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KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Bupati Kendal Nomor 79 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kendal

Peraturan Bupati Kendal Nomor 68 Tahun 2018 tentang Pedoman Program
Arsip Vital di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kendal

Peraturan Daerah Kabupaten Kendal Nomor 6 Tahun 2020 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan

Peraturan Bupati Kendal Nomor 78 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Kendal

1.D3/D4 Kearsipan

2. Menguasai pengelolaan kearsipan

3. Memahami aturan tentang kearsipan
4. Menguasai komputer

5. Mampu berkoordinasi dengan baik
6.Mampu berkomunikasi dengan baik
7.Memiliki sikap sopan santun

8. Memiliki sikap ramah




8. Peraturan Bupati Nomor 13 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kendal.

di

1. SOP Pengelolaan Arsip Aktif
2. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif
3. SOP Penyusunan SOP

4. SOP Pengelolaan Surat Keluar
5. SOP Pengelolaan Surat Masuk

[1-Laptop

2.ATK

3. Kode Klasifikasi

4. Pedoman Tata Naskah Dinas
5. Aplikasi Srikandi

6. Jadwal Retensi Arsip (JRA)

. Layanan pembinaan kearsipan dilakukan oleh arsiparis

. Perlu diadakan evaluasi setelah layanan pembinaan kearsipan dilaksanakan

. Tata kelola kearsipan wajib dilaksanakan sebagai bagian dari tata kelola
administrasi pemerintahan

WN = '

.Surat Permohonan, Jadwal Pembinaan
2.Formulir Evaluasi Layanan Pembinaan Kearsipan
3.Laporan Kegiatan Pembinaan Kearsipan

4.Surat Perintah '

5.Materi Pembinaan




.. Pelaksana . . . .~ Mutu Baku

Mendisposisi surat Untuk surat yang
permohonan permintaan l I Aplikasi srikandi 30 menit disposisi kepala dinas | dikirimkan
layanan pembinaan Kartu kendali,ATK surat permohonan manual
pengelola arsip dilampirkan kartu

kendali
Mendisposisi Surat i.' I Disposisi kepala
Permohonan melalui Disposisi kepala dinas 3 menit bidang
aplikasi / secara manual surat permohonan,ATK
Membuat jadwal ﬁ_ I Disposisi kepala bidang 30 menit Jadwal pembinaan
pelaksanaan
Membuat Surat Perintah I: Jadwal pembinaan, 15 menit Draf surat perintah

komputer, printer
Tidak
Memverifikasi Surat =l I Draf surat perintah 10 menit Draf surat perintah
Perintah
\ Ya
Memvalidasi TTE Surat /4 Draf surat perintah, 10 menit Surat Perintah
Perintah aplikasi Srikandi
Menginput surat Surat Perintah Surat Perintah sudah Sesuai SOP
pemberitahuan ke tim > l:] Aplikasi srikandi 30 menit terdistribusikan - Pengelolaan Surat
pembinaan melalui melalui aplikasi Keluar
aplikasi
v Buku kearsipan
Menyiapkan materi Leptop 1 jam Materi
pembinaan kearsipan Printer
ATK
i’
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Surat Perintah
9. | Melaksanaan layanan Materi 3 hari Layanan pembinaan,
pembinaan kearsipan > Komputer Dokumentasi
Sarana prasarana pembinaan kearsipan
l kearsipan
Menyusun laporan \
10. | pelaksanaan pembinaan Dokumentasi pembinaan 1jam Draf laporan
kearsipan Leptop pembinaan kearsipan
11. | Meneliti draf laporan P Draf laporan pembinaan, Draf laporan
pembinaan kearsipan l l < ATK ' 15 menit pembinaan kearsipan
12. | Memverifikasi draf laporan i Draf laporan Draf laporan
pembinaan kearsipan | l h pembinaan, ATK 10 menit pembinaan kearsipan
13. | Memvalidasi draf laporan L Draf laporan pembinaan, Laporan pembinaan
pembinaan kearsipan | }‘ ATK 10 menit kearsipan




