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Pelayanan Arsip Dinamis | naktif
No. SK :

Per syar atan

N

. Mengisi buku tamu
. Mengisi buku register pelayanan arsip

. Mengisi formulir permohonan pelayanan arsip

A W N

. Menyerahkan fotocopy identitas pemohon

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Sabtu, 23 Nov 2024 pukul 00:10. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN Kasi i KETERANGAN
Pemohon Pelaksana asllaii:::rr:;pan Ke:i:ll:an Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyampaikan surat Permohonan 1. Surat 5 Menit  |Berkas
pelayanan arsip, mengisi buku tamu C\ permohonan 2 permohonan
dan mengisi formulir pelayanan arsip — Indentitas
pemohon 3.
Nomor Telepon
TIDAK|
2 |Memverifikasi berkas permohonan Berkas 5Menit  |Berkas
pelayanan arsip dan jika telah sesuai ‘/\, permohonan permohonan
diserahkan kepada Kasi SN vang telah
TIDAK diverifikasi
3 [Memverifikasi berkas permohonan dan YA Berkas 5 Menit Berkas
memberikan disposisi kepada kabid jikal N permohonan permohonan
telah sesuai N\ yang telah yang telah
d diverifikasi diverifikasi dan
TIDAK diberik
YA disposisi
4 |Memberikan dispesisi persetujuan Berkas 5Menit  |Berkas
uniuk proses pelaksanaan pelayanan e permohonan permohonan
yang telah dan disposisi
diverifikasi dan persetujuan
YA diberikan
5 [ 1 kepada |Berkas IMenit  |Berkas
untuk mencari arsip yang diminta permohonan permohonan
:_I dan disposisi dan disposisi
persetujuan persetujuan
G |Mencarl data di DPA, memfotokopi |Berkas 20 Menit  |fotokopi arsip Berkas permohonan
arsip dan menyerahkan fotokopi arsip permohonan disimpan di folder
r dan disposisi pelayanan arsip, arsip
o persetujuan dikembalikan ke box are
"7 |Menerima fotokopi arsip yang dicari fotokopi arsip 2 Menit Arsip dinamis in T
aktif yang Arsip yang diterima oloh
G diterima pemohon berupa foloko,
arsip dan membual sure
pernyataan penggunian
arsin

1. Menyampaikan syarat Permohonan pelayanan arsip, mengisi buku tamu dan mengisi formulir

pelayanan arsip

Memverifikasi berkas permohonan pelayanan arsip dan jika telah sesuai diserahkan kepada Kasi
Memverifikasi berkas permohonan dan memberikan disposisi kepadakabid jika telah selesai
Memberikan disposisi persetujuan untuk proses pelaksanaan pelayanan

Memerintahkan kepada pelaksana untuk mencari arsip yang diminta

Mencari data di DPA, memfotokopi arsip dan menyerahkan fotokopi arsip

N o oA~ WD

Menerima fotokopi arsip yang dicari

Waktu Penyelesaian

45 Menit

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

GRATIS

Produk Pelayanan
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‘ 1. Pelayanan Arsip Dinamis Inaktif
I Pengaduan Layanan

Pengaduan dapat dilakukan secara tertulis melalui surat Kepada Kepala Dinas Arsip dan Perpustakaan
Daerah Kota Banjarbaru JI. Wijaya Kusuma No. 7 Banjarbaru

Pengaduan, saran dan masukan secara langsung via:

® Telp. (0511) 4774523;
* Menulis dan dimasukkan ke kotak saran.

® Lewat Aplikasi Lapor
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