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Pejabat Pembuat SOP Kasubag TUPRT Judul SOP

PEMlNJAWIAﬂ:ﬂIiKUMEN ARSIP

SOP PEMINJAMAN DOKUMEN ARSIP

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1 | UU Republik Indonesia nomor 7 Tahun 1971 Tentang Ketentuan | 1 | Memahami prosedur peminjaman dokumen arsip
Pokok Kearsipan
2 | Peraturan Nasional Republik Indonesia | 2 | Memahami tugas dan fungsi kearsipan
Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Arsip
Nasional Republik Indonesia
3 | Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2018
Tentang Standar Pelayanan Jasa Kearsipan di Lingkungan Arsip
Nasional Republik Indonesia
4 | Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1 | SOP Peminjaman Buku Perpustakaan 1 | Alat Tulis Kantor
2 | Formulir Permohonan Peminjaman Dokumen Arsip
3 | Dokumen Arsip
PC atau Laptop
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan
1 | Penggunaan atau peminjaman dokumen arsip paling lambat | 1 | Arsip Surat Permohonan Peminjaman Dokumen Arsip, dan
dipergunakan selama satu minggu. Formulir Peminjaman Arsip




PROSEDUR PEMINJAMAN DOKUMEN ARSIP

Pelaksana Mutu Baku
e A Pemohon K:a(:'rsr;ran Ka:tﬁt()ag Kelengkapan Waktu Output Wt
1 |Mengajukan Peminjaman Dokumen Surat permohonan |5 menit |Permohonan peminjaman | Pemohon wajib menyampaikan
Arsip kepada Arsiparis secara dokumen arsip permohonan secara tertulis, terisi data
tertulis pemohon, keperluan dalam peminjaman,
(: dan data dokumen arsip yang
dibutuhkan
2 |Memberikan formulir dua rangkap v Formulir pengajuan |2 menit |Penyampaian formulir
yang harus diisi oleh pemohon, peminjaman, Atk peminjaman dokumen arsip
dimana formulir tersebut berisi data
diri pemohon dan data dokumen
arsip yang akan di pinjam.
3 [Mengisi formulir peminjaman Formulir pengajuan |5 menit  |formulir permohonan
dokumen arsip peminjaman, Atk peminjaman dokumen arsip
y yang telah terisi data
pemohon dan data
A dokumen arsip yang akan
di pinjam
4 |Memeriksa formulir yang telah diisi Formulir pengajuan |2 menit |Pemeriksaan data pada
oleh pemohon, Jika data pada peminjaman formulir peminjaman
formulir belum lengkap dalam Tidak ¥ dokumen arsip
pengisian formulir peminjaman maka N
formulir akan dikembalikan untuk di N
lengkapi kembali s
5 |Menyampaikan formulir yang telah Tidak Ya |Formulir pengajuan |5 menit |Persetujuan Kasubbag
diisi oleh pemohon kepada peminjaman AUK untuk peminjaman
Kasubbag AUK untuk mendapatkan dokumen arsip
persetujuan. Jika permohonan
peminjaman tidak disetujui oleh v
Kasubbag AUK, maka pemohon

tidak dapat nmeminjam dokumen
arsip tersebui.
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Menempatkan kembali arsip di

penyimpanan data

pada lokasi penyimpanan

6 |Mencari dokumen arsip yang telah Ya |Formulir pengajuan |10 menit [Dokumen arsip yang
diajukan oleh pemohon pada lokasi peminjaman, Atk, tersedia pada lokasi
penyimpanan arsip l _}: PC atau Laptop penyimpanan
penyimpanan data
arsip.
7 |Memberikan rangkap copy formulir Formulir pengajuan |1 menit |Formulir peminjaman
yang telah selesai diisi dan disetujui peminjaman dokumen arsip yang
oleh Kasubbag AUK kepada tersampaikan kepada
Pemohon, dimana rangkap asli Ej pemohon dan terarsipkan
formulir untuk disimpan petugas oleh admin kearsipan dan
sebagai data peminjaman dokumen dokumen arsip
arsip dan Memberikan Dokumen
Arsip Kepada Pemohon
8 |Menerima formulir rangkap copy dan Dokumen Arsip 1 menit |Dokumen arsip yang
dokumen arsip dari petugas l ___ﬁ diterima oleh pemohon
9 |Mengembalikan Dokumen Arsip Dokumen Arsip 1 menit |Dokumen arsip yang telah [Petugas menerima kembali dokumen
Yang Telah Dipinjam dikembalikan oleh arsip yang telah dipinjam oleh pemohon
3 pemohon setelah pemohon mempergunakan
{ dokumen tersebut dengan batas waktu
yang telah ditentukan dalam
kesepakatan peminjaman dokumen
arsip
10 [Memeriksa apakah arsip masih Dokumen Arsip 5 menit |Pengecekan kondisi
dalam kondisi baik atau rusak. Jika Dokumen Arsip setelah
rusak, maka harus diperbaiki, pada Tidak <'> proses pengembalian
waktu pengembalian arsip
11 [Menerima dokumen arsip bersamaan Ya Dokumen Arsip, 1 menit |Menerima dokumen arsip
dengan Formulir pinjaman. [%j Formulir pengajuan dan formulir peminjaman
peminjaman arsip untuk disimpan pada lokasi
penyimpanan arsip
3[ PC atau Laptop 10 menit |Arsip tersedia kembali

tempat penyimpanan semula.

arsip.

arsip




