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| PEMINDAHAN ARSIP IN-AKTIF DARI UNIT
i BIDANG PENGELOLAAN DAN PELESTARIAN ARSIP Nama SOP | PENGOLAH/ UNIT KERJA PD KE UNIT KEARSIPAN /
g RECORD CENTER
| Dasar Hulusm Kualifikasi Pelaksana
". 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2008 tentang i {Lemb Negara b ds i o N
| [Tahun 2009 Nomor 152, L Negara ik Indonesia Nomor 5071); i
| 2 [Undang-Undang Nomos 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daersh (Le Negara 2. tugas dan fungsl kerja
| indonesia Tahun 2014 Nomor 244, T. L Negara ik la Nomor 5587) % had =
{ kebagaimana telah diubah beberapa kall terakhir dengan Undang-Usdang Nomor 9 Tahun 2015 3. Mamou melakukan pantatan dan identiikad ta e
kentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |4.  Memah pemberk
Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2015 Nomor 58, han Lemb Negana s.  Memillki kemampuan memahami dan menggunakan Jadwal Retensi
| indonesia Nomor 5679); Arsip (JRA).
9 3 |Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun
g ( Negara bk indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286); i

tusan Presiden Republik Indonesia Nomor 105 Tahun 2004 tentang pengelolaan Arsip Statis
uran Kepala Arsip Nasional Republik Indoaesiz Nomor 31 Tahun 2011 tentang Tata Cara Akuisisi

Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 6 Tahun 2009 tentang Pengelolaan
ngan P h Prowvinsi Kepul Bangka Beli (Let Daerah Provinsi
Belitung Tahun 2009 Nomor 6 Seri E, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi
g Nomor 46);
Kepulauan Bangka Belitung Nomor 18 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Provinsi Kepul Bangka Bell L Daerah Provinsi
2009 Nomor 1 Seri D);

Bangka Belitung Nomor 58 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Kerja Dinas Perpustakaan Dan Arsip Provinsi Kepulauan Bangka
pulauan Bangka Belitung Tahun 2016 Nomor 4 Seri D);




Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan
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2. SOP pengelolaan Arsip In-Aktif,

lembaran keda
PC/Netbook/Laptop

Printer

Spidol/alat tulis

JRA

Kertas label

Folder/ Kertas pembngkus arsip
Box arsip

Rapia/ tali pengikat arsip
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Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabll SOP tersebut tidak dilaksanakan maka akan terjadi penurnpukan arsip di unit kela

Digunakan sebagal bahan Informasl mengenai arsip-arsip yang tergolong
lkategori In-aktif untuk dipindahkan ke Unit Kearsipan /record center

| PELAKSANA MUTU BAKU
Sekretarls/ | Kepala PO
i ERATA Pengeol® | Kasubbag | Pencipta KELENGKAPAN WAKTU ouT-PUT BEL
n
Umum Arsip
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Perencanaan Pemindahan arsip in-aktif ke
unit kearsipan
a. Menyeleksi arsip yang sudah melewati & Jadwal Retensi /arsip 5 harl & Arsip In-akti
masa simpan aktif sesuai jadwal Retensi
Arsip JRA); ’
b. Mendaftar arsip in-aktif dalam daftar & Format daftar arsip S hari &4 Daftar Arsip In-aktif
wrsip In-aktif yang akan dipindahkan; pindah yang akan dipindahkan
¢ Melaparkan rencana keglatan
pemindahan arsip in-aktif kepada tidak & Daftar arsip In-aktif 15 menit | & Kebljakan pemindahan
pejabat unit pengolah dan yang akan arslp in-aktif
menyampaikan daftar arsip in-aktif yang dipindahkan
akan dipindahkan;
d. Memberlkan persetujuan daftar arsip & Daftar arslp In-aktif 10 menit | & Disposisi pemindahan
in-aktif yang akan dipindahkan dan yang akan Arsip In-Aktif
untuk dipindahkan
persiapan pemindahan; e
8




Penataan arsip inaktif yang akan

diﬁ'fdlhh" - | w folder, xertas 10 nan 4 Berias arsip in-aktif
2. Menats anp ek oy asan 3 ) F
. i pembungkus arsip, tertata rapi dalam
dip'ndahian ke dalam folder stau difkat pheie b atid itk
Galam satu berkas dan dibungius tali rapia e
| dengan kertas pembungkus arsip; 1o in-aktif
| B, Memberi nomor berkas pada foider % Spidol, daftar arsip 5 hari 4 Berias al:cp in-
" atau kertas pembungkus arsip sesuai - lr!—a'ktll yang bernomor berkas
| dengan nomar berkas pada daftar arsip dipindahkan
| in-aktif yang akan dipindahkan; l —
| ©  Memasukkan berkas arsip in-aktif yang & Boks arsip, label 3hari | & Berkasarsip l"“.m
| sudah dinomori kedalam boks arsip dan mm m:'“"
diberi label; X
Menyampaikan daftar arsip yang % Draf surat 15 menit | & Surat pemindahan
¢ indah| bmn m‘h" pemindahan arsip in- arsip in-aktifuntuk
' pru e g ktif ditanda tangani
! arsip kepada pejabat unit pengolah/unit al
| kerja untuk ditanda tangani;

e. Menanda tangani daftar arsip in-aktif i B s e
yang akan dipindahkan beserta surat "- 4 Daftar arsip in-::u'. Daftar o lo-aket =
pemindahan arsip In-aktif dan surat pemindahan m‘"'“ pemindshad wrsip
selanjutnya disarepailkan ke unit arsip ndatangani
kearsipan/record center;

Pemindahan arsip in-aktif

t Indahan 10 menit | & Tindaklanjut

a. Meperima surat permohonan i:ls'; pem i
Berkoord lrﬂmp Mg::: kelengkapan Daftar arsip in-aktif 1 hari 4 Cekiist daftar arvip In-

e oad 7 < yang dipindahkan aktif yang
i o vt dengancatoe et | - TR | dipindahian
ada didalam boks dengan daftar acsip - b
.‘,,,.,.k:m‘u.m sl ketida & Daftar arsip in-aktif 1 hari 2 Berkas arsip in-aktif

< s o - yang dipindahkan sesuai dengan yang
sesyaian antara fisik arslp Yang terdapat S B
dalam boks dengan daftar arsipnya sl

d :nmt S ,.:um; dah & Konsep berita acara 1Smenit | 4 Agenda pehlmnu‘n

’ Berita - indahan arsip in- pemindahan arsi In-
arsip agar selanjutaya dlbum ::":; " P 7ol
Acara Pemindahan Arsip In s . ;
Menandatangani Berita BAPemindahanarsip | 10menit | & BA pemindahan arsip
o~ ndahan Arsip Achh In-aktif ditandatangani
leln.dm. h—aktl:,“m Berita Daftar arsip, berita 4 Penerimaan berkas

f Ihe oty q acara pemindahan 15 menit arsip in-aktif beserta
Acara Pemindahan Arsip, Fislk Arsip dan oAkt iy
Daftar Arslp Pindah




