PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

JI. Pendidikan No. 05 Putussibau

Nomor SOP 07 / DPK /2023
Tanggal 02 Januari 2023
Pembuatan

Tangal Revisi 02 Januari 2023
Tanggal 03 Januari 2023
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Nama SOP

Pembinaan Kearsipan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009
3. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Hulu Nomor 6 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan
4. Peraturan Bupati Nomor 16 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten
Kapuas Hulu
5. Peraturan Bupati Nomor 18 Tahun 2019 tentang Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Fungsi
Keuangan dan
Fungsi Kepegawaian dan Aparatur Sipil Negara dan Pejabat Negara di
Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu
6. Peraturan Bupati Nomor 19 Tahun 2019 tentang Klasifikasi Arsip
7. Peraturan Bupati Nomor 23 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Vital
8. Peraturan Bupati Nomor 24 Tahun 2019 tentang Penyusutan Arsip
9. Peraturan Bupati Nomor 81 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan, Tugas dan Fungsi,
Serta Tata Kerja
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Kapuas Hulu

Lingkungan

Umum, S1, D3 Kear

sipan/sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :




1. Internal 1. Filling Cabinet, Sekat, dan Folder
2. Eksternal 2. Rak Arsip

3. Boks Arsip

4. Label Boks
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelaksanaan pembinaan dilaksanakan secara langsung (jemput bola) pada OPD/Desa dan
Kelurahan berdasarkan Jadwal Rutin Setiap Tahunnya dan Permintaan dari
OPD/Desa/Kelurahan

1. Arsip Dinamis Dan Statis




PROSEDUR PEMBINAAN TEKNIS KEARSIPAN

PELAKSANA MUTU BAKU
Subkoordinator
No - Pembinaan &
Aktivitas Ket.
Kepala Dinas Kabid Kearsipan Pengawasan dan Pelrsyaliatan/ Waktu Output
Tim Pembinaan NEENEERER
Kearsipan
1. | Membuat Jadwal Alat Tulis 30 Menit | Daftar Jadwal
Pembinaan Teknis Kantor Pembinaan
Kearsipan Daftar SKPD
Kompter dan
Printer
2. | Membuat Surat Tugas Alat Tulis 15 Menit | Konsep Surat
dan SPPD Kantor tugas dan
Komputer dan SPPD Tim
Printer Pembinaan
3. | Menandatangani Surat Konsep Surat 10 Menit | Surat Tugas
Tugas/SPPD dan dan SPPD dan SPPD Tim
memberi petunjuk/ Pembinaan
arahan
4. | Melaksanakan ~ Jadwal 10 Menit | Kesepakatan
koordinasi dengan - Pembinaan Jadwal
SKPD/Unit Kerja yang v Telepon Pembinaan
akan dibina S dengan
SKPD/Unit
Kerja




PELAKSANA MUTU BAKU
Subkoordinator
No - Pembinaan &
Aktivitas Ket.
Kepala Dinas Kabid Kearsipan Pengawasan dan Persyaratan/ Waktu Output
Tim Pembinaan KA N
Kearsipan
5. | Menandatangi dan Sarana 20 Menit | Tim Tiba di Sesuai dengan
menemui Kepala C Transportasi Lokasi dan jarak tempuh
SKPD/Unit Kerja yang l ditemui Kepala | lokasi Pembinaan
dibina SKPD/Unit
Kerja
6. | Melaksanakan Filling Cabinet, 1-3 Hari Arsip aktif dan Waktu
Pembinaan Teknis v Sekat dan inaktif tertata pelaksanaan
Kearsipan Folder dan tersimpan pembinaan
Boks Arsip secara menyesuaikan
sistematis dengan kondisi di
Ruang dan Rak g
: lapangan
Arsip

DINS PERPUSTAIGRA
BN SEARSIPAN




