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NAMA SOP  
Dso   SOP PEMELIHARAAN DAN 

PENYIMPANAN ARSIP 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 

2. PP No 28 Tahun 2012 tetang Pelaksanaan UU No 43 

Tahun 2009 Tentang Kearsipan 

3. KMA No 120 Tahun 2013 Tentang JRA (Jadwal Retensi 

Arsip) Fasilitatif dan Substantif 

4. KMA Nomor 44 tahun 2010 tentang Pedoman Penataan 

Arsip di lingkungan Kemenag 

1. Mengetahui sistem dan prosedur pemerintah 

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme tata persuratan 

3. Mampu mengoperasikan komputer 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP Tata Persuratan Institut 

 

1. Arsip Surat 

2. Koputer/Printer/scaner 

3. Jaringan Internet 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

 Menempatkan arsip ditempat yang mudah dicari Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

  



  



Prosedur : 

No Kegiatan 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 
 

Keterangan  

JFU    
Kelengka

pan 
Wkt Output 

 

1 Menerima Arsip Surat   
 

   Arsip  15 menit Arisp  
 

2 Mengklasifikasi Surat   
 

   Arsip 15 menit Arisp 
 

3 Penataan Berkas aktif di dalam folder berdasarkan klasifikasi 
arsip dan dimasukkan ke filling kabinet 

    Arsip 15 menit Arisp 
 

4 Menyusun daftar isi berkas  
 

   Arsip 15 menit Arisp 
 

5 Menata berkas in aktif di dalam box  
 

   Arsip 15 menit Arisp 
 

6 Menyusun daftar berkas  
 

   Arsip 15 menit Arisp 
 

7 Mengecek Penyimpanan Arsip 
 

    
Dokumen

tasi 
30 menit Arisp 

 

 


