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SUBBAG UIMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul §OP Pengtlolann Penyimpanan Arsip

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri P:ndayagunaan Aparatur Negara daa RB Nomiwor 35 talun
2012 tentang Pcdoman Penyusanan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintatan

Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

Peraturan Daerah Kabupaten Pesicir Sclatar. Noraor ! Tahun 2021 tentang
Perubahan atas Peraturar Daerah MNomor 8 Tahun 2016 tentang ?embentukan
can Susunan Peranglkat Daerah

N

Peraturan J3upati tentang $OTK nomor 40 tahwni 2017
Peraturan Bupsti Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 terntang Tata Naslah
Dinas di lirgkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Sclatan

1. Meinahami tatacarn pengelolaan arsip
2. Menyelenggarakan tata kears:pan secaru efektif dan efisien

Keterkaitan

Perala:an/gerlengkapan

1. SOP pengelolaar suret masuk

1. Bultu agenda

2. $OP pengelolaar. suret keluar 2. Filling ke binet
3. Kartu kendali
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika Pengelolaan P2nyimpanen Arsip tidak dilaksanakan s:suai SOP, maga al:an
menyebabkan ailang atau tidak tertatanya arsip penting .....

Arsip

wn

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Peng:lolasn Penyimpanan Arsip

Pelaksani Mutu Baku
No Fegiatan Keteranjan
Kasubbag V/mum Staf Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

1 [Menerintahkan dan mergarahkan staf untuk Dis»osisi %! menit | Disposisi SOP pengelo'aan
meinilih dan memilah arsip sesuai dengan - surat masuk dan
Klausifikasi arsip SOP pengeloaan

surat keluar

2 |Menilih dan inemilah arsip sesuai klasi’ikasi 1 Dis:»osisi 15 |Aruip L
arsip dan menyampaiken kepada Kasubbag meni:
Umum uatuk diperiksa >

3 |Memeriksa arsip yang telal. dipilah. Jika Arsp £ menit |Aruip 7
sesuai diteruskan ke penyimpan arsip, jika .
tidek dikembalikan ke staf untak diperba ki s

4 |[Mencatat dan mencokum.entasikan arsip yang - Arsip £ menit |Aruip g
akan disimpar.

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

