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TGL. PEMBUATAN | : 25 Februari 2026
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TGL. EFEKTIF : April 2026

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP : PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan

2. Keputusan Menteri Dalam Negeri No. 30 Tahun 1979 tentang
Tata Kearsipan Departemen Dalam Negeri

3. Peraturan Bupati Knedal Nomor 80 Tahun 2008 tentang
Pedoman Penyusunan dan Penetapan Prosedur tetap /
Standart Operasioanl Procedures (SOP) di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kendal

1. PNS/CPNS
2. Jenjang Pendidikan Minimal SMA
3. Kursus Kearsipan
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PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1. Dinas / Instansi
2. Masyarakat

1. Kartu Kendali Surat Masuk
2. Buku Agenda Surat Masuk
3. Nota Disposisi

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Untuk tertib administrasi surat

1. Mencatat Surat Masuk
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