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SOP Peminjaman Arsip

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-
undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor
50 tahun 2009;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan
dan pengendalian Administrasi perkara;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan
Pengadilan Agama;

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

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan;

Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan
Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada
dibawahnya;

1. S1 Sederajat;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan Permintaan Salinan Putusan/Penetapan Perlengkapan Komputer, Jaringan Internet, Printer, ATK dan
2. SOP Permohonan Informasi Buku Register Perkara;
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Penyelesaian Laporan tidak akan terlaksana Buku Register dan Arsip Perkara
Prosedur
1. Mengajukan permintaan peminjaman arsip perkara;
2. Menerima dan mengevaluasi permintaan arsip perkara;
3. Meneruskan hasil permintaan ke Ketua untuk ditindak lanjuti;
4. Mengambil arsip perkara dari ruang arsip untuk dipinjamkan;
5. Mencatat data peminjam dan arsip perkara;
6. Menyerahkan arsip perkara yang akan dipinjam kepada peminjam;
7. Memparaf kedalam buku peminjaman arsip perkara.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Peminjam Staf | Panmud Panitera Persyaratan / Waktu Output
Hukum | Hukum Perlengkapan
1 |Datang keruang Panmud .
Hukum dan  mengajukan tidak ] o
permintaan peminjaman arsip C_/‘ Formull_r peminjaman g prenit
perkara. arsip perkara
2 |Menerima permintaan
peminjamanan arsip perkara. I |—g i ini ) _
Formuh‘r peminjaman | ag pjenit Formulir
ya arsip perkara
A
3 [Menerima dari Panitera
permohonan peminjaman Formulir peminjaman ) )
yang disetujui. arsip perkara 15 Menit Formulir




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Peminjam Staf | Panmud Panitera persyaratan / Waktu Output
Hukum | Hukum Perlengkapan

Memerintahkan staf

mengambil arsip perkara yang

mau dipinjam dari ruang arsip. Disposisi 10 Menit Arsip perkara,

Mencatat data peminjam dan

nomor arsip perkara yang l—_| Buku peminjaman arsip

mau dipinjam dari ruangan — Arsip perkara 10 menit| perkara yang sudah terisi

arsip dan SIPP

Memberikan arsip perkara

yang  dipinjam  kepada :l Arsip perkara 10 menit Arsip perkara

peminjam.

Merr?araf b“!‘“ register Buku peminjaman arsip

peminjaman arsip ( 23 Buku register peminjam |05 menit| perkara yang sudah diparaf
peminjam

Waktu yang diperlukan 60 menit




