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Kearsipan

Bimbingan Teknis Pengawasan K earsipan Internal Tingkat Pusat dan
Daerah secara Online

No. SK :

Per syar atan

1. Peserta merupakan pejabat struktural bidang kearsipan/arsiparis/fungsional lainnya
2. Peserta belum pernah mengikuti bimtek pengawasan kearsipan internal dan dinyatakan lulus

3. Peserta mendapat persetujuan dari pimpinan yang dibuktikan dengan surat perintah/surat tugas

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Bimtek Pengawasan

Kearsipan Internal

Tingkat Pusat dan Daerah
secara Online ANRI
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ujuan dari pimpinan yang dibukt

Calon peserta bimtek melakukan registrasi melalui
tautan Google Form yang telah tercantum pada surat
- .
undangan bimtek
Mekanisme, gan :
Peserta bimtek diundang kedalam Whatsapp Group dan
da n diinformasikan mengenai ketentuan dan jadwal kegiatan
Prosedur  bimtek
Peserta bimtek mengunduh dan melakukan
pembelajaran mandiri terhadap materi bimtek yang
telah dibagikan

Peserta bimtek mengikuti sesi tatap muka melalui media
online (dalam jaringan)
. Peserta bimtek mengikuti ujian tulis dan ujian praktik
"/ Peserta memperoleh informasi pengumuman kelulusan
)( / dan bagi peserta yang belum memenuhi nilai minimal

/

berhak mengikuti ujian remedial

- Peserta yang diberi kesempatan mengikuti ujian
remedial mengerjakan ujian remedial
Pengumuman hasil ujian remedial
Peserta yang dinyatakan lulus memperoleh sertifikat
bimtek pengawasan kearsipan internal

= 24 Hari Kerja
Q Persiapan pelaksanaan bimtek (penyusunqn surat
undangan) hingga penerbitan pengumuman dan sertifikat
bagi peserta yang dinyatakan lulus

Produk Layanan
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Waktu Penyelesaian

24 Menit

5 Hari Kerja: Persiapan pelaksanaan bimtek, mencakup: pembuatan surat ke instansi pusat dan daerah;
menerima dan menyusun daftar peserta bimtek; mempersiapkan dan mengunggah bahan ajar ke Google
Drive; memastikan peserta telah melakukan registrasi melalui Google Form

1 Hari Kerja: Pemberian materi kepada peserta bimtek secara dalam jaringan (daring)

1 Hari Kerja: Pelaksanaan rilis soal ujian kepada peserta dengan menginfromasikan batas waktu
pengumpulan ujian

2 Hari Kerja: Pengerjaan soal ujian tulis dan ujian praktik

6 Hari Kerja: Penerimaan dan pemeriksaan hasil ujian praktik

4 Hari Kerja: Perekapan, pengolahan hasil ujian peserta, dan penerbitan pengumuman kelulusan dan
sertifikat

1 Hari Kerja: Pelaksanaan ujian remedial bagi peserta yang berhak mengikuti ujian remedial

4 Hari Kerja: Pemeriksaan hasil ujian remedial, penerbitan pengumuman dan sertifikat bagi peserta remedial

yang dinyatakan lulus

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Sertifikat Bimbingan Teknis Pengawasan Kearsipan Internal

Pengaduan Layanan

Pengaduan disampaikan melalui pengisian Lembar Evaluasi Bimtek dengan menggunakan fitur Google Form
dan disampaikan secara langsung kepada panitia kegiatan bimtek via Whatsapp serta alamat e-mail:

pusat.akreditasi@anri.go.id
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