
Layanan Arsip
No. SK :

Persyaratan

1. Membawa KTP

2. Membawa surat pengantar

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Pengguna mengunjungi dinas kearsipan dan perpustakaan kubu raya

2. Pengguna mengisi buku tamu

3. Pengguna mengkonsultasikan keperluan dengan petugas

4. Petugas akan langsung merekomendasikan ke bagian Kearsipan

5. Pengguna mengisi formulir untuk mencari arsip

6. Pengguna memberikan formulir yang sudah diisi kepada petugas kearsipan

7. Petugas kearsipan akan mencatat pemesanan arsip

8. Petugas mencari fisik arsip

9. Petugas menyerahkan fisik arsip

10. Petugas menerima dan memberikan fisik arsip kepada Pengguna

11. Sebelum diberikan fisik arsip , pengguna harus mengisi formulir penggandaan

12. Petugas akan menyerahkan Hasil penggandaan

13. Pengguna menerima fisik arsip hasil penggandaan
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Waktu Penyelesaian

1 Jam

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Informasi Arsip dan Fisik Arsip

Pengaduan Layanan

Jika ada kendala dalam mencari arsip yang dicari bisa langsung menghubungi petugas
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