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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
PP Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

2.
3. Perka ANRI Nomor 37 tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan ARSIP
4. Perka BKN Nomor 1 Tahun 2022 tentang Pedoman Pengelolaan ARSIP

Dinamis

e Memahami pengetahuan pengarsipan;
e Mengetahui dan Memahami tugas dan fungsi Unit Kerja;
e Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penyusunan Rencana Kerja

1. Komputer/Printer/Scanner
2. Jaringaninternet

3. Map folder

4. Rakarsip

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka akan mengurangi kinerja petugas

1. Disimpan sebagai data eletronik

https-ibsre bssn.go.idivernifikasi




SOP PENGGUNAAN ARSIP INAKTIF

PELAKSANA MUTU BAKU KET.
NO KEGIATAN
Unit Pengolah Unit Kearsipan KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1. | Unit Pengolah mengumpulkan arsip Arsip Inaktif 1 hari Arsip inaktif diterima
inaktif dan menyerahkan ke Unit ( ) oleh Unit Kearsipan
Kearsipan
2. | Unit kearsipan melakukan pemilihan arsip v Arsip Inaktif 4 hari Arsip Inaktif dan Nomor
inaktif dan pembuatan nomor definitif Definitif
serta menyusun daftar arsip inaktif yang
dipindahkan.
3. | Unit kearsipan membuat daftar arsip y Nomor definitif dan | 1 hari Daftar Arsip Inaktif
inaktif arsip inaktif
|
4. Unit kearsipan menempatkan arsip inaktif v Arsip inaktif, Daftar | 1 hari Tertatanya Arsip Inaktif

pada rak arsip inaktif

arsip, dan Map
Folder
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