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Akuisisi ArsipNama Standar
Operasioal Prosedur

DasarHukum K■laliflkasi Pelaksana

1. Undang¨ Undang   Rcpublik   lndoncsia
Nol■ or 43 TahuI13 2009 tclltang Iく ettsipan

Uildallg… Ufldai18 Nol1lol‐ 12 Tttlun 2012

tclltang Pcndidikan Tillggi

Pcraturan Penlc五 iltah Rcpublik lndollicSia

Nol■or   28   Tablln   2012   telttang

Pclaksallaan Ulndang― Ulldallg Nomor 43
Tahun 2009 tentang I(carsipan

ilDcraturan Pclllcrintah Republik lndoncsia

Nolllor   4   Tahun   2014   tclltang
Pcnyclcnggaraan Pcndidikan Tinggi dan
Pcngclolaan iPcrgurtlan Tinggi

Kcputusan Prcsidcn lRcpllblik lndoncsia

Noinor   105   ・I｀ahun   2004  tcntallg
Pcngciolaall Arsip Statis

Pcrattlran    A/1entcri    Pcndayagunaan

Aparatur]ヽcgara dan Rcbrmasi Birokrasi

Nomor 35 Tahun 2012 tcntang Pcdoman
lPcnyllsunan Standar(Dperasional Proscdur

AdnlinistrasilPcmcFintahan

PcratLIran   νlcntcri   Pcndidiklan   dan

Kcbudavaan Nomor 21  Tahu爵  2014
tcntang Organisasi dan Tata Kctta
UNSOED
Pcraturan Kcpala Arsip Nasional Rcpublik

lndoncsia lNol12or 31 Tahun 201l tcntang

Tata Cara Akuisisi Arsip Statis

lPcrattiran Rcktor  Univcrsitas  Jcndcral

Socdirnlan Nolllor 10 Tahun 2012 tentang

Jadwal Rctcnsi Arsip Sllbstantif Di
Lingkungan    Univcrsitas    Jcndcral

Soccltin■ ani

Peraturan  Rcklor  Univcrsitas  Jcndcral

Socdirman Nol■ or 2 Tahun 2016 tcntang

Klasinkasi Arsip
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M0111iliki kcmalllpuan untuk bckcla

sccara bcrkclompok

{ヽcllgctallui inckaliisillc pcllgciol&lll

arsip in aktif dan arsip statis

h/1al■pu mclakじ kan pcllilalan dati
idcntifkasi tcrhadap arslp

R/1cngctahtll lugas dail ttngsinya

scrta  pcraturan   dan  proscdur―

proscdttr yg terkait

レial■lpu lncnggtLnakian alat kolllputcr

untuk pclalbuatan da■ ar

Nomor Standar
Operasional Prosedur



Kctettaitan Peralatan lPerlengkapan

l SOP Pcngclolaan Arsip Dinamis Attit

2 SOP Pengclolaan Arsip Stttisi

3 SOP Pcngclolaan Arsip ltt Atti亀

4. S()P Pengclolatt Arsip Ⅳlcdia Banl:

5  SOP Rcstorasi Arsipl

6  SOIP Pcmcliharaan Arsip

l  Lcllibar kc■ a

2  Tcrl13 ofRetrcnce

3  Dcskrto/PC/NctbooVLaptop

4  Periphcral(printeゴ scanner)

5   Spido1/alat tulis

6. Kcnas iabcl

7. Kcnas pcl■bllngkus arsip

8  Box arsip

9  Rana/tali pcngikat arsip

10 Kcndaraan Pcngangkut

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tersebut tidak dilaksanakan maka
tidak dapat menyelenggarakan kegiatan
pengelolaan arsip statis dan tidak ada
penarnbahan khasanah arsip statis di UPT
Kearsipan

Digunakan sebagai lrahan informasi
penambahan khasanah arsip statis di tlPT
Kearsipan
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