[image: ]


BADAN NARKOTIKA NASIONAL
PUSAT LABORATORIUM NARKOTIKA


FORMULIR MATRIKS KOMPETENSI PERSONEL PUSAT LABORATORIUM NARKOTIKA
ARSIPARIS TERAMPIL / MAHIR / AHLI PERTAMA *

Nama	: 
Jabatan	: 	ARSIPARIS TERAMPIL / / MAHIR / AHLI PERTAMA *
Tanggal :
	[bookmark: _Hlk87619423]No.
	Sub Unsur
	Uraian Kegiatan
	Kompetensi
	Level Kompetensi
	Kondisi Saat Ini
	GAP
	Tindak Lanjut
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	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	ARSIPARIS TERAMPIL

	1.
	Pengelolaan Arsip Dinamis
	Melakukan kegiatan penerimaan 
dan pembuatan arsip  dalam 
rangka penciptaan arsip, dengan 
rincian:                                                                         
1) membuat arsip
· membuat konsep, naskah dinas sesuai Tata Naskah Dinas,
· mencatat/meregistrasi, 
· mendistribusi, dan 
· mengendalikan. 
2) menerima arsip
· menyortir/menyeleksi,
· mencatat/meregistrasi, 
· mendistribusi, dan 
· mengendalikan.
	Kemampuan klasifikasi arsip, penguasaan Jadwal Retensi Arsip (JRA), pemahaman Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip (SKKAA), serta teknik pemberkasan dan penataan ruang simpan.








	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	Melakukan pemberkasan arsip aktif, meliputi:
a. memeriksa
b. menyortir
c. menentukan indeks / kode
d. memberi tanda simpan arsip
e. menata arsip aktif
f. membuat daftar arsip
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Menata arsip inaktif yang akan dipindahkan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Pengelolaan Arsip Statis
	a. Akuisisi Arsip, meliputi: 
· menilai, 
· memverifikasi, dan 
· melakukan serah terima arsip bernilai guna kesejarahan dari pencipta arsip.
	Kemampuan analisis nilai guna primer dan sekunder (kesejarahan), teknik penyusunan finding aids (sarana temu balik arsip), keterampilan preservasi/konservasi material, dan manajemen pelayanan publik.




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	b. Pengolahan Arsip, meliputi menyusun sarana bantu penemuan kembali arsip statis (seperti Daftar Arsip, Inventaris Arsip, dan Guide).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Preservasi Arsip, meliputi melakukan perawatan, pemeliharaan preventif, dan tindakan kuratif/restorasi untuk menjaga kelestarian fisik arsip.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Akses & Layanan, meliputi menyediakan akses, publikasi, dan pameran arsip, serta melayani penelusuran informasi bagi masyarakat/peneliti.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.







	Pembinaan Kearsipan
	Melakukan penilaian kinerja 
Arsiparis Terampil/Pelaksana
	Kemampuan komunikasi, presentasi dan mentoring, penguasaan regulasi dan standar kearsipan nasional, teknik audit/inspeksi kearsipan, serta kemampuan berpikir analitis.
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	ARSIPARIS MAHIR

	1.
	Pengelolaan Arsip Dinamis
	Melakukan registrasi arsip masuk dan keluar.
	1. Kompetensi Teknis: Penguasaan tata naskah dinas, sistem klasifikasi arsip, dan jadwal retensi arsip.

2. Kompetensi Manajerial: Ketelitian, kerapian, dan kemampuan mengorganisasi dokumen secara sistematis

3. Kompetensi Sosial Kultural: Kemampuan komunikasi yang baik dalam melayani permintaan data/arsip dari unit kerja

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan penyortiran dan pengelompokan arsip berdasarkan kesamaan urusan/masalah
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan pemberkasan arsip aktif (penataan dalam berkas dan pelabelan).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat daftar arsip aktif yang ditata.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan penataan arsip inaktif yang dipindahkan ke record center (pusat arsip).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan pelayanan peminjaman dan penggunaan arsip aktif maupun inaktif.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Pengelolaan Arsip Statis
	Melakukan registrasi arsip statis yang diterima dari unit pencipta arsip.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membantu pelaksanaan verifikasi fisik arsip statis.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan penataan fisik arsip statis dalam boks arsip sesuai skema pengaturan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membantu pembuatan sarana bantu penemuan kembali (finding aids) arsip statis tingkat dasar.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan pemeliharaan/perawatan fisik arsip (seperti membersihkan arsip dari debu/jamur secara berkala).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Pembinaan Kearsipan
	Melakukan penilaian kinerja 
Arsiparis Terampil/Pelaksana dan Arsiparis Mahir/Pelaksana 
Lanjutan
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	ARSIPARIS AHLI PERTAMA

	1.
	Pengelolaan Arsip Dinamis
	Melakukan verifikasi tingkat perkembangan, autentisitas, dan keutuhan arsip yang tercipta.
	Penguasaan standar autentisitas arsip, tata naskah dinas, dan sistem klasifikasi arsip.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan penilaian arsip dalam rangka penyusutan (usul musnah atau penyerahan arsip statis).
	 Pemahaman mendalam tentang Jadwal Retensi Arsip (JRA) dan kemampuan menganalisis nilai guna arsip primer/sekunder.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Menyusun daftar pertelaan arsip inaktif yang usul pindah, musnah, atau serah.
	Ketelitian administrasi kearsipan dan kemampuan mengelola basis data daftar arsip.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Pengelolaan Arsip Statis 
	Melakukan identifikasi dan penyusunan rancangan skema pengaturan arsip statis.
	Penguasaan prinsip asal-usul (provenance) dan aturan asli (original order) serta sejarah kelembagaan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan deskripsi arsip statis untuk penyusunan sarana bantu temu balik (seperti inventaris arsip atau guide arsip).
	Kemampuan deskripsi kearsipan sesuai standar (misalnya mengacu pada ISAD-G) dan penulisan sejarah arsip.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan identifikasi, penilaian kondisi fisik, dan nilai informasi untuk preservasi arsip statis.
	Pengetahuan dasar kimia/fisika media arsip serta standar preservasi preventif dan kuratif.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Pembinaan Kearsipan
	Menyusun materi bimbingan teknis dan memberikan penyuluhan kearsipan.

	Kemampuan komunikasi efektif, presentasi, penyusunan modul, dan transfer of knowledge.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Pengawasan/Evaluasi Kearsipan 
	Melakukan evaluasi, monitoring, atau pengawasan internal penyelenggaraan kearsipan di unit kerja.
	Kemampuan melakukan audit kearsipan, identifikasi masalah, dan penyusunan laporan rekomendasi perbaikan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Pengolahan dan Penyajian Arsip menjadi Informasi
	Melakukan pengolahan data untuk pameran arsip atau layanan publikasi kearsipan
	Kemampuan literasi sejarah, kurasi arsip, dan penggunaan teknologi informasi untuk penyajian arsip.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Ket: 1) Tidak menguasai; 2) Kurang menguasai; 3) Cukup menguasai; 4) Menguasai; 5) Sangat menguasai

	
	
	

	
	
	Personel yang menilai
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