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Nomor 105 Tahttn 2004 tentallg Pcngclolaan

Arsip Stttis

Pcraturan Mcnteri Pcndayagunaan Aparatur
Negara dan Reお n■asi Birokrasi Nomor 35
TahLIIt 2012 tcntang lPcdolnan PcnyLISunan

Standar Opcrasional Proscdur Adlllinistrasi
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Pcraturan Mcntctt Pcndidikall dan Kcbudayaan

Nomor 21 Tahlln 2014 telltang Organisasi dan

Tata Kc■ a UNSOEID
Pcraturan Kcpala Arsip Naslonal Rcpublik
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Pcraturan   Rcktor   Ullivcrsitas   Jcndcral
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Memiliki kemampuan mengoperasi-
kan komputer
iVlengetahui tugas dan fungsi unit
kerja
Mengetahui prosedur pernbengkasan

Memiliki kemampuan memahami dan
menggunakan klasifi kasi arsip
Memiliki kemampuan memahami dan
menggunakan .ladrval Retensi Arsip
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Klasitikasi Arsip.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

l. SOP Pengelolaan Arsip Dinarnis aktif
2. SCP Pengelolaan Arsip Inaktif
3. SOP Pemindahan Arsip inaktif
.+ SOP Akuisisi Arsip

l  Iン el■bar keJa

2 PC/Nctbook
o.PFintCr
4  Alat tulis/Spidol

5 JRA
6 Box arsip
7 Kcrtas pcmbungkus arsip

8  Raia/tali pcngikat arsip

9 Kcrtas Labcl

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

SOP Penyerahan Arsip Statis Dari Unit Pengolah,
Central File. Dsn Reccrd Centcr ll Ke UPT
Kearsipan guna pen)'elamatan arsip yang bernilai
guna
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