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hiarna Standar

Operasional Prosedur
Pengelolaan Arsip Dinamis aktif

Dasar Hukum Kualittkasi Pelaksana

Undang-lJndang Republik Indonesia
Nomor 43 Tahun 200q tentang
Kearsipan;

lJndang-Undang Nornor 12 Tahun 2012

teiltailg Peiididikan Tinggi.

Peraluran Pemerintah RepLrblik lndonesia
Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Pernerrntah Repub!rk lndonesta

Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nlnmnr ?ri l'nhrrn lqTq fr'ntqnrr

Penyusulan Arsip;

Peraturan Menteri Pendavagunaan
Aparatur Negara dan Retormasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedortan
D,'n.,r,c r rna n Qlo-rlor f)naracrnncl Drncprlr rri Lii\ iaJurrsrl J.slruur vl/wruJrvlru

Adniini strasi Pemerintihan;

Peraturan Menteri Pendidikan dan

Kebudayaan Nomor 21 Tahun 2014
tentang Organisasr dan Tata Kerja
r 1\le/-\ trn.U1\ rf \/Lv.

Peraturan Rektor Unioversitas "Tenderal
Soedirman Nomor l0 Tahun 2012 tenlang
.ladnal Retensi Arsip Substantif Di
Lingkungan Uni".ersitas Jenderal
e ^^,1;-,-^-.LJVwLlllllt(tll.

Peraturan Rektor Unioversitas .lenderal
Soedirman Nomor 2 Tahun 2016 Tentang
Klasifikasi Arsip

Memi I iki ketnanrpuan mengoperasikan
komputer
Mengetahui tugas dan fungsi unit kerja
Mengetahur dan memahami prosedur
peiritrengkasan

Memihki kemampuan memahami dan

menggunakan klasifikasi arsip
Memiliki kemarnpuan memahami dan
menggunakan Jadr.val Retensi Arsip
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemindahan Arsip inaktif Dari Unit
Keqa/Central File Ke Record Center/Unit
K,.rqcinqn

1.Lembar kctta
2.PCnヾ ctb00k
3.Printer

4  メ1lat tulis

5 JRA
6.Klasinkasi Arsip

7. Skat Arsip

8 Foldcr Arsip
9  1Filling Cttbinct

10 Kcrtas Labcl

Pel・ illgatall Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tersebut tidak dilaksanakan maka

berpengaruh pada kegiatan penemuan kembairl

arsip dan pengelolaan arsip inaktif

Digunakan dan disimpan Sebagai informasi

atau riata pengurusan surat masuk secara

manual
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