
BUKU MANUAL 
  

ARWANA  

(ARSIP SETWAN AKTIF) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN  

SEKRETARIAT DPRD  

 

 



PROSES PENGARSIPAN SURAT 
 

 

1. Menerima Surat 

Proses menerima surat 5 menit dan memberikan tanda tangan penerima surat jika 

diminta. 

 

 
 

2. Proses Agenda 

Mencatat Surat Masuk di Buku Agenda selama 5 menit 

 

 



 

3. Mengganda Dokumen 

 Proses Mengganda Dokumen/Surat dengan cara mem-fotocopy selama 5 menit 

 

  
 

 

 

4. Penyerahan Pada Tujuan Surat 

Menyerahkan Surat dan disposisi Kepada Tujuan Surat selama 7 menit 

 

  
  



5. Menerima Hasil Disposisi 

Penerimaan disposisi selama 3 menit 

 

  
 

6. Meneruskan Kepada Pejabat yang diperintahkan 

Proses meneruskan surat kepada pejabat yang diperintahkan selama 7 menit 

 

 
 



7. Mengarsipkan Dokumen dan Hasil Tindak Lanjut 

Pengarsipan dokumen dengan membuat ke rak arsip surat aktif dan proses pengarsipan 

10 menit 

 

 
  

8. Permintaan Dokumen 

Proses permintaan arsip selama 24 jam 

Meminta dokumen atau arsip dengan menghubungi tim arwana.  

Berikut ini No. Telp/Email Tim Arwana : 

 
NO NAMA TELP/WA EMAIL 

1 ERNA YULIANTI 085754833717 ernayulianti037@gmail.com 

2 NURSYA’BANIAH 081352103044 baniahnursya643@gmail.com 

3 M. ARIF MAULANA 085787592472  

4 Setwan Arsip  setwanarsip@gmail.com 

 


