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Nama SOP Penyusutan Arsip

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil;

Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Pedoman Umum Tata Naskah Dinas;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 80 Tahun 2018 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah;

Peraturan Gubernur Jawa Barat Nomor 30 Tahun 2018 tentang Tata Naskah Dinas
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Barat;

Peraturan Gubernur Jawa Barat Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Tata Naskah Dinas Elektronik Di Lingkungan Pemerintah Provinsi
Jawa Barat.

- Memiliki kemampuan mengoperasikan computer;

- Mengetahui tugas fungsi dari unit kerja;

- Memiliki kemampuan pelaksanaan audit kearsipan;
- Memiliki kemampuan pengolahan data

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- Alat Perlengkapan Kantor (APK) dan Alat Tulis Kantor (ATK)
- Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dijalankan maka pengelolaan surat dinas bisa terhambat dan
menyulitkan mencari arsip

Disimpan sebagai data fisik dan elektronik
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