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SOP PENYIMPANAN ARSIP INAKTIF

R

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.

3.

4.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 5 tahun 2021
tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
11/KMA/SK/1/1/2015 tentang Jadwal Retensi Arsip Keuangan,
Kepegawaian dan Retensi Arsip Non Keuangan dan Non Kepegawaian
Mahkamah Agung Republik Indonesia

A WN =

Arsip

Mengetahui tugas dan fungsi unit kerja
. Mampu merencanakan kegiatan

. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan semua pihak terkait
. Mengetahui prosedur pemberkasan
. Memiliki kemampuan memahami dan menggunakan Jadwal Retensi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pemindahan Arsip (SOP/AS/64)

Folder
Pembatas
Boks Arsip
. Komputer

. Lemari Arsip

ISR N

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Penyimpanan dilakukan minimal 1 tahun sekali

Daftar Arsip Inaktif sebagai bukti kerja dalam bentuk manual dan

elektronik
Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas Ket
e Kasubag Persyaratan/
Arsiparis TU & RT Perlengkapan Waktu Output
5 menit/ |Arsipi if
1 |Memeriksa arsip inaktif Arahan ; 'rsup.maktu yang:sudah
arsip  |diperiksa
10 menit/ .
2 | Menempatkan arsip dalam folder, Folder folder Arsip dalam folder
3 | Memberi nomor definitif [:] 30 menit | Nomor arsip
10 menit/ .
4 |Menata folder dalam boks Boks, Pembatas boks Arsip dalam boks
.. |D Arsip | if
5 | Membuat daftar arsip inaktif l::l 60 menit d_aftar rsip Inaktif yang
isimpan
Melakukan penyimpanan dan Daftar Arsip . .
; < - A f
6 |penataan arsip inaktif ke dalam Inaktif, Lemari 30 menit Za;;t:r arI;SIp InREis ey
lemari arsip Arsip P
7 Melaporkan evaluasi penyimpanan (j Daftar Arsip Inaktif | 60 menit Daftar Arsip Inaktif yang

arsip

disimpan, Dokumentasi




