
BUPATI SINJAI
PROVINSI SULAWESI SELATAN

PERATURAN BUPATI SINJAI 
NOMOR 26 TAHUN 2023

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI 
SERTA TATA KERJA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI SINJAI,

M enim bang : a. bahw a ked u d u k an , su su n a n  organisasi, tu g as dan
fungsi se rta  ta ta  kerja  D inas P erp u stak aan  dan  
K earsipan telah  d ite tapkan  dengan P era tu ran  B upati 
Nomor 67 T ahun  2021 ten tan g  K edudukan, S u su n a n  
O rganisasi, T ugas dan  Fungsi S erta  T ata  Kerja D inas 
P e rp u stak aan  dan  K earsipan;

b. bahw a P era tu ran  B upati sebagaim ana d im aksud  dalam  
h u ru f  a, su d ah  tidak  sesua i dengan perkem bangan  
d inam ika p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  dan  
k e b u tu h a n  penyelenggaraan tu g as dan  fungsi pad a  
D inas P e rp u stak aan  dan  K earsipan, sehingga perlu 
diganti;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  h u ru f  a  dan  h u ru f  b, perlu  
m enetapkan  P era tu ran  B upati ten tan g  K edudukan, 
S u su n an  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, S erta  T ata  
Kerja D inas P e rp u stak aan  dan  K earsipan;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 29 T ahun  1959 ten tan g
Pem bentukan  D aerah T ingkat II di Sulaw esi (Lem baran 
Negara T ahun  1959 Nomor 74, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 1822);

2. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tan g  
Pem ben tukan  P era tu ran  P erundang -undangan  
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2011 
Nomor 82, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5234) sebagaim ana  telah  d iubah  
beberapa  kali te rak h ir dengan U ndang-U ndang Nomor 
13 T ahun  2022 ten tan g  P erubahan  K edua A tas U ndang- 
U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tan g  Pem ben tukan  
P era tu ran  P e rundang -undangan  (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2022 Nomor 143, T am bahan  
Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 6801);
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3. U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten ta n g  A paratu r 
Sipil Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2014 Nomor 6 , T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5494);

4. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g
Pem erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  
Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) 
seb ag a im an a  te lah  d iu b ah  beberapa  kali, te rak h ir
dengan  P era tu ran  Pem erin tah  Pengganti Undang- 
U ndang Nomor 2 T ahun  2022 ten ta n g  C ipta Kerja 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2022 
Nomor 238, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 6841);

5. U ndang-U ndang Nomor 3 0  T ah u n  2014  ten tang
A dm inistrasi Pem erin tahan  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia T ahun  2014 Nomor 292, T am bahan  
L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5601), 
sebagaim ana  te lah  d iu b ah  beberapa kali, te rak h ir
dengan  P era tu ran  Pem erintah Pengganti Undang- 
U ndang  Nomor 2 T ahun  2022  ten tan g  C ipta Kerja 
(Lem baran Negara Republik Indonesia T ahun  2022 
Nomor 238, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 6841);

6. P era tu ran  Pem erintah Nomor 18 T ahun  2016 ten tan g  
Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  
L em baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 5887) 
sebagaim ana  te lah  d iu b ah  dengan  P eratu ran  
Pem erintah Nomor 72 T ah u n  2019  ten tan g  Perubahan  
A tas P e ra tu ran  Pem erintah Nomor 18 T ahun  2016 
ten ta n g  Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2019 Nomor 187, T am bahan  
L em baran Negara Republik Indonesia Nomor 6402);

7. P era tu ran  Pem erintah Nomor 11 T ahun  2017  ten tang  
M anajem en Pegawai Negeri Sipil (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2017  Nomor 63, T am bahan  
Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 6037) 
sebagaim ana  telah d iu b ah  dengan  P eratu ran  
Pem erintah Nomor 17 T ahun  2020  ten ta n g  P erubahan  
A tas P era tu ran  Pem erintah Nomor 11 T ahun  2017 
ten ta n g  M anajem en Pegawai Negeri Sipil (Lem baran 
Negara Republik Indonesia  T ahun  2020 Nomor 64, 
T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
6477);
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8. P eratu ran  Menteri Dalam  Negeri Nomor 8 0  T ahun  2015 
ten ta n g  Pem ben tukan  Produk H ukum  D aerah (Berita 
Negara Republik Indonesia  T ahun  2015  Nomor 2036), 
sebaga im ana  te lah  d iu  bah dengan  P eratu ran  Menteri 
Dalam  Negeri Nomor 120 T ah u n  2018  ten tan g  
P erubahan  A tas P era tu ran  M enteri Dalam Negeri Nomor 
80 T ah u n  2015  ten ta n g  Pem ben tukan  Produk Hukum  
D aerah (Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2018 
Nomor 157);

9. P era tu ran  Menteri P endayagunaan  A para tu r Negara dan 
Reform asi B irokrasi Nomor 7 T ahun  2022 ten tang  
S istem  Keija pada  In stansi Pem erintah u n tu k  
P enyederhanaan  Birokrasi (Berita Negara Republik 
indonesia  T ahun  2021 Nomor 885);

10. P e ra tu ran  D aerah Nomor 5 T ahun  2016 ten tang  
P em ben tukan  dan  P enyusunan  Perangkat D aerah 
(Lem baran d a e ra h  K abupaten  Sinjai T ahun  2016 Nomor 
5, T am bahan  Lem baran D aerah K abupaten  Sinjai 
Nomor 93), sebagaim ana  te lah  d iu b ah  dengan  P eratu ran  
D aerah Nomor 25 T ahun  2019  ten tan g  P erubahan  Atas 
P e ra tu ran  D aerah Nomor 5 T ahun  2016 ten tang  
Pem ben tukan  dan  P enyusunan  Perangkat D aerah 
(Lem baran D aerah K abupaten Sinjai T ah u n  2019 Nomor 
25, T am bahan  Lem baran D aerah  K abupaten  Sinjai 
Nomor 125);

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN
ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGS1, SERTA TATA KERJA
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARS1PAN.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  Bupati ini, yang  d im aksud  dengan:
1. D aerah ad a lah  K abupaten  Sinjai.
2. Pem erin tahan  D aerah adalah  Penyelenggaraan 

U rusan  Pem erin tahan  oleh Pem erintah D aerah  dan 
DPRD m e n u ru t a s a s  Otonom i dan  tugas pem ban tuan  
dengan  p rinsip  otonom i se luas-Iuasnya  dalam  sistem  
d a n  p rinsip  Negara K esatuan  Republik Indonesia 
sebaagaim ana  d im aksud  dalam  U ndang-U ndang 
D asa r Negara Republik Indonesia  T ahun  1945.

3. Pem erintah D aerah ad a lah  kepala d aerah  sebagai 
u n su r  penyelenggara P em erin tahan  D aerah yang 
m em im pin p e lak san aan  u ru sa n  pem erin tahan  yang  
m enjadi kew enangan d aerah  otonom.

4. B upati ad a lah  Bupati Sinjai.
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5. D inas ad a lah  D inas P e rp u stak aan  d a n  Kearsipan 
K abupaten Sinjai.

6 . Kepala D inas ad a lah  Kepala D inas P erpustakaan  dan 
K earsipan K abupaten  Sinjai.

7. Pejabat Pem bina Kepegawaian yang  se lan ju tnya
d isingkat PPK ad a lah  pejabat yang  m em punyai 
kew enangan m enetapkan  pengangkatan ,
pem indahan , dan  pem berhen tian  pegawai a p a ra tu r  
sipil negara  d a n  pem binaan  m anajem en a p a ra tu r  sipil 
negara  di in s tan s i pem erin tah  sesua i dengan 
k e ten tu an  p e ra tu ra n  perundang-undangan .

8. Pejabat yang  B erw enang yang  se lan ju tnya  d isingkat 
PyB ad a lah  pe jabat yang  m em punyai kew enangan 
m elaksanakan  p ro ses pengangkatan , pem indahan , 
d a n  pem berhen tian  pegawai a p a ra tu r  sipil negara 
sesua i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ran  perundang- 
undangan .

9. Kelompok J a b a ta n  Fungsional adalah  Kelompok 
J a b a ta n  Fungsional pada  D inas P erpustakaan  dan 
K earsipan K abupaten Sinjai.

10. Tugas ad a lah  ik h tisa r dari k ese lu ru h an  tugas 
ja b a ta n .

11. Fungsi a d a lah  pekeijaan  yang  m erupakan  pen jabaran  
dari tu g as  pokok.

12. U raian tu g as  ad a lah  p ap aran  a ta u  ben tan g an  a ta s  
sem ua tu g as  ja b a ta n  yang  m erupakan  up ay a  pokok 
y an g  d ilakukan  pem egang jab a tan .

BAB II
KEDUDUKAN 

Pasal 2

D inas dipim pin oleh Kepala D inas y an g  berada  di baw ah
dan  bertanggung  jaw ab  kepada  Bupati m elalui Sekretär«s
D aerah.

BAB III
SUSUNAN ORGANISASI 

P a s a l3

(1) S u su n a n  organisasi D inas, terdiri a tas:
a. Kepala D inas;
b. Sekretariat:

1. Subbagian  Program  d a n  K euangan; dan
2. Subbagian  Um um  d a n  Kepegawaian.

c. B idang L ayanan, Teknologi lnform asi. d an  
K om unikasi d a n  K eijasam a P erpustakaan ;

d. B idang Pem binaan d a n  Pengem bangan 
P erpustakaan

e. B idang Pengelolaan Arsip; dan
f. Kelompok Ja b a ta n  Fungsional dan  Pelaksana.

(2) Bagan su s u n a n  o rgan isasi D inas sebagaim ana 
d im aksud  p ad a  ay a t (1) te rcan tu m  dalam  Lam piran 
y an g  m eru p ak an  bagian tidak  te rp isah k an  dari 
P e ra tu ran  B upati ini.
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BAB IV
TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS

Bagian Kesatu 
Kepala D inas

P a s a l4

(1) Kepala D inas m em punyai tu g as  m em bantu  Bupati 
m enyelenggarakan p e n y u su n an  dan  pelaksanaan  
kebijakan d aerah  di b idang p e rp u s tak aan  dan 
kearsipan  D aerah b e rd asa rk an  a s a s  desen tra lisasi 
dan  dekonsen trasi.

(2) Kepala D inas dalam  m elaksanakan  tugas 
sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ay a t (1) 
m enyelenggarakan fungsi sebagai berikut:
a. p e ru m u san  kebijakan tek n is  d i bidang 

p e rp u s tak aan  d a n  k earsipan  m eliputi Bidang 
L ayanan, Teknologi Inform asi d a n  K om unikasi 
P e rp u stak aan , Pem binaan d a n  Pengem bangan 
P e rp u stak aan  se rta  Pengelolaan Arsip;

b. penyelenggaraan u ru sa n  p e rp u s tak aan  dan  
kearsipan  serta  pe layanan  um um  di bidang 
layanan , Teknologi Inform asi dan  K om unikasi 
p e rp u s tak aan , pem binaan  dan  pengem bangan 
p e rp u s tak aan  se rta  pengelolaan arsip ;

c. pem binaan  d a n  p e lak san aan  tu g as  di b idang 
layanan , Teknologi Inform asi d a n  K om unikasi 
p e rp u s tak aan , pem binaan  d a n  pengem bangan 
p e rp u s tak a an  se rta  pengelolaan a rs ip ; dan

d. p e laksanaan  fungsi lain yang  d iberikan  oleh 
a ta sa n  berka itan  dengan  fungsi o rgan isasi guna 
m endukung  k in e ija  organisasi.

(3) U raian tu g as  Kepala D inas sebagaim ana  d im aksud  
p ad a  ay a t (1) m eliputi:
a. m enyusun  rencana  kerja kegiatan D inas sebagai 

pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m end istribusikan  dan  m em beri pe tun juk  

p e lak san aan  tugas;
c. m em an tau , m engaw asi dan  m engevaluasi 

p e lak san aan  tu g as  dalam  lingkungan D inas 
u n tu k  m engetahu i perkem bangan  pe laksanaan  
tugas;

d. m enyusun  ran can g an , m engoreksi, m em araf 
d a n /a ta u  m en an d a tan g an i n a sk ah  d inas;

e. m engikuti ra p a t sesua i dengan  bidangnya;
f. m erum uskan  kebijakan tek n is  di bidang 

P e rp u stak aan  D an K earsipan m eliputi Bidang 
L ayanan, Teknologi Inform asi d a n  K om unikasi 
P e rp u stak aan , Pem binaan d a n  Pengem bangan 
P e rp u stak aan  se rta  Pengelolaan Arsip;
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g. m enyelenggarakan u ru sa n  p e rp u s tak aan  dan  
kearsipan  se r ta  pelayanan um um  di b idang 
layanan , Teknologi Inform asi d a n  Kom unikasi 
p e rp u s tak a an , pem binaan  d a n  pengem bangan 
p e rp u s tak a an  se rta  pengelolaan arsip ;

h. m em bina dan  m elaksanakan  tu g as  di bidang 
layanan , Teknologi Inform asi dan  Kom unikasi 
p e rp u s tak a an , pem binaan  d a n  pengem bangan 
p e rp u s tak aan  se rta  pengelolaan arsip ; dan

i. m elaksanakan  tu g as  lain yang  d iberikan  oleh 
a ta sa n  be rk a itan  dengan  tu g as  o rgan isasi guna 
m en d u k u n g  kinerja organisasi.

B agian Kedua 
Sekretaria t

Pasal 5

(1) S ek re ta ria t dipim pin oleh S ek re ta ris  yang 
m em punyai tugas m em bantu  Kepala D inas dalam  
m engoordinasikan  kegiatan , m em berikan  pelayanan 
adm in istras i tek n is  dan  adm in istrasi pen y u su n an  
program , keuangan , um um  d a n  kepegaw aian dalam  
lingkungan Dinas.

(2) S ek re ta ris  dalam  m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana 
d im aksud  pada ay a t (1), m enyelenggarakan fungsi 
sebagai berikut:

a. pengoordinasian 
lingkungan Dinas;

pe laksanaan tugas dalam

b. pengoordinasian
pelaporan;

penyusunan program  dan

c. pengoordinasian
kepegaw aian;

u ru san um um  dan

d. pengoordinasian 
keuangan ; dan

pengelolaan adm in istrasi

e. p e laksanaan  fungsi lain  yang diberikan  oleh
a ta sa n  berkaitan  dengan  fungsi organisasi guna 
m en d u k u n g  k in e ija  organisasi.

(3) U raian  tu g as  S ek re ta ris  seb ag a im an a  d im aksud  pada 
ay a t (1) meliputi:

a. m enyusun  ren can a  keija  kegiatan Sekretaris 
sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;

b. m end istribusikan  dan  m em beri pe tun juk  
p e laksanaan  tugas;

c. m em an tau , m engaw asi dan  m engevaluasi 
p e laksanaan  tu g as  dalam  lingkungan Sekretariat 
u n tu k  m engetahui perkem bangan  pelaksanaan  
tugas;

d. m enyusun  ran can g an , m engoreksi, m em araf 
d a n /a ta u  m enan d atan g an i n askah  d inas;

e. m engikuti ra p a t sesua i dengan  bidangnya;
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f. m engoordinasikan 
lingkungan Dinas;

p e laksanaan tu g as  dalam

g- m engoordinasikan 
pe laporan;

pen y u su n an program  dan

h. m engoordinasikan
keuangan;

pengelolaan adm in istrasi

i. m engoordinasikan 
kepegaw aian; dan

u ru san um um  dan

j- m elaksanakan  tu g as  lain yang diberikan  oleh
a ta sa n  berka itan  dengan  tu g as  o rgan isasi guna 
m en d u k u n g  k ine ija  o rgan isasi.

Pasal 6

(1) S ubbag ian  Program  dan  K euangan dipim pin oleh 
Kepala Subbagian  yang  m em punyai tugas 
m em bantu  S ek re ta ris  dalam  m enyusun  program  dan 
laporan  k ineija  se rta  pengelolaan adm in istrasi 
keuangan.

(2) U raian tugas Kepala Subbagian  sebagaim ana 
d im aksud  pada ay a t (1) meliputi:
a. m enyusun  ren can a  kerja  kegiatan Subbagian 

Program  dan  K euangan sebagai pedom an dalam  
p e laksanaan  tugas;

b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  
p e laksanaan  kegiatan;

c. m end istribusikan  d a n  m em beri pe tun juk  
p e laksanaan  tugas;

d. me m an ta u , m engaw asi d a n  m engevaluasi 
p e lak san aan  tu g a s  dalam  lingkungan Subbagian 
Program  d a n  K euangan u n tu k  m engetahui 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m eny u su n  ran can g an , m engoreksi, m em araf 
d a n /a ta u  m enan d atan g an i n a sk ah  d inas;

f. m engikuti ra p a t sesua i dengan  bidangnya;
g. m eny u su n  R encana Kerja dan  Anggaran. dan 

Dokum en P elaksanaan  Anggaran Dinas;
h. m eny u su n  ren can a  k ine ija , dokum en perjanjian 

kineija;
i. m em fasilitasi pen y u su n an  rencana  k ineija , 

rencana  ak si d a n  laporan  k ineija  m asing-m asing 
ja b a ta n  d i lingkungan  D inas;

j .  m eny u su n  laporan  k in e ija  D inas m eliputi 
laporan  b u lan a n , triw u lanan , sem esteran  dan 
laporan  k ineija  tah u n an ;

k. m enyusun  b ah an  dokum en pe laksanaan  
kegiatan dan  anggaran ;

l. m enyusun  b a h an  dan  m em proses d a ta  u n tu k  
perh itungan  anggaran  d a n  p e ru b ah an  anggaran;

m. m elakukan  verifikasi kelengkapan  adm in istrasi 
perm in taan  pem bayaran;
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n. m em proses dan  m eneliti kelengkapan  S u ra t 
Perm in taan  Pem bayaran L angsung yang  
d ia jukan  oleh Pejabat Pelaksana  Teknis 
Kegiatan, S u ra t P erm in taan  Pem bayaran Uang 
Persediaan , S u ra t Perm in taan  Pem bayaran G anti 
U ang d a n  S u ra t Perm in taan  Pem bayaran 
Tarn bah  U ang yang  d ia jukan  ben d ah ara  
pengeluaran  se rta  m enyiapkan S u ra t Perintah 
M embayar;

o. m elaksanakan  p e n a ta u sa h a a n  penerim aan  dan 
pengeluaran  k euangan  se rta  laporan 
pertanggungjaw aban  k euangan  Dinas;

p. m enyusun  lapo ran  p e laksanaan  pengelolaan 
keuangan  b e ru p a  laporan  b u lan an  S u ra t 
Pertanggung Ja w a b an , dan  T ah u n an  m eliputi 
Laporan Realisasi Anggaran, n e ra c a  d a n  C ata tan  
A tas Laporan K euangan Dinas;

q. m elaksanakan  pengaw asan  dan  pengendalian 
pem bukuan , pe rh itungan  anggaran , verifikasi 
se rta  tek n is  p e lak san aan  adm in istrasi keuangan  
sesua i k e te n tu an  p e ra tu ran  perundang- 
undangan ;

r. m elakukan  a k u n ta n s i D inas selaku  Perangkat 
D aerah ;

s. m elakukan  verifikasi pertanggungjaw aban 
keuangan;

t. m enyiapkan b a h an  dan  m enyusun  laporan 
keuangan;

u. m enyusun  realisasi p e rh itu n g an  anggaran;
v. m elakukan  evaluasi a ta s  p e lak san aan  tugas 

bendaharaw an ;
w. m elakukan  koord inasi d a n  m enindak  lanjuti 

laporan  hasil pem eriksaaan;
x. m elaksanakan  tu g as  lain yang  d iberikan  oleh 

a ta sa n  b e rk a itan  dengan  tu g a s  o rgan isasi guna 
m endukung  k in e ija  organisasi.

Pasal 7

(1) S ubbag ian  U m um  d a n  Kepegawaian, dipim pin oleh 
Kepala Subbagian  yang  m em punyai tugas 
m em bantu  Sekretaris dalam  m elak san ak an  u ru san  
k e ta ta u sa h a a n , pengelolaan adm in istrasi barang, 
u ru sa n  ru m ah  tangga se rta  m engelola adm in istrasi 
kepegaw aian d a n  fasilitasi rancangan  produk 
h u k u m  di lingkungan Dinas.

(2) U raian tugas Kepala Subbagian  sebagaim ana 
d im aksud  pada ay a t (1) dirinci sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  keija  kegiatan Subbagian 

Um um  dan  Kepegawaian sebagai pedom an 
dalam  p e lak san aan  tugas;

b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  
p e laksanaan  kegiatan;

c. m end istribusikan  d a n  m em beri pe tun juk  
p e laksanaan  tugas;
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d. m em an tau , m engaw asi d a n  m engevaluasi 
p e laksanaan  tu g a s  dalam  lingkungan Subbagian  
Um um  dan  Kepegawaian u n tu k  m engetahui 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m en y u su n  rancangan , m engoreksi, m em araf 
d a n /a ta u  m enan d atan g an i n a sk ah  dinas;

f. m engikuti rap a t sesua i dengan  bidangnya;
g. m elaksanakan  kegiatan k e ta ta u sa h a a n  di 

lingkungan d inas;
h. m em fasilitasi p e n y u su n an  rancangan  produk 

hu k u m ;
i. m elaksanakan  tu g as  keprotokoleran;
j. m en y u su n  ren can a  k eb u tu h an  dan 

perlengkapan kan to r, d istribusi, penggunaan  
se rta  pem eliharaannya;

k. m engelola adm in istras i kepegaw aian di 
lingkungan  Dinas;

l. m enyusun  perencanaan  d a n  pengem bangan 
S um ber Daya M anusia A para tu r di lingkungan 
Dinas;

m. m em fasilitasi p em b u a tan  S asa ran  Kerja Pegawai 
dan  pen ila ian  k ineija  bagi A paratu r Sipil Negara 
sesua i tugas pokok dan  fungsi di lingkup D inas;

n. m en y u su n  d a n  m enginventarisir barang  a sse t 
d aerah  yang  dikelola oleh Dinas;

o. m elakukan  keg iatan  pelayanan adm in istrasi 
um um  dan  penyajian  inform asi; dan

p. m elaksanakan  tu g as  lain yang  diberikan oleh 
a ta sa n  berkaitan  dengan  tugas organisasi guna 
m en d u k u n g  k in e ija  organisasi.

B agian Ketiga
B idang L ayanan, Teknologi Inform asi

d a n  K om unikasi Dan K eijasam a P erpustakaan

Pasal 8

(1) B idang Layanan, Teknologi Inform asi d a n  Kom unikasi 
d ip im pin  oleh Kepala B idang yang  m em punyai tugas 
m em bantu  Kepala D inas dalam  p e laksanaan  tu g as  di 
b idang layanan , teknologi inform asi d a n  kom unikasi 
se rta  k e ija sam a  p e rp u stak aan .

(2) Kepala B idang L ayanan, Teknologi Inform asi dan  
K om unikasi d a n  K eijasam a P erpustakaan  dalam  
m elak san ak an  tu g as  sebagaim ana  d im aksud  pada 
ay a t (1), m enyelenggarakan fungsi sebagai berikut:
a. p e lak san aan  layanan  p e rp u s tak aan  m eliputi 

layanan  s irku las i, ru ju k a n , literasi inform asi, 
bim bingan p em u stak a , layanan  ekstensi, prom osi 
layanan , d a n  p e lak san aan  kajian k ep u asan  
pem ustaka;

b. p e laksanaan  otom asi p e rp u s tak aan  m eliputi 
pengem bangan teknologi, inform asi dan 
kom unikasi p e rp u s tak aan . pengelolaan website 
se rta  ja r in g an  p erp u s tak aan ;
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c. p e lak san aan  kerja sam a p e rp u s tak aan  m eliputi 
kerja sam a a n ta r  p e rp u s tak aan  dan  m em bangun 
je jaring  p e rp u s tak aan ; dan

d. p e lak san aan  fungsi lain yang  d iberikan  oleh 
a ta sa n  be rk a itan  dengan  fungsi o rgan isasi guna 
m en d u k u n g  k in e ija  organisasi.

(3) U raian  tu g as  Kepala B idang sebagaim ana  d im aksud
pada ay a t (1) meliputi:
a. m eny u su n  rencana  kerja  kegiatan Bidang 

L ayanan, Teknologi Inform asi d a n  Kom unikasi 
dan  K erjasam a P erp u stak aan  sebagai pedom an 
dalam  p e lak san aan  tugas;

b. m end istribusikan  dan  m em beri pe tun juk  
p e laksanaan  tugas;

c. m em an tau , m engaw asi d a n  m engevaluasi 
p e laksanaan  tu g as  dalam  lingkungan Bidang 
L ayanan, Teknologi Inform asi d a n  Kom unikasi 
dan  K erjasam a P erp u stak aan  u n tu k  m engetahui 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

d. m en y u su n  ran can g an , m engoreksi, m em araf 
d a n /a ta u  m enan d atan g an i n a sk ah  dinas;

e. m engikuti ra p a t se su a i dengan  bidangnva;
f. m elaksanakan  layanan  p e rp u s tak aan  m eliputi 

layanan  sirku lasi, ru ju k an , literasi inform asi, 
bim bingan p em u stak a , layanan  ekstensi, promosi 
layanan , dan  p e laksanaan  kajian kepuasan  
pem ustaka;

g. m elaksanakan  o tom asi p e rp u s tak aan  m eliputi 
pengem bangan teknologi, inform asi dan  
kom unikasi p e rp u s tak a an , pengelolaan w ebsite 
se rta  ja rin g an  p erp u s tak aan ;

h. m elaksanakan  kerja  sam a p e rp u s tak aan  m eliputi 
kerja sam a a n ta r  p e rp u s tak aan  d a n  m em bangun 
je jaring  p erpustakaan ;

i. m elaksanakan  identifikasi d a n  penyiangan bahan  
pustaka;

j .  m elaksanakan  lay an an  inform asi p e rpustakaan ;
k. pem budayaan  kegem aran  m em baca;
l. m elak san ak an  stock opname  b a h an  p u stak a ;
m . m elak san ak an  survey pem ustaka;
n. m elaksanakan  perlindungan  d a n  pengam anan  

layanan  p erp u s tak aan ;
o. m elaksanakan  m onitoring  d a n  evaluasi layanan 

p erp u s tak aan ;
p. m elak san ak an  pengem bangan ja rin g an  layanan 

inform asi p e rp u s tak aan ;
q. m eny u su n  laporan  p e laksanaan  tu g as  Seksi 

Layanan P erpustakaan ;
r. m elakukan  pengem bangan koleksi digital;
s. m elakukan  peng im pu tan  d a ta  buku ;
t. m elakukan  lay an an  in te rn e t p e rpustakaan ;
u. m elakukan  k o n su ltas i tekn is, ja rin g an  dan  

otom asi p e rpustakaan ;
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v. m elakukan  pengem bangan su m b er daya  m anusia  
layanan  p erp u s tak aan ;

w. m engelola w ebsite p e rp u s tak aan ;
x. m engelola ja rin g an  inform asi p e rp u s tak aan ;
y. m elakukan  prom osi p e rp u s tak aan ;
z. m elakukan  pengelolaan dan  pen y u su n an  n a sk ah  

perjanjian  kerja sam a;
aa . m elakukan  pengem bangan dan  pengelolaan keija 

sam a a n ta r  p e rp u s tak aan ;
bb. m elakukan  pengem bangan dan  pengelolaan kerja 

sam a je jaring  p e rp u s tak aan ; dan  
cc. m elak san ak an  tu g as  lain  yang  diberikan oleh 

a ta sa n  berka itan  dengan  tu g as  o rgan isasi guna 
m en d u k u n g  k inerja organisasi.

Bagian Keempat
B idang Pem binaan d a n  Pengem bangan P erpustakaan

Pasal 9

(1) B idang Pem binaan d a n  Pengem bangan P erpustakaan  
dipim pin oleh Kepala B idang yang  m em punyai tugas 
m em bantu  Kepala D inas dalam  m elaksanakan  
koord inasi, fasilitasi p e ru m u san  d a n  pelaksanaan  
kebijakan, evaluasi se rta  pelaporan  d i bidang 
pem binaan  d a n  pengem bangan p e rp u stak aan .

(2) Kepala B idang Pem binaan dan  Pengem bangan 
P e rp u stak aan  da lam  m elaksanakan  tugas 
sebagaim ana  d im aksud  pada ay a t (1), 
m enyelenggarakan fungsi sebagai berikut:

a. p e laksanaan  pem binaan  kelem bagaan 
p erp u s tak aan ;

b. p e lak san aan  deposit d a n  pengem bangan bah  an 
p erp u s tak aan ;

c. p e lak san aan  pem budayaan  m em baca; dan
d. p e lak san aan  fungsi lain  yang  d iberikan  oleh 

a ta sa n  berka itan  dengan  fungsi organisasi guna 
m en d u k u n g  k inerja  organisasi.

(3) U raian tu g as  Kepala B idang sebagaim ana d im aksud 
p ad a  ay a t (1) meliputi:

a. m enyusun  re n c a n a  kerja keg iatan  Bidang 
Pem binaan dan  Pengem bangan P erpustakaan  
sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;

b. m end istribusikan  dan  m em beri pe tun juk  
pe laksanaan  tugas;

c. m em an tau . m engaw asi dan  m engevaluasi 
p e lak san aan  tu g a s  dalam  lingkungan B idang 
Pem binaan dan  Pengem bangan P erpustakaan  
u n tu k  m engetahui perkem bangan  pelaksanaan  
tugas;

d. m eny u su n  rancangan . m engoreksi, m em araf 
d a n /a ta u  m en andatangan i n a sk ah  dinas;

e. m engikuti ra p a t sesua i dengan  bidangnya;
f. m elaksanakan  pem binaan  kelem bagaan
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p erpustakaan ;
g. m elaksanakan  pengkajian  p erp u s tak aan ;
h. m elaksanakan  p en d ataan  kelem bagaan 

p e rp u s tak aan  dan  penerb itan  Nomor Pokok 
P erpustakaan ;

i. m elaksanakan  Pem binaan tenaga p e rpustakaan ;
j .  p e laksanaan  bim bingan tekhn is dalam  rangka 

pen ingkatan  kom petensi tenaga  p e rpustakaan ;
k. m elaksanakan  kegiatan pem budayaan  m em baca;
l. m elaksanakan  pengkajian  m inat baca;
m. m enyusun  laporan  hasil p e laksanaan  tugas 

bidang pem binaan  p erp u s tak aan ;
n . m ensosialisasikan  p e ra tu ran  perundang- 

u n d an g an  b idang  p erpustakaan ;
o. m elakukan  p en d a taan  kelem bagaan

p erpustakaan ;
p. m elakukan  pem etaan  p e rp u s tak aan  berbasis 

wilayah;
q. m enerb itkan  Nomor Pokok P erpustakaan ;
r. m elakukan  p en d a taan  tenaga tek n is  dan 

fungsional pustakaw an;
s. m elakukan  Pem binaan tekn is p e rpustakaan ;
t. m elakukan  Pem binaan tenaga  tek n is  dan

fungsional p e rp u s tak aan  m elaksanakan
bim bingan tek n is  dalam  rangka peningkatan  
kom petensi tenaga  kepustakaw anan ;

u. pengaw asan  d a n  supervisi p e rp u s tak aan ;
v. m eny u su n  laporan  hasil pe laksanaan  tugas 

Seksi Pem binaan K elem bagaan P erpustakaan ;
w. m elakukan  inven tarisasi dan  pengem bangan 

koleksi d a e ra h  (local content),
x. m elakukan  penelusu  ran //u m fin g  realisasi wajib 

se rah  sim pan  k a ry a  ce tak  dan  karya  re kam ;
y. m elaksanakan  p en d a taan  p ara  wajib serah  

sim pan  karya  ce tak  dan  karya rekam ;
z. m enyeleksi te rb itan  D aerah;
aa . m elaksanakan  sem inar d a n  bedah  b u k u  terb itan  

Daerah;
bb. m elak san ak an  p en d avagunaan  koleksi k h u su s  

dan  koleksi Daerah;
cc. m elaksanakan  pen y u su n an  direktori penerbit 

pem erin tah  dan  sw asta  di Sulaw esi Sela tan ;
dd. m elaksanakan  w orkshop pengem bangan dan 

pem berdayaan  koleksi deposit Daerah;
ee. m eny u su n  te rb itan  yang  b e rhubungan  dengan 

pengem bangan b a h an  p erp u s tak aan ;
ff. m elakukan  upaya u n tu k  pengem bangan b ah an  

p e rp u s tak aan  m elalui pem belian, h ad iah  dan  
tu k a r  m en u k a r a ta u  dalam  b e n tu k  lainnya;

gg. m enghim pun dan  m enyusun  d a fta r ju d u l buku 
te rb a ru  dari sem u a  p en g aran g /p en erb it dalam  
lu a r  negeri;

hh . m elakukan  pelestarian  fisik b ah an  
p erpustakaan ;

ii. m elakukan  peraw atan  dan  perbaikan  bahan  
p erpustakaan ;
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jj. m elakukan  penjilidan m ajaiah dan  s u ra t  kabar 
se r ta  pem buatan  sa ra n a  penyim panan  bahan  
p e rpustakaan ;

kk. m elakukan  pelestarian  isi dan  nilai inform asi 
b a h an  p erpustakaan ;

11. m elakukan  pem eliharaan  dan  penyim panan
m aste r inform asi digital; 

m m. m elakukan  digitalisasi n a sk ah  kuno; 
nn . m elakukan  digitalisasi koleksi langka; 
oo. m elakukan  fum igasi b ah an  p erp u s tak aan ; 
pp. m elakukan  w orkshop pelestarian  bahan  

p erpustakaan ;
qq. m enyusun  lapo ran  hasil p e laksanaan  tugas

Seksi Deposit, Pengem bangan d a n  Pengolahan 
B ahan  P erpustakaan ; 

rr. m elakukan  pengkajian  m in a t baca; 
ss . m elakukan  road show dan  ta lk  show

pengem bangan budaya  baca  dan  m enulis; 
tt. m elakukan  w orkshop pen ingkatan  m in a t baca 

dalam  keluarga;
u u . m elaksanakan  sosia lisasi pen ingkatan  m inat

baca;
w . m enyusun  lapo ran  hasil p e laksanaan  tu g as  seksi 

pem budayaan  kegem aran m em baca; dan 
ww. m elak san ak an  tu g as  lain yang  d iberikan  oleh 

a ta sa n  be rk a itan  dengan  tu g as  o rgan isasi guna 
m endukung  k inerja  organisasi.

Bagian Kelima 
B idang Pengelolaan Arsip

Pasal 10

(1) B idang Pengelolaan Arsip dipim pin oleh Kepala 
B idang y an g  m em punyai tu g as  m em bantu  Kepala 
D inas dalam  m elaksanakan  koord inasi, fasilitasi 
p e ru m u san  dan  p e laksanaan  pengelolaan arsip  
d inam is, a rs ip  s ta tis , pengkajian  d a n  pem anfaatan  
a rs ip  sta tis.

(2) Kepala B idang Pengelolaan Arsip dalam  
m elak san ak an  tu g as  sebagaim ana  d im aksud  pada 
ay a t (1), m enyelenggarakan fungsi sebagai berikut:

a. pengelolaan a rs ip  vital dan  a rs ip  a sse t daerah  
dan  a ta u  a rs ip  ä se t nasional;

b. pengelolaan a rs ip  inaktif;
c. pengelolaan a rs ip  sta tis;
d . p e laksanaan  alih  m edia d a n  reproduksi arsip;
e. pe laksanaan  kajian  dan  pem anfaatan  arsip ;
f. p e lak san aan  fungsi lain  yang  d iberikan  oleh 

a ta sa n  berka itan  dengan  fungsi o rgan isasi guna 
m en d u k u n g  k inerja organisasi.
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(3) U raian  tugas Kepala B idang sebagaim ana  d im aksud 
pada ayat (1) meliputi:

a. m eny u su n  ren can a  keija  kegiatan Bidang 
Pengelolaan Arsip sebagai pedom an dalam  
p e lak san aan  tugas;

b. m end istribusikan  d a n  m em beri pe tun juk  
p e lak san aan  tugas;

c. m em an tau , m engaw asi d a n  m engevaluasi 
p e laksanaan  tu g as  dalam  lingkungan Bidang 
Pengelolaan Arsip u n tu k  m engetahui 
perkem bangan  pe laksanaan  tugas;

d. m en y u su n  ran can g an , m engoreksi, m em araf 
d a n /a ta u  m enan d atan g an i n a sk ah  dinas;

e. m engikuti ra p a t sesuai dengan  bidangnya;
f. m elaksanakan  pengelolaan a rs ip  ä se t daerah  

d a n /a ta u  ä se t nasional;
g. m elaksanakan  pengolahan a rs ip  in ak tif  dan  

sta tis;
h . m elaksanakan  akusisi a rs ip  sta tis;
i. m elaksanakan  preservasi a rs ip  sta tis;
j. m elaksanakan  alih  m edia d a n  reproduksi arsip  

d inam is dan  a rs ip  sta tis;
k. m elaksanakan  layanan  inform asi kearsipan ;
l. m elaksanakan  pengkajian  dan  pem anfataan  

a rs ip  sta tis;
m . m enyusun  laporan  hasil p e laksanaan  tugas 

B idang Pengelolaan dan  Pelestarian  Arsip;
n. m elaksanakan  identifikasi a rs ip  vital d a n  arsip  

ä se t daerah  dan  a ta u  a rs ip  äset nasional;
o. m elaksanakan  perlindungan  dan  pengam anan  

a rs ip  vital dan  a rs ip  ä se t D aerah d a n /a ta u  arsip  
ä se t nasional;

p. m elaksanakan  penyelam atan  a rs ip  vital dan 
a rs ip  ä se t D aerah d a n  a ta u  a rs ip  ä se t nasional;

q. m elaksanakan  p em indahan  a rs ip  inaktif;
r. m elaksanakan  p e n a taa n  a rs ip  inaktif;
s. m elaksanakan  pem eliharaan  dan  penyim panan 

a rs ip  inaktif;
t. m elaksanakan  alih  m edia d a n  reproduksi arsip  

vital, a rs ip  a sse t d a n  a rs ip  inaktif;
u . m elaksanakan  m onitoring, penilaian dan

verifikasi te rh ad ap  fisik a rs ip  d a n  d a fta r arsip;
v. m elaksanakan  persiapan  penetapan  dan

penyrahan  a rs ip  sta tis;
w. m enerim a fisik a rs ip  s ta tis  d a n  d a fta r arsip  

sta tis;
x. m elaksanakan  pengolahan inform asi dan

p en a taan  fisik a rs ip  sta tis;
y. m enyusun  daftar, inven taris , d an  guide arsip  

sta tis;
z. m elaksanakan  penyim panan , pem eliharaan , dan 

perlindungan  a rs ip  s ta tis ;
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aa . m elak san ak an  peraw atan  d a n  perbaikan  a rs ip  
s ta tis  se rta  penyelem atan a rs ip  s ta tis  ak iba t 
bencana;

bb. m elaksanakan  a lih  m edia d a n  reproduksi arsip  
sta tis;

cc. m elak san ak an  pengujian  a u te n tis ita s  a rs ip
sta tis;

dd. m elak san ak an  koordinasi dan  sinkron isasi
keg iatan  pengkajian , d a n  pengem bangan; 

ee. m elaksanakan  pengkajian inform asi arsip
d inam is dan  a rs ip  sta tis;

ff. m elaksanakan  pengkajian sistem  kearsipan
d in am is  dan  sta tis;

gg. m elaksanakan  pengem bangan sistem  kearsipan  
d inam is dan  sta tis;

hh . m enyiapkan b a h an  dalam  penerb itan  n a sk ah  
su m b er arsip ;

ii. m elaksanakan  pam eran  a rs ip  s ta tis ;
ij. m engelola p e rp u s tak aan  k h su su s ; dan
kk. m elaksanakan  tu g as  lain yang  d iberikan  oleh 

a ta sa n  berka itan  dengan  tu g as  o rgan isasi guna 
m en d u k u n g  k ine ija  organisasi.

BAB V
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL DAN PELAKSANA

Pasal 11

(1) D inas d a p a t d iben tuk  se jum lah  Kelompok Ja b a ta n  
Fungsional dan  Pelaksana  sesua i dengan  k eb u tu h an  
d a n  berd asark an  k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 
undangan .

(2) Kelompok J a b a ta n  Fungsional dan  Pelaksana 
sebagaim ana d im aksud  p ad a  ay a t (1) m elaksanakan  
tu g as  sesua i dengan  bidang Ja b a ta n  Fungsional dan  
P e laksana  m asing-m asing  berd asark an  ke ten tuan  
p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  dengan  berpedom an 
pada p en g a tu ran  sistem  keija.

BAB VI 
TATA KERJA

Bagian Kesatu
P elaksanaan  T ugas d a n  Fungsi 

Pasal 12

(1) Kepala D inas dalam  m elaksanakan  tu g as  dan 
fungsinya b e rd asa rk an  kebijakan um um  yang 
d ite tap k an  oleh B upati sesua i dengan  k e ten tu an  
p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an .
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(2) Kepala D inas, S ekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
S ubbag ian , Pejabat Fungsional dan  Pelaksana  dalam  
lingkungan D inas m elaksanakan  tu g as  d a n  fungsi 
sesua i dengan  k e te n tu an  p eru n d an g -u n d an g an , se rta  
m enerapkan  p rinsip  h ierark i, koord inasi, ke ijasam a, 
in tegrasi, s ink ron isasi, sim plifikasi, akun tab ilitas , 
tra n sp a ra n s i se rta  efektifitas dan  efisiensi.

(3) Kepala D inas, S ek re ta ris , Kepala Bidang, Kepala 
Subbagian  d a n  Pejabat Fungsional m engem bangkan 
koordinasi d a n  ke ijasam a dengan  instansi 
p e m e rin ta h /sw a sta  te rka it dalam  rangka 
m eningkatkan  k ineija  dan  m em perlancar 
p e lak san aan  tu g as  dan  fungsi Dinas.

Bagian Kedua
P em an tau an , Pengendalian , E valuasi, Pelaporan dan

Pengaw asan

Pasal 13

(1) Kepala D inas, S ek re ta ris , Kepala Bidang, Kepala 
S ubbag ian , Pejabat Fungsional dan  Pelaksana  dalam  
lingkungan D inas wajib m em atuh i pe tun juk  dan  
a ra h a n  p im pinan , se rta  m enyam paikan laporan 
secara  berka la  d a n /a ta u  sesua i k e b u tu h a n  secara  
tep a t w a k tu  kepada a ta sa n  m asing-m asing.

(2) Setiap  lapo ran  yang  d iterim a sebagaim ana d im aksud  
pada ay a t (1), d iolah d a n  d igunakan  oleh pim pinan 
sebagai b a h an  p e ru m u san  d a n  pe laksanaan  
keb ijakan  teknis.

(3) Kepala D inas, S ekretaris, Kepala Bidang. Kepala 
S ubbag ian  dan  Pejabat Fungsional dalam  
m elak san ak an  tugasnya, m elakukan  pengaw asan, 
p e m a n tau a n , pengendalian , d a n  evaluasi serta  
m elak san ak an  ra p a t koordinasi secara  berkala  
d a n /a ta u  sesua i k e b u tu h a n .

(4) Pengaw asan sebagaim ana  d im aksud  pada ay a t (3) 
d ilak u k an  sesua i dengan  k e ten tu an  perundang- 
undangan .

BAB VII
KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 14

K etentuan y an g  m en g a tu r su b  koord inator dalam  
P eratu ran  B upati Nomor 67 T ahun  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas dan  Fungsi 
Serta  T ata Kerja D inas P e rp u stak aan  d a n  K earsipan 
(Berita D aerah K abupaten  S injai T ahun  2021 Nomor 67), 
te tap  berlaku  sam pai berlakunya  p en g atu ran  sistem  
kerja pada  Pem erin tah  D aerah K abupaten  Sinjai.

/
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BAB VIII
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 15

Pada sa a t P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku , P era tu ran  
B upati Nomor 67 T ahun  2021 ten tan g  K edudukan, 
S u su n a n  O rganisasi, T ugas dan  Fungsi S erta  T ata  Kerja 
D inas P e rp u stak aan  dan  K earsipan (Berita D aerah  
K abupaten  Sinjai T ahun  2021 Nomor 67), d icabu t dan  
d inyatakan  tidak  berlaku.

Pasal 16

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal 
d iundangkan .

Agar setiap  orang m engetahuinya, m em erin tahkan  
pengundangan  P e ra tu ran  B upati ini dengan 
penem patannya  dalam  B erita D aerah K abupaten  Sinjai.

D itetapkan  di Sinjai
p ad a  tanggal 28 Februari 2023

BUPATI SINJAI,

ttd

ANDI SETO GADHISTA ASAPA

D iundangkan  di Sinjai 
p ad a  tanggal 28 Februari 2023

Pj. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SINJAI

ttd

ANDI JEFRIANTO ASAPA

BERITA DAERAH KABUPATEN SINJAI TAHUN 2023 NOMOR 26
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI SINJAI 
NOMOR 26 TAHUN
TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN 
FUNGSI SERTA TATA KERJA DINAS PERPUSTAKAAN DAN 
KEARSIPAN

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI DINAS PEPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

BUPATI SINJAI,

ttd

ANDI SETO GADHISTA ASAPA


