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1 Penataan dan Pemberkasan arsip dikenal azas sentralisasi dan 
desentralisasi. Azas Sentralisasi berlaku pada arsip yang bersifat 
statis dimana penyimpanannya dilakukan di pusat arsip 
departemen yang berada di Sekjend. Azas Desentralisasi bersatu 
pada arsip yang bersifat aktif dimana dalam keadaan tidak diproses 
berada di masing-masing unit pengolah

2 Penataan dan pemberkasan arsip meliputi : penyimpanan kartu 
kendali (kartu kendali pertama disimpan oleh pencatat, kartu kendli 
kedua disimpan oleh panitera, kartu kendali ketiga disimpan oleh 
pengarsip di Sub Bagian TU/Sub Bagian Umum, 

3 Penyimpanan Lembar Disposisi (LD) : surat yang masih dalam 
proses pengolahan disimpan oleh pencatat berdasarkan nomor 
urut, tanggal, bulan, tahun dan diberi tanda setelah selesai diolah; 
LD ketiga disimpan oleh pengarsipan di Sub Bagian TU / Sub 
Bagian Umum berdasarkan pola klasifikasi nomor urut, tanggal, 
bulan dan tahun; LD pertama beserta surat asli disimpan panitera 
sebagai arsip aktif 
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SISTEM OPERASIONAL DAN PROSEDUR
Penatan dan Pemberkasan Arsip/ Dokumen

Penataan dan Pemberkasan arsip dikenal azas sentralisasi dan desentralisasi. Azas Sentralisasi berlaku pada arsip yang 
bersifat statis dimana penyimpanannya dilakukan di pusat arsip departemen yang berada di Sekjend. Azas Desentralisasi 
bersatu pada arsip yang bersifat aktif dimana dalam keadaan tidak diproses berada di masing-masing unit pengolah

Penataan dan pemberkasan arsip meliputi : penyimpanan kartu kendali (kartu kendali pertama disimpan oleh pencatat, kartu 
kendli kedua disimpan oleh panitera, kartu kendali ketiga disimpan oleh pengarsip di Sub Bagian TU/Sub Bagian Umum, 

Penyimpanan Lembar Disposisi (LD) : surat yang masih dalam proses pengolahan disimpan oleh pencatat berdasarkan 
nomor urut, tanggal, bulan, tahun dan diberi tanda setelah selesai diolah; LD ketiga disimpan oleh pengarsipan di Sub Bagian 
TU / Sub Bagian Umum berdasarkan pola klasifikasi nomor urut, tanggal, bulan dan tahun; LD pertama beserta surat asli 
disimpan panitera sebagai arsip aktif 
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Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Penataan dan Pemberkasan Arsip/ Dokumen Cap instansi dan legalisir oleh Kepala Sub Bagian 

Filling cabinet, kotak arsip, tickler file, folder

Peringatan Pencatatan dan pendataan
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