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FLOWCHART SOP PENGOLAHAN ARSIP INAKTIF  TIDAK TERATUR DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT DAERAH KOTA BLITAR 

NO Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Arsiparis/ 

Pranata 
Kearsipan/ 

Pengelola Arsip 

Kabag/Kasubbag 
/Unit Pengelola 

Kelengkapan Waktu Output Ket 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
Survei meliputi Kegiatan; 
a. Identifikasi arsip; 
b. Penyusunan Skema Penataan 
c. Penyesuaian Organisasi 
d. menghitung Jumlah Volume/ 

Berkas  
 
 
 
Pemilahan arsip meliputi kegiatan;  
a. Pemisahan antara arsip dan non 

arsip 
b. merekostruksi isi informasi 

arsip berdasarkan skema yang 
telah di ditetapkan 

 
 
Manuver fisik arsip, meliputi 
kegiatan;  
a. mengelompokkan arsip 

berdasarkan klasifikasi arsip; 
b. menata arsip ke dalam boks;  
c. memberikan label atau kode 

pada folder arsip. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. Disposisi/ Surat Perintah  
2. Form Survey 
3. Daftar Iktisar Asrip / Rekap 
Kegiatan 
     Perorganiasi 
4. Struktur Organiasi 
 
 
 
 
1. Skema Penataan  
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Pola Klasifikasi 
 
 
 

 
 
 
 
* 180 Menit 
 
 
 
 
 
 
 
* 180 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
* 30 Menit 
 
 
 
 

 
 
 
 
* Arsip yang  
  Teridentifikasi  
 
 
 
 
 
 
* Terpilahnya    
   antara arsip dan  
   non arsip 
 
 
 
 
 
* Termanuvernya  
   Arsip  
 
 
 
 

 
 
 
 

1 Meter Linier 
( 5boks arsip 
berukuran 
20cm) 



 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 
 

7. 
 
 
 
 

 
8. 

 
 
Melaksanakan manuver data 
meliputi kegiatan,  
a. pengentryan data;  
b. pengisian klasifikasi arsip; 
c.  pengelompokkan arsip secara 

elektronik 
 
 
 
Menentukan penyimpanan lokasi 
arsip dan melakukan pengaturan  
boks arsip ke dalam rak 
 
 
Labeling/ melabel boks arsip 
 
 
Melaksanakan penyusunan daftar 
arsip meliputi; 
a. Menyempurnakan daftar arsip 
b. Pengujian temu kembali arsip 

inaktif 
 
Melaporkan hasil penataan arsip 
kepada Kepala Bagian umum selaku 
Kepala Unit Kearsipan yang 
bertanggung jawab 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
1. Pola Klasifikasi  
 
 
 
 
 
 
 
1. Peta lokasi simpan 
 
 
 
1. Label boks 
 
 
 
 
1. Pola Klasifikasi 
2. JRA (Jadwal Retensi Arsip) 
3. Draft Daftar arsip 
 
 
1. Surat keterangan selesai 
pekerjaan  
2. Daftar arsip cetak dan 
elektronik 

 
 
 
* 30 Menit 
 
 
 
 
 
 
* 5 menit 
 
 
 
 
 
* 90 Menit  
 
 
 
*1 hari 
 
 
 
 
 
*60 menit 
 
 
 
 
 

 
 
* Termanuvernya   
   data arsip secara  
   secara elektronik 
 
 
 
 
* Tertentukanya  
   lokasi Simpan  
   Arsip dan Formasi  
   Bok di rak 
 
 
* Terlabelnya boks  
 
 
 
* Tersusunya daftar  
   arsip hasil  
   Penyempurnaan 
   yang  telah di uji       
   coba 
 
 
* Terlapornya   

    penaataan arsip  
    kepada Kepala  
    Bagian umum  
    selaku penanggung   
    jawab Unit 
    Kearsipan 



 


