NOMOR SOP oq Tahun 2014
TANGGAL PENGESAHAN 20 November 2014
a? l-l' TANGGAL REVIS|
. DISAHKAN OLEH
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT UTAMA Dra. Mujti Siswati, MM
BIRO PERENCANAAN NIP. 19621415 198703 2 001
NAMA SOP PERSIAPAN PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF DARI CENTRAL FILE KE
UNIT KEARSIPAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Repubtik Indonesia Tahun | 1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 5071); 2. Mengetahui Tugas Fungsi Unit Kerja
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 3. Mengetahui prosesdur pemberkasan
2009 tentang Kearsipan; 4. Memiliki kemampuan memahami dan merggunakan Jadwal Retensi Arsip

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 05 Tahun 2011 tentang Jadwal Retensi Arsip
Substantif Arsip Nasional Republik Indonesia;

4. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah;

5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 31 Tahun 2012 tentang Klasifikasi Arsip di
Lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia;

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Jadwal Retensi Arsip
Kepagawaian Arsip Nasional Republik Indonesia;

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 36 Tahun 2012 tentang Jadwal Retensi Arsip
Keuangan Arsip Nasional Republik Indonesia;

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik indonesia Nomor 37 Tahun 2012 tentang Jadwal Retensi Arsip
Fasilitatif Non Keuangan dan Non Keuangan Arsip Nasional Republik Indonesia;

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2014 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Arsip Nasional Republik indonesia;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP AP tentang Pengelolaan Arsip Aktif di Central File 1. Struktur Organisasi dan Tata Kerja Arsip Nasional Republik Indonesia
2. SOP AP tentang Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Kerja ke Pusat Arsip 2. Jadwal Retensi Arsip

3. Folder

4.  Boks Arsip

5. Komputer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data pergurusan surat masuk secara manual
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