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BIDANG PENGELOLAAN DAN PELESTARIAN ARSIP Nama SOP : PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP VITAL
Dasar Hulam Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (L Negara Ri Ind; "
2009 152. Ta oy 3 R i Nomor 5071); 1. Memillki kemampuan untuk bekerja secara berkelompok.
2 Pindang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (L Negara R 2. M kani arsip vital.
d ia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lemb Negara R ik Ind Nomor 5587)3 Mampu melaki il dan identifikasi arsip vital.
b, telah diubah beberapa iali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 A 2 =
entang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |4 tugas dan ya serta p
[Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan lemb Negara Republif Yang terkait dengan arsip vital.
fndonesia Nomor 5679); Mampu alat ke untuk daftar.
3 |Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun . %
20089 tentang Kearsipan {Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan \gelolaan arsip vital Yang sesuai dengan ketentuan perundang-
Lemb: Negara R ik Ind Nomor 5286); & b gan.
4. [Pe: Penda Apa Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 L4
g Ped: Pe: Standar Op it Prosedur Administrasi Pemerintahan;

. |Peraturan Kepala Arsip Nasion. Republik indonesia Nomor 6 Tahun 2005 tentang Pedoman

al
gan, dan Penyel; Dok Arsip Vital Negara;

- Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 18 Tahun 2016 tentang Pembentukan
(L

dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kepul Bangka Beli
Kepulavan Bangka Belitung Tahun 2009 Nomor 1 Seri D);

b Daerah Provinsi

[Préanisasi, Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan Dan Arsip Provinsi Kepulauan Bangka

Gubernur Kepul. Bangia B g Nomor 58 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan

Belitung (Berita Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Tahun 2016 Nomor 4 Seri D);




Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Arsip AKUIF. 1. Felling cabinet
2 SOP Pengelolaan Arsip In-Aktif, ; g:‘
! e
3. SOP Pengelolaan Arsip Statis 4. Sekat
5. Folder
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabll SOP tersebut tidak ditaks. maka dapat b g pada keb dan keberl Igunakan sebagai bahan informasi tentang keberadaan dan
|organisasi/lembaga berl 8a i/lembaga
[ PELAKSANA MUTU BAKU
NO !‘ KEGIATAN Arsiparls/ |~ Sekretaris/ | Kepala OPD/
Kasubbag Unit | Pimpinan Unit KELENGKAPAN WAKTY ouT-PUT
J Pencipta Arsj, Pencipta Arsip
1] 2 ] 3 4 3 6 7 8
1 | identifikas -
! a.  Melakukan identifikasi arsip di Unit Alat Tulis dan 3 jam ~ Jenis-jenis arsip vital
| Pencipta Arsip untuk mengetahul Format Arsip Vital
| Jenis-jenis arsip vital yang ada;
| b. Mel Pend. v tidak tidak PC/Netbook/Laptop 3jam <4 Data arsip vital
[ dalam format arsip vital;
! € Melakukan Pelaporan ke Kepala setul Data Arsip Vital 1 har < Disposisi Kepala OPD /
| OPD/pimpinan unit Pencipta Arsip _,.— —> pimpinan unit pencipta
! untuk mendapatkan persetujuan arsip
2. | Penataan Arsip Vital sendy
| a.  Melakukan pemeriksaan Alat tulis 3jam < Berkas arsip vital
! kelengkapan berkas arsip vital yang lengkap
| akan ditata;
| b.  Menentukan indeks berkas berupa Alat tulis 10 menit/ | 4 Berkas arsip vital
nomor, nama lokasi, masalah, atay 1 berkas berindeks
subjek;
Tunjuk silang 2 jam < Berkas arsip vital saling

| € Menggunakan tunjuk silang apabila
| ada berkas yang ada berkaitan

| dengan berkas yang memiliki jenis

{ media yang berbeda;

o

berkaitan




| dengan media arsip
|
|

Memberikan label pada sarana 4 Labelarsip 10menit/ | 4 Berkas arsip vital
penyimpanan arsip; 1 berkas berfabel
©  Penempatan arsip pada sarana & Rakarsip ljam | & Arsip vital tersimpan
Penyimpanan sesuai dengan jenis
media arsip;
| & Menyusun daftar arsip vital berisi < PC/Netbook/Laptop 3jam | 4 Daftar arsip vital OPD /
! tentang informasi arsip vital OPD / Unit kerja Pencipta
; unit kerja Pencipta Arsip arsip
2 5 |- Mnduun dan pengsmanan Arsip
Vital
’-. Melakukan perfindungan arsip vital < Scanner/fotocopy 3jam |4 Dupliasi Arsip Vital
dengan metode duplikasi,
f Pemencaran, dan vaulting:
| b "nnmunanﬁstusipvimdenpn < Filling cabinet, 3jam | 4 Arsip vitsl aman dari
| menyimpan fisik arsip vital di tempat Rollopack, alat bahaya
| vang jauh dari banjir, ap! dan pemadam
| dilengkapi atat Pengamanan yang kebakaran
! memadal;
| hnmamniniormumdev_u <4 Kasifikasi dan 3jam + Informasi arsip yang
, memberikan kode rahasia pada arsip keamanan akses terfindung
f vital dan spesifikas! hak akses.
{ impanan Vital
l:"'-— ,_wp < Filling cabinet, ljgm | 4 Tempat simpan Arsip
" arsip vital * Rollopack, vertical vital yang aman.
plan
I'b. Penempatan arsip vital sesuai <4 Filling cabinet, 2jam | 4 Arsipvital tersimpan
[ * Rollopack, vertical dengan aman
plan
!




