PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

JL. TARAKAN RT. 18 KELURAHAN GUNUNG TELIHAN TELP/FAX 9054803037002
BONTANG - KALIMANTAN TIMUR

KEPUTUSAN CAMAT BONTANG BARAT
NOMOR 34 TAHUN 2022

TENTANG
PEMBENTUKAN UNIT PENGOLAH KEARSIPAN TINGKAT KELURAHAN
DI KECAMATAN BONTANG BARAT TAHUN 2022

CAMAT BONTANG BARAT

Menimbang : a. Bahwa demi menjamin tercapainya pemeliharaan arsip yang
bernilai permanen dan vital ,mencegah bercampurnya arsip
dinamis dengan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna
sesuai dengan jadwal retensi arsip dan mengurangi volume
arsip dalam rangka efesiensi ruang simpan arsip di kelurahan
yang ada di Kecamatan Bontang Barat;

b. Bahwa perlu dibentuk Unit Pengolah Kearsipan berdasarkan
pasal 66 dan pasal 67 Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

c. Bahwa untuk melaksanakan maksud huruf a dan b di atas
perlu ditetapkan dengan Keputusan Camat Bontang Barat.

Mengingat - 1. Undang-Undang RI Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan Bebas Korupsi,
Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Tahun 1999
Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3851);

2. Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau,
Kabupaten Kutai Barat, Kabupaten Kutai Timur, dan Kota
Bontang (Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 175,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 3839) sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2000
(Lembaran Negara Tahun 2000 Nomor 74, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3962);

3. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara (Lembaran Negara Nomor 47, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 4286;

4. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Nomor 5,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4355);

5. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang
Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Pemerintah Daerah ( Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 126 Tahun 2004, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4438);

6. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Kewenangan
Pemerintah dan Kewenangan Provinsi sebagai Daerah
Otonom (Lembaran Negara Republik Indonesia 2000 Nomor
54, tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3952);

7. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;
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MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU . Mengangkat nama - nama sebagaimana terlampir sebagai
Pengelola Unit Pengolah Kearsipan;

KEDUA - Pengelola Unit Pengolah Kearsipan sebagaimana dimaksud diktum
Kesatu memiliki tugas menciptakan, mendokumentasikan,
melakukan pemberkasan, membuat daftar arsip, mengolah arsip
menjadi informasi, memberi layanan peminjaman, memelihara
arsip dan melakukan penyusutan arsip dinamis di lingkup
kerjanya;

KETIGA : Untuk menjalankan tugas sebagaimana dimaksud pada Diktum
Kedua, Unit Pengolah Kearsipan memiliki fungsi :

a. pembuatan dan penerimaan arsip sesuai dengan fungsi dan
tugas unit kerjanya;

b. pelaksanaan registrasi surat masuk dan surat keluar yang
berasal dan untuk unit kerjanya;

c. pelaksanaan registrasi nota dinas yang berasal dan untuk unit
kerjanya;

d. pemberkasan arsip dinamis yang diciptakan unit kerjanya;

e. pembuatan daftar aktif dan daftar isi berkas;

f. pengolahan arsip dinamis menjadi informasi dan penyajian
informasi arsip;

g. pemberian layanan penggunaan arsip dinamis di lingkungan
internal lembaga pencipta;

h. pemeliharaan arsip hasil penciptaan unit kerjanya;

i. pelaksanaan pemusnahan arsip yang memiliki masa simpan
kurang dari 1 (satu) tahun;

ji. pemindahan arsip yang telah memasuki masa inaktif ke unit
kearsipan di lingkungannya;

k. pendokumentasian kegiatan dan membuat daftar dokumentasi.

KEEMPAT . Pengelola Unit Pengolah Kearsipan dalam melaksanakan

tugasnya berpedoman kepada ketentuan dan
peraturan perundang-undangan yang berlaku dan bertanggungjawab
kepada Camat Bontang Barat;

KELIMA . Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila terdapat kekeliruan dalam penetapannya akan
diperbaiki sebagaimana mestinya.

_—Ditetapkan di Bontang
v,_;ﬂ* ad tan al 1 Maret 2022

o Pembina/IVa
NIP 197402192001121004

Tembusan disampaikan Kepada Yth :
1. Sekretaris Daerah Kota Bontang
2. Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Bontang

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

DAFTAR Lampiran Keputusan Camat Bontang Barat
NOMOR 34 Tahun 2022
TANGGAL 1 Maret 2022
TENTANG : Pembentukan Unit Pengolah Kearsipan Tingkat Kelurahan
Di Kecamatan Bontang Barat
No Nama Jabatan Dalam Dinas Jabatan Dalam Unit

|
L

1 |RINI MAYLITA,SH

SEKRETARIS LURAH KELURAHAN
GN TELIHAN

KOORDINATOR UNIT
PENGOLAH KEARSIPAN
KELURAHAN GN TELIHAN

2 |RASIDIN

PENGADMINISTRASI UMUM

PENGELOLA UNIT PENGOLAH
KEARSIPAN KELURAHAN
GUNUNG TELIHAN

3 |[MERSI SESA

PENGOLAH DATA PELAYANAN
(TKD)

PENGELOLA UNIT PENGOLAH
KEARSIPAN KELURAHAN
GUNUNG TELIHAN

4 |HERMIN DELLA,A.MD

SEKRETARIS LURAH KELURAHAN

KOORDINATOR UNIT
PENGOLAH KEARSIPAN

KANAAN KELURAHAN KANAAN
PENGELOLA UNIT PENGOLAH
5 |EMAJOIS SANDE PENGELOLA PERPUSTAKAAN (TKD) KEARSIPAN KELURAHAN
KANAAN

6 |APRILIYANE HASYIEM

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN (TKD)

PENGELOLA UNIT PENGOLAH
KEARSIPAN KELURAHAN
KANAAN

7 SUGIONO,SH

SEKRETARIS LURAH KELURAHAN
BELIMBING

KOORDINATOR UNIT
PENGOLAH KEARSIPAN
KELURAHAN BELIMIBING

8 |WIGA AYU PRALISCA

PENGADMINISTRASI
KEUANGAN (TKD)

PENGELOLA UNIT PENGOLAH
KEARSIPAN KELURAHAN
BELIMBING

9 |PURNAMA SAKTI

PENGADMINISTRASI
PERSURATAN (TKD)

PENGELOLA UNIT PENGOLAH
KEARSIPAN KELURAHAN
BELIMBING
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