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FORMAT 2
BUKU PEMINJAMAN ARSIP
Tanggal ) No. Arsip Paraf Peminjam Paraf Pengembalian
Nama Unit
_ o . yang Jumlah
Pinjam | Kembali | Peminjam | Peminjam o Petugas | Peminjam | Petugas Peminjam
dipinjam
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9 (10)

Petunjuk pengisian

(1) Tanggal Pinjam : Diisi tanggal pinjam arsip;

(2) Tanggal Kembali : Diisi tanggal rencana kembali arsip;

(3) Nama Peminjam : Diisi nama peminjam arsip;

(4) Nama Unit Kerja Peminjam : Diisi nama unit kerja peminjam arsip;

(5) No. Arsip yang dipinjam : Diisi nomor arsip;

(6) Jumlah : Diis1 dengan arsip yang dipinjam;

(7) Paraf Petugas Peminjam : Diisi dengan paraf peminjam bagi petugas arsip;

(8) Paraf Peminjam : Diisi dengan paraf bagi peminjam arsip;

(9) Paraf Pengembalian Petugas : Diisi dengan paraf pengembalian bagi petugas apabila arsip sudah Kembali,
(10) Paraf Pengembalian Peminjam : Diisi dengan paraf pengembalian bagi peminjam apabila arsip sudah kembali.
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FORMAT 3

OUT INDIKATOR

NO

JENIS ARSIP

JUMLAH

PEMINJAM

UNIT KERJA

TANGGAL
PINJAM

TANGGAL
KEMBALI

PARAF
PETUGAS
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FORMAT 10
DAFTAR ARSIP INAKTIF

Kop Surat (1)

No. Kode Jenis Arsip Kurun Tingkat Jumlah | Keteranga Nomor Lokasi Jangka Kategori
Klasifikasi Waktu | Perkembanga n Definitif | Simpan Simpan Arsip
n Folder dan Nasib
dan Boks Akhir
(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)

tempat, tanggal, bulan, tahun

Jabatan
Tanda tangan pejabat yang mengesahkan

Nama
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Petunjuk Pengisian:

Kolom (1), diisi dengan kop lembaga;

Kolom (2}, diisi dengan nomor urut berkas/arsip;

Kolom (3), diisi dengan kode klasifikasi arsip;

Kolom (4), diisi dengan uraian jenis/series arsip;

Kolom (5), diisi dengan kurun waktu;

Kolom (6), diisi dengan tingkat perkembangan arsip;

Kolom (7), diisi dengan jumlah arsip;

Kolom (8), diisi dengan media arsip, kondisi, dll;

Kolom (9), diisi dengan nomor definitif folder dan boks;

Kolom (10), diisi dengan lokasi simpan yang mencakup ruangan dan nomor boks;
Kolom (11), diisi dengan jangka Simpan dan Nasib Akhir;

Kolom (12), diisi dengan kategori arsip, merupakan arsip vital, arsip terjaga, dan keterangan klasifikasi dan keamanan akses

(rahasia, sangat rahasia, terbatas).
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Unit Pengolah
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FORMAT 13

DAFTAR ARSIP ALTH MEDIA

: Kementerian Pertanian

: Subbagian Dokumentasi dan Informasi hukum

NO | JENIS ARSIP MEDIA ARSIP JUMLAH ALAT WAKTU KETERANGAN
SEMULA MENJADI
1 Peraturan Menteri Pertanian Nomor Kertas Elektronik 1 berkas Scanner 1 Juni 2018 | Berkas berisi
21/Permentan/TU.120/05/2018 format PDF Canon kegiatan
Tahun 2018 tentang Tata Naskah Image perencanaan
Dinas Kementerian Pertanian FORMULA sampai dengan
DR-C225W penetapan
peraturan

tempat, tanggal, bulan, tahun

Jabatan

Tanda tangan pejabat yang mengesahkan

Nama
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FORMAT 14
DAFTAR ARSIP USUL PINDAH

Lokasi Simpan

Unit Kode y Tingkat Media .

Keris | Klasifikasi Uraian | Kurun Waktu Perkembangan, | Arsip Kondisi | Jumlah | qegd pak | Baiis | Boks | Reides Status
ung

2 3 4 5 6 7 8 o 10 11

Kepala Unit Pengolah/ Kearsipan

Nama Lengkap
NIP
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