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PENGERTIAN
Penyimpanan  Arsip  adalah  suatu  kegiatan  menyimpan  setiap
catatan  tertulis,  tercetak  atau  ketikan  dalam bentuk  huruf,  angka
atau gambar yang telah dilakukan oleh setiap unit kerja di Rumah
Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta. 

Bukti  Kerja  ini  dapat  meliputi  hardcopy/softcopy  ataupun  yang
terdapat pada sistem/aplikasi di Rumah Sakit Pusat Otak Nasional
Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta .

TUJUAN

Untuk bahan komunikasi  dan informasi,  yang terekam komunikasi
dan informasi, yang terekam pada kertas (kartu, formular), computer
(rekaman  atau  disket)  pada  unit  kerja  Rumah  Sakit  Pusat  Otak
Nasional Prof. Dr. dr.Mahar Mardjono Jakarta. Arsip yang dimaksud
merupakan  bukti  hasil  pekerjaan  yang  telah  dilakukan  oleh  Unit
Kerja RSPON.

KEBIJAKAN

1. Keputusan  Direktur  Utama  Rumah  Sakit  Pusat  Otak  Nasional
Prof.  Dr.  dr.  Mahar  Mardjono  Jakarta  Nomor:
HK.02.03/XXXIX.3/6591/2020 Revisi  SK Direktur Utama Rumah
Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta
Nomor:  HK.02.03/XXXIX.3/8595/2018  Tentang  Petunjuk
Pelaksanaan  Tata  Naskah  Dinas  Rumah  Sakit  Pusat  Otak
Nasional  Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta. 

2. Buku  Petunjuk  Penggunaan  EMISy  (Electronic  Management
Information System) 

3. Manual  Penggunaan  Sistem  Informasi  Kearsipan  Dinamis
Terintegrasi

PROSEDUR

1. Setiap Unit Kerja melakukan pengecekan ulang arsip yang akan
disimpan 

2. Setiap Unit Kerja memberikan label pada boks arsip
3. Setiap Unit Kerja memberikan nomor dan/ atau kode pada boks

arsip 
4. Setiap Unit Kerja menempatkan boks arsip pada lemari arsip di

ruangannya masing – masing
5. Setiap  Unit  Kerja  membuat  daftar  isi  berkas  arsip  aktif  sesuai

dengan arsip yang disimpan.

UNIT TERKAIT Seluruh Unit Kerja 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), BSSN
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Lampiran :
Mulai

Setiap Unit Kerja melakukan pengecekan ulang arsip yang akan disimpan

Setiap Unit Kerja memberikan label pada boks arsip

Setiap Unit Kerja memberikan nomor dan/ atau kode pada boks arsip

Setiap Unit Kerja menempatkan boks arsip pada lemari arsip di ruangannya masing – masing

Setiap Unit Kerja membuat daftar isi berkas arsip aktif sesuai dengan arsip yang disimpan.

Selesai

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), BSSN
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Nomor Dokumen 

Tanggal Efektif

Halaman 2 Halaman

Dengan ini kami mengajukan perubahan dokumen yang ada pada Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga kami, sebagai berikut :

Tanggal : 27 Oktober 2023 Penambahan dokumen

Nama : Ari Purwohandoyo, SKM, MARS Perubahan dokumen

Unit Kerja : Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga Pengurangan dokumen Beri tanda Ѵ  pada kotak yang diperlukan

Judul : SOP Penyimpanan Arsip / Surat

1

Uraian Kondisi Sesudah

- Dokumen Baru

- Agar arsip dapat disimpan dan 

diketemukan kembali dengan cepat dan 

tepat

- Menunjang terlaksananya pemusnahan 

arsip yang berdayaguna dan berhasil 

guna

Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta OT.02.02/D.XXIII/9067/2023

“Formulir Penambahan/Perubahan  Dokumen”

29 September 2023

Ari Purwohandoyo, SKM, MARS

No. Nomor Dokumen Status Revisi Dasar Perubahan Uraian Kondisi Sebelum

Ѵ


