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NAMA SOP AP Survey Kepuasan Layanan Diklat Kearsipan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

. 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);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5357);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan;

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

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklat
Kearsipan;

Peraturan 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.
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Menmiliki pemahaman yang baik tentang kediklatan kearsipan

Memiliki pemahaman yang baik tentang persyaratan diklat kearsipan

Memiliki kemampuan untuk menjalin kerjasama baik intra maupun antar instansi/lembaga;
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;

Memiliki pemahaman yang baik tentang Kementerian dan Lembaga (baik Swasta maupun
Instansi Pemerintah);

Memiliki kemampuan untuk menggunakan komputer.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Standar Pelayanan
2. Pedoman Penyelenggaraan Diklat Kearsipan
3. Komputer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka penyelenggaraan diklat tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan secara manual dan elektronik




ipiduad jesnd ejeday

1By £ =HUBW (Z0} NEM BULON

18)9.0)
1senjena 1p yeje) Buek Aanms pisey uesode uaw G| IP ye1d BUBK ABANS 155y URI00B) J03) ﬂ Aanns isey uesode) ueyyessAuspy
eA
154240) 1p yers) BueAk Asamns |isey ursode| jrig yuaw (g uesenday Aanuns |isey uelode) jeiq \ Kanuns 158y uelode) jep 1syas0busy
epiy
( Aep!
Y
uesenday Asnuns [isey uasode] Jeiq yuaw gLe uesenday Aaans [1seH __ _ 12yip ueue/e) uesenday Aaauns |1sey uesode) Jenquapy
|
uesenday Aanuns |1 Kanan epasad
L] 11seH Juaw (g9 uesenday S fisey eeq L2p Jepyp day kaans pisay st
¥ ! 1p ueueAe| uesen tsey sisijuebuapy
uesenday Aanuns pisey meQ puew oz uesenday AaAns xnuLoj yur ﬁ “ T oy ﬂuﬂ“ﬂﬁ:&
uesanda) Aa/ns JjnuLoj yur] Juaw g} esenda) AANS #inuwo) yeiq m UIIUO BIIS AjNLLIO) UBYdEALSI
..._M_ia et
ndino npEm uedeyBuajay uep UeeuEIUDIAg epasad J1EPIQ sifeuy
ueBuesajey uep ueyipipudd | o epig ejeday ) ueye;Bay| deye|
jesnd ejeday|
mieg niny

uedjsieay| jepyiq ueuele uesendey famng Buejua) inpasold [euojseladQ Jepuejs




