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TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

=

DI SAHKAN OLEH

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PARIWISATA

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Plt. Kepala Dinas Parjwisata
Kabupaten Kutai Kaptanegara

NAMA sOP

PENYUSUTAN ARSIP INAKTIF

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
3 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5286);
4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 679
Tahun 2020 Tentang Aplikasi Umum Bidang Kearsipan

5 Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip Nasional
Republik Indonesia;

6 Peaturan Daerah Nomor 2 Tahun 2023 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan dan Hasil Rekomendasi Kegiatan Rakor
Penerapan Srikandi serta Strategi Pengelolaan Arsip Dinamis Daerah

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun 2023 Tentang Tata Naskah Dinas Dillingkungan Pemerintah Daerah

8 Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2023 tentang Arsip Nasional Republik Indonesia (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun2023 Nomor 52);

g Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 53 Tahun 2023 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

Serta Tata Kerja Dinas Pariwisata

1 Memahami peraturan terkait Jadwal Retensi Arsip [JR:&]
2 Memahami cara verifikasi Arsip

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1 Map Arsip
2 Jadwal Retensi Arsip
3 Kotak Arsip
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika penyerahan tidak dilakukan, maka arsip tidak akan tercatat sebagal arsip inaktif

Daftar Berkas dan Daftara Isi Berkas, Daftar arsip inaktif dan BA penyerahan arsip inaktif




SOP PENYUSUTAN ARSIP INAKTIF

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kenala Unit Keterangan
Pengelola Arsip| Kepala Bidang | Kepala Dinas K. S Kelengkapan Waktu Output
earsipan
1 |Melakukan Seleksi Arsip yang akan diserahkan ( - Daftar Arsip Inaktf, JRA 3 hari D NRh UE a0
Menerima, melaporkan arsip yang diserahkan. Bila YA
sesuai, akan diterimadan dibuatkan berita acara 1
serah terima.Bila tidak sesuai, akan dikembalikan Draft Berita Acara Serah
2 |untuk : & et e i 3 hari Terima dan Daftar Arsip
diperbaiki TIDAK Serah
SRR
Draft Berita Acara Serah Berita Acara Penyerahan
3 |Menandatangani BAP arsip yang telah diserahkan Terima dan 15 menit Arsip Inaktif dan Daftar
Daftar Arsip Serah Arsip Serah
L
Menerima arsip yang telah diserahkan sesuai Berita Acara Penyerahan Arsip
4 |dengan BAP yang telah dibuat Inaktif dan Daftar Arsip Serah i Penarimann arsip ingidif
5 Menyimpan arsip inaltif pada ruang record center Penerimaan arsip inaktif 30 menit Penerimaan arsip inaktif




