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PEDOMAN PELAKSANAAN
SELEKSI PEMILIHAN ARSIPARIS TELADAN TINGKAT
PROVINSI JAWA TIMUR TAHUN 2012

PENDAHULUAN

A

Latar Belakang

Dalam rangka pembinaan sumber daya manusia (SDM) bidang kearsipan
sekaligus sebagai apresiasi terhadap keberadaan Arsiparis atas pengabdiannya di
bidang kearsipan, Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Jawa Timut
menyelenggarakan kegiatan pemilihan Arsiparis Teladan. Kegiatan ini dilaksanakan
untuk mewadahi dan memfasilitasi pejabat fungsional arsiparis yang telah
mendedikasikan dirinya dalam bidang kearsipan.

Kegiatan seleksi pemilihan Arsiparis Teladan yang dilaksanakan sejak tahun
2009 ini tidak dapat dipisahkan dengan upaya Pemerintah Provinsi Jawa Timur untuk
ikut meningkatkan kualitas SDM kearsipan khususnya Arsiparis agar memiliki
kompetensi, dedikasi, integritas dan kinerja yang baik dalam menghadapi tantangan
globalisasi ini. Karena itu perlu ada komitmen bersama bagi Arsiparis untuk selalu
meningkatkan pengetahuan, keterampilan, profesionalitas serta sikap perilaku yang
baik, sehingga menjadi contoh dalam penyelenggaraan kearsipan di lingkungan
kerjanya.

Kegiatan seleksi pemilihan arsiparis teladan tahun ini diharapkan juga dapat
meningkatkan apresiasi aparatur pemerintah di bidang kearsipan, sehingga menjadi
daya tarik bagi aparatur lain, agar peduli terhadap kearsipan di lingkungan kerjanya.
Tentu saja harapan besar digantungkan pada arsiparis yang telah meraih predikat
teladan. Diharapkan dengan predikat teladan yang disandang arsiparis akan
menginspirasi arsiparis atau lingkungan di sekitarnya untuk turut memajukan bidang

kearsipan.

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

5. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai
Negeri Sipil

6. Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1994 tentang Rumpun Jabatan Fungsional

Pegawai Negeri Sipil



7.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor : PER/3/M.PAN/2009
tentang Jabatan Fungsional Arsiparis dan Angka Kreditnya.

Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan
Lembaga Teknis Daerah Provinsi Jawa Timur

Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 108 Tahun 2008 tentang Uraian Tugas
Sekretariat, Bidang, Sub Bagian dan Sub Bidang Badan Perpustakaan dan

Kearsipan Provinsi Jawa Timur

C. Maksud dan Tujuan
Maksud dilaksanakannya seleksi pemilihan arsiparis teladan ini adalah :
1. Meningkatkan kompetensi, dedikasi dan integritas Arsiparis
2. Membangun citra dan keteladanan profesional Aringgsiparis tenaga sumber daya
manusia kearsipan menuju pengembangan kearsipan di Jawa Timur
3. Membangun semangat berkompetensi secara sehat di antara sesama Arsiparis
Adapun tujuannya adalah :
1. Terwujudnya Arsiparis Jawa Timur yang profesional dan memiliki daya saing
yang tinggi;
2. Terwujudnya proses pembinaan dan pengembangan  Arsiparis yang
berkesinambungan dan akuntabel
PENYELENGGARA

Pemilihan Arsiparis Teladan Tingkat Provinsi Jawa Timur Tahun 2012 ini

dilaksanakan oleh sebuah Tim Panitia Penyelenggara Seleksi Tingkat Provinsi Jawa Timur

yang dibentuk dengan Keputusan Kepala Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Jawa

Timur.
Tugas :
1. Tim Seleksi
a. Menyusun Pedoman Pelaksanaan Seleksi Pemilihan Arsiparis Teladan Jawa Timur
Tahun 2012;
b. Menyusun komponen/instrument lomba tingkat Provinsi yang mengacu pada
komponen/instrument tingkat nasional;
c. Mempersiapkan soal-soal untuk materi uji tertulis, wawancara dan praktik simulasi
d. Melaksanakan seleksi pemilihan arsiparis teladan
e. Memberikan penilaian terhadap peserta seleksi pemilihan arsiparis teladan
f.  Menetapkan pemenang pada seleksi pemilihan arsiparis teladan.
g. Melaporkan hasil penilaian pada pimpinan



2. Sekretariat
a. Melaksanakan tugas-tugas administrasi dan kesekretariatan;
b. Menyusun jadual kegiatan seleksi tingkat provinsi mengacu pada pedoman tingkat
nasional;
c. Menginformasikan pelaksanaan lomba tingkat provinsi kepada pimpinan SKPD
provinsi dan kabupaten/kota;
d. Menyiapkan fasilitas pendukung pelaksanaan seleksi pemilihan arsiparis teladan
e. Melakukan penelaahan, penelitian dan pemeriksaan administrasi pelaksanaan
seleksi
f. Melakukan pengecekan kebenaran administrasi ke unit kerja arsiparis, jika
diperlukan
g. Membuat laporan hasil pelaksanaan seleksi pemilihan arsiparis teladan
I1l. PELAKSANAAN
1.  Peserta Pemilihan Arsiparis Teladan Tingkat Provinsi
Peserta adalah Arsiparis SKPD Pemerintah Provinsi Jawa Timur dan Kabupaten/Kota.
2. Syarat Peserta
a. Arsiparis
b. Membuat laporan pelaksanaan pekerjaan kearsipan minimal 1 (satu) tahun
terakhir, yang diketahui oleh Kepala Unit kerja
c. Membuat makalah kearsipan minimal 7 halaman kertas A4, huruf Times New
Roman 12, spasi 2, margin atas dan kiri 3,5 cm, margin bawah dan kanan 2 - 2,5
cm.
d. Tidak pernah menjadi juara Arsiparis Teladan Nasional
e. Menyertakan copy SK terakhir
f.  Menyertakan copy SK pengangkatan sebagai pejabat fungsional arsiparis
g. Menyertakan copy ijazah terakhir
h. Menyertakan pas foto berwarna 2 (dua) lembar 3 x 4 cm
i.  Mengisi biodata arsiparis
3. Indikator Penilaian

Indikator penilaian meliputi aspek :
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Kelengkapan administrasi . 5%
Pengetahuan kearsipan (tulis dan wawancara) . 25%
Ketrampilan (presentasi dan praktik kerja kearsipan) . 30%
Laporan pelaksanaan pekerjaan kearsipan 1 (satu) tahun terakhir . 15%
Makalah kearsipan : 15%
Sikap, perilaku dan kedisiplinan : 10%



4.

Mekanisme Penilaian

a.

b.

Mekanisme Penilaian

1.

10.

Sekretariat tim seleksi menerima berkas administrasi peserta yang terdiri dari :
- Copy SK pengangkatan sebagai arsiparis

- Copy SK pangkat terakhir

- Copy DP-3 terakhir

- Copy ijazah terakhir

- Biodata arsiparis

- Pas foto berwarna 3 x 4 cm sebanyak 3 (tiga) lembar

- Laporan pelaksanaan kegiatan 1 tahun terakhir

- Makalah kearsipan

Sekretariat tim seleksi memeriksa kelengkapan berkas administrasi peserta;
Sekretariat tim seleksi menyerahkan berkas peserta ke tim juri

Tim juri menilai kelengkapan berkas calon peserta dan menetapkan peserta
yang berhak dipanggil untuk mengikuti seleksi arsiparis teladan tingkat
provinsi

Sekretariat tim melakukan pemanggilan peserta

Peserta mengikuti seleksi meliputi ujian tertulis, ujian wawancara dan ujian
praktik kearsipan

Tim seleksi melakukan penilaian berdasarkan hasil seleksi yang dilaksanakan
tanggal 13 Juni 2012

Tim seleksi menentukan pemenang seleksi arsiparis teladan peringkat I, 11 dan
i

Sekretariat tim seleksi membuat SK penetapan Kepala Badan untuk
menetapkan pemenang

Sekretariat tim seleksi mengirimkan hasil penilaian tim seleksi pada masing-

masing peserta

Instrumen Penilaian

1.

Kelengkapan administrasi (5%)

- Copy SK Pengangkatan Sebagai Arsiparis

- Copy SK Pangkat Terakhir

- Copy DP-3 Terakhir

- Copy ljazah Terakhir

- Biodata Arsiparis

- Pas foto 3 lembar ukuran 3 x 4 cm

- Laporan pelaksanaan kegiatan 1 tahun terakhir

- Makalah kearsipan



2. Pengetahuan kearsipan (25%)
- Tes tertulis (60%)
e Pengetahuan arsip dinamis dan statis
e Pengetahuan jabatan fungsional arsiparis
e Pengetahuan perundang-undangan kearsipan
e Pengetahuan umum kearsipan
e Pengetahuan teknologi informasi dalam kearsipan
- Tes wawancara (40%)
(pengetahuan kearsipan dan penguasaan makalah)
3. Ketrampilan (30%)
- Presentasi kegiatan kearsipan (50%)
- Praktik kearsipan (50%)
4. Laporan pelaksanaan pekerjaan 1 tahun terakhir (15%)
- Verifikasi kinerja melalui evaluasi PAK (25%)
- Verifikasi naskah laporan (sistematika, isi, bahasa) (25%)
- Wawancara terhadap pelaksanaan pekerjaan (50%)
5. Makalah kearsipan (15%)
- Sistematika penulisan (20%)
- Isi (kesesuaian judul dan isi) (50%)
- Bahasa (15%)
- Format penulisan (5%)
- Referensi (10%)
6. Sikap, perilaku dan kedisiplinan (10%)
- Hasil penilaian sikap, perilaku dan kedisiplinan peserta selama mengikuti

seleksi

Teknis dan Waktu Penilaian

a. Pemberitahuan kepada pimpinan SKPD Provinsi dan : Awal April 2012
SKPD Kabupaten/Kota

b. Pengiriman nama peserta oleh pimpinan SKPD Provinsi : Paling lambat
dan SKPD Kabupaten/Kota 31 Mei 2012
c. Penerimaan berkas administrasi peserta seleksi 4 Juni 2012

Seleksi Arsiparis Teladan Tingkat Provinsi di Badan : 13 Juni 2012
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Jawa Timur

e. Rapat penentuan pemenang/juara I, I, 11l oleh Tim Juri : 18 Juni 2012
Provinsi
f. Penerimaan penghargaan pemenang/juara I, I, 1l olen : 12 Oktober 2012

Gubernur Jawa Timur



6. Anggaran
Anggaran penyelenggaraan Seleksi Pemilihan Arsiparis Teladan Jawa Timur
dibebankan pada anggaran APBD Provinsi Jawa Timur dengan kode rekening
1.2.6.01.00.15.017.5.2

7. Penghargaan Pemenang Tingkat Provinsi
Semua pemenang Arsiparis Teladan Jawa Timur akan memperoleh piagam

penghargaan, piala dan uang tunai, sebagai berikut :

- Juaral : Rp 1.500.000,00

- Juarall : Rp 1.000.000,00

- Juara lll : Rp 750.000,00
IV. PENUTUP

Penyelenggaraan seleksi Pemilihan Arsiparis Teladan Jawa Timur merupakan upaya
Pemerintah Provinsi Jawa Timur untuk terus meningkatkan kualitas dan komitmen
pemerintah terhadap pengembangan kearsipan beserta sumber daya manusianya. Kegiatan
ini harus diapresiasi oleh siapapun yang berkecimpung di bidang kearsipan, karena dengan
pemberian pengakuan atas sebuah prestasi akan meningkatkan dedikasi dan komitmen yang

baik pula bagi kemajuan bidang kearsipan.

Surabaya, April 2012

KEPALA BADAN
PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
PROVINSI JAWA TIMUR

Drs. A. MUDJIB AFAN, MARS
Pembina Utama Muda
NIP. 19581009 198002 1 001




INSTRUMEN PENILAIAN SELEKSI PEMILIHAN
ARSIPARIS TELADAN TINGKAT PROVINSI JAWA TIMUR

DATA PRIBADI ARSIPARIS

Nama

NIP

Pangkat/Gol.
Jabatan Arsiparis
Tempat/Tgl Lahir
Jenis Kelamin
Agama

Alamat

TIp/HP
Instansi
Nama Lembaga

Alamat

No. Tlp/HP
No. Fax

E-mail

TAHUN 2012

NIP.



KELENGKAPAN ADMINISTRASI PESERTA

Nama
NIP
Pangkat/Gol
Jabatan
ADA/TIDAK
No. URAIAN
(VIX) KETERANGAN

1 2 3 4

1. | Copy SK Pengangkatan Sebagai Arsiparis

2. | Copy SK Pangkat Terakhir

3. | Copy DP3 2 Tahun Terakhir

4. | Copy ljazah Terakhir

5. | Biodata Arsiparis

6. | Laporan Pelaksanaan Kegiatan

Surabaya, ... 2012

Panitia Pemilihan Arsiparis Teladan Tk. Provinsi Jawa
Timur
Sekretaris




[ll.  PENILAIAN PENGETAHUAN KEARSIPAN (BOBOT 30 %)

Penilaian Pengetahuan Kearsipan Bobot 30 %

NO URAIAN PROSENTASE | NILAI
1 2 3 4
1. | Tes Tertulis (waktu 1 jam) 60

a. Pengetahuan Arsip Dinamis dan Arsip Statis

b. Pengetahuan Jabatan Fungsional Arsiparis

c. Pengetahuan Perundang-undangan Kearsipan

d. Pengetahuan Umum Kearsipan

e. Pengetahuan Teknologi Informasi Dalam

Kearsipan

f. Pengetahuan Tupoksi Instansi Masing-masing

2. | Tes Wawancara 40
JUMLAH 100
Surabaya, .............ol 2012
Panitia Pemilihan Arsiparis Teladan Tk. Provinsi Jawa
Timur
Dewan Juri



Daftar Hasil Penilaian Pengetahuan Kearsipan (Bobot 30%)

No. Nama Peserta Tes Tertulis Tes Wawancara Jumlah
60% 40% 100%
1.
2
3.
4,
Surabaya, .........cocoeiiiiiinn 2012

Panitia Pemilihan Arsiparis Teladan Tk. Provinsi Jawa

Ketua

)

Anggota

)

10

Timur

Dewan Juri



PENILAIAN KETRAMPILAN KEARSIPAN

V.

Hasil Penilaian Ketrampilan Kearsipan Bobot 50%
NO URAIAN?KEGIATAN PROSENTASE NILAI

1 2 3 4

1. | Simulasi 30

2. | Praktek 30

3. | Laporan Pelaksanaan Kerja 40

Jumlah 100
Surabaya, ................l 2012

Panitia Pemilihan Arsiparis Teladan Tk. Provinsi Jawa
Timur

Dewan Juri

11



Penilaian Laporan Pelaksanaan Pekerjaan Bobot 40%

No. URAIAN PENILAIAN NILAI %
Pelaksanaan pekerjaan selama 2
(dua) tahun terakhir :

1. | Verifikasi kinerja melalui evaluasi 25%
Penetapan Angka Kredit

2. | Verifikasi naskah laporan 25%
(sistematika, isi, bahasa)

3. | Wawancara terhadap pelaksanaan 50%
pekerjaan

Jumlah 100%
Surabaya, .............ol 2012

Panitia Pemilihan Arsiparis Teladan Tk. Provinsi Jawa

12

Timur

Dewan Juri



Daftar Hasil Penilaian Ketrampilan Kearsipan (bobot 50%)

No. | Nama Simulasi | Prakterk Laporan Jumlah
Kearsipan Pelaksanaan
Pekerjaan

30% 30% 40% 100%
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10

Surabaya, .........cccoeiiiiiienn 2012

Panitia Pemilihan Arsiparis Teladan Tk. Provinsi Jawa

Ketua

)
Anggota

)

Timur

Dewan Juri

13




V. PENILAIAN SIKAP, KERJASAMA, KEDISIPLINAN DAN SOPAN

SANTUN PESERTA

Hasil Penilaian Bobot 20%

NO. URAIAN/KEGIATAN NILAI KETERANGAN
1 2 3 4
1. | Hasil penilaian sikap, perilaku, kerjasama 25
dan kedisiplinan peserta  selama
mengikuti seleksi
2. | Penilaian berdasarkan pemilihan terhadap 75
sesama peserta yang memiliki
kepribadian dan sikap terbaik
Jumlah 100
Surabaya, ..............l 2012

Panitia Pemilihan Arsiparis Teladan Tk. Provinsi Jawa

14

Timur

Dewan Juri



