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URAIAN KEGIATAN 
MUTU BUKU CEK LIST 

Kapolsek 
Kasium/ 
Banum 

Kelengkapan Waktu Output Sesuai 
Tidak 

Sesuai 

1. Menerima naskah dinas dan membuat disposisi 
kepada Kasium; 
 
 

  Naskah dinas, 
disposisi 

10 menit Naskah dinas, disposisi   

2. Membaca dan menindaklanjuti disposisi 
“file/simpang”; 
 

  Naskah dinas, 
disposisi 

5 menit Menindaklanjuti disposisi 
“file/simpan” 

  

3. Memeriksa kelengkapan naskah dinas yang 
diarpsipkan dan memisahkan dengan lampiran 
yang memiliki jenis fisik arsip berbeda seperti 
buku, CD, majalah, kaset, blue print dan flash 
disk, dll; 
 

  Naskah dinas, yang 
akan diarsipkan 

5 menit Kelengkapan naskah dinas 
diperiksa dan jenis fisik arsip 
yang berbeda dipisahkan  

  

4. Menyortir arsip dengan non arsip, untuk non 
arsip biasa dimusnahkan (map, amplop); 
 

  Sarung tangan, 
masker, cairan 
pembersih tangan 

5 menit Arsip dan non arsip disortir   

5. Melaksanakan pengelompokkan naskah dinas 
menurut kesamaan masalah atau saling 
berkaitan untuk dijadikan satu berkas; 
 

  Komputer/laptop, 
kertas, pulpen, pinsil, 
penghapus, dan sipdol 

10 menit Pengelompokkan naska 
dinas menurut kesamaan 
masalah 

  

6. Pemberian klip dan penomoran berkas pada 
setiap berkas dan nomor urut pada isi berkas 
(setiap naskah dinas); 
 

  Klip, pensil, penghapus 5 menit Penomoran berkas dan isi 
berkas 

  

7. Memasukkan berkas ke dalam map folder 
(dalam satu map berisi satu berkas); 
 

  Berkas, map folder 10 menit Berkas dimasukkan ke dalam 
map folder 

  

8. Mencatat nama berkas dan nomor berkas pada 
tab (bagian menonjol pada map folder); 
 

  Berkas, map folder 10 menit Nama berkas dan nomor 
berkas dicatat pada tab 

  

9. Memasukkan map folder berisi arsip yang sudah 
diberkas ke dalam map gantung; 
 

  Map folder, map 
gantung 

5 menit Map folder dimasukkan ke 
dalam map gantung 

  

10. Memberi sekat/guide untuk memisahkan berkas 
dalam map folder 

  Map folder, map 
gantung sekat/guide 

10 menit Berkas dipisahkan dalam 
map folder menggunakan 
sekat/guide 
 

  

mulai 



 



 

 
 
 

 

  


