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	NO

	URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU BUKU
	Keterangan

	
	
	Kepala Badan
	Ketua
	Pencipta 
Arsip (UP)
	Tim Penata & Koordinator 
Arsip (UK)
	Kelengkapan dan Peralatan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Penata arsip bidang/sekretariat mengumpulkan arsip yang ada di bidang dan sekretariat
	
	
	MULAI

	
	Kardus/kantong plastik, rafia dan spidol
	1 hari
	Kotak karton /kantorng plastik, rafia dan spidol
	Tim penata arsip di  bid/sekre

	2.
	Menyusun arsip sesuai dengan klasifilasinya dan dikemas
	
	
	
	
	Kertas payung, spidol, rafia, lem, gunting, label
	4s/d7 hari
	Arsip tersusun dalam kertas payung lengkap dengan label 
	Tim penata arsip bid/sekre dan koordinator arsip

	3.
	Menyusun di kotak arsip dan dilabeli sesuai klasifikasi 
	
	
	
	
	Kotak arsip, spidol, rafia, lem, gunting, label
	3s/d5 hari
	Arsip tersusun dikotak lengkpa dengan label
	Tim penata arsip bid/sekre dan koordinator arsip

	4.
	Membuat daftar arsip yang sudah tersusun dikotak 
	
	
	
	
	Laptop, printer, kertas payung, staplas
	2 hari
	Daftar arsip yang sudah disusun dalam box arsip 
	Tersusun dalam rak

	5.
	Mengecek box arsip dan daftar arsip
	
	
	
	
	Bolpoin dan kertas 
	1 Hari
	Catatan yang perlu direvisi
	Arsip yang sudah benar

	6.
	Melaporkan hasil dan meminta tanda tangan untuk pengesahan daftar arsip
	
	
	
	
	Dafar arsip dan contoh 1 box arsip 
	 1 Jam
	Daftar arsip yang sudah ditandatangani kaban
	Berkas rekap arsip sudah ditandatangani
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