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Petunjuk Pengajuan Permohonan Berkas

oleh Kantor Pendaftaran Rumah Tangga Distrik Selatan Taichung
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1. Kantor Pendaftaran Rumah Tangga Distrik Selatan Taichung (selanjutnya
disebut kantor) telah merumuskan pedoman khusus untuk menangani hal-
hal yang berkaitan dengan pembukaan dan permohonan berkas dalam
Undang-Undang Kearsipan, dan menyediakan layanan informasi aplikasi
arsip seperti konsultasi, membaca, transkripsi dan penyalinan.
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2. Pengajukan permohonan untuk membaca, menyalin atau menggandakan
(selanjutnya disebut permohonan) berkas , harus mengisi formulir
atau secara tertulis disertai dengan alasan dan diajukan ke kantor.
Jika ada agen, maka sertakan surat kuasa, dan juga serahkan fotokopi
dokumen yang relevan.
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3. Setelah kantor menerima permohonan, maka bagian pengawas akan

memeriksa apakah permohonan tersebut memenuhi ketentuan, dan dalam

waktu 30 hari sejak tanggal penerimaan akan memberitahukan kepada
pemohon atau agennya (selanjutnya disebut pemohon) secara tertulis
mengenal hasil penerimaannya. Jika ada tidak sesual dengan prosedur

atau dokumen tidak lengkap, maka pemohon diberitahu untuk melakukan
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perbaikan dalam waktu 7 hari. Jika perbaikan tidak dilakukan atau
tidak dapat dilakukan dalam batas waktu, permohonan dapat ditolak;
bagi yang melakukan perbaikkan, maka persetujuan penerimaan terhitung
jangka waktu 30 hari sejak tanggal pemohon melakukan koreksi.
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.Setelah kantor menerima permohonan berkas, bagian pengawas akan

memberi tahu pemohon apakah isi berkas dapat digunakan, memberi
contoh Pemberitahuan Persetujuan Permohonan berkas dan Formulir
peninjauan persetujuan.
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.Berkas yang disetujul permohonannya, jika sebagian dari berkas yang

dimohon memiliki sifat keterbasan dalam pengungkapan dan
kesediaannya, maka harus menggunakan prinsip pemisahan, untuk
menghilangkan bagian yang tidak dapat diungkapkan atau disediakan,
dan mengungkapkan atau menyediakan bagian lainnya.
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.Ketika pemohon mengajukan permohonan berkas ke kantor, maka harus

menun jukkan "Surat Pemberitahuan Penerimaan Permohonan Berkas" dan no
1d/ktp, dan berkas hanya dapat diterapkan setelah menyelesaikan
proses pendaftaran.
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. Jika pemohon harus meninggalkan tempat sementara, berkas harus

diserahkan kepada bagian pengawas untuk diamankan, dan tidak boleh
dibawa keluar, permohonan berkas harus dikembalikan setelah

digunakan, dan setelah diperiksa berkasnya, bisa meninggalkan tempat.
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8.Menyalin atau menggandakan berkas, jika menyangkut masalah hak cipta,

harus ditangani sesuai dengan Undang-Undang Hak Cipta dan peraturan

terkaitnya. Selain itu, saat membaca dan menyalin berkas, keutuhan

berkas harus dipertahankan, dan perilaku berikut tidak diperbolehkan:

(1) Bawalah makanan, minuman, silet, tinta, cairan koreksi dan barang
lain yang mudah menodai atau merusak berkas.

(2) Membongkar berkas yang telah dijilid.

(3) Menambahkan anotasi, mengubah, mengganti, mengekstraksi,
melingkari atau mengotori berkas.

(4) Menghancurkan berkas atau mengubah isi berkas dengan cara
lain. Siapa pun yang melanggar item dalam ketentuan di atas, maka
kantor harus menghentikan membaca atau menyalin berkas; jika
terlibat tanggung jawab pidana, maka akan diserahkan tim
penyelidik untuk diperiksa.
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9. Permohonan berkas dilakukan di kantor dan dikembalikan pada hari itu

juga, bila perlu melanjutkan penggunaan, maka bagian pengawas
mengembal ikan berkas terlebih dahulu, setelah mencatat status
permohonan pada tanda terima berkas permohonan formulir dan memilih

hari lain untuk mendaftar lagi.
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10. Penggunaan berkas kantor hendaknya didasarkan pada penggunaan
perlengkapan yang disediakan oleh kantor, bila perlu menggunakan
laptop, media, alat bantu baca atau perlengkapan lain yang
diperlukan, hendaknya dinyatakan pada saat permohonan, dan digunakan
setelah disetujui, harus memenuhi peraturan keamanan informasi
kantor yang relevan.
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11. Setelah pemohon mengembalikan berkas setelah permohonan, harus
membayar biaya kepada kantor sesuai dengan standar biaya membaca,
transkripsi dan menyalin berkas yang ditetapkan oleh Biro Pengelola
Kearsipan Komisi Pembangunan Nasional; jika perlu menyediakan
layanan penyalinan dan pengiriman berkas, maka bagian pengawas akan
menerima biaya kirim, biaya proses dan biaya fotokopi dari pemohon,
dan akan mengirimkan salinan berkas serta tanda terima ke pemohon.
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12. Berkas pengajuan pemohon harus dikirim ke tempat yang ditunjuk oleh
kantor. Jam buka pengajuan berkas adalah dari Senin hingga Jumat,
pukul 08.00 - 12.00 dan pukul 13.30 -17.30, kecuali hari libur biasa
dan hari libur nasional.
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13. Yang tidak diatur dalam pemberitahuan ini akan ditangani sesuai

dengan Undang-Undang Kearsipan dan peraturan terkait lainnya.



