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	NO

	URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU BUKU
	Keterangan

	
	
	Kepala Badan
	Ketua
	Pencipta 
Arsip (UP)
	Tim Penata & Koordinator 
Arsip (UK)
	Kelengkapan dan Peralatan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Mengecek blangko isian peminjaman 
	
	MULAI

	
	
	Blangko isian
	10 menit
	Blangko terisi
	sekban

	2.
	Apakah termasuk dokumen dikecualikan atau bisa diketahui umum. Jika masuk dalam dokumen yang dikecualikan, maka proses berhenti
	
	
	
	
	Dokumen PPID
	1 jam
	Disposisi ke Tim Arsip menyiapkan arsip 
	Tim penata arsip 

	3.
	Petugas yang berwenang mencarikan data, memberi skat di box untuk arsip yang dipinjma, mencatat dalam buku dan menyerahkan ke ketua. 
	
	
	
	
	Masker, skat penanda
	1 s/d 2 hari
	Arsip yang dimaksud
	Tim penata arsip 

	4.
	Penyerahkan kepada peminjam 
	
	
	
	
	Buku peminjam
	1 jam
	Tanda tangan dibuku peminjam 
	ketua




KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 
KABUPATEN KARANGANYAR




BAMBANG SUTARMANTO

