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Menata Arsip 

sesuai dengan 

Kode Klasifikasi  

dan Indeks Surat

Mengamankan

/Menyimpan 

Arsip 

Menempatkan 

Kelompok 

Arsip di File 

Arsip

Mencatat dan 

Mendata Arsip

Memilah dan  

Mengklasifikasi  

Arsip

Menerima Arsip 

AKtif dari Unit-unit
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Izin 

Pelaksanaan 

Pemusnahan

Menandatangan

i Daftar Retensi 

Arsip

Mengoreksi / 

Memeriksa 

Kelengkapan

Memilah Arsip 

yang 

Memenuhi 

Syarat

Membuat 

Jadwal Retensi

Membentuk 

Panitia

Tidak

Ya

Lengkap?
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