


S0P PELAYANAN PEMINJAMAN ARSIP

DINAS S05E1AL KOTA TAMIUNGP1INANG

ETANDAR OPERASIONAL PROSEDR
PELAYAMAN FEMINJAMAN AKSIP

Moo S0P 4577 24 756012024

Tenggal Fembuatan:
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Casar Hukum:

u.vmm PEMINJAMAN BB

Khualiflkas Pelalocana:

1, Updang-Undang Momor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan [Lembaran Megara Repubiikc
Indanesta Tahie 2009 Homor 152, Tambahan Lembsran Hegara Republik Indonesla Momar
5071

Z. Peraturan Pemerimeb Momor 28 Tahun 2012 tentang Pelabsangan Undang-Undang Nomor 43
Tahuh 2HM Tentang Kearsipan {Lembareno Megara Republlk Tndonasla Tahun 2012 Nomor 53,
Tambahwn Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 5286);

3. Perwturan Menteri Datam Negerl Momor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operaslonal Prosedur
di Lingkungan Pemerintsh Prowins Dan Kabupaten /Kota;

4. Perattran Menteri Pendeyagunaan Aparatur Negara dan Reformasl Birobrasl Republilc
ltwlonesla Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pemyusunan Stander Operesional Prosedur
Admlinistrasl PFemerinahan;

% Peraturan Mepberi Dalam Neger Momor 78 Tahun 2012 renteng Tate Kearsipan DI Linghungan
PemerintahDaerah;

6. Peraturan Ment=r] Dalam Negerl Homor 135 Tahun 2017 tentang Parubahan Paraturan Menterd
Dalam Meger! Homar 78 Tehun 2012 tegtangTata Kearsipan Di Lingkungan PemerintahDaerah;
dan

7.  Peraturan Walikota Tanjungpluang Momar 3% Tahun 2017 tetnbang Pedansan Tats Kegrsipan.

Berpendidikan minimal SLTA:

Mampu mengopersslicn komputer;
Mengetahul pereiuran Tata Maskah Dinax; dan
Mengetahul peraturan Tata Hearalpan,
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Peralatan/Perlengkrpan:

L 50T renyimpansn Arslp,

1. Daftar Aralp;

2. Klasifkasi Arslp:

3 JRA;

4. Alat Tulls ¥anbor (ATK);
5. Formullr Pemlmjaman;
6. Buku Kandali Arsip;

7. Qut Inclileator.

Ferl‘n&atﬂn:

Pancatatan dan pendataan:

| 1, Kesulitan temu balflc

Prosss layanan peminfaman arstp dapat terdokumenasikan dengan balk









