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

PEMINJAMAN ARSIP - REGISTRASI
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Untuk meminjam arsip pegawai, siapkan
handphone guna melakukan scanning QR
code yang telah disediakan pada
layanan Satu Pintu. Scan QR code,
kemudian klik tautan yang muncul pada
layar.

PEMINJAMAN ARSIP - REGISTRASI

2. 
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Maka akan diarahkan langsung ke
Panduan Digital (E-book) Peminjaman
Arsip.

PEMINJAMAN ARSIP - REGISTRASI

3. 

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

4.



02
V E R I F I K A S I

&
V A L I D A S I



8

 1. Setelah melakukan 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.

PEMINJAMAN ARSIP - VERIFIKASI 
PEMINJAMAN ARSIP - & VALIDASI

2. Surat yang telah diverifikasi akan
didisposisi ke Kepala Bidang
Perencanaan, Pendidikan Aparatur, dan
Sistem Informasi Pegawai untuk divalidasi. 
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3. Surat Permohonan kemudian
ditandatangani sebagai bentuk dari
persetujuan peminjaman arsip pegawai. 

PEMINJAMAN ARSIP - VERIFIKASI 
PEMINJAMAN ARSIP - & VALIDASI



10

4. Setelah itu disposisi diberikan bersamaan
dengan surat permohonan kepada
Arsiparis untuk ditindaklanjuti sesuai
catatan persetujuan. 

PEMINJAMAN ARSIP - VERIFIKASI 
PEMINJAMAN ARSIP - & VALIDASI
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 1. Setelah menerima disposisi surat,
petugas arsip melakukan pencarian arsip
pegawai yang akan dipinjam secara
elektronik ataupun manual.

PEMINJAMAN ARSIP - PENANDATANGANAN 
PEMINJAMAN ARSIP - FORMULIR

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

2.

a. Lembar pertama dijadikan pengganti
arsip yang telah dipinjam dan
ditempatkan di dalam folder.
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Lembar kedua akan diberikan pada 
peminjam.

PEMINJAMAN ARSIP - PENANDATANGANAN 
PEMINJAMAN ARSIP - FORMULIR

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

b.



14PEMINJAMAN ARSIP - PENANDATANGANAN 
PEMINJAMAN ARSIP - FORMULIR

3. Setelah outslip ditandatangani, petugas 
arsip melakukan pemeriksaan fisik berkas 
dan menyampaikan tenggat waktu 
peminjaman supaya arsip dikembalikan 
tepat waktu.

Arsip diberikan kepada pemohon.4.
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 1. Arsiparis melakukan pemeriksaan berkas
dengan mengontrol waktu pengembalian
dan melakukan konfirmasi kepada
peminjam.

PEMINJAMAN ARSIP - PENGEMBALIAN 
PEMINJAMAN ARSIP - ARSIP

Menerima arsip yang dikembalikan
bersamaan dengan bon pinjaman dan
memeriksa kondisi fisik baik atau rusak

2.

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

3.



L I N K  B U K U  T A M U  P E M I N J A M A N  A R S I P

LAMPIRAN
h t t p s : / / f o r m s . g l e / f E o g Q C r K 5 H 5 7 j o N c A

L I N K  V I D E O G R A F I S  P E M I N J A M A N  A R S I P
h t t p s : / / y o u t u . b e / v 9 f m I G 0 l d R U

F O R M A T  S U R A T  P E R M O H O N A N
h t t p s : / / d r i v e . g o o g l e . c o m / d r i v e / f o l d e r s

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

