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Dokumen ini adalah mifik Pengadifan Agama Maros Keias | B

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seifin Pengadilan Agama Maros Kelas | B

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang republic Indonesia Nomor 14
tahun 2008 tentang keterbukaan informasi pulik

2. Undang undang republic Indonesia nomor 48
tahun 2009 tentang kekuasaan kehakiman

3. Undang undang republic Indenasia nomor 7
iahun 1989 tentang peradiian peradiian agama
sebagaiman telah dibuat dengan undang undang
nomor 3 tahun 2006 dan perubahan kedua
dengan undang undzang nomor 50 tahun 2008

4. Peraturan mahkamah agung Rl nomor 1 tahun
2017 tentang perubahan atas peraturan
mahkamah agung nomor 7 tahun 2015 tentang
organisas) Gan 1ata Kefja Kepaniieraan dan
kesekretariatan

5. Keputusan kedua mahkamah agung RI Nomor ;

KiviA/001/SK/1981 teniang pola pembinaan dan

W -

Memahami perkara yang BHT
Memahami tugas dan Fungsi Meja 1l
Memahami pelaksanaan penataan berkas

I

perkara
Memahami penvimpa

perkara

nandan pe

meliharaan arsip




peradian agmimstiras Negara
, 6. Keputusan kedua mahkamah agung Rl Nemor -
]' KMA/004/SK/1992 tentang kepaniteraan
|

peradiian agams
I 7.

Keputusan ketua mahkamah agung RI nomor
! KMA/O32/SKAV/2006 tentang pemberlakuan buku

Il Pedoman pelaksanaan tunas dan administrasi

|

-

f peradditan ]
' 8. Keputusan ketua mahkamah agung RI Nomor i
| 026/KMA/SK/II/2012 tentang standar layanan ; |
{ peradilan ; I
KETERKAITAN ) PERALATAN | PERLENGKAPAN B S _,l
(- 5GP Palayanan Perkara yang berkekuzian Rukum Tetap - Komputer I
SOP Pengarsipan Aplikasi (SIPP) |
i o - Rak, Lemar, Box Arsip %‘
| PERINGATAN ! PENCATATAN DAN PENDATAAN o |
| QBIIEID orang vang I"!f!fn mﬂ""r" 1am arsi n parkars harus ! Register .Hl'biU
i piliax langsung dan dmpu\ datanya paﬁa SiPP dan ditulis pada ‘
buku bantu. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka arsip perkara |
|_tidak terkendali dan arsip terancam hilang - N . ;’
' No. | Kegiatan / Aktivitas | Pelaksana - Mutu Baku K;rf
Peminjam | Panmud ) Petugas | Kelengkapan ] Waktu [ Output
| _ N Arsip | Hukum | Arsip ! i
1| Pewinjam Avep Perkara ] Surat 1 Siapnya
’ ! memohon peminjaman I permohonan, l menit I permohonan
arsip perkara kepada | _ | ATK , i i
_‘_ |l panitera muda hokum | i ! } | | i { [
2 [ Setalah [ l Buku Bantu, | 10 J Arsip 1
mempertimbangkan , —I ATK, menit f perkara siap
| alasan peminiaman arsip ; i | Komputer | '11 pinjam { '
{ panitera muda hukum ' i ) dan Aplikasi I
] I memberikan persetujuan I ’ SiPP ] I
| peminjaman dan dan | | | .. _ ] ;
! | mencatat data pemonjam | S j ' | '
! { pada SIPP dan buku I ' !
bantu kemudian I | [
I J memerintahkan petugas j b [ i i j: i i
! arsip untuk memberikan | } “_._l _ ' ] ’ I
L arsip perkara kepada ; ‘l , ’ ] ! l
|_peminjam o , ! f
12 TPetugas are sip mengambii | i & ! Arsip | i5 | AFsip ’ [
ars:p perkara dari box ’ f ] Perkara, menit | perkara siap
arsip, pada lemari arsj Leman Arsip, di pinjam
PP p | | | P | | dipin I |
{4 | Petugas arsip L Arsip ’ 5  [Arsip ’ ]
I memberikan arsip perkara ! perkara, menit Tperkara siap [
‘ kepada peminjam i o Komputer, ! | dipiniam | i
S N o Som— ATK i i b il
5 Pemlnjam menerima arsip Arsip 5 Arsip perkari f
perkara dan Perkara, menit | dipinjam I
membutuhkan paraf pada | @ i ATK dan i i i
‘ buku bantu peminjatan I Buku bantu I ' [
arsip perkara i i i




