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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 1 Memiliki pemahaman yang baik tentang arsip;
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038) 2 Memiliki kemampuan untuk menjalin kerjasama baik intra maupun antar Instansi/Lembaga;

2 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 3 Bekerja secara cermat, cepat dan teliti
Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

3 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5286);

4 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2019 tentang Jenis dan Tarif atas Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak
yang berlaku pada Arsip Nasional Republik Indonesia;

5 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Arsip Nasional Republik Indonesia;

6 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 31 Tahun 2015 tentang Pedoman Pembentukan
Depot Arsip;

7 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2017 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Penyusunan, Monitorimg, dan Evaluasi Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan
Arsip Nasional Republik Indonesia;

8 Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan

Arsip Nasional Republik Indonesia
9 Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Standar Pelayanan Jasa Penyimpanan Arsip
2. Tata Naskah
3. Peralatan Pengolah Data

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka perjanjian kerjasama tidak dapat disusun sesuai dengan ketentuan dan  |Didokumentasikan dalam bentuk naskah dinas dan laporan penjajakan
persyaratan




Standar Operasional Prosedur tentang Pergurusan MoU/PKS Jasa di Lingkungan Pusat Jasa Kearsipan

Pelaksana Mutu Baku
Kabld Jasa
No. Tahap Keglatan Kepala Pusat Jasa P;:m‘:::?:; n Kasubbag TU Keterangan
Waktu
Kearsipan dan Kabtd. Penata Arsiparis Ahli I:(u::’: ;lx:;: Kelengkapan a Output
Jasa dan Sistem P
Kearsipan
1 Mengarahkan dan memerintahkan pengurusan MoU/PKS Jasa ( ) Laporan hasil survey 30 menit Disposisi
Metakukan koordinasi dengan pihak penggunajasa di
o | fingkungan Pusat Jasa Kearsipan Disposisi 120 menit |  Disposisi
b Memerintahkan untuk menyusun bahan MoU/PKS
A
3 Menyusun kebutuhan bahan MoU/PKS Disposisi 120 menit | Bahan MoU/PKS
[ 3
a Mengoreksi konsep kebuluhan bahan MoU/PKS 4 Tidak
N\,
4 AN Bahan Mou?PKS 120 menit | D2hanMoUPKS
b Menystujui bahan McU/PKS yang disetujui
-
a Menerima bahan MoU/PKS
b Mempelajari bahan MoU/PKS
5 | ¢ Menyusundraf MoU/PKS Y BehanMoUPKS | 315 menit | Draft MoU/PKS

d Menyampaikan draft MoU/PKS

e Melakukan konfirmasi ke unit substansi




Kabid Jasa
Penyimpanan dan

No. Tahap Kegiatan p Kasubbag TU Keterangan
Kepala Pusat Jasa | Perawatan Arsip :
Wakti
Keareipan diitiKabkL: Peiata Arsiparis Ahli I;’(t;s‘;:t!s iJa:: Kelengkapan aktu Output
Jasa dan Sistem P
Kearsipan
a Mengoreksi draft MoU/PKS 5 RS
6 Tidak Draft MoU/PKS 30 menit ”ﬁ:ﬂ‘;‘,‘f:s ra
b Memberikan paraf perselujuan / '
Ya
B Menyampaikan draf MoU/PKS yang telah diberi paraf persetujuan - Persetujuan draf 15 menit Persstujuan draf
oleh unit substansi MoU/PKS MoU/PKS
a Menyampaikan draft MoU/PKS untuk ditindaklanjuti ke Biro
Perencanaan dan Humas c.q Bagian Kerja Sama dan
Evaluasi v
8 ) ) ) Persstujuan draf 30 menit Draf MoU/PKS hasil
b Mmyampgikan draft MoU/PKS untuk dikoreksi oleh MoU/PKS reviu
pengguna jasa
¢ Menerima hasil reviu MoU/PKS
v ;
9 |Memperbaiki MoU/PKS hasil reviu g\:ﬁ”"w PRShasil | 60 menit  |MoUPKS
v MoU/PKS 15 menit MoU/PKS yang telah
10 [Menandatangani MoU/PKS ( ) ditanda tangan

Norma Waktu: 855 menit
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