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Per syar atan

2.

. 1. Permohonan pengajuan pinjam arsip baik secara lisan (Internal DPMD) maupun resmi tertulis
(ekstenal DPMD) ditujukan kepada Kepala DPMD

2. Daftar data arsip yang akan dipinjam

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

. 1. Permohonan secara resmi didispo oleh Kepala Dinas kepada Sekretaris dan diteruskan kepada Unit

Kearsipan (Subag umum dan kepegawaian) terkait boleh/tidak dipinjam.
2. Permohonan secara lisan langsung menghubungi Unit Kerasipan (Subag umum dan Kepegawaian)

3. Subag umum berkoordinasi dengan pelaksana yang ditugaskan sebagai arsiparis untuk mengecek

data arsip yang akan dipinjam.

4. Petugas arsiparis mengarahkan peminjam untuk mengisi buku pinjam arsip dengan lengkap dan

benar.

5. Petugas arsiparis mencarikan dokumen arsip yang akan dipinjam serta meletakkan Out Indikator

pada kotak berkas yang arsipnya dipinjam.
6. Petugas arsiparis memastikan kepada peminjam berapa lama arsip dapat dipinjam.

7. Saat peminjam mengembalikan arsip yang telah selesai dipinjam, petugas arsiparis mengecek

kondisi dan kelengkapan arsip yang dikembalikan.

8. Jika sudah sesuai, maka peminjam diarahkan untuk menandatangani bukti pengembalian arsip pada

buku pinjam arsip.

9. Petugas arsiparis mengembalikan arsip ke kotak arsip semula dan mengembil Out Indikator

Waktu Penyelesaian

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
0.

1 Hari
1 hari

mencari dan mengambil arsip, selama arsip yang dipinjam memang terdapat pada record center arsip

DPMD

I Biaya/ Tarif
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Produk Pelayanan

1. Berkas arsip yang dibutuhkan peminjam
Pengaduan Layanan
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