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BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

KABUPATEN KARANGANYAR
	Nomor SOP
	:
	BD_KBGPL/SEK/SBG_UUM/2

	
	Tanggal Pembuatan
	:
	  Januari 2020

	
	Tanggal Revisi
	:
	-

	
	Tanggal Pengesahan
	:
	  Januari 2020

	
	Disahkan Oleh
	Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Karanganyar

	
	Nama SOP
	Pengelolaan Arsip

	Dasar Hukum
	 Kualifikasi Pelaksana

	1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;
3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2017 tentang Gerakan Nasional Sadar Tertib Arsip ;

	A. Kompetensi
1. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan 
2. Mengetahui tata cara Pengelolaan arsip
B. Pendidikan
1. Standar Pendidikan minimal pelaksana SLTA/D1


	
	

	Keterkaitan
	Peralatan/Perlengkapan

	1. SOP Pelaksanaan Pengelolaan Data dan Informasi
	1. ATK dan Komputer ;
2. Lembar arsip ;
3. Masker.



	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	1. Apabila pelaksanaan pengelolaan arsip tidak berjalan dengan baik maka fungsi arsip sebagai sumber informasi guna perencanaan, menganalisa, pengambil kebijakan dan pembuatan pertanggungjawaban tidak bisa dilaksanakan. 
	1. Pengumpulan dokumen dan penataan dokumen ;
2. Merekap dokumen yang sudah tertata.
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