Nama SOP SOP Penyimpanan Informasi

SOP Adminstrasi Pemerintahan.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No 52 tahun
2011 tentang SOP di Lingkungun Pemerintuh
Provinsi dan Kabupaten/Kota.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No 3 tahun
2017 tentang Pedoman Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementrian Dalam Negen
dan Pemerintahan Daerah.
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1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 1. Memahami alur proses penyimpanan
Negara dan Reformasi Birokrasi RI No 35 informasi dan dokumentasi
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 2. Memiliki sikap teliti dan rapi

KETERKAITAN PERLENGKAPAN/PERSYARATAN
¢ Form Daftar Inventaris
Informasi/Dokumentasi
PERINGATAN _ PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Prosedur tidek dualankan dengan baik
maka proses penyimpanan informasi/dokumentasi
tidak akan berjelan efektif.
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Melakukan pengumpulan
informasi/dokumentasi secara
aktif maupun menerima
informasi/dokumentasi secara
pasif

-

Mengklasifikasikan
informasi/dokumentasi

berdasarkan sifatnya
(terbuka/dikecualikan)

Memberikan penamaan file
informasi/dokumentasi
dengan nomor/kode yang

baku

Menyimpan
informasi/dokumentasi baik
hardfile maupun softfile
dalam tempat penyimpanan
yang baik

Menyusun daftar inventaris
file informasi/dokumentasi
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Menetapkan daftar inventaris
file informasi/dokumentasi
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