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Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi Pembinaan Kearsipan
Ki p berkoordinasi dan berk ikasi dengan baik dengan unit/instansi/stakeholder terkait

N

Mempunyai ketelitian

Mampu mengoperasikan Komputer

Mampu memahami peraturan yang berlaku
Mampu memverifikasi data

Mampu mengkoordinasikan data

Mampu menyusun, duk bandingk
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Keterkaitan :

Peralatan/ Perl

1 SOP Surat Masuk Keluar 1 ATK

2 SOP Arsiparis 2 Komputer

3 SOP SKPD Terkait

Peringatan : P dan Pend

Apabila SOP ini tidak diikuti :
1.Layanan Peminjaman Arsip Tertutup akan terhambat
2.Pengarsipan dan pendokumentasian akan terhambat




Pelak Mutu Baku
i Panitia Bagian
o Rtz Instansi Kabid Arsiparis Fenge'lola Pemusnahan | Kepala Dinas Bupati hukum & Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kearsipan Arsip I
SOP__Pemusnahan arsip yang telah habis retensi
1 |Melakukan permohonan Disposisi 5 menit |Data Pemohon
pemusnahan dari instansi
2 cnyeraian, cosumen I N| Disposisi 5 menit |Data Pemohon
permohonan kepada
bidang arsip
3 |Melaksanakan proses '_:j Data Pemohon, 2 hari Surat Keputusan
pengelolaan permohonan Persetujuan dari Kadis
4 |Melakukan rapat dan Eg Agenda kerja 1 hari Rencana kegiatan
koordinasi oleh panitia
pemusnahan arsip
5 |Melakukan penyeleksian Dokumen Data Arsip 1bulan |Data jumlah dokumen|
arsip yang dimusnahkan
sesuai dengan JRA
(Jadwal Retensi
—‘ Arsip)
6 |Melakukan penilaian arsip Dokumen Final Jumlah [1 hari Dokumen Daftar
oleh tim penilai Arsip yang dimusnahkan arsip
7 |Melakukan permintaan = surat 3 hari Surat keputusan
persetujuan kepada Bupati tl
8 |Melaksanakan surat 1 hari Surat keputusan
penandatanganan
persetujuan oleh bupati
9 |Melaksanakan penetapan Dokumen Data Arsip, |1 Hari Dokumen yang akan
arsip yang akan l_‘_l Mesin Penghancur di hancurkan
dimusnahkan t — Kertas
10 |Melaksanakan Mesin Penghancur 1 hari arsip hancur
pemusnahan arsip !_I Kertas
didampingi oleh pengawas
11 |Membuat berita acara dari Dokumen Berita acara |1 Hari  |penanda tanganan
kegiatan pemusnahan arsip
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