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3. SOP Pengolahan Arsip Inaktif.
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NAMA SOP Pengelotaan Arsip Aktif
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 1. SMA/SMK;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang | 2. D3;
Nomor 43 Tahun 2019 tentang Kearsipan; 3. 1,
3. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 6 Tahun 2024 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Peminjaman Arsip Aktif; 1. Komputer/Laptop;
2. SOP Pengelolaan Arsip; 2. Box Arsip;
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




SOP : PENGELOLAAN ARSIP AKTIF

PELAKSANA MUTU BUKU
NO URAIAN PROSEDUR Pengadministrasi Kiskaite Persyaratan/ Waktu Output KET
Umum P Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Penciptaan arsip 1.Surat, 5 menit Kumpulan arsip
2.Map arsip;
3.Spidol.
2 | Penataan dan penyimpanan arsip 1.Surat; 5menit | Sarana Prasarana
berdasarkan kode Klasifikasi 2.Map arsip; kearsipan
3.Spidol;
4.Box arsip
3 | Penemuan kembali arsip yang diperlukan & 1.Surat; 5 menit Arsip terpilah
2.Kendali masuk;
1t 3.Map arsip;
4.Box arsip.
4 | Pemilahan arsip aktif dan inaktif v Map arsip 5 menit Berkas arsip
I ‘L
5 | Pencatatan informasi arsip ' 1.Map arsip; 5 menit Kartu deksripsi
R s 2.Kartu Deskripsi.
. 2yl
——
6 | Manuver berkas (arsip in aktif) v Map arsip 5 menit Kumpulan berkas




