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) Nama SOP
Sekretariat

Pengelolaan Arsip

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. UU Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang 43 Tahun 2012.

3. Pergub Bali Nomor 6 Tahun 2020 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Bali

1. Pegawai yang memiliki kompetensi bidang kearsipan.
2. Pegawai yang menguasai IT

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

a. SOP Pelayanan Surat Keluar
b. SOP Pelayanan Surat Masuk

1. Box File
2. Alat Tulis Kantor
3. Dokumen

Peringatan
Apabila dokumen tidak diarsipkan, maka temu kembali arsip tidak terpenuhi

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual



http://www.dpma.baliprov.go.id/
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Pelaksana Mutu Baku Ket
No KEGIATAN Kasub 5 i
. : asubag engelola
Ka Dinas | Sekretaris UK/Kasi ARSip Kelengkapan | Waktu Output

1. | Dokumen/Arsip dari Unit Kerja S surat 10 Surat

diterima oleh pengelola arsip - Menit
2. | Pengelola arsip melakukan ’ Surat 10 Surat Memeriksa

pendataan dokumen yang diterima Menit kelengkapan

dari unit kerja arsip yang akan

diterima

3. | Pengelola arsip melakukan \ Surat 30 Surat

penataan dan penyimpanan Menit

dokumen
4. | Pengelola arsip membuat berita v Surat 10 Surat

acara serah terima arsip Menit
5. | Peminjaman Arsip V Box File dan | 7 hari Dokumen

. Selesai Surat Peminjaman




