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Nama Standar
Operasioal Prosedur

Pengelolaan Arsip Vital

Dasar I{ukum Kualifil■asi pelaksana

Undang―Undang  Rcpllblik   11ldonesia

Nolltor    43  Tahun  2009  tcntang
Kcarsipan:

Undang‐Undang Nomor i2 Tahun 2012
tc■tang Pcndidikan Tinggi;

Pcrattlran Pcinc五 ntah Rcpublik lndoncsia

Nomor   28   Tahun   2012   tcntallg
Pclaksanaatt Uildan贅 ―Undan3 Nomor 43

=｀

ahun 2009 tentang iく carsipan:

IPeraturan Pelllerintah lRcpllblik lndoncsia

Nolllor   4   Tahun   2014   tcntang
Pcnyclcllggaraan Pcndidikan Tinggi dan

Pciigclolaan Pcrguruaii Tinggi:

IPcraturan    N4cntcri    PclldavagLlnaan

Aparatllr Negara dan Relorlllasi Birokrasi

Nomor 35 Tahlln 2012 tcntang Pedolllan

Pcnytlsunan Standar(Dpcrasional Prosedur

Adiilinisirasi PcmcFintttlan:

IPcratllran  Mcnte五   Pcndidikan   dall

Kcbudavaan Nomor 21  Tahun 2014
tcntang Organisasi dan Taね  Kctta
UNSOEDi
ifcratllran Kcpaia Arsip Nasional RI

Nolllor 6 Tahlln 2005 Tcntang lPcdolllan

Pcrlindllngalll,     IPcngamanan     dan

Pcllyclamatan  DokumcrArsip  Vital
lヾcgara;

Pcraturan  Rektor Universitas 」endera]

Socdirinan Nol■ or 10′Tahun 2012 tcntang

」ad、val  Rctcnsi  AIsiP  Substalltif I)i

Lingkungan
Soedirman"

Universitas Jenderal

Peraturan Rektor Universitas .lenderal
Soedirman Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Klasifikasi Arsip

Melniliki kcl■ alllpuan tlntuk bckctta

sccara berkclol■pok:

卜
`cr.gctahul  mckanisl■

c  pcngelolaan

arsip vitali

lヽイfalllpu  mclakukan  pcnilaian  dan

identittkasi tcrhadap arsip vitali

λ/1ellgetahui tugas dalll ftlngsinya scrta

pcrattlran  dan  proscdur― prosccilur  yg

terkait dengan arsip vital:

Malnpu mellggunakan alat kolllputer
untuk pclllbuatan da■ ar.

Pengelolaan ノヘIsip Fヽital yang sestlai

dcngan kctcntuan pcrtindang‐ undangan.

llerlaksananya pcngclolaan arsip vital

yang baik ullttlk inendukung kcbcradall

dan kontinuitas atau lklcbcriangsungan

organlsasi
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Keterkaitan PeralatanlPerlen gkapan

i. SOP Pengelolaan Arsip Aktif;
2. SOP Pengelolaan Arsip In Aktif;
3. SOP Pengeiolaan Arsip Vitall

4. SOP Pengelolaan Arsip Statis.

I. Feeling Cabinet;

2. l..abel

3. Guide:

4. Sekat;

5. Folder .

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tersebut tidak dilaksanakan
maka dapat berpengaruh pada keberadaan

dan kcberlangsungan organtsasi.

Digunakan sebagai bahan informasi tentang
keberadaan dan keberlangsungan organisasi
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