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DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

KOTA DENPASAR



	DAFTAR INDUK ARSIP

	Kode Dokumen

FM-01-08
	Revisi

00
	Tanggal Terbit

01-09-2017



 PENANGGUNG JAWAB/BAGIAN
:      SEKRETARIAT / BAGIAN UMUM
	NO.
	NAMA ARSIP
	MEDIA
	LOKASI PENYIMPANAN
	LAMA PENYIMPANAN
	CARA PEMUSNAHAN

	1. 
	Surat Penempatan Pegawai
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	2. 
	Salinan Surat Mutasi
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	3. 
	SKP
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	4. 
	Lembar SKP Jasa Tenaga Non Pegawai
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	5. 
	Absensi Kehadiran
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	6. 
	Surat Keterangan Dokter/Rumah Sakit/Puskesmas
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	7. 
	Rekapitulasi Daftar Hadir
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	8. 
	Blanko Cuti
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	9. 
	Surat Ijin Cuti
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	10. 
	Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	11. 
	Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	12. 
	Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat dan Realisasinya
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	13. 
	Surat Usulan Kenaikan Pangkat
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	14. 
	Surat Keputusan Kenaikan Pangkat
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	15. 
	Buku Penjagaan Pensiun
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	16. 
	Berkas Usulan dan Persyaratan Usulan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	17. 
	Surat Pengusulan Hak Pensiun
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	18. 
	Permohonan Surat Keterangan Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman Disiplin
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	19. 
	Surat Pensiun
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	20. 
	Laporan Absensi Pegawai
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	21. 
	Laporan Data Kepegawaian
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	22. 
	Daftar Urut Kepangkatan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	23. 
	Laporan Bazetting dan Formasi PNS
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	24. 
	Surat Penawaran Keikutsertaan Mengikuti Pelatihan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	25. 
	Surat Perintah Tugas
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	26. 
	Surat Pengembalian Peserta
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	27. 
	Sertifikat Pelatihan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	28. 
	Buku Pelaksanaan Diklat/Pelatihan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	29. 
	Laporan Barang Inventaris
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	30. 
	Kartu Inventaris Ruangan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	31. 
	Buku Pemeliharaan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	32. 
	Laporan Realisasi Pemeliharaan Sarana dan Prasarana
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	33. 
	Surat Masuk
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	34. 
	Daftar Pengendali Surat Masuk
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	35. 
	Buku Agenda Surat Masuk
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	36. 
	Lembar Kendali Surat Masuk
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	37. 
	Lembar Disposisi
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	38. 
	Surat Keluar
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	39. 
	Daftar Pengendali Surat Keluar
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	40. 
	Kartu Kendali Surat Keluar
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	41. 
	Berita Acara Pemeriksaan Barang
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	42. 
	Kuitansi/Bukti penerimaan barang
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	43. 
	Surat Tagihan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	44. 
	Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	45. 
	Surat Permintaan Barang
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	46. 
	Laporan Persediaan Barang Pakai Habis
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	47. 
	Form Penilaian Kinerja
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	48. 
	Daftar Supplier/Rekanan
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	49. 
	Checklist Ruang Arsip
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	50. 
	Tanda Bukti Peminjaman dan Pengembalian Arsip
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	51. 
	Surat Permohonan Peminjaman Arsip
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	52. 
	Monitoring Peminjaman Rekaman
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan

	53. 
	Surat Peringatan Peminjaman Arsip
	KERTAS
	BAGIAN UMUM
	3 Tahun
	Dihancurkan
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