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SOP Pengarsipan Berkas Perkara

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman; 1. S1 Sederajat;

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-undang]}2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

3 Permenpan No.35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan

pengendalian Administrasi perkara;

5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku Il
pedoman Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi Peradilan;

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : KMA/145/SK/VIII/2007 tentang Pemberlakuan Buku
IV pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan;

7 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan
Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada

8  Surat Dirjen Nomor 1352/DjA/Hm.02.3/6/2016 Tentang Implementasi Aplikasi SIPP Tingkat Banding
Versi 3.1.2 di Lingkungan Peradilan Agama

9 SNIISO 9001:2015 Klausul 8.1, 8.5, 8.6

10 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjamian Mutu Badilag

11 Notulen Rapat Dinas tanggal 24 April 2019

|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pemberkasan atau Minutasi
2. SOP Publikasi Putusan

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman Praktis APM dan
Peraturan-Peraturan;

Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Temuan Tidak Akan Berakhir

Pencatatan dan pendataan
FM/AP/13/01 dan FM/AP/13/02

Pelaksana Mutu Baku
e R Meja Il Ketua Persysratan | yovis Output
Perlengkapan
1 |Menunjuk Petugas Pengelola Pola BINDALMIN | 10 Menit| Uraian Tugas Panmud Hukum PTA
Arsip Berkas Banding tentang Petugas Pengelola Arsip
Berkas Perkara
2 |Menerima berkas Perkara yang Uraian Tugas 10 Menit Berkas Perkara
telah diminutasi Panmud Hukum
PTA tentang
Petugas Pengelola
Arsip Berkas
3 |Menata arsip berkas perkara Berkas Perkara |10 Menit Daftar isi box berkas perkara
dan  dimasukkan dalam box V. (FM/AP/13/01)
dengan diberikan catatan : Nomor|
urut box, Tahun perkara dan
Nomor urut perkara
4 |Menyimpan Arsip dalam Box 3 Daftar isi box berkas | 10 menit daftar isi rak / almari Arsip
perkara kedalam Rak Arsip atau perkara (FM/AP/13/02)
almari T
5 |Mencatat Arsip Berkas Perkara v daftar isi rak / almari| 5 Menit / Buku Kendali Arsip Perkara
kedalam Buku Kendali Arsip Berkas
1
6 |Menghimpun salinan resmi Lz Buku Kendali Arsip |10 menit| Salinan putusan yang telah diilid
putusan untuk dijilid sesuai Nomor Perkara
dan tahun Perkara T
7 |Menerima Berkas Perkara Yang Berkas Perkara 10 menit| File arsip Perkara yang telah jadi
Akan dijadikan Dokumen Dokumen Elektroniknya
Elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No.
o Aktivitas Meja It Ketua Persyaratan / Waktu Output
Perlengkapan
8 |Mencatat Arsip Perkara Yang File arsip Perkara |10 menit Buku Kendali Arsip Dokumen
telah diinput Dokumen %‘ yang telah jadi Elektronik
Elektroniknya Dokumen
Elektroniknya
9 |Mengakses data arsip di SIPP File arsip Perkara |10 menit| - Data Arsip di SIPP (Screenshoot)
kemudian mengupload dokumen y yang telah jadi - Dokumen Elektronik di SIPP
elektronik arsip perkara (Arsip ( ) Dokumen (Screenshoot)
Perkara Yang telah Terinput Elektronlknya

Dokumen Flaktraniknva)

Max 2 hari




Kode Formulir

Tgl. Pembuatan :

: FM/AP/13/01
01/03/2018
:02/05/2019
:02/05/2019

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
DAFTAR ISI
NO. BOX: ....
TAHUN ......
PERKARA BANDING
1 NO e /Pdt.G/......... /PTA.Sby
2 NO i IPdt.G/......... IPTA.Sby
3 NO ... /Pdt.G/......... IPTA.Sby
4 NO ... IPdt.G/......... /PTA.Sby
5 NO i IPdt.G/......... IPTA.Shy
6 ), | & J— Pdt.G/......... /IPTA.Sby
7 NO . IPdt.G/......... /PTA.Sby
8 NO .eiss IPdt.GI......... /PTA.Sby




Kode Formulir : FM/AP/13/02
Tgl. Pembuatan: 01/03/2018

DAFTAR ISI RAK / ALMARI

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif

: 02/05/2019
: 02/05/2019
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