Lampiran Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Tanjung Jabung Barat
Nomor 2 /Pustaka/2023
Tentang Standar Operasional Prosedur di Bidang Kearsipan

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN Januari 2023

TANGGAL REVISI = e

TANGGAL EFEKTIF : NIAH K

DISAHKAN OLEH KEP, TS STAKAAN DAN KEARSIPAN
f & SRR . «
I Q 210V ;'

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN ’ * SE
\2 ERLINAWATY. SH
KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT L P 19750604 200604 2 006
NAMA S0P PEMBINAAN KEARSIPAN OPD
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

3 Pearaturan Kepala ANRI nomor 37 Tahun 2016 tentang Penyusutan Arsip
Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2020 Tentane Penvelenggaraan Kearsinan Daerah

S Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor06 Tahun 2019 tentang Jadwal Retensi
Arsif Fasilitatif dan Subtantif Pemerintah Kabupaten Taniung labune Barat

1 Berpendidikan Minimal S.1

2 Mampu mengoperaisikan Komputer

3. Memahami Peraturan tentang Kearsipan
4. Mengerti Peraturan Tata Kearsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Administrasi Surat Masuk 1. . Infokus
2. SOP Administrasi Surat Keluar 2. Materi Pembinaan

3. Kamera

4. Komputer

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

| Pelaksanaan Pembinaan secara langsung (Jemput Bola) pada OPD, Dasa dan Kelurahan
Berdasarkan Jadwal Rutin setiap tahunnya atau permintaan dari OPD, Desa/ Kelurahan

1.. Buku Agenda Kegiatan Bidang Kearsipan
2  Arsip Dinamis dan Statis

@ Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Standar Operasional Prosedur Pembinaan Kearsipan OPD

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Pelaksana Mutu Baku
No Aklvitas E Keterangan
:: Kepala Dinas Kepala Bidang Arsiparis Staf kelengkapan Waktu Output 2
1 |Memberi Perintah Untuk Melaksanakan Pembinaan
Kearsipan/Konsullasi Kearsipan ‘ } Nota Dinas Kabid 1 Hari Permmohonan |Disposisi kadis
2 |Menugaskan Kabid untuk melaksanakan Pembinaan 2
Kearsipan ke OPD Nota Dinas Kabid 1 Hari Permchonan |Disposisi Kabid
3 |Mengkoordinasikan Peksanaan Pembinazn Kearsipam
dengan Arsiparis : Nota Dinas Kabid 16 Menit Disposisi  |Koordinasi
|
4 |Menugaskan arsiparis Membuat Jadwal Pembinaan A
Kearsipan Jadwal 15 Menit Disposisi  |Pembinaan
S
5 |Menugaskan Staf Lntuk mengetik jadwal Pembinaan i\
Kearsipan di OPD
SRS Jadwal 30Menit | Disposisi |Jadwal Pembinaan
N
6 |Membuat surat pemberitahuan kepada OPD tentang Jadwal
Pembinaan Kearsipan . Surat
Surat 30 Menit | Bahan lengkac Pembitzhuan
7 |Membuat materi palaksanaan pembinaan kearsipan
Materi 60 Menit |Berkas Lengkap| Materi dan Jadwal
8 |Pelaksanan pembir:aan kearsipan di OPD
Materi dan Infokus 120 Menit Maten Pelaksanaan
9 |Dokumentasi pelaksanaan Pembinaan Kearsipan A
Kamera dan Infokus 30 Menit | Dokementasi | Hasil Pelaksanan
10 |Laporan Hasil Pelaksanaan Pembinaan K=arsipan ke Kepala
Dinas C) 9 Laporan 15 Menit Laporan Hasil Pelaksanan

B8 Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Kabupaten Tanjung Jabung Barat

Nomor : /Pustaka/2023
Tentang Standar Operasional Prosedur di Bidang Kearsipan
NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN Januari 2023
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF e
F. 1 T o
DISAHKAN OLEH KEP&_,% ) ' @‘ﬁ:‘\AKAAN DAN KEARSIPAN
/Q‘f’ AN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN ; *
KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT g, .
NG VTN NIP 19750404 200604 2 006
SR Pl \OV 7
PSR “PENYERAHAN ARSIP STATIS
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

3 Pearaturan Kepala ANRI nomor 37 Tahun 2016 tentang Penyusutan Arsip

Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2020 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan Daerah
Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor06 Tahun 2019 tentang Jadwal Retensi

Arsif Fasilitatif dan Subtantif Pemerintah Kabupaten Taniung [abung Barat

(52001

1 Berpendidikan Minimal D.3

2 Mampu mengoperaisikan Komputer

3. Mengetahui Peraturan Tata Naskah Dinas
4, Mengerti Peraturan Tata Kearsipan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Administrasi Surat Masuk
2. SOP Administrasi Surat Keluar
3 SOP Pembinaan Kearsipan

1. . Boxs Arsip
2. Daftar Arsip Statis yang diserahkan
3. Berita Acara Penyerahan Arsip

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Proses perencanaan kegiatan penyerahan arsip statis harus diikuti sesuai alur, apabila
tidak dilaksanakan sesuai SOP maka akan menghambat penyerahan Arsip Statis

1.. Berita Acara Penyerahan Arsip
2. Daftar Arsip Statis yang diserahkan

@ Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Tanjung fabung Barat
Nomor /Pustaka/2023
Tentang Standar Operasional Prosedur di Bidang Kearsipan

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

Januari 2023

TANGGAL REVIS]

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

T —
< JPEMINJAMAN ARSIP

NAMA SOP

\ ra
N7

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

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

3 Pearaturan Kepala ANRI nomor 37 Tahun 2016 tentang Penyusutan Arsip

4 Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2020 Tentang Penvelenggaraan Kearsivan Daerah

5 Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor06 Tahun 2019 tentang Jadwal Retensi
Arsif Fasilitatif dan Subtantif Pemerintah Kabupaten Taniune labung Barat

1 Berpendidikan Minimal D.3

2 Mampu mengoperaisikan Komputer

3. Mengetahui Peraturan Tata Naskah Dinas
4. Mengerti Peraturan Tata Kearsipan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Administrasi Surat Masuk
2. SOP Administrasi Surat Keluar

1. Boxs Arsip

2. Surat Peminjaman

3. Kartu Peminjaman Arsip

4. Daftar Arsip yang dipinjam

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

PERINGATAN :

1 Proses perencanaan kegiatan Peminjaman arsip harus diikuti sesuai alur, apabila
tidak dilaksanakan sesuai SOP maka akan menghambat Peminjaman Arsip

1.. Buku Agenda

@ Dipindai dengan CamScanner
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Standar Operasional Prosedur Peminjaman Arsip

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kab. Tajung Jabung Barat

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Pemahon Kepala Dinas Sekretaris | Kabid Kearsipan Arsiparis Pelaksana kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 |Surat Permohonan Peinjaman arsip dari Pemchen
( ) Berkas permohonan 1Hari { Permohonan
R Mendisposisi Surat Permohonan Peminjaman Arsip ke .
Sekretaris Berkas permohonan {Hari | Permotionan |Disposisi Kadis ‘
3| Meneruskan surat permintaan peminjaman ke Kabid . —_— f
@ I il Pr- i 0 3 o e ‘
2 Surat Permohonan | 16 Menit | Disposisi ISekretaris |
4 |Mencatat Asip yang akan dipinjam oleh pemohon IBetis
: Disposisi 15 Menit Disposisi {Permoorzn
5 |Menghubuingi peohon yzng akan meminjam arsip 12 i i)
Disposisi 4an berkas usulan 30 Menit | Disposisi :’:';l dam 'Damar{
- ] . ‘
6 |Memeriksa Daftar Arsip yzng akan dipinjam v » o 3
— erkas usufah 30 Weriit || BerkarsWsulan | Datftararsip
| T — 4 | RS SU |
7 [Menugaskan staf untuk Membuat surat persetujuan / !
peminjaman Arsip berkas usulan 30 Menit |Berkas Lengkap| Surat persetujuan
_8 Pelaksanaan peminjaman arsip oleh Arsiparis kepada M
pemohon Berkas Usulan 60 Menit Materi Pelaksanaan
9 |Mendokumentasikan peminjaman arsip —_—
Kamrera dan Arsip 30 Menit | Dokementasi | Hasil Pelaksanan
nbuat laporan peminjaman arsip kepada Kadis '
10 {membuat laporan pemin) pKep B Berkas Peminjaman dan Daftar | 15 Menit Laporan | Hasil Pelaksanan

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Tanjung Jabung Barat
Nomor /Pustaka/2023
Tentang Standar Operasional Prosedur di Bidang Kearsipan

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN Januari 2023
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF =
DISAHKAN OLEH EPK : &MTAKAAN DAN KEARSIPAN
P 2
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN I
KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT A — -
JUNG} “ A\ NIP 19750404 200604 2 006
—sap © - PENGEMBALIAN ARSIP
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

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

3 Pearaturan Kepala ANRI nomor 37 Tahun 2016 tentang Penyusutan Arsip
Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2020 Tentang Penvelenggaraan Kearsinan Daerah

S Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor06 Tahun 2019 tentang Jadwal Retensi
Arsif Fasilitatif dan Subtantif Pemerintah Kabupaten Tanjung Jabung Barat

1 Berpendidikan Minimal SMA

2 Mampu mengoperaisikan Komputer

3. Mengetahui Peraturan Tata Naskah Dinas
4. Mengerti Peraturan Tata Kearsipan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Administrasi Surat Masuk
2. SOP Administrasi Surat Keluar
3. SOP Peminjaman Arsip

1. .Boxs Arsip

2. Surat Pengembalian

3. Arsip yang dikembalikan

4. Daftar Pengembalian Arsip

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Proses perencanaan kegiatan Pengembalian harus diikuti sesuai alur, apabila
tidak dilaksanakan sesuai SOP maka akan menghambat Proses Pengembalian Arsip

Surat Pengembalian Arsip dari Unit pamohon yang bersangkutan
Arsip yang dikembalikan

1.. Adanya
2. Adanya

@ Dipindai dengan CamScanner
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Standar Operasional Prosedur Pengembalian Arsip

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kab. Tajung Jabung Barat

Mutu Baku
No Aktivitas
Pemohon Kepala Dinas Sekretaris Kabid Kearsipan Arsiparis kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Surat Pengantar Pengembalian arsip dari Pemohon
‘ ! Berkas permohonan | 1 Hari Permohonan
2 Mendisposisi Surat Pengantar Pengembalian Arsip ke
Sekretaris Berkas permohonan | 1 Hari Permohonan |Disposisi Kadis
3 Meneruskan surat pengantar Pengembalian ke Kepala L4 Disposisi
Bidang Kearsipan Surat Permohonan | 16 Menit Disposisi Sekrtaris
4 Mengarahkan Arsiparis untuk melaksanakan disposisi Kepala ; Berkas
Dinas Disposisi 15 Menit Disposisi
Permohonan
5 Menghubungi pemohon untuk pengembalian arsip sesuai A
jadwal yang tlelah ditentukan. Jadwal pengembalian | 30 Menit |  Disposisi :rusri:tdam il
1
6 Memeriksa Daftar Arsip yang akan dikembalikan \
berkas usulan 30 Menit | Berkas Usulan |  Dafftar arsip
7 Serahterima pengembalian arsip dari pemohon ke Arsiparis
Berkas Usulan 60 Menit | Daftar Asip Dafftar arsip
8 Mendokumentasikan Pengembalian arsip Surat
Kamera dan Daftar Arsir 30 Menit ) Dafftar arsip
Pengembalian
9 Mencatat Arsip yang kembalikan pada buku agenda
pengembalian Arsip Buku Agenda 20 Menit | Daftar Asip Laporam
10 Membuat laporan tentang pengembalian arsip kepada
Kepala Dinas Laporan 15 Menit Laporan | Hasil Pelaksanan

(B Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Tanjung Jabung Barat
Nomor : /Pustaka/2023
Tentang Standar Operasional Prosedur di Bidang Kearsipan

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN : Januari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

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

3 Pearaturan Kepala ANRI nomor 37 Tahun 2016 tentang Penyusutan Arsip

Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2020 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan Daerah

5 Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor06 Tahun 2019 tentang Jadwal Retensi
Arsif Fasilitatif dan Subtantif Pemerintah Kabupaten Taniung labung Barat

o

1 Berpendidikan Minimal S.1
2 Memahami Peraturan tentang Kearsipan

3. Memahami tentang Penyusunan JRA
4 Memahami Manajemen Arsip Dinamis dan Statis

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Administrasi Surat Masuk 1. . Komputer / Printer
2. SOP Administrasi Surat Keluar 2. Scannear

3. Telpon

PERINGATAN :

1 Pelaksanaan Supervisi Kearsipan Desa / Kelurahan Berdasarkan Permohonan dari

Desa dan Kelurahan.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1.. Buku Agenda Kegiatan Bidang Kearsipan
2 Peraturan Tentang JRA

@ Dipindai dengan CamScanner
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Standar Operasional Prosedur Supervisi Kearsipan Desa/Kelurahan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kab. Tajung Jabung Barat

Mutu Baku

Aktivitas Tim Pelaksana

Kepala Dinas Kabid Kearsipan Supenvisi kelengkapen Waktu Output

Memberi perinlan pelaksanaan supervisi kearsipan

Desa/Kelurah ( > , - iSpOSIsi al Per
elurahan Formullr Supenvisi 2 Jam Disposisi dan sural Eennlah
Pelaksanaan Kegiatan

Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan Supervisi
Kearsipan Dasa / Kelurahan Pelaksanaan Kegiatan dan disposisi 1 Hari Pembagan Tugas Tim Pelaksana

A Melaksanakan tugas supervisi kearsipan dengan

menggunakan Pedoman dan Formulir Supervisi, Surat Perintah, pedoman supervis,

Formulir supervisi, Pedoman Kegialan| S Han Supervisi yang sudah diisi
Kearsipan
B Mengolah data hasil supervisi " " . Tabel hasil supervisi dan draf
Fermulir Supervisi yang sudah diisi 5 Han intisarhasil supervisi

C Membuat Draf Laporan Hasil Supervisi (LHS)

Kearsipan terdiri pengolahan data membuat Draf / Tabel hasil supervisi .
. pervisi dan Daftar ) e
Ikhtisar Hasl Supervisi Kearsipan, Membuat Ikhtisar hasi supervisi 3 Hari Draf Laporan Supervisi Sementara
rekomedasi/saran
Mengore.kgi Y sggi b?h.a el lypentiiamn /\ Draf Laporan Supervisi sementara 2 Hari Draf Leporan Supervisi sudah
prcuipuss i fnparan uric diperoal \/ yang sudah diperbaiki ) dikoreksi oleh Kepala Bidang
v iLs H h! ' v
Menge;ahkan dgn A e Laporan Final Hasil supervisi 1 hari Laporan Hasil Supervisi Kearsipan
p— kearsipan f yang sudzh disahkan, disposisi
T et Bapmesfis i 1 Hari | Laporan Hasil Superisi Kearsipan
digandakan dan dikinm kepada Kepala Dinas kearsipan yang sudah disahkan

@ Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran KeputusanKepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Tanjung Jabung Barat

Nomor /Pustaka/2023

—— —— Tentang Standar Operasional Prosedur di Bidang Kearsipan
NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN Januari 2023
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF : T s,
DISAHKAN OLEH KEPARADHASHERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN T oot 2
3 > ’ .
KABUPATEN TAN “\\ e\ D KTy
S \' \{;'NNII"T'T.)VS( 5300604 2 006

. O et (i e e et e e e

26 AR HURG - NAMA SOP pgmusmﬂﬁﬂ./’ WAH 10 (SEPULUH) TAHUN
KUALIFIKASI PELAKSANA :

[ as \
Undang Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

! Peraturn :

43 Tahun :Oe()n;i:;::gNI?;z:;isgnTahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undnag Nomor
Pearatiran Kepala ANRI nomor 377
i Peraturan Daerah No
Peraturay Bupati Ta
Arsif Fasilitatif dan

ahun 2016 tentang Penyusutan Arsip

n{nor 1 Tahun 2020 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan Daerah
jung I?':lbung Barat Nomor 06 Tahun 2019 tentang Jadwal Retensi
Subtantif Pemerintah Kabuvaten Taniung labung Barat

Mengetahui tugas dan fungsi unit kerja

Mampu merencanakan kegiatan pemusnahan arsip
Mampu berkoordinasi dan berkomunikai
Memiliki kemampuanuntuk menilai arsip
Mampu melaksanakan pemusnahan arsip

D W

KTERKAITAY;

PERALATAN /PERLENGKAPAN:

I SOP Penyerahan Arsip Statis

1. . Kualifikasi Arsip
2. Jadwal Retensi Arsip (JRA)
3. Pedoman Penyusutanarsip

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

PIRINGATAN

P 2 o
Rertnusflaha.n dilakukan sedikitnya dalam satu tahun satu kali dan Berdasarkan Jadwal
etensiArsip (JRA) dan penilai arsip.

1.. Berita Acara
2. Daftar Arsip usul musnah

@ Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Standar Operasional Prosedur Pemusnahan Arsip Dibawah 10 (Sepuluh) Tahun

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Pelaksana Muty Baky
No Akbvitas it iai . ®
Bupati Pimpinan OPD | KepalaDinas |Kepala Bidang Pankks l?enda Panitia Pemugnahan Pengelqla Arsp! kelengkapan Waldy Output Kelorangan
Areip Assiparic
1 |Mengindentifikasi arsip sesual masa retensi (JRA )
‘ ’ Dafter Arsip 60 Menit |Daftar arsip terpilzh
2 |Melakukan kegiatan persiapan pemuenahan arsip
- Usulen Tim dan Draf Berita B i ey
Acera, Arsip usul musnzh 00 Klenk: Remmparmusnatios don
T : deftar arsip usul musnzh
3 |Melakukan penelazhan Daflar areip usul musnah v ]
: ., |Déftar arsip usul musnah
Dafter Arsip usul muenah, JRA | 60 Menit \elah di telash
1
4 |Usulan dari Penitia pemusnzh ersip kepada Pimpinan l Usul musnah dan telzh
OPD Pencipta Arsip Daftar Areip usul musnzh | 60 Menit |memenubi syarat untuk
dimusnahkan
5 |Pertimbangen tertulis dari Panitia Penilai Arsip (PPA) )
Daftar Arsip usulmusnah | 30 Menit |OR S usul musnah
untuk disshkan oich Kadis
6 [Mengajuken daflar arsip usul muenah untuk mendapat j Daftar arsip usul musnzh
persatujuan den pengesahan dari Kepalz Dinas L_; Daftar Arsip usul musnah 2Han |yang teleh disetuji oleh Tm
Peniai
7 |Persetujuan dan Pengesahan deri Kepala Dinas N . _ | Defiar arsip usud musnzh
/ Daftar Arsip usul musnah 30 Menit cudah ditand .
8 |Surat Persetujuen Pemusnahan dan Benta Acara L ’ . Berita Acara dan Daftar usul
Pemusnshan Arsip yang di usulkan kepada Bupat Berita Acara Pemusnahan | 20 Menit Mlmleemmdm yang
sudzh ditandatangami
9 |Persetujuan dari Bupati untuk melakeanakan kegiatzn Berita Acara Pemusnshan dan Surat persetijuan
Pemusnahan arsip yang memiliki retensi dbawah 10 Daftar Usul Musnzh yang 3Hai |pelaksanaan Pemusnshan
Tehun sudah ditandatangani Arsip dari Bupati
10 |Meleksenskan kegiatan pemusnshan Daftar Arsip usul musnah., arsip 10 Ment |Arsip yang dmusnahken
I yang dimusnahken
11 |Mendokumentasikan Pelaksanaazn Pemusnzhan Arsip Deftar Arsip usul musnah, arsip I, L
yang dimusnahkan
. . Deftar Arsip yang
12 |Mengarsipken Daftar usul muenah dan berita acara mmmm 10 Meni dan Berits
pemusnehan yang sudeh diakukan musnzh dan berita ncara
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