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PENGARSIPAN BERKAS
Nama SOP PERKARA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi | 1. Mengerti tata cara mengarsipkan berkas

Peradilan Agama Buku Il (KMA 032/SK/IV/2006)
2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 002 Tahun

2012

2. Dapat mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. | Kearsipan perkara

Komputer, Buku Bantu, rak, box file

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Buku Bantu agenda, instrumen.
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PENGARSIPAN

Pelakzsana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas | Panmud Petugas Waktu
Meja Il Hukum Wapan Arsip Kelengkapan (meni] Output ket
1 2 3 4 ] g T 2 ] 10
Menerima berkas perkara
dari Meja 3 setelah :
1. | dibuatkan Akte Cerai atau S— AEeer}:a T menit Disposisi
telah dikeluarkan salinan f
putusan / penetapannys;
h 4
Mengeluarkan buku nikah Agenda . i L
2 asli dari berkas perkara; E— kerja 10 menit Dispostsi
Buku nikah asli distempel il
dan diberi nomaor perkara
yang bersangkutan, tanggal,
3. | bulan dan tahun serta 'G‘E?:a 15 menit Disposisi
ditanda tangani oleh Waki l
Panitera, lalu dimasukkan
lagi di berkas ;
k4
Mencatat kedalam buku
kendali perkara selesal dan Agenda . . -
4 diserankan kepada Petugas kerja 20 menit Disposisi
Arsip;
5 Mempemla;_:kan rak arsip Ager}da 30 menit Laporan
dan box file; kerja
L] Bah
5 Membuat daftar isi box Eahan 20 menit I s ;r:]
© | unfuk perkara per tahun Laporan aporan
disposisi
4
Memasukkan dan menata Bahan
berkas perkara kepada box Eahan .
T. i o 20 menit laporan
file sesuai dengan daftar isi laporan di -
) isposisi
box;
Mendokumentasikan Y
administrasi kearsipan dan (| Instrumen )
e mempertanggungjawabkan _J laporan 20 mentt Draft laporan
kepada atasan;

Waktu yang diperlukan - 142 menit' 2 jam 22 menit




