
 

No 

 

Uraian Kegiatan 

                   
    Pelaksanaan 

 

 

Mutu Baku 

 

Pengelola 

Arsip 

Kasubbag 

Umum dan 

Keuangan 

Sekretaris 

 

Panitera 

 

Ketua 
Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1  2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Meneima arsip dari 
unit  pengelola surat.  

 

 

 

     
Arsip  

dan ATK 

 
15  

menit 

 
Arsip 

 

2. Memisahakan/mengka
lisifikasi antara arsip 
aktif dan in aktif   

 

 

    Arsip  
dan ATK. 

 
15 

 menit 

 
Arsip 

 

3. Mencatat arsip pada 
Buku Kendali Arsip   

 

 

    Arsip  
dan Bku 

Kendali Arsip 

 
20 

 menit 

 
Arsip 
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 SOP PENGELOLAAN ARSIP AKTIF DAN IN AKTIF  

      

 A. Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

  

 

1. KMA Nomor 143 Tahun 20017 

2. Perka Anri Nomor 20 Tahun 2012. 

 

1. D-3 Manajemen 

2. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat) 

 

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  1. Agenda Surat Masuk 

2. Aplikasi Persuratan 
3. Printer 

4. Jaringan Internet 

5. Buku Pedoman 

6. Alat Tulis Kantor 
7. Media Penyimpanan/Flashdisk 

8. Lemari Arsip 

 

   

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  1. Tata Naskah  

 Keterkaitan  Peringatan  

 

Lintas Satuan Kerja 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan 

dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi 

sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

 Prosedur    

      

 

 

 


