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Nama Standar
Operasioal Prosedur

Layanan Peminj aman Arsip

Dasar Hukum Kualifikasi Pclaksalla
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tJndang… Undang   Rcpublik   lndoncsia
Nolllor 43 Tahun 2009 tentang Iく carsipall

Undang‐ I」ndang Nol■ or 12 Tahun 2012

tcntang Pendidikan T'inggi

Pcraturall Pcll■crintah Rcpublik lndoncsia

Nolllor   28   Tahun   2012   tclltang

Pclaksanaan t」ndang-lJndang Nol■ or 43

Tahun 2009 tcttta■ gI(carsipan

Pcraturan Pcmcttlltah Rcpublik lndoncsia

Nomor   4   Tahun   2014   tcntang
Pcllyelenggaraan Pcndidikan Tinggi dan

Pcllgclolaan Pcrguruan Tinggi

Pcraturan Pclllcrintah Rcpublik lndoiicsia

Nomor 34 Tahun 1979 tcntang Pcnyusutan

Arsip

Kcputusan Prcsiden Rcpublik indoncsia

Nol■ol   105  Tahun  2004  tentang
Pcngclolaanタヘrsip Statis

Pcrattlran    Mcntcri    Pcndayagtlnaan

AparatllI Ncgara dan Reお rlnasi Birokrasi

Nol13o1 35 Tahun 2012 tcntang Pcdolllan

Penyustlnan Standar Opcrasional Proscdur

Adlninistrasi Pclncrintahan

Pcraturan   卜lcntcri   Pcndi〈力kan   da13

1Kcbudayaan  Nolloor  21  Tahun  2014
tcntang Organisasi dan Ttta lKctta
UNSOED
Pcratura■  Rcktor  Universitas  」cndcral

Soedirinan Nolllor 10 Tallun 2012 tclltallg

Jadwal  Retcnsi  AIsip  Substantif Di
:Lingkungan    Univcrsitas    Jcndcral

Socdirlltani

Pcraturatt  Rcktor Uiiivcrsitas  」cndcral

Socdirillan Nomor 2 Tahun 2016 tcntang

Klasinkasi Arsip.

A/1cngctahui lllckanislnc pcngclolaan

arsip in aktif dan arsip statis

/ゝ1ampu   l■ cl■bcrikan  pclavalian

prll■ a

/ゝ1cngctahui ttlgas dan fungsinya

scrta  perattLran  dan  proscdur―

proscdur yg tcrkait

λだainpu l■ cl18gunakan alat kolllputer

ullttlk pclltbllttan daftar
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Ketcrhitan PeraiatanlPerlengkaPan

1. SOP Pengelolaan ArsiP Statis;

2. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif;

3. SOP Perrrindahan ArsiP inaktif
4. SOP Pengeiolaan Arsip Media Baru:

5. SOP Restorasi Arsip:

6. SOP Perneliharaan Arsip

1. Lernbar kerja

2. DesktopiPC/NethooklaPtoP

3. Peripheral (printeriscanner)

4. alat tulis

5. Box arsip

6. Rollopack

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tersebut tidak dilaksanakan maka

akan menghambat dalam pengambilan
kebiiakan pimpinan

E》igtlllakan sebagai bahan inforrnasi

pimpinan dalalm pe岬血 bilan kebttakall



ち】

巳鴫ｍ〓●〕だ

〓暑轟〇

出●

出鋤壽罵■ぉ一苺穏［潟言一解【ｏＱ

コ〓澤ρ鰯“も““嘉〓に■〇∽一づ“目“ス

鷲場ち澤“一く」十〓くα】Ｑ一∽』く

電轟ｏ一０“α“、

∽〓“や∽““〕＜〕導脳く目】Ｑ場■＜

澤壽言五場

∞」“Λ負事一纂」ｏ中“哺一∽■ｏ一

讐星ヌ【お簿轟

，
一一澤δ』鰤■♯“

轟ｒＱ導¨簿ぁＱ中∽お墨矮づ

場■８颯当ぉで榎尋魚自届ｏ』

一〓“嬌Ｌに一“つ饉“一一〇

軸」にヽｒ【“［９馬書〓目】ＯＬ・≧覇〇』
，

“一“０一∽「」０
， “颯汽【お巨纂言］巨ｏ飩目目ｏ』■

澤理選ｒ

一一年ｏ一目崎Ｘ

一一〓ｏ籐】〇【ｘ

一「薇ｏコロ「〇】キ

綱寮燿＝一■

〓Ｌｏ澤【〇一丼

一一〓０属〕〇一　Ｘ

〓お鶴彗〓ｏ】

膠おＦ轟一ゞ】ＦあＱ

澤〓碑″ぉて‘鷲雇一ｔ罵

ｃに澤お言一ａ［れ進“当″ｍｘ

】Ｏ掏“０一０饉一贅ぁす．∽一一に一∽

ゝ」一一峯“暉一Ｑ一〓にぉ準特∩ｘ

菫〓鷲憲鋼∞一

簿彗“ｒ日ぶ褻颯ｍ丼

簿驀

，
〓『懸鶴目εキ

壼“簿雨菅引編ｏ色

Ｆ要α〓“で“一一〓一“一く丼

“轟Ｆ【■ぼ一澤δ鰤

【僣ε潟つ∬ョ罵】＜ｘ

一”濠あ甚Дｏ鍋

い０事“０しＯＬＯＯｏば一

＼壽Ｑ場為ｏｙ

〓Ｆ一い「″一苺鷲濠邑「曽一く

ヽＣ一一“≒＜“一〇一０職〓０缶
日

1

に「一０）】一一目〕ヽ

““綸０●∽Ｃ】

同国！

“「あ】革鰯⊃

痺〓澤【⊃嘔“〓鷲⊆

「簿【０ぉ鋤僣ｏ』

〓“一“一“０】

“）ｄ電｛』一〇

腱“に、　鸞澤∽ｏ∽　島一
，

嵐〕鋼“嘉〓“』〇ゝＣＯ｝だ　　．０

一■〇一に〇一０〓一一が○嘔“〓に報澤∞∞〓ｏ解「

錮“℃　　　　　　鋼“熟け箱中∽　　　　　　一∽“〓０〓噂

負一∽一“　　　Ｃ弔デ】”ｏＬｏ篠　　　Ｌ“〓ち出“］ｏ｝′　　０

一ａ】の■“嘔“日“Ｐヨ″簿むＱ

３峯ぅ０　澤凄電苺　ｔｔｏ颯ｏ日　［鑢筍

鋼“澤記言一日ｏα　一【”δ』　“Ｅｔｏ壼ｏ芝　．”

島場≒く〓簗“崚饉特驀塵尋Ｃｏ年

■０一【ｒＯＯ噂■ＯｏｏばヽＣ“急場着δＶ

一一〓″ヽ　　　一つ　　　』一りっヽ　　　∽“鋤”｝０９け脳

α“［【お菅一餌δ魚拝藝ｏ』Ｇ“〓″罵一ｏぁ●ｏ一）イ　０

ぢ颯一翼導電一〓層祭誉理＆

Ｆ一■〇』　　　　　　軍紀軸鰯“ｔＯ【ぉ戸δゝ［　０

一事餞輛〓一

〓お寵轟Ｆ一３

，

３■颯澤Σ．“

摯一．甚く目】

３・露く　颯”甕二

・
日日ｏ缶　饉薇颯○凛ｏ餞』ｏＬ

ＯＺ
a

熟】ｏ』く目姜目”「目】日ｏ魚目鏡饉“、蒻ぼ負〇∽ミミヽミ逸Ц

目―「



ちＶ

離鸞ｍう一が「∠

ぢ暑〓〇

“い【おおＱ鰯【〇一●づ“Ｑ

簿“熟巨一∽一ｏ｝罵̈ρ瞑一０〓２場■くＸ

一■つ嘉ぉ〓２場一夕、来

日“言■も鶴自にス
，

省くヽ

づ一長さが

一「鋼ｏＣ口〇〓　子

電８日兌驀

ポ〓ｏ澤［い丼

″ぉ熱“滋“Ｌ聖一ｏ】

瓢〕
，

目〕ＸＯ〔一．翼０毎ＱＯ〓０″Ｈ
丼

鷲一【‘罵罵

壽で【ぉ日“菅一目（）魚“潔３ｍ丼

鷲一Ｅｔ「

Ｃ∝つ〓“鮮轟

，
市年３ａ澤召磨ｍｘ

奎漂ぁ選編ｏ〔

』３一↑δり０一「００①“

ヽぉ導２場」壽ｏ】

〓″一⊃｝鼈鷲，
ぉＱ一場りヽ

ヽ」一ｐ【ｒ、Ｃ一０一①軸〓ｏ鮎

目目丁

に「『ｏ】主要″

““£０ぅのぉ】

“やｏ】事目⊃

医●〓⊃与鋼一∽理

一解【でに”僣ｏ無

〓“一“】“０】

“一鰺Ｓ「り∽”鴻〓一“無【口〇一目““薇ωづ

中“●∽０∽　」寧〓で、　颯一　２一∽均く、　〓“０【目０〓

領“αｃＯＦ幕（饉ｏＬ　　　　　　α“謀が〓特一ｏ一２　　．り

ゴ“澤おご〓押〕ｏＱ

む〓議つ一一編“っ「一（一「で∞壽́（」「菫一イ、国一

無一∽】くｔｔ２８一〓【なつ０〓一■９８一Σ一　漁

■〇世一０（）苺』ＯｏＯ“ヽ【議一Ｑ｝∽』〕
，

Ｖ

〓〓⊃　　引つ　　延
，

ぉ　　“】ｏｂ∞気ｏＱ

∽“¨瑯もＱ“て“（夢一喜目ぉＦ一９℃∞黛ニ

」一一よく　【〓Ｑ場』く　澤ぉ〓一罵´澤尋“〓ｏ一『乙　．“

Ｑ場出く饉“〓ヽ遺澤【一〕詢饉ｏ鍋

ＯＺ

"


