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NAMA SOP AP Bimbingan Kearsipan di Pemerintah Daerah

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun |1. Memahami Peraturan tentang Penyusunan JRA.
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071); 2 Memahami Pedoman Tata Naskah Dinas, Pengurusan Surat, Manajemen Arsip Dinamis dan Statis bagi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009 tentang pemerintah daerah
Kearsipan,;
3. Peraturan Kepala ANRI Nomor 28 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 32 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Arsip
Nasional Republik Indonesia;
5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 37 tahun 2012 tentang Jadwal Retensi Arsip Non Keuangan dan Non
Kepegawaian Arsip Nasional Republik Indonesia;
6. Peraturan Kepala ANRI Nomor 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




Arsip Nasional Republik Indonesia

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP AP) tentang Pelaksanaan Bimbingan Kearsipan Di Pemerintah Daerah

Pelaksana Mutu Baku
] Waktu
No Tahap Kegiatan Direktur Kearsipan | Kasubdit Kearsipan Tim Pelaksana Kelenakapan Output Keterangan
Daerah | Daerah IA|IB,IC Bimbingan gkap P
1 |Memberi perintah pelaksanaan Bimbingan Kearsipan di
Pemerintah Daerah (:ID POK, RAB, TOR 2jam | Surat Perintah Pelaksana Kegiatan
1
2 |Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan v
g anpe egala POK, RAB, TOR, Surat Perintah . . .
. 2 hari Pembagian Tugas Tim Pelaksana
Pelaksana Kegiatan
3 |Mempersiapkan pelaksanaan kegiatan: Pemberitahuan, Jadwal Acara
a. Administrasi Kegiatan A 4 ’F:’OlKk RAB’IJ O.F;i Sur;t PiZn!ah 3 hari s}‘(u;;itat;r Berkasusz;jalanan Dinas
' e ;a]“zs ﬁ’"'] ::uék:;a gian an | (SPPD, DOP, DP Ri), Daftar Hadir
b. Penyusunan Maten 9 Peserta, Sertifikat, dan Materi
4 | a. Melaksanakan Bimbingan Kearsipan
POK, RAB, TOR, Surat Perintah
v Pelaksana Kegiatan, Pembagian
Tugas Tim Pelaksana, Surat -
c J Pemberitahuan, Jadwal Acara 5 hari Berkas haf: b':;?":ga?a?:: draft awal
. Kegiatan, Berkas Perjalanan Dinas poran kegiatan.
b. Menyusun Draf Awal Laporan Hasil Bimbingan (SPPD, DOP, DP Ril), Daftar Hadir
Kearsipan di Pemerintah Daerah Peserta, Sertifikat, dan Mater
5 |Mengoreksi Draf Laporan Hasil Bimbingan Kearsipan v . . .
dari segi materi substansi dan redaksional laporan untuk N Tidak Nota Dinas Kasubit ke Direktur KD, , ,
. - Draf Final Laporan Hasil Bimbingan 5Jam Draf Laporan yang telah di koreksi
diperbaiki. ~_ .
Ya Kearsipan.
6 |Mengesahkan dan menandatangani Laporan Hasil
Bimbingan Kearsipan .
moing pan Nota Dinas Kasubdit ke Direktur KD,
Draf Final Laporan Hasil Bimbingan 1jam Laporan Hasil Bimbingan Kearsipan
Kearsipan.
7 |Menggandakan dan mengirim Laporan Hasil Bimbingan
Kearsipan untuk disampaikan kepada Pemerintah La S .
i . . poran Hasil Bimbingan Kearsipan
Daerah. @ Laporan Hasil Bimbingan Kearsipan 2 jam dan bukii pengiiman

NORMA WAKTU: 12 HARI KERJA

Direktur Kearsipan Daerah |,
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Drs. Amieka Hasraf, M.M.






