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NomorSOP SOP/ASI30
Tanggal Pembuatan |01/03/2018
Tanggal Revisi 03/07/2024
PENGADILAN AGAMA KUDUS Tanaaal Efektf
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KUDUS - Disakian Clek Eetua Pengaditan Agama
Website : www.pa-kudus.go.id udus
Email : infopakudus@yahoo.com STANDAR
OPERASIONAL
Nama SOP PROSEDUR
PENGARSIPAN NASKAH
DINAS

Dasar Bukum:

Kualifikasi Pelaksana;

1. Undang - undang No.43 Tahun 2019 Tentang
Kearsipan

2. PP.28 tahun 212 Tentang Pelaksanaan UU No.43
Tahun 2009 Tentang Kearsipan,

Keterkaitan:

SMK Administrasi Perkantoran
S-1 Ekonomi-Manajemen

S-1 Hukum

8-1 limu Komputer

&N =

Peralatan / Perlengkapan:

SOP Pengelotaan

Komputer, scanner, printer, filling cabinet, sekat,
folder, label

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Penataan arsip dinamis bila tidak memenuhi kaidah
kearsipan
akan sulit menemukan kembali arsip yang dicari

Arsip sudah tertata sesuai kaidah memudahkan
temu balik dengan menggunakan daftar arsip
dinarnis aktif
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Pelaksana Mutu Baku
Kasuba
Kegiatan u = hak Ket
Pengelola mum Piha Sekre Kelengka et.
Arsip dan Terkait taris et pan Vet | Sutod
Keuang
an
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
Menyiapkan tempat Filling Sarana,
penyimpanan arsip, cabinet, prasarana
filing cabinet, sekat dan sekat dan 15 penyim
folder folderfmap | menit | pan arsip
gantung tersedia
Mernilah dan Arsip, ?errs;g
mengelompokkan Y kode R Dk
arsip menurut  kode klasifikasi ;’1
dan masalahnya arsip, 15 sesuai
tata menit
kode dan
naskah
dinas mans;’aalah
2 Arsip
Memasukkan arsip ke terkelom
dalam folder/map Arsip, okkan
gantung dan | mb— folder pdalam
meletakkan  dalam dan filling 15 troa
filing cabinet cabinet ) (B
dan menit telah 3
tertata
s filling
cabinet
Membuat label sesuai
masalah yang
terkandung datam Label
arsip ey Kertas 10 tiap
liger menit folder
: Data
Membuat data arsip 3
dinamis aktif arsip dan Daftar
tempat 20 arsip
penyim it dinamis
panan DN aktif
arsip

Waktu yang diperlukan: 85 menit/1 jam 25 menit




