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SOP PENGARSIPAN NASKAH DINAS

DOKUMEN MASTER : v
DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : A I
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1.SK KMA 143 Tahun 2007 1. Berpendidikan minimal SLTA,;

2.Perka Anri No.20 tahun 2012

2. Mampu mengoperasikan Komputer
3. Mengetahui peraturan Tata Naskah Dinas;
4. Mengetahui peaturan Tata Kearsipan

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:
1.SOP Pengendalian Naskah Dinas Masuk 1. Kode Klasifikasi
2.SOP Pengendalian Naskah Dinas Keluar 2. Kartu Tunjuk Silang

3. Copy DPA Kegiatan

4. Map folder, Guide

5. Filling Cabinet

6. Lemari Arsip
Peringatan: Pencatatan dan pendataan:

Pembuatan Daftar Arsip Aktif sebagai bukti kerja dan
disimpan dalam bentuk manual dan entry data dalam

komputer
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas Kasubbag / ) . Ketua Persyaratan/
Surat Panmud Sekretaris Panitera PA Perlengkapan Waktu Output

A | ARSIP AKTIF
1 Memberikan judul berkas pada

arsip yang akan diberkaskan,

menetapkan sistem Arsip Kegiatan,Copy 5 menit Judul berkas

pemberkasan sesuai jenis DPA kegiatan

arsip(Seri, Rubrik, Dosir)

2 Melakukan pemeriksaan v
kelengkapan berkas (disposisi, Naskah dinas siap 2 menit Daftar berkas
lampiran) I;I simpan sementara
3 Menentukan indeks (kata M
tangkap) pada folder berkas Folder foIZZr Guide 5 menit Indeks berkas
\




4 Menentukan dan memberikan
kode klasifikasi pada map, [
folder, guide berkas sesuai I . Kode Klasifkasi
e Kode Kilasifikasi 5 menit pada
dengan kode klasifikasi mab.folder quide
surat/naskah P 9
5 Pemberian tunjuk silang apabila v
terdapat bentuk lampiran yang :| . ) Kartu Tunjuk
berbeda dengan surat (buku, Kartu Tunjuk Silang 10 menit Silang
disket, foto dan lain-lain)
6 Penataan berkas, memasukan
dan mengelompokan arsip ke v
ﬁfla.rfr.]kfomer dengan kgde [:| Map 10 it Berkas arsip aktif
astiikasl yang sama dan Folder folder, Guide meni pada map folder
disusun secara kronologis ’ '
(waktu terbaru di depan)
7 Menyimpan dan menata berkas
pada filing cabinet dan
menyimpan lampiran berkas v Filin ] .

b g cabinet, . Berkas tersimpan
selain bentuk surat/naskah pada Lemari Arsi 5 menit difllin
lemari arsip sesuai tunjuk silang P 9

8 Membuat daftar Arsip ( daftar Daftar
berkas dan daftar isi berkas) A 4 Format daftar 10menit | berkas Daftar si
berkas bérkas
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas Kasubbag / . . Ketua Persyaratan/
Surat Panmud Sekretaris Panitera PA Perlengkapan Waktu Output
B | ARSIP IN AKTIF
1 Menugaskan kepada
Arsiparis/Pengelola Arsip untuk [ ]
melaksanakan penataan arsip Disposisi 10 menit | Rencana kerja
inakif teratur
2 Melaksanakan manuver fisik
meliputi kegiatan v P Arsip yang
pengelompokan fisik arsip |: Pola Kiasifikasi 120 sudah
berdasarkan klasifikasi arsip Arsip menit dimanuver
3 Menata fisik arsip ke dalam v Arsip
boks dan memberikan label . . tersimpan
atau kode pada folder arsip |: Format daftar arsip 10 menit dalam boks
arsip
4 Menentukan lokasi
penyimpanan arsip dan y Arsp
melaksanakan pengaturan boks Sirung tgnlgin, 10 menit gerls |mpaE
arsip ke dalam rak masker, baju laborat a:nrr:ipra
5 Melaksanakan labeling pada \ 4 Boks arsip
boks arsip Arsip yang akan .
[ wa | e | o
6 Membuat daftar arsip inaktif dan
daftar arsip/ non arsip tunjuk v
silang Arsip yang sudah 120 Daftar arsip
dipilah menit inaktif
7 Menata fisik arsip tunjuk silang v Daftar arsip
pada lemari arsip Arsip yang sudah . inaktif dan
[ 1] dipilah 10menit | yafiar tunjuk
silang
8 Membuat lapporan dan X Laporan hasil
menyampaikan kepada Kepala . pelaksanaan
Unit Kearsipan |: Formaktelai;;(;;n hasil r;:r?it kegiatan
g penataan arsip
inakif teratur
9 Menerima laporan sebagai bukti Laporan yan
kegiatan sudah selesai 10 menit telgh diseytu'tﬁ
dilaksanakan !




