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NAMA SOP Pelayanan Penggunaan Arsip Bersifat Tertutup 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang – Undang Nomor 43 Tahun 2009     tentang Kearsipan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009);

1. Memahami Tugas dan Fungsi Sub Koordinasi Pengelolaan
    Kearsipan.

2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang – Undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

2. Memahami Kriteria Informasi Publik.

3 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2011 tentang
Pedoman Akses Dan Layanan Arsip Statis

3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik, cepat, tepat dan 
teliti.

4 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2016 Tentang
Pedoman  Keterbukaan  Arsip  Statis  Untuk  Penelitian  Dan  Pengembangan  Ilmu
Pengetahuan Serta Penyelidikan Dan Penyidikan

4. Mampu mengoperasikan komputer

5 Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016  tentang Penyelengaraan Kearsipan di 
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bogor

6 Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang Organisasi   Perangkat Daerah di 
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bogor

7 Peraturan  Bupati  Bogor  Nomor  15  Tahun  2022 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi,Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Arsip dan Perpustakaan.

8 Peraturan Bupati Bogor Nomor 71 Tahun 2020 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan
dan Akses Arsip Dinamis.

KETERKAIATAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Pelayanan Penggunaan Arsip Bersifat Tertutup
1. Depot Arsip
2. Daftar Arsip Statis
3. Perangkat Komputer
4. Jaringan Internet
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SOP   PELAYANAN PENGGUNAAN ARSIP BERSIFAT TERTUTUP  
Nomor : 000.5.9 / 1097.C – Bid. PSIK

NO
AKTIVITAS

PELAKSANAAN KEGIATAN MUTU BAKU
Kepala Dinas Kepala Bidang Pemohon / Pengguna

Arsip
Petugas Layanan /

Arsiparis
Persyaratan Waktu Output Keterangan

1 Pemohon Arsip membuat dan mengirim 
Surat Permohonan.

Surat Permohonan 
yang di Tujukan 
kepada Dinas Arsip 
dan Perpustakaan 
Kab Bogor

2 Hari Tanda Terima Surat  1.Surat Permohonan
 2. Fotokopi Identitas Diri
 3. Lampiran dokumen /
     berkas lainnya
 4  Proposal Penelitian
5  Daftar Arsip yang  diminta

2 Kepala Dinas disposisi surat ke 
Sekretaris Dinas disposisi surat ke Kabid
PSIK dan Katim Sub Layanan 
Pengelolaan Kearsipan

Surat Pemohon 
didisposisi oleh 
kepala dinas dan 
sekretaris Dinas

2 Hari Disposisi ke Kabid PSIK
dan Katim Sub Layanan 
Pengelolaan Kearsipan

3 Kabid PSIK dan Katim Sub Layanan 
Pengelolaan Kearsipan disposisi ke 
Petugas Layanan Kearsipan (apabila 
disetujui)     Tidak

Kabid PSIK disposisi
ke Katim dan 
Petugas Layanan

1 Hari Disposisi Jika ditolak maka 
pengguna/pemohon harus 
melengkapi dokumen/berkas
yang harus dibawa

4 Jika ditolak, membuat surat penolakan 
kepada pemohon / pengguna arsip
Jika diterima maka petuga layanan arsip 
mencari arsip yang dimohonkan

     Ya
Petugas Layanan 1 Hari Dispoisi Jika diterima maka 

Pengguna/Pemohon 
membawa :
1. Surat Izin Akses dari 

Pencipta Arsip
2. Kartu Identitas Asli

5 Petugas layanan mencari fisik arsip yang
dimohonkan oleh pemohon dan akan 
mendapatkan jawaban dari petugas 
layanan

Daftar Arsip 
Tertutup

30 menit
Per Berkas

Daftar Arsip Tertutup Petugas layanan / 
Arsiparis mencari Arsip 
Tertutup pada Depot 
Arsip

6 Pemohon mengisi Register Penggunaan
Arsip Statis Tertutup

Register Pencarian 
Arsip

10 Menit Pengisian  Register 
Tamu

7 Pemohon Arsip menerima arsip dari 
petugas layanan dan arsip dibaca di 
ruang baca arsip

Arsip Tertutup 
Diterima 
Pemohon

30 Menit Arsip  Tertutup yang 
dibaca Pemohon

Ruang Baca Arsip Statis 
Tertutup (tidak ada 
peminjaman arsip)

8 Pemohon Arsip mengembalikan arsip 
kepada petugas arsip

Arsip Tertutup 
yang dibaca 
Pemohon

10 Menit Arsip Tertutup

9 Petugas layanan memeriksa 
kelengkapan arsip yang telah digunakan

Arsip   Tertutup 10 Menit Arsip  Tertutup Pengguna/Pemohon 
selesai menggunakan 
Arsip Tertutup

10 Petugas layanan mengembalikan arsip 
ke tempat penyimpanan arsip

Arsip   Tertutup 10 Menit Laporan Arsip 
Tertutup yang 
digunakan

 

    Plt.  KEPALA  DINAS,

        ${ttd}

    Dr. RIDWAN SAID, S.STP. M.Si
    NIP. 198209082001121001
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