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DISAHKAN OLEH
POLITEKNIK STMI JAKARTA
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA INDUSTRI
KEMENTERIAN PERINDUSTRIAN
NAMA SOP . | SOP Pengangkatan Pengelola Arsip
_' DASAR HUKUM o xuabies PELAKSANA |
1, Undang Undang No 43 Tahun 2009 Tentang KearSIpan 1. Memiliki pengetahuan kearsrpan sesuai perundang undangan
2. Peraturan Pemerintah No 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU 2. Memiliki Setifikat Bimbingan Teknis Kearsipan
No 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 3. Mampu melakukan koordinasi dengan pihak terkait
3. Peraturan MENPAN Nomor 42 Tahun 2018 tentang Tata Cara
Pengg_r_lgkatan Pen_gelola ArS|p _ _
:';,KETERKA!TAN e . : | PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Dokumen Usulan Pengelola Arsip
2. Lembar Evaluasi SOP

1. SOP Pengangkatan Pengelola Arsip Paliteknik STMI Jakarta

PERINGATAN: | PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP Pengangkatan Pengelola Arsip tertunda  dapat | Surat Usulan Pengangkatan Pengelola Arsip
terabaikannya pengelolaan arsip yang baik dan benar sesuai aturan
kearsipan




SOP Pengangkatan Pengelola Arsip

menyiapkan bahan dokumen pengajuan
Pengangkatan Pengelola Arsip,
melakukan verifikasi dokumen pengelola
Arsip dan membuat surat permohonan
usulan pengelola arsip dan menyiapkan
pengusalan Surat Keputusan

Dokumen Usulan Pengelola
Arsip

5 Jam

1. ljazah Terakhir
2. Sertifikat Bimbingan Teknis
Kearsipan.

Dokunulan Pengelolaripa.l :

Syarat
Berpendidikan
D3 /S1 dan Usia
Maksimal 40

Tahun

Direktur melakukan verifikasi dokumen
usulan pengelola arsip dan
menandatangani surat Keputusan
pengelola Arsip

Menerima Surat Keputusan yang sudah
ditandatangani Direktur

€

1) draft surat permohonan

2) Draft Surat Keputusan
Pengangkatan Pengelola Arsip
3) Dokumen Usulan Pengelola
Arsip :

1. ljazah Terakhir

2. Sertifikat Bimbingan Teknis
Kearsipan.

2 Jam

Surat Keputusan Pengangkatan
Pengelola Arsip

Surat Keputusan Pengangkatan
Pengelola Arsip

2 jam

Surat Keputusan Pengangkatan
Pengelola Arsip

Calon Pengelola Arsip

Surat Keputusan Pengangkatan
Pengelola Arsip

1 jam

Surat Keputusan Pengangkatan
Pengelola Arsip




