Dinas Per pustakaan dan Kearsipan
JI. Sei Sesayap Komplek Islamic Center 77124 055132005
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Pemerintah Kota Tarakan / Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Pelayanan Pendataan, Penataan, dan Penyimpanan Dokumen Arsip
No. SK : 000.8.3.2/644/DI SPUSPAN

Per syar atan

1. Surat pengajuan permintaan jasa kearsipan
2. SKTim

3. Struktur Organisasi

4. Tugas pokok fungsi organisasi
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. Menyiapkan sarana dan prasarana

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

—_

. Membuat SK Tim pendataan dan penataan arsip
Melakukan verifikasi SK Tim

Melakukan pendataan arsip

Membuat daftar arsip

Melakukan pengolahan arsip

Melakukan penyusutan arsip

Melaksanakan pemindahaan arsip
Melaksanakan penarikan arsip

Melaksanakan Verifikasi BA arsip statis
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Melakukan penyimpanan/perawatan arsip

Waktu Penyelesaian

1 Bulan

Disesuaikan Volume Arsip

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Kamis, 30 Jan 2025 pukul 23:51. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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Produk Pelayanan

1. Pendataan, Penataan, dan Penyimpanan Dokumen Arsip

Pengaduan Layanan

1. kotak saran

2. email : dispuspan@tarakankota.go.id
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