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DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Disahkan oleh

NP %
Nz o

BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

Judul SOP <7

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28
Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia No
27 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyusunan Sarana
Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis

4. Peraturan Daerah Provinsi Daerah khusus Ibukota
Jakarta Nomor 3 Tahun 2012 Tentang Retribusi Daerah

5. Peraturan Daerah Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Nomor 4 Tahun 2017 Tentang Kearsipan Daerah

6. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta Nomor 79 Tahun 2005 Tentang Wajib Serah
Arsip/Dokumen Daerah

7. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta Nomor 99 Tahun 2010 Tentang Prosedur
Pelayanan Kearsipan

8. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta Nomor 106 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan
Arsip Statis

1. Memiliki kemampuan melayani dengan waktu yang efektif dan

efisien

2. Memiliki kemampuan dalam menemukan arsip dengan cepat,

tepat dan teliti

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Layanan Arsip Inaktif
2. SOP Peminjaman dan Pengembalian Arsip Statis
3. SOP Peminjaman & Pengembalian Arsip Inaktif

1. Daftar penyimpanan Arsip
2. Buku peminjaman dan pengembalian arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Hak akses arsip harus sesuai Surat Keputusan Kepala Dinas

Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

SR TAKARRD
\lf%i\ianﬁﬁ;ﬁwsip Statis kepada Masyarakat




Prosedur Pelaksanaan Layanan Arsip Statis kepada Masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Xmm_.m_.
i Kabid Layanan Ahulislst, Arsiparis/ Keterangan
No. Kegiatan itusi
Pemohon Ll _Ammvm_m Pengelolaa dan Fengolahan Penanggung Staf Kelengkapan | Waktu Output
Berwenang Dinas i dan Layanan
n Arsip | Pemanfaat y Jawab Depo
3 A1 Pelestarian
p arsip Statis
C Surat dan
1 Bersurat kepada institusi ( v B EeTEn _ Surat
berwenang : Permohonan
Pemgajuan
Membuat surat pengantar
5 layanan arsip statis yang r 1 Surat ) Surat
ditujukan kepada Kepada Dinas _ I Permohonan Pengantar
Perpustakaan dan Kearsipan
Menerima dan mendisposisikan
kepada Kepala Bidang Brdi
3 |Pengelolaan Arsip untuk / P Ew“; 5 menit | Tanda Terima
menindaklanjuti permohonan ongaRiar
layanan arsip statis
Menerima disposisi dan
4 |mendisposisikan kepada Kasi _ __ . mcaw 5menit | Disposisi
Layanan dan Pemnfaatan Arsip srdantar
Menerima disposisi dan
mengajukan permintaan Disposisi
5 peminjaman arsip statis kepada ] Formulir 15 menit Formulir
Kepala Seksi Akuisisi, Peminjaman Peminjaman,
Pengolahan dan Pelestarian Koordinasi
Arsip Statis
Mencari arsip statis yang diminta Formulir Dakiies
6 |oleh Kepala Seksi Pelayanan Peminjaman, [480 menit Arslis Sl
dan Pemanfaatan Arsip Daftar Arsip P




Pelaksana Mutu Baku
Kasi _Amw_w,.
N —Ammmmﬁmz Kabid _IN<N:N= )-ﬁc_w_m_u )—.m:umlm__. xmﬂm—.m-.._@m:
o- h . . —A
Pemohon MEHE wvm_m Pengelolaa dan Pengolahan Penanggung Staf Kelengkapan | Waktu Output
Berwenang Dinas : dan Layanan
n Arsip | Pemanfaat ; Jawab Depo
an Arsi Pelestarian
P arsip Statis
Menyerahkan arsip statis kepada :
Kepala Seksi Pelayanan dan P _nc._ic_: >ancm:MNq
7 |Pemanfaatan Arsip dengan D m_AB_Em:N:.. 15 menit aw.v m__. "
menggunakan formulir g ° c%mm =P e ormuiir
penyerahan arsip statis R eminjaman
Memerintahkan Staf Layanan . i
¥
8 |untuk menghubungi pemohon - H \ / E Telepon 10 menit __AAoo“,a_:mm_w
mengenai ketersedian arsip _ < ontirmast
|
Membuat surat pemberitahuan ” K ¢
9 |Arsip Statis tidak tersimpan di | H_ Wanc S 30 menit | Surat Sekdis
Dispusip W Lol
Dokumen
10 [Melakukan pengecekan arsip Uor:Bma 1 10 menit i s
Statis yang akan
difotokopi
11 Membuat retribusi penggandaan Dokumen Arsip 10 FriGhiit Formulir
fotokopi arsip statis Statis & Retribusi
Memfotokopi arsip statis yang ;
telah dipilih pemohon dan T SO éwac Jaw%_
12 |menstempel fotokopi arsip _, amwm in fele OPh | 15 menit oomwﬂ_. rsip mmmm:xc.”, 9
tersebut untuk diparaf oleh SEIMan ars1p — K _:@_.w
Kepala Seksi dan Kepala Bidang R
Fotokopi Arsip
Menyerahkan fotokopi arsip ﬁ.m_.”mm_me:@ Tanda Terima
13 |kepada pemohon yang telah P mqu.mmm_ 10 menit | Pengambilan
membayar retribusi thUM<w o Dokumen

Retribusi




Pelaksana Mutu Baku
Kasi xm.m_.m_.
- Kabid Layana Akuisisi, Arsiparis/
No. Kegiatan Institusi Kepala yanan | pengolahan P Staf Keterangan
Pemohon . Pengelolaa dan Penanggung Kelengkapan | Waktu Output
Berwenang Dinas ; dan Layanan
n Arsip | Pemanfaat ; Jawab Depo
an Arsi Pelestarian
P arsip Statis
Formulir
- . ; Peminjaman
i _,\_m:am.ﬁm.mﬁmﬁ statis yang telah _uor::,_ma Arsip 15 menit| yang telah
selesai diproses Statis .
selesai
dilayankan
Formulir
Mengembalikan fisik arsip statis Peminjaman
kepada Kepala Seksi Akuisisi, (Tanda Tangan Dokumen
15 |Pengolahan dan Pelestarian — Kasi Layanan | 10 menit | Arsip Statis
Arsip Statis dilengkapi dengan _ | dan Dikembalikan
Formulir Peminjaman arsip Pemanfaatan
Arsip)
Formulir
. . . . Peminjaman
_sm:@m.:,_cm__xm: fisik arsip statis — yang telah DiGkifien
ke Arsiparis/ Penanggung Jawab : : : ;
16 > . selesai 5 menit | Dikembalikan
Depo untuk disimpan kembali ke : ;
dilayankan, ke Depo Arsip
tempat semula ;
Dokumen Arsip
Statis
Mengembalikan formulir Formulir
peminjaman arsip yang telah Peminjaman
17 |dilayankan kepada Kepala Seksi yang telah 5 menit | Laporan lisan
Akuisisi, Pengolahan dan nU selesai

Pelestarian Arsip telah selesai

dilayankan




