PENGADILAN AGAMA TABANAN
JI. Pulau Batam No.12. B, Tabanan.Telp. (0361) 812301 Fax. (0361) 814132
e-mail : pa_tabanan@yahoo.co.id

Website : www.pa-tabanan.go.id

TABANAN — BALI, 82111

Standar Operasional Prosedur (SOP)

PROSEDUR PENGARSIPAN
Nomor SOP/AP/63
Tanggal Pembuatan 01/03/2018
Tanggal Revisi 31/10/2018
Tanggal Efektif 31/10/2018
Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama Tabanan

=
G, - ot
e
P
)
e
34
3

= i
P =

——-

Mashudi, S.Aq

¢
', ; f
: .

NIP.197607062005021003

| DOKUMEN MASTER |

| DOKUMEN TERKENDALI

| DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

| DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Tabanan
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin Pengadilan Agama Tabanan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UU No.14 Tahun 1985 y.s.d.u UU No.5 Tahun 2004 y.s.d.u UU No.3
Tahun 2009

2. | UU Nomor 48 Tahun 2009 ttg Kekuasaan Kehakiman

4. | Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku I
pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

pedoman

6. | KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama

7. | PERSEKMA No. 002 Tahun 2012

8. | SK Dirjen Nomor 019/DjA/Hm.25/SK/I11/2014 Tentang Naskah Standar
SOP Penyelesaian Perkara yang disahkan 24 September 2014
tentang Pengesahan Naskah SOP Penyelesaian Perkara

1. Kualifikasi Pendidikan Minimal S1
2. Memahami pola Bindalmin

3. Memahami dan menguasai hokum acara / hokum formil dan
hokum materiil

4. Memahami perkembangan hukum acara / hukum formil dan
hukum materiil melalui Bimtek

5. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan

6.Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. | SOP Penerimaan Perkara

2. | SOP Penyampaian Salinan Putusan

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, ATK, Buku Pedoman
dan Peraturan — peraturan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN



mailto:pa_tabanan@yahoo.co.id
http://www.pa-tabanan.go.id

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka berkas perkara akan hilang

Arsip Perkara Tingkat Pertama




PROSEDUR PENGARSIPAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas | Panmud :
Arsip Hukum Panitera | Ketua | Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 7 8 9 10
1 Menerima, menghimpun, PC, kertas,
memilah dan menyusun berkas alat tulis, dan 15
perkara dari Majelis Hakim / - berkas menit | Berkas perkara
Panitera Pengganti perkara
2 | Mendata dan pemisahan arsip PC, kertas,
aktif dan in aktif - alattulis, dan | , . | Terseleksinya
< menit
berkas berkas perkara
| perkara
3 | Menyusun arsip berkas perkara PC, kertas, 5 menit
yang masih aktif secara alat tulis, dan Tersusunnya
vertical/horizontal sesuai berkas arsip berkas
dengan situasi dan kondisi perkara perkara aktif
ruangan
4 | Menata arsip berkas perkara PC, kertas, 5 menit
dan dimasukkan dalam box alat tulis, dan
dengan diberikan catatan : berkas
a. Nomor urut box perkara Box arsip
b. Tahun perkara
c. Jenis perkara
d. Nomor urut perkara
5. | Membuat daftar isi yang ¢ PC, kertas, 5 menit
ditempel dalam box alat tulis, dan Daftar isi box
q berkas arsi
P
perkara
6 | Menyusun arsip menurut jenis l PC. kertas 5 menit
perkara, dgr) .memlsahkan alat tulis, box Klasifikasi arsip
menurut klasifikasi perkaranya
- dan berkas berkas perkara
dan disimpan dalam box
- perkara
tersendiri l
7 | Menghimpun salinan  resmi PC. kertas 5 menit
putusan untuk dijilid sesuai alat,tulis de;n Himpunan
klasifikasi masing — masing salinan salinan putusan
I putusan
8 | Memasukkan berkas perkara l 5 menit
dalam box dan menyimpannya Box dan Rak berkas
dalam rak / almari * berkas
perkara
perkara
9 | Membuat Daftar Isi Rak (DIR) l 5 menit .
atau Daftar Isi Almari (DIL) Box dan D?S?Fr{)'ﬂ;ak
berkas . ,
Daftar Isi Almari
perkara (DIL)
10 | Memisahkan berkas perkara PC. kertas 5 menit
yang sudah mencapai masa alat,tulis da;n Terseleksinya
untuk dihapus (30 tahun) berkés arsip berkas
perkara lama
perkara
11 | Menyimpan  arsip  berkas l PC, kertas, Terseleksinya
perkara yang memiliki nilai alat tulis, dan arsip berkas
sejarah  untuk  dimasukkan D berkas 2 menit perkara yang
dalam box untuk disimpan perkara memiliki nilai

dalam rak/almari tersendiri

sejarah




12 | Membuat daftar inventarisir PC, kertas,
berkas perkara yang akan alat tulis, dan
. . Daftar
dimusnahkan kemudian berkas . . L
3 menit inventarisir
melaporkannya kepada Ketua perkara
: . berkas perkara
Pengadilan Agama melalui
Panitera
13 | Dengan persetujuan  Ketua
Pengadilan Agama melakukan
penghapusan arsip  berkas PC, kertas,
. ; Terhapusnya
perkara yang telah memenuhi alat tulis, dan . .
5 menit arsip berkas
syarat penghapusan dengan berkas
. perkara lama
membuat berita acara yang perkara
ditandatangani oleh panitera
dan Ketua Pengadilan Agama
14 | Melaporkan penghapusan arsip Laporan
tersebut kepada Mahkamah PC, kertas,
. AN . . penghapusan
Agung dengan dilampiri berita —P- alattulis, dan | 5 menit arsip berkas
acara penghapusan internet perkara lama
15 | Melakukan penyimpanan arsip Penyimpanan
berkas perkara dalam bentuk . arsip perkara
lain, seperti pada pita magnetik, P(_%ﬂﬁﬁzgril? 2menit | (file pada CD,

disket, atau media lainnya

flaskdisk atau
media lain)




