengelolaan arsip statis Tingkat Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip statis Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip statis
Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan naskah petunjuk teknis pengelolaan arsip statis
Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Menilai kembali teknik pemberkasan.

Menilai hasil survei kearsipan.
Menyusun proposal akuisisi arsip.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan Naskah Akademis Peraturan
Perundang-undangan Kearsipan Tingkat Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep Naskah Akademis Peraturan
Perundang-undangan Kearsipan Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose rancangan Naskah Akademis Peraturan
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124.

125.
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127.
128.
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131.

132.
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134.
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136.
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142.
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146.
147.
148.
149.
150.

151.

152.

153.

154.

155.

Perundang-undangan Kearsipan Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap Naskah Akademis Peraturan Perundang-
undangan Kearsipan Tingkat Daerah.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan Naskah Akademis Peraturan
Perundang-undangan Kearsipan Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat
Nasional.

Merancang proposal penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep penelitian sistem kearsipan dinamis
Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose hasil penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat
Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil penelitian sistem kearsipan dinamis
Tingkat Daerah.

Menjadi penyaji dalam ekspose hasil penelitian sistem kearsipan dinamis
Tingkat Daerah.

Melakukan pengujian terhadap sistem kearsipan dinamis Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penelitian sistem kearsipan statis Tingkat
Nasional.
Merancang proposal penelitian sistem kearsipan statis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Menjadi peserta dalam ekspose hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Daerah.

Menjadi penyaji dalam ekspose hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Daerah.

Menyusun konsep pengujian sistem kearsipan statis Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Daerah.

Melakukan riset dalam rangka pengkajian dan pengembangan teknik
preservasi arsip.

Melakukan riset dalam rangka pengkajian dan pengembangan teknik
konservasi arsip.

Menilai hasil karya tulis/ilmiah kearsipan yang bermuatan ilmiah.

Menilai pedoman layanan informasi pameran kearsipan.

Menilai naskah penerbitan sumber arsip Tingkat Daerah.

Menilai pedoman layanan informasi/bahan kearsipan.

Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran kearsipan Tingkat Pusat.
Menilai hasil transkripsi arsip dari rekaman suara ke tulisan.

Menilai abstraksi bahan kearsipan dari rekaman suara.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman pembinaan kearsipan
dinamis Tingkat Nasional.

Menyusun rancangan pedoman pembinaan kearsipan dinamis Tingkat
Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) pedoman
pembinaan kearsipan dinamis Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan dinamis
Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pembinaan kearsipan dinamis
Tingkat Daerah.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan
dinamis Tingkat Daerah.
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157.
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162.
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169.
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172.
173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.

180.

181.

182.

183.

184.
185.
186.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman pembinaan
kearsipan dinamis Tingkat Nasional.
Menyusun rancangan pedoman pembinaan kearsipan statis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) pedoman
pembinaan kearsipan statis Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pembinaan kearsipan statis
Tingkat Daerah.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan
statis Tingkat Daerah.

Menyusun proposal pembinaan kearsipan dinamis Tingkat Pusat.

Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan dinamis Tingkat Pusat.
Menyusun proposal pembinaan kearsipan dinamis Tingkat Pusat.
Menyusun proposal pembinaan kearsipan statis Tingkat Pusat.
Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan dinamis Tingkat Pusat.
Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan Tingkat Pusat.

Menyusun proposal/materi praktek kerja kearsipan dinamis Tingkat
Nasional.
Menyusun proposal/materi praktek kerja kearsipan statis Tingkat Nasional.

Mengikuti bimbingan teknis kearsipan.

Memberikan apresiasi kearsipan Tingkat Daerah.

Melakukan kontrol penciptaan/pemeliharaan arsip elektronik.
Menyusun proposal penilikan kearsipan Tingkat Nasional.
Menyusun proposal pengawasan kearsipan statis Tingkat Nasional.
Melakukan pengawasan kearsipan dinamis Tingkat Pusat.
Melakukan pengawasan kearsipan statis Tingkat Pusat.

Menilai materi penyuluhan kearsipan Tingkat Pusat.

Menilai materi apresiasi kearsipan Tingkat Pusat.

Melakukan Survei dalam rangka penyusunan kurikulum pendidikan dan
pelatihan kearsipan.

Melakukan survei dalam rangka penyempurnaan kurikulum pendidikan dan
pelatihan kearsipan.

Menyusun konsep pedoman penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan
Tingkat Pusat.

Menyusun konsep penyempurnaan pedoman penyelenggaraan pendidikan
dan pelatihan Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyelenggaraan pendidikan
dan pelatihan Tingkat Daerah yang disempurnakan.

Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.

Menilai pedoman praktek kerja kearsipan.
Menilai pedoman bimbingan teknis kearsipan.

a. Arsiparis Madya, yaitu :

1.

o r D

Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis.
Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis.
Melakukan praktek kerja kearsipan statis.
Menyusun laporan praktek kerja kearsipan statis.

Menyusun konsep pedoman penyusunan petunjuk kearsipan dinamis
Tingkat Nasional.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

42.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyusunan petunjuk
kearsipan dinamis Tingkat Pusat.
Menyusun konsep pedoman penyusunan petunjuk kearsipan statis.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyusunan petunjuk
kearsipan statis.
Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pengelolaan arsip dinamis.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pengelolaan arsip statis.
Menilai petunjuk penciptaan arsip elektronik.

Membuat rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Tingkat Nasional.

Menjadi peserta ekspose pedoman akuisisi arsip Tingkat Nasional.
Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Tingkat Pusat.
Menjadi peserta ekspose pedoman akuisisi arsip Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Tingkat Nasional
yang disempurnakan.

Menjadi peserta ekspose penyempurnaan pedoman akuisisi arsip Tingkat
Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Tingkat Pusat
yang disempurnakan.

Menjadi peserta ekspose penyempurnaan pedoman akuisisi arsip Tingkat
Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk praktek kerja kearsipan statis.

Menyusun konsep petunjuk pelacakan arsip/sumber arsip Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk pelacakan arsip/sumber arsip
Tingkat Pusat.
Menyusun konsep guide khasanah arsip institusi Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap guide khasanah arsip institusi Tingkat
Pusat.
Membuat konkordansi pembuatan inventaris arsip.

Melakukan pengujian laboratoris terhadap sistem kearsipan Lembaga
Pemerintah Tingkat Pusat.
Membuat ikhtisar khasanah arsip.

Memberikan layanan konsultasi sistem kearsipan statis.

Memberikan layanan informasi khasanah arsip Tingkat Nasional.
Memberikan layanan informasi tematik kearsipan Tingkat Pusat.
Melakukan penyajian arsip tematik kearsipan Tingkat Pusat.
Memberikan layanan konsultasi pengenalan sumber arsip.
Memberikan layanan konsultasi pengelolaan arsip statis Tingkat Pusat.
Melakukan apresiasi kearsipan.

Melakukan penerbitan informasi tematik kearsipan dinamis.
Melakukan penerbitan arsip tematik kearsipan dinamis.

Melakukan penyuntingan terhadap publikasi kearsipan Tingkat Nasional.
Melakukan penyuntingan terhadap publikasi kearsipan Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap penerbitan sumber arsip dalam bentuk
terbitan khusus Tingkat Nasional.

Menjadi sutradara/ pengarah penerbitan sumber arsip dalam bentuk citra
bergerak/video.

Melaksanakan kegiatan publikasi melalui media massa.
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43,
44,
45,

46.

47.

48.
49.

50.

51.
52.

53.
54.

55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.
62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.

72.

73.

74.

75.

Merancang penyelenggaraan pameran kearsipan Tingkat Nasional.
Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran Tingkat Pusat.

Menjadi peserta ekspose laporan pengkajian dan pengembangan sistem
kearsipan dinamis.

Menganalisa data/menyusun konsep pengkajian dan pengembangan sistem
kearsipan statis.

Menjadi peserta ekspose laporan pengkajian dan pengembangan sistem
kearsipan statis.

Melakukan penyuntingan terhadap sistem klasifikasi arsip Tingkat Pusat.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan sistem klasifikasi arsip Tingkat
Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap sistem klasifikasi arsip Tingkat Pusat
yang disempurnakan.

Menjadi penyaji pada ekspose sistem klasifikasi arsip Tingkat Pusat.

Melakukan penyuntingan terhadap sistem klasifikasi arsip Tingkat Daerah
yang disempurnakan.
Menjadi penyaji pada ekspose sistem klasifikasi arsip Tingkat Daerah.

Melakukan survei dalam rangka penyusunan pedoman pembuatan Jadual
Retensi Arsip.
Menjadi peserta ekspose penyusunan pedoman pembuatan JRA.

Menyusun proposal pembuatan JRA.
Menganalisa data/menyusun konsep pembuatan JRA.
Menjadi peserta ekspose rancangan JRA.

Menganalisa data/ menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) JRA yang
disempurnakan.
Menjadi peserta pada ekspose rancangan JRA yang dismepurnakan.

Merancang petunjuk tata naskah/ persuratan dinas Tingkat Nasional.

Menganalisa data/ menyusun konsep tata naskah/ persuratan dinas Tingkat
Nasional.

Menjadi peserta ekspose penyusunan petunjuk tata naskah/ persuratan
dinas Tingkat Nasional

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk tata naskah/ persuratan dinas
Tingkat Pusat.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk tata naskah/ persuratan
dinas Tingkat Pusat.

Menganalisa/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk tata
naskah/ persuratan dinas Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk tata naskah/ persuratan dinas
Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Menganalisa/menyusun konsep petunjuk tata naskah/ persuratan dinas
Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk tata naskah/ persuratan dinas
Tingkat Pusat.

Merancang petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis Tingkat Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinamis Tingkat Nasional.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Pusat.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/ menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
teknis pengelolaan arsip dinamis Tingkat Nasional yang disempurnakan.
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78.

79.
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105.

106.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip

dinamis Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap naskah petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip

dinamis Tingkat Pusat. Yang disempurnakan.

Merancang petunjuk teknis pengelolaan arsip statis Tingkat Nasional.

Menganalisa data/ menyusun konsep petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Nasional.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip statis
Tingkat Pusat.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Pusat.

Menganalisa data/ menyusun konsep penyempurnaan petunjuk teknis
pengelolaan arsip statis Tingkat Nasional.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip statis
Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Pusat yang disempurnakan;

Menilai inventaris arsip.

Menilai hasil penilikan kearsipan.
Merumuskan konsep preservasi kearsipan.
Merumuskan metode/teknik konservasi kearsipan.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) naskah
akademis peraturan perundang-undangan kearsipan Tingkat Nasional.
Menjadi peserta pada ekspose rancangan naskah akademis peraturan
perundang-undangan kearsipan Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap naskah akademis peraturan perundang-
undangan kearsipan Tingkat Pusat.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan naskah akademis peraturan
perundang-undangan kearsipan Tingkat Pusat.

Menyusun proposal penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat Nasional.

Menganalisa data/ menyusun konsep penelitian sistem kearsipan dinamis
Tingkat Nasional.

Menjadi peserta pada ekspose hasil penelitian sistem kearsipan dinamis
Tngkat Nasional.

Menganalisa data/ menyusun konsep penelitian sistem kearsipan dinamis
Tngkat Pusat.

Menjadi penyaji pada ekspose hasil penelitian sistem kearsipan dinamis
Tngkat Pusat.

Melakukan pengujian terhadap sistem kearsipan dinamis instansi Tingkat
Pusat.

Menyusun proposal penelitian sistem kearsipan statis Tingkat Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Nasional.

Menjadi peserta pada ekspose hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Menjadi penyaji pada ekspose hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Pusat.
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Menyusun konsep pengujian terhadap sistem kearsipan statis Tingkat
Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil pengujian sistem kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Merumuskan konsep preservasi (pemeliharaan/pelestraian) kearsipan.

Merumuskan metode/ teknik konservasi (penyimpanan/pengawetan)
kearsipan.
Menilai karya tulis/karya ilmiah kearsipan yang bermuatan ilmiah.

Menilai naskah penerbitan sumber arsip instansi Tingkat Pusat.
Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran kearsipan Tingkat Nasional.
Menyusun rancangan pedoman kearsipan dinamis Tingkat Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) pedoman
kearsipan dinamis Tingkat Nasional.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan pedoman kearsipan dinamis
Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman kearsipan dinamis Tingkat
Pusat.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan pedoman kearsipan dinamis
Tingkat Pusat.

Menyusun rancangan pedoman pembinaan kearsipan statis Tingkat
Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) pedoman
pembinaan kearsipan statis Tingkat Nasional.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan
statis Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pembinaan kearsipan statis
Tingkat Pusat.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan
statis Tingkat Pusat.

Menyusun proposal pembinaan kearsipan dinamis Tingkat Nasional.

Menyusun proposal pembinaan kearsipan statis Tingkat Nasional.
Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan dinamis Tingkat Nasional.
Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan statis Tingkat Nasional.
Melaksanakan penilikan kearsipan Tingkat Nasional.

Memberikan apresiasi kearsipan Tingkat Pusat.

Memberikan penyuluhan kearsipan Tingkat Nasional.

Melakukan pengawasan kearsipan dinamis Tingkat Nasional.

Melakukan pengawasan kearsipan statis Tingkat Nasional.

Menilai materi penyuluhan kearsipan Tingkat Nasional.

Menilai materi apresiasi kearsipan Tingkat Nasional.

Membuat rancangan penyusunan kurikulum pendidikan dan pelatihan
kearsipan.

Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) kurikulum
pendidikan dan pelatihan kearsipan.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan kurikulum pendidikan dan
pelatihan kearsipan.

Menganilisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) kurikulum
pendidikan dan pelatihan kearsipan yang disempurnakan.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan kurikulum pendidikan dan
pelatihan kearsipan yang disempurnakan.

Menyusun konsep pedoman penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan
Tingkat Nasional.
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141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyelenggaraan pendidikan
dan pelatihan Tingkat Nasional.

Menyusun konsep penyempurnaan pedoman penyelenggaraan pendidikan
dan pelatihan Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap naskah pedoman penyelenggaraan
pendidikan dan pelatihan Tingkat Nasional yang disempurnakan.
Melakukan penyuntingan terhadap naskah pedoman penyelenggaraan
pendidikan dan pelatihan Tingkat Pusat yang disempurnakan.

Membuat proposal penyusunan peraturan perundang-undangan kearsipan
Tingkat Nasional.

Menganalisa data/menyusun konsep peraturan perundang-undangan
kearsipan Tingkat Nasional.

Menjadi peserta pada ekspose rancangan peraturan perundang-undangan
kearsipan Tingkat Nasional.

Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.

a. Arsiparis Utama, yaitu :

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyusunan petunjuk
kearsipan dinamis Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyusunan petunjuk
kearsipan statis Tingkat Nasional.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat
Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Tingkat Nasional
yang disempurnakan.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip Tingkat
Nasional yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk pelacakan arsip atau sumber
arsip Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap pedoman khasanah arsip institusi Tingkat
Nasional.

Melakukan pengujian laboratorium sistem kearsipan Tingkat Nasional.

Memberikan layanan informasi tematik kearsipan Tingkat Nasional.
Melakukan penyajian arsip tematik Tingkat Nasional.

Memberikan layanan penelusuran kearsipan.

Melakukan penerbitan informasi tematik kearsipan statis.

Melakukan penerbitan arsip tematik statis.

Melakukan penyajian informasi khasanah kearsipan.

Menjadi penyaji pada publikasi kearsipan Tingkat Nasional.

Menilai program publikasi arsip pandang dengar.

Menilai pelaksanaan kegiatan publikasi kearsipan melalui media masa.
Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran kearsipan Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil pengkajian dan pengembangan
sistem kearsipan dinamis.

Menjadi penyaji pada ekspose hasil pengkajian dan pengembangan sistem
kearsipan dinamis.

Menyusun rancangan pengkajian dan pengembangan sistem kearsipan
statis.

Melakukan penyuntingan terhadap konsep hasil pengkajian dan
pengembangan sistem kearsipan statis.

Menjadi penyaji pada ekspose hasil pengkajian dan pengembangan sistem
kearsipan statis.

Menganalisa data hasil survei dalam rangka penyusunan pedoman
pembuatan Jadual Retensi Arsip.
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25.

26.

27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47,

48.

49,

50.
51.
52.
53.
54.

55.

56.

Melakukan penyuntingan terhadap konsep pedoman pembuatan Jadual
Retensi Arsip.

Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman penyusunan Jadual
Retensi Arsip.

Melakukan penyuntingan terhadap rancangan Jadual Retensi Arsip.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan Jadual Retensi Arsip.

Melakukan penyuntingan terhadap konsep Jadual Retensi Arsip yang
disempurnakan.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan Jadual Retensi Arsip yang
disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk tata naskah/persuratan dinas.

Menjadi penyaji pada ekspose petunjuk tata naskah/persuratan dinas.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk tata naskah/persuratan dinas
Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk tata naskah/persuratan
dinas Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Nasional.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
dinamis Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip statis
Tingkat Nasional.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip statis
Tingkat Nasional yang disempurnakan .

Menjadi penyaji pada ekspose racangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
statis Tingkat Nasional yang disempurnakan.

Melakukan penyuntingan naskah akademis peraturan perundang-undangan
kearsipan Tingkat Nasional.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan naskah akademis peraturan
perundang-undangan kearsipan Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil penelitian sistem kearsipan dinamis
Tingkat Nasional.

Menjadi penyaji pada ekspose penelitian sistem kearsipan dinamis Tingkat
Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Nasional.

Menjadi penyaji pada ekspose hasil penelitian sistem kearsipan statis
Tingkat Nasional.

Melakukan penyuntingan terhadap hasil pengujian terhadap sistem
kearsipan statis Tingkat Nasional.

Menilai naskah penerbitan sumber arsip Tingkat Nasional.

Menilai petunjuk pelacakan arsip atau sumber arsip.

Melakukan pengujian terhadap rumusan konsep preservasi kearsipan.
Melakukan pengujian terhadap rumusan teknik konservasi kearsipan.
Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pembinaan kearsipan dinamis.

Menjadi penyaji pada ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan
dinamis.
Melakukan penyuntingan terhadap naskah pedoman pembinaan kearsipan
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statis Tingkat Nasional.

57. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan pedoman pembinaan kearsipan
statis Tingkat Nasional.
58. Memberikan apresiasi kearsipan Tingkat Nasional.

59. Melakukan penyuntingan terhadap naskah kurikulum pendidikan dan
pelatihan kearsipan.

60. Menjadi penyaji pada eskpose rancangan kurikulum pendidikan dan
pelatihan kearsipan.

61. Melakukan penyuntingan terhadap naskah kurikulum pendidikan dan
pelatihan kearsipan yang disempurnakan.

62. Menjadi penyaji pada eskpose rancangan kurikulum pendidikan dan
pelatihan kearsipan yang disempurnakan.

63. Melakukan penyuntingan terhadap naskah pedoman penyelenggara an
pendidikan dan pelatihan Tingkat Nasional.

64. Melakukan penyuntingan terhadap naskah pedoman penyelenggara an
pendidikan dan pelatihan Tingkat Nasional yang disempurnakan.

65. Melakukan penyuntingan terhadap naskah peraturan perundang-undangan
kearsipan Tingkat Nasional.

66. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan peraturan perundang-undangan
kearsipan Tingkat Nasional.

67. Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.

68. Menilai pedoman pendidikan dan pelatihan kearsipan.

Arsiparis Pelaksana sampai dengan Arsiparis Penyelia yang melaksanakan kegiatan
pengelolaan arsip, kegiatan pembinaan kearsipan, kegiatan pengembangan profesi dan
kegiatan penunjang tugas Arsiparis, diberikan nilai angka kredit sebagamana
tercantum dalam Lampiran | Keputusan ini
Arsiparis Pertama sampai dengan Arsiparis Utama yang melaksanakan kegiatan
pengelolaan arsip, kegiatan pembinaan kearsipan, kegiatan pengembangan profesi dan
kegiatan penunjang tugas Arsiparis, diberikan nilai angka kredit sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Il Keputusan ini.

Pasal 8

Apabila tidak terdapat Arsiparis yang melaksanakan tugas pokok sesuai dengan jenjang
jabatan yang ditentukan, maka berdasarkan penugasan dari pejabat yang berwenang,
Arsiparis yang satu tingkat di atas dan/atau Arsiparis yang satu tingkat di bawah jenjang
jabatan dapat melakukan kegiatan tersebut.

Pasal 9

Penilaian angka kredit pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8, ditetapkan
sebagai berikut :

1.

(€]

@)

Arsiparis yang melaksanakan tugas pokok kearsipan di atas jenjang jabatan, angka
kredit yang diperoleh ditetapkan sebesar 80% (delapan puluh persen) dari angka kredit
yang ditetapkan untuk kegiatan dimaksud.

Arsiparis yang melaksanakan tugas pokok kearsipan di bawah jenjang jabatan, angka
kredit yang diperoleh ditetapkan sama dengan angka kredit yang ditetapkan untuk
kegiatan dimaksud.

Pasal 10

Unsur kegiatan yang dinilai dalam memberikan angka kredit terdiri dari:
a. Unsur utama;

b. uUnsur penunjang;

Unsur utama terdiri atas:

a. Pendidikan;
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b. Kegiatan pengelolaan arsip;
C. Kegiatan pembinaan kearsipan;
d. Kegiatan pengembangan profesi;

Unsur penunjang adalah kegiatan yang mendukung pelaksanaan tugas bidang
kearsipan, sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 angka 5.

Pasal 11

Jumlah Jumlah angka kredit kumulatif minimal yang harus dipenuhi oleh setiap
Pegawai Negeri Sipil untuk dapat diangkat dalam jabatan dan untuk kenaikan
jabatan/pangkat Arsiparis tingkat keterampilan adalah sebagaimana tersebut dalam
Lampiran 111 Keputusan ini dan untuk Arsiparis tingkat keahlian adalah sebagaimana
tersebut dalam Lampiran IV Keputusan ini, dengan ketentuan;
a. Sekurang-kurangnya 80% (delapan puluh persen) angka kredit berasal dari
unsur utama; dan
b. Sebanyak-banyak 20% (dua puluh persen) angka kredit berasal dari unsur
penunjang.
Untuk kenaikan jabatan/ pangkat setingkat lebih tinggi menjadi Arsiparis Madya,
pangkat Pembina Tingkat I, golongan ruang 1V/b sampai dengan Arsiparis Madya,
pangkat Pembina Utama Muda, golongan ruang IV/c, diwajibkan mengumpulkan
sekurang-kurangnya 12 (dua belas) angka kredit dari kegiatan unsur utama
pengembangan profesi.
Arsiparis yang telah memiliki angka kredit melebihi angka kredit yang telah ditentukan
untuk kenaikan jabatan/pangkat setingkat lebih tinggi, kelebihan angka kredit tersebut
dapat diperhitungkan untuk kenaikan jabatan/pangkat berikutnya.
Arsiparis yang telah mencapai angka kredit untuk kenaikan jabatan/pangkat pada
tahun pertama dalam masa jabatan/pangkat yang didudukinya, pada tahun berikutnya
diwajibkan mengumpulkan angka kredit sekurang-kurangnya 20% (dua puluh persen)
dari jumlah angka kredit yang disyaratkan untuk kenaikan jabatan/pangkat setingkat
lebih tinggi, yang berasal dari kegiatan pengelolaan arsip dan atau kegiatan pembinaan
kearsipan.
Arsiparis Penyelia pangkat Penata Tingkat I, golongan ruang Il1/d, setiap tahun sejak
menduduki pangkat/jabatannya wajib memperoleh angka kredit sekurang-kurangnya
10 (sepuluh) yang berasal dari unsur utama;
Arsiparis Utama pangkat Pembina Utama, golongan ruang IV/e, setiap tahun sejak
menduduki pangkat/jabatannya wajib memperoleh angka kredit sekurang-kurangnya
25 (dua puluh lima) yang berasal dari unsur utama.

Pasal 12

Arsiparis yang secara bersama-sama membuat karya tulis / karya ilmiah di bidang
kearsipan, pembagian angka kreditnya ditetapkan sebagai berikut:
a. 60% (enam puluh persen) bagi penulis utama;

b. 40% (empat puluh persen) bagi masing-masing penulis pembantu.

Jumlah penulis pembantu sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) huruf b sebanyak-
banyak terdiri dari 3 (tiga) orang.

BAB VI
PENILAIAN DAN PENETAPAN ANGKA KREDIT

Pasal 13

Arsiparis yang menurut perhitungan sendiri telah dapat memenuhi jumlah angka kredit
yang ditentukan untuk kenaikan jabatan/pangkat secara hirarkhi dapat mengusulkan
penilaian dan penetapan angka kredit kepada pejabat yang berwenang menetapkan
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angka kredit.

Penilaian dan penetapan angka kredit Arsiparis dilakukan sekurang-kurangnya 4
(empat) kali dalam satu tahun, yaitu 3 (tiga) bulan sebelum periode kenaikan pangkat
Pegawai Negeri Sipil.

Pasal 14

Pejabat yang berwenang menetapkan angka kredit Arsiparis adalah sebagai berikut:

a. Kepala ANRI atau pejabat lain yang ditunjuk bagi Arsiparis Madya dan Arsiparis
Utama.

b. Pejabat Pembina Kepegawaian yang bersangkutan atau pejabat lain yang
ditunjuk bagi Arsiparis Pelaksana sampai dengan Arsiparis Penyelia dan Arsiparis
Pertama sampai dengan Arsiparis Muda dilingkungan masing-masing

Dalam menjalankan kewenangannya pejabat sebagaimana dimaksud dalam ayat (1),

dibantu oleh :

a. Tim Penilai Jabatan Arsipris Tingkat Pusat bagi Kepala ANRI yang selanjutnya
disebut Tim Penilai Pusat.

b. Tim Penilai Jabatan Arsiparis Tingkat Instansi bagi Pejabat Pembina Kepegawaian
yang selanjutnya disebut Tim Penilai Instansi.

Pasal 15

Keanggotaan Tim Penilai sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 ayat (2), terdiri dari
Pegawai Negeri Sipil dengan susunan sebagai berikut :

a. Seorang Ketua merangkap Anggota;

b. Seorang Wakil Ketua merangkap anggota;

c. Seorang Sekretaris merangkap anggota;

d. Sekurang-kurangnya 4 (empat) orang anggota.

Pembentukan dan susunan anggota Tim Penilai sebagaimana dimaksud ayat (1),

ditetapkan oleh Pejabat Pembina Kepegawaian masing-masing.

Anggota Tim Penilai sebagaimana dimaksud ayat (1), adalah Arsiparis atau pejabat

lainnya dengan ketentuan:

a. Jabatan/pangkat serendah-rendahnya sama dengan jabatan/ pangkat Arsiparis
yang dinilai;

b. Memiliki keahlian dan kemampuan untuk menilai prestasi kerja Arsiparis; dan

C. Dapat aktif melakukan penilaian.

Masa jabatan Tim Penilai sebagaimana dimaksud ayat (3) adalah 3 ( tiga ) tahun.

Pasal 16

Pegawai Negeri Sipil yang telah menjadi anggota Tim Penilai sebagaimana dimaksud
Pasal 15 ayat (1), dalam 2 ( dua ) masa jabatan berturut-turut, dapat diangkat
kembali setelah melampaui tenggang waktu 1 ( satu ) masa jabatan.

Berdasarkan alasan yang sah, pejabat yang berwenang dapat memberhentikan dan
mengganti anggota Tim Penilai sebelum masa jabatannya habis.

Dalam hal terdapat anggota Tim Penilai yang ikut dinilai, maka Ketua Tim Penilai
sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) dapat mengangkat pengganti anggota Tim
Penilai yang bersangkutan.

Pasal 17

Tata kerja dan tata cara penilaian Tim Penilai Arsiparis ditetapkan oleh Kepala ANRI selaku

Pimpinan Instansi Pembina Jabatan Arsiparis.
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Pasal 18

Usul penetapan angka kredit diajukan oleh:

a.

()

@)

Masing-masing Pejabat Pembina Kepegawaian atau pejabat lain yang ditunjuk olehnya
kepada Kepala ANRI sepanjang angka kredit bagi Arsiparis Madya dan Arsiparis Utama
dilingkungan masing-masing.

Sekretaris Utama kepada Kepala ANRI sepanjang angka kredit bagi Arsiparis Pelaksana
sampai dengan Arsiparis Penyelia dan Arsiparis Pertama sampai dengan Arsiparis Muda
dilingkungan ANRI.

Pimpinan unit kerja Arsiparis ( serendah-rendahnya pejabat eselon 111 ) kepada Pejabat
Pembina Kepegawaian yang bersangkutan sepanjang angka kredit bagi Arsiparis
Pelaksana sampai dengan Arsiparis Penyelia dan Arsiparis Pertama sampai dengan
Arsiparis Muda dilingkungan masing-masing.

Pasal 19

Angka kredit yang ditetapkan oleh pejabat yang berwenang sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 14 ayat (1), digunakan untuk mempertimbangkan pengangkatan dalam
jabatan dan kenaikan pangkat/jabatan Arsiparis sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Terhadap keputusan pejabat yang berwenang menetapkan angka kredit sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 14 ayat (1), tidak dapat diajukan keberatan oleh Arsiparis yang
bersangkutan.

BAB VII

PEJABAT YANG BERWENANG MENGANGKAT DAN MEMBERHENTIKAN DALAM DAN

DARI JABATAN
Pasal 20

Pengangkatan dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipil dalam dan dari jabatan Arsiparis
ditetapkan dengan keputusan pejabat yang berwenang sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.

BAB V111

SYARAT PENGANGKATAN DALAM JABATAN

Pasal 21

Pegawai Negeri Sipil yang diangkat untuk pertama kali dalam jabatan Arsiparis tingkat
keterampilan harus memenuhi syarat sebagai berikut :

1.
2.

Berijasah Diploma 11/ Diploma 11l bidang kearsipan; atau

Berijazah Diploma 11/ Diploma Il bidang ilmu lain sesuai kualifikasi yang ditentukan
untuk jabatan Arsiparis, setelah mengikuti dan lulus pendidikan dan pelatihan
fungsional bidang kearsipan yang dipersyaratkan dengan memperoleh sertifikat;
Pangkat serendah-rendahnya Pengatur Muda Tingkat I, golongan ruang I1/b;

Setiap unsur penilaian pelaksanaan pekerjaan dalam Daftar Penilaian Prestasi
Pekerjaan (DP3) sekurang-kurangnya bernilai baik dalam 1 (satu) tahun terakhir.

Pasal 22

Pegawai Negeri Sipil yang diangkat untuk pertama kali dalam jabatan Arsiparis tingkat
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Berijazah serendah-rendahnya Strata 1 (S1) / Diploma IV bidang kearsipan; atau

Berijazah Strata 1 (S1) / Diploma IV bidang ilmu lain sesuai dengan kualifikasi yang
ditentukan untuk jabatan Arsiparis; setelah mengikuti dan lulus pendidikan dan
pelatihan fungsional kearsipan yang dipersyaratkan dengan memperoleh sertifikat;
Pangkat serendah-rendahnya Penata Muda, golongan ruang I11/a;

Setiap unsur penilaian pelaksanaan pekerjaan dalam Daftar Penilaian Prestasi
Pekerjaan (DP3) sekurang-kurangnya bernilai baik dalam 1 (satu) tahun terakhir.

Pasal 23

Disamping syarat sebagaimana dimaksud Pasal 21 dan Pasal 22, untuk dapat diangkat
dalam jabatan Arsiparis seorang Pegawai Negeri Sipil harus :
a. Memenuhi angka kredit kumulatif minimal yang ditentukan;

b. Didasarkan kepada formasi jabatan yang telah ditetapkan oleh Menteri yang
bertanggung jawab di bidang Pendayagunaan Aparatur Negara dan setelah
mendapat pertimbangan Kepala Badan Kepegawaian Negara.

Untuk menentukan jenjang jabatan Arsiparis digunakan angka kredit yang berasal dari

kegiatan unsur utama setelah melalui penilain dan penetapan angka kredit oleh pejabat

yang berwenang menetapkan angka kredit.

Pasal 24

Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil dari jabatan lain ke dalam jabatan Arsiparis atau
perpindahan antar jabatan dapat dipertimbangkan dengan ketentuan sebagai berikut:
a. Memenuhi syarat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 21, Pasal 22 dan Pasal 23;

b. Memiliki pengalaman di bidang kearsipan sekurang-kurangnya 3 ( tiga ) tahun;

Usia setinggi-tingginya 5 (lima) tahun sebelum mencapai batas usia pensiun dari
jabatan terakhir yang didudukinya; dan
d. Setiap unsur penilaian pelaksanaan pekerjaan dalam Daftar Penilaian Prestasi
Pekerjaan (DP3) sekurang-kurangnya bernilai baik dalam 2 ( dua ) tahun
terakhir.
Pangkat yang ditetapkan bagi Pegawai Negeri Sipil sebagaimana dimaksud dalam ayat
(1) adalah sama dengan pangkat yang dimilikinya, sedangkan jenjang jabatan Arsiparis
ditetapkan sesuai dengan angka kredit yang diperoleh dari kegiatan unsur utama
setelah melalui penilaian dan penetapan angka kredit dari pejabat yang berwenang.

BAB IX

PEMBEBASAN SEMENTARA, PENGANGKATAN KEMBALI DAN PEMBERHENTIAN

DARI JABATAN
Pasal 25

Arsiparis dibebaskan sementara dari jabatannya apabila :

1.

Dalam jangka waktu 5 ( lima ) tahun sejak diangkat dalam pangkat terakhir tidak dapat

mengumpulkan angka kredit yang ditentukan untuk kenaikan pangkat setingkat lebih

tinggi bagi:

a. Arsiparis Pelaksana, pangkat Pengatur Muda Tingkat I, golongan ruang 11/b
sampai dengan Arsiparis Penyelia, pangkat Penata golongan ruang Ill/c; dan

b. Arsiparis Pertama, pangkat Penata Muda, golongan ruang Ill/a sampai dengan
Arsiparis Utama, pangkat Pembina Utama Madya golongan ruang 1V/d.

Dalam jangka waktu 1 (satu) tahun sejak diangkat dalam pangkat/ jabatan terakhir

tidak dapat mengumpulkan angka kredit sekurang-kurangnya:
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a. 10 (sepuluh) bagi Arsiparis Penyelia pangkat Penata Tingkat I, golongan ruang
11/d;
b. 25 (dua puluh lima ) bagi Arsiparis Utama, pangkat Pembina Utama golongan
ruang IV/e; atau
3. Ditugaskan secara penuh di luar jabatan Arsiparis; atau

Tugas belajar lebih dari 6 (enam) bulan terus menerus; atau

5. Dijatuhi hukuman disiplin Pegawai Negeri Sipil dengan tingkat hukuman disiplin sedang
atau berat berupa jenis hukuman disiplin penurunan pangkat; atau
Diberhentikan sementara sebagai Pegawai Negeri Sipil; atau

Cuti di luar tanggungan negara.

Pasal 26

(1) Arsiparis yang telah selesai menjalani pembebasan sementara sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 25, dapat diangkat kembali pada jabatan semula.

(2) Arsiparis yang telah diangkat kembali dalam jabatan semula sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1), dapat menggunakan angka kredit terakhir yang dimiliki dan dapat
ditambah dari prestasi baru di bidang kearsipan yang diperoleh selama tidak
menduduki jabatan Arsiparis setelah melalui penilaian dan penetapan angka kredit oleh
pejabat yang berwenang.

Pasal 27

Arsiparis diberhentikan dari jabatannya apabila :

1. Dalam jangka waktu 1 ( satu ) tahun sejak dibebaskan sementara dari jabatannya
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 25 angka 1, tidak dapat mengumpulkan angka
kredit yang ditentukan untuk kenaikan pangkat setingkat lebih tinggi; atau

2. Dalam jangka waktu 1 ( satu ) tahun sejak dibebaskan sementara dari jabatannya
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 25 angka 2, tidak dapat mengumpulkan angka
kredit yang ditentukan; atau

3. Dijatuhi hukuman disiplin Pegawai Negeri Sipil dengan tingkat hukuman disiplin berat
dan telah mempunyai kekuatan hukum tetap, kecuali hukuman disiplin berat berupa
penurunan pangkat.

BAB X

PERPINDAHAN JABATAN

Pasal 28

Untuk kepentingan dinas dan atau menambah pengetahuan, pengalaman dan
pengembangan karier, Arsiparis dapat dipindahkan ke jabatan struktural atau jabatan
fungsional lainnya sepanjang memenuhi persyaratan jabatan yang ditentukan.

Pasal 29

Arsiparis tingkat keterampilan yang memperoleh ijazah Strata 1 atau Diploma 1V, dapat
diangkat menjadi Arsiparis tingkat keahlian apabila sekurang-kurangnya telah menduduki
pangkat Penata Muda golongan ruang 111/a, serta memperoleh sertifikat diklat Arsiparis
tingkat keahlian.
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BAB XI

LAIN-LAIN

Pasal 30

Dengan berlakunya Keputusan ini maka Arsiparis yang menduduki pangkat Pembina,
golongan ruang IV/a keatas dan hanya memiliki pendidikan Diploma 111 kebawah, masih
dapat diangkat dalam jabatan Arsiparis tingkat keterampilan sesuai dengan angka kredit
yang dimiliki.

Pasal 31

Dengan berlakunya keputusan ini, maka jenjang jabatan Arsiparis sebagaimana diatur dalam
Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 36 Tahun 1990 tentang
Angka Kredit Bagi Jabatan Arsiparis, disesuaikan ke dalam jenjang jabatan sebagaimana
dimaksud dalam Keputusan ini.

BAB XI1

PENUTUP

Pasal 32

Petunjuk pelaksanaan keputusan ini diatur lebih lanjut oleh Kepala ANRI dan Kepala Badan
Kepegawaian Negara.

Pasal 33

Apabila ada perubahan mendasar, sehingga tidak sesuai lagi dengan ketentuan dalam
keputusan ini, dapat diadakan peninjauan kembali.

Pasal 34

Dengan berlakunya Keputusan ini maka Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor 36 Tahun 1990 tentang Angka Kredit Bagi Jabatan Arsiparis, dinyatakan tidak
berlaku.

Pasal 35

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di . Jakarta
Pada tanggal :
MENTERI PENDAYAGUNAAN APARATUR
NEGARA,
Ttd.
FEISAL TAMIN
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Lampiran |

G5
KEPUTUSAN MENTERI

PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA

MNomor
Tanggal

o D9/KERIM PAMN/2/2002
- 11 Februari 2002

RINCIAN KEGIATAN ARSIPARIS TINGKAT KETERAMPILAN
DAN ANGKA KREDITNYA

HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR ! SUE BUTIR i SATUAN HASIL ::EI::I':' PELAHSANA
1 2 3 4 5 &
| FENDIDIKAN &.PENDIDIKAN
SEKOLAHI 1. Sarjana MudadAkademiipiama lIl 50
AHADEMIK D&AM
MENDAPAT 2. Dipioma 40
AZAHGELAR
B. PENDADIKAN a. Lamanya 60 jam atau letin 15
D&M PELATIHAN
FUNGSIONAL 0. Lamanya antara 6417 5.0 960 i:lrr' 3
D&M MENDAPAT ]
SURAT TAMDA ¢ Lamanya antara 451 5.4 640 jam &
TAMAT -
PEHDIDIKAN d. Lamanya antara 167 5.0 480 jam 3
D&M PELATIHAN i
|STTRR) & Lamanya antara 081 5.4 160 jam 2
f. Lamanya antsea 030 5.d 080 jam 1
Il KEGIATAM A, WETATA- 1} Mencatat, menyeleisi dan
PENGELOL&&N LAWSANALN mengarankan surall naskan
EAREIP KEARSIPAN a. Mencala? surat’nasian
Tiap 100 maskan 0050 A Peigksana
0. Memyeleks suratnazkah
Tiap 100 nasian 0020 A Peigksana
. Mengarahkan surat
Tiap 100 nasian 0,100 AR Lanusan
2} Mangendalian surat
a. Memericza kelengkapan surat
Tiap 100 surat 0080 A Peigksana
0. Memantau tindak lanjut surat
Tiap 100 surat 0500 AR Lanusan
3 Miemasukkanienyi data kearsipan ke kamputesr
Tiap 100 nomore 0030 A Peigksana
4} Meakukan pemaniadan pengelziaan
arsip dnamis
fap laporan [l A Pemyelia
51 Meakukan kontrol sistem temu bali arsip
i 0150 A Pemyeia
Tiap kai
5] Manyeieks dm negatii yang akan dicetak
Tiag 10 ekspose 003 A Pelaksana
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G6

Sebagal penyusun konzep

NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR / SUB BUTIR | SATUAN HASIL FRCh | PELAKSANA
1 2 3 4 5 6
71 Menyeleksi film positif yang akan dicetak
tizp 10 eksposs 0.003 A Pelaksana
8) Menyeleksi foto yang akan dibuat film
negati
tiap 10 eksposs oy A Penyela
%) Melzkukan praktzk kera kearsipan dinamis
fiap ka 0.0% A Pelaksana
0.0%0 AP, Lanjutan
0.180 A Penyelia
10} Melakukan praktek kera kearsipan statis
fiap ka 0.054 A Pelaksana
0135 AP, Lanjutan
0.2m A Penyelia
11} Meryusun laporan praktek kena kearsipan
dinamis
fiap laporan 0.0z A Pelaksana
0.180 AP Lanjutan
0.360 A Peryel
a
B.
12} Meryusun |aporan praktek kerja kearsipan
stabz
tiap lzporan 0072 A Pelaksana
0.180 AP, Lanjutan
0.360 A Penyelia
B. PEMBUATAN 1) Menyusun petunjuk teknis penataan
PETUNJUK arsip dinamis
KEARSIPAN Tiap juknis
a. Sebagai panyusun konsep 1.200 AP Lanjutan
b. Sebagal pehyunting 0.500 A Penyelia
2) Menyusun pedoman pengelolazn arso
dinamis
Tiap pedoman
Tingkat Daerah )
Sebagal penyusun konsep 1.350 A Penyeha
3 Meryusun pedoman pengelolasn arsio
statis
Tiap pedoman
Tingkat Daerah .
nng aend 1.350 A Penyelia
Sebagal penyusun kansep
£} Membuat petunjuk tekniz penciptaan
arzip elektrank
ap juknis 2400 | A Penyela
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ANGKA

NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR / SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 6
5] Menyusun pedoman akuisisi arsip
a. Tmgkat Pusat
Melakukan Survei -
- tiap Kuisioner 0.060 A Penyelia
- fiap Wawancara perorang 0.0e0 A Penyelia
- tiap bukti Fisik 0.0%0 A Penyela
b Tingkat Daerah
Melakukan Survei :
- fiap Kuisioner 0.030 AP Lanjutzn
- fiap wawancara perorang 0.030 AP Lanjutan
- fiap bukti fizik 0.045 AP Lanjutzn
B) Menyempumakan pedoman akuisizi arsip
a.  Melakukan Survei di Tk, Pusat:
- tizp Kuisioner 0.0e0 A Penyeha
- tiap Wawancara perorang 0.060 A Penyelia
- tizp bukti Fisik 0.0%0 A Penyelia
b Melakukan Survei di Tk. daerah:
- tiap Kuisioner 0.030 AP Lanjutan
- tiap Wawancara 0.030 AF. Lanjutan
- tizp bukti Fisik 0.045 AP Lanjutan
7} Menyusun pedoman praktek kena kearsipan
dinamez
Tiap pedoman
Pedoman Tingkat Pusat
Sebagal penyusun konsep 1.200 A Penyelia
Pedoman Tingkat Daersh
2. Sebagal penyusun konsep 0400 AP Lanjutzn
b. Sebagal penyunting 0600 A Penyelia
8) Menyusun pedoman prakiek kerja
kearsipan statis
Tiap Pedoman
Pedoman Tingkat Pusat
Sebagal penyusun konsep 1.200 A Penyelia
Pedoman Dasrzh
a. Sebagal panyusun konsen 0600 AP Lanjutan
b. Sebagai penyunting 0500 A Penyelia
%) Menyusun petunjuk teknis prakiek kerfa
kearsipan dnamiz
Tiap juknis
Tingkat Pusat
Sebagal penyusun konsep 1200 A Penyela
Tingkat Dagrah
3. Sebagai penyusun konsen 0600 AP Lanjutan
b. Sebagal penyunting 0400 A Penyelia
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/ SUB BUTIR / SATUAN HASIL ::EE# PELAKSANA

1 2 3 4 5 i}

10) Menyusun pedoman bimbingan teknis
kearsipan dinamis
Tiap Pedoman

Tingkat Pusat
Sebagal penyusun konsep 1.200 A Penyela

Tingkat Daerah
a. sehagal penyusun konsep 0.600 AP. Lanjutan
b. Sebagal penyunting 0600 A Penyelia

1)

Memyusun pedoman bimbingan
kearsipan statis
Tiap pedoman

Tingkat Pusat
Sebagal penyusun konsep 1.200 A Penyela

Tingkat Daerah
2. Sebagal panyusun konsep 0400
b. Sebagai penyunting 0500

m

- Lanjutan
enyela

s

]

12)

Memyusun pedoman layanan informasi
pameran kearzipan
Tiap pedoman

Tingkat Pusat
Sebagal Penyusun kanssp 1.200 A Penyelia

Tingkat Dagrah
a. Sebagai Penyusun konsep 0.900 AP. Lanjutan
b. Sebagal penyunting 1.200 A Penyelia

s

| Menyempurnakan pedoman layanan
informasi atau bahan kearsipan
Tiap pedoman

Tingkat Puzat
Sebagal Penyusun konsep 1.200 A Penyelia

Tingkat Daerah
a. Sebaga Penyusun konsep 04900
b. Sebaga penyunting 1.200

m

- Lanjutan
enyela

s

-

14)

Meryusun pedoman layanan
informasibahan keargipan dinamis
Tiap pedoman

Tingkat Pusat
Sebagal Penyusun konsep 1.500 A Penyelia

Tingkat Daerah
2. Sebaga Penyusun konsep 0900
b. Sebaga Penyuniing 1.200

-

_Lanjutan
enyela

s o
]
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NO UNSUR SUB UNSUR

BUTIR / SUB BUTIR | SATUAN HASIL

ANGKA
KREDIT

PELAKSANA

4

5

15) Memyusun pedoman lzyanan
informasi/bahan kearsipan statis
Tiap pedoman
Tingkat Daerah
Sebagal Penyusun konsep

1.800

A Penyelia

]

| Memyusun guide khasanah arsip nstitusi
Guide Pemerintah Daerah

Melakukan identifikasi khasanah arsip
tiap nomor

0.020

A Penyeha

C. PENGOLAHAN
ARSIP

Memyeleksi arsip aktf
tiap 100 naskah

0.070

A. Pelaksana

L

Memyeleksi Arsip naktif yang akan
dipindahkan
tiap 100 berkas

0.080

A. Pelaksana

=

Memyelekai argip maktif yang akan
dimusnahlan
tiap 100 berkas

0400

A Penyelia

c_}

Memyeleksi argip maktif yang akan
dizerahkan
fiap 100 berkas

0.200

AP, Lanjutan

=

i Membuat skema pengaturan arsip aktif
tiap skema

0.300

AP, Lanjutan

=

Membuat skema pengaturan arsip inakbf
tap skema

0.800

A Penyelia

71 Membuat skema pengaturan arsip statis
tiap skema

0.500

A Penyelia

L=

Melakukan pendaftaran arsip aktf
tizp 100 nomer

0.080

A Pelaksana

% Membuat daftar arzip aktif
Tiap daftar par 360 nomaor

1.200

A Penyelia

10) Melakukan pendaftaran arsip inaktf
fiap 100 nomer berkas

0.080

A. Pelaksana

1) Membuat daftar arsip inaktf yang skan
dipindahkan
tiap daftar per 380 nomar

1200

A Penyelia

12) Melakukan pendaftaran arsip stabis
tiap 100 nomar

0.140

A Pelaksana

13) Membuat senaral arsip
fiap senarai per 120 nomor

0.800

AP, Lanjutan

14) Melakukan penyizngan arsip dinamis aktif
tiap 100 naskah

0.040

A. Pelaksana
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ANGKA

NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR / SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 6
15) Melskukan penyiangan arsip dinamis inaktif
tiap 100 berkas 0.080 A Pelaksana
16) Memberkaskan arsip aktf
tiap 100 berkas 0100 A Pelaksana
17) Memberkaskan arsip maktif
tiap 100 berkas 0.100 A Pelsksana
16) Membuat indeks berkas aktf
tiap 100 entri 0.200 A Pelaksana
19) Membuat indeks berkas inakif
tiap 100 entri 0.500 AP Lanjutan
20) Membuat indeks berkas stafiz
tizp 100 entri 1.000 A Penyela
1) Membuat tunjuk silang
tiap 100 kartu 0.200 AF. Lanjutan
22) Membuat daftar isi kerkas
fiap daftar 0130 A. Pelaksana
23) Membuat kartu berkas
tiap 100 kartu 0.030 A Pelaksana
24) Membuat indeks arsip pandang dengar
foto udaralkartomateipeta
tiap 100 entri 0.500 AP Lanjutan
25) Memerikan atau mendisknpsikan arsip aktif
a. Teratur
tiap 100 kariu 0.080 A Pelaksana
b Tidzk teratur
tiap 100 kartu 0.250 AP Lanjutan
26) Memerikan atau mendisknpsikan arsip maktf
a. Teratur
tiap 100 kariu 0.080 A Pelaksana
b Tidak teratu
tiap 100 kartu 0.250 AP Lanjutan
27) Memerikan atau mendisknpsikan arsio statis
& Teratur
tiap 100 kartu 0.330 AP Lanjutan
b. Tidak teratur
tiap 100 kartu 1.000 A. Penyela
28) Membuat indeks arsip elektronik
tiap daftar 0.040 AP Lanjutan
29) Membuat indeks arsip kearsitekiuran
tiap 10 entr 0.050 AF. Lanjutan
30) Membuat indeks arsip kartografik
tiap 10 entni 0.050 AF. Lanjutan
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ANGKA

NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR / SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 6
1) Membuat daftar arzip elektronik yang akan
disusutkan
tiap 100 nomar 0.080 AP Lanjutzn
32) Menyusun data arsip pandang-dengar
1. Beridentitas
a. Foto fpeta udaralkariomate
tizp 10 layer 0.010 AP Lanjutan
b Film
tizp can resl 0.040 A Penyela
c. Piring (lzser, magnetk, ootik)
Tiap piringan/ cakram 0.040 A Peryela
d  Kaszet Rekaman
Tiap kaset CAOY CI0 0.040 A Penyela
e. Video
tiap kaset 0.040 A Peryela
. Gambar statik
tiap 10 ekzpoze 0.008 A Pelaksana
2. Tidak bendenttzs Gambar statik
tiap 10 ekspose 0.050 AP Lanjutan
13l Mendeskripsi arsip masa VOO
tiap 10 kariu 0.300 A Penyelia
M} Mendiskripsi Arsip Republix
a. Arsip Teratur
tiap 100 kartu 0.070 A Pelaksana
b Arsip Tidak Teratur
tiap 100 kartu 0.250 AP. Lanjutzn
35 Menyusun tata letak penyimpanan
a. Argip dinamis
tiap bagan 0.135 AP Lanjutan
b Arsip statis
tiap bagan 0.270 A Peryela
35 Membuat mventans arsip
Tiap inventans
a. Menyusun nomor berkas
tiap 100 nomor 0.070 A Pelaksana
b Membuat peranggung-awaban
teknis
tiap subjek 0.0%0 AP Lanjutan
c. Membuat sejarsh isntitusi dan
penataan arsip 0.0%0 A Peryela
tiap subjek
37 Membuat abstraksi bahan kearsipan
tiap lembar 0.030 AP Lanjutan
38 Melakukan transkripsi arsip palecarafis
tiap lembar 0.030 AP Lanjutan
38 Melakukan transliterasi arsip
tap lembar 0.120 A Pelaksana
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR  SUB BUTIR | SATUAN HASIL pnen | PELAKSANA
1 2 3 4 Ll i}
40} Menyusun Katalog pameran kersipan
Tiap pameran
a. Mengumpulkan Bahan
tiap nomor 0.030 AF. Lanjutzn
k. Membuat presentasi mformasi
tiap caption 0.040 A Penyela
41} Menyelsksi arsip pandang dengar
yang akan direstorasi
a. Foto
tiap 10 ekspoze 0.020 A Penyela
k. Film negatif
tiap 10 ekspose 0.004 A Pelaksana
c. Peta
tiap 10 lembar 0.004 A Pelaksana
d. Film sinema
tiag reell can 0.020 AP, Lanjutan
e Video
tiap kaset 0.020 AF. Lanjutan
f. Rekaman suara
tiap kaset 0.020 AP Lanjutan
£2} Menilsi arzip pandang dengar yang
akan direstorasi
a. Foto
tiap 10 ekspoze 0.050 AP Lanjutan
k. Film Negatif
tiap 10 ekspose 0.050 AP Lanjutan
c. Peta
tizp 10 lembar 0.450 AP Lanjutzn
d. Film sinema
tiap reel kaleng 0.600 A Penyela
e Video
tiap kaset 0.080 A Penysla
f. Rekaman suara
tiap kaset 0.080 A Penyela
£3) Memilih metode perawatan arsip yang
zkan direstorazi
tiap layanan 0.040 A Penyela
£4) Melakukan restorasi arsip pandang dengar
a. Foto
tiap 10 ekspoze 0.080 A Pelaksana
k. Film Negatif
tiag rell kaset 0.0 AP, Lanjutan
c. Peta
tiap 10 lembar 0.450 AF. Lanjutzn
d. Film sinema
tiag relf can 0.200 A Penyela
e Video
tiap kaset 0.200 A Penyelia
f. Rekaman suara
tiap kaset 0.200 A Penyela
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ANGKA

tiap 100 ekspose

NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR / SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 6
45) Melakukan penilaian terhadap hasi
restorasi arsip
a. Foto
tiap ekspose 000 A Penyela
b. Film Cellulgid
tiap reell kaset 0.mo A Penyelia
c. Peta
tiap lembar 0.mo A Penyelia
d. Film sinema
tiap rell kaleng 0.080 A Penyelia
e Video
tiap kaset 0.080 A Penyela
f. Rekaman suara
tiap kaset reel 0.080 A Penyela
D. PENYIMPANAN 1) Membuat metadata arsip dinamis
ARSIP tiap 10 naskah 0.020 AP Lanjutzn
2} Mengelola kerkas arsip dinamis
tiap zatu layanan 0.01 AF. Lanjutzn
3 Melakukan pendatzan khasanah arsip statis -
- Tingkat Pusat
tiap khazanah
- Lembaga Pemenntah Tmgkat 2440 A Penyzlia
Daerah
tiap khazanah 0.900 AP Lanjutzn
&) Mengelola khasanah arsip statis
tiap layanam 0.0e0 A Penyelia
B Melakukan penataan arsip stafiz
tiap 10 berkas 0.050 AP Lanjutzan
£} Menyeleksi arsip kertas yang akan direstoras
tiap 10 lembar 000 AP Lanjutzn
70 Menilai arsip kerias yang akan direstorasi
tiap 10 lemkar 0.050 A Penyelia
E. KONSERVASI 1) Melakukan pembershan
ARSIP a. Mikrofische
Tizp 10 ekzpose 0.mo A Pelaksana
b. Mikrofilm,
Tiap satu rell 0me A Pelaksana
c. Film
Tiap reel! can 0.24 A Pelaksana
d. Pita suara
tiam 1 kaset/ resl 0.16 A Pelaksana
. Firing magnetk
tiap 10 cakram 0.080 A Pelzksana
2} Melakukan pemitroflman areip
tiap 100 ekspose 0120 A Pelaksana
J) Menyeleksi arsip yang akan dimikrofische 0240

A_Pelaksana

© Bagian Hukum dan Perundang-undangan
Arsip Nasional Republik Indonesia




ANGKA

NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR ! SUB BUTIR / SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 ]
4} Membuat master atau membuat
negatif ;
a. Mikrofim, 0.200 A Pelaksana
Tizp 100 ekspose
b. Film, 0.018 A Pelaksana
Tizp reslkaleng
c. Mikrofische 0.200 A Pelaksana
tiap 100 ekspose
B Menghilangkan asam pada arsip
kertas 0.200 A Pelaksana
tiap 100 lembar
Bl Melakukan laminasi arsip
a. Dengan lining system
Tizp 100 lembar 0.300 A Pelaksana
b. Dengan hat processing
Tizp 100 lembar 0.100 A. Pelaksana
c. Dengan cold processing
Tizp 100 lembar 0.200 A Pelaksana
d. Dengan tissue
Tizp 100 lembar 0.400 A Pelaksana
71 Melakukan alih mediz peryimpanan
arsip elekironik
tiap daftar arsip 0ma A Pelaksana
8)  Melakukan zlih format arsip elekironik
tiap daftar arsip 0180 A Pelakzana
% Melakukan penilaian arsip yang akan
dialivformat /alihmedia
tiap laparan minimal 100 nomar 0.500 A Penyela
10) Melakukan pembustan backup/
duglikasi arsip elektronik 003 A Pelaksana
tiap layanan 100 nomar
F. LAYANAN
KEARSIPAN 1) Memberikan layanan informasi
kearsipan dinamis
tiap layanan 0.008 A Pelaksana
21 Memberikan layanan bzhan kearsipan
statis
Tiap layanan 0.mo AP, Lanjutan
1) Memkerikan layanan konsultasi
pengolahan arsip statis
Padz Instansi Tingkat Dasrah
tiap layanan 0.0450 A Penyeha
G. PUBLIKASI
KEARSIPAN 1) Melakukan penyuluhan kearsipan
tiap kali 0.080 A Penyelia
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SUB UNSUR

BUTIR / SUB BUTIR / SATUAN HASIL

ANGKA
KREDIT

PELAKSANA

4

Mempublikasikan kearsipan

Di Instansi Pusat
Mengumpulkan bahan
tiap nomor

Di Daerah

a. Mengumpulkan bahan
tiap nomor

b. Menyuzun Mater
tiap konsep

0.080

0.030
0.270

A Penyela

AP, Lanjutzn

A Penyela

=

menerhitkan sumber arzip dalam
bentuk terbitan khusus

Tingkat pusat
Mengumpulkan bahan
tiap terbitan

Tingkat dagrah

a. Mengumpulkan bahan
tiap terbtan

b. Menyuszun kongep
tiap konzen

2400

1.200
1920

A Penyela

AP Lanjutzn

A Pernyela

4)

Menertithan sumber arzip dalam
bentuk citra bergerakivideo
Menjadi pangumoul bahan

tiap 10 nomor

2400

A Penyela

Mengumpulkan matesi pameran
kearsipan
Tizp nomoe

0.030

AP, Lanjutzn

Melakukan penataan materi pameran
tiap 10 nomor

0.025

AP Lanjutan

Memberikan panduan pada pameran
kearsipan
satu han 5 jam efektif

0.080

AP Lanjutzn

PEMBINAAN
KEARSIPAN

A. PENGKAJIAN
DAN PENGEN-
BANGAN
KEARSIPAN

1)

Menyuzsun sistem klasifkasi arsip

Tingkat Daerah
Melakukan Survsi -

- tiap Kuisioner

- tiap Wawancara perorang
- tiap bukti Figik

0.060
0.080
0.0%0

enyela
enyelia
enyela

Lol iy v ]

I = =

2

Menyuzun petujuk teknis pembuatan
indeks
3.  Menyuzun konsep
tiap konsep
k. Melakukan penyuntingan
tap konzep

1.200
0.0%0

AP Lanjutzn

A Penyela
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR / SUB BUTIR / SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 6

3} Menyuzun petunjuk tata

raskah'persuratan dinas

Tingkat daerah

Melakukan Survei :

- tiap Kuisioner 0.0e0 A Penyelia

- tiap kali Wawancara perorang 0.060 A Penyela

- tiap bukt Fisik 0.0%0 A Penysla
£) Menyempunakan petunjuk tata

naskah'persuratan dinas

di Tmgkat Daerah

Melakukan Survei :

- tiap Kuisioner 0.0e0 A Penyelia

- tiap kali Wawancara perorang 0.060 A Penyeha

- tiap bukt Fisik 0.0%0 A Penyelia
B) Menyusun petunjuk teknis pengslolaan

arsip dinamis

Tingkat daerah

Melakukan Survei :

- tiap Kuisioner 0.0e0 A Penyelia

- tiap kali Wawancara perorang 0.060 A Penyeha

- tiap bukt Fisik 0.0%0 A Penyela
£) Menyempurnakan petunjuk teknis

pengelolaan arsip dinamis

Tingkat Dasrzh

Melakukan Survei :

- tiap Kuisioner 0.060 A Penyelia

- tiap kali Wawancara perorang 0.0e0 A Penyelia

- tiap bukt Fisik 0.0%0 A Penyela
7} Menyusun petunjuk teknis pengelolaan

arsip statis

Tingkat dagrah

Melakukan Survei :

- tiap Kuisioner 0.0e0 A Penyelia

- tiap kali Wawancara perorang 0.060 A Penyela

- tiap bukt Fisik 0.0%0 A Penyelia
2 Menyempurnakan petunjuk teknis

pengelolzan arsip siatis

Tingkat Dasrzh

Melakukan Survei :

- tiap Kuisioner 0.0e0 A Penysla

- tiap kali Wawancara perorang 0.060 A Penyela

- tiap bukt Fisik 0.0%0 A Penyelia
%) Menyusun Naskah Akademis Peraturan

Perundang-undangan Kearzipan

Tingkat Dasrah

Melakukan Survei :

- tiap Kuisioner 0.0e0 A Penyelia

- tiap kali Wawancara perorang 0.060 A Penyeha

- tiap bukti Fisik 0.0%0 A Penyelia
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR / 5UB BUTIR / SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 6
3} Mengikuti Bimbingan Teknis Kearsipan
tiap kali menjzdi pesera 0.080 A Penyelia
0.045 AP, Lanjutzn
0.013 A Pelaksana
&) Menyuszun proposal penilikan kearsipan
Tingkat Dasrzh
Tiap proposal 0.270 A Penyelia
50 Menyusun proposal pengawasan kearsipan

dinamis

Tingkat Dasrah 0.270 A Penyelia

Tiap proposal

) Menyusun proposal pengawasan kearsipan

statis

Tingkat Dasrzh

Tiap proposal 0.270 A Penyelia

7} membuat maten pelajaran pendidikan
dan pelathan kearzipan
tiap naskah 0.180 A Penyelia
0.080 AP Lanjutan
0.036 A Pelaksana
v PENGEMBANG A KARYA TULIS / 1) Mengembangkan/merumuskan Semua
¥ - . ! . i
AN PROFESI KARVA ILMIAH kkar'sgp, tE?l} i dan metodclog Jenjang
KEARSIPAN warewan ) :
a. Hasil penelifian, pengujian, survei
dan atau evaluasi dalam bidang
kearsipan yang dipublkasikan
dalam bentuk
(1) Buku yang diterbitkan dan 12.500
diedarkan zecara nasional
(2] Makalahpada majalzh ilmiah
yarg dizkui cleh Lembaga lmu 6.000
Fengatahuan Indonezia

k. Hasil tinjauan atau ulazan ilmizh Semua
hazil gagasan sendir dalam bidang Jenjang
kearsipan yang dipublikasikan dalam
bentuk
(1) Buku yang diterbitkan dan 2 NN

diedarkan zecara nasional 6.000
(2] Makalah pada majalzh iimiah

yang diakui oleh Lembaga limu 4000

Fengetahuan Indonesia :

. Hasil tinjauan atau ulazan ilmizh Semua
hasil gagasan sendir dalam bidang Jenjang
kearsipan yang tidak dipublikasitan
dalz:l m bentuk 5000
a Buku 2500
b. Makalzh .

2) Membuat resensittimbangan Harya Semua
lImizh yang diterbitkan 3.000 Jenjang
3 Membuat makalah/ materi ceramah/diskusi 3.500
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR / SUB BUTIR / SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 ]
B. MENEMUKAN Teknologl tepat guna di bidang kearsipan Semua
TEKNOLOGI Setiap kali panemuan 6.500 Jerjang
TEPAT GUNA
C. MEMBIMBING 1) Memberikan bimbingan pada prakizk Semua
ARSIPARIS kerja kearsipan Jenjang
Tiap jam efektf 0.045
2) Memberi bimbingan cara
menggunakan/membaca arsip
eleltronik 0.045
Tizp jam efekif
v PENUNJANG A. MENGAJAR! Mengajar’'melath pada pendidikan kedirasan di Semua
KEGIATAN MELATIH bidang kearsipan Jenjang
KEARSIPAN a. Mengajar
tiap 2 Jam pelajaran 0.054
b. Melatih
tiap 2 jam lathan 0.032
E. MENMBERIKAN Membimbing mahasiswalzizwa dalam penulizan Semua
BINMBINGAN laporan, sknpsi_ thesis, disertasi yang berkatan Jenjang
BELAJAR dengan imu kearsipan
setiap kall melzkukan
a. Mzhazizwa DIIDHI
setiap 4 orang 0.025
b. SiswaMursus, setiap 4 orang 0.025
. MEMBUAT 1) Teremahan/saduran dalam bidang Semua
TERJEMAHAN! kearsipan yana dipublikasikan Jenjang
SADURAN a. Dalam bentuk buku yang diedarkan
SECArA NASIoNa 8500
b. Dalam bentuk majalzh iimiah yang
diakw cleh Lembaga limu
Pengetahuan Indonesia 2500
2) Terjemahan/saduran dalam bidang
kearsipan yang tidak doublikazikan
a. Dalam bentuk buku 2500
k. Dalam bentuk lembaran 0.011
1) Membuat abstrak tulisan imizh
kearsipan yang dimuat dalam
penathitan 0150
sefizp 1 abstrak
D. BERPERAN- 1) Mengikuti seminar, lokakarya atau Semua
SERTA DALAM simposiim nasional Jenjang
KEGIATAN zetiap kali
ILMIAH a. Sebagai Pemrasaran 3.000
b. Sebagai Moderatar 2000
. Sehagal Pembahas 2000
d. Sehagai MNara Sumber 2.000
. Sebagai Pesera 1.000
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2) Diskusiiimigh intern di bidang kearsipan Semua
a. Sehagal Pemrazaran 1.500 Jerjang
b. Sehaga Modsrator 1.000
c. Sebagai Mara Sumber 1.000
d. Sehagai Peseria 0.500
1) Penyelenggaraan seminar, lokakarya, Semua
simposium nasional kearsipan Jerjang
a. Sehagai Ketua 2000
b. Sehaga Anggota 1.000
&) Mengikuiilberperan seria sebagal Semua
delegas imiah internasional Jenjang
a. Sehagai Ketua Delegasi 3000
b. Sebagal Angoota Delegasi 1500
5) Peran serta dalam penyelengoaraan Semua
kegiatan iimiah bidang lain Jenjang
a. Internasional 1.000
b. Nasional 0.500
B) Mengikuti seminar, lokakarya, Semua
simposum internasional Jenjang
a. Sehagai Pemrazaran 5.000
b. Szhagai Moderator, Pembahas,
Mara Sumker 3.000
c. Sehagai Peseria 2000
- MENJADI Keangyotaan dalam arganisasi profesi Semua
ANGGOTA sefiap tahun Jerjang
ORGANISASI 1) Tingkat intermasionalinasiona
PROFESI a. Pengurus aktif 1.500
b. Anggota akiif 0.750
2 Tirgkat propinsifinstans
a. Pengurus aktf 1.000
b. Angoota akiif 0.330
_ MENJADI Duduk dalam keanggotaan Tim Penlai Jabatan Semua
ANGGOTA TIM Arsipans Jenjang
PENILAI Penilaian sefizp tahun
JABATAN Tim Penilai Instansi/PropinsiKabupaten/ Kota 0.500
ARSIPARIS
. MEMPER OLEH Memperoleh gelar lasah Akademik : Semua
GELAR setiap gelar setingkat Jenjang
a. 51 5.000
b. Diploma 3.000
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1 2 3 4 5 1]
H. MEMPER OLEH 1) Tanda jasa stas prestasi kena Semua
PENGHARGAAN! setiap tanda jasa setingkat Jenjang
TANDA JASA a. Internasional 3.000
b. Nasional 2500
c. Tingkat InstansiPemerintah Propinsi 2000
2) Tanda jasa Karya Satya
a. 10 tzhun 1.000
b. 20 tahun 2.000
c. 30 tzhun atau lebh 3.000
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KEPUTUSAN MENTERI

PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA

Momor
Tanggal

- 09/Kep/M . PAN/2/2002
11 Pebruari 2002

RINCIAN KEGIATAN ARSIPARIS TINGKAT KEAHLIAN
DAN ANGKA KREDITNYA

ANGKA
HO UNSUR SUB UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT PELAKSANA
1 2 3 4 5 [
| PENDIDIKAN A PENDIDIKAN 1. Dakbar 130
SEKOLAH!
AKADEMIE DAN 2 Pasca Sanjana 100
MENDAPAT
IJAZAHI GELAR 3. BarjanaDiplama IV -]
) :::TI::T'H DAN a  Lamarya S50 jarn atau lebib "
FUNGSIONAL - Lo 5
DAN MENDAPAT b, Lamarya antara 841 5.d 980 jam 9
SURAT TANDA . -
TAMAT o Lamanya antara 481 5.d 640 jam L]
PENDIDIKAN DAN . "
PELATIHAN d. Lamanya anlara 167 5.d 480 jam 3
(STTPF) a.  Lamanya antara 81 &.d 160 jam 2
f. Lamanya anlara 30 &4 80 jam 1
1 KEGIATAN A KETATA- 1} Melakukan pamantatan
PENGELOLAAN LAKSANAAN pengelolaan arsip stafis
ARSIP KEARSIPAN fiap laporan 0225 A Parlama
2} Menyaleksi ilm positd yang akan
dicelak iap 10 eksposa ogad A Partama
3} Malakukan prakiak kerja
kaarsipan dinamis
Tiap kil 0090 A Parlama
0180 A Muda
0270 A Madya
4} Melakuken prakiek kerja ksarsipan stals
Tiap kali 0135 A Perlama
0270 A Muda
0403 A Madya
5} Menyusun laporan prakbek karja
kaarsipan dinamis
fiap laporan 0180 A Parlama
0360 A Muda
0.540 A Madya

© Bagian Hukum dan Perundang-undangan
Arsip Nasional Republik Indonesia




83

ANGKA
HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 -
B Mamyusun laparan prakisk kera
nereen it 0180 | A Pertama
P lBpoean 0360 | A Muda
0540 A Madya
1} Membual pedoman panyusunan
pelunjuk kearsipan dinamis
Tiap padoman
Pedoman Tingkat Masianal
a. Sebagai penyusun konsep 5400 A Madya
b. Sebagai penyunting 2400 A Ulama
Pedoman Tingkat Pusal
a gabagal panyusun konsap 3600 A Muda
. Sebagai penyunting 1.800 A Madya
Pedoman Tingkat Daarah
a. Sebagai penyusun konsep 1800 A Parlamad
b. Sebagai penyunding 1200 & Muda
2] Mambual pedoman panyusunan
pelunjuk kearsipan slatis
Tiap padoman
Tingxal Nasonal
a. Sebagai penyusun konsep 2400 A Madya
b, Sebagai penyunding 2400 A Utama
Tingkat instansl Pusatl
a. Sebagai penyusun konsep 3800 A Muda
b. Sabagai penyunting 1800 A Madya
Tingkat Daarah
a Sabagai penyusun konsap 1800 A Partama
b. Sabagai penyunting 1200 A Muda
31 Mianyusun pabunjuk eknis
penalaan arsip slalis
fiap juknis
a. Sebagai penyusun konsep 0120 A Partama
b. Sebagai penyunting 0900 A Muda
4] Maenmyusun padoman
pengalolaan arsip dinamis
Tiap pdoman
Tingkat Pugat
a. Sebagai penyusun konsep 2400 A Muda
b. Sebagai penyunting 1350 A Madya
Tingkat Daarah
a. Sebagai penyunting 00450 A Partama
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- Bap kal sebapgai Pasarla

ANGKA
HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 -
3} Menmyusun padoman
pengelolaan arsip stafis
fiap padoman
Tingxat Pugal
a. Sabagai penyusun Konsap 2400 A Muda
b. Sabagai penyunting 1350 A Madya
Tingkat Daarah
Sebagai panyuniing 0.450 A Partama
6] Membual pedoman panyusunan
klasiflas
fiap padoman
a. Sebagai penyusun Konsap 1800 A Partama
. Sabagai penyunting 1.200 A Muda
T} Membual petunjuk leknis
penciplaan arsip eleklironik
fiap juknis
Sebagai panyunting 0450 A Parlama
B} Manilai paburnjuk penciptaan
arsip eleklronik
Hiap laporan 0405 A Madya
8} Menyusun padoman akuisisi arsip
Timgkal Masional
a. Membual propasal
liap proposal 0403 A Madya
b. Melakukan Survai
- liap Kuigioner 0,030 A Parlama
- liap Wawancara parorang 0.030 A Parlama
- liap laporan Figik 0045 A Parlama
o Mengenalisa Dataenyusun
Honsep 2400 A Muda
liap konsep
d. Melakukan penyunlingan 1.350 A Muda
liap konsep
& Mengkuti ekspoza 018l A Utama
- liap kali sabagai Panyap 0135 A Madya
- fiap kal sabagai Pasarla
Timgkat Pusal
a. Membuatproposal
Tiap propesal 0270 A Muda
b. Menganaiza Datafenyusun
Bonsep 1.200 A Muda
liap konsap
o Melakukan penyunlingan 2400 A Madya
liap drfat
d. Mengkuti ekspoza . 1.350 A Madya
- liap kali sabagai Panyaji 0.090 A Madya
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HO UNSUR SUB UNSUR BUTIR i SUB BUTIR { SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 [
Timgkat Daerah
a. Mambual propasal
liap proposal 0135 A Partama
b. Menganaliza Data™enyusun Konsap
liap konzep 1.200 A Partama
o Melakukan penyunlingan
liap konzep 0900 A Muda
d. Mengkubi eksposa .
- saliap kali sabaga Panyaji 0.090 A Muda
- saliap kali sabaga Paseria 0045 A Partama
10 Menyampurnakan padoman
akusis areip
Timgkat Masional
a. Meakukan Survai
- liap Kuisioner
- liap wawancara perorang 0030 A Partama
- liap bukf Fisk 0030 A Partama
b. Mengenalisa DataMenyusun 0045 A Partama
Honsep
Tiap kanseg 3800 A Madya
o Melakukan penyunlingan
liap konzep 1.800 A Ultama
d. Mengkuti ekspose
- liap kali sabagai Panyaji LR -] A Utama
- liap kali sabagai Pasaria 0135 A Madya
Timgkat Pusal
a. Mengaenalisa DataMenyusun
Honsep 2400 A Muda
liap konzep
b. Melakukan penyunlingan 1.350 A Madya
liap konzep
. Mengkubi ekspose 0135 A Madya
- liap kali sabagai Panyaji 0.090 A Muda
- liap kali sabagai Pasaria
Timgkat Daerah
a. Mengenalisa DataMenyusun
Honsep 1200 A Partama
liap konzep
b. Melakukan penyunlingan 0.900 A Muda
liap konzep
. Mengkubi ekspose 0,090 A Muda
- liap kali sabagai Pamyaii 0045 A Pearlama
- liap kali sabagai Pasaria
11 Menyusun padoman prakbek karja
kearsipan dinamis
Tiep pedaoman
Padoman Tingkat Pusat
Sebagai panyunting 0300 A Parlama
12)Menyuzun padoman prakbek karja
kearsipan slatis
Tiep Pedoman Pedoman Tingkal
PusatSebagal panyuntng 0300 A& Parlama
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3

4

13 Manyusun patunjuk fskniz praklek
kirja kaarsipan dnamis
Tiag juknisTingkat Pusat
Sabagal penyunling

A Parlama

1d)Manyusun palunjuk teknis
prakisk kerja kearsipan slalis
Tiew Juknis

Timgkal Pusat
a. Sebagal panyusun Konzep
b. Sebagai panyunfing

Timgkal Daerah
a. Sebagail panyusun Konsep
b. Sebagai panyunting

A Muda
A Madya

A Partama
A Muda

153)Menyusun padaman bimbingan
takniz kearsipan dinamizs
Tiap Pedoman
Tingkal Pusat
Sabagal penyunling

A Partama

1§ Menyusun padaoman bimbingan
kearsipan slabis
Tiep pedaman Tingkat Puzal
Sabagal penyunling

0300

A Parlama

17 Menyusun padoman layanan
informasi pameran kearsipan
Tiep pedoman
Tingkal Pusat
Sabagal penyunling

0.300

A Parlama

18 Menyampurnakan padoman
leryanan informasi atau bahan
kearsipan
Tiep pedoman
Tingkat Fusal
Sabagal panyunling

A Partama

19 Manyusun padoman layanan
informasifbahan kearsipan dinamis
Tiap pedaman
Tingkat Fusal
Sabagal penyunling

A Partama

20 Manyusun padaman layanan
informasilbahan kaarsipan stalis
Tiap pedaman
Timgkal Pusat
a. Sebagail panyusun kansag
b. Sebagai panyunfing

Tingkat Daarah
Sabagal penyunling

A Partama
A Muda

A Partama
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UNSUR

SUE UNSUR

BUTIR / SUB BUTIR | SATUAN HASIL

ANGKA
KREDIT

PELAKSANA

3

4

21 Membuat pebunjuk leknis
palacakan arsip ataw sumber
arsp
Tiew juknis

Tingkat Masianal
a. Sebagai panysusn konsap
b. Sebagai panyunfing

Timgkal Pusal

a. Sebagai panysusun
kanzap.

b. Sebagai panyuning

Timghat Daerah
a. Sebagai panyusun konssap
b Ssbagai panyunting

1800
1800

0800
1200

=

Madya
Utama

=

I=

Muda
A Madya

=

Partama
Muda

=

22\ Menyusun guida Khazanah areip
inslitusi

Guida Nesonal

a. Malakukan identifikasi
khazanah arsip
lieg nomar

b Menyusun Konsap
liag kansep

c. Malakukan penyuningan
liag kansep

Guida instansi Pusat

a. Malakukan identifikasi
khazanah arsip
liggy nomar

b, Manyusun Konsap
liag kansep

t. Malakukan panyuntngan
liep konsep

Guida Pemarintah Daerah
a. Menyusun Konsap
liep konsep
b Malakukan panyuntingan
liag kansep

A Muda

=

Madya

A Utama

A Partama

A Muda

=

Madya

A Partama

A Muda

C PENGOLAHAN
AREIP

1) Membuat daftar arsip inakif
yang akan dmusnahkan
liap dallar par 360 nomar

2] Membuat daftar  arsip inakid
vamg akan diserahkan
liap dallar par 360 nomar

A Partama

A Parlama
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1 2 3 4 5 [
3 Membuat indeks informasi
arsip pandang dangar
a. Fim
lieg can' real 006D & Parlama
b Vidao
lieg kasal e A Parlama
¢ Piring {lasar, magnalik
oplik) 006D A Partama
Tiap cakram
d. Rekaman Suara 0030 A Parlama
-Cal 0045 A Partama
-C 8D 00ad A Partama
- G 120eal
& Gambar stafk 0023 A Partama
lieg 10 exsposs
4] Menyusun dala arsip pandang-
dangar. Tidak baridanlitaz
a. Fim
ligg carreal Qa0 A Muda
b Vidao
liep kasat 0060 | A Muda
c Piring {lasar, magnalik, opfik) "
Tiap pringan/ cakram Ll bl
o E::‘E;r: G 0060 | A Muda
5] Mendiskripsikan folo/pata
udara berideniias
liap 10 naskah 0200 A Partama
B Mendiskripsikan karfomate
dan repromate beridanlitas
lig 10 naskah 0020 A Parlama
Tl Mendiskripsikan patal gambar
ilakdur berideniit
ﬂh'aw e — 0025 | A Partama
B Mendiskripsikan film sinema’
film/ video baridantitas "
ligg kartu safu can Ll Ll
5 Mendiskripsikan rekaman
suara beridantilas "
lieg kasal CEOV CO0Reel 0060 | A Muda
10} Mendiskripsikan nagati film
fidak baridantilas .
lism 10 ekspose 0050 A Muda
11} Mendiskripsikan film sinemafilmiiden
fidak baridantilas .
ligg kartu safu canf kasat Ll sl
12)  Mendiskripsikan rekaman
suara fidak baridanlitas
i kasal GE0/ G $ reel 0080 A Muda
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NO

UNSUR

SUB UNSUR

BUTIR i SUB BUTIR { SATUAN HASIL

ANGKA
KREDIT

PELAKSANA

3

4

13)

Mendiskripsikan nagati film
fidak baridantlilas
liap kariu

0.0

A Muda

14)

Menilai arsip inaklif yang akan
digindahkan
liap laporan

0.110

A Partama

1)

Menilai arsip inakit yang akan
liap laporan

A Muda

16)

Menilai arsip inakit yang akan
liap laparan

A Muda

17

Membual evaluasi rekaman
sugralsound recording
liap laporan

A Muda

18)

Membual evaluasi rekaman
WEmancara
liap lapaoran

0100

A Muda

19)

Menilai dan manyelaksi arzip
alakiranik yang akan
disusukan

liap daltar

0.110

A Partama

a0

Mendesknipsi arsip maga
Hindia Balanda
liap 10 karlu

0200

A Muda

21)

a

b

Membual invanlars arsip
Tiewm inventaris

Mambuat daftar kapustakaan
ling daflar

Mearyiapkan lampiran

liag naskah

Mambual konkordans

tiap 100 momor

A Parlama

A Muda

I=

Madya

)

Malakukan ranskripsi arsip
rakaman slara
Hiap lembar

0020

A Parlama

)

Malakukan ranslasi arsip
Hiap lember

006D

A Muda

24

Maryusun Katalog pameran
karsipan

Tiap pameran

Malakukan panyuntingan
liagr kansep

A Muda
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NO

UNSUR

SUB UNSUR

BUTIR i SUB BUTIR { SATUAN HASIL

ANGKA
KREDIT

PELAKSANA

3

4

23) Malakukan pangujian

labaratorium sishem kasrsipan
a Tingkal Masional
liag laparan
b. Tingka Lambaga
Pamarintahan Pusat
liag laparan
. Tingkat lembaga Pamda
liag laparan

(=}

14.400

2400

1800

A Parlama

=

Madya

A Muda

D. PENYIMPANAN
ARSIP

Malabukan penalaan arsip dinamis
Bap 10 berkas

0004

A Partama

2

Mambual ikhlizar khasanah arsip
fiap lama' buku

=

Madya

E. KONSERVASI
ARSIP

F. LAYANAN
KEARSIFAN

Mambarikan layanan konsultasi
fekniz kearsipan
a Dinamis
liag permintaan
b. Stalis
liag permintaan

=

Muda

I=

Madya

2

Mambarikan layanan konsulbasi
sislem kearsipan
a Dinamis
liag layanan
b. Stafis
liag layanan

=

Muda

=

Madya

3

Mambarikan layanan infarmasi
khasanah arsip
a Masional
Tiap layanan
b. Puzat
Tiap layanan
o. Pamarintah Daerah
liag layanan

I=

Madya

=

Muda

=

Partama

4

Mambsarikan layanan infarmasi
temalik kearsipan
a. Masional
liag layanan
b. Puzat
Tiap layanan
o. Pamarintah Daerah
liag layanan

=
[
=1

:

=
b

A Ulama
A Madya

A Muda

Malakukan panyajian arsip lemeatk
A Masional
Tiap layanan
b. Pusal
Tiap layanan
c. Pamarintah Daarah
Tiap layanan

A Ulama
A Madya

A Muda
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NO

UNSUR

SUB UNSUR

BUTIR i SUB BUTIR { SATUAN HASIL

ANGKA
KREDIT

PELAKSANA

3

4

&)

Mambarikan layanan konsullasi
|aza laknis kearsipan
fHiap layanan

A Muda

7

Mambarikan layanan konsullasi
tantang pengenalan sumber arsip
Hiap layanan

0135

I=

Madya

&

Mambsarikan layanan infarmasi
kearsipan staliz
fiap layvanan

A Muda

Membarikan layanan
penalusuran kearsipan
fiap layanan

1800

A Ulama

1)

Mambarikan layanan konsullasi
pengedolaan arsip slabs
& Inslansi Tingkal Pusal
liag layanan
b. Inslansi Tingkat Daarah
liag layanan

A=

Madya

A Muda

"

Mambarikan layanan konsullasi
pengolahan arsip slabis

Instansi Tingkat Pusat

Hiap layanan

0090

A Parlama

G. PUBLKASI
KEARSIPA
N

Mamyusun proposal § materi
penyuluhan kaarsipan
liap proposal

0135

A Partama

2

Manyusun maleri panyuluhan
kearsipan
ftap maleri

=
[x)
=

i

A Muda

4

Manyusun proposal apresiasi
kearsipan
tiap proposal

0135

A Partama

3

Manyusun maler apresiasi kaarsipan
fiap maleri

=
[x)
=

i

A Muda

&

Malakukan apresiasi kearsipan
tap kali

0133

=

Madya

7}

Malakukan panarbitan temalik
kearsipan
a Dinamis
liag buku
b. Stafis
liag buku

A=

Madya

A Ulama

&

Malakukan panyajian nformasi
khazanah kearsipan
fiap permintaan

1800

A Utama
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NO

UNSUR

SUB UNSUR

BUTIR i SUB BUTIR { SATUAN HASIL

ANGKA
KREDIT

PELAKSANA

3

4

)

Mampublkasikan kaarspan

Tingxat Nasional

a Mangumpulkan bahan
liag nomar

b, Maryusun Maler

liap konseg

Malakukan penyuntingan

liag kanseg

Malakukan Presantasi

ling kali

o

=3

Tingsat Instansi Pugal

a Maryusun Malberi
liag drafl

b, Malakukan peryuntingan
liap konseg

. Melakukan Presentasi
liag kali

Tingxat Daarah

a Malakukan paryuntingan
liag kanseg

b Malakukan Prasentas
Tiap kali

0030

0270

0270

0180

0.13530

0.180

0135

0,080

0.090

A Parlama
A Muda
A Madya

A Utama

A Parlama
A Muda

A Madya

A Partama

A Muda

10

)

Manarbitkan sumnber arsip
dalam bentuk terbitan khusus

Tingkal nasonal

a Mangumpulkan bahan
liag barbitan

b, Manyusun konseg
liap konseg

o Malakukan panyuntingan

liap kansep

Tingkal pusat

a Manyusun konseg
liag nomar

b, Malakukan pernyuntngan
liap konseg

Tingkal daarah

Malakukan panyunfingan
liap kansep

1200

0960

1600

000

A Parlama
A Muda

A Madya

A Parlama

A Muda

A Partama

"

|

Manarbitkan sumbar arsip dalam
benbuk cilra bargarakividao
a Manjadi Sulradaralpengarah
liap skenario
b, Manjadi penulis naskah
Tiap konsap
. Manjad penyunling
liag fimAvidea VGO

A Madya
A Mugda

A Muda

12

Mandai program publikasi arsip
pandang danpar
tiap laporan

0540

A Utama
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ANGKA
HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 [
13) Malaksanakan kagiatan
publikasi melalui madia maza
tiap kali 0.1350 A Madya
14)  Manilai palaksanaan kagiatan
publikasi melalui madia masa
fap laporan 0180 A Ulama
15) Marancang penyelenggaraan
pamarean kearsipan
a Tiap rancangan Tingkat 0270 A Madya
Hagianal 0180 A Muda
b. Tiap rancangan Tingkat 0090 A Parlama
Pusal
. Tiap rancangan Tingkat
Daerah
18] Manyusun unjuk cifra pamaran
kearsipan 0090 A Muda
fiap rancangan
19) Membarikan panduan pada
pamaran kearsipan
sabu hari 75 jam efekil Qa0 A Muda
200 Mambual avaluasi
penyalenggaraan pameran
fap laporan
a Tiap laporan Tinghat 0540 A Ulama
Hasional 0403 A Madya
b. Tiap laporan Tingkal Pusal 02T A Muda
. Tiap laporan Tingkat Dasrah
L[] PEMEINAAN A PENGKAJNAN 1} Melakukan panghkajian dan
KEARSIPAN DAN pengambangan sislam kearsipan
PENMGEMBANG dinamig
AM KEARSIPAN a4 Manyusun Proposal
liagy propeesal 0270 A Muda
b Melakukan surves
-limp Kuisioner 0030 A Partama
- lie kali Wearwancara 0030 A Parlama
parorang
- lieg bukli Fisik 0045 A Partama
o Menganaliza
dala’menyusun konsap
saliap konsep 2400 A Muda
d. Melakuken panyuningan
satiap konsap 1.800 A Utama
a.  Malakukan ekeposa
- liem kali menjad Penyaji 013 A Ulama
- lieg Kali menjad Pesarta 0135 A Madya
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ANGKA
HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 [
2} Malakukan panghajian dan
pengembangan sislem
kearsipan stalis
a  Menyusun Rancangan 0540 & Ulama
linp proposal
b Malakukan surved 0.030 A Parlama
- liem Kui=anar 0.030 A Parlama
- liep kali ‘Wawancara parorang 0.045 A Parlama
- lizg bukli Fisik
o Menganaliza 3800 A Madya
data'menyusun konsep
lingr kanseg 1.800 A Utama
d. Melakukan panyuningan
liag konsep 0.180 A Ulama
a.  Melakukan ekeposs 0135 A Madya
- lizp Kali manjadi Panyaji
- liem kali manjad Pesarta
31 Manyusun sistem klasifkasi arsip
Tingkal Pusal
4 Malakukan Suraei:
- lieg K utsionser 0.030 A Parlama
- liap kali ‘Wawancara perorang 0.030 A Parlama
- lieg bkl Fisik 0.045 A Partama
b Menganaliza
Diatadampusun Konsap 3800 A Muda
liagr kanseg
¢, Melakuken panyuningan 1800 A Madya
lingr konsep
4. Mengkufi akspose 0135 A Madya
- liep kali manjad Panyaji 0.090 A Muda
- liem kali manjad Pesarta
Tingkat Daarah
a Menganalisa DalaiManyusun Konzep
liagr kanseg 1800 A Parlama
b. Mealakukan panyunfingan
liagr kanseg 1200 A Muda
o Mengikuli ekepose
- liem kali menjad Penyaji 0.090 A Muda
- liep kali menjad Pesarta 0.045 A Parlama
4] Menyampurnakan sistam Klasifikasi arsip
Tingxat Pusal
a4 Melakukan Survei
- lieg K utsionar
- liep kali ‘Wawancara parorang 0.030 A Parlama
- lieg bkl Fisik 0.030 A Partama
b Menganalisa 0045 A Parlama
Databanyusun Konsep
Tiap konsep 3600 A Muda
c.  Melakukan panyuntngan
liagr konsep 1800 A Madya
d. Mengkuf akspose !
- liexg Kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- lizp kali menjadi Pesarta 0.900 A Muda
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HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 [
Tingxat Dasrah
a4 Melakukan Survei
- lieg K utsionar 0.030 A Partama
- liep kali ‘Wawancara parorang 0.030 A Partama
- liem bukli Fisik 0045 A Parlama
b, Menganaliza Dala'
Maryusun Konsep
ligg konzen 600 A Muda
o, Malakukan panyuntngan
liag konsep 1800 A Madya
d. Mengkuf akspose !
- liem kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- lig kali menjadi Pesarta 0900 & Muda
8} Manmyusun padoman pambuatan
Jadual Riatens Arsip
4 Malakukan Surei:
-limp Kuisioner 0.090 A Madya
- liep kali ‘Wawancara parorang 0.090 A Madya
- lieg bkl Fisik 0135 A Madya
b Menganaliza
Dlataidampsun Konsap
liag konsep 14.400 A Utama
¢, Melakuken panyuntingan
liag konsep 800 A Ulama
d. Mengkufi akspose
- liem kali menjad Penyaji 0180 A Ltama
- liep kali menjad Pesarta 0135 A Madya
T} Manyesun Jadual Redensi Arsip
a Menyusun Proposal
Tiap praposal 0405 A Madya
b Malakukan Surei:
- liegy Fuisanar 0060 A Muda
- liep kali Wawancara perorang 0060 A Muda
- liem bukli Fisik 0.090 A Muda
o Menganaliza
Dlataidampsun Konsap
liag konsep 10,800 A Madya
4. Melakuken panyuntingan
liag konsep 800 A Utama
a. Mengkufi akspose
- liem kali menjad Penyaji 0180 A Ulama
- liey Kali menjadi Pesarta 0135 A Madya
B} Manyampurnakan JEA
4 Malakukan Surei:
-lisg Kuisioner
- liegy kali Warwancara perorang 0.080 ael
- liep bkl Eisik ggﬁ : :ﬂa
b Menganaliza 4
Diatadampusun Konsap
liag konzeg 10,800 A Madya
¢, Melakuken panyuntingan
liap konsep 800 A Utama
d. Mengkufi akspose
- liem kali menjad Penyaji 0180 A Ltama
- liep kali menjad Pesarta 0135 A Madya
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- Hiap kali manjadi Pasarla

ANGKA
NO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 -
B Manyusun patunjuk Lata
naskahipersuralan dinas
Tingxat Nasional
a Marancang pelunjuk
liag proposal 0405 A Madya
b Melakukan Surei:
- liep Kutsanar 0uED A Muda
- lisp Waweancara perarang e A Muda
- liap bukli Fisik 0.080 A Muda
o Menganaliza
Datadbanyusun Konsap
liag kanseg 100800 A Madya
d. Melakuken panyuningan
liag kansep 3800 A Utama
& Mengikuli akspose
- lie kali menjad Penyaji 0180 A Ulama
- liep kali menjad Pesarta 01353 A Madya
Tingkal pusat
a  Merancang pelunjuk
Tiap proposal 0270 A Muda
b Melakukan Surei:
- liag Kutsioner 01030 A Parlama
- liep kali Weawancara 0,030 A Pertama
pararang
- liem bukli Fisik 0043 A Partama
o, Menganaliza
Databanyusun Konsep
liag konseg F.200 A Muda
d. Melakukan panyuntingan
liag kanzep 2700 A Madya
a. Mengkul akspose
- liag kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- tiap kali menjadi Pasarla 0090 A Muda
Tingkat daerah
a  Merancang pelunjuk
Tiap proposal 04350 | A Partama
b, Menganaliza
Diatadbanyusun Konsep
liag kanzep 1600 A Partama
o, Melakuken panyuningan
ligg konsep 1400 A Muda
4. Mengikufi akspose
- liag kali menjad Penyaji 0090 A Muda
0.045 A Partama
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1 2 3 4 5 -
10} Manyempunakan pelunjuk Laka
nackahipersuralan dinas
Tingxat nasional
a4 Melakukan Survei
- liem Kuisaonar 0060 A Muda
- liem kali Wenwancara perorang 0060 A Muda
- liep bukli Fisik 0.080 A Muda
b Menpanaliza
Datadbamusun Konsep
liag kansen 100800 A Madya
@, Melakukan panyuntngan
liag konzeg 3800 A Utama
d. Mengkuf akspose !
- lie kali menjadi Penyaji Gu18l A Utama
- liam kali menjadi Pesarta 0135 A Madya
Tingkal Pusa
4 Melakukan Surei:
- :: :,:Iiﬁ';;:rm:a-a perorang 0030 A Partama
- lieg bk Fisik uhs B LT
b Menganalisa 0045 A Partama
Dataddamyusun Konsap
ling kaneeg 7200 & Muda
¢, Melakuken panyuntingan
liag konzeg 2700 A Madya
d. Menglufi akspose
- liem kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- liem kali menjad Pesarta 0080 & Muda
Tingkal Daerah
a4 Menpanaliza
Datadddamyusun Konsep
liag konsep 3600 A Parlama
b Melakukan panyuntngan
liag kansen 1.800 A Muda
¢ Mengkuf akspose !
- liag kali menjadi Penyaji 0090 & Muda
- liep Kali menjadi Pesarta 0450 & Partama
1) Mamyusun pelunjuk taknis
pengelolaan arsip dinamis
Tingkal Masional
4 Merancang pelunjuk
Tiap proposal 0403 A Madya
b Malakukan Survei
- liem Kuisanar 0060 A Muda
- lieg kali Werwancara perorang Qa0 A Muda
- liap bukl Fisik 0.080 A Muda
¢ Menpanaliza
Datadbamyusun Konsep
liag kansep 2400 A Madya
d. Melakukan panyuntngan
liag konsep 2400 A Ulama
a. Mengkufi akspose
- lizg kali menjadi Penyaji 018l A Utama
- liem kali menjad Pesarta 0135 A Madya
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HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 -
Tingxat Pusat
a Marancang pelunjuk
Tiap proposal 0270 & Muda
b Malakukan Survai:
- liey Kuisianer 0030 A Partama
- lieg kali Wewancara perarang 0.030 & Partama
- liep bukli Fisik 0045 A Partama
o Menganaliza
Diata'Manyusun Konsep
liag kanseg A800 A Muda
d. Melakuken panyuningan
liag kansep 1800 A Madya
a. Mengikufl ekspose
- liep kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- liegy kali menjad Pesarta 0.090 A Muda
Tingkat daerah
a  Merancang pelunjuk
Tiap propasal
o Menganslisa 0135 A Parlama
Data'banyusun Konzep
liag kansep 1.800 A Partama
d. Melakuken panyuningan
ling konzep 1200 A Muda
a. Meangikuf akspose
- liep kali menjad Penyaji 0080 & Muda
- liep kali menjadi Pesarta 0.045 & Parlama
12} Mamyempurnakan palunjuk
fekniz pengelolaan arsip
dinamis
Tingkat Nasional
a  Malakukan Survai:
L oos0 | A Muda
- lieg kali Wewancara perarang 0060 A Muda
- ligg bukli Fisik
b Menganalsa 0.080 A Muda
Data'banyusun Konsep
liag konsep A800 A Madya
o, Melakuken panyuningan
liag konsep 2400 A Ulama
4. Mengikutl akspose
- lieg kali menjadi Penyaji QB0 A Utama
- liep kali menjad Pesarta 0135 A Madya
Tingkal Pusat
a  Melakukan Survei
- liap Kuisicner 0030 A Partama
- liap kali Wawancara perorang 0050 A Partama
- liew bukli Fisik 0045 A Partama
b Menganaliza
Diafa'Manyusun Konsep
liag kansep 2400 A Muda
o Melakukan penyuntingan
liag konsep 1.800 A Madya
d. Menghkufl akspose |
- liep kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- lieg kali menjadi Pesarta o080 & Muda
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HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR { SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 [

Tingxat Dasrah
a4 Menpanaliza

DiatadManyusun Konsep

liag konsep 1.200 & Partama
b Melakuken panyuntingan

liag kansep 1.200 A Muda
¢ Menglufi akspose

- liem kali menjad Penyaji 0.090 A Muda

- liep kali menjad Pesarta 0.450 A Partama

13} Manyusun petunjuk leknis

pengelolaan arsip slabs
Tingkat Nasional
4 Merancang palunjuk

Tiap proposal 0405 A Madya
b, Melakukan Survei

- lieg K utsionar 0060 A Muda

- liem kali Wenwancara perorang 0060 A Muda

- liep bukli Fisik 0.080 A Muda
c. Menpanaliza

Datadbamyusun Konsep

ling kansen 2400 A Madya
d. Melakukan panyuntngan

liag kansen 2400 A Utama
a.  Mengkul akspose !

- liap kali menjadi Penyaji 0.180 A Utama

- liam kali menjadi Pesarta 0135 A Madya
Tingkat Pusat
a. Marancang pelunjuk

Tiap proposal 0270 A Muda
b Malakukan Surei:

- liep K utsianar 0030 A Partama

- liem kali Wenwancara perorang 0030 A Partama

- lieg bkl Fisik 0045 A Parlama
o Menpanaliza

Dlatadddampsun Konsap

ling konsen 30600 A Muda
4. Melakuken panyuntingan

liag konsep 1.800 A Madya
a.  Mengkul akspose !

- ligp kali menjad Penyaji 0133 A Madya

- ligm kali menjadi Peserta 0.090 A Muda
Tingkal daerah
4 Merancang palunjuk

Tiap proposal 0.350 A Partama
¢ Menpanaliza

Dlatadddampusun Konsep

ling konsen 1.800 A Parlama
d. Melakukan panyuntngan

liap konzep 1.200 A Muda
a.  Mengkul akspose !

- liem kali menjadi Penyaji 0.080 A Muda

- lim Kali menjadi Pesarta 0.450 A Muda
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HO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 [
14} Manyempurnakan pelunjuk
fleknis pengelolasan arsip slalis
Tingxat Nasional
a  Malakukan Survai:
- lieg Kuisianer
- lieg kali Wewancara perarang 0.060 A. Muda
- e bkl Eielk: ggﬁ : :ﬂa
b Menganaliza 4
Data'Manyusun Konzep
liag konsep
o, Melakuken panyuningan L A Madye
liag kansep -
d. Mengiuti sksposa | el SR
- liep kali menjad Penyaji
o 0180 A Utama
- fiap kal adi Pagarla
p kali menjadi Pagarl 013 & Madya
Tingkat Pusat
a  Melakuken Survei
:EF ::Iiﬁ'l;::m:a'a eroran 0030 A Partama
-uz bukt ek ggﬁ : xx"‘“
b Menganaliza ma
Data'banyusun Konsap
liag kansep 600 A Muda
o Melakukan penyuntingan
liag konzep 1.800 A Madya
d. Menghkufl akspose |
- lieyy kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- lieg kali menjadi Pesarta o080 & Muda
Tingkat Dasrah
a8 Menganaliza
Data'banyusun Konsap
liag konsep 1.800 A Partama
b Malakukan penyuntngan
ling konzep 1200 A Muda
c. Menghkufl akspose
- lieg kali menjadi Penyaji o080 & Muda
- lie kali menjad Pesarta 0045 & Partama
13} Meniai kembali leknik pamberkazan
fiap laporan 0270 A Muda
18] Maniai invantans arsip
fiap laporan 1.350 A Madya
17 Mandai senarai argip 0300 A Partama
Hiap laporan
18) Mambual proposal pengelolaan
arsip aleklronik
fiap peapoeal 0.080 A Parlama
19) Manyusun proposal penyusulan arsip
fiap proposal 0133 A Partama
20 Maniai hasil penilikan kaarsipan
fiap laporan 0270 A Madya
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21) Malaksanakan Survai
Kesrsipan 0043 A Partama
fiap kali salu laporan
22} Maniai hasil survei kearsipan
fiap laporan salu pakat 0270 A Muda
23] Manyusun proposal akuisisi
arsip 0270 A Muda
tiap proposal
24)  Manyusun Maskah Akademizs
Peraluran Parundang-
undangan Kearsipan
Tingkat Nasional
a4 Malakukan Survei:
- lieg Kutsionar Qu0ED A Muda
- lieg kali Wawancara
percrang 0.0aD A Muda
- liep bukli Fisik 009 & Muda
b Manganaliga
Databanyusun Konsep
lisg kansen 5400 A Madya
o, Malakukan penyuningan
liag konseg 2400 A Utama
d. Meanglkuli akzpose
-l kali menjad Penyaji 018D A Utama
- liag kali menjad Pesarta 0135 A Madya
Tingeat Pusat
a4 Malakukan Surdei:
- lig Kutsionar 0030 A Partama
-l kali Wawancara perarang 0030 A Partama
- liap bukl Fizik 0045 A Parlama
b, Manpanaliza
DatadMampusun Konsap
liag konseg 800 A Muda
¢.  Malakukan penyuntngan
liag konsep 1.800 A Madya
d. Mengkuf akspose |
- liep kali menjad Penyaji 0135 A Madya
-l kali menjad Pesarta 0.090 A Muda
Tingkat Dasrah
a  Menganaliza
Data'Mampusun Konsap
liag konseg 1.800 A Partama
b Malakukan penyuntngan
liag konsep 1.200 A Muda
¢ Mengkuf akspose
- liep kali menjad Penyaji 10.090 A Muda
- tiap kali manjadi Pasarla 0045 A Partama
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23) malakukan panslilian sislem
kearsipan dinamis
Tingkat Masional
a  Manyusun Proposal
Tiap proposal 0405 A Madya
b Melakukan Surei:
- liep K utsionar 0060 A Muda
- liegy kali Warwancara perorang Qe A Muda
- liep bukl Fisik 0.080 A Muda
¢ Menpanaliza
Diatafdampusun Konsap
liag konsep 5.400 A Madya
d. Melakuken panyuntingan
liag kansep 2400 A Utama
a.  Mengkufi akspose
- liem kali menjad Penyaji 0180 A Utama
- lieg Kali menjad Pesarta 0135 A Madya
Tingkat Pusal
a  Manyusun Proposal
Tiap proposal 0270 A Muda
b Melakukan Surei:
- liep K uisianar 0030 A Partama
- liegy kali Warwancara perorang 0030 A Partama
- liep bukl Fisik 0042 A Parlama
o Menpanaliza
Dlatafddampsun Konsap
liag konsep 3600 A Muda
d. Melakuken panyuntingan
liag kansep 1.800 A Madya
a.  Mengkufi akspose
- liem kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- liep keali menjad Pesarta 0.090 A Muda
Tingkat Daarah
a4 Manyusun Proposal
Tiap propasal 0135 A Partama
¢.  Menpanaliza
Datadamusun Konse
o km”;?‘ - 1800 | A Pertama
d. Melakukan panyuntngan
ling knseg 1200 A Muda
a. Mengkuti akspose
- lizp kali menjadi Penyaji 0.020 A. Muda
- lieg kali menjad Peserta L G LT
28] Malakukan pangujian tarhadap
sislern kearsipan dinamis
a  Masional
liagr laparan 7200 A Utama
b Inslansi Pusal
liag laparan 3600 A Madya
¢. Daarah
Tiap laporan 1.800 A Muda
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27 Malakukan panelilian sisbam
kearsipan slalis
Tingkal Masional
a  Manyusun Proposal
Tiap propesal 0403 A Madya
b Melakukan Survei
- liag Kutsanar 0.0a0 A Muda
- liag kali Wawancara 0.0a0 £ Muda
parorang
- liem bukl Fisit 0.090 A Muda
¢.  Menganaliza
Diataianyusun Konsap
liagr konsep 5400 A Madya
4. Melakuken panyuntingan
liag konsep 2400 A Ultama
a.  Menglufi akspose
- liegy Kali menjadi Penyaji 0180 A Utama
- liep kali menjad Pesarta 0133 A Madya
Tingxat Pusal
4 Merancang penelilian
Tiap propesal 0270 A Muda
b Melakukan Suraei:
e Kuisionar 0030 A Partama
- liep ali Werwancara 0,030 A Partama
pararang
- lieg bkl Eisik o4s A Partama
o Menganaliza
Dlataidamprsun Konsap 1600 A Muda
liag konsep
4. Melakuken panyuntingan
lingr kansep
a.  Mengkul akspose ! 1an A Madya
- liem kali menjad Penyaji
- liag kali menjadi Peserta g;g : :ﬂf
Tingkat Daarah
4. Merancang panalilian
Tiap praposal
b Merganalsa 0135 A Parlama
Diataianyusun Konsep
liagr kansep 1.800 A Partama
¢, Melakuken panyuntingan
liag konsep 1.200 A Muda
4. Menglufi akspose
- liegy Kali menjadi Penyaji 0.090 A Muda
- liep kali menjad Pesarta 0045 A Partama
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ANGKA
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3

4

28] Malakukan pangujian tarhadap
sislem kearsipan stafis
Tingkat Masional
a4 Menyusun Konsep
liag konsep

b, Melakukan panyuntngan
liag kansep

Tingxat Pusal

4 Menyusun Konsep
liag kansep

b Melakuken panyuntingan
liag konsep

Tingkal Daarah

4. Menyusun Konsap
liag konsep

b Melakukan panyuntngan
liag kansep

8100

A Madya

A Ulama

A Muda

A Madya

A Partama

A Muda

2

Malakukan pangkajian dan pengam-

bangan leknik preservasi

|pemaliharaan palestaian)

a4 Melakukan rised
Tiap sampal

b Merumuskan konsep prasarvasi
liag kansep

¢, Malakukan pangujian kanseg
liag laparan

A Muda
A Madya

A Utama

II

Malakukan pangkajian dan
pengembangan laknik kanservasi
|penyimpanan’ pengawatan)
4. Melakukan rised
liag sampal
b Merumuskan metoda! teknik
konsavasi
liag melode dalam banluk kansep
¢, Melakukan pangujian
liagr laparan

3800

A Muda

A Madya

A Utama

i}

Maniai hasil karya luligfilmiah
kearsipan yang bermuatan ilmiah
fiap resensi buku

fiap resensi makalah! arlikel

1.350
0270

A Madya
A Muda

)

Mandai pedoman layanan
informasi pamaran kearsipan
fiap laporan

0270

A Muda

1

Manidai naskah panerbilan
sumbsar arsip

fiap rasansi

4. Tingkal Mazional

b, Tingkal Pusat

¢.  Tingkat Daarah

0720
0540
0.360

A Ulama
A Madya
A Muda

i

Mandai padoman layanan
informasilbahan kearsipan
fiap laporan

0270

A Muda
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5] Meniai petunuk pelacakan
arsip alau sunber arsip
fiap laporan 0.540 A Utama
5] Membual evaluasi penyalengparaan
pamearan kearsipan
fiap laporan
a Tingkal Masional 0405 A Madya
b Tingkal Pusat 0270 A Muda
¢ Tingkat Dasrah 0135 A Partama
37 Manidai hasl Fanskripsi arsip
rekaman suara ke fulisan
liag lamibar hasil karaksi 0180 A Muda
M) Manlai abstaksi bahan
kearsipan
4 Abslraksi rekaman suara
ling lembar hasil koreksi 0160 A Muda
b Abslraksi baks! fulisan
tiap lambar 0040 A Perlama
) Manyusun padoman pambinaan
kearsipan dnamis
Tingkat Masicnal
a  Membual rancangan
Tiap proposal 0405 A Madya
b Melakukan Survei
- lieg K utsionar Qu0E0 A Muda
- liem kali Wenwancara perorang 0060 A Muda
- liep bukl Fisik 0.080 A Muda
o Menganaliza
Data'Mamusun Konsep
liag konsep 10,800 A Madya
d. Melakukan panyuntngan
liag kansep 800 A Utama
a.  Mengkul akspose !
- liep kali menjad Penyaji 0180 A Utama
- fiap kali manjadi Pesarla 0135 A Madya
Tingkat Pusal
a4 Membual rancangan
Tiap proposal 0270 A Muda
b Melakukan Surei:
- liep K utsianar 0030 A Partama
- liem kali Wenwancara perorang 0030 A Partama
- liep bukl Fisik 0045 A Parlama
¢ Menganaliza
Clatafdampusun Konsep
liag konsep 1200 A Muda
d. Melakuken panyuntingan
liag kansep 2700 A Madya
a.  Mengkul akspose !
- liem kali menjad Penyaji 0135 A Muda
- Bap kali manjadi Pasarla 0.090 A Muda
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Tingkat Daarah
4. Membual rancangan
Tiap praposal
b Menganaiica 0135 A Partama
Diatadddampusun Konsap
lizg konsep 3500 A Partama
¢ Malakukan psnyuntngan
liags konzep 1.800 A Muda
d. Mengkufi akspose
- liem kali menjad Penyaji 0080 & Muda
- liep kali menjad Pesarta 0045 A Parlama
4 Manyusun padoman pambinaan
kearsipan slalis
Tingkat Nasional
4. Membual rancangan
Tiap proposal 0405 A Madya
b Melakukan Survei:
- liegp K utsionar Q60 A Muda
- liem kali Wenwancara perorang 0060 A Muda
- liem bukli Fizik 0,090 A Muda
¢ Menpanaliza
Dlatadddamypusun Konsep
liag kansep 53.400 A Madya
¢ :gii:::;mﬂwnmm 2400 | A Utama
a.  Mengkuf akspose !
- liem kali menjad Penyaji L S L
- lia kali menjad Pesarta 013 | A Madya
Tingkal Pusat
4. Membual rancangan
Tiap proposal 0270 A Muda
b Malakukan Surei:
- lie K uisianer 0030 A Partama
- liep keali Warwancara perorang 0050 A Partama
- lieps buikli Fisik 0.045 A. Parlama
¢ Menpanaliza
Dlataiddampusun Konsep
ling konsen 3600 A Muda
d. Melakukan panyuntngan
liag kansen 0180 A Madya
a.  Mengkul akspose !
- liem kali menjad Penyaji 0135 A Madya
- liep kali menjad Pesarta 0.000 A Muda
Tingkal Daarah
4 Mambual rancangan
Tiap praposal
b Menganaliza 0133 A Partama
Dlatadbdampsun Konsap
liag konsep 1.800 A Partama
¢, Melakuken panyuntingan
liag kansep 1.200 A Muda
d. Mengkuf akspose !
- liem kali menjad Penyaji 0.090 A Muda
- liey Kali menjadi Pesarta 0043 A Partama
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1} Manyusun proposal pembinaan
B. P['JE:‘BIHMN kearsipan dinamis
tiap proposal
:E&q:ﬁgﬁz a Tingkal Masional 0405 A Madya
b Tingkal Pusat 0270 A Muda
a. Tingkat Dasrah 0135 A Partama
21 Manyusun proposal pambinaan
kearsipan slalis
tiap propasal
a. Tingkal Masional 0405 A Madya
b Tingkal Pusat 0270 A Muda
¢. Tingkat Dasrah 0135 A Partama
3 Mamyusun proposal bimbingan
fekniz kearsipan dnamis
tiap propasal
a Tingkal Mazional 0405 A Madya
b Tingkal Pusat 0270 A Muda
¢. Tingkat Dasrah 0135 A Partama
4} Manyusun proposal bimbingan
fakniz kearsipan slalis
tiap proposal
a. Tingkal Mazional 0405 A Madya
b Tingkal Pusat 0270 A Muda
¢ Tingkat Dasrah 0135 A Partama
o) Mamywsun proposali prakbak
kerja kearsipan dinamis
tiap propasal
a Tingkal Masional 0270 A Muda
b, Tingkal Pusat 0135 A Partama
B} Manyusun proposali prakbak
kerja kearsipan stafis
tiap proposal
a Tingkal Masional 0270 A Muda
b, Tingkal Pusat 0135 A Partama
T} Manyusun proposal panilikan
kearsipan
fiap proposal 0405 A Madya
a. Tingkal Mazional Q27 A Muda
b Tingkal Pusat 0135 A Partama
¢ Tingkat Dasrah
B} Malaksanakan penilikan kearsipan
Tiap laporan
a Tingkal Masional 0.090 A Madya
b, Tingkal Pusat 0180 A Muda
@ Tingkat Dasrah 0.090 A Partama
B Manyusun proposal
pengawaszan kearsipan dinamis
tiap proposal
a Tingkal Masional 0270 A Madya
b Tingkal Pusat 0135 A Muda
c.  Tingkat Dasrah 0270 A Partama
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10 Manyusun propasal
pengawaszan kearsipan stafis
tiap proposal
a Tingkal Masional 0270 A Madya
b Tingkal Pusat 0133 A Muda
¢, Tingkat Dasrah 0270 A Partama
1) Malakukan pangawasan
kearsipan dnamis
fiap laporan
a Tingkal Masional 0405 A Madya
b Tingkal Pusat 0270 A Muda
o, Tingkat Dasrah 0135 A Partama
12) Malakukan pangawasan kaarsipan
slatis
fiap laporan 0405 A Madya
a Tingkal Masional 0270 A Muda
b, Tingkal Pusat 0135 A Partama
o, Tingkat Dasrah
13) Manyusun maleri prakiek kerja
kearsipan dinamis
a2 Menyusun Konsep
liag konsep 0.090 A Partama
b Melakukan panyuntngan
liagr kansep 0180 A Muda
143 Manyusun malen praklek kerja
kearsipan stalis
a2 Menyusun Konsep
liag konsep 0.090 A Partama
b, Melakukan panyuntngan
liagr kanseg 0180 A Muda
130 Manyusun maler bimbingan
laknis kearsipan dnamis
a2 Menyusun Konsep
liag konsep 0060 A Partama
b, Melakukan panyuntngan
liag konsep 0.090 A Muda
6] Manyusun maleri bimbingan
lekniz kearsipan slalis
a4 Menyusun Konsep
liagr kanseg 0060 A Partama
b Melakuken panyuningan
liagr kanseg 0.090 A Muda
171 Mangikuli Bimbingan Tekniz 0.450 A Muda
Kearszipan 0.090 A Partama
tiap kali menjadi pesarla
18) Mambarikan aprasiasi kearsipan
fiap kali
4. Tingkal Mazional 0.180 A. Utama
b, Tingkal Pusat 0133 A. Madya
0.080 A Muda
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19) Mambarikan panyuluhan kearsipan
Hap kali
a  Tingkal Masional 0135 A Madya
b, Tingkal Pusat 01080 A Muda
o.  Tingkat Daarah 0045 A Partama
200 Malakukan konkal
penciptasn/pemaliharaan arsip
aleklronik 0180 A Muda
Hiap laporan
21} Mandai materi penyuluhan kearsipan
Hiap laporan
a  Tingkal Magional 0405 A Madya
b, Tingkal Pusat 0270 A Muda
c. Tingkat Dasrah 0135 A Partama
Z2) Mandai maleri apresiasi kearsipan
fiap laporan
a  Tingkal Masional 0405 A Madya
b, Tingkal Pusat 0270 A Muda
o.  Tingkat Daarah 01353 A Partama
23} Manyusan kurkulum
pendidikan dan palatian
kgarsipan
a  Membual rancangan
Tiap praposal 0405 A Madya
b Malakukan Survei
~liap Kuigioner 0060 A Muda
- ligm kali Wawencara perlembaga 0060 A Muda
- lia bkl Fisik 0.090 A Muda
o Menganaliza
Diata'Manyusun Konsep
liag kanzep 2700 A Madya
d. Melakuken panyuningan
ling kansep 1800 A Ulama
a. Mengkul akspose |
- i kali sabagai Penyaji Qo180 A Ulama
- lieg kali sabagai Peserta 0135 A Madya
24} Mamyampurnakan kurikulum
pendidikan dan palatian
kgarsipan
a. Malakukan Survai
-limp Kuisioner 006D A Muda
- liem kali Wawancara per lambaga 006D A Muda
- liep bukli Fisik 0.090 A Muda
b Menganaliza
Data'banyusun Konsep
liag kansep 2700 A Madya
o Melakukan panyuntingan
liag kongeg 1.800 A Ltama
d. Mengikul akspose |
- lieg kali sabagai Penyaji 0180 A Ulama
- liggr kali sebagai Peseria 0135 A Madya
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23] Manyusun padoman
penyalengparaan pandidikan
dan palahan

Tingkal Masional

a  Menyusun Konsep
liag konsep

b Melakukan panyuntngan
liagr kansep

Tingkal Pusat

a  Menyusun Konsep
liag konsep

b, Melakukan panyuntngan
liagr kansep

Tingkal Daarah

a  Menyusun Konsep
liagr kansep

b, Melakukan panyuntngan
liag konsep

1800

1.350

0.080

0.090

A Madya

A Ulama

A Muda

A Madya

A Parlama

A Muda

28] Mamyempurnakan pedoman
penyalengparaan pandidkan
dan palaihan
Tingkat Masional
a  Menyusun Konsap

liag konsep
b Melakuken panyuningan
lingr kansep

Tingkal Pusat

a  Menyusun Konsap
liag konsep

b Melakukan panyuntngan
liagr kansep

Tingkal Daarah

a  Menyusun Konsap
liag konsep

b Melakukan panyuntngan
liagr kansep

8100

1800

A Madya

A Utama

A Muda

A Madya

A Parlama

A Muda

2

Manyusun peraluran parundang-
undangan kearsipan

Tingkat Masional

a  Membual rancangan

Tiap proposal
b, Melakukan Survai

Aiap Kutsionar

- liem kali Wawancara perlamba ga
o Menganaliza

Dataanyusun Konsap

liag konsep
d. Melakuken panyuningan

liagr kansep
a. Mengkufi akspose

- liem kali sabagai Penyaji

- lie kali sebagal Peserta

0405

0.030
0.030

0.180
0135

A Madya
A Parlama
A Parlama
A Madya
A Utama

A Ulama
A Madya
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28) mambual maben pelajaran
pendidikan dan palalihan
kaarsipan 02360 A Utama
tiap naskah 0270 A Madya
0180 A Muda
0,090 A Parlarma
28] Manilai padoman pandidkan
dan pelaihan Kearsipan
fiap laporan 0540 A Utama
30y Mandai Padoman Praklek Kerja
rearsipan
Hiap laporan 0270 A Muda
31} Menilai Padoman Bimbingan
Taknis Kearsipan
fiap laporan 0270 A Muda
w | PENGEM A MEMBUAT 1} t‘g"'gg“"b;;?’;”"" r"“;:]'r"‘.m Samus
BANGAN KARYA h“"“fp 1 dan malncaiog! janjang
PROFESI TULISIKARYA Barsipan
KEARSIPAN ILMIAH . ) '
DIBIDANG a. Hasil penelilian, pengujian, survai dan
KEARSIPAN alau evaluas dalam bidang kearsipan
wang dpublikasikan dalam banhuk
a  Bukuyang dlla'hllkan.dan 12500
digdarkan secara nagional
b, Makalah pada majalah ilmish yang
diakui oleh Lambaga limu
Pengelahuan Indonesia e
b Haszil Bnjauan ataw ulazan iimiah hazsil
gagazan sendri dalam bidang kaarsipan
yang dipublikaskan dalam benluk
& Buku yang dilesiitkan dan
diedarkan secara nagional 8000
b Makalah pada mejalah
imiah yeng diakui oleh
Lembaga limu 4.000
Pengelahuan Indonesia
c.  Hasil Gnjauan atau Wazan imiah hasil
gapgazan sendri dalam bidang kearsipan
wang lidak dipublkaskan dalam banluk
a  Buku 5000
b Makalah 2500
2. Mambual resensifimbangan Samua
Farya lmiah yang dibarbitkan 3000 janjang
J) Membuat makalah! Materi caramah 3500
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31 Mambual abslrak Wlsan ilmiah
kearsipan yang dimual dalam
penarbitan
sefiap 1 absfrak

ANGKA
HO UNSUR SUB UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 [
B. S
MENEMUKAN Teknalogi tapat guna 6 bidang kearsipan 6500 nm:a
TEKNOLOGI Saliap kali penemuan Ry
TEPAT GUNA
C. MEMEIMBIMG 1} Membarikan bimbingan pada Samua
ARSIPARIS praklek kerja pelaksanaan janjang
feknie kearsipan 0045
Tiap jam afakhf
2} Mambsari bimbingan cara
manggunakan’ mambaca arsip 0045
aleklronik
Tiap jam afakhf
v PENUNJANG A. MEMGA.JAR! Mangajarimalalih pada pendidikan kedinasan Samua
KEGIATAN MELATIH di bidang kearsipan janjang
KEARSIFAN a  Mengajar
fiap 1 jarn pelajaran 0054
b Malath
fiap 1 jarn labhan 0032
B. MELAKUKAN Mambimbing mahasiswa dalam penulisan Semua
BIMBINGAN laporan, skripsi, thasis, disarlasi yang janjang
BELAJAR barkantan dengan ilmu kearsipan
seliap kali melakukan
53, satiap orang 0200
52, satiap orang 0100
S0 IV, zaliap arang 0075
Do 0.050
. I‘I!IIEEIII:A.IE“FII.I:::HI 1 T:arjarnahanfgd.lrm dalam Semua
SADURAN bidang kearsipan yang janjang
dipublikazikan
4. Dalam banluk buku yang 8500
tiedarkan secara nasional
. Dalam banluk majalah
imiah yang diakui cleh 2500
Lembaga limu
Pangelahuan Indonasia
2} Tarjgmahanfzaduran dalam 2300
bidang kearsipan yang dak 0011
dipublkasikan
a4 Dalam bantuk buku
b Dalam banluk lembaran 0150
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ANGKA
HNO UNSUR SUE UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 ] 3 4 5 [
0. PERAN 1 Mangikuli saminar, lokakarya
SERTA alau gimpasium nasional Semua
DALAM sefiap kal Anang
KEGIATAN 2 Sabagai Pemrazaran
ILMIAH b Sebagai Modarator EIJD:I
¢. Sabagai Pembahas fum
d Sebagal Nara Sumbar ﬁgg
§ £
a.  Sebagai Pesarfa 1000
2} Diskusi dmiah inbarn di bidang
kearsipan
4. Sebagai Pemrasaran :g£
b Sebagal Madarator
c. Sebagal Nara Sumbar L
i Sebagai Pesarta ULl
3} Penyalenggarsan seminer,
lokakarya, simpasium nasional -
hﬂarsEn ¥ 2000
4 Sebagai Kelua UL
b Sebagal Anggota
4} Mangikulibarparan serta
sebagal dalegasi iimiah e
inbarnasicnal L
4. Bebagai Ketua Dalegasi
b Saebagai Anggeta Dalegasi
5} Peran serla dalam 1.000
penyalenggaraan kegialan 0500
iimiah bidamg lain
a4 Inlermasional
b, Masonal
8 Mangikuli saminar, lokakarya,
smposum intemasional
4. Saobagai Pemrasaran 5.000
b Sebagal Madarator,
Pambahas, Nara Sumnber 3000
¢. Sebagai Pesarta 2000
E. MENJADI Kaangpolaan dalam arganisasi profesi Semua
ANGGOTA " Enjang
seliap tahun -
ORGANISASI 1} Tingsat inffernasionalnasional 2500
PROFESI 4 Fangurus skil 0.750
b Anggola akkif
2} Tingkal propinsiinzslansi 1.500
4. Pengurus akid 030
b Anggola akhif
F.  MENJADI Duduk dalam keanggotaan Tim Penilai Semua
ANGGOTATIM Jabatan Areiparis janjang
PENILAI Pandaian saliap ahun 1500
JABATAN g Tim Panlai Pusal
ARSIPARIS b. Tim Pandai 0500
InstansiPropinsitabupatand Kola
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ANGKA
NGO UNSUR SUB UNSUR BUTIR i SUB BUTIR | SATUAN HASIL KREDIT | PELAKSANA
1 2 3 4 5 B
MEMPEROLEH Mamperoleh [asah/Gelar Akademik | Semua
GELAR seliag gelar salingkat Enjang
KESARJANAAN a  Dakbar 15,000
b S2Magister 10,000
c. &1 5.000
MEMPER OLEH 1} Tandajasa alas prestasi kara Samua
PENGHARGAAMI sefiap landa jasa sefingkat EnjEang
TANDA JASA a  Inlernasional 3000
b Masional 2500
o Tingkat InstansiPamerintah
Prodginesi 2000
21 Tanda jaza Karya Salya
a 10 tahun 1.000
b, 20 tahun 2000
c. 30 tahun alau labi 3000
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Lampiran lll:  Keputusan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara
0S/KEP/M.PAN/2/2002
11 Februari 2002

Momor
Tanggal

JUMLAH ANGKA KREDIT KUMULATIF MINIMAL
UNTUK PENGANGKATAN DAN KENAIKAN JABATAN/IPANGKAT
ARSIPARIS TINGKAT KETERAMPILAN

JENJANG JABATAN/GOLONGAN RUANG/
ANGKA KREDIT
ARSIPARIS BIDAMG KETERAMPILAM
No. UNSUR Prosentase Seiaheora
Pelaksana Laniutan Penyelia
1] ¥ llid Ilfa liise i li/d
| UTAMA
A, Pendidikan - B0 % 32 45 64 a0 120 160 240
B. Pengelolaan Arsip
C. Pengembangan Profasi
] PENUNJANG 20% 8 12 16 20 30 40 80
Penunjang Kearsipan
JUMLAH 100% 40 80 80 100 150 200 | 300
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Lampiran IV:

JUMLAH ANGKA KREDIT KUMULATIF MINIMAL
UNTUK PENGANGKATAN DAN KENAIKAN JABATAN/PANGKAT

Keputusan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara

Momor
Tanggal

ARSIPARIS TINGKAT KEAHLIAN

: DKEP/M_PAN/2/2002
. 11 Februari 2002

JENJANG JABATAN/GOLONGAN RUANGIANGKA KREDIT
ARSIPARIS BIDANG KEAHLIAN
Mo. UNSUR Prosentase Pertama Wiuda Madyz Utarma
i e lllic Iid IWia Wb IWie Ivid IVie
UTAMA
A, Pendidikan
B. Pengelolaan Arsip: 80 % &80 120 160 240 | 320 440 560 | 680 540
C. Pembinaan Kearsipan
D. Pengembangan Profesi
Il | PENUNJANG < 20% 20 30 40 &0 80 | 110 140 170 210
Penunjang Kearsipan
JUMLAH 100% 100 150 200 300 400 550 700 | 850 | 1050
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