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PENATAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI
UNIT PENCITA/PENGOLAH ARSIP

Judul SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1 UU Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
2 Undang-Undang No.43 tahun 2009 Tentang Kearsipan

3 PP. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009 Tentang

Kearsipan.
4 Peraturan

Daerah

Kapuas

Penyelenggaraan Kearsipan.

Hulu Nomor

6 Tahun

2018 Tentang

1. Memahami undang-undang dan peraturan kearsipan
tentang tata cara menerima, mencatat, mengarahkan
Dan mengolah arsip dinamis aktif.

KETERKAITAN

PEARLATAN/PERLENGKAPAN

1 Tata Naskah dinas

2 Klasifikasi Arsip

3 Sarana dan prasarana arsip spt filing cabinet, sekat,
folder/map gantung, dan label

PERINGATAN

PENCATATAT DAN PENDATAAN

Penataan arsip dinamis bila tidak memenuhi kaidah kearsipan akan sulit
menemukan kembali arsip yang dicari

Arsip sudah tertata sesuai kaidah memudahkan temu balik
dengan menggunakan daftar arsip aktif




ALUR PENATAAN ARSIP AKTIF

aktif

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Di Penanggung Pengelola Keterangan
epala |n.as / Jawab Unit Arsip / Kelengkapan Waktu Hasil / Output
Sekretaris o
Pengolah Arsiparis
Menyiapkan tempat filing cabinet, map Sarana dan prasarana
1 y P p gantung, sekat, 10 Menit . P .
penyimpanan arsip tolder dan label penyimpanan arsip
|
Memilah dan l et Arsip telah
mengelompokkan Kode klasifikasi .
. . . dikelompokkan
2 | arsip berdasarkan D arsip dan tata 10 Menit berdasarkan
klasifikasi dan naskah dinas Klasifikasi
masalah |
v Arsip telah
Memasukkan arsip ke illing cabinet. ma dikelompokkan
dalam map gantung, g » map . berdasarkan
3 gantung, sekat, 10 Menit e
sekat dan folder tolder dan label klasifikasi dan
sesuai klasifikasi tersimpan ke dalam
l filling cabinet
Memberi label untuk - ,
4 | setiap filling cabinet Kertas label 10 Menit F."“ng cabinet tglgh .
. . diberi label klasifikasi
sesuai klasifikasi
|
Membuat daftar arsip v Tabel daftar arsi Daftar arsip aktif :
5 | aktif : Daftar berkas D P 1 20 Menit Daftar Berkas dan

dan daftar isi berkas

Daftar isi Berkas




