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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun | 1.  Memahami tugas dan fungsi Sub Direktorat Layanan Arsip
2009 Nomor 61, Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 2. Memahami kriteria informasi publik berikut konsekuensinya
2. Undang-Undang bN(;mor 25bTahun 2009 tentang Pelbalylf\na:jn Publik (Lembaran) Negara Republik Indonesia Tahun 2009 | 3 Memiliki kemampuan berkomunikai dengan baik
Nomor 112, Tambahan Lembaran Berita Negara Republik Indonesia Nomor 5038); il : : : ; : :
3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, 4. Memiliki kemampuar! penguasaan khasanah ar_slp yang ada di Arsip Nasional Republik Indonesia
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5071); 5.  Mampu mengoparasikan alat penggandaan arsip
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
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Layanan Arsip

Formulir
Peminjaman
Scanner
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Sarana Bantu Penemuan Arsip Statis Manual dan Elektronik
Meja Pelayanan, Komputer
Mesin Fotokopi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilakukan maka pengguna tidak dapat mengakses arsip

Disimpan sebagai elektronik dan manual




Standar Operasional Prosedur Tentang Layanan Arsip Statis

Pelaksana Mutu Baku %
Tahap Keglatan atarangan
* Arslparis Kelenghspan Wakty | Owtput
Maonjeisskan Tata Cara Akses Arsip Buku Tamu, Formulk Penlll, Kartu | 20 manit Pengguna paham tortang tata cara
CD [1dentias Pengguna aksos arslp
2 Membenkan kyanan penelusuran arsip secars mandi 28 ment
b. Membenkan kayanan penclusuran arsip dengan bersurat 1668 menit
Ej Aplikasi Sistem Kearsipan Stafis, —— .
Inventarts arsip, laknis usuran
& Membenkan layanan penalusuran arsip melalui surat pmnlwmn?sm 1646 menit
eekironk
d. Membdenkan layanan penalusuran arsip gevaalogi 1713 menit
(MasyarakatUmum)
1 i
3. Memberkan layanan peminjaman arsip 15 menit Bass A 5 menid
. berupa Daftar Arsip, Inventaris Arsip )
, o [T ] [tenGuidensi. Apthasistem FOAGnS doget sytintaca orsfp yrg
b Layanan peminaman arsip lebih dari 15 mandt Kearsipan Statls, Formulir 24 menit dipesan
Peminjaman.
a  Memberikan layanan penggandaan arsip konvensional |Formulir Penggandaan, Arslp Statis, | 60 menit [Arsip konvensional, arsip
dan arsip digital mikrofimmikrofische. Arsip Mikrofsvmikrofische, mesin mikrofimmikrofische yang telah
fotokopi, CO, Komputer digandakan
|o. Memberikan layanan penggandaan scan arsip 88 menitlembar pupgmdavSawAuip
konvensional
Ja Membesikan layanan penggandaan arsip foto 123 menitfoto lﬂxﬂwmmmlpbb
Memberikan layatan penggandaan arsip fimMdeo 725 menit/film Emmmmpm

Memberikan layanan penggandaan arsip peta/kartografik

Memberikan layznan penggandaan arsip rekamen suam

Komputer, Scanner, Printer

S8 menillembar penggandaan ansip
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No Tahsp Peloksana Mutu Baku
Keglatan Katarargan
Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
§ [Mambenkan loyaran pengembalan arsp Arsip stafis yang felah sefesal 32 menit Arsip dikarmbalixan ks dego
i:ﬁummm Fpuwm
§ |Membderkan layanan legalisas! arsp Arsip yang telah dgandakan 45 menit Tummmwam
7 [Meisksanakan penanganan pelangoatan tata tertd Iccrv.pmgamtanh\gsumolm 20 merit |petanggaran tata tertib tefzh dtangani
Co petugas .




