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Proscdur Adlllinistrasi Pelalcrintahan:
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Soedirlllan  Nomor  10  Tahlin  2012
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λィ〔engetallui inekallisinc pcllgeloiaa:1

arsip illaktif

/ヽ1ampu mclakukan pcnilaian dan

identiikasi tcrhadap arsip

Mcngctahui tugas dan illgsinya sclla

pcraturan dan prosedur―prosedur terkait

Ⅳlampu llacnggunakan alat computer

untuk pellabuatan danar
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Keterkaitan P eral atanlPerlengkapan

1. SOP Pengelolaan arsip dinarnis aktif
2. SOP Pernindahan Arsip Inaktif
3. SOP Akuisisi Arsip
4. SOP Layanan Jasa Inlormasi
5. SOP Restorasi Arsip
6. SOP Pernusnahan Arsip
7. SOP Pemeliharaan Kearsipan

1. Lembar kerja
2. Terrn of Reference
3. PC',&{etbook
4. Printer
5 Alat tulis
6. JRA
7. Box arsip
8. Kertas pembungkus arsip
9. Rafia/talr pengrkat arsrp
10. Rak arsiplRoll o pack
11. Kertas Label

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tersebut tidak dilaksanakan

maka tidak dapat menyelenggarakan

kegiatan penyusutan arsip dan akan

berakibat penumpukan arsip di ruang kerja

Daftar arsip disimpan sebagai bukti ke{a
dalam bentuk manual dan elektronik
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