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NAMA 30F AP Layanan Konsultasi Kearsipan Melalui Surat Fembentahuan

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAIKSANA

4

o

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2003 tentang Kearsipan {i.embaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indo:zsia Nemor 5071)

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 teitany Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2008 tentang
Kearsipan;

1. Memahzri Perafurar tentang Penyusunan JRA .

2. Memahani Pedoman Tata Naskah Dinas di lingkungan Arsip Nasional
Republik Indonasia

1

3. Peraturan Kepala ANRI Nomor 28 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan Standar
Operasional Prasedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peratran Kepala AMRI Nomor 32 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Arsip
Nasional Republik Indonesia;
5. Peraturan Kepala ANRI Nemor 37 tahun 2012 tentang Jadwal Retensi Arsip Non Keuangan dan Non
Kepegawaian Arsip Nasioral Republik Indnesia;
6. Peratuian Kepala ANRI Nomcr 14 tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip Nasional Republik
Indonesia.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1, Komputer/Printer/Scanner
2. Mesin Fotokopi
3. Telepon dan Faksimile
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Buku Agenda Kegiatan Kearsipan Daerah
Pemberkasan arsip

Digitalisasi JRA




ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP AP) Layanan Konsultasi Kearsipan Melalui Surat Pemberitahuan

Pelaksana Mutu Baku
. Deputi Bidang . X .
No Tahapan Kegiatan . Direktur Kearsipan | Kasubdit Kearsipan . Keterangan
Pembinaan Daerah | Daerah 1A, 1B,1C Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
Kearsipan
1 |Menerima surat permohonan untuk konsultasi kearsipan S b Lomb
dan mendisposisikannya. (? urat Peﬂ;;)s p:r:sr; JLembarl o0 it Disposisi
2 |Menerima surat permohonan kensultasi kearsipan J
kemuQian mendisposisikan suTat permohonan konsultasi l:—] Surat Permohonan dan 20 e _—
sesuai dengan lokus daerah binaannya. disposisi deputi pembinaan ment isposisi
3 |Memeriksa dan mempelajari maksud surat tersebut,
kemudian memberi arahan untuk membuat surat balasan ‘L_| Surat Permohonan dan
dan membuat jadwal kensultasi kearsipan. | I disposisi Direktur Kearsipan | 20 menit Arahan
Daerah I/l
4 |Membuat konsep surat balasan dan Jadwal konsultasi, | Arahan Kasubdit Kearsipan Konsep surat balasan,
nota dinas. :j Daerah Ul dan Surat 60 menit | jadwal konsultasi dan nota
b Permohonan dinas
5 [Mengoreksi kelayakan konsep surat balasan dan nota Ya 3 Konsep surat balasan,
dinas sebelum di mintakan tanda tangan Direktur J\/ Tidak | sagwal konsultasi dan nota | 60 menit K‘:j'}se’fksurzt balastar:j§udah
Kearsipan Daerah |. dinas iperiksa dan nota dinas
6 |Menandatangani konsep surat balasan. v_‘ Konsep surat balasan sudah
su nsu .
diperiksa dan nota dinas 15 menit surat balasan
7 |Menerima surat sudah ditandatangani oleh Direktur ,L_| ]
Kearsipan Daerah | kemudian menugaskan untuk L__ surat balasan 20 menit penugasan pirtl)ntlah
pengiriman surat. pengiriman surat balasan
8 |Mengirim surat balasan melalui pos/fax ke alamat tujuan. < otah
f| I penugasan peninia 30 menit surat terkirim
pengiriman surat balasan
9  |Menerima kedatangan tamu yang akan berkonsultasi v__l . ’ . .
kearsipan yang berkaitan dengan kebijakan dan program Buku tamu, Materi terkait Daftar tamu, Materi terkait
kearsipan. konsultasi 60 menit konsuitasi




ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP AP) Layanan Konsultasi Kearsipan Melalui Surat Pemberitahuan

Pelaksana Mutu Baku
No Tahapan Kegiatan D:putib'Bidang Direktur Kearsipan | Kasubdit Kearsipan Arsibari Kelenak Wakt 0 Keterangan
embinaan Daerah | Daerah 1A,1B,1C rsiparis elengkapan aktu utput
Kearsipan
10 |Menerima kedatangan tamu yang akan berkonsultasi
kearsipan yang berkaitan dengan hal-hal yang lebih teknis Buku tamu,Materi terkait Daftar tamu, Materi terkait
dibidang kearsipan. konsultasi 120 menit konsultasi
11 |Mempersilahkan tamu untuk mengisi buku tamu dan rJ, Buku tamu,SPPD
menerima Surat Perintah Perjalanan Dinas tamu (SPPD) I | tamu,stempel 20 menit Daftar tamu konsultasi
untuk distempel.
12 |Menandatangani SPPD tamu kepada Kasubdit terkait

SPPD SPPD yang telah

untuk ditandatangani. .
? 20 menit ditandatangani dan stempel

13 |Memulai membernkan bimbingan dan kensultasi teknis

A 4
[}
L Materi terkait konsultasi, A
kearsipan. :":_—E_’ j Sarana Bimtek 120 menit Teriaksananya Bimbingan

Konsultasi

14 lApabila tamu membutuhkan informasi lain Direktorat o
Kearsipan Daerah akan berkoordinasi dengan Bagian ( ) Tenaksar?anya Bimbingan
Humas. Konsultasi, Surat Pemohon

15 menit | Koordinasi bersama humas

Norma Waktu : 600 Menit (2 Hari Kerja) Direktur Kearsipan Daerah |,

M

Drs. Amieka Hasraf,M.M.





