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PEMERINTAH KABUPATEN MAPPI

STANDART OPERATING PROSEDURES (SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN MAPPI

'NOMOR sOr | 027/80P.006/BFB]/111/MF1.2022
TANGGAL PEMBUATAN | : [ 01 MARFET 2022
TANGGAL REVIS]
TANGGAL ETCKTIF . | O1 APRIL 2022
DISAIHKAN OLEH ' K? SEKRETARIS DAERAH
\ jtama Madya (V1/d)
\ M\Nfg' 320312 198603 1 028
NS A
NAMA SOP STANDART-OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGARSIPAN DOKUMEN

DASAR HUKUM

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Felayanan Publik;
Undang-undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemennlah,
Feraturan Pemenntah Republik Indonesia Nomor 82 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi
Oenroniic

4. Ferzturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintak;

Peraruran Kepala LKPP Nomor 10 Tahun 2021 tentang UKPE);

Peraturan Kepala LKPP Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa
Femennizh;

Feraturan Menten Fendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 fenlang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi;

Peraturan Bupati Mappi Nomor 1 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Sekretariat
Dacrah Kabupaien Mappi

N -

FIKINGATAN :

1. Pelakaana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifilas yang telah dilakukan dan ditetapkan;

Szala benmtuk penyimpangan atas Mutu Baku terkait perlengkapan, waklu maupun output

dikatcgorikan scbagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana;

3. Penyarpaiar waktu atas keluaran pekenaan diketahui dan dilaporkan dengan eskalasi kepada atasan
langrung pihak yany scharusnya mengetahui.

KUALIFTKASI PELAKSANA :
1. Staf/Pengguna SPSE;

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Laplop/PC All In One; 4. Sumber Daya Kelistnkan;
2. Printer; 5. Scanner A3;

3. Jaringan Internct; 6. ATK

PENCATATAN/TENDATAAN :
1. Copy berkas-berkas terkait Fenyimpan Arsip/Dokumen, dicatat dan didata schagar data elektronik
serta manual dalam berkas kearsipan Sub Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Elektronik
(LPSD);
Berkas-berkas lerkait Penyimpanan Arsip/Dokumen dicatat schagai data elektronik dan manual
dalam berkas kearsipan Bagian Pengadaan Barang & Jasa SETDA Kabupaten Mappi.

Dipindai dengan CamScanner
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PROSESDUR SOP PENGARSIPAN DOKUMEN

NO XECTATIN PELAKSANA MUTU BAKU
PERSYARATAN/ KET.
STAI/PENGGUNA SPSE PERLENGKAPAN WAKTU ouUTruT
1 Menentukan Lokasi Folder dari Dokumen 1. Laptop/PC All In One;
yang akan diarsipkan sesuai dengan 2, Trinter;
Kategori (Penamaan Folder) yang lelah 3. Scanner A3; i
ditetapkan. Jika Folder yang dimaksud 4. Jaringan lnt’crncl; 2.5 Jam Loka:;;a[g‘lzcél;oldcr
belum tersedia maka dibuat baru. 5. Sumber Daya Kelsitrikan;
6. ATK.
1. Laptop/PC All In One;
Membuat Foder Baru pada lokasi yang Y 2. Prnter;
lelah ditentukan sebelummnya untuk 3. Scanner A3, '
2| pokwmen akan diarsipkan dengan Nama 4. Jaringan lnt,crncl', 2.5 Jam KlleigokierRaoklp
Folder sesuai ketentua. 5. Sumber Daya Kelsitrikan;
6. ATK.
Dokumen yang akan diarsipkan sudah v
berbentuk fi/e Komputer...?
Apabila “YA”, maka : Melanjutkan ke
Proses berikutnya;
Apabila “TIDAK”, maka : Melakukan 1. Berkas Arsip/Dokumen;
Konversi Dokumen ke dalam Fle 2. Laptop/PC All In One;
Komputer, meliputi : 3. Drinter;
3 4. Scanner A3, 1 lari File/Folder Back Up
<4 Mecn-Scan semua dokumen yang - 5. Jaringan Internet;
masih berbentuk kertas; 6. Swmber Daya Kelistrikan;
4 Memindahkan semua isi percakapan 7. ATK
(kirim/balas) dan waktunya yang
dilakukan melalui e-mail/TTS ke
dalam sebuah File Komputer;
<4 Simpan dengan nama Tile sesuai
ketentuan pada lokasi Folder yang
telah dibuat scbelumnya,
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‘ I 1. Memasukan semua Rle yang terkait
f kedalam Folder Raru yang telah dibuat
: ll scbelumnya;
1 ‘ 1. Laptop/PC All In One; Back
; | 2. [‘rjnlcr; 1. Gl]pc'ffoldcr ac
- 1 ’
f Y | 2. Semua Arsip/Dokumen yang masih 2 S::i.nn;; ?:tcrncl' i 2. Map folder/
| , dalam berbentuk kertas di masukan ke - 5' JS ull]fcr Dava Kclzstrikan' Amplop
f J dalam Map Folder/Amplop di Lak dan 6. Al'i'n' y g
! | di lakban/ikat. - ATK;
| i
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TOTAL WAKTU FENYELESAIAN 5 fam

Mulai dan Selesai
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