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Nomor SOP

Disahkan Oleh

SOP PEMINDAHAN ARSIP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

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

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan
Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan;

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

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

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pemusnahan Arsip (SOP/AS/65)

1.
2.
3.
4.

JRA
Folder
Boks Arsip
Komputer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Pemindahan harus dilakukan minimal 1 tahun sekali

Daftar Arsip disimpan sebagai bukti kerja dalam bentuk manual dan

elektronik
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