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Nama SOP Pengelolaan ATK/Arsip

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana Peralatan/Perlengkapan

1 Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Temanggung.

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 60 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan dan Tata
Kerja Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten
Temanggung

Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2017
tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan
Tata Kerja DPPKBPPPA

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 73 Tahun
2017 tentang Uraian Tugas Jabatan Struktural
DPPKBPPPA

1. Memahami pengelolaan barang

2. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Rak/tempat penyimpanan
2. Komputer
3. ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Mengelola ATK/arsip dengan teliti, agar

tertata/tersimpan dengan baik sehingga
mudah ditemukan.

1. Buku Pencatatan ATK/Arsip (untuk arsip dan koreksi)




PROSEDUR PEMELIHARAAN ARSIP

DPPKBPPPA
. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket.
Kasubag Umum Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan untuk dilaksanakan Arsip dari bidang- 5 menit Arsip, disposisi
pendokumentasian C) bidang
1
2 [Membuat jadwal pemeliharaan arsip, kemudian v arsip, disposisi, 15 menit Kalender kerja, hasil
memilah arsip sesuai dengan klasifikasi surat pemilahan arsip
A
4 |Meneliti dan memeriksa laporan, . Catatan hasil 5 menit Catatan, disposisi
. . Tidak . .
memerintahkan arsiparis untuk pemilahan arsip
menindaklanjutinya
Ya
5 [Meletakkan arsip sesuai dengan klasifikasinya, Catatan, disposisi 45 menit Arsip tertata dengan
dan menata dalam rak arsip é) baik dan benar




