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Siaf Bagian Kearsipan

Start

Penyusutan berkala minimal 9 tahun

Dokumen sudah diarsipkan ?

Ya Tidak

Pengelompokkan Pengelompokkan
arsip yang felah arsip yang belum
diberkaskan diberkaskan

Non Arsip / duplikasi ?

Tidak Ya
. . Simpan dalam
Identifikasi kardus
Pemberkasan Buat daftar usul
pemusnahan
Pendataan .
Persetujuan
pimpinan

Melakukan input ke
database arsip

Melebihi tahun
Retensi ?

Tidak Ya

Arsip disimpan Pengusulan
pemusnahan arsip

Penyampaian Daftar
Arsip Usul Musnah
(DAUM( ke unit kerja
pemilik untuk konfirmasi
pemusnahan arsip

End
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Buku Pedoman
Layanan ITS



