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SOP PENGELOLAAN ARSIP AKTIF DAN INAKTIF 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

1. KMA 143 Tahun 2007 tentang Memberlakukan Buku I. 

2. KMA No.11 Tahun 2015 tentang Pembentukan Panitia Antar 

Kementerian Penyusunan Rancangan Peraturan 

Pemerintah. 

3. Perka Anri 20 Tahun 2012 tentang Pedoman Pengelolaan 

Unit Kearsipan pada Lembaga Negara. 

 

 

1. S-1.  

2. D-III / sederajat. 

3. SMA / sederajat. 

 

Keterkaitan  :  Peralatan dan Perlengkapan : 

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas.  1. Komputer/Laptop. 

2. Jaringan Internet. 

3. Scanner. 

4. Kertas. 

5. Alat tulis. 

6. Peraturan dan Buku Pedoman. 

 

Peringatan  : Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengarsipan tidak akan 

terstruktur, terorganisir dan tertata dengan baik. 

 

Buku Agenda.  

Surat Masuk. 

 

 

 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Unit  
Pelaksana 

Kasub 
Bag. 

Umum dan 
Keu. 

Panitera / 
Sekretaris 

Ketua 
PA 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu / 
Hari ke 

Output 

A. SOP PENGARSIPAN DOKUMEN SURAT MASUK 

1. Menerima surat masuk yang telah di 
disposisi atasan. 
 

    Komputer, 
Printer, 
Kertas 

10 
menit 

Surat 
masuk 
tercatat 

2. Meneruskan surat masuk sesuai 
disposisi Panitera / Sekretaris. 

    Kertas 10 
menit 

Pemerik 
saan 
surat 

3. Menyerahkan surat masuk kepada 
Kasubbag Umum dan Keuangan untuk 
di telaah dan diteliti. 

    Kertas 10 
menit 

Pemerik 
saan 
surat 

4. Mengklasifikasi surat masuk untuk 
disimpan di tempat arsip. 

    Kertas 15 
menit 

Terlaksa-
nanya  
telaah 
surat 

5. Memasukkan ke dalam lemari arsip. 
 
 

    Kertas 10 
menit 

Surat  
Dinas 
 



 

 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Unit  
Pelaksana 

Kasub 
Bag. 

Umum dan 
Keu. 

Panitera / 
Sekretaris 

Ketua 
PA 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu / 
Hari ke 

Output 

B. SOP PENGARSIPAN DOKUMEN SURAT KELUAR 

1. Menerima surat keluar dari pengolah 
surat. 
 

    Kertas 5 menit Surat 
keluar ter 
catat 

2. Meneruskan surat keluar untuk di paraf 
dan di TTD oleh Panitera / Sekretaris 
dan Ketua. 

    Kertas 15 
menit 

Pemerik 
saan  
surat 

3. Menyerahkan surat keluar kepada 
Kasubbag Umum dan Keuangan / 
Panmud untuk ditelaah, diteliti dan 
dikirim. 

    Kertas 15 
menit 

Terlak 
sananya 
telaah 
surat 

4. Mengklasifikasi surat keluar untuk di 
simpan di tempat arsip. 

    Kertas 5 menit Surat  
Dinas 
 

5. Memasukkan ke dalam lemari arsip. 
 
 

    Kertas 5 menit Surat  
Dinas 
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