——  PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN PURBALINGGA R g |

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN i T enbugn e 2019
3 JI. Dipokusumo No 7, Telepon ( 0281 ) 896411 Tangal Revis
e-mail arsip.purbalingga@gmail.com Tanggal Pengesahan
Disahkan Oleh PIt. Kepala Dinas Kearsipan dan P tak
PURBALINGGA 53311 SPEE T8 FEAIS AN 7 Terpustaraan

Nama SOP Pengelolaan Arsip Statis

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan SMA/SMK, D3 Kearsipan, S1

2. PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009

3. Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga Nomor 13 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Kearsipan

di Kabupaten Purbalingga

4. Peraturan Bupati Purbalingga Nomor. 66 Tahun 2016 Tentang Pedoman Klasifikasi Arsip

5. Peraturan Bupati Purbalingga Nomor. 24 Tahun 2010 Tentang Jadwal Retensi Arsip

6. Peraturan Bupati Purbalingga Nomor 58 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan

Pemerintah Kabupaten Purbalingga

7. Peraturan Bupati No. 42 Tahun 2009 Tentang Pedoman Penyusunan dan Penetapan SOP

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengolahan Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif 1. BoxArsip

2 2. Rak Arsip
3. Masker
4. Label Arsip
5. Depot Arsip
6. Kanfer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Pemindahan dan penyerahan arsip harus dengan menggunakan berita acara pemindahan dan penyerahan ||1. Arsip Dinamis Dan Statis

2

{



PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP STATIS

PELAKSANA MUTU BAKU
No s
Aktivitas Arsiparis / Petugas | Kasi Konservasi : Persyaratan/
: . Kabid Kearsipan i i Wi
Pengelola Arsip Arsip ° mm%%:w Kepala Dings Kelengkapan ol St Ket.

1. | Membuat Konsep SK Panitia dan Konsep SK 60 Menit Konsep SK

menunjuk petugas pengelola arsip

statis Mulai
2. | Pemeriksaan dan pemberian paraf 60 Menit Sk dan Surat Tugas

konsep SK Panitia dan Surat Tugas Konsep SK

Pengelolaan Arsip Statis
3. | Menyetujui dan menandatangani SK 1 hari SK dan Surat Tugas

Panitia SK Panitia dan Surat Tugas SK dan Surat Tugas

Pengelolaan Arsip Satis




Persyeratan’

Akfivitas Arsiparis / Petugas | Kasi Konservasi Kabid - . . :
‘Pengelola Arsip . S e wmmd i Kepala Dinas Kelengkapan | U Ket
inas m
Pengelolaan Arsip Statis % Tergan
diLembaga Kearsipan Daerah . _
- Melakukan survei obyek fisik . . ng
arip yang akan &o_m_j< Arsip ﬁ 1 hari Berkas Arsip -
Hma_mmrxm: arsip dan non ~ Fisik Arsip 5 menit/ berkas | Arsip yang sudah arsip
terpisahkan
Fisik arsip dan daftar 120 menit Skema arsip
- Pembuatan skema pengaturan arsip inaktif, pola ,
arsip, menyusun kerangka klasifikasi
pengelompokan arsip Kartu Deskripsi 120 menit Arsip yang sudah
- Pengelompokan kartu dideskripsi
deskripsi sesuai skema P ’
- vma_uwzm: nomor urut baru bl 5 menit/ berkas | Berkas arsip yang
pada kartu deskripsi yang sudah dibungkus
telah dikelompokan sesuai ) .
skema Penomoran definitif Berkas Arsip 5 menit / berkas | Berkas arsip yang
- Entri data deskripsi dan nomor sudah dibungkus
kelompoknya kedalam
komputer Berkas Arsip 5 menit / berkas | Berkas arsip yang
- Ferivikasi nomor urut berkas, sudah dibungkus
apakah nomor urut sudah
sesuai dengan nomor urut Komputer, Kartu 5 menit / berkas
pada berkas telah sesuai Deskripsi
dengan nomor urut draf Roll Opek 5 menit/ boks | Boks arsip yang
- Penataan boks — boks arsip tertatz
yang sudah diberi label secara
sistematis sesuai label dan
skema ke dalam rak almari
penyimpanan + i
60 menit Perawatan arsip

Melakukan pemeliharaan arsip
statis dengan membersikan dan
memberikan kamper secara
berkala.
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