PEMERINTAH KOTA SOLOK
KECAMATAN LUBUK SIKARAH

JI. Ki Hajar Dewantoro No. 171 Kota Solok Kode Pos : 27312
Laman :https:/ubuksikarah.solokkota.go.id

PEDOMAN TEKNIS
INOVASILUSITA ( LUBUK SIKARAH TERTIB ARSIP )
KECAMATAN LUBUK SIKARAH KOTA SOLOK

Tujuan : Mewujudkan pengeloaan arsip yang tertib, aman , mudah ditemukan , dan mendukung

pelayanan public yang efektif

Pelaksanaan ;

1. Mengklasifikasikan arsip sesuai jenis kode klasifikasi

2, Menata arsip dalam map dan boks berlabel sesuai urutan

3. Menyimpan arsip di unit kerja dan arsip inaktif di ruang arsip

4. Melakukan pencatatan setiap peminjaman dan pengembalian arsip

5.Pelaksanakan monitoring dan evaluasi berkala untuk memastikan ketertiban pengeloaan arsip

Hasil yang diharapkan : arsip tersusun rapi, mudah ditemukan, terjamin keamanannya, serta
meningkatkan kualitas tata kelola administrasi di Kecamatan Lubuk Sikarah.
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