INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : JFArsiparis
2. KODE JABATAN » 32.14-E02.01.01.07.
3. UNIT KERJA : Sekretariat

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Melaksanakan pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan
arsip statis, pembinaan kearsipan, serta pengolahan dan
penyajian arsip menjadi informas (Sesua Peraturan
Bupati Purwakarta Nomor 174 Tahun 2016 Tentang
Perincian Tugas dan Fungsi Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan)"

S. KUALIFIKASI JABATAN

a Pendidikan Formal : D IV/SL Kearsipan dan bidang ilmu lainnya yang ditentukan
oleh instansi pembina

b. Pendidikan dan Pelatihan : Penjenjangan : Lulus Sertifikasi Jabatan Fungsional Arsiparis
1) Fungsional : Penjenjangan : Lulus Sertifikasi Jabatan Fungsional Arsiparis
1) Teknis . Penjenjangan : Lulus Sertifikasi Jabatan Fungsional Arsiparis
C. Pengalaman Kerja : Memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang

pengelolaan kearsipan paling kurang 2 tahun

6. TUGAS POKOK

M el aksanakan pemusnahan
arsip inaktif. dan Menyeleksi

1 arsip inekif yang sken 7285 20 1450 72000 0.4028
diserahkan.
Menyusun katalog pameran.

2 | dan Memberikan layanan 7285 22 1450 72000 0.4431

jasa penelusuran arsip statis.
Melakukan rewashing arsip
microfilm/microfische dan
laminasi arsip petadan
kearsitekturan. Melakukan
3 | penelusuran dan pemindaian 7285 22 1450 72000 0.4431
serta pengol ahan hasil
pindaian dalam rangka
pameran arsip tekstual dan
virtual.




Melaksanakan penyerahan
arsip. Melakukan
4 penelusuran sumber arsip 7285 22 1450 72000 0.4431
pada kegiatan penyusunan
guide arsip.
1 Menyeleksi arsip inaktif
yang akan dimusnahkan. 2
5 Membuat daftar arsip inaktif 7285 22 1450 72000 0.4431
usul musnah dan usul serah
Jumlah 7250 21752
Jumlah Pegawai 0
7. HASIL KERJA
1 L aporan, layanan, dokumen 7285
8. BAHAN KERJA
1 Daftar Arsip Usul Musnah, Bahan pertimbangan dalam menilai
JRA/JRD 2 Daftar Arsip Usul arsip Bahan pertimbangan dalam
Musnah, Daftar Arsip Usul menilai arsip Sarana
Serah, JRA/JRD 3 BeritaAcara kontrol/pengendali  sekaligus  bukti
1 Pemusnahan  Arsip,  Surat telah dilakukan kegiatan penyusutan
Perintah, Daftar Arsip yang Bahan meminta
Dimusnahkan 4 Daftar Arsip persetujuan/pertimbangan ke Kepala
Usul Serah, SK Tim Penilai 5 LKN/LKN sesuai dengan
Berita Acara Penyerahan kewenangannya
9. PERANGKAT KERJA

Peraturan
perundang-
undangan
1 | yang berlaku, Melaksanakan tugas
SOP,
Petunjuk
Teknis, ATK
10.  Tanggung Jawab
No. Uraian
1 Menjaga kerahasiaan arsip dinamis Menjaga keamanan arsip statis Menjaga keakuratan
penilaian arsiparis Menjaga kesesuaian arsip sebagai informasi
11. WEWENANG
No. Uraian
1 Menyimpan arsip dengan tertib dan aman
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
Meminta arahan
Sekretaris pelaksanaan tugas dan
Jabatan penyampaian laporan
1 Fungsional Dinas Pendidikan Koordinasi
jabatan pel aksanaan tugas
pelaksana Koordinasi
pelaksanaan tugas




13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No. Aspek Faktor
Tempat Kkerja Di dalam
Suhu  Udara ruangan  Segjuk
1 Keadaan Sirkulasi baik
Ruangan Letak Luas Rata Cukup
Penerangan Tenang Bersih
Suara Tidak ada
14. RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
gatal-gatal Bakteri
1 | SPA Debu Bahan
Patah arsip
tulang overload

15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:

1) Menatapersuratan/arsip, Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, Mengoperasikan
komputer, Melakukan koordinasi internal dan eksternal, Menganalisis alternatif pemecahan

masalah
2)
3)

b. Bakat Kerja:
1) GM,V
2)
3)

€. Tempramen Kerja:
1) D,JR
2)
3)

d. Minat Kerja:
1) CES
2)
3)

€. UpayaFisik:

1) Berbicara, Duduk, Berdiri, Berjalan, Melihat, Mendengar

2)
3)

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

9. UpayaFisk:
1) DO, 08
2)

Laki-Laki / Perempuan
58

tidak ada ketentuan khusus

tidak ada ketentuan khusus




3)

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17.  KELASJABATAN:8

Kabupaten Purwakarta, 14 Mar 2025 14:08

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



