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Pengarsipan Naskah Dinas

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

7.

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama sebagaimana
telah diubah dan ditambah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
Pemberlakuan Buku | Mahkamah Agung RI;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 80 Tahun 2012 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor: 002 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Dilingkungan Mahkamah
Agung RI dan Badan Peradilan Dibawahnya;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

PERSEKMA No0.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur diLingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya;

Permenpan dan RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintah;

143/KMA/SK/VIII/2007 Tentang

1. SMA Sederajat
2. S1 limu Hukum
3. S1 Teknik

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu 1. ATK
2. Komputer / Laptop / printer / scanner
3. Jaringan internet
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

1. Semua surat masuk harus tercatat dan terkendali dengan baik untuk menghindari
kehilangan surat dan memudahkan penelusuran dan tindak lanjut surat masuk;

2. Untuk setiap surat masuk yang diterima melalui jasa pengiriman atau diantar langsung atas
nama pribadi yang berupa rahasia tidak melalui proses SOP penanganan surat masuk

1. Buku Register Surat Masuk
2. Buku Agenda Surat Masuk
3. Kartu Kendali

4. Lembar Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Arsip Kab;giuLJaT;amndan Sekretaris Ketua IlfeerrIZ?:ZL?sgn Waktu Output
1 Mengidentifikasi arsip PC, ATK dan Berkas
in aktif yang akan ( ) berkas 15 menit kesekretariatan
diserahkan ke unit kesekretariatan
kearsipan
2 Mencatat arsip in aktif PC, ATK dan Terseleksinya
yang akan diserahkan I::l berkas 10 menit Berkas
ke unit kearsipan kesekretariatan kesekretariatan
3 Me_nerima grsip in PC, ATK dan Berkas )
aktif dari unit berkas 10 menit kes_ekretanatan
pengolah beserta Kesekretariatan Aktif
daftarnya
4 Menata arsip sesuai v PC, ATK dan Box Arsip
dengan kode berkas 15 menit
klasifikasinya kesekretariatan,
box file
5 Membuat daftar PC, ATK dan Daftar isi box
referensi arsip sesuai berkas arsip
dengan peraturan I::I kesekretariatan, 5 menit
yang berlaku box file
6 Melaksanakan retensi Berkas . |Rak berkas
arsip kesekretariatan dan| 1Mar |kesekretariatan
s £
7 Membentuk panitia De”(_%g — |Rak berkas
kesekretariatan dan| 1 hari Kkesekretariatan
hox file
8 Memilah arsip yang PC, ATK dan Terseleksiya
memenuhi syarat berkas 12 hari arsip berkas
untuk dimusnahkan kesekretariatan, kesekretariatan
Q box file lama
9 Melaksanakan PC. ATK dan Daftar
pemusnahan sesuai ’berkas ] inventarisir
dengan Berita Acara kesekretariatan, 2 hari  |berkas _
pemusnahan box file kesekretariatan




