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NAMA SOP | PENATAAN ARSIP/DOKUMEN
DASAR HUKUM Kualifikasi pelaksana

1. Perpres No.12 Tahun 1961 1. Pendidikan SLTA
2. SE/18/M/PAN/5/2004 2.  Mampu mengoperasikan Komputer
3. OTK UNPAD No.46 Tahun 2013 3. Paham akan Peraturan Kepegawaian
4., PP No.48 Tahun 2009
5. PP No.53 Tahun 2010

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. PCPalsdisk
ATK
3. Kendaraan operasional
(untuk pengantaran berkas usulan)
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SOP Penataan Arsip Dokumen

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN WAKIL DEKAN, PELAKSANA WAKTU
DEKAN MANAJER KELENGKAPAN (dalam OUTPUT KET
1]} ADM
menit)
1 |Dekan melalui disposisi memerintahkan untuk Lembar disposisi 10 Disposisi
mengarsipkan dokumen; |©‘ j beserta dokumen
2 |Pimpinan Menerima disposisi dan menelaah == Lembar disposisi 15 Dispasisi
dokumen yang mau diarsipkan; beserta dokumen
3 |Manajer Memerintahkan kepada pelaksana ;I Lembar disposisi 15 loisposisi
administrasi untuk proses penataan arsip; | | beserta dokumen
4 |Pelaksana menerima instruksi dari pimpinan] |Komputer, printer, | Disesuaikan |Pelayanan Dokumen

dan meneliti dokumen apakah termasuk arsip

dan apakah akan diarsipkan secara manual
atau elektronik; Bila sifat dokumen telah|
ditentukan  maka  diputuskan  media]
|penyimpanan arsip, apakah manual atau
elektronik. Bila elektrontk maka staf pelaksana|
melakukan alih media baik melalui scaner, CD,
OVD maupun penyimpanan media lainnya
yang dapat menjamin keamananan arsip; Bila)
dokumen bila diputuskan tidak dilakukan alih
media maka dokumen dipilah, apakah bersipat|
penting atau biasa; Bila bersipat biasa maka
dokumen langsung dicatat dan diarsipkan.
Namun bila dokumen bersifat penting maka
dokumen digandakan dan selanjutnya dicatat]
kedalam buku daftar arsip; Pelayanan
kebutuhan dekumen

dinamis, arsip dinamis inaktif, atau arsip statisl
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CD, ruang arsip




