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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UU No. 43 Tahun 2007

1. Memilik ketelitian dan kecermatan

2. Perka ANRI 20 Tahun 2012

2. Memiliki kemampuan mengadministrasi surat

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP pengelolaan Tata Naskah 1. Kertas

2. Komputer

3. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jiidak disusun akan kesulitan mencari surat yang
seaktu-waktu dibutuhkan pimpinan

1. Daftar Aktif dan in aktif

2. Daftarretensi arsip

arsip

A. Prosedur Pengarsipan Aktif
No | Aktifitas Pelaksana Mutu Baku
Petugas Kasubbag kelengkapan waktu output
Umum

1 Menyiapkan tempat Filling 15 Sarana dan prasarana
penyimpanan arsip, Filling ( ) cabinet, arsip aktif
Cabinet/Lemari Arsip, folder dan
membuatsekat dan folder map
arsip

2 Memilih dan Arsip, Kode 10 menit Arsip
mengelompokkan arsip klasifikasi terkelompokkan
menurut kode dan masalah I_:I arsip, tata sesuai dengan hal

naskah dinas atau masalahnya

3 Memasukkan Arsip ke I:":I Arsif, Folder, | 5 menit Arsip
dalam folder atau map Filling terkelompokkandalam
gantung dan meletakkan cabinet dan folder
dalam filling cabinet skat

4 Membuat label sesuai Kertas 10 menit Label Arsip
dengan hal atau maslaha v
yang terkandung dalam
arsip

5 Membuat daftar arsip yang Data arsip, 10 menit Data Arsip
masih aktif data

penyimpanan
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B. Arsip In Aktif

No | Aktifitas Pelaksana Mutu Baku
Petugas Kasubbag | kelengka | waktu output
Umum pan
1 Menerima arsip in aktif dari unit pengolah beserta daftar - Petugas
daftarnya ( ) arsip in arsip
aktif telah
menerim
a arsip in
aktif
2 Menata arsip sesuai dengan kode klasifikasi dan indeks \ Arsip S menit | Arsip
surat | tertata
sesuai
kode
3 Membuat daftar retensi arsip sesuai dengan peraturan daftar 15 daftar
yang retensi menit retensi
berlaku arsip arsip
telah
sesuai
peraturan
yang
berlaku
4 Melaksanakan retensi arsip : Daftar 5 menit | Retensi
retensi arsip
a. Membentuk panitia C) arsip telah
b. Memilah arsip yang memenuhi syarat untuk diarsipka
dimusnahkan n
c. Melaksanakan pemusnahan sesuai dengan BA
pemusnahan




