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SOP PENYIMPANAN ARSIP PERKARA

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Pasal 283 HIR 1. S

2. Pasal 101 UU No. 7 Tahun 1989

3. KMA 004/1111992 Peralatan Perlengkapan:

Keterkaitan: 1. Komputer

2. Buku ekspedisi

Peringatan:
Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

. Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas
Petugas Panmud Ketua Persyaratan / Waktu Output
kearsipan Hukum Perlengkapan

1 Menerima arsip berkas perkara/Salinan
butusan dari Kepaniteraan Muda Banding C} Taompuer |t
dan meneliti data arsip yang diserahkan. |

Terlaksananya tertib administrasi
Ekspedisi

Mencatat dalam Buku daftar arsip perkara
dan Kersipan perkara Banding, Kasasi
maupun PK

1. Komputer
2.Buku 10’ Terlaksananya tertib administrasi
Ekspedisi

Menyimpan Arsip berkas perkara pada box
yang tersedia sesuai dengan Nomor urutan | () 3 omputer w
kartu kendali. Ekspedisi

Tersedianya arsip perkara




