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Dasar Hukum:
1. KMA 143 Tahun 2007
2. PERSEKMA No. 2 Tahun 2012
3. PERKA ANRI No. 20 TAhun 2012
Keterkaitan:
1. Sop Pengelolaan Arsip Aktif dan In Aktif
Peringatan:
Penanganan Arsip Aktif dan In Aktif yang terlambat akan
mengakibatkan komunikasi kedinasan terganggu

Kualifikasi Pelaksana:
1. SLTP
Peralatan Perlengkapan:
Komputer, Buku Arsip
Pencatatan dan pendataan:
Buku Arsip



A. ARSIP AKTIF

No Aktifitas
Pelaksana Mutu Baku

Unit Pelaksana Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 Menerima Arsip :
- Mencatat kedalam buku Arsip

Buku Arsip,
Komputer, Printer,
Kertas

5 Menit Arsip Surat
Masuk &
Surat Keluar

2 Mengklasifikasi Kode Surat Surat, Lembar
Disposisi

5 Menit Arsip Aktif
yang
terklasifikasi

3

Memasukkan Arsip ke dalam Map
Arsip sesuai Kode Surat kemudian
menyimpannya didalam lemari
arsip.

Surat, Lembar
Disposisi

5 Menit Arsip Aktif

B. ARSIP IN AKTIF

No Aktifitas
Pelaksana Mutu Baku

Unit Pelaksana Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 Melakukan Verifikasi Arsip yang
ada di lemari Arsip Aktif

Buku Arsip,
Komputer, Printer,
Kertas

20 Menit Arsip
terverifikasi

2 Membuat berita acara dari Arsip
Aktif ke In Aktif

Surat, Lembar
Disposisi

15 Menit BA Arsip In
Aktif

3

Memindahkan Arsip Aktif menjadi
Arsip In Aktif

Surat, Lembar
Disposisi

5 Menit Arsip In Aktif


