Lampiran Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Tanjung Jabung Barat
Nonor : 69 -\ /Pustaka/2022
Tentang Standar Operasional Prosedur di Bidang Kearsipan

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT

NAMASOP PENYERAHAN ARSIP STATIS
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 1 Berpendidikan Minimal D.3
2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undnag Nomor 2 Mampu mengoperaisikan Komputer

43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 3. Mengetahui Peraturan Tata Naskah Dinas

3 Pearaturan Kepala ANRI nomor 37 Tahun 2016 tentang Penyusutan Arsip 4. Mengerti Peraturan Tata Kearsipan
Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2020 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan Daerah

4
5 Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor06 Tahun 2019 tentang Jadwal Retensi
Arsif Fasilitatif dan Subtantif Pemerintah Kabupaten Taniung [abung Barat
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Administrasi Surat Masuk 1. . Boxs Arsip

2. Daftar Arsip Statis yang diserahkan

2. SOP Administrasi Surat Keluar
3. Berita Acara Penyerahan Arsip

3 SOP Pembinaan Kearsipan

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Proses perencanaan kegiatan penyerahan arsip statis harus diikuti sesuai alur, apabila 1.. Berita Acara Penyerahan Arsip
tidak dilaksanakan sesuai SOP maka akan menghambat penyerahan Arsip Statis 2. Daftar Arsip Statis yang diserahkan




Pelaks Mutu Buku
. . .. | Kepala Unit Kearsipan Kepala Lembaga
N ahs t. -
o Tahupion Kegintan 1@5@&—.&- it OPD (Sekretaris/Kepala Kepala OPD Kearsipan Daerah Kelengkapan Waktu Output Ketersogan
Kearsipan OPD
TU) (LKD)
Melakukan pemeriksaan dan penilian berdasarkan )
1 jadwal Retensi Arsip yang berlaku MULAL JRA. Daflar Arsip Inaktif 2 Menit/ Daftar Arsip telah
) berkas terseleksi
Menbuat Daftar Arsip yang akan diserahkan 2 Menit/
2 JRA. Daftar Arsip Inaktif berkas Daftarr Arsip Usul Serrah
Mernerima, MenelitiMeneriksa Daftar Arsip yang akan
diserahkan . 8 Daftar Arsip Usul serah
3 | _ Daftar Arsip Usul Serah 60 menit yang telah diperiksa
Menyampaikan Surat Permohonan Penyerahan Arsip
wommnw %nww, >~Mﬁ yang akan diserabkan ke Lembaga __ _ surat permohonan
4 carmpan cacr Daftar Arsip Usul Serah 0 mexi, [EOYOTBRAR AP dan.da ta
P arsip usul serah yang telah
ditandatangani
Menerima Surat permohonan surat penyerahan arsip
statis, meneliti atau rerifikasi dartar arsip yar .
- TRE0E ) memve 1 P Yyarg Surat permohonanpenyerahan arsip, Daftar e Daftar Arsip yang akan
5 akkan diserahkan 1 han kerja
Arsip Usul Serah diserahkan terverifikasi
Membuat Surat Persetuyjuan peniyerahan arsip statis w
Daftar Arsip usul Serah yang telah R Surapersetujuan
6 diverifikasi 1 hari kerja penverahan arsip statis
Menyerahkan fisik arsip disertai berita acara H
7 |peyerahan arsip statis dan daftar arsip serah Lembaga Fisik Arsip, Berita Acara Peryeraban, dan | . .| pe o Arsip diserabkan
Kearsipan Daerah Daftar Arsip Serah o )
Menwerikasi/meneriksa kelengkapan arsip dan ) ) )
meneliti kesesuaian fisik arsip dan daftar arsip serah. > Fisik Arsip. Berita Acara Penyerahan, dan . Arsip statis yang discrabkan
8 Daftar Arsio Seral ’ 60 menit | sesuai dengan berita acara
T ALSp Seral dan daftar arsipnya
Menandatangani Berita Acara Penyerahan Arsip
Statis. Berita Acara Penyerahan Arsip dan Daftar Berita Acara Penyerahan
9 Arsip Serah 5 menit Arsip dan Daftar Arsip
P Sera Serah telah ditandatangani
Mendokumentasikan dan menyimpan Benta Acara > )
Penyerahan Arsip Statis sebagai Arsip Virtual _ _ mmqmw Acara Hvonvdnnr.m:
10 Filing Cabinet, lemari Arsip 5 menit Arsip dan Daftar Arsp

Statis yang diserahkan
tersimpan dengan baik




