
Nomor Standar Operasional 
Prosedur

5.4.2.2.2.44

Tanggal Pembuatan 29 Desember 2014
Tanggal Revisi 06 Desember 2017
Tanggal Pengesahan 20 Desember 2017

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN
2. UU Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik 2. Dapat mengoprasikan Komputer

3. Mengerti tentang Peraturan Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk dan Keluar 1. Komputer/Leptop
2. SOP Pengarsipan 2. Printer

3. Internet
4. Hardisk external/Flashdisk
5. Telephone
6. Ballpoint, pensil, kertas
7. Nota Dinas dan Lembar disposisi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Menghimpun Berita/Informasi
2. Verifikasi Berita/Informasi
3. Updating Berita/Informasi Website BKD

1. Pendidikan D3, S1, S2 Manajemen Informatika/Teknik Informatika
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BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 
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PENCATATAN DOKUMEN TATA NASKAH 
DINAS KEPEGAWAIAN (TAKAH) BAGI CPNS 
dan PNS DI LINGKUNGAN PROV RIAU



3. SOP Teknis Pemindaian

1
Menerima dokumen takah yang telah 
diverifikasi dan mencatat dokumen yg 
akan dipindai (discan)

Dokumen Takah CPNS/PNS 
di lingkungan Pemerintah 
Provinsi Riau untuk dipindai 
(scan)

15 menit

Dokumen Takah CPNS/PNS 
di lingkungan Pemerintah 
Provinsi Riau untuk dipindai 
(scan) yang tercatat.

0

2 Melakukan scanning dokumen takah

Dokumen Takah CPNS/PNS 
di lingkungan Pemerintah 
Provinsi Riau untuk dipindai 
(scan) yang tercatat.

30 menit Dokumen Image Takah 
CPNS/PNS 0

3 Menamai dokumen image yang dipindai Dokumen Image Takah 
CPNS/PNS 10 menit

Dokumen Image Takah 
CPNS/PNS yang telah 
dinamai

0

4 Mengunggah dokumen image (upload) 
ke data CPNS/PNS

Dokumen Image Takah 
CPNS/PNS yang telah 
dinamai

5 menit
Dokumen Image Takah 
CPNS/PNS yang telah 
diunggah ke data CPNS/PNS

0

5 Menandai dokumen yg telah discan
Dokumen Image Takah 
CPNS/PNS yang telah 
diunggah ke data CPNS/PNS

5 menit
Dokumen Takah yang telah 
discan dan dokumen takah 
digital

0

6

Menyimpan dan menggabungkan 
dokumen takah yang telah discan ke 
berkas fisik sesuai nama CPNS/PNS 
pada lemari penyimpanan arsip

Dokumen Takah yang telah 
discan dan dokumen takah 
digital

5 menit

Bertambahnya dokumen 
takah dalam berkas fisik 
CPNS/PNS di lingkungan 
Pemerintah Provinsi Riau

0
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Takah
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