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Nomor SOP : SOPIARISS

Tanggal Pembuatan | 12 Desember 2017

Tanggal Revisi o 08 Oktober 2018

Tanggal Efektif : (& Okiober 2018

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Agama Tulungagung

SOP Pengarsipan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk keduz kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Peneiapan, dan Penerapan Slandar Pefayanan;

pengendalian Administrasi perkara;

pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan;

dibawahnya;
6 SK Dirjen Nomor 0915MA/HM.25/SK/I/2014, Tentang Naskah Standart SOP Penyelesafan perkara
yang disahkan 24 September 2014 tentang pengesaltan naskah SOF Penyslesaian Perkara

7 Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung, Nomor : W13-AT1A73HK.S/SK/1/2018
tentang Afih Meadia Arsip;

8 SNI IS0 9001:2015 Klausul 8.5

9 Buku Pedoman Praklis Akreditasi Penjaminan Moty Peradilan Agama;

1 Undang-undang nomer 7 tahun 1989 tertang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-undang

2 Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi R Nomar 35 Tahun 2012

1. 81 Sederajat;

3 Keputusan Ketua Mahkamzh Agung Rl Nomor : KMADO1/3K/1991 tentang Pola pembinaan dan
4 Fepulusan Ketua Matkamah Agurg RE Nomor @ KMAKSESKAVIZNS tentang Pembedakuan Buky 1

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 fentang Pedoman penyusunan
Standar Qperasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tufis, Buku Pedoman
Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama dan
Peraturan-Peraturan;

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP figak dilaksanakan maka temuan fidak akan berakhir

Arsip Parkara

FWAPEBIOL FIWAP/S8/02, FM/AP/S8/03

sesuai dengan situasi dan kondisi

1<

Yang Telah BHT

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas . Maielis Persyaratan /
Meja Makin i PP Panitera Ketua Peciengkapan Waktu Qurtpust
1 |Menerima Berkas Perkara Yang “Buku 1 10 Menit| Berkas Perkara Yang Telah
Tetah BHT D BHT
2 [Menyusun arsip berkas perkara Berkas Perkara |10 Menit| Tersusunnya berkas perkara

dalam ruang arsip {box arsip)

perkara, Nomor urut perkara

riangan

3 |Menata arsip berkas perkara Tersusunnya berkas| 10 Menit| Daftar isi box berkas perkara
dan  dimasukkan dalam box parkara dalam (FM/AP/58/01)
dengan diberikan catatan . Nomor ruang arsip (box
urut box, Tahun perkara, Jenis arsip)

HDaﬁar isi box berkas

arsip digital

-

4 {Membuat daftar isi yang ditempel N 10 menit] dafiar isi rak / almar Arsip
datam box. Ej perkara (FM/AP58/02)

5 |Menyusun arsip mentnt jenis per dafiar isi rak / almari| 10 menit] Tersusunnya Arsip berkas
kara, dan memi-salikan menurul 3 Arsip parkara
klasifikast perkarg-nya  dan
disimpan dalam box tersendivi

& {Menghimpun salinan resmi Tersusunnya Arsip |10 menit] Salinan putusan / penelapan
putesan untuk  dijilid  sesuai berkas perkara yang telah dijilid
klasifikasi masing-masing dan
menyimpanriya di
perpusiakaardDisimpan  mekalui




Pelaksana Muiu Baku
No. Aktivitas . Majelis . Persyaratan /
Meja Hl Hakim § PP Panitera Ketua Perlengkapan Waktu Qutput
7 [memasukkan berkas perkara Salinan putusan / {10 menit, Penjilitan putusan
dafam box, dan menyimpannys penetapan yang
dalam rak/almari. telah diplid
8 |Menetapkan Berkas Perkara Yang W Berkas Perkara |10 menit Surat Keputusan Ketua
‘Akan Dialihmediakan E] Tentang Alih Media Arsip
9 {Menerima Arsip yang akan diafih| " Surat Keputusan {10 menit Arsip Perkara Yang
Mediakan Ketua Tentang Alih Memenuhi Kriteria Yang Akan
Media Arsip Dialihmediakan
10 [Mencatat Arsip Perkra Yang Akan Penjiltan pulusan |10 menit  Register Arsip yang akan
Dialihmexdiakan If :l diglihmediakan FVAPISE/03
11 [Membuat Berita Acara Arsip yang ﬁ Register Arsip vang | 10 menit] Berita Acara Arsip Yang akan
Akan Dialihmediakan Iflj akan dialihmediakan Dralihrnediakan
12 |Membuat laporan Arsip Yang - Berita Acara Arsip |10 menit} Surat Laporan Ketua Kepada
Dialihmediakan Yarg PTA Dan Mahkamah Agung

Dialihmediakan

R Tentang Arsip Yang
Dialihmediakan




Kode Formulir : FM/AP/58/01
Tgl Pembuatan : 12122017
Tgl Revisi : 09/10/208
Tgl Efektif  :09/10/2018

DAFTAR ISI BOK

Nomor Urut Nomor Perkara Keterangan




Kode Formulir : FM/AP/58/02
Tgi Pembuatan = 12/12/2017
Tel Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif : 09/10/2018

INSTRUMEN DAFTAR ISI RAK/ALMARI ARSIP

RAK I

BOX 1.
PERKARA NOMOR

...................................

.....................................
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