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Kualifikas| pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tanggal 30 April 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

2. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi
Birokrasi 2010-2025.

3. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Operasional Prosedur Administrasi

4 Peraturan Dazrah Provinsi NTT Nomor 1 Takun 2019 tentang Perubahan atas
Peraturan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan d2n Susunan Perangkat Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

5 Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur
Nomor 44 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Gubernur Nusa
Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintahan Provinsi Nusa Tenggara Timur.

6. Peraturan Gubernur Nusa Tanggara Timur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road
Map Reformasi Birokras| Pemerintahan Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahap |l

1. Pendidikan minimal D3
2. Memahami sistematika vm:umqm_nms dokumen
3. Memahami tata naskah dinas

periode 2018-2022 g

Keterkaltan e R Peralatan/periengkapan : , e
SOP Penanganan Surat Keluar 1. ATK
2 SOP Penanganan Surat Masuk 2. Komputer
3. Printer
4. Scanner
Peringatan Pencatatan dan pendataan :
1. Buku Rogister

Apabila Standar Operaslonal Prosedur Pengalolaan Arsip lidak dipatuhl maka akan
berdampak pada keakuratan dan efeklifitas pencartan arsip Inspektorat.

2. Buku Agenda
3. PCllaptop

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Menerima arsip ataupun mengunduh soff co, i i ll
efima py arsip dari Disposisl Atasan, Filling Sarana, prasarana penyimpan
1. |email /aplikasi pesan instan, menyiapkan tempal penyimpanan cabinet, sekat dan folderimap 15ment 1o rip te.rsedia prOER

arsip berupa filling cabinet , sekat dan folder PC gantung . :

5 |Melakukan scanning terhadap hard copy arsip untuk Sarana, prasarana penyimpan . Arsip terdokumentasikan secara
I A ' 15 menit .

mendapatkan arsip digital (softcopy) arsip tersedia digital (softcopy)
3, Memilah dan mengelompokan arsip menurut kode dan KT Arsip terdokumentasikan secara 15 mentt Arsip terkelompokan sesuai kode

Kiasifikasinya Bee i digital (softcopy) dan masalahnya

Memasukan arsip k& dalam folder PC/map gantung dan * i i ‘

> } i Arsip terkelompokan sesual : Arsip tersimpan dan telah tertata
4. :I‘::fl'igi? dalam filling cabinet sesuai hasll identifikasi dan kode dan masalahnya 15 meni dalam folder atau filting cabinet
i

5 |Membuat labelnama file arsip sesuai masalah yang terkandung Arsip tersimpan dan telah tenata 10menit  |Label permasalahan

dalam arsip dalam folder atau filling cabinet
6. |Membuat Daftar Arsip dinamis akiif _ Label permasalahan 30 menit - |Paftar arsip , — e e el

Dipindai dengan CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

