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I | Profil Dinas Kearsipan
1 | Kedudukan atau domisili Jalan Yudistiro XIV Nomor 7 Wonogiri 57612 Kepala Sekretaris 2017 v Selama papan infarmasi
beserta alamat lengkap Telp. (0273) 321303, 321643 berlaku :
Email : dinaskearsipan@wonogirikab.go.id
Website: https://dinaskearsipan.wonogirikab.go.id
2 | Visidan Misi Visi: Kepala Sekrelaris 2017 v Selama papan informasi
Arsip dan Perpustakaan sebagai sumber informasi, gerbang inspirasi dan berlaku
' warisan budaya
Misi :
1. Meningkatkan pelayanan informasi kearsipan sebagai memori kolekiif,
bukti dan pertanggung jawaban kinerja;
2. Meningkatkan pelayanan perpustakaan sebagai wahana pendidikan
| dan rekreasi intelektual N
3 | Fungsi dan lugas Tugas : Kepala Sekretaris 2017 v v Selama buku, website
' Membantu Bupati dalam melaksanakan urusan pemerintahan bidang berlaku

kearsipan dan bidang perpustakaan yang menjadi kewenangan Daerah
dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada Dagerah.

Fungsi :

1. perumusan kebijakan teknis pelaksanaan urusan pemerintahan
bidang kearsipan dan bidang perpustakaan;

2. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang kearsipan dan
urusan bidang perpustakaan;

3. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan urusan
pemerintahan bidang kearsipan dan bidang perpustakaan;

4. pelaksanaan administrasi dinas dalam penyelenggaraan urusan
pemerintahan bidang kearsipan dan bidang perpustakaan;

5. pelaksanaan fungsi kesekretariatan dinas; dan pelaksanaan fungsi
lain yang diberikan cleh bupali sesuai dengan tugas dan fungsinya.




2

Struktur Organisasi

5

Sekretaris Dinas

a. Kasub Bagian Perencanaan dan Keuangan
b. Kasub Bagian Umum dan Kepegawaian
Kepala Bidang Kearsipan

a. Kasi Pengelolaan Arsip

b. Kasi Perlindungan Dan Penyelamatan Arsip
Kepala Bidang Perpustakaan

a. Kasi Pelayanan Perpustakaan

b. Kasi Pengembangan Pustaka dan Minat Baca

Kelompok Jabatan Fungsional

Profil singkat pejabat
struktural

Kepala

Sekretaris |

10

2017

Selama
berlaku

buku,
papan informasi

a. nama dan jabalan

8.

HERI RUSTIATI, SH, M.Hum

Sekretaris Dinas

MARYANTO, S.Sos, M.M.

Kepala Bidang Perpustakaan

EDI WINOTO, S.IP

Kasub Bagian Perencanaan dan Keuangan
BAGUS NUGROHO, SE

Kasub Bagian Umum dan Kepegawaian
SUSINURYANTI, §.So0s, M.H

Kasi Pengelolaan Arsip

Drs. HARY ANANTO POETRO

Kasi Perlindungan dan Penyelamatan Arsip
WARTININGSIH

Kasi Pelayanan Perpustakaan

IBRAHIM LANDUNG N, SH

Kasi Pengembangan Pustaka dan Minat Baca

Kepala

Sekretaris

Tentatif

Selama
berlaku

laporan

b. nomor telepon dan
sarana komunikasi
satuan unit kerja yang
bisa dihubungi

Telp. (0273) 321303, 321643

Kepala

Sekretaris

Tentatif

Selama
berlaku

| buku, laporan

¢. alamat unit/satuan kerja
pejabat

Jalan Yudistiro XIV Nomor 7 Wonogiri

d. laporan harta kekayaan

Kepala

Sekretaris

LHKPN Tahun 2020 sejumlah 8 Pejabat terdiri dari
~ Eselon Il 2 pejabat
~ Eselon |V 6 pejabat

Kepala

Sekrelaris

Tentatif

Selama
berlaku

buku, laporan

Tentatif

Selama
berlaku

buku, laporan




- Penyediaan Jasa Surat Menyurat

- Penyediaan Jasa Komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik

- Penyediaan Jasa Peralatan dan Perlengkapan Kantor

~  Penyediaan Jasa Pemeliharaan dan Perizinan Kendaraan
Dinas/Operasianal

- Penyediaan Jasa Kebersihan Kantor

- Penyediaan Alat Tulis Kantor

- Penyediaan Barang Cetakan dan Penggandaan

—  Penyediaan Makanan dan Minuman

| = Rapat-Rapat Kordinasi dan Konsultasi ke Luar Daerah

{— Rapat - rapat Koordinasi dan Konsultasi Dalam Dagerah

- Penyediaan Jasa Tenaga Kerja Non Pegawai

~  Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur

- Pemeliharaan Rulin/Berkala Kendaraan Dinas / Operasional

~  Pemeliharaan Rutin/Berkala Peralatan Gedung/Kantor

- Pemeliharaan Rufin/Berkala Gedung/Kantor
Pengadaan Peralatan Gedung Kantor

Program Peningkatan Kapasitas Sumber Daya Aparatur
Peningkatan SDM

~  Publikasi dan Sosialisasi Minat Baca dan Budaya Baca
-  Pengembangan Minat dan Budaya Baca

- Penyediaan Bahan Pustaka Perpustakaan Umum

- Penyelenggaraan Perpustakaan Keliling

Program Sistem Administrasi Kearsipan

- Kajian Sistem Administrasi Kearsipan

-~ Pengawasan Kearsipan

Program Pengembangan Budaya Baca Dan Pembinaan Perpustakaan

| Bidang

3 - 3 5 ; 10 2
€. latar belakang pendidikan | SLTA 5  orang Kepala Sekretaris Tentatif Selama buku, laporan
) 1 orang berlaku
D3 ;& orang
51 : 12 orang
S2 : 4 orang
Sumber Daya Manusia yang | PNS : 20 orang Kepala Sekretaris Tentatif Selama buku, laporan
dimiliki { Jumlah pegawai, Non PNS 7 orang berlaku
komposisi, kempelensi )
Ringkasan Informasi tentang )
program dan/atau kegiatan
| yang sedang dijalankan s R
Nama Program dan kegiatan | Program Pelayanan Administrasi Perkantoran Kepala Sekrelaris dan awal tahun 2tahun buku, laparan




1 2 3 4 5 6 10 _ 12
—  Program Penyelamatan Dan Pelestarian Dokumen/Arsip Daerah
| —  Pendataan dan Penataan Dokumen/Arsip Daerah
- Penyusutan Arsip
Program Pemeliharaan Rutin/Berkala Sarana dan Prasarana Kearsipan
- Pemeliharaan Rulin/Berkala Arsip Daerah
Penanggung jawab, Penanggungjawab pelaksanaan program dan kegiatan ada pada masing- | Kepala Sekretaris dan awal tahun 2 tahun laporan
pelaksana program dan masing KPA dan Para PPTK Bidang
kegiatan serta nomor telepon -
dan/atau alamat yang dapat
dihubungi SRS TN AN
Taget dan/atau capaian Tertuang dalam DPA 2020 Kepala Sekrelaris dan awal tahun 2 tahun laporan
|| program serta kegiatan Bidang
Jadwal pelaksanaan program | Tertuang dalam DPA 2020 Kepala Sekretaris dan awal tahun 2 tahun laporan
| dan kegiatan o Bidang
Anggaran program dan Tertuang dalam DPA 2020 Kepala Sekretaris dan awal tahun 2 tahun laporan
kegiatan yang meliputi Bidang
sumber dan jumlah
8 Agenda penting terkait Tertuang dalam DPA 2020 Kepala Sekretaris dan awal tahun 1 tahun laporan
pelaksanaan fugas - Bidang
9 Informasi khusus lainnya Layanan konsultasi kearsipan Kepala Sekretaris 2020 selama laporan
yang berkaitan langsung Bidang berlaku
dengan hak-hak masyarakat s -
10 | Informasi tentang Pengumuman Nomor 810/7901 tentang pengadaan CPNSD di Dinas Kepala Sekretaris dan 2019 selama papan
| penerimaan calon pegawai | Kearsipan jumlah formasi 2 Bidang berlaku infckv]rmasi,
website
11 Ringkasan informasi tentang | Dokumen LKJIP Kepala Sekretaris dan Tahunan 1 tahun buku
| kinerja (LK|IP) , Bidang
12 | Rencana dan laporan Dokumen Rencana dan Laporan Realisasi Anggaran Kepala Sekretaris dan Sefiap selama laporan
realisasi anggaran ) Bidang kegiatan berlaku
13 | Neraca Dokumen Keuangan Dinas Kearsipan Kepala Sekretaris Tahunan 1 tahun laporan
14 | Laporan arus kas dan Dokumen Keuangan Dinas Kearsipan Kepala Sekretaris Tahunan selama | laporan
catatan atas laporan berfaku
keuangan yang disusun
sesuai dengan standar
akuntansi yang berlaku
16 | Daftar aset dan Investasi Laporan Barang Milik Pemerintah Kabupaten Wonogiri pada Dinas Kepala Sekretaris Tahunan selama buku, laporan
Kearsipan Kabupaten Wanogiri berlaku




SEKRETARIS,
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\~HERI RUSTIATI, SH, MHum
11— Pembina Tingkat |
- _NIP!196909031996032003

K 2 3 5 6 7 8 9 10 12
16 | Ringkasan laporan akses 1. Pemohon mengajukan permohonannya Kepala Sekretaris Tahunan v - - selama | papan
informasi publik yang 2. a. Diterima petugas pelayanan informasi berlaku | informasi,
sekurang-kurangnya terdiri b. Petugas menulis dalam formulir Permohonan Informasi publik ; website
atas ¢. Jika tidak memenuhi syarat kelengkapan administrsi Petugas boleh |
1. Jumlah permintaan menanyakan secara detail '
informasi yang diterima d. Jika sudah memenuhi syarat kelengkapan administrasi pemohon
i 2. Waktu yang diperlukan menandatangani Formulir Permohonan serta menulis nomor
dalam memenuhi setiap register
permintaan informasi e. Petugas menyampaikan Formulir Permohonan ke PPID dan
3. Jumlah permintaan Alasan PPID serta mengarsipkan
informasi yang 3. Proses permohonan di PPID (jika tidak ada respon sama sekali
dikabulkan baik sebagian waktunya 10 hari kerja), jika ada respon atau janji atau proses
atau seluruhnya dan . pencarian permohonan yand dimohon waktunya 17 hari kerja
permintaan infarmasi 4. Apabila puas, maka selesai
yang ditolak 5. Apabila Tidak Puas, pemohon berhak mengajukan keberatan ke
4. Alasan penalakan Atasan PPID / melalui Meja Atasan PPID yang disediakan
informasi 8. Atasan PPID selama 30 hari kerja berhak memberi tanggapan atau
Jawaban
7. Apahila Puas, maka selesal
8. Apabila Tidak Puas, pemohon berhak mengajukan Sengketa
Informasi Publik ke Komisi Informasi (KI) selambat-lambatnya 14 hari
Kerja sejak mendapat tanggapan atau jawaban atau batas waktu 30
hari kerja di Atasan PPID ]
—~ Wonogiri, ¢ April 2021
7 v Pt KEPALA DINAS KEARSIPAN




