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Undang― lJndang   Rcpllblik   lndoncsia

Nolnor 43 Tahun 2009 tentang Kcarsipall

Undang―Undang Nomor 12 Tahun 2012
tcntang Pclldidikan Tinggi

Pcrattlran Pclnerintall Rcpllbiik ]ndoncsia

Nol■ or   28   Tahun   2012   tcntang
Pclaksanaan Undang― Undang Nomor 43
Tahun 2009 tclltang Kcarsipan

Peraturan Pelncrintah lRcptiblik llldonesia

Nol12or   4   Tahun   z014   1entang
Penyclcnggaraan Pcndidikall Tinggi dan

Pcngelolaan Pcrguruan Tinggi

Pcraturan    Mcntcri    Pcndayagunaan
Aparatllr Ncgara dan ReJbrmasi Birokrasi

Noinol・ 35 Talluit 2012 icn装 iilg Pedolllan

Penyusunan Standar OperasionaI Proscdur

AdlllinistrasilPemcrintahan

Pcraturan   λ/1cntcri   Pendidikian   dan

Kcbudayaan iNomor  21  Tahun  2014
tcntang  Organisasi  dan  Ttta  Ketta
UNSOIED
Pcraturan Merltcri Riset, Tcknologi,Dan

Pcndidikan Tinggi Nol12or 51 Tahlln 2015

tclltang Tata Naskah Dinas Di Lin」 〔ungan
Kelmcntcrian  Riset,  Tcl⊂lologiフ   E》an

Pcndidikall Tinggi

Pcraturan Kcpala Arsip Nasional Rcpublik

lndoncsia lNomor 15 Tahun 2009 tcntang

Aplikasi  Sinstcln  lnftDrlltasi  lKearsipan

Dinalllis(SIKD)dan Aplikasi Sistclll

lnおrmasi Kcarsipan Stcttis(SIKS)

Peraturan  Rcktor  Univcrsitas  」cndcral

Socdirlllan Nol12or 10 Tallun 2012 tentang

Jadwal Rctcnsi Arsip Stlbstantif Di
lLingkungan    Univcrsitas    Jcndcral

Socdirlmani

Pcraturall Reklor Universitas Jcndcral

Socdirll■an Nol■ or 2 Tahun 2016 tcntang

Klasi■kasi Arsip.
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1. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer;

2. Mengetahui struklur, tugas, dan fungsi
unit kerja;

3. Mengetahui alur dan mekanisme
pengaturanlpengurusan surat masuk;

4. Memiliki pengetahuan tentang aplikasi
SIKD.
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Keterkaitan PeralataruPerlengk apan

1. SOP Pengurusan Surat Masuk,

2. SOP Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif
1. Struktur Organisasi dan Tata Keqa

IJnsoed

2. Buku Agenda Surat Masuk

3. Komputer dan Jaringan Internet

4. Scan

5. Aplikasi SIKD

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tcrscbut  tidak dilaksanakan

maka akan illcnghambat kcccpatan dalalll

pcnyalltpain infЭ rlllasi dan pcngallabilan

keputusan bagi nPara pil■ Pinan

Disimpan sebagtai data pengurusan
masuk melalui SIKD secara elektronik
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