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Prosedur Arsip

Kepala 
Bidang Staf Kelengkapan Waktu Output

1 Filling cabinet, 
sekat, folder/map 
gantung

@5 menit sarana prasarana 
arsip tersedia

2 Arsip, kode 
klasifikasi arsip, 
tata nasklah dinas

@5-10 
menit

arsip 
terkelompokkan 
sesuai kode dan 
masalahnya

3 Arsip, folder, filling 
cabinet dan sekat

@ 10 menit arsip 
terkelompokkan 
dalm folder telah 
tertata di filling 
cabinet

4 Kertas sticker @ 10 menit label permalahan

5 Data arsip dan 
tempat 
penyimpanan arsip

@ 30 menit data arsip dinamis 
aktif

Dindukcapil Kab Semarang
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Semarang

Kepala Dindukcapil
Drs. RUDI SUSANTO, MM

Pembina Utama Muda
NIP. 196707191993111001

No. Kegiatan
Pelaksana

KeteranganKepala 
Seksi

Menyiapkan tempat 
penyimpanan arsip

Memilah dan 
mengelompokkan arsip 
menurut kode dan 
masalahnya
memasukkan arsip kedalam 
folder/map gantung dan 
meletakkan dalm filling 
kabinet

membuat label sesuai 
masalah yang terkandung 
dalm arsip

Membuat daftar arsip 
dinamis aktif

mulai

selesai
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