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L ayanan Penerimaan Arsip Statis
No. SK : 000.8.3.2/018/DK P-Sekr

Per syaratan

1. Surat Persetujuan 30
2. Daftar arsip usul serah
3. Daftar arsip usul serah

4. box arsip

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Petugas /

OPD Kabid PLPA Arsiparis
Menyurati Memberi Melakukan
Kabid PLPA Persetujuan Pemeriksaan

Arsip OPD
<+—| Disimpandi [* Membuat BA
Roll Opeck

Keterangan:

1. OPD mengajukan penyerahan arsip statis kepada
Kabid PLPA

2. Kabid PLPA memberikan persetujuan untuk
melakukan proses penyerahan arsip statis

3. Petugas/Arsiparis melakukan pemeriksaan atas,
pendaftaran, penataan fisik arsip dan membuat
daftar arsip usul serah

4. OPD membuat BA (Berita Acara) penyerahan arsip
statis yang ditandatangani oleh Kabid dan
perwakilan dari OPD

S. Arsip statis diserahkan dan disimpan dalam roll
opack di ruang Depo Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan

—_

. Layanan Penerimaan Arsip Statis
. Surat rekomendasi persetujuan pimpinan

. Pemeriksaan, pendaftaran, penataan fisik arsip dan membuat daftar arsip usul serah

A W N

. Penandatanganan berita acara penyerahan arsip statis

Ul

. Penyimpanan Arsip

Waktu Penyelesaian

30 Menit
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Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Penyimpanan Arsip Statis
Pengaduan Layanan

Silahkan datang ke Dinas Kearsipan dan Perpustakaan dan akan dilayani oleh petugas yang berwenang
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