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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2019 tentang
Penilaian Kinerja Pegawai Negeri Sipil.

Peraturan Menteri PANRB No. 8 Tahun 2021 tentang
Sistem Manajemen Kinerja PNS.

Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang No. 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 48 Tahun 2014 tentang
Jabatan Fungsional Arsiparis.

1. | Arsiparis: Aparatur Sipil Negara yang menduduki
Jabatan Fungsional Arsiparis
2. | Pejabat Penilai Kinerja & Validator: Kasubbag TUPRT

I

mand

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. | Sistem Informasi Kearsipan (SIKD atau sistem serupa
yang tersedia).

2. | Jadwal Retensi Arsip (JRA) yang telah ditetapkan.

3. | Peralatan untuk stock opname dan audit sampling
fisik arsip.

4. | Log book atau sistem pencatatan permintaan dan
penemuan arsip (secara digital atau manual).

5. | Berita Acara Pemusnahan/Penyerahan arsip.

6. | Instrumen survei kepuasan pengguna layanan
kearsipan.

7. | Ruang penyimpanan arsip yang aman dan

| OOMgEnE. e

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1

Kelalzian dalam katalog dan pencatatan arsip akan
menyebabkan arsip menjadi “hilang" dalam sistem
meskipun fisiknya ada, yang dapat merugikan organisasi
Jika dibutuhkan untuk audit atau pertanggungjawaban.

lambatnya waktu temu kembali arsip dapat
melumpuhkan  proses  kerja  unit lain yang
membutuhkan arsip tersebut, menghambat
produktivitas organisasi secara keseluruhan.

Kesalahan dalam pemusnahan arsip {memusnahkan
arsip vital atau menyimpan arsip yang sudah

kadaluarsa) adalah pelanggaran terhadap UU Kearsipan
dan dapat memiliki konsekuensi hukum.

I
q

L SKE Final yang telah disepakati.

2. | Laporan Stock Opname Arsip

3. | Log Permintaan dan Penemuan Arsip

4. | Berita Acara Pemusnahan atau Penyerahan Arsip
vang telah Habis Masa Retensi.

5. | Laporan Capaian Kinerja Berkala {triwulanan).

6. | Catatan Hasil Pembinaan Kinerja.

7. | Laporan Survei Kepuasan Pengguna Layanan
Kearsipan.

8. | Dokumen Penilaian Kinerja Final.

9. | Tanda terima penyerahan data kinerja individu

| kepada Kabag AUAK.




Ketidakaturan dalam penyelenggaraan kearsipan akan
menjadi temuan audit yang merugikan reputasi
organisasi.

Penifaian kinerja yang hanya berdasarkan "tidak ada
komplain" tanpa bukti terukur adalah penilaian yang
tidak objektif.




“Ueejujuiiad yeya3es disle ueelpaAusiu Uep ueynwaLSW Anjun uedymngp ueA npje B ssuodsay
“disue sl isedyyLan uep ueBunyySued sesold aw eudp yooig
“(uesyeusnwip neje ‘usueuuad uedwsip ‘Yepuidip) saso.dip wnjeqas djsie ueurdwiAuad npjem [empef ‘disiy Isualay jemper vyr

™

"NPIAIPU| BLIBULY JoeyIpU) 1)

uejejen)

SN

eliaup) ueieden 08123 ueymuauaw

IS URIQ unsnAuaj

v \Ifll.l),\ *
ynjunjeury efiaury n38uin T ef1auny ueiejuag uswnyoq yeiq m diiv uesode ymyun deys ued suedisiy efiaury ejep upydiieSuam
. PR A L S
[ - i ueRUIqIa] UBIE R S—— ]
uesenday| (aning uetode !
nd8uin T (ueunues ueseyduy) disty uenuiauad g ueeluLag il unyey anpie apoltad ip remedad eliauny isepijeAw uep plusE
uawnyoq yeiq disiy ueinsniuag uesodey
unye gy i@ lemy aweudo ¥a03s uriode] A
(ueinmin ) ueunyey efiaupy uejode| deyay
elsaury (seidwoy
& : ndsul uedisieay ueueAe) eung3uad yun seye
uesode 1eiq INT il 1 " ea _
- =
ueeuqLUa
’ ndsuy niej uejnminy el1aury uesode
lIseH ueeren INT [2] et ), eliaury al -
- jo— ;V RS
B disiy ueiode) !
ueinsnAuag uesode]
disivueyesaiuag WIasts Lep sy yie disie seyeq
neje ueyeusnwag
eieay exyiog {suajal eselu siqey) yepns Jued disie teyeq
waysys Jojeyey| snyeys :m_“__.mm:“ _mcHuM__mznmE ! unyey aipie apoiad disie Nisiy uep eyep iseyuanayy
uepesuad T, 5 :mv__u :_3 .w mwoo eALISUBIaI BSRW JEMB[DW LEpNS SuRA disiy uesnsniua)
{syye uep leme) unyes wejep uejiserjiaqay uenmig T — w:mm mm: n.&M ML_mE__ d - i e|edlaq eiedas uerodejad Jenquiaw g anynfuspy 7
23] Z 1pelioy disie jsexyyiap uep ueeyjuriad eyeq LS3sts Sojeie seiBaju eieyawiaiy untey [eme Ip dissy sy uep e1ep (seyyLanayy
“unyey e 1p eAuey __m. woy oy uenweauad uep ueejuiuued npjem jejeauaN |
uexng ‘unye) Suefuedas n .mn o uh o1 ejulwip Sued disie ueynwsuaw uep esuay |
a3epdnp snay Sued aux MiERl-gie) eun33uadyun pep disie ueeyuuisad e IENETN] |
SjIBUIP UBWINYOP ejepe 9 LMMHMF__.__WMMMM__ diste sy | A ‘
ueNwWaliag 1 uerjujullay 907 t
unye [emy aweudo (warsis) ype disse Jeyeq
ueuenmy 3903§ urtode A
myepaq ued yyr —
nexedasiq feury d)s n3auN T suedisiy ueieqer [y
| uad eyed d i} Sojeipa
15ESMERI0 34 _ Amun . gys  ueejuad  ueresedasey yieypa) ueuidung  ue 1ap  Fojeiplag
T " (eungdlag T o - A )
uesenday ‘dissy
uensnhuad ‘1jequiay miepaq Suel yyr ~
nwaj nye ‘Gojesey n38uin 1 suedjsiy veyeqer |y
wedeyBualey)) 15esuesin g | D
anyniay Joyes)ipuy | q
v ueduap dys Jeiq "
nding nyem uedeyguajey 1¥dnL Seqqnsey i suedisiy _,
- oma - e — el —t SeNARYY
@l nyeg mny suesye|og

j S

m <k




PANDUAN SINGKAT SOP PENILAIAN KINERJA JABATAN FUNGSIONAL

2. PANDUAN SINGKAT SOP ARSIPARIS

Nomor Dokumen: B-5305/STAKatN.01/KP.04.1/11/2025
Tanggal Efektif: 10 Oktober 2025

Tujuan

Menetapkan prosedur standar untuk menilai Kinerja arsiparis dalam pengelolaan,
pelestarian, dan pemanfaatan arsip.

1. Indikator Kinerja Utama
a. Ketepatan Waktu Penempatan Arsip: 100% arsip ditempatkan sesuai
klasifikasi dalam 3 hari
b. Tingkat Akurasi Inventaris: 100% data arsip tercatat dengan benar
tanpa kesalahan
c. Response Time Pencarian: < 24 jam untuk menemukan arsip yang
diminta
d. Pelaksanaan Penyusutan Arsip: 100% sesuai Jadwal Retensi Arsip
(JRA)
2. Alur Singkat
a. Awal Tahun: Penetapan SKP dan target pengelolaan arsip
b. Bulanan: Stock opname dan verifikasi fisik arsip
¢. Triwulanan: Laporan capaian pengelolaan dan pencarian arsip
d. Tahunan: Penilaian kinerja dan penyusutan arsip
3. Pengguna Utama
a. Pejabat Penilai dan Validator: Kasubbag TUPRT
4. Kontak Teknis
a. Unit Kearsipan STAKATN Pontianak
5. Catatan Penting
a. Arsip adalah aset informasi yang berharga
b. Keamanan dan keaslian arsip harus dijaga
¢c. Tata kelola arsip yang baik mendukung transparansi organisasi

INFORMASI UMUM UNTUK SEMUA SOP
Dokumen Pendukung
o Dasar Hukum: Tersedia di masing-masing SOP lengkap
» Kamus Istilah: Lihat catatan kaki di setiap SOP
» Formulir dan Template: Hubungi unit terkait untuk akses
Proses Penilaian Umum

» Awal Tahun (Januari): Penetapan SKP dengan atasan langsung



* Sepanjang Tahun: Monitoring berkala dan pembinaan

» Akhir Tahun (Desember): Penilaian akhir tahun dan validasi

Dukungan Teknis

Jika ada pertanyaan atau perlu klarifikasi mengenai SOP:

» Hubungi unit terkait (lihat kontak di masing-masing SOP)

« Atau hubungi Kabag AUAK untuk koordinasi level bagian
Validasi dan Perubahan

Setiap perubahan atau penyempurnaan SOP harus melalui proses formal dan
persetujuan sesuai ketentuan yang berlaku.

Berlaku Efektif: 10 Oktober 2025



