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L ayanan Penggandaan Arsip Konvensional, Foto, Film, Peta dan Digital
Mikrofilm/Microfische

No. SK :

Per syar atan

1. Mengisi Formulir Penggandaan

2. Melakukan Pembayaran

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Standar Operasional Prosedur Tentang Layanan Arsip
Polaksana Mutu Baku
No Tahap Kegiatan Bondahara Keterangan
Arsiparis Mahir |  Pombantu Kelongkapan Waktu Output
1 |Menerima permohonan penggendaan arsip dari pengguna | ——— | |Fomuir SMenit |Formuir ‘arsip yang ek:
O A
2 Tomuir ° [Formir penggadanaan, arsip yang akan SWent_[Formul penges patugas
piket digandakan piet

3 [Melakukan print out atau Copy digil arsp ke dalam CD [Mesin Folokop, Microprinter, Komputer, Kertas 30ment _[printout atau Copy dighal arsip

4 |a. Menuliskan sumber arsip yang di print out [Print out atau Copy digital arsip. Tmenit[printout atau Copy digtal arsip telah ditulis sumber
arsipnya.

outatau

[b. Memberikan label sumber arsip pada CD t [Print out aleu Copy digial arsip Tmenit[printout atau Copy digtal arsip teleh diberi label

Copy dii TEment [formulr ; ;
i label formuit penggandaan hesi penghi
] catatan jumiah arsip yang digendeken

7 i wens | | | |Fomur i i 0menit _[Kwitansi PNBP sesual dengan niai yang harus dibayarkan
dan catatan jumiah arsip yang digandakan, printout oleh Pengguna
etau Copy digital arsip hasi penggandaan yang
tlah diberi label, formuiir penggandazn

8 [Formulir T 15 menit
i komputer dan Buku Kas Umum digital mikrofiimmikrofische yang berisi hasil

yang
digandakan, Kitansi PNBP sesuai dengan nilai
Iyang harus dibayarkan oleh Pengguna, buku kas
umum

5 - - -
igital dalam fomuii penggandaan

9 ] T Penggun [Arsip dan Kwitansi PNBP Smenit |Copy arsip/ Printout atau Copy digital arsip hasil

wmm’“

Agus Santoso

Norma waktu : 60 menit

1. Menerima dan Mengesahkan Permohonan Penggandaan dari Pengguna
Melakukan Print Out arsip yang digandakan
Menghitung Jumlah Biaya

Menerima Pembayaran

vk~ W N

Menyerahkan Hasil Penggandaan

Waktu Penyelesaian
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60 Menit

/webcontrol/assets/kcfinder/upload/files/sop_71_2019_layanan_penggandaan_scan_arsip_konvensional_15936574¢

/webcontrol/assets/kcfinder/upload/files/sop_70_2019_layanan_penggandaan_arsip_konvensional_dan_digital_miki

1.

1.

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Berdasarkan PP Nomor 53 Tahun 2019 Tentang Tarif PNBP di Lingkungan ANRI

Produk Pelayanan

Layanan Penggandaan Arsip Konvensional dan Digital Mikrofilm/Microfische

Pengaduan L ayanan

Pengaduan dapat disampaikan secara lisan atau tertulis melalui :

Pusat Layanan Informasi, Telp : 021 7805851 ext.118 atau Inspektorat ext.119

2. Kotak Saran di Ruang Baca.

3. Surat Elektronik dengan alamat: info@anri.go.id
4.
5

Surat terbuka yang disampaikan kepada Kepala ANRI.

. Buku saran pada Counter Layanan Arsip/ Ruang Baca.
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