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No. Uraian Aktivitas

Pelaksana

Kasubbag 

Umum &  

Kepegawaian

Kasubbag 

Perencanaan 

& Keuangan

Petugas Arsip /  

Arsiparis

Kelengkapan W aktu Output

1. Menyiapkan tem pat penyimpanan arsip Filling Cabinet, Sekat, 

Folder/Map Gantung

15 menit Sarana prasarana 

arsip tersedia

2. Memilah dan mengelompokkan arsip menurut kode dan 

masalahnya
1 Arsip, Kode Klasifikasi 

arsip, Tata Naskah 

Dinas

15 menit Arsip

terkelompokkan 

sesuai kode dan 

masalahnya

3. Memasukkan arsip kedalam folder/m ap gantung dan 

meletakkan dalam filling cabinet
r

Arsip, Folder, Filling 

Cabinet dan Sekat

15 menit Arsip

terkelompokkan 

dalam folder, telah 

tertata di filling 

cabinet

4. M e m b u a t label sesuai masalah yang terkandung  

dalam  arsip

_______ 3 ’ Kertas Sticker 10 menit Label permasalahan

1
5. Mem buat daftar arsip dinamis aktif _L_ Data arsip dan tem pat 

penyimpanan arsip

30 menit Data arsip dinamis 

aktif

Total Waktu Yang diperlukan : 1 Jam 45 M enit


