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Nama Standar Perencanaan Kebutuhan Sarana dan Prasarana
Operasional Prosedur [Kearsipan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Pemerintah PP No.34 Tahun 1979 tentang Penyusunan Arsip
2 Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan kearsipan

Memahami Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang kearsipan
Minimal D3 kearsipan

Keterkaitan dengan SOP lain

Peralatan/Perlengkapan

- Pemeliharaan arsip

1
2
3
4

Dokumen Renstra SKPD

DPA SKPD dan Data atau Informasi Capaian Kinerja SKPD
Draft Renja SKPD Hasil Forum SKPD

Komputer, Printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan / Dokumentasi

1
2
3

Menginventarisasi sarana dan prasarana arsip

Menyusun usulan anggaran kebutuhan sanpras arsip

Penyusunan DPA Sanpras arsip




Pelaksana Baku Mutu
No. Kegiatan Keterangan
. Staf NI Sekretaris G Kelengkapan Waktu Output s
Umum Badan
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
1. |Inventarisasi dap penilaian Daftar inventaris arsip, Daftar Datar arisasi d
keberadaan arsip C) usulan kebutuhan sarana dan 30 Menit aftar inveniarisast ¢an
. penilaian
prasaran arsip
2. |Memperhitungkan kebutuhan sarana dan prasarana yang \ 4
diperlukan secara cermat. | II Pedoman standar biaya 60 Menit Catatan perhitungan
A
3. [Menyempurnakan daftar usulan kebutuhan sarana dan A
prasarana serta jumlah biayanya. Y Pedoman standar biaya 60 Menit Daftar usulan
4. |Persetujuan daftar usulan saran dan prasarana v
\> kebutuhan sarana dan prasaran. 30 Menit Daftar usulan
3 ]
Tindak lanjut rencana pengadaan Sarana dan Prasarana C) kebutuhan sarana dan prasaran 30 Menit Daftar usulan




	SOP BKD Subbag Umum & Kepeg
	1.Surat masuk
	2.Surat Keluar
	4.pemeliharaan asip
	5. Perencanaan kebutuhan sarana
	7. penyiapan bahan penilaian.
	8.Penyusunan laporan pengguna.
	10.memelihara kebebersihan
	11.pelayanan kendaraan dinas
	25.pengelolaan kepustakaan




