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BIDANG KEARSIPAN NAMA SOP : MONITORING DAN EVALUASI KEARSIPAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-

1. Mampu mengoprasikan komputer atau alat bantu lainnya

= undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan - Pakesinos si dengan baik

Peraturan Mentri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia j ; :
3. Mam, komunikasi dengan baik

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedu Administrasi . bt st de

4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 6 Tahun 2019 tentang Pengawasan Kearsipan 4. Menguasai materi yang akan dijelaskan

5 Peraturan Daerah Kabupaten Kendal Nomor 6 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Kearsipan |5. Memiliki sikap Sopan Santun
Peraturan Bupati Kendal Nomor 78 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas SRS o5

6. Memili kap ramah

6 dan Fungsi serta Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kendal i sk

- Peraturan Bupati Kendal Nomor 71 Tahun 2022 Tahun tentang Pengelolaan Arsip di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kendal.

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Arsip Dinamis 1. Komputer

2. SOP Pemindahan Arsip 2. ATK

3. SOP Penyusutan arsip 3. Printer

4. SOP Penilaian Arsip

5. SOP Penyimpanan Arsip

6. SOP Pengelolaan Surat Keluar

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

1 SOP yang tidak dilaksanakan berakibat ketidak lancaran pengelolaan arsip. 1. Jadwal monitoring dan evaluasi

2 Tidak ada perbaikan dalam pengelolaan arsip. 2. Surat pemberitahuan monev

3 Tidak ada upaya pemenuhan kebutuhan sarana pendukung kegiatan kearsipan. 3. Materi monitoring dan evaluasi

4 Tidak ada gerakan sadar tertib arsip. 4. Laporan monitoring dan evaluasi

5 Tidak ada uapaya penyelamatan informasi dari arsip.
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