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SOP PEMINJAMAN BERKAS PERKARA

Dasar Hukum :

1. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang
berada dibawahnya.

2. Pedoman Pembinaan Pengendalian Administrasi (BINDALMIN) Peradilan Umum,
Buku Il MARI tahun 2007 halaman 40 tentang Register, Laporan dan Pengarsipan.

Kualifikasi Pelaksana :

1. S-1 Hukum
2. D-3 Komputer
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.

SOP Permohonan Informasi.

2. SOP Kepaniteraan perdata dan pidana.

Peralatan Komputer, jaringan Internet,
printer, ATK dan buku register perkara.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Penyelesaian Laporan tidak akan terlaksana. Buku register dan berkas perkara.
Prosedur:
1. Mengajukan permintaan peminjaman berkas perkara.
2. Menerima dan mengevaluasi permintaan berkas.
3. Meneruskan hasil permintaan ke KPT/WKPT untuk ditindak lanjuti.
4. Mengambil berkas perkara dari ruang arsip untuk dipinjamkan.
5. Mencatat data peminjam dan berkas perkara.
6. Menyerahkan berkas perkas yang akan dipinjam kepada peminjam.
7. Memparaf kedalam buku peminjaman berkas.
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SOP PEMINJAMAN BERKAS PERKARA
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