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1. Tujuan Prosedur

Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan)

tentang peminjaman dokumen

2. Ruang Lingkup Prosedur

Ruang

lingkup

pemeriksaan tipe dokumen dan pencat

penerimaan  dokumen

meliputi

atan peminjaman

3, Standar Pelaksanaan

Dokumen yang dipinjamkan dap
fisik ataupun dokumen softcopy

Dokumen hanya dapat dipinjamkan berdasarkan

ketentuan hak akses dokumen

Pejabat yang meminjam dokumerf bertanggung jawab

penuh atas dokumen yang dipinjam

a. Tidak berhak meminjamkan
orang/unit

dokumen

b. Mengontrol penuh penggunaan dokumen jika

digunakan oleh unit

meminjamkan dokumen

c. Untuk dokumen dalam bentukl softcopy peminjam|
bertanggung jawab atas penyebaran softcopy

berikutnya

Dokumen harus dikembalikan tepat waktu dan dalam|

keadaan seperti semula

Setiap proses peminjaman harus

peminjaman dokumen

lain yang tidak memiliki hak akses

dibawah pejabat

at berupa dokumen|

embali dokumen ke

yang

tercatat pada bukyl

4. Definisi Istilah

. Dokumen Dinamis

. Dokumen adalah data-data informasi berharga yang

tertulis atau tercetak yang dapat d

atau keterangan

Dokumen Statis adalah data/dokumen yang memiliki

nilai penting dengan masa berlaku

adalah d

memiliki nilai penting dengan masa berlaku diatas 1

tahun

ipakai sebagai buktil

I tahun

ata/dokumen  yang




5. Prosedur Pelaksanaan | | 1. Peminjam (unit) mengajukan | surat peminjaman
data/dokumen dengan mengisi | form peminjaman.
Perseorangan  tidak  diperkenankan meminjam

data/dokumen

2. Pegawai UPDA memeriksa dokumen dan meminta
persetujuan Ka. UPDA dan Ka. BPAP

3. Pegawai UPDA mencatat dalam buku peminjaman|
dokumen

4. Pegawai UPDA melaporkan rekapitulasi peminjaman

dokumen setiap bulan

5. Ka. UPDA melakukan monitoring dan evaluasi

dengan  menandatangani  laporan  rekapitulasi

peminjaman setiap bulan

6. Ka. BPAP melakukan validasi terhadap hasill

|

monitoring dan evaluasi dengjn menandatangani

laporan rekapitulasi peminjaman setiap bulan

6. Penanggung Jawab 1. Ka. BPAP bertanggung jawab atas ketersediaan
dokumen
2. Ka. UPDA bertanggung jawab terhadap pelaksaaan
peminjaman dokumen
3. Pegawai UPDA bertanggung| jawab terhadap

pelayanan peminjaman dokumen

7. Bagan Alir Prosedur Bagan Alir Prosedur peminjaman Dokumen (Terlampir]

dalam bentuk Microsoft Excel). .
8. Catatan -
9. Dokumen terkait - Form Peminjaman Dokumen

- Daftar Peminjaman Dokumen

- Buku Induk/Database Dokumen
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. -Peminjam ..
Peminjam (unit) mengajukan surat peminjaman data/dokumen
Permohonan - d isi fi ing
.. FM-UPDA-06-01 Form Peminjaman dokumen [dengan mengist lorm peminjaman.
Peminjaman Perseorangan tidak diperkenankan meminjam data/dokumen
Pegawai UPDA. '
Periksa Jenis FM-UPDA-03-01 Buku induk/database Pegawai UPDA Memeriksa memeriksa dokumen dan meminta
Dokumen ) - dokumen persetujuan Ka. UPDA dan Ka. BPAP ‘
Pegawai UPDA
Pencatatan dalam Daftar Peminjaman
buku peminjaman FM-UPDA-06-02 J Pegawai UPDA mencatat dalam buku peminjaman dokumen
Dokumen
dokumen
Pegawai UPDA, | Daftar Peminj P i UPDA melapork kapitulasi inj doku
- - . " aftar Peminjaman egawai melaporkan rekapitulasi peminjaman dokumen
Rekzip fmlaSI FM-UPDA-06-02 Dokumen setiap bulan
Peminjaman
Ka. UPDA -
Monitoring dan Ka. UPDA melakukan monitoring dan evaluasi dengan
evaluasi menandatangani laporan rekapitulasi peminjaman setiap bulan
Ka. BPAP
- . Ka. BPAP melakukan validasi terhadap hasil monitoring dan
Validasi Monevin . . . . ..
evaluasi dengan menandatangani laporan rekapitulasi peminjaman
I d
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1. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang peminjaman dokumen

2. RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup penerimaan dokumen meliputi pemeriksaan type dokumen dan pencatatan peminjaman

3. TANGGUNG JAWAB

3.1 Ka. BPAP bertanggung jawab atas ketersediaan dokumen

3.2 Ka. UPDA bertanggung jawab terhadap pelaksaaan peminjaman dokumen
3.3 Pegawai UPDA bertanggung jawab terhadap pelayanan peminjaman dokumen

4. DEFINISI
4.1 Dokumen adalah data-data informasi berharga yang tertulis atau tercetak yang dapat dipakai sebagai bukti atau keterangan
4.2 Dokumen Statis adalah data/dokumen yang memiliki nilai penting dengan masa berlaku 1 tahun
4.3 Dokumen Dinamis adalah data/dokumen yang memiliki nilai penting dengan masa berlaku diatas 1 tahun .

5. REFERENSI
5.1. Klausul 7.5 ISO 9001-2015

6. URAIAN PROSEDUR
Terlampir

7. REKAMAN

7.1 Form Peminjaman Dokumen 3 : FM-UPDA-06-01
7.2 Daftar Peminjaman Dokumen ' : FM-UPDA-06-02
7.3 Buku Induk/Database Dokumen : : FM-UPDA-03-01




No. Dok.  :FM-UPDA-03-01
BUKU INDUK/DATABASE PANGKALAN DATA T
NO NOMOR JUDUL DOKUMEN DOIK(II-JAI;EN PENGARANG PENERBIT JENIS ASAL TAHUN PENEMPATAN JRA KETERANGAN
INVENTARIS DOKUMEN




- FORM PEMINJAMAN
DOKUMEN ARSIP PDA No. Dok. : FM-UPDA-06-01
Pemohon Diperiksa Oleh: Disetujui Oleh:
Revisi  : 00
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.................. Pegawai UPDA Ka. UPDA
Unit Peminjam HEP
Tujuan Peminjaman L
NO JUDUL DOKUMEN JUMLAH LAMA PEMINJAMAN
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