INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN . ArsiparisAhli Madya
2. KODE JABATAN . 32.14-E17.01.05.
3. UNIT KERJA . DinasArsip dan Perpustakaan

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Melaksanakan  kegiatan  ketatalaksanaan  arsip,
pengolahan arsip, dan pembinaan kearsipan sesuai
dengan peraturan yang berlaku dalam rangka
mewujudkan penyelenggaraan kearsipan yang benar

dan maju”
5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal : Sl SemuaJurusan Dan diklat kearsipan
b. Pendidikan dan Pelatihan . diklat di bidang kearsipan
1) Fungsiond :diklat di bidang kearsipan
1) Teknis :diklat di bidang kearsipan
C. Pengalaman Kerja : minimal 2 tahun di bidang kearsipan

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0

Jumlah Pegawai 0

7. HASIL KERJA

8. BAHAN KERJA

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

[ No. | Uraian




Menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga negara, pemerintahan
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, dan organisasi kemasyarakatan
Menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai aat bukti yang sah
Menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip sesuai dengan

1 ketentuan peraturan perundang-undangan Menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang
berfungsi untuk menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan rakyat
melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya Menjaga
keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti pertanggungjawaban dalam kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara

11.  WEWENANG

No. Uraian
Menutup penggunaan arsip yang menjadi tanggung jawabnya oleh pengguna arsip apabila
dipandang penggunaan arsip dapat merusak keamanan informasi dan/atau fisik arsip;
Menutup penggunaan arsip yang menjadi tanggung jawabnya oleh pengguna arsip yang

1 tidak berhak sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; dan Melakukan
penelusuran arsip pada pencipta arsip berdasarkan penugasan oleh pimpinan penciptaarsip
atau kepalalembaga kearsipan sesuai dengan kewenangan dalam rangka penyelamatan
arsip

12. KORELASI JABATAN

No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
Kepala

1 5$rr:as Arsip Dinas Arsip dan Perpustakaan Menerimatugas
Perpustakaan

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No. Aspek Faktor
Tempat Kkerja
Suhu  Udara Di luar ruangan

1 | Keedan Dingin  Seuk
Ruangan Letak B erg h
Penerangan
Suara

Tempat kerja
Eueglcji 2an Udara D@ Il_Jar ruangan
2 Ruangan Letak ggf‘g'; Sk
Penerangan
Suara
14, RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
1 - -
15.  SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
1) Keterampilan komputer Kemampuan analisis dan evaluasi data Kemampuan
penyusunan data organisasi

b.  Bakat Kerja:
1) GV,Q

€. Tempramen Kerja:
1) D,FRI,J




d  MinatKerja:

1) Redistik
€. UpayaFisk:
1) -

f. Kondisi Fisik :
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik

9. UpayaFisik:
1) D2,03 B3

Keduanya
40

Sehat jasmani dan rohani

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17.  KELASJABATAN:11

Mengetahui Atasan Langsung

Kabupaten Purwakarta, 31 Mei 2025 11:20
Kepala Dinas



