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Tanggal Pembuatan 01/03/2018
| Tanggai Revisi - .
Tanggal Efektif 01/03/2018
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DOKUMEN MASTER T
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DOKUMEN TIDAK TERKENDALI | - B
DOKUMENKADALUARSA ||
Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maros Kelas | B
Ditarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seiiin Pengadilan Apama Maros Kelas I R
DASAR HUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

1. Undang-Undang Republik indonesia Nomor 14 Tahun

! 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik:

2. Undanng-Undang Republik Indonesia Nomor 48 Tahun
2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Rapublik Indonesia Nomor 7 Tahun
1989 Tentang Peradilan Agama sebagai mana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomer 3 Tahun 2006
dan Perubahan kedua dengan Undang-Undanng
Nomor 8¢ Tahun 2000

4. Peraturan Mahkamah Aagung Rl Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Perubahan Atas Mahkamah Agung Nomor 14
Tahun 2010 Tentang tentang Dokumen Flektronik
sebaga Kelengkepan Permohonan Kasash |
Peninjauan Kembali

5.  Peraturan Mahkamah Agunng RI Nomor 1 Tahun 2017

Tentang Perubahan Atas Mahkamah Agung Nomor 7
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1. Memahami pe:kara yang BHT
Memahami tujuan dan fungsi Moja il
Memahami pelaksanaan penataan berkas perkara

Memahami penyimpanan dan pemeliharaan arsip perkara
Mamszhami computer, aplikasi SIPP dan Emai!
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Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan:

6. Keputusan Ketia Mahkamah Aguno RI Nomor -
RiADD 1/SK/188] Tentang Poia Perm;maen dan

Pengendalian Administrasi Negara:

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :

KIMAROA/SII1992 Tentang Kepaniiraan Pengarilan

Agarna;

8. Keputusan Ketua Mahkamah A
KMA!G32!SK[W2006 Tentang Pemberiakuan Bukuy ||

Tugas dan Aduinistrasi

Podoma

SOoMan | cran:a.u:mu

Peradilan

9. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor ;
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langsung dan diinput datar'ya pada SIPP dan ditulis pada
buku bantu, jika SOP ini tidak dilaksanakan maka arsip

Peradﬁan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN  * o
- SOP Pelayanan Perkara Yang borkekuatan hukum ielzp
: Aomputer, register Gugatan / Permohonan/ gugatan sederfiana, dan
© 90Ppengarsipan o aplikasi SIPP
| PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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§ o Setiap orang yang ingin memm;am arsip perkara harus pihak | Register arsip pada SIPP J
|

| perkara fidak terkendali dan arsip lerancam hilang {
po. [ Kegiatan / Aktivitas Pelaksana Multu Baku | Ket. _J
[ eminiam IPani!er:: hukum }E-’,a:as Arsip Kel ey pvekiv | Culput I |
i A, Administrasi Strat = - 41
| Masuk . ~
1 | Peminjam arsip perkara Surat parmohonan, ATK [ menit
memohon peminjaman arsip (_‘__‘r_>
perkara kenada panitern muda I i i
|| hukum i
2 | Setelah mempenimbangkan alas I Buku Bantu, ATK, [10 menit| Arsp Elektronik
an peminjaman arsip, panitera —— Fomputer dan Aplikasi Perkara Siap di
muda hukum memberikan SiPP pinjam
nersetujuan peminjaman dan ! 1
mencatot data pami nfaman pada t {
SIPP dan muku bantu kemudian i I , ‘
memerintahkan petugas arsip
umuk memberikan arsp perkara {
kepada peminjam i = ol 1 o s | o
3 | Pelugas arsip mengambl aisip ; Komputer, Arsip perkara 10 menit Arsip Eleklronik
perkara dan aplikasi SIPP dan elekironik, Aplikasi SiPP perkara
atau tempal penyimpanan arsip
elekironik perkara lainnya
(server [ hardisk ekstamal) i - . o ;
4 | Palugas ’\"'" mamberkan af i Yompuer, Arsip Perkara O Menit) Arsip eleklronik
dalam beniuk elektronik (dapat ' digital, ATK, USB Flash perkara
berupa file atau kepingan CD) Disk, Emaii, CD dipinjamkan
§ | Peminjam menerima arsip - i Arsip perkara elektronik |5 menit | Arsip perkara
|| elektmonik perkara i I i alelmnie | !




