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SOP PENGELOLAAN ARSIP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Undang-Undang No.43 tahun 2009 tentangKearsipan | SMK Administrasi

Perkantoran
S-1 Ekonomi-Manajemen
S-1 Hukum

S-1 llmu Komputer

2. Persekma No. 002 Tahun 2012

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. Komputer, scanner, printer, filling
SOP Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar cabinet, sekat, folder, label
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penataanarsipdinamisbilatidakmemenuhikaidahkearsipan Arsipsudahtertatasesyaikaidahmemudahkant

1 || Akansulitmenemukankembaliarsip yang dicari alikdenganmenggunakandaftararsipdinamisa
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Pelaksana Mutu Baku
Kasuba
Kegiat S i Ket
eglatan Pezge_lola Umum Plhak. Sek_re Ketua Kelengka Waktu | Output et.
rsip dan Terkait taris pan
Keuang
an
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Menyiapkan tempat Filling Sarana,
penyimpanan arsip, < > cabinet prasara
filling cabinet, sekat dan ’ na
sekat dan 15 .
folder folder/map | menit penyimp
gantung an arsip
tersedia
Memilah dan v Arsip
mengelompokkan arsip Arsip, terkelom
menurut  kode dan kode pokkan
masalahnya klasifikasi 15 sesuai
arsip, tata . kode
naskah menit dan
dinas masalah
nya
Memasukkan arsip ke Arsip
dalam folder/map v terkelom
gantung dan Arsip, pokkan
meletakkan dalam filling folder dan dalam
cabinet filling 15 folder
cabinet menit telah
dan sekat tertata
difilling
cabinet
Membuat label sesuai
masalah yang
terkandung dalam arsip 4 Label
Kertas 10 fia
stiker . P
menit | folder
Membuat data arsip Data arsip
dinamis aktif A 4 dan Daﬂar
< > tempat 30 arsip
penyimpa | menit dinamis
X aktif
nan arsip

Waktu yang diperlukan : 85 menit / 1 jam 25 menit




