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C. Biro Umum dan Reformasi Birokrasi
a). SOP PEMINDAHAN ARSIP

INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
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Staf Unit Kerja Staf Unit Kearsipan

Start

Arsip Habis masa
retensi

Pengelompokikan
Masalah

Melakukan penataan
menurut kesamaan
berkas/jenis dokumen

Memberi nomor
berkas

Memasukkan ke
kotak standar,
labeling dan beri
nomor

Pembuatan DAI
(Daftar Arsip Inaktif)

Buku Pedoman
Layanan ITS

Konfirmasi
wakiu & fempat
Pemberitahuan penerimaan
ke SUb bagian dari Sub
kearsipan bagian bagian
tata usaha dan kearsipan
kearsipan bagian tata
usaha dan
kearsipan
Pengiriman ke Sub
bagian kearsipan
bagian tata usaha
dan kearsipan
dengan lampiran DAl
(Daftar Arsip Inaktif)
Rangkap-2
End
39



