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Memiliki kemampuan
mengoperasikan kornputer
Mengetahui tugas dan fungsi kerja
Mampu melakuka,n penilaian da-n

identrtikasi terhadap arsip
Memahami prosedur pemberkasan

Mertriliki kemampuan lnemahami
dan menggunakan .ladrval Retensi
Arsip {-TRA)
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SOP Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif
SOP Fengelolaan Arsip Inaktif

1. Lernbar kerja
2. PCNetbook
3. Printer
a 
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6. Box arsip
7. Folder atau Kertas pembungkus

arsip
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q. Kertas Label

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tersebut tidak dilaksanakan maka

akan terjadi penurnpukan arsip di r.rnit ke{a
E)igunakan scbagal inね rinasi lncngenai

どsip…arsip  yang  tcrgolong  katagori
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