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NAMA SOP : Layanan Peminjaman Arsip Inaktif

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.
. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2
3.
4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 26 Tahun 2011 tentang Tata Cara Penyediaan Arsip Dinamis
Sebagai Informasi Publik;

. Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor 28 Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Kearsipan;
. Peraturan Bupati Banyumas Nomor 70 Tahun 2017 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan

Kearsipan Di Kabupaten Banyumas:

. Peraturan Bupati Banyumas Nomor 97 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Arsip dan

Perpustakaan Daerah Kabupaten Banyumas.
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Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengenai kearsipan

. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Memiliki ketelitian
Memiliki sikap ramah, komunikatif, profesional dan senantiasa memberikan
pelayanan yang baik

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Penataan Arsip Inaktif

R B COSIDE =

Daftar arsip inaktif

Fisik arsip inaktif

Formulir layanan peminjaman arsip inaktif
Buku kunjungan arsip

Komputer

Ruang layanan

PERINGATAN

P

E

NCATATAN DAN PENDATAAN

Peminjam harus mendapat ijin / rekomendasi dari instansi pencipta yang arsipnya akan dipinjam karena tidak
semua arsip dinamis inaktif bersifat terbuka

Pemohon mematuhi tata tertib pengunjung dan pengguna arsip

Pemanfaaatan dan pendayagunaan arsip untuk kepentingan yang lebih luas dan
database pengguna arsip.




LAYANAN PEMINJAMAN ARSIP INAKTIF

Pelaksana Mutu Baku
Kabid
: : nar K
Mo Keglatan Kepala Dinas | Pengelolaan dan AP ; Pemohon | Persyaratan/ Kelengkapan| Waktu Output elerangan
; .| Pengelola Arsip
Pelestarian Arsip
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Kepala Dinas menerima permohonan ; 3
f ) Surat h : L ath,
4. [peminjaman arsip inaktif dari instansi, swasta, (— ) UEgkp=iononar i 10 Menit [Surat dan disposis
ormas/orpol, masyarakat/perorangan, oo L peminjaman arsip inaktif
pelajar/mahasiswa
Kabid P2A menindaklanjuti disposisi dan ey Surat permohonan
2. |memberi arahan kepada Arsiparis/Pengelola e m;>g | peminjaman arsip inaktif dan| 15 Menit |Tindak lanjut disposisi
Arsip T ﬁ”"“’“J disposisi
Arsiparis/Pengelola Arsip melakukan :{ e Informasi arsip yang : : g
: S ; | ! y
3. |pencarian arsip inaktif yang dibutuhkan e , dibutuhkan pemohon dan 35 Menit Dienuksnye sy o bilchia
== el pemohon
pemohen N daftar arsip inaktif
|
|! g : S
Pemohon menerima fisik arsip inaktif, formulir :E e —— lF talk arSlp;:].ak.m’ formuli'r Fisik arsip sesuai permintaan, formulir g.lslk arz{p hanyT bolen
4. |layanan peminjaman arsip inaktif dan buku s ~.,§ | [2Yanan peminaman arsip | 4o yenit |berisi arsip inaktif yang dipinjam dan st rua.ng aya.nan,
; ; beeee—{ |inaktif dan buku kunjungan . ; kecuali pencipta arsip
kunjungan arsip : kunjungan kearsipan ;
arsip : dan pihak berwenang
5 Pemohon mengembalikan arsip inaktif kepada mmj]‘ i|2oseen) Al a.rsip ingiftif e : : Penge'cekan.fr.s I s.es.uai dgngan
e e sz S formghr peminjaman arsip 15 Menit formullr peminjaman arsip inaktif yang
| inaktif telah ditandatangani pemohon.
i
!
Arsiparis/pengolah arsip menyimpan kembali ——— Arsip inaktif tersimpan di ruan
6. S - : ( ) e St et ; p p g
arsipinaklif ke ruang simpan arsip Nt ARl Ll simpan sesuai dengan daftar arsip.

Norma Waktu : 105 Menit
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