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DISAHKAN OLEH

TATA CARA PENGARSIPAN BERKAS

NAMA POS TATA CARA PENGARSIPAN BERKAS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Repukblik Indonesia Nomor 50 Tahun 2016

1

1. Memahami tata cara mendokumentasikan atau mengarsipkan berkas yang
berada di Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat

2. Memahami tugas dan fungsi subbagian Administrasi Penelitian dan

2 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Pengabdian kepada Masyarakat
Tahun 2016 Nomor 1372);
3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahiin 2017
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);
4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaen Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 tentang Tata
Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;
s Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Arsip Nasional Republik Indonesia;
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. ATK
2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. Stempel
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data pada Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat




TATA CARA PENGARSIPAN BERKAS

S ( ) 4 Dokumen yang akan

Berkas yang akan diarsipkan Dokumen & Menit o

Menginput data yanga akan diarsipkan Dokumen 5 Menit Data Dokuem yang diarsipkan |-

Data dinput di komputer Dokumen 5 Menit D.'oku‘mcn yang wiewn -
diarsipkan

Menerima rekapan data Dslinnen & Meit HAasﬂ Rekapan Dokumen yang |
dinput

Menerima rekapan data [olkummen % Miani Hgsﬂ Rekapan Dokumen yang |
dinput

A
Menerima laporan dan rekapan data Do linies 5 Menit ?;s}:t lt?ckapan Dokumen yang |
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7 |Berkas yvang diarsipkan
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PROSEDUR:

TATA CARA PENGARSIPAN BERKAS

1 |Staf Administrasi LPPM Berkas yang akan diarsipkan Dokumen 5 Menit Dokumen yang akan diarsipkan
2 |Staf Administrasi LPPM Menginput data yanga akan diarsipkan Dokumen 5 Menit Data Dokuem yang diarsipkan
3 |Staf Administrasi LPPM Data dinput di komputer Dokumen 5 Menit Dokumen yang akan diarsipkan
Koordinator Jabatan N —
4 |Fungsional Ketatausahaan Menerima rekapan data Dokumen 5 Menit P G
dinput
LPPM
5 |Sekretaris LPPM Menerima rekapan data Dokumen 5 Menit :‘121 }thkapan T uaiec: Jemg
inpu
6 |Ketua LPPM Menerima laporan dan rekapan data Dokumen 5 Menit S;stlfekapan Hciann yrug
P
7 |Staf Administrasi LPPM Berkas yang diarsipkan Dokumen 15 Menit Dokumen yang akan diarsipkan
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