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Penerimaan Naskah Dinas maWCetakan Masuk Fisik
melalui Kurir/Jasa Pengiriman/Faksimile

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan ( Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071)

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

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 34 Tahun
2015 tentang Pedoman Pengurusan Surat di Lingkungan Arsip Nasional
Republik Indonesia

Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2017
tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan, Pemantauan dan Evaluasi

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di

1. Memahami tugas dan fungsi unit kerja sesuai dengan Peraturan Arsip
Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2020 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Arsip Nasional Repbulik Indonesia

Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer

3. Mengetahui Aplikasi Komputer

N




Lingkungan Arsip Nasional Republikindonesia (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 1816)

5. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Arsip Nasional Republik
Indonesia (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 446)

6. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2018
Tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis

7. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2020
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip Nasional Republik Indonesia

8. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2021
Tentang Pedoman Penerapan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
Terintegrasi

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP AP tentang Alih Media Arsip Dinamis di Lingkungan BKPSDM
2. SOP AP tentang Registrasi Naskah Dinas Masuk Elektronik ke Dalam
Aplikasi SRIKANDI

Naskah Dinas Masuk

Struktur Organisasi dan Tata Kerja ANRI
Buku Agenda Surat Masuk

Komputer

Scanner

Aplikasi SRIKANDI

Jaringan Internet

LD 0

Peringatan:

Pencacatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka dapat mengakibatkan informasi surat tidak
tersampaikan

Disimpan sebagai elektronik dan manual




Penerimaan Naskah Dinas maupun Barang Cetakan Masuk Fisik melalui Srikandi

Mutu Baku
Menerima Naskgh Dinas ‘m‘a.upun Barang Qetakan
g::]z’;u:ear:/l;::ssllr\'::: Egnzmzr::g:mm:ﬁ::: ke @ Alat Tlis, Fisik Naskah Dinas Masuk | g oy Fisik Naskah Dinas Masuk

ruang persuratan maupun yang dititipkan pada Petugas
Security .

maupun Barang Cetakan

Mengidentifikasi antara Naskah Dinas dan Barang

Alat Tulis, Fisik Naskah Dinas Masuk

Fisik Naskah Dinas Masuktelah diidentifikasi

ICet.akan yang perlu tindak lanjut dan tidak perlu tindak maupun Barang Cetakan 3 menit
anjut.
i
Mengelompokkan Naskah Dinas berdasarkan yang Alat Tulis, Fisik Naskah Dinas Masuk 5 EisficNgskatt Diias Masuk!glah dikelompokdcar
2 menit berdasarkan jenisnya

perlu tindak lanjut dan tidak perlu tindak lanjut.

maupun Barang Cetakan

Mencatat Naskah Dinas masuk pada buku agenda
Naskah Dinas dan Barang Cetakan Masuk. (untuk
Naskah Dinas yang bersifat Rahasia hanya dicatat
nama pengirim/asal surat dan tujuan surat tanpa
membuka amplop surat)

Alat Tulis, Buku Agenda Surat Masuk,
Fisik Naskah Dinas Masuk maupun
Barang Cetakan

3 menit

Fisik Naskah Dinas Masuk telah dicatatpada
buku Agenda

Mengirimkan fisik Naskah Dinas dan Barang Cetakan
yang tidak memerlukan tindak lanjut, sesuai dengan
tujuan.

Contoh:

Majalah, Buku, dll dikirimkan kepada Kelompok
Substansi Hubungan Masyarakat

Alat Tulis, Bukti Penerimaan (Buku

Ekspedisi), Fisik Naskah Dinas Masuk

maupun Barang Cetakan yang tidak
memerlukan tindak lanjut

Fisik Naskah Dinas Masuk yang tidak memerlukan

15 menit | tindak lanjut telah dikirimkan ke unit terkait

Melakukan alih media terhadap Naskah Dinas yang
memerlukan tindak lanjut sesuai dengan ketentuan SOP

fisik surat dinas, perangkat komputer,

fisik Naskah Dinas Masuk telah dialih media

SOP AP tentang Alih Media Arsip Dinamis

AP tentang Alih Media Arsip Dinamis Tekstual di Pe“'ﬁ:ﬂ';;':;x‘:f)(a'a‘ 4 menit Tekstual di Lingkungan ANRI.

Lingkungan ANRI. P

/T i::::.ksa;&;ﬂsDtlms:sE;s::: 2:‘1::':;3:: kseodpal:;n g e SR”:!ANDIV:kvlfm : RI»;(ANDI Naskah Dinas Masuk telah diregistrasi di SOP AP tentang Registrasi Naskah Dinas
. . (username dan password), Nomor | g gy inas Masu 4 Masuk melalui Aplikasi SRIKANDI.

tentang Registrasi Naskah Dinas Masuk melalui Aplikasi
SRIKANDI.

Agenda Surat Masuk, file Naskah Dinas
Elektronik, fisik Naskah Dinas

Aplikasi SRIKANDI

Norma waktu: 48 menit




