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Menimbang
 Mengingat
 • DEPARTEMEN LUAR NEGERI REPUBLIK INDONESIA
 PERA TURAN MENTERI LUAR NEGERl REPUBLIK INDONESIA
 NOMOR02 TAHUN 2008
 TENTANG
 URAIAN TUGAS JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS
 DEPARTEMEN LUAR NEGERI REPUBLIK INDONESIA
 DAN ANOKA KREDITNY A
 MENTER! LUAR NEGERI REPUBLIK INDONESIA.
 a. bahwa dalam rangka melaksanakan amanat Undang-Undang
 Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok
 Kearsipan, dipandang perlu untuk membuat Uraian Tugas Jabatan
 Fungsional Arsiparis Departemen Luar Negeri Republik Indonesia
 dan Angka K.reditnya.
 b. babwa untuk maksud terse but pada huruf a di atas, dipandang perlu
 menetapkan ketentuan tentang Uraian Tugas Jabatan Fungsional
 Arsiparis Departemen Luar Negeri dan Angka Kreditnya dengan
 Keputusan Menteri Luar Negeri Republik Indonesia.
 1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan
 Ketentuan Pokok Kearsipan ;
 2. Undang-Undang Nomor 8 Tabun 1974 tentang Pokok-Pokok
 Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
 Nomor 43 Tahun 1999;
 3. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan
 Fungsional Pegawai Negeri Sipil;
 4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2000 tentang Wewenang
 Pengangkatan , Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri
 Sipil;
 5. Peraturan Pem erin tah Nomor 99 Tahw1 2000 tentang Kenaikan
 Pangkat Pegawai Negeri Sipil ;
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Menetapkan
 6. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
 dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;
 7. Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan
 Fungsional Pegawai Negeri Sipil;
 8. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
 09/KEP/M.PAN/212002 tentang Jabatan Fungsional Arsiparis dan
 Angka Kreditnya.
 MEMUTUSKAN:
 PERATURAN MENTER! LUAR NEGERI TENTANG URAIAN
 TUGAS JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS DEPARTEMEN
 LUARNEGERI DAN ANGKA KREDITNYA
 BAB!
 KETENTUAN UMUM
 Passi 1
 Dalam Keputusan ini yang dimaksud dengan:
 1. Arsiparis, adalah Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Departemen Luar Negeri yang diberi
 tugas, tanggungjawab, wewenang dan hak secara utuh oleh pejabat yang berwenang untuk
 melaksanak.an kegiatan kearsipan.
 2. Arsiparis Terampil, adalah Arsiparis dengan kualifikasi teknisi atau penunjang professional
 yang pelaksanaan tugas dan fungsinya rnensyaratkan penguasaan pengetahuan teknis
 kearsipan.
 3. Arsiparis Ahli, adalah Arsiparis dengan kualifikasi professional yang pelaksanaan tugas dan
 fungsinya mensyaratkan penguasaan ilmu pengetahuan dan teknologi kearsipan.
 4. Kegiatan Kearsipan Dinamis, adadah proses pengelolaan arsip, pembinaan dan pengawasan
 sistem kearsipan pada instansi pemerintah dalam rangka pemberdayaan informasi arsip
 dinamis sebagaimana dimaksud dalal Pasal 2 huruf (a) Undang-Undang Nomor 7 Tahnn 1971
 tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan.
 5. Kegiatan Kearsipan, adalah proses kegiatan yang berkesinambungan dalain pengelolaan arsip
 melalui berbagai bentuk media rekam dimulai dari proses penciptaan, pengelolaan infonnasi
 dan penggunaan, pengaturan, penyimpanan, pelayanan, publikasi, pemeliharaan dan
 penyusutan sampai dengan proses pelestariannya dan kegiatan pembinaannya.
 6. Angka Kredit, adalah angka yang diberikan oleh pejabat yang berwenang sebagai basil
 penilaian kuantitatif dan kualitatif atas prestasi yang dicapai oleh Arsiparis.
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BABU
 KEDUDUKAN DAN TUGAS POKOK
 Pasal 2
 (1) Arsiparis berkedudukan sebagai pelaksana teknis fungsional di bidang pengelolaan arsip
 dinamis di lingkungan Departernen Luar Negeri.
 (2) Arsiparis sebagaimana dimaksud pada ayat (!), adalah jabatan karier yang hanya dapat
 diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Departemen Luar Negeri.
 Pasal 3
 Tugas pokok Arsiparis adalah melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dan pembinaan
 kearsipan yang meliputi ketatalaksanaan kearsipan, pembuatan petunjuk kearsipan, pengolahan
 arsip, penyimpanan arsip, layanan kearsipan, publikasi kearsipan, pengkajian dan pengembangan
 kearsipan, pembinaan dan pengawasan kearsipan.
 BAB III
 JENJANG JABATAN
 Pasal 4
 (1) Arsiparis terdiri darijabatan fungsional keterampilan dan keahlian.
 (2) Jenjang jabatan Arsiparis tingkat keterampilan dari yang terendah sampai dengan yang
 tertinggi, yaitu:
 a. Arsiparis Pelaksana;
 b. Arsiparis Pelaksana Lanjutan;
 c. Arsiparis Penyelia
 (3) Jenjang jabatan Arsiparis tingkat keahlian dari yang terendah sampai dengan yang
 tertinggi, yaitu:
 a. Arsiparis Pertama;
 b. Arsiparis Muda;
 c. Arsiparis Madya;
 d. Arsiparis Utarna.
 BABIV
 RINCIAN KEGIATAN DAN UNSUR YANG DINILAI
 DALAM MEMBERIKAN ANOKA KREDIT
 Pasal 5
 (1). Rincian kegiatan Arsiparis tingkat keterarnpilan sebagai berikut:
 a. Arsiparis Pelak.sana, yaitu:
 1. Mencatat surat/naskah;
 2. Menyeleksi suraVnaskah;
 3. Memeriksa kelengkapan surat;
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4. Memberikan kode klasifikasi arsip aktif;
 5. Memberikan kode klasifikasi arsip inaktif;
 6. Memasukkan data (entry) kearsipan ke komputer;
 7. Menyeleksi film negatif yang akan dicetak;
 8. Menyeleksi film positif yang akan dicetak;
 9. Melakukan praktek kerja dinamis Departemen Luar Negeri;
 I 0. Melakukan praktek kerja dinarnis Perwakilan RI;
 11. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 12. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinarnis Perwakilan RI;
 13. Menyeleksi arsip aktifDepartemen Luar Negeri;
 14. Menyeleksi arsip aktif Perwakilan RI;
 15. Menyeleksi arsip inaktifDepartemen Luar Negeri yang akan dipindahkan;
 16. Menyeleksi arsip inaktif Perwakilan RI yang akan dipindahkan;
 17. Melakukan penyiangan arsip dinamis aktif Departemen Luar Negeri;
 18. Melakukan penyiangan arsip dinamis aktif Perwakilan RI;
 19. Melakukan penyiangan arsip dinamis inaktif Departemen Luar Negeri;
 20. Melakukan penyiangan arsip dinamis inaktif Perwakilan RI;
 21. Memberkaskan arsip aktif Departemen Luar Negeri;
 22. Memberkaskan arsip aktif Perwakilan RI;
 23. Memberkaskan arsip inaktifDepartemen Luar Negeri;
 24. Memberkaskan arsip inaktif Perwakilan RI;
 25. Membuat indeks berkas arsip aktifDepartemen Luar Negeri;
 26. Membuat indeks berkas arsip aktif Perwakilan RI;
 27. Membuat daftar isi berkas;
 28. Mendeskripsikan arsip aktifDepartemen Luar Negeri yang teratur;
 29. Mendeskripsikan arsip aktif Perwakilan RI yang tidak teratur;
 30. Mendeskripsikan arsip inaktifDepartemen Luar Negeri;
 31. Mendeskripsikan arsip inaktifPerwakilan RI;
 32. Menyusun berkas dalam pembuatan inventaris arsip Departemen Luar
 Negeri;
 33. Menyusun berkas dalarn pembuatan inventaris arsip Perwakilan RI;
 34. Melakukan transliterasi arsip Departemen Luar N egeri;
 35. Melakukan trans/iterasi arsip Perwakilan Rl;
 36. Melakukan alih media penyimpanan arsip elektronik Departemen Luar
 Negeri;
 37. Melakukan alih media penyimpanan arsip e]ektronik Perwakilan RI;
 38. Melakukan duplikasi arsip elektronik Departemen Luar Negeri;
 39. Melakukan duplikasi arsip elektronik Perwakilan RI;

Page 5
                        

40. Memberikan layanan informasi kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
 41. Memberikan layanan informasi kearsipan dinamis Perwakilan RI.
 b. Arsiparis Pelaksana Lanjutan, yaitu:
 1. Mengarahkan surat;
 2. Memantau tindak lanjut surat;
 3. Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis;
 4. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis;
 5. Menyusun konsep petunjuk penataan arsip dinamis;
 6. Melakukan survey dalam rangka penyusunan pedoman akuisisi Perwak.ilan
 RI;
 7. Melakukan survey dalam rangka penyempurnaan pedoman akuisisi
 Perwakilan RI;
 8. Menyusun konsep pedoman praktek kerja kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 9. Menyusun konsep petunjuk teknis praktek kerja kearsipan dinamis
 Perwakilan RI;
 10. Menyusun konsep pedoman bimbingan teknis kearsipan dinamis Perwakilan
 RI;
 11. Menyusun konsep pedoman bimbingan kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 12. Menyusun konsep pedoman layanan infonnasi parneran kearsipan dinamis
 Perwakilan RI;
 13. Menyusun konsep pedoman lay an.an infonnasi atau bahan kearsipan dinamis
 Perwakilan RI;
 14. Menyusun konsep penyempumaan pedoman layanan informasi atau bahan
 kearsipan Perwakilan RI;
 15. Menyeleksi arsip inaktifyang akan diserahkan ke ANRI;
 16. Membuat skema pengaturan arsip aktif Departemen Luar Negeri;
 17. Membuat skema pengaturan arsip aktif Perwakilan RI;
 18. Membuat senarai arsip;
 19. Membuat tunjuk silang;
 20. Membuat indeks arsip pandang dengar (foto udara/kartomate/peta);
 21. Membuat indeks informasi arsip pandang dengar (garnbar statik);
 22. Memerikan/mendeskripsikan arsip aktif tidak teratur;
 23. Memerikan/mendeskripsikan arsip inaktiftidak teratur;
 24. Membuat indeks arsip elektronik;
 25. Membuat indeks arsip kearsitekturan;
 26. Membuat indeks arsip kartografik;
 27. Membuat daftar arsip elektronik yang akan disusutkan;
 28. Menyusun data arsip pandang-dengar beridentitas (foto/peta
 udara/kartomate gambar statik);
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29. Menyusun data arsip pandang-dengar garnbar statik tidak beridentitas;
 30. Mendeskripsikan arsip Departemen Luar Negeri yang tidak teratur;
 31. Mendeskripsikan arsip Perwakilan RI yang tidak teratur;
 32. Menyusun tata letak penyimpanan arsip dinamis;
 33. Membuat naskah pertanggungjawaban teknis pembuatan inventaris arsip;
 34. Membuat abstraksi bahan kearsipan;
 35. Mengumpulkan bahan dalarn rangka penyusunan katalog parneran
 kearsipan;
 36. Membuat metadata arsip dinamis Departemern Luar Negeri;
 37. Membuat metadata arsip dinarnis Perwakilan RI;
 38. Mengelola berkas arsip dinamis Departemen Luar Negeri;
 39. Mengelola berkas arsip dinamis Perwakilan RI;
 40. Mengumpulkan bahan publikasi kearsipan Perwakilan RI;
 41. Mengumpulkan bahan penerbitan sumber arsip dalarn bentuk terbitan
 kbusus Perwakilan RI;
 42. Mengumpulkan materi parneran kearsipan;
 43. Melakukan penataan materi pameran kearsipan;
 44. Memberik.an panduan pada pameran kearsipan;
 45. Menyusun konsep petunjuk teknis pembuatan indeks;
 46. Menilai basil karya tulis/ilmiah kearsipan yang bermuatan teknis;
 47. Mengikuti bimbingan teknis kearsipan;
 48. Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.
 c. Arsiparis Penyelia, yaitu:
 I. Melakukan pemantauan pengelolaan arsip dinamis;
 2. Melakukan kontrol sistem temu balik arsip elektronik;
 3. Melakukan praktek kerja kearsipan dinarnis Departemen Luar Negeri;
 4. Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis Perwakilan Rl;
 5. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 6. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 7. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk penataan arsip dinarnis
 Departemen Luar Negeri;
 8. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk penataan arsip dinarnis
 Perwakilan RI;
 9. Menyusun konsep pedoman pengelolaan arsip dinamis Perwakilan RI;
 10. Menyusun konsep petunjuk teknis penciptaan arsip elektronik;
 1 I. Melakukan survey dalam rangka penyusunan pedoman ak.uisisi ars1p
 Departemen Luar Negeri;
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12. Melakukan survey dalam rangk:a penyempurnaan pedoman akuisisi arsip
 Departemen Luar Negeri;
 13. Menyusun konsep pedoman praktek kerja kearsipan dinamis Departemen
 LuarNegeri;
 14. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman praktek kerja kearsipan
 dinamis Perwakilan RI;
 15. Menyusun konsep petunjuk teknis praktek kerja kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 16. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis praktek kerja kearsipan
 dinarnis Perwakilan RI;
 17. Menyusun konsep pedoman bimbingan teknis kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 18. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman bimbingan teknis kearsipan
 dinarnis Perwakilan RI;
 19. Menyusun konsep pedoman layanan infonnasi atau bahan kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 20. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi atau bahan
 kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 21. Menyusun konsep pedoman layanan informasi atau bahan kearsipan
 Departemen Luar Negeri yang disernpurnakan;
 22. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi atau bahan
 kearsipan Perwakilan RI yang disempurnakan;
 23. Melakukan identifikasi khasanah arsip dalam rangka penyusunan guide
 khasanah arsip institusi Perwakilan RI;
 24. Menyeleksi arsip inaktifDepartemen Luar Negeri yang akan dimusnahkan;
 25. Menyeleksi arsip inaktif Perwakilan RI yang akan dimusnahkan;
 26. Membuat skema pengaturan arsip inaktifDepartemen Luar Negeri;
 27. Membuat skema pengaturan arsip inaktifPerwakilan RI;
 28. Membuat daftar arsip aktifDepartemen Lnar Negeri;
 29. Membnat daftar arsip aktif Perwakilan RI;
 30. Membnat daftar arsip inaktif Departemen Luar Negeri yang akan
 dipindahkan;
 3 I. Mernbuat daftar arsip inaktif Perwakilan RI yang akan dipindahkan;
 32. Menyusun data arsip pandang dengar beridentitas (foto/peta
 udara/kartomate, film, piring laser, optik, kaset rekarnan dan video);
 33. Menyeleksi foto yang akan dibuat film negatif;
 34. Menyusun sejarah institusi dan sejarah penataan arsip dalarn rangka
 pembuatan inventaris arsip;
 35. Melakukan penilaian arsip yang akan dialihmedia;
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36. Melakukan penyuluhan kearsipan;
 37. Mengumpulkan bahan publikasi kearsipan Departemen Luar Negeri;
 38. Menyusun materi publikasi kearsipan Perwakilan RI;
 39. Mengumpulkan bahan-bahan penerbitan sumber arsip dalarn bentuk tekstual
 dan media baru Departemen Luar Negeri;
 40. Menyusun konsep penerbitan sumber arsip dalam bentuk tekstual dan media
 baru Perwakilan RI;
 41. Menjadi pengumpul bahan penerbitan sumber arsip dalarn bentuk media
 barn;
 42. Melakukan penyuntingan petunjuk teknis pembuatan indeks;
 43. Melakukan survey dalarn rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
 arsip dinamis Perwakilan RI;
 44. Melakukan survey dalarn rangka penyempurnaan petunjuk teknis
 pengelolaan arsip dinamis Perwakilan RI;
 45. Melalukan survey dalarn rangka penyusunan naskah peraturan kearsipan
 Perwakilan Rl;
 46. Melakukan survey dalarn rangka penelitian sistem kearsipan dinarnis
 Perwakilan RI;
 47. Menilai karya tulis/ilmiah kearsipan yang bermuatan teknis;
 48. Menilai basil transliterasi arsip Departemen Luar Negeri;
 49. Menilai basil transliterasi arsip Perwakilan RI;
 50. Menilai basil transkripsi arsip dari tulisan ke tulisan;
 51. Melakukan survey dalarn rangka penyusunan pedoman pembinaan kearsipan
 dinarnis Perwakilan RI;
 52. Menyusun proposal/materi praktek kerja kearsipan dinarnis Perwakilan RI;
 53. Mengikuti bimbingan teknis kearsipan;
 54. Menyusun proposal penilikan kearsipan Perwakilan Rl;
 55. Menyusun proposal pengawasan kearsipan dinarnis Perwakilan Rl.
 (2) Rincian kegiatan Arsiparis tingkat keahlian sebagai berikut:
 a. Arsiparis Pertama, yaitu:
 I. Melakukan praktek kerja kearsipan dinarnis Departemen Luar Negeri;
 2. Melakukan praktek kerja kearsipan dinarnis Perwakilan RI;
 3. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinarnis Departemen Luar
 Negeri;
 4. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis Perwakilan Rl;
 5. Menyusun konsep pedoman penyusunan klasifikasi arsip;
 6. Melakukan penyuntingan terbadap petunjuk teknis penciptaan arsip
 elektronik;
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7. Melakukan survey dalam rangka penyusunan pedoman akuisisi arsip
 Departemen Luar Negeri;
 8. Membuat rancangan pedoman akuisisi arsip Perwakilan RI;
 9. Melakukan survey dalam rangka penyempumaan pedoman akuisisi arsip
 Departemen Luar Negeri;
 10. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman praktek kerja kearsipan
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 11. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pralctek kerja kearsipan
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 12. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman bimbingan teknis kearsipan
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 13. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman layanan informasi atau bahan
 kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
 14. Melakukan identifikasi khasanah arsip dalarn rangka penyusunan guide
 khasanah arsip Departemen Luar Negeri;
 15. Membuat daftar arsip inaktif Departemen Luar Negeri yang akan
 dimusnahkan;
 16. Membuat daftar arsip inaktif Perwakilan RI yang akan dimusnahkan;
 17. Membuat daftar arsip inaktif Departemen Luar Negeri yang akan
 d.iserahkan;
 18. Membuat daftar arsip inaktif Perwakilan RI yang akan diserahkan;
 19. Membuat indeks informasi arsip pandang dengar (audio/video);
 20. Mendeskripsikan foto/peta udara beridentitas;
 21. Mendeskripsikan kartomate dan repromate beridentitas;
 22. Mendeskripsikan peta/garnbar arsitektur beridentitas;
 23. Menilai arsip inalctifyang akan dipindahkan;
 24. Menilal daftar arsip aktifyang akan disusutkan;
 25. Menilai/menyeleksi arsip elektronik yang akan disusutkan;
 26. Membuat daftar kepustakaan dalam pembuatan inventaris arsip;
 27. Membuat abstraksi bahan kearsipan dari rekarnan suaralvideo ke tulisan;
 28. Melakukan transkripsi arsip rekarnan suara;
 29. Menyusun proposal/materi penyuluhan kearsipan;
 30. Menyusun proposal/materi apresiasi kearsipan;
 31. Mengurnpulkan bahan publikasi kearsipan Departemen Luar Negeri;
 32. Menyusun materi publikasi kearsipan Departemen Luar Negeri;
 33. Melakukan survey dalarn rangka pengkajian dan pengembangan sistem
 kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
 34. Melakukan survey dalam rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
 arsip dinamis Perwakilan RI;
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35. Menilai senarai arsip;
 36. Membuat proposal pengelolaan arsip elektronik Departemen Luar Negeri;
 37. Membuat proposal pengelolaan arsip elektronik Perwakilan RI;
 38. Membuat proposal penyusutan arsip Departemen Luar Negeri;
 39. Membuat proposal penyusutan arsip Perwakilan Rl;
 40. Melaksanakan survey kearsipan Departemen Luar Negeri;
 41. Melaksanakan survey kearsipan Perwakilan RI;
 42. Menilai abstraksi bahan kearsipan;
 43. Melakukan survey dalarn rangka penyusunan pedoman pembinaan kearsipan
 dinarnis Perwakilan RI;
 44. Menyusun proposal/materi praktek kerja kearsipan dinarnis Perwakilan RI;
 45. Menyusun konsep materi praktek kerja kearsipan dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 46. Menyusun konsep materi praktek kerja kearsipan dinarnis Perwakilan RI;
 4 7. Melakukan penyuntingan terhadap materi praktek kerja kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 48. Melakukan penyuntingan terhadap materi praktek kerja kearsipan dinarnis
 Perwakilan RI;
 49. Menyusun konsep materi bimbingan teknis kearsipan dinamis Departemen
 Luar Negeri;
 50. Menyusun konsep materi bimbingan teknis kearsipan dinamis Perwakilan
 RI· '
 51. Mengikuti bimbingan teknis kearsipan;
 52. Menyusun proposal penilikan kearsipan Perwakilan RI;
 53. Menyusun proposal pengawasan kearsipan dinarnis Perwakilan RI;
 54. Melakukan survey dalam rangka penyusunan peraturan kearsipan
 Departemen Luar Negeri;
 55. Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.
 b. Arsiparis Muda, yaitu:
 I. Melakukan praktek kerja kearsipan dinarnis Departemen Luar Negeri;
 2. Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 3. Menyusun konsep pedoman pengelolaan arsip dinarnis Perwakilan RI;
 4. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyusunan klasifikasi;
 5. Membuat rancangan pedoman akuisisi arsip Perwakilan RI;
 6. Menganalisa data/menyusun konsep pedoman ak.uisisi arsip Perwakilan RI;
 7. Menjadi peserta ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip Peiwakilan RI;
 8. Menganalisa data/menyusun konsep penyempumaan pedoman akuisisi arsip
 Perwakilan RI;
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9. Menjadi peserta ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip Perwakilan RI
 yang disempumakan;
 10. Menyusun konsep petunjuk pelacakan arsip atau swnber arsip Perwakilan
 RI;
 1 I. Melakukan identifikasi khasanah arsip dalam rangka penyusunan guide
 khasanah arsip Departemen Luar N egeri;
 12. Menyusun konsep guide khasanah arsip Perwakilan RI;
 13. Membuat indeks informasi arsip pandang dengan (film, video, piringan
 Iasserlmagnetic/optic, rekarnan suara) yang tidak beridentitas;
 14. Mendiskripsikan film sinema/film/video beridentitas;
 15. Mendiskripsikan arsip rekaman suara beridentitas;
 16. Mendiskripsikan negative film beridentitas;
 17. Mendiskripsikan film sinema/film/video yang tidak beridentitas;
 18. Mendiskripsikan arsip rekaman suara tidak beridentitas;
 19. Mendiskripsikan negative film tidak beridentitas;
 20. Menilai arsip inaktif Departemen Luar Negeri yang akan dimusnahkan;
 21. Menilai arsip inaktif Perwakilan RI yang akan dimusnahkan;
 22. Menilai arsip inaktif Departemen Luar Negeri yang akan diserahkan;
 23. Menilai arsip inaktif Perwakilan RI yang akan diserahkan;
 24. Menilai daftar arsip inaktif Departemen Luar Negeri yang akan disusutkan;
 25. Menilai daftar arsip inaktif Perwakilan RI yang akan disusutkan;
 26. Membuat evaluasi rekaman suara/sound recording;
 27. Membuat evaluasi rekaman wawancara;
 28. Menilai/menyeleksi arsip elektronik yang akan disusutkan;
 29. Mendiskripsikan arsip Hindi a Belanda;
 30. Menyiapkan inventaris arsip Departemen Luar Negeri;
 31. Menyiapkan inventaris arsip Penvakilan RI;
 32. Melakukan terjemahan arsip Departemen Luar Negeri;
 33. Melakukan terjemahan arsip Perwakilan RI;
 34. Melakukan penynntingan terhadap katalog parneran kearsipan;
 35. Memberikan layanan konsultasi teknis kearsipan dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 36. Memberikan layanan konsultasi teknis kearsipan dinarnis Perwakilan RI;
 37. Memberikan layanan konsultasi sistem kearsipan dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 38. Memberikan layanan konsultasi sistern kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 39. Memberikan layanan informasi khasanah arsip Perwakilan RI;
 40. Memberikan layanan informasi tematik kearsipan Perwakilan RI;
 41. Memberikan layanan konsultasijasa teknis kearsipan;
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42. Menyusun materi penyuluhan kearsipan;
 43. Menyusun materi apresiasi kearsipan;
 44. Menyusun materi publikasi kearsipan Departemen Luar Negeri;
 45. Melakukan penyuntingan terhadap publikasi kearsipan Perwakilan RI;
 46. Menyusun konsep penerbitan sumber arsip dalam bentuk terbitan k.husus
 Departemen Luar Negeri;
 47. Melakukan penyuntingan terhadap penerbitan sumber arsip dalarn bentuk
 terbitan khusus Perwakilan RI;
 48. Mengumpulkan bahan publikasi kearsipan;
 49. Mengumpulkan bahan penerbitan sumber arsip dalarn bentuk terbitan
 khusus Departemen Luar Negeri;
 50. Menjadi penulis naskah penerbitan swnber arsip dalam bentuk citra
 bergerak/video;
 51. Melakukan penyuntingan terhadap penerbitan sumber arsip dalarn bentuk
 citra bergerak/video;
 52. Merancang penyelenggaraan pameran kearsipan Perwakilan RI;
 53. Menyusun unjuk citra (display) parneran kearsipan;
 54. Menyusun rancangan pengkajian dan pengembangan sistem kearsipan
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 55. Menyusun rancangan pengkajian dan pengembangan sistem kearsipan
 dinarnis Perwakilan RI;
 56. Menganalisa data/menyusun konsep pengkajian dan pengembangan sistem
 kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
 57. Menganalisa data/menyusun konsep pengkajian dan pengembangan sistem
 kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 58. Melakukan survey dalarn rangka penyusunan Jadwal Retensi Arsip;
 59. Melakukan survey dalam rangka penyempurnaan Jadwal Retensi Arsip;
 60. Melakukan survey dalam rangka penyusunan petunjuk tata naskah/
 persuratan dinas Departemen Luar Negeri;
 61. Melakukan survey dalarn rangka penyempumaan petunjuk tata
 naskah/persuratan dinas Departemen Luar Negeri;
 62. Melakukan survey dalarn rangka penyusunan petunjuk teknis pengelolaan
 arsip dinamis Departemen Luar Negeri;
 63. Merancang petunjuk teknis pengolalaan arsip dinamis Perwakilan RI;
 64. Menganalisa data/menyusun konsep petunjuk teknis pengelolaan arS1p
 dinamis Perwakilan RI;
 65. Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinamis Perwakilan RI;
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66. Melakukan survey dalam rangka penyempumaan petunjuk teknis
 pengelolaan arsip dinamis Departemen Luar Negeri;
 67. Mengana!isa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
 teknis pengelolaan arsip dinamis Perwakilan RI yang disempurnakan;
 68. Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinamis Perwakilan RI yang disempurnakan;
 69. Menilai kembali teknik pemberkasan;
 70. Menilai basil survey kearsipan;
 71. Menyusun proposal akuisisi arsip Departemen Luar Negeri;
 72. Menyusun proposal akuisisi arsip Perwakilan RI;
 73. Melakukan survey da!am rangka penyusunan naskab peraturan kearsipan
 Departemen Luar Negeri;
 74. Melakukan survey d.alam rangka penelitian sistem kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 75. Merancang proposal penelitian sistem kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 76. Menganalisa data/menyusun konsep penelitian sistem kearsipan dinamis
 Perwakilan RI;
 77. Menjadi peserta ekspose hasil penelitian sistern kearsipan dinamis
 Perwakilan RI;
 78. Menilai basil karya tutis ilmiab kearsipan yang bermuatan ilmiab;
 79. Menilai pedoman layanan infonnasi pameran kearsipan;
 80. Menilai pedoman layanan informasi/baban kearsipan;
 81. Membuat evaluasi penyelenggaraan pwneran kearsipan Perwakilan RI;
 82. Menilai basil transkripsi arsip dari rekaman suara ke tulisan;
 83. Menilai abstraksi bahan kearsipan dari rekaman suara;
 84. Melakukan survey dalam rangka penyusunan pedoman pembinaan kearsipan
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 85. Menyusun proposal pembinaan kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 86. Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 87. Menyusun proposal/materi praktek kerja kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 88. Mengikuti bimbingan teknis kearsipan;
 89. Melakukan kontrol penciptaan/pemeliharaan arsip elektronik;
 90. Menyusun proposal penilikan kearsipan Departemen Luar Negeri;
 91. Melakukan pengawasan kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 92. Menilai materi penyuluhan kearsipan Perwakilan RI;
 93. Menilai materi apresiasi kearsipan Perwaki1an RI;
 94. Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan;
 95. Menilai pedoman praktek kerja kearsipan;
 96. Menilai pedoman bimbingan teknis kearsipan.
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c. Arsiparis Madya, yaitu:
 1. Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
 2. Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 3. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 4. Menyusun laporan praktek kerja kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 5. Menyusun konsep pedoman penyusunan petunjuk kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 6. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pengelolaan arsip dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 7. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman pengelolaan arsip dinamis
 Perwakilan RI;
 8. Menilai petunjuk penciptaan arsip elektronik Departemen Luar Negeri;
 9. Menilai petunjuk penciptaan arsip elektronik Perwakilan RI;
 10. Membuat rancangan pedoman ak.uisisi arsip Departemen Luar Negeri;
 11. Melak.ukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Departemen Luar
 Negeri;
 12. Menjadi peserta ekspose pedoman akuisisi arsip Departemen Luar Negeri;
 13. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Perwakilan RI;
 14. Menjadi peserta ekspose pedoman akuisisi arsip Perwakilan RI;
 15. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Departemen Luar
 Negeri yang disempumakan;
 16. Menjadi peserta ek.spose penyempumaan pedoman akuisisi arsip
 Departemen Luar Negeri;
 17. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Perwakilan RI
 yang disempurnakan;
 18. Menjadi peserta ekspose penyempumaan pedoman akuisisi arsip Perwakilan
 RI;
 19. Menyusun konsep petunjuk pelacakan arsip/sumber arsip Departemen Luar
 Negeri;
 20. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk pelacakan arsip/sumber arsip
 Perwakilan RI;
 21. Menyusun konsep guide khasanah arsip Departemen Luar Negeri;
 22. Melakukan penyuntingan terhadap guide khasanah arsip Perwakilan RI;
 23. Memuat konkordansi pembuatan inventaris arsip;
 24. Membuat ikhtisar khasanah arsip Departemen Luar Negeri;
 25. Membuat ikhtisar khasanah arsip Perwakilan RI;
 26. Memberikan layanan infonnasi khasanah arsip Departemen Luar Negeri;
 27. Memberikan layanan informasi tematik kearsipan Perwakilan RI;
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28. Melakukan penyajian arsip tematik kearsipan Perwakilan RI;
 29. Memberikan layanan konsultasi pengenalan sum.her arsip;
 30. Melakukan apresiasi kearsipan;
 31. Melak:ukan penerbitan infonnasi tematik kearsipan dinamis;
 32. Melakukan penerbitan arsip tematik kearsipan dinarnis;
 33. Melakukan penyuntingan terhadap publikasi kearsipan Departemen Luar
 Negeri;
 34. Melakukan penyuntingan terhadap penerbitan sumber arsip dalarn bentuk
 terbitan khusus Departemen Luar Negeri;
 35. Melaksanakan kegiatan publikasi melalui media massa;
 36. Merancang penyelenggaraan parneran kearsipan Departemen Luar Negeri;
 37. Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran kearsipan Perwakilan RI;
 3 8. Menjadi peserta ekspose laporan pengkajian dan pengembangan sistem
 kearsipan dinamis;
 39. Melakukan penyuntingan terhadap sistem klasifikasi arsip;
 40. Melakukan survey dalarn rangka penyusunan pedoman pembuatan Jadwal
 Retensi Arsip;
 41. Menjadi peserta ekspose penyusunan pedoman pembuatan Jadwal Retensi
 Arsip;
 42. Menyusun proposal pembuatan Jadwal Retensi Arsip;
 43. Menganalisa data/menyusun konsep pembuatan Jadwal Retensi Arsip;
 44. Menjadi peserta ekspose rancangan Jadwal Retensi Arsip;
 45. Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) Jadwal
 Retensi Arsip yang disempurnakan;
 46. Menjadi peserta pada ekspose rancangan Jadwal Retensi Arsip yang
 disempurnakan;
 47. Merancang petunjuk tata naskah/persuratan dinas Departemen Luar Negeri;
 48. Meoganalisa data/menyusun konsep tata naskah/persuratan dinas
 Departemen Luar Negeri;
 49. Menjadi peserta ekspose penyusunan petunjuk tata naskah/persuratan dinas
 Departemen Luar Negeri;
 50. Menganalisa/menyusun konsep (dalarn rangka penyusunan) petunjuk tata
 naskah/persuratan Departemen Luar Negeri yang disempurnakan;
 51. Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk tata naskah/persuratan dinas
 Departemen Luar Negeri yang disernpurnakan;
 52. Merancang petunjuk teknis pengelolaan arsip dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 53. Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) petunjuk
 teknis pengelolaan arsip dinamis Departemen Luar Negeri;
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54. Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan ars1p
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 55. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinamis Perwakilan RI;
 56. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinamis Perwakilan RI;
 57. Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penynsunan) petunjuk
 teknis pengelolaan arsip dinamis Departemen Luar Negeri yang
 disempurnakan;
 58. Menjadi peserta ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinamis Departemen Luar Negeri yang disempurnakan;
 59. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinamis Perwakilan RI yang disempumakan;
 60. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinarnis Perwakilan RI yang disempurnakan;
 61. Menilai inventaris arsip;
 62. Menilai hasil penilikan kearsipan;
 63. Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penyusunan) naskah
 kearsipan Departemen Luar Negeri;
 64. Menjadi peserta pada ekspose rancangan naskah peraturan kearsipan
 Departemen Luar Negeri;
 65. Menyusun proposal penelitian sistem kearsipan dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 66. Menganalisa data/menyusun konsep penelitian sistem kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 67. Menjadi peserta pada ekspose hasil penelitian sistem kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 68. Menganalisa data/rnenyusun konsep penelitian sistem kearsipan dinamis
 Perwakilan RI;
 69. Menjadi penyaji pada ekspose basil penelitian sistem kearsipan dinarnis
 Perwakilan RI;
 70. Melakukan pengujian terhadap sistem kearsipan dinamis Perwakilan RI;
 71. Menilai karya tulis/karya ilmiah kearsipan yang bermuatan ilmiah;
 72. Menilai naskah penerbitan sumber arsip Perwakilan;
 73. Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran kearsipan Departemen Luar
 Negeri;
 74. Menyusun rancangan pedoman kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
 75. Menganalisa data/menyusun konsep (dalam rangka penynsunan) pedoman
 kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
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76. Menjadi peserta pada ekspose rancangan pedaman kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 77. Menyusun proposal pembinaan kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
 78. Menyusun proposal bimbingan teknis kearsipan dinamis Departemen Luar
 Negeri;
 79. Melaksanakan penilikan kearsipan Departemen Luar Negeri;
 80. Memberikan apresiasi kearsipan Perwakilan RI;
 81. Memberikan penyuluhan kearsipan Departemen Luar Negeri;
 82. Melakukan pengawasan kearsipan dinarnis Perwakilan RI;
 83. Menilai materi penyuluhan kearsipan Departemen Luar Negeri;
 84. Menilai materi apresiasi kearsipan Departemen Luar Negeri;
 85. Menyusun kansep pedoman penyelenggaraan penclidikan dan pelatihan
 kearsipan;
 86. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyelenggaraan pendidikan
 dan latihan kearsipan;
 87. Menyusun konsep penyempurnaan pedoman penyelenggaraan pendidikan
 dan latihan kearsipan;
 88. Melakukan penyuntingan terhadap naskah pedoman penyelenggaraan
 pendidikan dan latihan kearsipan yang disempurnakan;
 89. Membuat proposal penyusunan peraturan kearsipan Departemen Luar
 Negeri;
 90. Menganalisa data/menyusun konsep peraturan kearsipan Departemen Luar
 Negeri;
 91. Menjadi peserta pada ekspose rancangan peraturan kearsipan Departemen
 Luar Negeri;
 92. Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan.
 d. Arsiparis Utama, yaitu:
 I. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman penyusunan petunjuk kearsipan
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 2. Menjadi penyaji dalam e{cypose rancangan pedoman akuisisi arsip
 Departemen Luar Negeri;
 3. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman akuisisi arsip Departemen Luar
 Negeri yang disempurnakan;
 4. Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman akuisisi arsip
 Departemen Luar Negeri yang disernpumakan;
 5. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk pelacakan arsip atau sumber
 arsip Departemen Luar Negeri;
 6. Melakukan penyuntingan terhadap pedoman khasanah arsip institusi
 Departemen Luar Negeri;
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7. Memberikan layanan infonnasi tematik kearsipan Departemen Luar Negeri;
 8. Melakukan penyajian arsip tematik Departemen Luar Negeri;
 9. Memberikan layanan penelusuran kearsipan;
 IO. Melakukan penyajian informasi khasanah kearsipan;
 11. Menjadi penyaji pada publikasi kearsipan Departemen Luar Negeri;
 12. Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran kearsipan Departemen Luar
 Negeri;
 13. Melakukan penyuntingan terhadap hasil pengkajian dan pengembangan
 sistem kearsipan dinamis Departemen Luar Negeri;
 14. Menjadi penyaji pada ekspose hasil pengk:ajian dan pengembangan sistem
 kearsipan dinarnis;
 15. Menganalisa data hasil survey dalam rangka penyusunan pedoman
 pembuatan Jadual Retensi Arsip Departemen Luar Negeri;
 16. Melakukan penyuntingan terhadap konsep pedoman pembuatan Jadwal
 Retensi Arsip;
 17. Menjadi penyaji dalam ekspose rancangan pedoman penyusunan Jadwal
 Retensi Arsip;
 18. Melakukan penyuntingan terhadap rancangan Jadwal Retensi Arsip;
 19. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan pedoman penyusunan Jadwal
 Retensi Arsip;
 20. Melakukan penyuntingan terhadap konsep pedoman pembuatan Jadwal
 Retensi Arsip yang disempurnakan;
 21. Menjadi penyaji dalarn ekspose rancangan pedoman penyusunan Jadwa!
 Retensi Arsip yang disempurnakan;
 22. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk tata naskah/persuratan dinas
 Departemen Luar Negeri;
 23. Menjadi penyaji pada ekspose petunjuk tata naskah/persuratan dinas
 Departemen Luar Negeri;
 24. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk tata naskah/persuratan dinas
 Departemen Luar Negeri yang disempurnakan;
 25. Menjadi penyaji pada ekspose petunjuk tata naskah/persuratan dinas
 Departemen Luar N egeri yang disempurnakan;
 26. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan arSip
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 27. Mertjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinarnis Departemen Luar Negeri;
 28. Melakukan penyuntingan terhadap petunjuk teknis pengelolaan ars1p
 dinamis Departemen Luar Negeri yang disempurnakan;
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29. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinamis Departemen Luar Negeri yang disempumakan;
 30. Melakukan penyuntingan naskah peraturan kearsipan Departemen Luar
 Negeri;
 31. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan naskah peraturan kearsipan
 Departemen Luar Negeri;
 32. Melakukan penyuntingan terhadap basil penelitian sistem kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 33. Menjadi penyaji pada ekspose penelitian sistem kearsipan dinamis
 Departernen Luar Negeri;
 34. Menilai naskah penerbitan SUillber arsip Departemen Luar Negeri;
 35. Menilai petunjuk pelacakan arsip atau sumber arsip;
 36. Melakukan penyuntingan terhadap pedornan pembinaan kearsipan dinamis
 Departemen Luar Negeri;
 37. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan pedoman pembinaan kea.rsipan
 dinamis Departemen Luar Negeri;
 38. Memberikan apresiasi kearsipan Departemen Luar Negeri;
 39. Melakukan penyuntingan terhadap naskah pedoman penyelenggaraan
 pendidikan dan pelatihan Departemen Luar Negeri;
 40. Melakukan penyuntingan terhadap naskah pedoman penyelenggaraan
 pendidikan dan pelatihan Departemen Luar Negeri yang disempurnakan;
 41. Melakukan penyuntingan terhadap naskah peraturan kearsipan Departernen
 Luar Negeri;
 42. Menjadi penyaji pada ekspose rancangan peraturan kearsipan Departernen
 Luar Negeri;
 43. Membuat materi pelajaran pendidikan dan pelatihan kearsipan;
 44. Menilai pedoman pendidikan dan pelatihan kearsipan Departemen Luar
 Negeri.
 (3) Arsiparis Pelaksana sampai dengan Arsiparis Penyelia yang melaksanakan kegiatan
 pengelolaan arsip, kegiatan pernbinaan kearsipan, kegiatan pengembangan profesi dan
 kegiatan penunjang tugas Arsiparis, diberikan nilai angka kredit sebagaimana tercantum
 dalam Lampiran I Peraturan ini.
 (4) Arsiparis Pertama sampai dengan Arsiparis Utama yang melaksanakan kegiatan
 pengelolaan arsip, kegiatan pembinaan kearsipan, kegiatan pengembangan profesi clan
 kegiatan penunjang tugas Arsiparis, diberikan nilai angka kredit sebagaimana tercantum
 dalam Lampiran II Peraturan ini.
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BABY
 LAIN-LAIN
 Pasal 6
 Dengan berlakunya Peraturan ini, maka hal-hal yang tidak diatur dalam Peraturan ini,
 pengaturannya didasarkan pada Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
 Nomor: 09/KEP/M.PAN/2.2002 tentang Jabatan Fungsional Arsiparis dan Angka Kreditnya.
 BABVI
 PENUTUP
 Pasal 8
 Apabila ada perubahan mendasar, sehingga tidak sesuai lagi dengan ketentuan dalam Peraturan
 ini, dapat diadakan peninjauan kembali.
 Pasal 9
 Peraturan ini disampaikan kepada yang berkepentingan untuk dilaksanakan dengan sebaik
 baiknya.
 Pasal IO
 Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
 Ditetapkan di Jakarta
 pada tanggal 10 Januari 20C8
 A.n. MENTER! LUAR NEGERI RI
 SEKRETARIS JENDERAL,
 •
 WMRON COT AN.
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NO
 1 I
 II
 UNSUR
 2 PENDIDIKAN
 KEGIATAN
 Lampiran I : PERATURAN MENTERI LUAR NEGERI Nomor Tanggal
 RINCIAN KEGIATAN ARSIPARIS TINGKAT KETERAMPILAN DAN ANGKA KREDITNYA
 SUBUNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 3 4 5 6 A. PENDIDIKAN
 SEKOLAH/ 1. Sarjana Muda/Akademik/Diploma Ill 60 AKADEMIK DAN MENDAPAT 2. Diploma II 40 IJAZAH/GELAR
 8. PENDIDIKAN a. Lamanya 960 Jam atau lebih 15 DAN PELATIHAN
 b. Lamanya antara 641 s.d 960 jam 9 FUNGSIONAL DAN MENDAPAT c. Lamanya antara 481 s.d 640 jam 6 SURATTANDA TAMAT d. Lamanya antara 161 s.d 480 jam 3 PENDIDIKAN e. Lamanya antara 081 s.d 160 jam 2 DAN PELATIHAN (STIPP) f. Lamanya antara 030 s.d 081 jam 1
 A. KETATA· 1) Mencatat, menyeleks! dan mengarahkan PENGELOI.AAN LAKSANAAN Surat/naskah ARSIP KEARSIPAN a. Mencatat suratfnaskah
 Tiap 100 naskah 0.060 A. Pelaksana b. Menyeleksi surat/naskah
 Ttiap 100 naskah 0.040 A. Pelaksana c. Mengarahkan surat
 Tiap 100 naskah 0.100 A.P. Lanjutan 2) Mengendalikan sural
 a. Memeriksa kefengkapan surat nap 100 S1Jrat 0.060 A. Pelaksana
 b. Me man tau tindak Ian jut surat nan 100 Surat 0.500 A.P. Lanlutan
 3) Memasukkan data kearsipan ke komputer
 Tiap 100 nomor 0.030 A. Pelaksana 4) Melakukan pemantauan pengelolaan arsip
 dinamis Tiap laooran 0.720 A. Penyella
 5) Melakukan kontrol sislem !emu balik arsip Elektronik Tiao kali 0.160 A. Penvelia
 6) Menyeleksi film negatif yang akan dicetak Ti:in 10 el(c-nose 0.003 A. Pelaksana 7) Menyeleksi film positif yang akan
 dicetak Tiao 10 eksnnse 0003 A. Pelaksana
 8) Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis 0.036 A Pelaksana Departemen Luar Negeri 0.090 AP. Lanjutan Tiao kali 0.180 A. Penvelia
 9) Menyusun Japoran praktek kerja kearsipan 0.072 A Pelaksana dinamis Departemen Luar Nageri 0.180 A.P. lanjutan Tlap laporan 0.360 A. Penyella
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Page 22
                        

NO UNSUR SUBUNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 B, PEMBUATAN 1) Menyusun pelunjuk teknis penataan arsip
 PETUNJUK Dinamis KEARSIPAN Tiap juknis
 a. 8ebagai penyusun konsep 1.200 A.P. Lanjutan b. Sebaaai oenvuntina 0.900 A. Penvelia
 2) Menyusun pedoman pengelolaan arsip dinamis Perwakilan RI Sebagai penyusun konsep 1.350 A. Penyelia
 3) Membuat petunjuk teknls penciptaan arsip Elektronik Seb,,,..ai =nvusun konsen 2.400 A Penvelia
 4) Menyusun pedoman akuisisi arsip a. Departemen Luar Negeri
 Melakukan survey . tiap kuisioner 0.060 A. Penyelia . tiap wawancara perorang 0.060 A. Penyelia . tiap bukti fisik 0.090 A. Penyelia
 b. Perwkilan RI Melakukan su,vey . tlap kulsloner 0.030 A.P. Lanjutan . tiap wawancara perorang 0.030 A.P. Lanjutan . tiao bukti fisik 0.045 A.P. Laniutan
 5) Menyempurnakan pecloman arsip akuisisi arsip a. Melakukan survey di Deplu
 - tiap kuisioner 0.060 A. Penyelia - tiap wawancara perorang 0.060 A. Penyelia - tiap bukti fisik 0.090 A. Penyelia
 b. Melakukan survey di Perwakilan RI - tiap kuisioner 0.030 A.P. L.anjulan - tiap wawancara pemrang 0.030 A.P. Lanjulan - ti""' bukti fisik 0.045 A.P. Laniutan
 6) Menyusun pedoman praktek kerja kearsipan Dinamis Departemen Luar Negeri nap pedoman a. Sebagai penyusun konsep 1.200 A. Penyelia b. Sebacai oenvuntino 0.600 A.P. Laniutan
 7) Menyusun petunjuk teknis praktek kerja kearsipan dfnamis Departemen Luar Negeri nap juknis a. Sebagal penyusun konsep 1.200 A. Penyelia b. Seb=ai ""'nvuntino 0.600 A.P. Laniutan
 8) Menyusun pedoman bimbingan teknis kearsipan dinamis Tlap pedoman - Departemen Luar Negeri
 Sebagal penyusun konsep 1.200 A. Penyelia
 - Perwakilan RI a. Sebagai penyusun konsep 0.600 A.P. Lanjutan b. Sebagai penyunting 0.600 A. Penyelia
 9) Menyusun pedoman bimbingan kearsipan dinamis Tiap pedoman - Departemen Luar Negeri
 Sebagai penyusun konsep 1.200 A. Penyelia
 - Perwakllan RI a. Sebagai penyusun konsep 0.600 A. P. Lanjutan b. Sebaaai nP111111ntinc 0.600 A. Penvelia
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NO UNSUR SUBUNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 10) Menyusun pedoman layanan informasi
 pameran kearsipan Tiap pedoman
 - Departemen Luar Negeri Sebagai penyusun konsep 1.200 A Penyelia
 - Perwakilan RI a. Sebagai penyusun koosep 0.900 AP. Lanjutan b. Sebanai-=•n•ntinn 1.200 A Penvelia
 11) Menyempumakan pedoman layanan informasi atau bahan kearsipan Tiap pedoman
 - Departemen Luar Negeri Sebagai penyunting 1.200 A. Penyella
 - Perwak~an RI a. Sebagai penyusun konsep 0.900 A.P. Lanjutan b. Sebanai ...... nvuntinn 1.200 A PenVAlia
 12) Menyusun pedoman layanan informasi atau bahan kearslpan dfnamis Tiap pedoman
 - Departemen Luar Negerl Sebagai penyusun konsep 1.800 A. Penyella
 - Perwakilan RI a. Sebagai penyusun konsep 0.900 A.P. Lanjuran b. Sebaaal oen1111nt1na 1.200 A. laniulan
 13) Menyusun guide khasanah arsip Perwakilan RI Melakukan identifikasi khasanah arsip tiap nomor 0.020 A. Penvelia
 C. PENGOLAHAN 1) Menyeleksi arsip aktlf ARSIP Tiap 100 naskah
 a. Departemen Luar Negeri 0.070 A. Pelaksana b. Perwakilan RI 0.040
 2) Menyeleksi arsip inaktif yang akan Dlpindahkan Tiap 100 berkas a. Departemen Luar Negeri 0.080 A. Pelaksana b. Perwaki~n RI 0.040
 3) Menyeleksi arsip inaktlf yang akan dimusnahkan Tiap 100 berkas a. Oepartemen Luar Negeri 0.400 A. Penyelia b, Perwakilan RI 0.200
 4) Menyeleksi arsip inatif yang akan diserahkan nap 100 berlras a. Oepartemen Luar Negeri 0.200 AP. Lenjuran b. Perwakilan RI 0.100
 5) Membuat skema pengaturan arsip aktif napskema a. Departemen Luar Negeri 0.300 A.P. Lanjutan b. Perwakilan RI 0.150
 6) Membuat skema pengaturan arsip inakllf Tiap skema a. Departemen Luar Negeri 0.600 A. Penyelia b. Perwakllan RI 0.300
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 7) Membuat daflar arsip aktif
 Tiap daftar per 360 nomor a. Departemen Luar Negeri 1.200 A. Penyella b. Perwakilan RI 0.600
 8) Membuat daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan Tiap daflar per 360 nomor a. Departemen Luar Negeri 1.200 A. Penyelia b. Perwakilao RI 0.600
 9) Membuat senarai arsip Tiao senarai oer 120 nomor 0.600 A.P. Laniutan
 10) Melakukan penylangan arsip dinamis aktif Tiap 100 naskah a. Departemen Luar Negeri 0.040 A. Pelaksana b. Perwakllan RI 0.020
 11) Melakukan penyiangan arsip dinamis inaktif Tiap 1 OD berkas a. Departemen Luar Negeri 0.080 A Pelaksana b. Perwakilan RI 0.040
 12) Memberkaskan arslp aklif Tiap 100 berkas a. Oepartemen Luar Negeri 0.100 A Pelaksana b. Perwakilan RI 0.050
 13) Memberkaskan arsip inakUf Tlap 1 oo berkas a. Departemen Luar Negeri 0.100 A Pelaksana b. Perwakllan RI 0.050
 14) Membuat indeks berkas arsip aktif nap 100 entri a. Departemen Luar Negeri 0.200 A Pelaksana b. Perwakilan RI 0.100
 15) Membuat indeks berkas arsip inaktif Tiap 100 entri a. Departemen Luar Negeri 0.500 A. P. Lanjulan b. Perwakilan RI 0.250
 16) Membuat tunjuk silang Tiao 100 kartu 0.200 A. P. Laniutan
 17) Membual daflar isi berkas Tiao daflar 0.130 A. Pelaksana
 18) Membual indeks arsip pan dang dengan foto udara/kartomale/peta Tiao 100 entri 0.500 A. P. Laniutan
 18) Mendeskrlpslkan arsip aktif Departemen Luar Negeri a. Teratur
 Tlap 100 kartu 0.080 A. Pelaksana b. Tidak teratur
 Ti<in 100 kartu 0.250 A. P. Laniutan 19) Mendeskripsikan arslp aktif Perwakilan RI
 a. Teratur Tiap 100 kartu 0.080 A. Pelaksana
 b. Tidak teratur Tia□ 100 kartu 0.250 A. P. Laniutan
 20) Mendeskripsikan arsip inaktif Departemeo Luar Negeri a. Teratur
 Tiap 100 kartu 0.080 A Pelaksana b. Tidak teratur
 Tiap 100 k8rtu 0.250 A. P. Lanjutan
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NO UNSUR SUBUNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 21) Mendeskripsikan arsip inaktif Perwakilan RI
 a. Teratur Tiap 100 kartu 0.080 A. Pelaksana
 b. Tidak teratur Tian 100 kartu 0.250 A. P. laniutan
 22) Membuat indeks arsip elektronik Tiao daftar 0.040 A. P. Laniutan
 23) Membuat indeks arsip kearsitekturan Tlao 10 entri 0.050 A. P. Lanlulan
 24) Membuat indeks arsip kartografik Tiao 10 entri 0.050 A. P. Laniutan
 25) Membuat daflar arsip elektrooik yang akan disusutkan Tian 100 nomor 0.080 A. P. Lan;utan
 26) Menyusun data arsip pandang-dengar 1. Beridenlitas
 a. FotO/peta udara/kartomate Tiap 100 layer 0.010 A. P. Lanjutan
 b. FIim Tiap can/reel 0.040 A Penyelia
 c. Piring (laser, magnetic, optok) Tiap piringan/cakram 0.040 A. Penyelia
 d. Kasel rekaman Tiap kaset C60/C90 0.040 A. Penyella
 e. Video Tlap kaset 0.040 A. Penyelia
 f. Gambar statlk Ti<in 10 .. 1rcmose 0.008 A. Pelaksana
 2. Tidak beridentitas Gambar statik Tian 10 e""nose 0.050 A P. laniutan
 27) Menyusun tata letak penyimpanan arsip dlnamis nan baaan 0.135 A. P. Laniutan
 28) Membuat inventaris arslp Tiap inventaris a. Meoyusun nomor berkas
 Tiap 100 nomor 0.070 A. Pelaksana b. Membuat pertanggungJawaban teknls
 Tiap subjek 0.090 A. P. Lanjutan c. Membuat sejarah institusi dan penataan
 arsip Tiao subiek 0.090 A. Penvelia
 29) Membuat abstraksi bahan kearsipan Tianlembar 0.030 A. P. Lani utan
 30) Melakukan transliterasi arsip Tiao lembar 0.120 A. Pelaksana
 31) Menyusun katalog pameran kearsipan nap pameran a. Mengumpulkan bahan
 Tiap nomor 0.030 A P. Lanjutan b. Membuat presenlasi infonnasi
 Tiao kaoUon 0.040 A. Penvelia D. PENYIMPANAN 1) Membuat metadata arsip dinamis
 ARSIP Tiap 10 naskah a. Departemen Luar Negeri 0.020 A P. Lanjutan b. Perwakilan RI 0.010
 2) Mengelola berkas arsip dinamis Tiap satu layanan a. Departemen Luar Negeri 0.010 A. P. Lanjutan b. Perwakilan 0.010
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 E. KONSERVASI 1) Melakukan alih media penyimpanan arsip
 ARSIP eJektronik Tiap daftar arsip a. Departemen Luar Negeri 0.018 A Pelaksana b, Perwakilan RI 0.018
 2) Melakukan penilaian arsip yang akan di alih media T~l~ran minimal 100 nomor 0.500 A Penvelia
 3) Melakukan pembuatan backup/duplikasi arslp elektronik Tiap layanan 100 nomor a. Departemen Luar Negeri 0.036 A. Pelaksana b. Perwakilan RI 0.036
 F. LAYANAN Memberikan layanan informasi kearsipan KEARSIPAN dinamis
 Tiap layanan a. Departemen Luar Negeri 0.008 A. Pelaksana b. Perwakilan Ri 0.008
 G. PUBLIKASI 1) Melakukan penyuluhan kearsipan KEARSIPAN Tiap kall 0.090 A Penvella
 2) Mempubtikasikan kearsipan - Departemen Luar Negeri
 Mengumpulkan bahan Tiap nomor 0.060 A Penyelia
 - Perwakitan RI a. Mengumpulkan bahan
 Tiap nomor b. Menyusun mater!
 0.030 A. P. Lanju1an
 Ti~konsep 0.270 A. Penvella 3) Menerbilkan sumber arsip dalam bentuk
 terbitan khusus - Departemen Luar Negeri
 Mengumpulkan bahan Tiap terbitan 2.400 A. Penyelia
 - Perwakilan RI a. Mengumpulkan bahan
 Tiap terbltan 1.200 A. P. Lanju1an b. Menyusun konsep
 Tiap konseo 1.920 A. Penvelia 4) Mengumpulkan materi pameran kearsipan
 Trap nomor 0.030 A P. Laniutan 5) Melakukan penataan materi pameran
 Ti~ 10 nomor 0.025 A. P. Lanjutan 6) Memberlkan panduan pada pameran
 kearsipan satu hari 5 jam efektif 0.060 A. P. Lanjutan
 Ill PEMBINAAN A. PENGKAJIAN 1) Menyusun petunjuk teknis pernbuatan lndeks KEAR SI PAN DAN PENGEM- a. Menyusun konsep
 BANGAN Tiap konsep 1.200 A. P. Lanjutan KEARSIPAN b. Melakukan penyuntingan
 Tiap konsep 0.090 A. Penyelia 2) Menyusun petunjuk teknis pengelolaan arsip
 dinamis Perwakilan RI Melakukan survey - Tiap kuisioner 0,060 A. Penyelia - Tiap kali wawancara perorang 0.060 - Tiap bukti fisik 0.090
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREOIT
 1 2 3 4 5 6 3) Menyempumakan petunjuk teknis pengelola-
 an arsip dinamis Perwakilan RI Melakukan survey. - Tiap kuisioner 0.060 A Penyelia - Tiap kali wawancara perorang 0.060 - Tian bukti fisik 0.090
 4) Menyusun naskah peraturan kearsipan Perwakilan RI Melakukan survey - Tiap kuisioner 0.060 A. Penyelia - Tiap kali wawancara perorang 0.060 - Tiap bukti fisik 0.090
 5) Melakukan penelitian sistem kearsipan dinamis Perwakitan RI Melakukan survey - Tiap kuisioner 0.060 A. Penyelia - nap kali wawancara perorang 0.060 - Tiap bukti fisik 0.090
 6) Menilal hasil karya tulis/llmiah kearslpan yang bermuatan teknis - Tiap resensl buku 0.600 A Penyelia - Tlap resensl makalah/artlkel 0.135 A. P. Laniutan
 7) Menilai hasil transiiterasi arsip Tiap lembar hasil koreksl - Departemen Luar Negeri 0.040 A Penyelia - Perwakilan RI 0.040
 8) Menllal hasll transl/terasi arsip tulisan ke tulfsan Tiap lembar hasil koreksi 0.180 A. Penvella
 9) Menyusun pedoman pembinaan kearsipan dinamis Perwakilan RI Melakukan survey • Tiap kuisioner 0.060 A. Penyelia • Tiap kali wawancara perorang 0.060 • Tiap bukti fisik 0.090
 B. PEMBINAAN 1) Menyusun proposal praktek kerja kearsipan DAN dinamis Perwakilan RI PENGAWASAN Tian nrooosal 0.270 A. Penvelia KEARSIPAN 2) Menglkull Bimbingan Teknis Kearsipan
 Tiap kali menjadi peserta 0.090 A Penyelia 0.045 A P. Lanjutan 0.018 A. Pelaksana
 3) Menyusun proposal penilikan kearsipan Perwakilan RI Tiap proposal 0.270 A. Penyelia
 B. 4) Menyusun proposal pengawasan kearsipan
 dinamis Perwakilan RI Tian nmnnsal 0.270 A. Penvelia
 IV PEN GEM BANG A. KARYA TULIS/ 1) Mengembangkan/merumuskan konsep, teori AN PROFESI KARY A ILMIAH dan metodologi kearsipan: KEARSIPAN a. Hasil penelitian, pengujian, swvey dan
 atau evaluasi dalam bk:lang kearslpan yang dipublikasikan dalam bentuk Semua Jenjang (1) Buku yang diterbltkan dan diedarkan
 secara nasional 12.600 (2) Makalah pada majalah ilmiah yang
 diakui oleh Lembaga llmu Pengetahuan Indonesia 6.000
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 b. Hasil tinjauan atau ulasan ilmiah hasil
 gagasan sendiri dalam bidang kearsipan yang dipublikasikan dalam bentuk (1) Buku yang diterbitkan dan diedarkan Semua Jenjang
 secara nasional 8.000 (2) Makalah pada majalah ilmiah yang
 diakui oleh Lembaga llmu Penaetahuan Indonesia 4.000
 c. Hasil tinjauan atau ulasan ilmiah hasil gagasan sendiri dalam bidang kearsipan yang tidak dipublikasikan dalam bentuk Semua Jenjang a. Buku 5.000 b. Makalah 2.500
 2) Membuat resensi/timbangan Karya llmiah vana diterbitkan 3.000 Semua Jeniana
 31 Membuat makalah/materi ceramah/dfskus! 3.500 Semua Jeniann B. MENEMUKAN Teknologi tepat guna di bidang kearsipan
 TEKNOLOGI Setlap kali penemuan 6.500 Semua JenJang TEPATGUNA
 C. MEMBIMBING 1) Memberikan bimbingan pada praktek kerja ARSIPARIS kearsipan
 Tian i"'m efektif 0.045 Semua Jeniana 2) Memberi bimbingan cara menggunakan/
 mernbaca arsip elektronik Tian iam efektif 0.045 Semua Jeniana
 V PENUNJANG A MENGAJAR/ Mengajar/melatih pada pendidikan kedinasan di KEGIATAN MELATIH Bidang kearsipan KEARSIPAN a. Mengajar
 Tiap 2 jam pelajaran 0.054 Semua Jenjang b. Melatih
 Tiap 2 iam Iatihan 0.032 B. MEMBERIKAN Membimbing mahasiswa/siswa dalam penulisan
 BIMBINGAN Laporan, skripsi, thesis, dfsertasl yang berkaitan BELAJAR Dengan ilmu kearsipan
 Setiap kali melakukan a. Mahasiswa D 11/D Ill Semua Jenjang
 Setiap 4 orang 0.025 b. Siswa/Kursus
 Setiao 4 orana 0.025 C. MEMBUAT 1) Terjemahanlsaduran dalam bidang kearsipan
 TERJEMAHAN/ yang dipublikasikan SADURAN a, Dalam bentuk buku yang diedarkan
 secara nasional 8.500 Semua Jenjang b. Dalam bentuk majalah ilmiah yang dlakui
 oleh Lembaga llmu Pengetahuan lndooesia 2.500
 2) Te~emahan/saduran dalam bidang kearsipan yang tidak dipublikasikan a. Dalam bentuk buku 2.500 Semua Jenjang b. Dalam bentuk lembaran 0.011
 3) Membuat abstrak tulisan ilmiah l<earsipan yang dimuat dalam penerbitan Semua Jenjang Setiap 1 abstrak 0,150
 D. BERPERAN- 1) Mengikuli seminar, Jokakarya atau SERTADALAM Simposium nasional KEGIATAN setiap kali ILMIAH a. 5ebagai Pemrasaran 3.000 Semua Jenjang
 b. Sebagai Moderator 2.000 c. Sebagai Membahas 2.000 d. Sebagai Nara sumber 2.000 e. Sebaoai Peseita 1.000
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NO UNSUR SUBUNSUR
 1 2 3
 E. MENJADI ANGGOTA ORGANISASI PROFESI
 F. MENJADI ANGGOTATIM PENILAI JABATAN ARSIPARIS
 G. MEMPEROLEH GELAR
 H. MEMPEROLEH PENGHARGAAN TANDAJASA
 BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA KREDIT
 4 5 2) Diskusi ilmiah intern di bidang kearsipan
 a. Sebagai Pemrasaran 1.500 b. Sebagai Moderator 1.000 c. Sebagai Nara Sumber 1.000 d. Sebagai Peserta 0.500
 3) Penyelenggaraan seminar, lokakarya, Simposium nasional kearsipan a. Sebagai Ketua 2.000 b. Sebagai An□oota 1.000
 4) Mengikuti/berperan serta sebagai delegasi llmiah intemasional a. Sebagai Ketua Delegasi 3.000 b. SebaQai Annnola DeleQasi 1.500
 5) Peran serta dalam penyelenggaraan Kegiatan ilmiah bidang lain a. lntemasional 1.000 b. Nasional 0.500
 6) Mengikuti seminar, lokakarya, simposium lntemasional a. Sebagai Pemrasaran 5.000 b. Sebagai Moderator, Pembahas, Nara
 Sumber 3.000 c. Sebaaai Peserta 2.000
 Keanggotaan dalam organisasi profesi setiap Tahun 1) Tingkat internasional!nasional
 a. Pengurus aktif 1.500 b. Anggota aktif 0.750
 2) Tingkat propinsi/instansi a. Pengurus aktif 1.000 b. Annnota aktif 0.350
 Duduk dalam keanggotaan Tim Penilai Jabatan Arsiparis Penilaian setiap tahun Tim Peniilai Departemen Luar Negeri 0.500
 Memperoleh gelar ljasah Akademik: a. S1 5.000 b. Diploma 3.000 1) Tanda jasa atas prestasi kerja setiap tanda
 Jasa setingkat a. lnternasional 3.000 b. Nasional 2.500 c. Tingkat lnstansi/Pemerintah Propinsi 2.000
 2) Tandajasa Karya Satya a. 10Tahun 1.000 b. 20 Tahun 2.000 c. 30 Tahun atau lebih 3.000
 A.n. MENTER! LUAR NEGERJ RI
 SEKRETARJS JENDERAL,
 •
 /'J IMRON COT AN
 PELAKSANA
 6
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
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NO UNSUR
 1 2 I PENDIDIKAN
 II KEGIATAN PENGELOlAAN ARSIP
 Lampiran II : PERATURAN MENTER! LUAR NEGERI Nomor Tanggal . • ••••••••H•
 RINCIAN KEGIATAN ARSIPARIS TINGKAT KEAHLIAN DAN ANGKA KREDITNYA
 SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA KREDIT
 3 4 5 A PENDIDIKAN 1. Doktor 150
 SEKOlAHI AKADEMIK DAN 2. Pasca Sarjana 100 MENDAPAT IJAZAH/GElAR 3. 5 .. nana/Dit loma IV 75
 B. PENDIDIKAN a. Lamanya 960 jam atau lebih 15 DAN PElATIHAN b. Lamanya antara 641 s.d 960 jam 9 FUNGSIONAL DAN MENDAPAT c. Lamanya antara 481 s.d 640 jam 6 SURATTANDA
 d. lamanya antara 161 s.d 480 jam 3 TAMAT PENDIDIKAN e. Lamanya antara 081 s.d 160 jam 2 DAN PElATIHAN (STIPP) f. Lamanya antara 030 s.d 081 jam 1
 A. KETATA- 1) Melakukan praktek kerja kearsipan dinamis lAKSANAAN Tiap laporan KEARSIPAN a. Departemen luar Negeri
 b. Perwakilan RI 0.090 0.180 0.270
 2) Menyusun laporan praklek kerja kearsipan Dinamis Tiap laporan a. □epartemen Luar Negeri b. Perwakilan RI 0.180
 0.360 0.540
 B. PEMBUATAN 1) Membuat pedoman penyusunan petunjuk PETUNJUK Kearslpan dinamis KEARSIPAN Tiap pedoman
 - Departemen Luar Negeri a. Sebagai penyusun konsep 5.400 b. Sebagai penyunting 2.400
 - Perwakilan RI a. Sebagai penyusun konsep 3.600 b. Seb<>nai ""'nvuntina 1.800
 2) Menyusun pedoman pengelolaan arsip dinamis Tiap pedoman - Departemen Luar Negeri
 a. Sebagai penyusun konsep 2.400 b. Seh,,;,ai oenvuntino 1.350
 3) Membuat pecloman penyusunan klasifikasi nap pedoman a. Sebagai penyusun konsep 1.800 b. Sebagai penyunting 1.200
 4) Membuat pelunjuk teknis penciptaan arsip Elektronik Tiap Juknis Sebagai penyunting 0.450
 PELAKSANA
 6
 A. Pelaksana A. Muda A Madva
 A. Pertama A. Muda A.Madva
 A. Madya A. Utama
 A. Muda A. Madva
 A. Muda A. Mad•""
 A. Pertama A. Mu<la
 A. Pertama
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIRISATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 5) Menilal petunjuk penciptaan arsip elektronik
 Tiap laporan - Departemen Luar Negeri 0.450 A. Madya - Perwakllan RI 0.450 A. Madya
 6) Menyusun pedoman akuisisi arsip - Departemen Luar Negeri
 a. Membuat proposal Tiap proposal 0.450 A. Madya
 b. Melakukan sulV8y. • Tlap kuisioner 0.030 A. Pertama
 • Tiap wawancara perorang 0.030 A. Pertama
 • Tiap laporan fisik 0.045 A. Pertama
 c. Menganallsa data/menyusun konsep Tiap konsep 2.400 A.Muda
 d. Melakukan penyuntingan Tiap draft 1.350 A. Muda
 e. Mengikuti ekspose: • Tiap kali sebagai penyaji 0.180 A. Utama
 • nap kali sebagai peserta 0.135 A. Madya
 - Perwakilan RI a. Membuat proposal
 0.270 A. Muda Tiap proposal b. Menganallsa data'menyusun konsep
 1.200 A. Muda Tiap konsep c. Melakul<an penyunlingan
 2.400 A. Madya nap draft d. Menglkuti ekspose:
 1.350 • Tiap kall sebagai penyaji A. Madya
 • Tiap kali sebagai peserta 0.090 A. Madya
 7) Menyempumakan pedoman akuislsi arsip - Departemen Luar Negeri
 a. Melakukan survey • Tlap kulsloner 0.030 A. Pertama • Tiap wawancara perorang 0.030 A.Pertama • Tiap laporan fisll< 0.045 A. Pertama
 b. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 3.600 A. Madya
 c. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 1.800 A. Utama
 c. Mengikuti ekspose: • Tiap kali sebagai penyaji 0.180 A. Utama
 • Tiap kali sebagai peserta 0.135 A. Madya
 - Perwakilan RI a. Menganalisa data/menyusun konsep
 2.400 A. Muda Tiap konsep b. Melakukan penyuntingan
 1.350 A. Madya Tiap konsep c. Mengikuti ekspose:
 0.135 • Tiap kali sebagai penyaji A. Madya
 • Tiap kali sebagai peserta 0.090 A. Muda
 8) Menyusun pedoman praktek kerja kearsipan Dinamis Perwakilan RI Tlap pedoman Seba~al nen1n1ntina 0.300 A. Pertama
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 9) Menyusun petunjuk leknis praktek kerja
 kearsipan dinamis Peiwakilan RI Tiap juknis Seba-"i nenvuntino 0.300 A. Pertama
 10) Menyusun pedoman bimbingan leknis kearsipan dlnamis Perwakilan RI Tiap pedoman Sebanai ~-nrn•ntino 0.300 A.Pertama
 11) Menyusun pedoman layanan infonnasi pameran kearsipan Perwakilan Tiap pedoman Sebaoal oenvuntinq 0.300 A.Pertama
 12) Menyempumakan pedoman layanan informasi atau bahan kearsipan Perwakilan RI Tiap pedoman Sebaaai =nvuntinq 0.300 A. Pertama
 13) Menyusun pedoman layanan infonnasi atau bahan kearsipan dlnamis Perwakilan RI Tlap pedoman SebanaJ nen•~'ntino 0.600 A. Pertama
 14) Membuat petunjuk teknls pelacakan arsip Atau sumber arslp Tiap Juknls
 - Departemen Luar Negen a. Sebagai penyusun konsep 2.100 A. Matya b. Sebagai penyunting 2.400 A. Utama
 - Perwakilan RI a. Sebagai penyusun konsep 1.800 A. Muda b. Sebaaai ;..,,,,;n,ntina 1.800 A. Mad,a
 14) Menyusun guide khasanah arsip
 • Departemen luar Negeri a. Melakukan identifikasi khasanah
 arsip Tiapnomor 0.020 A. Muda
 b. Menyusun konsep nap konsep 3.600 A. Madya
 b. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 2.400
 • Perwakilan RI a. Melakukan idenfifikasi khasanah
 arsip nap nomor 0.010 A. Pertama
 b. Menyusun konsep Tiap konsep 2.400 A. Muda
 c. Melakukan penyuntingan nan konseo 1.800 A. Mad,a
 C. PENGOLAHAN 1) Membuat daftar arsip inaktif yang akan ARSIP dimusnahkan
 Tiap daftar per 360 nomor a. Departemen luar Negeri 0.800 A. Pertama b. Perwakilan RI 0.800 A. Pertama
 2) Menyeleksi arsip lnaktif yang akan dlserahkan Tiap daftar per 360 nomor a. Departemen Luar Negeri 0.600 A. Pertama b. Perwakllan RI 0.600 A. Pertama
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 3) Membuat indeks infonnasi arsip pandang
 Dengar a. Film
 nap can/reel 0.060 A Pertama b. Video
 Tiap kaset 0.060 A. Pertama c. Piring (laser, magnetik, optik)
 Tiapcakram 0.060 A. Pertama d. Rekaman suara
 · C60 0.030 A. Pertama - C 90 0.045 A. Pertama - C 120/reel 0.060 A.Pertama
 e. Gambar statik Tiap 10 ekspose 0.025 A. Pertama
 4) Menyusun data arsip pandang dengar tidak Beridentitas a. Fllm
 Tlap can/reel 0.060 A Mudad b. Video
 Tlap kaset 0.060 A. Muda c. Piring (laser, magnetik, aptik)
 Tiap cakram 0.060 A. Muda d. Rekaman suara
 Tiap kasel C 60/C 90 0.060 A. Muda 5) Mendeskripsikan foto/peta udara beridentitas
 Tl= 10 naskah 0.200 A. Pertama 6} Mendeskripslkan kartomate dan repromate
 baridentitas Tiap 10 naskah 0.020 A. Pertama
 7) Mendeskripsikan peia/gambar arsitektur beridentitas Tia~ 10 kartu 0.025 A.Pertama
 8) Mendeskrlpsikan film sinemalfilm video berldentitas
 Tiao kartu satu can 0.060 A Muda 9) Mendeskripsikan rekaman suara
 beridenUtas Tiaa kaset C 60/C 90/Reel 0.060 A. Muda
 10) Mendeskripsikan negatiffilm tidak beridentilas Tiaa 10 eksnose 0.050 A. Muda
 11) Mendeskrlpsikan film sine ma/film/video tidak beridentitas Tiao kartu satu can/kaset 0.080 A. Muda
 12) Mendeskripsikan rekaman suara lldak Beridentilas Tiaa kaset C 60/C 90/Reel 0.060 A. Muda
 13) Mendeskripsikan negative film lidak beridentitas TIBD kartu 0.010 A. Muda
 14) Menilai arsip inaktifyang akan dipindahkan nap laporan a. Departemen Luar Negeri 0.110 A. Pertama b. Perwakilan RI 0.110 A. Pertama
 15) Menilal arslp lnaklifyang akan dimusnahkan Tiap laporan a. Departemen Luar Negeri 0.220 A. Muda b. Perwakilan RI 0.220 A. Muda
 16) Menilai arsip inaktif yang akan diserahkah Tlap laporan a. Departemen Luar Negeri 0.220 A. Muda b. Perwakilan RI 0.220 A. Muda
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NO UNSUR SUBUNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 17) Membuat evaluasi rekaman suara/sound
 recording Tian l"""ran O.iOO A. Muda
 17) Membuat daftar isi berkas Ti<>n daftar 0.130 A. Pelaksana
 18) Membuat evaluasi rekaman wawancara Tian laooran 0.100 A. Muda
 19) Mendeskripsikan arsip aktif Departemen Luar Negeri a. Teratur
 Tiap 100 kartu 0.080 A. Pelaksana b. Tidak teratur
 nan 100 kartu 0.250 A. P. Lanlutan 20) Menilal dan menyeleksi arsip elektronik yang
 Akan disusutkan Tiap daffar 0.110 A. Pertama
 21) Mendeskripsikan arsip masa Hindia Belanda Tiap 10 kartu 0.200 A. Muda
 22) Membuat inventaris arsip Tiap inventarls a. Membuat daftar kepustakaan
 Tiap daflar 0.080 A. Pertama b. Menyiapkan lamplran
 nap naskah 0.010 A. Muda c. Membuat konkordansi
 Tian 100 nomor 0.003 A. Muda 23) Metakukan transkripsi arsip rekaman suara
 Tian lembar 0.020 A. Pertama 24) Melakukan terjemahan
 liap lembar a. Departemen Luar Negerl 0.080 A. Muda b. Perwakilan RI 0.080 A. Muda
 25) Menyusun katalog pameran kearsipan Tiap pameran 0.050 AP. Lanjutan Melakukan penyuntlngan nan konsen
 26) Membuat daftar arsip elektronik yang akan dlsosutkan nan 100 nomor 0.450 A. Muda
 D. PENYIMPANAN 1) Melakukan penataan arsip dinamis ARSIP Tiap 10 berkas
 a. Departemen Luar Negeri 0.004 A. Pertama b. Perwakilao RI 0.004 A. Pertama
 2) Membuat ikhtisar khasanah arsip Tiar. tema/buku 3.600 A Mad\ja
 E. KONSERVASI ARSIP
 F. LAYANAN 1) Memberikan layanan konsultasi teknis KEARSIPAN Kearsipan dinamis
 Tiap perminlaan a. Departemen Luar Negeri 0.080 A. Muda b. Perwakhan Ri 0.080 A. Muda
 2) Memberikan layanan konsultasi sistem Kearsipan dinamis nap layanan a. Departemen Luar Negeri 0.090 A. Muda b. Perwakilan RI 0.090 A. Muda
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 3) Memberikan layanan informasi khasanah
 Arstp Tlap layanan a. Departemen Luar Negeri 0.135 A. Madya b. Perwakilan 0.090 A Muda
 4) Memberlkan layanan informasi tematik Kearslpan Tiap layanan a. Departemen Luar Negeri 0.360 A. Utama b. Perwakilan RI 0.270 A. Mad~
 5) Melakukan penyajian arsip tematik Tlap layanan a. Departemen Luar Negeri 0.090 A Utama b. Perwakilan RI 0.675 A. Madva
 6) Memberlkan layanan konsultasi jasa Kearsipan Tiaol=an 0.090 AMuda
 7) Memberikan layanan konsultasi tentang Pengenalan sumber arsip Tiap layanan a. Departemen Luer Negeri 0.135 A. Madya b. Perwakilan RI 0.135
 8) Memberlkan layanan penelusuran kearsipan nap layanan 1.800 A. Utama
 B. G. PUBLIKASI 1) Menyusun proposal/mateli penyuluhan
 KEARSIPAN kearsipan Tian nronosal 0.135 A Pertama
 2) Menyusun materi penyuluhan kearsipan Tian materi 0.270 A. Muda
 3) Menyusun proposal apresiasi kearsipan Tian rvnnosal 0.135 A. Pertama
 4) Menyusun materi apresiasi kearsipan nae materi 0.270 A Muda
 5) Melakukan aresiasi kearsipan nari materi 0.135 A. Madya
 6) Melakukan penerbitan tematik kearsipan Dinamis nap buku a. Departemen Luar Negeri 1.800 A. Madya b. Perwakilan Rl 1.800 A. Mad,a
 7) Melakukan penyajian informasi khasanah Kearsipan Tian ""'ITTlintaan 1.800 A. Utama
 8) Mempublikasikan kearsipan - Departemen Luar Negeri
 a. Mengumpulkan bahan nap nomor 0.030 A Pertama
 b. Menyusun materi nap konsep 0.270 A. Muda
 c. Melakukan penyuntingan nap konsep 0.270 A. Madya
 d. Melakukan presentasl nap kali 0.180 A.utama
 - Perwakilan RI a. Menyusun materi
 nap draft 0.135 A. Pertama b. Melakukan penyuntingan
 Tiap konsep 0.180 A. Muda c. Melakukan presentasi
 nap kali 0.135 A. Madya
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 9) Menerbitkan sumber arsip dalam bentuk
 Terbitan khusus - Oepartemen Luar Negeri
 a. Mengumpulkan bahan liap terbilan 1.200 A Pertama
 b. Menyusun konsep liap konsep 1.920 A. Muda
 c. Me1akukan penyunUngan Tiap konsep 2.400 A. Madya
 - Perwakilan RI a. Menyusun konsepi
 Tiap nomor 0.960 A. Pertama b. Melakukan penyuntingan
 Tiaokon=n 1.600 A. Muda 10) Melaksanakan kegiatan publikasi melalui
 Medlamassa Tiap kali 0.135 A Madya
 11) Merancang penyelenggaraan pameran Kearslpan Tiap rancangan a. Departemen Luar Negeri 0.270 A Madya b. Perwakilan RI 0.180 A Muda
 12) Menyusun untuk citra pameran kearsipan Tiao rancanoan 0.090 A Muda
 13) Memberikan panduan pada pameran Kearsipan Satu hari/5 jam efekUf 0.060 A. Muda
 14) Membuat evaluasi penyelenggaraan Pameran Tiap laporan a. Departemen luar Negeri 0.540 A Utama b. Perwakilan Rl 0.405 A. Madva
 Ill PEMBINAAN A. PENGKAJIAN 1) Melakukan pengkajian dan pengembangan KEARSIPAN DAN PENGEM- Sistem kearsipan dinamis
 BANGAN a. MenyLJsun proposal KEARSIPAN Tiap proposal 0.270 A Muda
 b. Melakukan survey - nap kulsioner 0.030 A Pertama - nap kali wawancara perorang 0.030 A. Pertama - nap bukti fisik 0.045 A. Pertama
 c. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 2.400 A. Muda
 d. Melakukan penyuntingan Setiap konsep 1.800 A. Utama
 e. Melakukan ekspose - Tiap kali menjadl penyaji 0.180 A. Utama - Tiap kali menjadi peserta 0.135 A. Madya
 2) Menyusun pedoman pembualan Jadwal Retensi Arsip a. Melakukan survey
 - nap kuisioner 0.090 A. Madya - nap kali wawancara perorang 0.090 A. Madya - nap bulcti fisik 0.135 A. Madya
 b. Menganalisa data/msnyusun konsep Tiap konsep 14.400 A. Utama
 c. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 3.600 A Utama
 d. Mengikuti ekspose - Tiap kali menjadi penyaji 0.180 A. Utama - Tiap kali menjadi peserta 0.135 A. Madya
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NO UNSUR SUBUNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 3) Menyusun Jadwal Retensi Arsip
 a. Menyusun proposal Tiap proposal 0.405 A. Madya
 b. Melakukan sutvey: - Tiap kuisioner 0.060 A. Muda - Tiap kali wawancara perorang 0.060 A. Muda - Tiap bukti fisik 0.090 A. Muda
 c. Menganalisa dala/menyusun konsep Tiap konsep 10.800 A. Madya
 d, Melakukan penyunlingan Tiap konsep 3.600 A. Utama
 e. Mengikuti ekspose - Tiap kali menjadi penyaji 0.180 A. Utama - Tiap kali meniadi peserta 0.135 A, Madva
 4) Menyempumakan Jadwal Retensi Arsip a. Melakukan survey:
 - Tiap kuisioner 0.060 A. Muda - Tiap kali wawancara perorang 0.060 A. Muda - Tiap bukli fisik 0.090 A. Muda
 b. Menganalisa da1a/menyusun konsep Tiap konsep 10.800 A. Madya
 c. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 3.600 A. Utama
 d. Mengikuti ekspose - Tlap kali menjadi penyaji 0.180 A. Utama - Tiap kali menjadi peserta 0.135 A Madv,:i
 5) Menyusun petunjuk tata naskah/perauratan Dinas Departemen Luar Negeri a. Merancang petunjuk
 Tiap proposal 0.405 A. Madya b. Melakukan survey.
 - Tiap kuisioner 0.060 A. Muda - Tiap kali wawancara perorang 0.060 A. Muda - Tiap bukti fisik 0.090 A. Muda
 c. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 10.800 A. Madya
 d. Melakukan penyunHngan Tiap konsep 3.600 A. Utama
 e. Mengikuti ekspose - Tiap kali menjadi penyaji 0.180 A. Utama - Tiao kali meniadi oeserta 0.135 A. Madva
 6) Menyempumakan petunjuk tata naskah/ Persuratan dinas Departemen Luar Negeri a. Melakukan su,vey:
 ~ Tiap kulsloner 0.060 A. Muda ~ Tlap kali wawancara perorang 0.060 A. Muda - Tiap bukti fisik 0.090 A. Muda
 b. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 10.800 A. Madya
 c. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 3.600 A. Utama
 d. Mengikuti ekspose - Tiap kali menjacli penyaji 0.180 A. Utama - Tiap kali menjacli peserta 0.135 A Madya
 33

Page 38
                        

NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 7) Menyusun petunjuk teknls pengelolaan arsip
 dinamis ➔ Departemen Luar Negeri
 a. Merancang petunjuk Tiap proposal 0.405 A. Madya
 b. Melakukan survey - Tiap kuisioner 0.060 A Muda • Tiap kali wawancara perorang 0.060 A. Muda • Tiap bukti fisik 0.090 A Muda
 c. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 5.400 A Madya
 d. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 2.400 A Utama
 e. Mengikuti ekspose • nap kali menjadi penyaji 0.180 A Utama - Tiap kali meojadi peserta 0.135 A Madya
 • Perwakilan RI a. Merancang petunjuk
 Tiap proposal 0.270 A. Muda b. Melakukan survey.
 - Tiap kuisioner 0.030 A. Pertama - Tiap kali wawancara perorang 0.030 A Pertama - Tiap bukti flslk 0.045 A Pertama
 c. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 3.600 A Muda
 d. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 1.800 A Madya
 e. Mengikuti ekspose - Tiap kali menjadi penyaji 0.135 A Madya - Tiap kafi menjadl peserta 0.090 A Muda
 8) Menyempumakan petunjuk teknis Pengelolan arsip dinamis - Departemen Luar Negeri
 a. Melakukan su,vey: - Tlap kuisloner 0.060 A. Muda - Tlap kali wawancara perorang 0.060 A.Muda - Tlap bukll lslk 0.090 A. Muda
 b. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 3.600 A. Madya
 c. Melakukan penyunHngan Tiap konsep 2.400 A. Utama
 d. Mengikuti ekspose - Tiap kali menjadi penyaji 0.180 A. Utama - Tiap kali menjadi peserta 0.135 A. Madya
 - Perwakilan RI a. Melakukan SUMIY
 - Tiap kuisioner 0.030 A. Pertama - nap kali wawancara perorang 0.030 A. Pertama - Tiap bukii fisik 0.045 A. Pertama
 b. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 2.400 A Muda
 c. Melakukan penyunUngan Tiap konsep 1.800 A. Madya
 d. Mengikuti elrapose - Tiap kali menjadi penyaji 0.135 A. Madya - Tiap kali menjadi peserta 0.090 A. Muda
 9) Menilai kembafi teknik pembertasan Tiap laporan 0.270 A. Muda
 10) Menilai inventaris arsip Tii=in laooran 1.350 A. Madva
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 11) Menilai senaral arslp
 Tlap laporan 0.300 A. Pertama 12) Membuat proposal pengelolaan elektronik
 Tiap proposal a. Oepartemen Luar Negeri 0.090 A. Pertama b. Perwakilan RI 0.090 A. Pertama
 13) Menyusun proposal penyusutan arsip Tiap proposal a. Departemen Luar Negeri 0.135 A. Pertama b. Perwakilan Rl 0.135 A. Pertama
 14) Menilai hasil penilikan arsip Ti"'n lacoran 0.270 A. Madva
 15) Melaksanakan survey kearsipan Tiap l<ali satu laporan a. Departemen Luar Negeri 0.045 A. Pertama b. Perwakilan RI 0.045 A. Pertama
 16 Menflai hasll survey kearslpan Tlap Japoran satu paket 0.270 A. Muda
 17) Menyusun proposal akusisi arsip Tiap proposal a. Departemen Luar Negeri 0.270 A Muda b. Perwakilan Rl 0.270 A. Muda
 18) Menyusun Naskah Peraturan Kearsipan Departemen Luar Negeri a. Melakukan survey:
 - nap kuisioner 0.060 A Muda - nap kall wawancara perorang 0.060 A Muda - Tiap bukti frsik 0.090 A Muda
 b. Menganalisa dala/menyusun konsep Tiap konsep 5.400 A. Madya
 c. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 2.400 A Utama
 d. Menglkutl e/cspose - Tiap kali menjadi penyaji 0.180 A Utama - Tiap kali menjadi peserta 0.135 A Madya
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 19) Melakukan penetitian sistem kearsipan
 Oinamls
 - Departemen Luar Negeri a. Menyusun proposal
 Tiap proposal 0.405 A. Madya b. Melakukan survey.
 - Tiap kuisioner 0.060 A. Muda - Tiap kali wawancara perorang 0.060 A. Muda - Tiap buk0 fisik 0.090 A. Muda
 c. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 5.400 A. Madya
 d. Melakukan penyunHngan Tiap konsep 2.400 A. Utama
 e. Mengikuti ekspose - Tlap kali menjadl penyajl 0.180 A. Utama - Tiap kali menjadl peserta 0.135 A Madya
 - Perwakilan RI a. Menyusun proposal
 Tiap proposal 0.270 A Muda b. Melakukan survey.
 - Tiap kuisioner 0.030 A. Pertama - Tiap kali wawancara perorang 0.030 A. Pertama - Tiap bukli fisik 0.045 A. Pertama
 c. Menganalisa datalmenyusun konsep Tlap konsep 3.600 A Muda
 d. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 1.800 A. Madya
 e. Menglkutl ekspose - Tlap kall menjadi penyajl 0.135 A. Madya - nap kali menjadi peserta 0.090 A. Muda
 20) Melakukan penguJlan terhadap slstern Kearsipan dinamls Tiap laporan a. Departemen Luar Negeri 7.200 A Utama b. Perwakilan RI 3.600 A. Madva
 21) Menilai karya tulis/ilmiah kears!pan yang Bermuatan ilmiah Tiap resensi buku 1.350 A. Madya Tiao resensi makalah/artikel 0.270 A. Muda
 22) Menilai pedoman layanan Jnformasi pameran Kearslpan Tiao la""ran 0.270 A. Muda
 23) Menllai naskah penerbitan sumber arsip Tiap resensl a. Departemen luar Negeri 0.720 A. Utama b. Perwakllan RI 0.540 A. Madva
 24) Menilai pedoman layanan informasi/bahan Kearsipan Tiao laooran 0.270 A. Muda
 25) Menilai petunjuk pelacakan arsip atau Sumber arslp Tiao laooran 0.540 A Utama
 26) Membuat evaluasi penyelenggaraan Pameran kearsfpan Tiap laporan a. Departemen Luar Negeri 0.405 A Madya b. Perwakilan RI 0.270 A. Muda
 27) Menilai haril lranskripsi arsip rekaman suara Ke tulisan Tiao lembar hasil koreksl 0.180 A Muda
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 28) Menilai abstraksi bahan kearsipan
 a. Abstraksi rekaman suara Tiap lembar hasil koreksi 0.160 A. Muda
 b. Abstraksi teks/tunsan Tiao lembar 0.040 A. Pertama
 29) Menyusun pedoman pembinaan kearslpan Dinamis
 - Departemen Luar Negeri a. Membuat rancangan
 nap proposal 0.405 A Madya b. Melakukan survey:
 - nap kuisioner 0.060 A Muda - Tiap kali wawancara perorang 0.060 A. Muda - nap bulcti fisik 0.090 A. Muda
 c. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 10.800 A. Madya
 d. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 3.600 A. Utama
 e. Mengikuti ekspose - Tiap kari menjadi penyaji 0.180 A. Utama - Tiap kali menjadi peserta 0.135 A. Madya
 - Perwakilan RI a. Membuat rancangan
 nap proposal 0.270 A Muda b. Melakukan survey:
 - Tiap kuisioner 0.030 A. Pertama • Tiap kali wawancara perorang 0.030 A. Pertama - Tiap bukti fisik 0.045 A. Pertama
 c. Mengooalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 7.200 A.Muda
 d. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 2.700 A. Madya
 e. Mengikuli ekspose - Tiap kali menjadl penyajl 0.135 A Muda - Tiap kali menjadl peserta 0.090 A Muda
 B. PEMBINAAN 1) Menyusun proposal pembinaan kearslpan DAN dinamis PENGAWASAN Tiap proposal KEARSIPAN a. Departemen Luar Negeri 0.405 A. Madya
 b. Perwakilan RI 0.270 AMuda 2) Menyusun proposal bimbingan teknis
 Kearsipan dinamis Tiap proposal a. Departemen Luar Negeri 0.405 A. Madya b. Perwakilan RI 0.270 A. Muda
 3) Menyusun proposal praktek kerja kearsipan dinamis Tiap proposal a. Departemen Luar Negeri 0.270 A Muda b. Perwakilan Rl 0.135 A. Pertama
 4) Menyusun proposal penilikan kearsipan 1iap proposal a. Oepartemen Luar Negeri 0.405 A. Madya b. Perwakilan RI 0.270 A. Muda
 5) Melaksanakan penilikan kearsipan Tiap laporan a. Departemen Luar Negeri 0.090 A. Madya b. Perwakilan RI 0.180 A. Muda
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NO UNSUR SUBUNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 6) Menyusun proposal pengawasan kearsipan
 Dinamis Tiap proposal a. □epartemen Luar Negeri 0.270 A Madya b. Perwaldlan RI 0.135 A. Muda
 7) Melakukan pengawasan kearsipan dinamis Tiap laporan a. Departemen Luar Negeri 0.405 A. Madya b. Perwakilan RI 0.270 A. Muda
 8) Menyusun mater! praktek kerja kearsipan dinamis a. Menyusun konsep
 Tiap konsep 0.090 A Pertama b. Melakukan penyuntlngan
 Tlap konsep 0.180 A.Muda 9) Menyusun materi bimbingan teknis
 Kearsipan dinamis a. Menyusun konsep
 nap konsep 0.060 A Pertama b. Melakukan penyuntingan
 Tiao konseo 0.090 A Muda 10) Mengikuti bimbingan teknis kearsipan 0.450 A Muda
 Tiac kali meniadi oeserta 0.090 A. Pertama 11) Memberikan apresiasl kearslpan
 Tiap kali a. Departemen Luar Negeri 0,180 A. Utama b. Perwakilan RI 0.135 A. Mad\la
 12) Memberikan penyuluhan kearsipan Tiap kali a. Departemen Luar Negeri 0.135 A. Madya b. Perwakilan RI 0.090 A. Muda
 13) Melakukan kontrol penciplaan/pemeliharaan Arsip elektronik Tiao la""ran 0.180 A.Muda
 14) Memberi materi penyuluhan kearslpan Tiap laporan a. DepWmen Luar Negeri 0.405 A. Madya b. Perwakilan RI 0.270 A. Muda
 15) Menilal materi apresiasi kearsipan nap Japoran a. Departemen Luar Negeri 0.405 A Madya b. Perwakilan RI 0.270 A. Muda
 16) Menyusun pedoman penyelenggaraan Pendidikan dan pelalihan a. Menyusun konsep
 Tiap konsep 2.700 A. Madya b. Melakukan penyunllngan
 Tiao konsep 1.800 A. Utama 17) Menyempumakan pedoman penyeleng-
 penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan a. Menyusun konsep
 nap konsep b. Melakukan penyuntingan
 8.100 A. Madya
 Tiap konsep 3.600 A. Utama
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NO UNSUR SUBUNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 18) Menyusun peraturan kearsipan Departemen
 Luar Negeri a. Membuat rancangan
 Tiap proposal 0.405 A. Madya b. Melakukan survey:
 • Tiap kuisioner 0.030 A. Pertama - TTap kali wawancara perlembaga 0.030 A. Pertama
 c. Menganalisa data/menyusun konsep Tiap konsep 5.400 A. Madya
 d. Melakukan penyuntingan Tiap konsep 2.400 A Utama
 e. Mengikuti ekspose - Tiap kall menjadl penyajl 0.180 A. Utama - Tiap kali meniadi neserta 0.135 A Madva
 19) Membuatmaterl pelajaran peodidikan dan 0.360 A Utama Pelatlhan kearslpan 0.270 A Madya nap naskah 0.180 A. Muda
 0.090 A Pertama 20) Menilai pedoman pendidikan dan pelatihan
 Kearsipan Tiap laooran 0.540 A Utama
 20) Menilai pedoman pendidikan dan pelatihan Kearsipan Tian lanoran 0.540 A Utama
 21) Menilai pedoman praktek kerJa kearslpan Tian l"""ran 0.270 A. Muda
 22) Menilai pedoman bimbingan teknis kearsipan Tlap laporan 0.270 A. Muda
 IV PENGEMBANG A. KARYA TULIS/ 1) Mengembangkan/merumuskan kansep, teori AN PROFESI KARYA ILMIAH dan metodologi kearsipan: KEARSIPAN a. Hasil penentian, pengujian, survey dan
 atau evaluasi dalam bidang kearsipan yang dipublikaslkan dalam bentuk Semua Jenjang (1) Buku yang diterbitkan dan diedarkan
 secara nasional 12.500 (2) Makalah pada majalah ilmiah yang
 diakul oleh lembaga llmu Pennetahuan Indonesia 6.000
 b. Hasil tinjauan atau ulasan ilmiah hasil gagasan sendiri dalam bidang kearsipan yang dipublikasikan dalam bentuk (1) Buku yang diterbilkan dan diedarkan Semua Jenjang
 secara nasional 8.000 (2) Makalah pada majalah ilmlah yang
 diakui oleh Lembaga llmu Penaetahuan Indonesia 4.000
 c. Hasil tinjauan atau ulasan ilmiah hasil gagasan sendiri dalam bldang kearsipan yang tidak dipublikasikan datam bentuk Semua Jenjang a. Buku 5.000 b. Makalah 2.500
 2) Membuat resensi/timbangan Karya llmiah =na diterbilkan 3.000 Semua Jeniana
 31 Membual makalahlmateri ceramah/diskusi 3.600 Semua Jeniana B. MENEMUKAN Teknalagi tepat guna di bidang kearsipan
 TEKNOLOGI Se~ap kali penemuan TEPATGUNA
 6.600 Semua Jenjang
 C. MEMBIMBING 1) Memberikan bimbingan pada praktek ke~a/ ARSIPARIS Pelaksanaan teknis kearsipan
 Tiap jam efektlf 0.045 Semua Jenjang
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NO UNSUR SUB UNSUR BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA PELAKSANA KREDIT
 1 2 3 4 5 6 2) Memberi bimbingan cara menggunakan/
 membaca arslp elektronik Tiap iam efektif 0.045 Semua Jeniann
 V PENUNJANG A MENGAJAR/ Mengajarlrnelatih pada pendidikan kedinasan di KEGIATAN MELATIH Bidang kearslpan KEARSIPAN a. Mengajar
 Tiap 1 jam pelajaran 0.054 Semua Jenjang b. Melatih
 Tiap 1 iam latihan 0.032 B. MELAKUKAN Membimbing mahasiswa/siswa dalam penulisan
 BIMBINGAN Laporan, skripsi, thesis, disertasi yang berkaitan BELAJAR Oengan ilmu kearsipan
 Setiap kali melakukan S3, setiap orang 0.200 Semua Jenjang S2, setiap orang 0.100 S1/D IV, setiap orang 0.075 D II/D Ill 0.050
 C. MEMBUAT 1) Terjemahan/saduran dalam bidang kearsipan TERJEMAHAN/ yang dipublikasikan SADURAN a. Datam bentuk buku yang diedarkan
 secara nasional 8.500 Semua Jenjang b. Dalam benb.Jk majalah ilmiah yang diakui
 oleh Lembaga llmu Pengetahuan Indonesia 2.500
 2) Terjemahan/saduran dalam bidang kearsipan yang tidak dlpublikasikan a. Dalam bentuk buku 2.500 Semua Jenjang b. Dalam benb.Jk lembaran 0.011
 3) Membuat abstrak lulisan ilmiah kearsipan yang dimuat dalam penerbitan Semua Jenjang Setiao 1 abstrak 0.150
 D. BERPERAN- 1) Mengikuti seminar, lokakarya atau SERTADALAM Simposium nasional KEGIATAN Setiap kali ILMIAH a. Sebagai Pemrasaran 3.000 Semua Jenjang
 b. Sebagai Moderator iooo c. Sebagai Pembahas 2.000 d. Sebagai Nara sumber 2.000 e. SehMai Peserta 1.000
 2) Diskusi ilmiah intern di bidang kearsipan a. Sebagai Pemasaran 1.500 b. Sebagai Moderator 1.000 Semua Jenjang c. Sebagai Nara Sumber 1.000 d. Sebaaai Peserta 0.500
 3) Penyelenggaraan seminar, lokakarya, Simposium nasional kearsipan a. Sebagai Ketua 2.000 Semua Jenjang b. Sebaaai Annnota 1.000
 4) Mengikuti/berperan serta sebagai delegasi llmiah internasional a. Sebagai Ketua Delegasi 3.000 Semua Jenjang b. Sebaoai An,.,,,ota Delegasi 1.500
 5) Peran serta dalam penyelenggaraan Kegiatan ilmiah bidang lain a. lnlernasional 1.000 Semua Jenjang b. Nasional 0.500
 6) Mengikuti seminar, lokakarya, simposium Jntemaslonal a. Sebagai Pemrasaran 5.000 b. Sebagal Moderator, Pembahas, Nara Semua Jenjang
 Sumber 3.000 c. Seb::inai Peserta 2.000
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NO UNSUR SUB UNSUR
 1 2 3 E. MENJADI
 ANGGOTA ORGAN I SAS I PROFESI
 F. MENJADI ANGGOTATIM PENILAI JABATAN ARSIPARIS
 G. MEMPEROLEH GELAR KESARJANAAN
 H. MEMPEROLEH PENGHARGAAN TANDAJASA
 BUTIR/SUB BUTIR/SATUAN HASIL ANGKA KREDIT
 4 5 Keanggotaan dalam organisasi profesi setiap Tahun 1) Tingkat intemasional/nasional
 a. Pengurus aktif 2.500 b. Anggota aktif 0.750
 2) Tmg(at pro~nsi/instansi a. Pengurus aktif 1.500 b. Ananota aktif 0.350
 Duduk dalam keanggotaan Tim Penilai Jabatan Arsiparis Penilaian setiap tahun Tim Peniilai Departemen Luar Negeri 1.500
 Memperoleh ljasah/ Gelar Akademik: Setiap gelar setingkat a. Doktor 15.000 b. S2/Magister 10.000 c. S1 5.000
 1) Tanda jasa atas prestasi kerja setlap tanda Jasa setingkat a. lntemaslonal 3.000 b. Nasional 2.500 c. Tingkat lnstansi/Pemerintah Propinsi 2.000
 2) T anda jasa Karya Satya a. 10 Tahun 1.000 b. 20 Tahun 2.000 c. 30 Tahun atau lebih 3.000
 A.n. MENTER! LUAR NEGERI RI
 SEKRETARIS JENDERAL,
 •
 ~RONCOTAN
 PELAKSANA
 6
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
 Semua Jenjang
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