Dinas Per pustakaan dan Kearsipan
Jalan Hasanudin Nomor 112 57132 0271734377

dispersip.surakarta.go.id

Pemerintah Kota Surakarta / Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Akuisisi Arsip yang Bernilai Sgarah dan Bernilai Guna Pada PD /
BUMD /UPT / ORMAS/ ORPOL / Perorangan

No. SK : KP.00/669/1VV/2024

Per syar atan

1. Surat Permohonan Akuisisi Arsip

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
Kabid
Pengolah
No. Kegiatan Data dan Pengelolaan Kepala Keterangan
Arsiparis dan Kelengkapan Waktu Output
Informasi Dinas
Pelestarian
Arsip
I | Mulai
2. | Menerima Surat Surat 5menit | Surat
Permohonan x Permohonan, ATK, Permohonan
cuisisi arsi] D Aplikasi, Akuisisi
v Komputer, Printer.
3. Surat 5 menit | Disposisi
E Permohonan, ATK Akulsisi
1 Surat Smenit | Disposisi Sural
\:|< Permohonan, ATK Permohonan
Akuisisi
5. | Pelaksanaan Surat 30 menit | Arsip pindall
Akuisisi Permohonan, ATK, kewenangan
DPA, BA Akuisisi
Fisik Arsip
L 2

—_

. Menerima surat permohonan akuisisi arsip dari unit pengolah sesuai tata cara surat masuk
Mendisposisi surat permohonan akuisisi

Menerima disposisi surat permohonan akuisisi

Pelaksanaan akuisisi

Mengnecek DA dan fisik arsip

Menandatangani Berita Acara Akuisisi Arsip

Menandatangani Berita Acara Akuisisi Arsip

Menyerahkan Arsip ke Lembaga Kearsipan Daerah
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Membuat Laporan
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Pemerintah Kota Surakarta / Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Waktu Penyelesaian

1 Hari

Jangka Waktu Penyelesaian Selama 1 Hari

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Arsip yang diakuisisi

Pengaduan Layanan

1. Customer Service

2. Telepon : (0271) 743337

3. Whatsapp Gateway : 08112535588

4. Email : dispersip@surakarta.go.id

5. Instagram : dispersip_surakarta

6. Website Pengaduan ULAS : ulas.surakarta.go.id

7. SP4N Lapor
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