
 
 
 
 

 
 

DINAS PERPUSTKAAN DAN KEARSIPAN 
KABUPATEN BALANGAN 

 
 

NOMOR SOP 045 / 78 / Dispersip-Blg2023 

TANGGAL 
PENGESAHAN 

20 Februari 2023 

TANGGAL REVISI  

 
DISAHKAN OLEH 

 
Plt. Kepala Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan 
 
 
 
 

MULIDIAH, S.SIT, MPH 
NIP. 19740412 199302 2 005 

NAMA SOP Layanan Arsip 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2009 Nomor 61, Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 

Nomor 112, Tambahan Lembaran Berita Negara Republik Indonesia Nomor 5038); 
3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, 

Tambahan Lembaran Negara Nomor 5071); 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang 

Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5149); 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang 
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5286); 

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 
2009 tentang Pelayanan Publik; 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2019 Tentang Jenis dan Tarif atas Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak yang 
Berlaku pada Arsip Nasional Republik Indonesia; 

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2014 tentang  Organisasi dan Tata Kerja Arsip 
Nasional Republik Indonesia; 

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2017 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan, 
Pemantauan dan Evaluasi Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Arsip Nasional  
Republik Indonesia; 

10. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Arsip 
Nasional Republik Indonesia; 

11. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2019 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Penanganan Pengaduan 
Masyarakat di Lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia; 

12. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2019 Tentang Standar Pelayanan Arsip 
 

1. Memahami tugas dan fungsi Sub Direktorat Layanan Arsip 
2. Memahami kriteria informasi publik berikut konsekuensinya 
3. Memiliki kemampuan berkomunikai dengan baik 
4. Memiliki kemampuan penguasaan khasanah arsip yang ada di Arsip Nasional Republik Indonesia 
5. Mampu mengoparasikan alat penggandaan arsip 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
 

1.  SOP Layanan Arsip 
 

1. Sarana Bantu Penemuan Arsip  Statis Manual dan Elektronik 
2. Meja Pelayanan, Komputer 
3. Mesin Fotokopi 
4. Formulir 
5. Peminjaman 
6. Scanner 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila SOP ini tidak dilakukan maka pengguna tidak dapat mengakses arsip Disimpan sebagai elektronik dan manual 





 


