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Dokumen ini adalah milik DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
1. TUJUAN
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam penyimpanan arsip perijinan Dinas Penanaman Modal dan  Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar.
2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini diterapkan untuk pengendalian arsip perijinan, mulai dari identifikasi arsip sampai dengan penyimpanan dan peminjaman arsip perijinan.

3. DASAR HUKUM
3.1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
3.2. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 23 Tahun 2011 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungna Pemerintah Kota Denpasar
4. DEFINISI

-
5. KETERKAITAN
5.1. SOP Penyimpanan Arsip Perijinan berkaitan dengan SOP Pengendalian Informasi Terdokumentasi.
6. PERINGATAN

6.1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan seluruh aktivitas yang telah ditetapkan.
6.2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku dari SOP ini, dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh Pelaksana.
6.3. Apabila SOP ini tidak dijalankan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, maka akan berpengaruh pada kelancaran proses selanjutnya.

7. KUALIFIKASI PELAKSANA

7.1. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai kearsipan, serta peraturan perundang-undangan lain sesuai bidang tugasnya

7.2. Mampu mengelola administrasi kearsipan
7.3. Mampu mengoperasikan komputer

8. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

8.1. Ruang Kerja
8.2. Tempat Arsip/Almari
8.3. Meja
8.4. Kursi
8.5. Komputer
8.6. Printer
8.7. ATK
8.8. Termometer pengatur suhu ruang arsip
8.9. Alat pengatur kelembaban ruang arsip
9. URAIAN PROSEDUR

9.1. Identifikasi Arsip
9.1.1. Setiap hari, Kepala Sub Bagian Umum menerima arsip perijinan yang telah diambil oleh pemohon dari Petugas Loket Pengambilan.
9.1.2. Kepala Sub Bagian Umum memeriksa arsip dalam 1 (satu) berkas perijinan. Apabila terdapat kekurangan berkas, akan dikoordinasikan dengan Petugas Loket Pengambilan. Apabila telah lengkap, maka akan dicatatkan pada Lembar Kendali.
9.1.3. Arsip kemudian diserahkan kepada Petugas Arsip untuk dimasukkan ke dalam kotak arsip dan diupdate data nomor kotak digitasinya  ke dalam SIM.
9.1.4. Kotak arsip yang telah penuh terisi akan dibawa ke ruang arsip.
9.2. Penyimpanan di Ruang Arsip
9.2.1. Sebelum penggunaan ruang penyimpanan arsip, secara berkala, Sub Bagian Umum memastikan ruang penyimpanan arsip dapat difungsikan sesuai dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Ruang penyimpanan hendaknya dihindarkan dari kebocoran air yang masuk ke ruangan dan membasahi arsip. 

2. Di dalam ruang penyimpanan, petugas maupun pengunjung rekaman dilarang merokok dan menyimpan bahan kimia yang mudah terbakar. Pada tempat tertentu dipasang tabung pemadam kebakaran.

3. Ruang penyimpanan rekaman harus dijaga kebersihannya, sekurang-kurangnya sekali seminggu dibersihkan.

4. Kelembaban, upaya pemeliharaan arsip dengan cara ruang penyimpanan rekaman ber- AC selama 24 (dua puluh empat) jam dengan kelembaban berkisar 65%-70% dan suhu ruangan berkisar antara 25-300  untuk mengukur kelembaban perlu dipasang alat hygrometer agar selalu terjaga kelembaban udaranya.

5. Ruang penyimpanan memiliki penerangan dan ventilasi udara yang baik sehingga serangga tidak mudah masuk.

6. Pada celah-celah lantai disebar kapur barus setiap 3 (tiga) bulan.

9.2.2. Petugas Arsip menyimpan arsip dalam ruang penyimpanan arsip. 

9.2.3. Petugas Arsip menyimpan arsip perijinan sesuai dengan identitas dan disusun secara berurutan berdasarkan tanggal pembuatannya sehingga mudah ditemukan jika dicari.

9.3. Pemusnahan Arsip
Apabila diperlukan pemusnahan arsip perijinan, Petugas Arsip akan mengajukan pemusnahan arsip kepada Management Representative mengacu pada SOP Pengedalian Rekaman.

9.4. Peminjaman Arsip Perijinan dari Bidang-Bidang
9.4.1. Petugas Arsip mencari data ijin yang akan dipinjam menggunakan SIM.

9.4.2. Setelah selesai meng-entry data di SIM, kemudian Petugas Arsip mencetak surat permohonan peminjaman arsip. 

9.4.3. Petugas Arsip meminta Kepala Dinas/Kepala Bidang/Kepala Seksi untuk menandatangani surat permohonan peminjaman arsip. 

9.4.4. Petugas Arsip menyerahkan surat permohonan peminjaman arsip yang telah ditandatangani kepada Kepala Sub Bagian Umum.

9.4.5. Kepala Sub Bagian Umum selanjutnya menandatangani pada kolom persetujuan untuk mengeluarkan arsip yang akan dipinjam dan menyerahkan surat tersebut kepada Petugas Arsip.

9.4.6. Bila Kepala Sub Bagian Umum berhalangan hadir, dapat diwakilkan oleh Sekretaris/Kepala Sub Bagian Program/Kepala Sub Bagian Keuangan/Pejabat Setingkat.

9.4.7. Selanjutnya, Petugas Arsip meng-update data peminjaman arsip yang telah disetujui oleh Kepala Sub Bagian Umum pada SIM dan mengambilkan berkas ijin yang dipinjam pada gudang arsip. 

9.4.8. Setelah berkas ditemukan, berkas ijin langsung diserahkan kepada Petugas Arsip yang namanya tercantum pada surat permohonan peminjaman arsip.

9.4.9. Penyerahan arsip menggunakan Tanda Bukti Peminjaman dan Pengembalian Arsip. Copy Tanda Bukti Peminjaman dan Pengembalian Arsip diberikan kepada Petugas Arsip untuk memonitoring batas waktu peminjaman arsip. 
9.4.10. Bila arsip yang dipinjam belum dikembalikan dalam kurun waktu 10 (sepuluh) hari kerja dari tanggal penyerahan, Petugas Arsip akan memberikan Surat Peringatan Peminjaman Arsip kepada petugas peminjaman arsip yang bersangkutan. Peminjam dapat memperpanjang kurun waktu pinjaman mengisi tindak lanjut pada Tanda Bukti Peminjaman dan Pengembalian Arsip atau langsung mengembalikan arsip yang dipinjam tersebut.

9.4.11. Arsip yang telah selesai dipinjam dikembalikan kepada Petugas Arsip dan dikembalikan  sesuai tempatnya semula.

9.5. Peminjaman Arsip dari Pemohon Ijin
9.5.1. Petugas Informasi dan Pengaduan mencari data ijin yang akan dipinjam menggunakan SIM.

9.5.2. Setelah selesai mengentry data di SIM, kemudian Petugas Informasi dan Pengaduan mencetak surat permohonan peminjaman arsip.
9.5.3. Petugas Informasi dan Pengaduan selanjutnya meminta pemilik ijin atau kuasa pemohon ijin untuk menandatangani surat permohonan peminjaman arsip dan meminta kartu identitas (asli) yang masih berlaku untuk digunakan sebagai penjamin pinjaman berkas. 

9.5.4. Petugas Informasi dan Pengaduan meminta Kepala Bidang/Kepala Seksi untuk menandatangani surat permohonan peminjaman arsip. 

9.5.5. Petugas Informasi dan Pengaduan menyerahkan surat permohonan peminjaman arsip yang telah ditandatangani kepada Kepala Sub Bagian Umum.

9.5.6. Kepala Sub Bagian Umum selanjutnya menandatangani pada kolom persetujuan untuk mengeluarkan arsip yang akan dipinjam dan menyerahkan surat tersebut kepada petugas arsip. 

9.5.7. Bila Kepala Sub Bagian Umum berhalangan hadir, dapat diwakilkan oleh Sekretaris/Kepala Sub Bagian Program/Kepala Sub Bagian Keuangan/Pejabat Setingkat.

9.5.8. Petugas Arsip selanjutnya meng-update data peminjaman arsip yang telah disetujui oleh Kepala Sub Bagian Umum dan mengambilkan berkas ijin yang dipinjam pada gudang arsip. Sesuai dengan Surat Keputusan Kepala Dinas Penanaman Modal dan  Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar, arsip yang dapat dipinjam oleh pemohon adalah :

a. Setifikasi ijin yang diterbitkan oleh Dinas Penanaman Modal dan  Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar

b. Gambar IMB jika ijin yang dipinjam adalah IMB.

9.5.9. Setelah berkas ditemukan, berkas ijin yang dapat dipinjam sesuai ketentuan diatas langsung diserahkan kepada Petugas Informasi dan Pengaduan yang namanya tercantum pada surat permohonan peminjaman arsip. Penyerahan arsip menggunakan Tanda Bukti Peminjaman dan Pengembalian Arsip.

9.5.10. Bila arsip yang dipinjam belum dikembalikan dalam kurun waktu 3 (tiga) hari kerja dari tanggal penyerahan, Petugas Arsip akan memberikan Surat Peringatan Peminjaman Arsip kepada petugas Informasi dan Pengaduan yang bersangkutan. Peminjam dapat memperpanjang kurun waktu pinjaman mengisi tindak lanjut pada Tanda Bukti Peminjaman dan Pengembalian Arsip atau langsung mengembalikan arsip yang dipinjam tersebut.

9.5.11. Arsip yang telah selesai dipinjam dikembalikan kepada Petugas Arsip dan dikembalikan  sesuai tempatnya semula.

10. PENDATAAN DAN PENCATATAN
10.1. Checklist Ruang Arsip

10.2. Tanda Bukti Peminjaman dan Pengembalian Arsip


10.3. Surat Permohonan Peminjaman Arsip

10.4. Monitoring Peminjaman Rekaman

10.5. Surat Peringatan Peminjaman Arsip
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