PUBLIKASI PROSEDUR PEMINJAMAN BERKAS

MELALUI

SOP PEMINJAMAN BERKAS PERKARA
PENGADILAN NEGERI PONOROGO

Mutu Baku
No Aktivitas Staf Panmud Penge'lola Panmud Persyaratan/
Hukum Arsip Hukum Perlengkapan Waktu Output
Perkara
1 |Menerima permintaan = Formulir 5 menit
peminjaman berkas perkara ( ) peminjaman
berkas yang telah
diist
2 |Menerima formulir tidak = Formulir 5 menit |- Formulir
peminjaman Arsip berkas peminjaman peminjaman
Perkara yang telah diisi berkas yang telah berkas yang
diisi telah diisi
dan ditanda
tangani
3 |Meneliti permohonan ya - Formulir 10 menit | Disposisi
peminjaman berkas perkara \/ peminjaman Panmud
berkas yang telah Hukum
diisi
4 |Mencari penyimpanan berkas - Aplikasi SIPP 5 menit
perkara melalui aplikasi SIPP = berkas perkara
dan mengambil berkas
tersebut sesuai letaknya
5 |Menginput peminjaman ey - Aplikasi SIPP 5 menit
berkas kedalam aplikasi SIPP - berkas perkara
dan mencatatnya kedalam
register peminjaman berkas
perkara
6 |Menyerahkan berkas perkara . - Berkas perkara |10 menit
kepada peminjam = Buku Ekspedisi
N - Checkiist
kelengkapan
berkas
7 | Pengembalian berkas perkara tidak - Berkas perkara |5 menit
ke Panmud Hukum - Checklist
kelengkapan
berkas
& |Meneliti kelengkapan ya - Berkas perkara |20 menit
pengembalian berkas - Checklist
/\ kelengkapan
berkas
9 | Menginput pengembalian - Berkas perkara | 5 menit
berkas kedalam aplikasi SIPP ‘ }<
dan mengarsipkan kembali
berkas yang telah selesai di
pinjam
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