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NAMA SOP

- SOPPEMINJAMAN ARSIP
BERKAS PERKARA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.Undang-undang Nomor 7 Tahun
1989 tentang Peradilan Agama
yang telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 3 Tahun
2006 terakhir Undang-undang
Nomor 50 Tahun 2009;

2.UU RI No. 14 tahun 2008 tentang
keterbukaan informasi.

3.Persekma Nomor 002 Tahun
2012 tentangPedoman
Penyusunan SOP dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan di bawahnya

4. Permenpan Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP administrasi
pemerintahan.

. S-1 Komputer
. SMA

A WN

. S-1 Syariah/Hukum
. S-2 Syariah/Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Kepaniteraan Banding
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Komputer (Aplikasi SIPP), Buku Register Peminjaman

Berkas

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
arsip perkara tidak terkelola
dengan baik

Buku Ekspedisi




Uraian Pegawai/ Pelaksana / Mutu Buku
NO. Hakim i Ket
Pelayanan Meja 3 Peralatan Waktu Out put
1. Mengajukan 15 menit Terlaksananya
permintaan - Buku Kendali tertib administrasi
peminjaman Box Perkara perkara
arsip perkara
dengan mengisi
formulir
2. Mencatat arsip Komputer 15 menit Terlaksananya
perkara yang ¥ Buku Kendali tertib administrasi
akan Box Perkara perkara
dipinjaman
kedalam buku
kendali arsip
perkara dan
Aplikasi SIPP
3. Mengambil Komputer 15 menit Terlaksananya
berkas perkara Buku Kendali tertib administrasi
dalam box v Box Perkara perkara
perkara di
dalam  lemari
arsip sesuali
permintaan
4. Menyerahkan Arsip perkara 15 menit Terlaksananya
arsip perkara -4 tertib administrasi
perkara
Waktu Penyelesaian : 1 jam




