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DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANAN :

1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

3. Peraturan Daerah Kebupaten Ngawi Nomor 8 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Kearsipan;
4. Peraturan Bupati Ngawi Nomor 48 Tahun 2022 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis;

5. Peraturan Bupati Ngawi Nomor 97 Tahun 2022 tentang Pedoman Sistem Klasifikasi Keamanan
dan Akses Arsip Dinamis.

1. Arsiparis/Pengelola arsip
2. Disiplin, teliti, dan cermat.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Buku Peminjaman
1. SOP Pemeliharaan Arsip Dinamis 2. Komputer

3. Daftar Arsip Inaktif

PERINGATAN .

PENCATAAN DAN PENDATAAN :

Disimpan sebagai pedoman layanan peminjaman dan
pengembalian arsip inaktif di Unit Kearsipan




A. PEMINJAMAN

tertib penggunaan arsip.

informasi sesuai
kebutuhan

q Pelaksana Mutu Baku Ket
0. Kegiatan R p
Arsiparis/ Kepala Unit
Pengelola Arsip Kearsipan Kelengkapan Waktu QOutput
1 |- Meng_a(ahkan peminjam  untuk - Buku peminjaman 3 Menit | Buku peminjaman * Berlaku untuk
meng& buku peminjaman. - Kartu identitas terisi dan syarat peminjam ekternal.
- kP;mmta ka‘;tu_ Jdetnttta_s da‘r: surat | I - Surat keterangan ;:emmjarr]rj ekstemnal |+ gyt keterangan
eterangan dari instansi asa erpengnl. ditandatangani oleh
pimpinan instansi asal.
2. | Memastikan ketersediaan arsip inaktif y Daftar Arsip Inaktif 2 Menit
yang akan dipinjam tercatat dalam
Daftar Arsip Inaktif.
3. | Melaporkan peminjaman arsip inaktif L] - Buku peminjaman 2 Menit | Koordinasi
kepada Kepala Unit Kearsipan | E - Daftar Arsip Inaktif peminjaman
4. | Memeriksa klasifikasi hak akses arsip /" SKKAD 3 Menit | Penggunaan arsip
inaktif yang akan dipinjam sesuai inaktif sesuai
SKKAD N ketentuan SKKAD
v
- Tidak sesuai SKKAD l l
b 2
- Sesuai SKKAD | |
5. | Mencatat informasi arsip inaktif yang Formulir Out Indicator | 5 Menit | Catatan Out
dipinjam ke dalam formulir Out | II‘ Indicator sebagai
Indicator pengganti arsip
6. | Menyajikan arsip inaktif kepada v Berkas arsip inaktif 1 Menit | Pengguna
peminjam disertai penjelasan tata [ ] memperoleh




y

B. PENGEMBALIAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan Arsioar :
paris/ Kepala Unit
Pengslola Arsip Kearsipan Kelengkapan Waktu Qutput
1. | Menerima arsip inaktif dari peminjam Berkas arsip inaktif 1 Menit | Kembalinya arsip
[: inaktif yang dipinjam
2. | Memastikan keutuhan dan y Daftar arsip inaktif 2 Menit | Fisik arsip utuh dan
kelengkapan berkas arsip inaktif lengkap
yang dipinjam.
3. | Mengembalikan kartu identitas v Kartu identitas | 1 Menit | Pengembalian katru
kepada peminjam * Q peminjam identitas peminjan * Peminjam eksternal
4. | Mengembalikan arsip inaktif ke L Arsip inaktif dan Out 2 Menit | Penyimpanan arsip
tempat semula dan menarik kembali | |[ Indicator inaktif
Out Indicator.
5. | Melaporkan penyelesaian layanan v Buku peminjaman, 3 Menit | Laporan pemberian
peminjaman arsip inaktif kepada Out Indicator, dan layanan peminjaman | Pemini K '
pimpinan. surat keterangan dari arsip inaktif eminjam eksternal
instansi peminjam *
6. | Menyimpan buku peminjaman, Out Buku peminjaman, 1 Menit | Selesainya layanan
Indicator, dan surat keterangan dari < Out Indicator, dan peminjaman arsip * Pemini k
instansi asal peminjam. [ } surat keterangan dari inaktif eminjam eksternal
instansi peminjam *




