PELAKSANA KEGIATAN MUTU BAKU

Arsiparis/Pengelola
URAJIAN KEGIATAN s < .
w@BowoMH\NanE = Pe H.Mwmw_w wm_nu wamwb Persyaratan Kelengkapan Waktu Out Put Keterangan
S1p Aan
Kearsipan —
1 |Menyampaikan nota dinas/surat Nota Dinas/Surat, Formulir 2 menit Surat/ Wo:.:cp‘: peminjaman
permohonan peminjaman arsip atau D Peminjaman arsip sebagai bukti
mengisi formulir peminjaman arsip %
2 |Menerima surat/formulir peminjaman) Nota Dinas/Surat, Formulir| 2 menit mcnwﬁ\ m,o..Bw:n peminjaman
arsip yang sudah diisi oleh pemohon Peminjaman arsip sebagi bukti
- . .
3 |Memeriksa daftar arsip untuk v Daftar Arsip/katalog 10 menit Tersedia mﬁwﬂ.h .ﬂﬁm.—n:%m arsip
mengetahui tersedia atau tidaknya arsip arsip/Buku inventaris yang akan dipinjam
yang akan dipinjam arsip
4 |Mengambil fisik arsip yang akan Daftar Arsip/katalog 10 menit ‘_,onmn&.mn.%m. fisik arsip yang
dipinjam dan meletakkan out indicator 3 arsip/Buku inventaris akan dipinjam
pada folder arsip yang dipinjam sebagai arsip/fisik arsip, out
tanda bahwa arsip sedang dipinjam indicator
S5 |Mencatat informasi arsip yang dipinjam X Daftar arsip, buku kendali 5 menit Ownw.nw.: ma,oam.wm
pada buku/formulir kendali peminjaman arsip peminjaman arsip
peminjaman arsip dan menentukan
batas waktu peminjaman (berdasarkan
kebijakan SKPD)
6 |Memberikan arsip kepada pemohon/ Y Fisik arsip, buku kendali 2 menit Ter! ~m..% sniys m.vnnno?os
peminjam arsip peminjaman arsip peminjam arsip
7 |Menerima arsip yang dipinjam serta A4 Fisik arsip, buku kendali 2 menit Terlayaninya pemohon
menandatangani pada kolom buku/ peminjaman arsip peminjam arsip
formulir penyerahan peminjaman arsip
+ . . . .
8 |Mengembalikan arsip yang dipinjam + Fisik arsip, buku kendali 5 menit Arsip dikembalikan oleh
sesuai waktu yang ditentukan peminjaman arsip pemohon
9 |Menyimpan kembali arsip pada tempat B Fisik arsip, buku kendali 5 menit Bukti arsip sudah kembali

penyimpanan semula dan mengambil
out indicator sebagai bukti arsip sudah
kembeali

peminjaman arsip, out
indicator

dan disimpan kembali
ketempat penyimpanan
semula

NORMAL WAKTU :

43 menit
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BIDANG PENYELENGGARAAN KEARSIPAN

Nama SOP SOP PELAYANAN PEMINJAMAN ARSIP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

2.

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);
Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 Tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 53,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012 tentang Tata Kearsipan Di Lingkungan
Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun
2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah (Berita Negara Tahun 2013
Nomor 69);

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Utara Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan (Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Utara Tahun 2014 Nomor 4, Tambahan
Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Utara Nomor 55);

Peraturan Gubernur Kalimantan Utara Nomor 24 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Utara (Berita Daerah Provinsi Kalimantan
Utara Tahun 2012 Nomor 24);

Peraturan Gubernur Kalimantan Utara Nomor 75 Tahun 2014 tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Utara (Berita Daerah Provinsi Kalimantan Utara
Tahun 2014 Nomor 75);

Berpendidikan minimal SLTA;

Mampu mengoperasikan komputer;
Mengetahui peraturan Tata Naskah Dinas;
Mengetahui peraturan Tata Kearsipan.

B DRI

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Daftar Arsip

2. Formulir Peminjaman
3. Buku Kendali Arsip
4.,  Out Indicator

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Proses layanan peminjaman arsip dapat terdokumentasikan dengan baik




