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Disetujui ¢

SOP PEMINJAMAN BERKAS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | KUH.Perdata Pasal 1404 dan Pasal 1405; 1. $1 Syariah/S1 Hukum
2. | Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl  Nomor 2 SLTA
KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan pengendalian
Administrasi perkara;
3. | Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl  Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku Il pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan;
4. | PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012
5. | PERMA Nomor 4 Tahun 2018. tentang Perubahan
PERMA Nomor 7 Tahun 2015.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
SOP Pengarsipan Komputer, AlatTulis Kantor,
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Laporan Penyelesaian Perkara
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf KPA/WK
Peminjam | Hukum I;;?lf:l lrlr(lj Panitera p{q Peralatan | Waktu Output
1 | Mengajukan Berkas 10 Terdapat
permintaan Perkara menit | Surat
peminjaman | permoho
berkas perkara ¢ nan
2 | Menerima ATK dan 10 Diterima
permintaan —p Ya Berkas menit | nya surat
peminjaman — </ Perkara Permoho
berkas nan
3 | Meneruskan ke v Dokumen 10 Terbit
KPA/WKPA persetuju menit | Surat
untuk Tidak an persetuju
mendapat izin an
disetujui atau




tidak

Menerima Dokumen 10 Telah
persetujuan pesetujua menit | disetujui
atau tidak dari . < n permoho
KPA/WKPA I nan
Menerima 4 Berkas 15 Telah
perintah untuk perkara menit | siap
mengambil ol Berkas
berkas yang perkara
dipinjam dari

ruangan arsip

dan

menyerahkan

kepada

Panmud

Hukum

Mencatat data v Berkas 10 Tercatatn
peminjam dan perkara, menit | ya
nomor berkas — dan Buku permoho
perkara ke register nan
dalam buku peminja
register man
peminjaman berkas
dan mengentry perkara
ke aplikasi SIPP

dan

menyerahkan

berkas perkara

kepada

peminjam

Menerima ~ Berkas 5 menit | Terlaksa
berkas perkara N perkara nanya
dan memaraf peminja
tanda terima man
pada buku berkas
register perkara

peminjaman
berkas perkara.

Waktu yang diperlukan : 70 menit




