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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Muara Labuh 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seizin Pengadilan Agama Muara Labuh 
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SOP PENGARSIPAN REVIU 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang Nomor 7 Tahun 1989 yang diubah dengan Undang-

Undang Nomor 3 Tahun 2006, perubahan kedua dengan  UU 

No. 50 Tahun 2009 tentang Peradilan Agama 

2. Keputusan Mahkamah Agung Nomor KMA/001/SK/I/1991 

tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi 

Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi 

Agama 

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia 

Nomor 145/KMA/SK/8/2007 Tentang Pemberlakukan Buku 

IV Tentang Tata Laksana Pengawasan Pengadilan 

1. Memahami Proses Pengawasan Reguler 

2. Memiliki kemampuan dalam Pengawasan Reguler  

3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait  

4. Menguasai Pola Pembinaan Dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN) 

5. Menguasai Aplikasi SIADPA  

 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

1. Manual Mutu 

 

1. Data-data pendukung 

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor 

3. Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Pengawasan dilakukan secara periodik oleh Hakim Pengawas 

Bidang 

2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan 

pengawasan administrasi tidak akan terlaksana dengan baik 

3. Terdapat 3 bidang pengawasan yaitu : 

a. Pengawasan bidang administrasi Perkara, yang terdiri dari 

: 

1) Penerimaan Perkara 

2) Keuangan Perkara 

3) Pelaporan Perkara 

4) Pemberkasan Perkara (Minutasi) 

b. Pengawasan bidang administrasi Umum, yang terdiri dari : 

1) Inventaris Kantor 

2) Surat Masuk dan Keluar 

3) Absensi 

4) Izin/Cuti 

5) Keuangan (DIPA) 

c. Pengawasan bidang SIADPA dan web, yang terdiri dari : 

1) Monitoring Dokumen SIADPA 

2) Aplikasi SIADPA PLUS 

3) Berita dan Informasi Web 

4) Menu dan Dokumentasi Hukum pada Web 

4. Pengawasan dikoordinatori oleh Wakil Ketua 

5. Hakim Pengawas Bidang yang ditunjuk sesuai SK Pengawas 

bidang yang dikeluarkan oleh Pengadilan Agama 

6. Masing-masing tim pengawas bidang terdiri lebih dari 3-5 

orang hakim pengawas bidang 

 

1. Catatan pengawasan 

2. Laporan pengawasan 

3. Laporan hasil pengawasan 
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SOP PENGARSIPAN REVIU 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket Petugas 

Arsip 

Panmud 

Hukum 
  Kelengkapan Waktu Output 

          

1 Menerima, menghimpun, 

memilah dan menyusun 

berkas perkara dari Panmud 

Gugatan/Permohonan; 

    PC, kertas, 

alat tulis, dan 

berkas perkara 

10 menit   

2 Melakukan alih media arsip 

dan menginput di aplikasi 

SIPP 

    Scanner, 

kertas dan PC 

15 menit   

3 Mencatat ke dalam buku 

kendali arsip 

 

    Buku kendali, 

alat tulis 

10 menit   

3 Membuat daftar isi yang 

ditempel dalam box; 

 

    PC, kertas, 

alat tulis, box, 

dan berkas 

perkara 

 

10 menit   

4 Menata arsip berkas perkara 

dan dimasukkan dalam box 

dengan diberikan catatan : 

a. Nomor urut box. 

b. Tahun perkara. 

c. Jenis perkara. 

d. Nomor urut perkara; 

    PC, kertas, 

alat tulis, box, 

dan berkas 

perkara 

15 menit   

5 Menghimpun salinan resmi 

putusan untuk dijilid sesuai 

klasifikasi masing-masing dan 

menyimpannya di 

perpustakaan; 

    PC, kertas, 

alat tulis, dan 

salinan 

putusan 

15 menit   

6 

 

Memasukkan berkas perkara 

dalam box, dan 

menyimpannya dalam 

rak/almari; 

    Box dan 

berkas perkara 

10 menit   

Waktu yang dibutuhkan  85 menit 

 


