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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUMEDANG
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
SEKRETARIAT
Sub Bagian Umum, Aset dan Kepegawaian

Dasar Hukum :

1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

Keterkaitan :
1.  Pengelolaan Surat Masuk Elektronik
2. Pengelolaan Surat Masuk Manual
3. Pengelolaan Surat Keluar Elektronik
4. Pengelolaan Surat Keluar Manual

Peringatan :

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan kesulitan dalam pencarian arsip

Nomor SOP 1.213
Tanggal Pembuatan 4 Januari 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal efektif 4 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN
A RNARANERPADU SATU PINTU
A RN SUMEDANG
MAN S.Sos., M.Si
90809 199101 1 001
Nama SOP Prosedur Pengarsipan Surat

Kualifikasi pelaksana :

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3

(Diploma-Tiga) bidang

Manajemen

Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan

Peralatan dan Perlengkapan :

1. Komputer dan perangkatnya
2. ATK

3. Almariarsip

4.  Bukuagenda

Pencatatan dan Pendataan :




BAGAN ALUR PENGARSIPAN SURAT

Menerima arsip surat dari pengelola surat -‘7 Arsip 5 menit
. . . Filling cabinet, Sarana, prasarana
Menyiapkan tempat penyimpanan arsip, Sekat. dan 15 menit penyimpanan
filling cabinet, sekat dan folder Fol de,r /Map arsip tersedia
. Arsip
Memilah dan mengelompokan arsip ﬁfaséﬁ'ﬂi (;ciiz;si 15 menit terkelompokan
menurut kode dan masalahnya Tata Naskah D}i;as sesuai kode dan
masalahnya
] Arsip
Memasukan arsip kedalam folder/map . terkelompokan
gantung dan meletakan dalam filling - ?1;181?1)’ IZ:OISi? ctian 15 menit dalam folder
cabinet & -abie telah tertata di
filling cabinet
\ 4
Membuat label sestal masalah yang Kertas label 10 menit Label tiap folder
terkandung dalam arsip
i Data arsip dan
L . . Tempat . Daftar arsip
Membuat data arsip dinamis aktif Penyimpanan 30 menit dinamis aktif

Arsip




