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Petunjuk Pengajuan dan Penggunaan Berkas Registrasi Rumah
Tangga di Kantor Registrasi Rumah Tangga Distrik Xitun, Kota

Taichung
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1. Kantor Pendaftaran Rumah Tangga Distrik Xitun Kota Taichung (selanjutnya

disebut sebagai "Kantor") telah merumuskan pedoman ini untuk menangani hal-
hal yang berkaitan dengan pembukaan dan penggunaan arsip berdasarkan
Undang-Undang Arsip, menyediakan layanan seperti konsultasi, melihat,
menvyalin, dan mereproduksi informasi arsip.
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2. Untuk meminta akses, penyalinan, dan reproduksi berkas (selanjutnya disebut

sebagai "Berkas Aplikasi"), formulir aplikasi atau pernyataan tertulis yang merinci
informasi dan alasan yang dibutuhkan harus diajukan ke kantor ini. Jika ditunjuk
seorang agen, surat kuasa harus diajukan, beserta salinan dokumen pendukung
yang relevan.
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3. Setelah menerima permohonan, otoritas yang berwenang akan memeriksa

%

apakah permohonan tersebut sesuai dengan peraturan dan memberitahukan
pemohon atau agennya (selanjutnya disebut sebagai pemohon) secara tertulis
tentang keputusan persetujuan atau penolakan dalam waktu 30 hari sejak
tanggal penerimaan. Jika terdapat ketidakberaturan prosedural atau materiyang

tidak lengkap, pemohon akan diberitahu untuk melakukan koreksi dalam waktu



7 hari. Jika koreksi tidak dilakukan dalam batas waktu yang ditentukan atau tidak
dapat dilakukan, permohonan dapat ditolak; jika pemohon memberikan materi
koreksi, jangka waktu 30 hari untuk penolakan akan dihitung dari tanggal
pemohon melakukan koreksi.
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4. Setelah menerima permohonan akses berkas, otoritas yang berwenang akan
mengeluarkan pemberitahuan persetujuan atau penolakan, formulir penolakan,
dan daftar penolakan kepada pemohon untuk menentukan apakah isi berkas
tersebut layak digunakan.
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5. Jika suatu berkas yang penggunaannya telah disepakati memiliki keadaan yang
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mengharuskan pembatasan pengungkapan atau penyediaan, prinsip pemisahan
harus diterapkan, dengan menghapus bagian-bagian yang tidak dapat
diungkapkan atau disediakan, dan mengungkapkan atau menyediakan bagian-
bagian yang tersisa.
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6. Saat mengajukan permohonan berkas di kantor ini, pemohon harus terlebih
dahulu menyerahkan "Pemberitahuan Penolakan Permohonan Berkas" dan
dokumen identitas, serta menyelesaikan proses registrasi sebelum dapat
menggunakan berkas tersebut.
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7.Jika pemohon perlu meninggalkan tempat sementara, mereka harus menyerahkan
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berkas mereka kepada pihak berwenang yang berwenang untuk disimpan dan
tidak boleh membawanya keluar. Setelah digunakan, berkas harus dikembalikan
dan dihitung sebelum meninggalkan tempat.
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8. Saat menyalin atau mereproduksi arsip, masalah hak cipta harus ditangani sesuai
dengan Undang-Undang Hak Cipta dan peraturan terkaitnya. Selanjutnya, saat
melihat atau menyalin arsip, integritas materi arsip harus dijaga, dan tindakan
berikut dilarang:

(i) Membawa makanan, minuman, pisau cukur, tinta, cairan koreksi, atau barang lain
yang dapat dengan mudah mengotori atau merusak arsip.

(i) Membongkar arsip yang telah dijilid.

(iii) Menambahkan anotasi, mengubah, mengganti, menghapus, menandai, atau
merusak arsip.

(iv) Merusak arsip atau mengubah isinya dengan cara lain.
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9.Semua penggunaan arsip harus dilakukan di dalam kantor ini dan harus
dikembalikan pada hari yang sama. Jika ada kebutuhan untuk penggunaan
berkelanjutan, departemen yang berwenang harus terlebih dahulu mencatat
detail penggunaan pada formulir tanda terima penggunaan arsip, kemudian
memproses pengembalian arsip, dan menggunakannya kembali di kemudian hari.
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10.Penggunaan arsip kami terutama harus dibatasi pada peralatan yang disediakan
oleh firma kami. Jika penggunaan komputer portabel, media, alat bantu baca,
atau peralatan lain milik Anda sendiri diperlukan, hal ini harus dinyatakan dalam
permohonan Anda dan izin harus diberikan sebelum digunakan. Penggunaan
tersebut harus mematuhi peraturan keamanan informasi firma kami.
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11. Setelah pemohon selesai menggunakan arsip dan mengembalikannya, mereka
harus membayar biaya ke kantor ini sesuai dengan standar biaya untuk melihat,
menyalin, dan mereproduksi arsip yang ditetapkan oleh Biro Administrasi Arsip
Dewan Pembangunan Nasional. Jika pemohon membutuhkan layanan
penyalinan dan pengiriman arsip, departemen yang berwenang harus terlebih
dahulu mengumpulkan biaya pos, biaya pemrosesan, dan biaya penyalinan yang
dibayarkan oleh pemohon, kemudian mengirimkan salinan arsip beserta tanda
terima kepada pemohon.
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12. Para pelamar harus mengakses berkas mereka di lokasi yang telah ditentukan
oleh kantor kami. Jam akses berkas adalah Senin hingga Jumat, pukul 08.00
hingga 12.00 dan 13.30 hingga 17.30, kecuali hari libur nasional dan hari libur
umum.
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13. Untuk hal-hal yang tidak tercakup dalam pemberitahuan ini, Undang-Undang

Kearsipan dan peraturan terkait lainnya akan berlaku.



