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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.
	Berkas arsip sudah tersusun
	
	
	MULAI

	
	MAP
	1 hari
	
	Tim penata arsip di  bid/sekre

	2.
	Pembuatan daftar berkas arsip dan BA Penyerahan Ke Koordinator arsip (UK)
Memilah arsip untuk dipindah ke media (CD/FD)

	
	
	
	
	Komputer, printer, 
	2 hari
	Arsip, daftar arsip dan BA 
	Tim penata arsip bid/sekre dan koordinator arsip

	3.
	Menyusun BA dalam map untuk arsip yang diserahkan
BA dan daftar untuk arsip yang dialihmediakan.
	



	
	
	
	MAP
	1 hari
	BA tersusun dalam MAP
	koordinator arsip




KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 
KABUPATEN KARANGANYAR




BAMBANG SUTARMANTO

