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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN JENAWI

Nama SOP KEARSIPAN DOKUMEN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang Undang NO.43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

2. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

3. Permendagri No.52 Tahun 2011 tentang SOP dilingkungan Pemerintahsn Daerah.

4. Permenpan-RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan _

1. Pendidikan S.1
2. Memiliki Pengetahuan dan pemahaman tentang Kearsipan
3. Mampu Mengeroperasikan MS Word dan MS. Excel

Keterkaitar SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Kearsipan
3. SOP Surat Masuk

1.ATK
2.Komputer
3. Printer

Peringatan :

Pe.acatatan dan Pendataan

1. Apabila proses Kersipan tidak dilaksanalan dengan baik, maka arsip tidak tertata dengan baik
dan akan mempersulit dalam pencarian dokumen

1.Buku Register surat Masuk Dan Keluar
2.Buku Agenda
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