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JudulSOP PENGENDALIAN ARSIP

1 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pernerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

2 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik lndonesia Nomor : 36 Tahun 2012 tenlang Petunjuk Teknis Penyusunan
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;dan

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintah

4 ISO 9001:2015 Klausul 7.5 lnformasi Terdokumentasi

1 Memahami pengendalian arsip, sehingga arsip dapat digunakan, ditemu
kan sewaktu waktu diperlukan, aman dari kerusakan dan kehilangan.

Komputer
Printer
Alat Tulis Kantor

1

2

3

4 kertasMesin

1 Jika prosedur pengendalian arsip tidak dilakukan maka dapat berakibat arsip tidak
dicari, ditemukan, ditelusur, tidak terjaga dari kehilangan atau kerusakan

2 Jika pemusnahan arsip tidak dikendalikan maka dapat berakibat pada penumpukan ars
atau kehilangan arsip karena termusnahkan sebelum waktunya

1 Daftar lnduk Arsip
2 Berita Acara Pemusnahan Dokumen

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Management Representative dan Kepala BAPENDA Kota Padang



PENGENDALIAN ARSIP

1 Mengidentifikasi arsip yang perlu disimpan 900 menitArsip, ATK Daftar lnduk Arsip

2 Mendata arsip yang akan diarsip ke dalam Daftar lnduk Arsip Form Daftar lnduk
Arsip, Komputer,
Printer, ATK

600 menit Draft Daftar lnduk
Arsip

3 Meminta persetujuan Management Representative (MR)
terkait daftar arsip dan masa simpan arsip dengan
menyampaikan Daftar lnduk Arsip kepada MR. I Draft Daftar lnduk

Arsip
60 menit Draft Daftar lnduk

Arsip

5 Mereview Daftar lnduk Arsip yang memuat masa retensi
penyimpanan arsip selanjutnya memberikan persetujuan
daftar arsip dan masa retensi arsip untuk kemudian
menyerahkan ke unit kerja terkait

L Draft Daftar lnduk
Arsip

30 menit Daftar lnduk Arsip

7 Menyimpan Arsip pada tempat yang disediakan berdasarkan
Daftar lnduk Arsip yang telah ditetapkan.

Daftar lnduk Arsip 15 menit Penyimapanan Arsip
terkendali

I Memeriksa Arsip berdasarkan masa retensi yang telah
disusun.

Jika melewati masa berlaku, maka:
. Meminta persetujuan KaSubBag/ Kasi
terkait untuk melakukan pemusnahan

. Melakukan pemusnahan.

Jika tefladi kerusakan (ketidaksesuaian) pada arsip, maka:
. Mengisi Formulir Tindakan Perbaikan
. Melakukan tindakan perbaikan sesuai

Prosedur Tindakan Perbaikan
(lihat Prosedur Tindakan Perbaikan)

300 menit Pemusnahan Arsip
terkendali, Kerusakan
arsip ditindaklanjuli

Daftar lnduk Arsip,
Arsip tersimpan, mesin
penghancur kertas,
Form
Berita Acara
pemusanahan arsip,
Formulir Tindakan
Perbaikan

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Management Representative dan Kepala BAPENDA Kota Padang

Kasi



DAFTAR RIWAYAT

No. Tanggal Revisi Perubahan No. Tanggal Revisi

1 02-Apr-18 lmplementasi Standar Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015 23-Sep-1 9


