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Kasubag Umum

Nama SOP Pengarsipan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

2 Peraturan Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 tahun 2016 tentang dasar pembentukan Organisasi
Perangkat Daerah Kaltim

1. Memahami Tentang Kearsipan
2. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Menguasai penggunaan microsft word/ Exsel

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengolahan Data
2. SOP Penanganan Surat Masuk
3. SOP Penanganan Surat Keluar

1. Komputer

2. Printer

3. LCD Proyektor
4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan sesuai prosedur maka akan mempengaruhi proses SOP lainnya
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