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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. S1.

3. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 6 Tahun 2024 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Peminjaman Arsip Aktif,
2. SOP Pengelolaan Arsip Aktif;
3. SOP Pengolahan Arsip Inaktif.

1. Komputer/Laptop;
2. Box Arsip;
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




SOP : PENGELOLAAN ARSIP

PELAKSANA MUTU BUKU
NO URAIAN PROSEDUR Pers KET
yaratan/
Kasubbag Umpeg | Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Pengumpulan arsip, pemilahan materi 1.Surat; 5 menit Kumpulan arsip
berupa arsip dan non arsip 2.Map arsip;
3.Spidol.
2 | Pemberkasan arsip v 1.Surat; 5 menit Berkas arsip
, 2.Map arsip;
3.Spidol;
4.Box arsip
3 | Pendeksripsian arsip ke dalam kartu v 1.Map arsip; 5 menit Arsip terpilah
= 2.Box arsip;
3.Kertas Kissing
4 | Manuver berkas ¥ Map arsip 5 menit Kumpulan berkas
SV
5 | Penyusunan Daftar Pertelaan Arsip } 1.Map arsip; 5 menit Daftar Pertelaan Arsip
R 2.Daftar Pertelaan
' r Arsip.
6 | Menyimpan arsip sesuai ketentuan v Box arsip 5 menit Arsip aktif da inaktif




