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BERKAS DISERAHKAN KEPADA PEMINJAM +- PETUGAS ARSIP MENCARI BERKAS 
DIRUANG ARSIP 

CATATAN: 
1. Peminjam Mengisi Formulir peminjaman dengan menunjukkan ID Pegawai, 

Sedangkan Untuk mahasiswa harus menggunakan ID Mahasiswa sebagai 
. . 
Jam1nan. 

2. Pa niter a Mu d a Hu k um me 'n g e c e k k e per l u an p em in jam. 
3. Panitera Muda Hukum memerintahkan petugas arsip untuk mengecek 

keberadaan berkas Perkara pada aplikasi Pengarsipkan dan mencatat 
dalam register peminjaman. 

4. Petugas Arsip mencari berkas diruang Arsip 
s. Petugas Arsip menyerahkan berkas yang diminta 
6. Peminjam menandatangani register peminjaman 
1. B at a s w a kt u p e m i n j a m a n 3 ( t i g a) h a r i s e d a n g k a n u n t u k u p a y a h-u k u m 

diberikan waktu khusus 
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