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KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1 SOP Jaringan internet, Komputer, Printer, Kertas, AlatTulis,
PelayananPermintaanSalinanPutusan/Penetapan Buy? SR SN D)

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 ArsipPerkara

Jika SOP tidakdilaksanakanmaka,
temuantidakakanberakhir




PROSEDUR PENGARSIPAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
. MEJA I Persyaratan / Waktu Output
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6
yang sudah BHT PC, Kertas, alattulis, Buku 10 Menit | Inventarisasiberkasperkara
riPanmudGugatandanPanmudPermohonan Register dan SIPP
2 yusunarsipberkasperkara yang PC, Kertas, alattulis, Buku 10 Menit  [Tersusunnyaberkasperkarad)
ihaktifsecaravertikal / horizontal Register dan SIPP alamruangarsip (box arsip)
idengansituasidankondisiruangan
3 Menataarsipberkasperkaradandimasukkandalam PC, Kertas, alattulis, Buku | 10 Menit | Tercatatnyacatatannomorur
box dengandiberikancatatan : Nomorurut box, Register dan SIPP ut, tahunperkara,
Tahunperkara, Jenisperkara, Nomorurutperkara jenisperkara,
dannomorperkarasecarau
. pada box arsipperkara.mq
4. Membuatdaftarisi yang ditempeldalam box. PC, kertas, 5 menit Daftarisi box
alattulisdanReferensiterkait
5. Menyusunarsipmenurutienis per-kara, danmemi; PC, kertas, 10 menit | TersusunnyaArsipberkasper|
hkanmenurutklasifikasiperkara- alattulisdanReferensiterkait kara
yadandisimpandalam box tersendiri
6 mWrmmmmMuMM PC, kertas, 10 menit  |Salinanputusan / penetapan
-masingdanmenyimpannya alattulisdanReferensiterkait yang telahdijilid
perpustakaan/Disimpanmelaluiarsip digital
7 Memasukkanberkasperkaradalam box, PC, kertas, 10 menit Arsipberkasperkara
danmenyimpannyadalamrak/lemari. alattulisdanReferensiterkait
MembuatDaftar Isi Rak (DIR) atauDaftar Isi Lema PC, kertas, 10 menit DIR/DIL
Q DIL) alattulisdanReferensiterkait
9 Mmywunatsnpbefkaspetkara yang ; PC, Kertas, alattulis, Buku 10 Menit  [Tersusunnyaberkasperkarad
ktifsecaravertikal / horizomaﬂ Register dan SIPP alamruangarsip (box arsip)
idengansituasidankondisiruangan

Waktu yang diperiukan : 1 jam 25 menit/menyesuaikan




