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DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
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. SOP Pemusnahan Arsip Dinamis Jurusan Kesehatan
NAMA SO Politeknik Negeri Subang

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.Memahami fungsi dan penggunaan Jadwal Retensi Arsip (JRA),

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

2. Memiliki integritas tinggi untuk menjaga kerahasiaan data sebelum dilakukan pemusnahan total.

1. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

3. Memahami prosedur pembuatan berita acara pemusnahan dan saksi hukum kearsipan instansi
negara.

4. Pernturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 16 Tahun
2020 tentang Pedoman Klasifikasi Arsip di Lingkungan Kemendikbud,

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 6 Tahun 2021 tentang Pengelolaan
Arsip Elektronik.

KETERKAITAN

1. SOP Pemindahan Arsip Inaktif Jurusan Kesehatan.
2, SOP Pemeliharaan Arsip Dinamis Jurusan.

PERINGATAN

Tindakan memusnahkan dokumen negara tanpa melalui prosedur
verifikasi JRA, persetujuan pimpinan, dan pembuatan Berita Acara
resmi merupakan pelanggaran hukum berat (bisa terancam sanksi
pidana kearsipan) serta berisiko menghilangkan bukti akuntabilitas
kinerja penting saat audit finansial maupun akreditasi.

PERALATAN/KELENGKAPAN

JRA Instansi, pedoman penilaian arsip, format Daftar Arsip Usul Musnah (DAUM), Boks arsip
inaktif, mesin penghancur kertas (paper shredder ), sarung tangan, masker, gawai/kamera
dokumentasi, Format Berita Acara (BA) Pemusnahan Arsip, alat tulis, komputer, laptop, dan akses
pangkalan data digital jurusan,

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Diadministrasikan ke dalam naskah dinas DAUM, Berita Acara Pemusnahan vang ditandatangani
para saksi secara fisik, serta penghapusan/pemutakhiran status permanen pada sistern basis data
kearsipan digital jurusan (status: Dimusnahkan),
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