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STANDAR OPERASIONAL PROSEDU R

(soP)

PELAYANAN ARSIP STATIS

TENTANG

PELAYANAN PEMI NJAMAN ARSIP STATIS LINGKUNGAN (EKSTERNAI'
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STAN DAR OPERASIONAL PROSEDU R

(soP)

PELAYANAN ARSIP STATIS

TENTANG

PENYUSU NAN LAPORAN PELAYANAN PEIVI'NJAMAN

ARSIP STATIS/SEJARAH



R!*,\l

nl AknYttae
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I tlaqhonlzp Lqor n P d ayttut P xntrya nan

Acp SfalielS{r* mluk liwdndal-
rsnainld*'l daf unluk nrctgolik DPA€KPD 30 Menit

Kmssp Lapotrt

i PdayenuPuninirnrt

I non Slatis/Soi*Ct
I

Kolshaitrr SOP

Ponodmosr Surl

20 Menit

Konsep LePavt

Polayanm Pcninjanrt
tudp Statis/Sderdl Yslg

sudah dikdik

2 Mmgdik koneop lapom dan mary*ahkrt V,qda
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Arip StafgSrig$ Yong

urddt dkolik

30 Monlt

Loporrr PelaYsnart

PcnlnJaman fuelP

StntlelSdordt ymg sudah

dintandaloqmlt
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I

4 Menrelkss dan rnembslkan petu{td<,frdtrt
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elatldEsisdl
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statls@ar*r -

Pdwriukdan aahan 20 Menit Tlrdak lr{ut
Peld<sanaan W*tu SOP
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Mangupura,

KqCa llnae Keadpan dan Papuelakaan
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STAN DAR OPERASIONAL PROSEDU R

(soP)

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

TENTANG

PEMBINAAN KEARSIPAN



KetedGitan SOP

Pembuatan Naskah olnas

Keluat

Konsep ladwal kegiahn

Pembinaan

dan Jadwal kegiatanbelsafna Kasi dan Sbf
mqnbuat Gncana kegiatan

Konsep Naskah oinas

kelut

konsep jadwal pemtinaan

nErnerinbhkan sbt untuk

Dines Keluar
Jsdwal D€mbinaan

Dah dan Jadwd kegiatan

Pembinaan

menyarahkan kepada Kasi unfuk

Naskah oines yeng Hah
dlketk

Naskah Dinas yang blah
dftetik lsmbar disposisi

sebagaj inhmasl

peafdan di4ukan kepada

melalui KaM dan memetintehkan

sid untuk menyiapkan sarana

Naskah Dinas yang telah

d(elik untrk di

distribusikan

Nakah Dinas yang blah

diketk, lenbar disposisl

sebagai informai

pelunjuldarehan dan ttEnanda

Akltr,nts
Pelaksana laku

Kstsrangan
(atid K6i Staf Kepda Dinas Kelenokapan Waktu uOut

1 ? 60 M6nit

Data dan Jadwal kegiatan
10 l"l€nit

Psmbinaan

I

20 t\,lenitdikoreksi

10 Menit

10 Menit

t

f,



Perintah Lisan kePada

staf
10 Menit

penntah drterima dan

dilaksankan dengan balk
l-

[ffitr-#ffi:##ffis;:-l
dE-

psintah dbdmadan

dilaksankan dengan baik
15 Menit

Sarana dan pralsirana

yang telah disiaPkan

7 Menyiapkan Sarana Prasarana unfuk

kegidan Pemblnaan sesuai Jadwal yang

telah ditslapkan

tvlelaksankan kegiatan

pembinaan
60 Menit

Data dan Saana
prasrana

8 Melaksanakan kegiatan Pembinaan

bersama Kasi dan Slaf pada inslansi yang

blah dijadwalkan

l0lvlenit
Laporan ke$atan dan

PengasiPan be*as

Pel*sanaanWaktu SOP

sesuai kondisi normalOata dan iafualkegiatan

I Vlembuat laporan hasil pelaksanaan

tegiatan Pembinaan

\

Mangupura,

dan PerPustakaan

$DU
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STAN DAR OPERASIONAL PROSEDUR

(soP)

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

TENTANG

PENGAWASAN KEARSIPAN
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Aktivitas
P€laksana

------- MutuEak Kqteranqari

Kabid Xasi staf Kegala oinas Kelengk4an WaKu O!but

1 IMengadakan Rapat becarna Kasi dan Staf untuft

rpmbual encana legiahn Pengawasan ? oata dan Jad$ral

kegiatan Pembinaan
60 Menii t 

xonsep iaowa regiatanJ

I 
Pembinaan

I
Kebftaita$ SOP I

Ps.nbuatan Naskah I

0in6 Keluar

Membuat koosep iadwd pengarasan kemudlan

FErnerintahkan staf untuk mengelik Data dan Jadwal

kegidan Pembinaan
10 Menit

Konsep Naskah Dinas

k6lut

Mengslik konsep surat kegietan psngawqa6an

dan msnysraikan kepada Kasi untJk dikoreksi
Data dan Jads,al

kegiahn Pembinaan
20 Menit

Naskah Oinrs Kcluar
dan Jadwal
pambinaao

4 Msrnedksa hasil pengelikan serta rnembedkan
paraf dan diajukan kepada pimpinan melalui

Kabld dan |e tE intahkan keDada staf unfuk

menyiapkan saana

Naskah Dinas yang

ts|ah dikolik, lembat

disposisi sebagsi

infornasi

10 Menit
Naskah Dinas yang

telah diketk

5 Membai pefunluUarahan dan menanda tangani

Naskah Dinas Keluaf

Y

Naskah Din6 yang

telah dikel,k, lembar

disposisi sebagai

infurmasi

Naskah Dinas yang

blah dikelik untuk di

distibusikan

10 Men'rt

5

-l



Praaila aazn ra:4rtikegle;
petuttah diisima dan

ddGankan dengan

baik

PBrinnah Lisan kepada

std

saranaer*aZnamT$iab-;
sesual Jadwd ysng hlah

Satana dan Pnsarana
ya{ telah disispkan

^r4rirr,an f,egtalan pengatasan beGama
dan $af pada Insbnsi yang blah

Mengupura,

dan PcrpudaKaan
Badun9'
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDU R
(soP)

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

TENTANG

BtMBTNGAN TEKNf t( (Bf MTE|()



MtItrJBaku Keleilangdr \
Iuo I Aktivt6

I Kepda Dinas Kdengkapan

Eahan /Dab
penunJang

W*tu OuSut
Kabid Kesi Slaf

60 Menit

Koorfinasi, Penmhonan
nama pes€rta, iadwal dan

pem4lggilm pesefta

1 ffiiged*n Rpdbersema Xar' dan Sbf untu&

lmernbuat rencana t(egiatan Eimbingan Teknlk (Eitntek) ? -t Data dat Jaduld

kegialan
120l&nit

Jadwd kegiatan dan

nrasumber Koordinaslke lua Bdl

selama 3 hal

2 Meak*at toordnasilo Lembagab*dt ddan rangka

memohffi sebaga'Nan &rmberdalrn ke$ahn Bimek i7
Naskah Dinas,

keluar dan jadwd

kedatan 10 Menlt

Dafrar nama Peserb Bimbk
3 mengonsep srd kepada lnshnsibrkaitdan juga

kepada iruiansiyang peserb tJmblmya akan mngikuti

Birnbh rnrnhon nana peseft Birnbk

Naskah Dinas,

kdua dan jadwd

kegiatan 10 Menit

D# nana peserh Birftt
4 Membud konsep sud ddan rangka peaunggllan

oesetb Eirnbk

5 lMengorekd, ]lcna166 611g6ni f,laskah Dinas Keluar

memberi petu{uklrdla
Naskah Dinas,

kduadanPdwd
kegiatan

10 Menit

Ddr nana peserb Bimbk

o Memeri,nhhkan stduntuk mcrnpemtapkan konsumsi,

dafrar hadh pesedamaugun narasumber dan bahan

peserta

0,l_F 1
Konsunni sesuai

daftan hadir

peserb
15 iltenit

Konsumsi sesuai daftar

hadir peserb



t6 kons.nts., ctattar hdt pesefta maupun

untuk dinanF tanda b/ngan, bahan peserta

dlb4kan kepda peserta dan melaportan

narasumber dan pesefta kepada Kasi SDM
*

F
Konsumsi sesuai

daftar hadir
pessrta

60 Menit

Dafiarhadir yang telah

ditandatangani, bahan telah

dftedma peserta

\
a. Pesertai

'b. Naasumber

7 Melaksanakan berssrna Kabi'd unfuk mdapo*an
rehadlmn o*ada narasunhar dan snkdhur mnrnhnn

arl
Dafiar hadir yang

telah

ditandabngani

5 Menit<esediaan KADIS untuk mernbuka acara Eirnhlr
Penyelenggaraan acara

pembukaan
Y

8 Membuka aara tlimbingan Teknik secara Resnidar
edanjuhya diserdkan kepada Katid dan Kasi

Sambutan
pembukaan Acara

20 Menit
Meminpin acaa pelaksana

hknis

9 Menindak lanjut pelaksanaan Bimtek dan selanjutrya
nelakukan penganipan Data untuk membuat laporan

egiahn Penyelenggaraan

*ara pembukaan
120 Menlt

Laporan pelaksanaan

kegidan

Pelaksanaan Waktu

SOP sesuai kondisi

nomaf

Mangupura,

Kepata.Qinas Kearsipan dan Perpustakaan

Tkt
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STAN DAR OPERASIONAL PROSEDU R

(soP)

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

TENTANG

MONTTORTNG DAN EVALUASI (MONEV)
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lu kepada Kabrd bahwa pimpinan telah
dilakukat Monev.

* Natdr DneB

monitcing dan

wduad yeng sld*l
ditadatapeil

10 Menii
Meloksanaksn mfillodn!

der evaluad

7 Melakuka Moniloring dan Evduaei bereama

dengan Kasi dar Staf di inslanei terdaflar.

I

-l
Jadld tegialrr

Mmev
120mmlt

mendapotksr Dsla den

Infamesld lpengan

I membual l4oren haell monitorlng dan Evaluasl

Kegiatan kepada Plmpinen tXadie bahwa
pelakeaman keglalrr lelah sslosal dlld<eanakan 0alsdan Jodwd

keglatan
15 menll L4oran keglelan

I msrelma kmeep mmgellk kcnudian
meqarsipkan dde / arslp.

Kmeep, Dala, dan

pengetikan 15 menit Laporan dan Peng*sipat
PeldcaumWaklu SOP

aeualkmdlelnamd

Mangupura,

Kepala Olnrs Kcerslpan dan Perpustakaan



85 / Diskerpus /l/2018

PEMERINTAH IGBUPATEN BAOUNG
STANDAR OPERATTNG PROSEDUR (SOP)

DINAS KFARSIPAN OAN PERPUSTAI(MN IqSUPATEN SAOUNG

TELP. (038 1 ) 7 41 5?28,47 $A2t

16 April2017

14 Pebruari2018

Penyusunan Pengolahan Bahan Pustaka

Kualifikasi Pelaksanaan :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah dan Kabupaten/Kota.

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 52 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintah.

3. Peraturan Bupati Badung Nomor 43 Tahun 2013 tentang Mekanisme Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Badung.

1. Memahamilentang tatacara Pengolahan Bahan Pustaka

2. Meirahami tata cara Naskah Dinas
3. Memahami Komputerisasi

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengiriman Naskah Dinas
SOP Pembualan Naskah Dinas
Sekretariat
Bidang Pengembangan
Bidang Layanan

1.

2.
3.
4.
5.
6.

1. Jadwal kegiatan pengolahan
2. Alat tulis kantor
3. Kertas Label/stiker
4. Plastik Mika
5. Meja dan Kursi
6. Komputer
7. Printer

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan tak akan berimbas pada pelaksanaan kegiatan pengolahan
Bahan Pustaka

Sebagaidokumen / pedoman penyusunan laporan



SOP PENGOLAHAN EAHAN PUSTAKA

alau slempel pada tempal
halaman lertenlu pads

Menenlukan Taiuk Sut Jek

den menenrpelkan call
nurnbef

Brdang layenan

J



PEMERINTAH MBUPATEN BADUNG
STANOAR OPERATING PROSEDUR (SOP)

DINAS KEARSIPAN DAN PERPT'STAKAAN KA8UPATEN gAOUNG

JUAYA S€MPIOI, MENGW . BAqJNG

86 / Diskerpus /l/2018

16 April 2017

14 Pebruari 2018

Pelaksanaan Kegiatan Arsip Statis

Kualitikasi Pelaksanaan :

1. Peraluran Menteri Daram Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang standaroperaiionJ
Prosedur di Lingkungan pemerinlah dan Kabupaten/Kota.

2. Peraturanjvrenteri Negara pendayagunaan Aparatur Negara Nomdr 52 Tahun 2011
lentang 

_ 
Pedoman penyusunan Standar 

'operasion-al prosedur na..nr"irri..l
Pemerintah.

3 
!:j:lrj.'A::!:,rl-1?1y19 |"qg'^1? rahun 2013 tentans Mekanisme penyusunan
standar operasionar prosedur (sop) di Lingrungan eemeiini"r{ x"'oiip"t""'iiJi*6.

1. Memahami tenlang lata cara pelaksanaan Kegialan Arsip
2. Memahami tata cara Naskah Dinas
3. MemahamiKomputerisasi

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengiriman Naskah Dinas
SOP Pembuatan Naskah Dinas
OPD se-Kabupaten Baduno
Desa se-Kabupaten Baduni
Semua Eidano

1

z.
3.
4.

A

1.

4.

6.

Berita Acara
Lemari Filing Cabin€t
Boks Arsip
Meja dan Kursi
Komputer

Pencatatan dan Pendatraan :

Jika soP tidak diraksanakan lak akan berimbas pada peraksanaan kegiatan Arsip Sebagai dokumen / pedoman penyusunan Iaporan



Preseryasi / Penataan dan Perarvatan

nEniaga kebersihan dari kumen.kuman

usun iadwal pemilahan dan penyortran

Statis bersama Fungsional umum

keriasama pencalatan arsip dan

pendiskripsian arsip seuai kode
pencipta arsip bersama sama lungsional

lvldakutan kedasama penataan arsip statis

Rak alau rollpack tempal penyimpan

Statis sesuaidengan Kode dan petuniuk lain

l'ilemonito' dan membed petuniuk teknis sesuai

kaidah penanganan arsip statis

Melakukan peravratan arsip menganli Boks

yang sudah rusak basama sama

sesuai kaidahkearsipan

pehksanaan tugas penataan dan

arsip statis beldasarkan laporan

laporan dan rnemb€ lan arahan dan

untuk pelaksanaan selanjutnYa


