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L ayanan Penyajian Arsip Dokumenter
No. SK :

Per syar atan

1. Surat permohonan layanan penyajian arsip Dokumenter

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

R STl AN KEATSIPAN BIDANG KEARSIPAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYAJIAN ARSIP DOKUMENTER

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi Pelayanan Keterangan
Kabid Kearsipan | dan Dokumentasi | " etu935 Pemohon/ |y oiengkapan Durasi Output
 Dolaw Pelayanan Pengguna
pan
T [Menyampaikan permohonan layanan pemutaran arsip 1. surat TOment |1 Surat
dolumenter permononan/ permohonan dan
telepon berkas persyaratan
2. Berkas tersampaikan
persyaratan
2 |Menerima permohonan pengguna baik tertulis maupun 1. Surat Oment |1 Surat
tidak tertulis d permohonan dan
berkas persyaratan berkas persyaratan
3 [Melaporkan kepada atasan untuk meminta persetujuan 1. Surat Smenit |1 Form
permohonan dan permononan
Tk berkas persyaratan ersampaikan
Setuju kepada atasan
4 [Menelaah dan menelti si formulir pemohon untuk 1. Form 10menit |1, Hasil telaah
dilakukan penjadwalan kunjungan permohonan atasan
tersampaikan 2. Disposisi
setuju kepada atasan
5 [Menyampaikan rekomendasi jadwal kunjungan kepada 1. Hasi telaah Tment |1, Rekomendasi
pemohon i waktu kunjungan
2. Disposisi tersampaikan

kepada pemohon

o

Menyimpan surat permohonan kunjungan beserta 1. Surat 10 mentt |1, Surat
rekomendasi waktu kunjungan permohonan permohonan dan
2. Rekomendasi rekomendasi
waktu kunjungan waktu kunjungan
terarsipkan

~

Melakukan penelusuran dan mempersiapkan bahan :'_ 1. Hasil telaah 20menit |Arsip dokumenter
n

arsip dokumenter yang akan disajikan sesuai waktu atasar yang akan
penjadwalan 2. Disposisi disajikan/diputar
8 [Memberikan layanan pemutaran arsip dokumenter T, Ruang fayanan 30mentt |Pemutaran arsip
audio visual dokumenter
2. Arsip
dokumenter yang
disajikan/diputar

1. Menyampaikan permohonan layanan memutaran arsip dokumenter

Menerima Permohonan pengguna baik tertulis maupun tidak tertulis

Melaporkan kepada atasan untuk meminta persetujuan

Menlaah dan meneliti isi formulir pemohon untuk dilakukan penjadwalan kunjungan
Menyampikan rekomendasi jadwal kunjungan kepda pemohon

Menyimpan surat permohonan kunjungan beserta rekomendasi waktu kunjungan

N o oA~ N

Melakukan penelusuran dan mempersiapkan bahan arsip dokumenter yang akan di sajikan sesuai

waktu penjadwalan

8. Memberikan layanan pemutaran arsip dokumenter

Waktu Penyelesaian
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2. Menerima Permohonan pengguna baik tertulis maupun tidak tertulis

3. Melaporkan kepada atasan untuk meminta persetujuan

4. Menlaah dan meneliti isi formulir pemohon untuk dilakukan penjadwalan kunjungan
5 Menyampikan rekomendasi jadwal kunjungan kepda pemohon

6. Menyimpan surat permohonan kunjungan beserta rekomendasi waktu kunjungan

7. Melakukan penelusuran dan mempersiapkan bahan arsip dokumenter yang akan di sajikan sesuai waktu

penjadwalan

8. Memberikan layanan pemutaran arsip dokumenter

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1 Hari
1. Menyampaikan permohonan layanan memutaran arsip dokumenter
‘ 1. Arsip Dokumenter

Pengaduan Layanan
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Alamat : JI. Jaksa Agung Suprapto No.5, Rw1, Sidokumpul, Kec. Sidoarjo, Kabupaten Sidoarjo, Jawa Timur
61223

E-mail : e-perpus@sidoarjokab.go.id / e-arsip@sidoarjokab.go.id
Website : e-perpus.sidoarjokab.go.id

Instragram : eperpus.sidoarjokab.go.id
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