PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Nomor SOP

000.8/1619.35/DISKOPUKM.A

Tanggal Pembuatan

31-8-2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

SEKRETARIAT

Disahkan oleh

SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

Judul SOP

Penghapusan Aset

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. |Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik
Negara / Daerah.

2. |Peraturan menteri Dalam Negeri nomor 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
barang Daerah.

. |Peraturan Daerah Nomor 3 tahun 2008 tentang pengelolaan Barang Milik Daerah.

. |Peraturan daerah Nomor 8 tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Provinsi Kalimantan Barat.

5. |Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 125 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 110 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi Kalimantan Barat, sebagaimana diubah terakhir dengan Peraturan Gubernur
Kalimantan Barat Nomor 206 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Gubernur
Kalimantan Barat Nomor 125 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,Tugas
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan
Barat.

6. |Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 82 Tahun 2008 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan daerah Nomor 3 Tahun 2008 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah.

AW

1.

Memahami tentang kearsipan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. |SOP surat masuk 1. |DPA SKPD
2. |SOP surat keluar 2. |Komputer
3. |ATK
4.

Peralatan Arsip

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penghapusan Arsip tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses penataan arsip.

1.

2.

Buku agenda surat keluar
Buku agenda surat masuk







SOP Penghapusan Arsip

menugaskan pelaksana untuk menindaklanjuti.

. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ket
Kasubag Pelaksana | Arsiparis Kabiro Kelengkapan Waktu Output
TU
1 Menyerahkqn arsp/pertmggal surat/produk lain (arsip) Sl-Jrat/dokumen 15 menit |Tanda terima
kepada bagian arsip lainnya
Mengklasifikasi setiap arsip yang masuk dan
5 menyimpannya da_lam boks ya_ng sudah"dl berl_ _ Tanda terima 30 menit A_rsnp yg sd_h
penomoran sesuai kode kearsipan dan jika arsip statis diklasifikasi
meneruskannya ke Bagian arsiparis Biro Umum
Arsip biasa
berlaku 5
Memilah arsip setiap triwulan, membersihkannya dan Arsip yg sdh . |Arsip yg sdh tahun dan
3 L . I 1 hari . . .
menyerahkan kepada arsiparis diklasifikasi dibersihkan arsip
keuangan 10
tahun
Meneliti arsip, jika maS|lh layak dikembalikan ke \ Arsip yg sdh ~ |Konsep Nota SOP Surat
4 |pelaksana, jika sudah tidak layak, membuat nota dibersinkan 1 hari enghapusan keluar
penghapusannya dan disampaikan ke Kepala Biro / penghap
Meneliti Nota Penghapusan, jika tidak setuju
5 |dikembalikan ke arsiparis, jika setuju ditandatangani dan / Kg:ssg ’:ﬁfaan 30 menit zli?t?}ilzgg sudah
menyerahkan ke Kasubag TU untuk ditindaklanjuti penghap
]
. . . Konsep SK yang Konsep SK yang
6 Menerima Nota yang sudah ditandatangani dan é sudah diperiksa 30 menit |sudah diperiksa

kasubag

dan diparaf kabag
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