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Ol

REGISTRASI



1. Sebelum melakukan peminjaman arsip,
pastikan sudah membawa persyaratan
yang dibutuhkan, yaitu Surat Permohonan
dan kartu identitas (KTP).

“contoh penighian

SURAT PERMOHONAN
Perihal : Pemunjaman Arsip
Lampiran :

Kepada Yth. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinss NTT
Cq. Kepala Bidang Perencanaan, Pendidikan Aparatur
dan Sistem Informasi Pegawai
di Kupang

Dengan hormat.

Saya yang bertanda tangan di bawah i

Nama : Yolanda Patnicia Dorothy, S.1P
NIP - I

Unit Kerja :  Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT

TeleponHP - I

Demukian surat permohonan 1 dibuat Atas perhatannya sava ucapkan terima kasth

Pengesahan Pengajuan : Kupang, 12 Oktober 2022
(dziss oleh peoxinyam)

Yolanda Patnicia Dorothy, 5.1P
a

Penata Muda (TIL'
NIP.

Catatan Persetujuan
{dzisi oleh Kepala Kepala Bidang Perencanaan, Pendidikan Aparatur,
Bidaag beraaghutan ) dan Sistemn Informas Pegawai

Badan Kepegawaian Daerah Provinst NTT

Fransiskus A. Wotan, 5.50s
Pembina Tk. 1
NIP. 197208062000121005
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2. Untuk meminjam arsip pegawai, siapkan
handphone guna melakukan scanning QR
code vyang telah disediagkan pada
layanan Satu Pintu. Scan QR code,
kemudian klik tautan yang muncul pada
layar.

@ bkd.nttprov.go.id/...

Ketuk tombol rana untuk membuka situs
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3. Maka akan diarahkan langsung ke
Panduan Digital (E-book) Peminjaman
Arsip.

PEMINJAMAN
ARSIP

4. Diakhir halaman tertera tautan google
form untuk mengisi Daftar Riwayat
Peminjaman Arsip, Lalu isi data yang
tersedia. Setelah mengisi seluruh data, klik
submit.

+ R F R 4+ P

Emad®
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02

VERIFIKASI
&
VALIDASI



. Setelah melaokukan tahapan Registrasi
dilanjutkan ke tahapan Verifikasi. Surat
Permohonan yang dibawa pemohon
diberikan kepada petugas layanan Satu
Pintu untuk dinilai apakah pengisian
sudah sesuai ketentuan atau tidak.

2. Surat yang telah diverifikasi akan
didisposisi ke Kepala Bidang
Perencanaan, Pendidikan Aparatur, dan
Sistem Informasi Pegawai untuk divalidasi.

LEMBAR DISPOSISI

BADAN KEPEGAWAIAN DA H PROVINSI NUSA TENG! TIMUR

NOMOR AGENDA ’OA /0?
ASAL SURAT "{Olﬂndn Pm—rﬁf-i a Broot l‘,i’
TANGGALNO. SURAT T Okfeber 2oga
PERIHAL ; fpf’fkrﬂ_}"ﬂ"\. an Anip S & %

DISPOSISI KEFALA BADAN

KRETARIS

= SEKRETARIS/KABID HASUBAG/SUB KOOR. | DITERUSKAN KEPADA

[ sioanG1 ] ewanc m
(] mioang n [ eioanc v
T TATATAN : CATATAN : CATATAN : CATATAN :
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3. Surat Permohonan kemudian
ditandatangani sebagai bentuk dari
persetujuan peminjaman arsip pegawai.

“comfol pemgizian

SURAT PERMOHONAN
Perihal : Peminfaman Arsip
Lampiran

Kepada Yih,  Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT
Cq. Kepala Bidang Perencanaan, Pendidikan Aparatur
dan Sistem Informasi Pegawas

di Kupang
Dengan hormat,
Saya yang bentanda tangan &i bawah ini
Nama © Yolanda Patricia Dosothy, S.11°
NIP S
Unit Kegja Badan Kepegawaian Dacrah Provins NTT
Telepan/HP | |

mengapukan permohonan peminjaman arsip kepegawaian berupa 5K CPNS 80% asli uniuk
keperluan pengangkatan Pegawa Negen Sipl, Saya bersedia bertangpung jawab atas dokumen
yang dipinjam dan mengikuti ketentuan hukum yang berlaku

Demikian surat permohonan it dibuat, Atas perhatiannya saya ecapkan terima kasth,
Pengesahan Pengajean  © Kupang, 12 Okt 2022
(ditst obeh pemanjam)
Yolanda Patricia Dorothy, §.1P

Penata Musda (1113
HIP.

Lo s & ¥ it P L]
Catatan Persctujuan p‘f#"‘ Wl /’Mﬂdﬁ;h J}?‘”‘f‘ ”,’
(dhisi olch Kepals Kepala Bidang Perencanaan, Pendidikan Aparaiur,
Bidang bersanghutan) dan Sistem Infgrmasi Pepawai
Badan K

egagaan Daerah Provinsi NT

Pembina Tk| 1
NIP. 197208062000121005
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4. Setelah itu disposisi diberikan bersamaan
dengan surat permohonan kepada
Arsiparis untuk ditindaklanjuti  sesuai
catatan persetujuan.

LEMBAR DISFOSISI

AN KEP RAH P 1 HUSA TEN R
NOMOR AGENDA ﬁﬂ/&.‘
ASAL SURAT Nolaneda fumizia DnNF!-}
TANGGALNG. SURAT (L Okfober o024
PERBIAL Py‘q.(kT:.nﬂ-‘—-“ Artie % hile) 'L
TRFOBIS] KEPALR BADAN
il e e SEXRETARISMABID KASUBAGISUB KOOR, | DITERUSKAN KEPADA
] sioang ! [ swoancm [L b
[ swwancn [ emanaiv o ?!. J
TRTATAN : CATATAN : CATATAN : CATATAN :
| T
R P |-
L»m
4,- an k. -

L"‘”’“
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PENANDATANGANAN
FORMULIR



1. Setelah menerima disposisi surat,
petugas drsip melakukan pencarian arsip
pegawai yang akan dipinjaom secara
elektronik ataupun manual.

2. Sebelum memberikan, pemohon wajib
menandatangani  Formulir Peminjaman
Arsip (outslip) sebanyak 3 lembar.

a. Lembar pertoma dijadikan pengganti
arsip yang telah dipinjom dan
ditempatkan di dalam folder.

PEMERINTAH PROVINGI NUSA TENGGARA TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
Jalan Raya Fl Tari Nomor 52 Kupang 85111
Telepon/Faksimile (0380)-8430046
Pos-el: kepegawaian@bkd nttprov.go.id Laman: www.bkd.nttprov.go.id

TANDA BUKTI PINIAM
Yang bertanda tangan di bawah ini

Mama ;| Molanda Patricia Domthy, CP
NIP s | (9K xpote 0% 01 200K
Unit o | BED prvingy MTT
Telp | 0Bl xee xxx
Telah Meminjam Arsip | sk CPMNS 30T
Perihal i | fengargkaton  PHS
Tanggal Kembali Arsip |12 okb 201
Kupang, .12 QFL 208,
Petugas Yang Melayani Peminjam
Nama M- Zulvicar  Alwan Lo S8 nama Yolanda Rardeia Dorothy , O F
Pangkat  Pevata mawda (pral Pangkat Penctz muda (i /e
NIP. NIP.
Catatan

1 Waktu peminjaman arsip paling lama 5 {lima) hari,
Apabila terjadi kehilangan ataupun kerusakan arsip karena kelalaian peminjam, maka peminjam
dapat diberi sanksi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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b. Lembar kedua akan diberikan pada

peminjam.

Yang bertanda tangan di bawah ini :

PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
Jalan Raya El Tari Nomor 52 Kupang 85111
Telepon/Faksimile (0380)-8430046

Pos-el: kepegawalan@bkd.nttprov.go.id Laman: www.bkd.nttprov.go.id

TANDA BUKTI PINJAM

Nama [ Volanda_batada Roth, 5 P
NIP s || KA 20X % 02 T 00XR
Unit RicD Provingi MTT
Telp H3| ek ww s
Telah Meminjam Arsip fk CONS B0°f,
Perihal Pengargratan £MS
Tanggal Kembali Arsip 12 Okt 2022
Kupang, 12,01 2023

Petugas Yang Melayani

Nama M ‘bﬂlu‘[w Alwan L 5. €05 |nama Yefende: fartticice foofhy, O

iy

pangkat  Peverd Muda Calr~d pangkat  Penceemuda Cin/e)
NIP. NIP.
Catatan

1 Waktu peminjaman arsip paling lama 5 (lima) hari.

, Apabila terjadi kehilangan ataupun kerusakan arsip karena Iulalilan peminjam, maka peminjam

dapat diberi sanksi sesuai dengan

c. Lembar ketiga akan dijadikan bukti oleh
arsiparis dan disimpan sesuai dengan

tanggal pengembalian.

PEMERINTAH PROVINGE NUSA TERGGARA TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
Jalan Raya I Tari Nomaor 52 Kupang 85111
Telepon/Faksimile (0380)-8430046
Pos-el: kepegawaian @bkd attprov.go d Laman: www. bkd sttprov.go.id

®

‘Yang bertanda tangan di bawah ini :

TANDA BUKTI PINIAM

[Nama - [Yolanda @atricia  Dorothy S (P
NP : |1xxgenx 20xx 021004
unit : | BeD prowesi MTT
Telp i | OBl wwx maa
Telah Meminjam Arsip | IK Chus to L
Peribal : | Fenparatan  frg
Targgal Kembali Arsip | B ok o2z
Yupang, &._OF1_ToZe.

Petugas Yang Melayani Peminjam

Mama W Tuluic e Alwen Lo £595lyams Yolanda Patritje m»d{\g,ﬂf
Pangkat  PEGCm mueder 1 fon) Pangkat Fewate u«c-‘-'f tra)
[nte._ Wip.
Catatan
1 Waktu peminjaman arsip paling lama 5 [Sma) harl.
Apabila terjadi kehilangan ataupun kerusakan arsip karena kelalalan peminjam, maka peminjam
dapan diberi sanksi sesual dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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3. Setelah outslip ditandatangani, petugas
arsip melakukan pemeriksaan fisik berkas
dan menyampaikan tenggat waktu
peminjaman supaya arsip dikembalikan
tepat waktu.

4. Arsip diberikan kepada pemohon.
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PENGEMBALIAN
ARSIP



1. Arsiparis melakukan pemeriksaan berkas
dengan mengontrol waktu pengembalian
dan melakukan  konfirmasi  kepada
peminjam.

2. Menerima arsip yang dikembalikan
bersamaan dengan bon pinjoman dan
memeriksa kondisi fisik baik atau rusak

3. Menempatkan kembali arsip di tempat
penyimpanan semula dan mencabut
formullr tanda bukti (outslip) dari folder.
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LAMPIRAN

LINK BUKU TAMU PEMINJAMAN ARSIP
https://forms.gle/fE0gQCrK5H57joNCcA

Buku Tamu

Peminjaman Arsip

LINK VIDEOGRAFIS PEMINJAMAN ARSIP
https://youtu.be/v9fmIGOIdRU
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Watch on [IEBYouTube

FORMAT SURAT PERMOHONAN
https://drive.google.com/drive/folders



https://forms.gle/fEogQCrK5H57joNcA
https://youtu.be/v9fmIG0ldRU
https://drive.google.com/drive/folders/1iNWgwccy8fjUz_AB90GzldZVbsc9z0fN?usp=sharing

