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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 1. S1 Sederajat

2. SMA Sederajat

2

3

4

5

6

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

1 Odner, server/ 

Harddisk/FlashDisk/ 

CD/CDRW dan Daftar 

induk arsip,SK Ketua 

Tentang Petugas 

Arsip

1 hari Data/Berkas Arsip 

2 Data/Berkas Arsip 2 hari Arsip yang 

terkelompok menjadi 

aktif dan inaktif

3 Arsip yang 

terkelompok menjadi 

aktif dan Inaktif, Buku 

Kendali Arsip Daftar 

Induk Arsip 

(FM/AM/03/01)

1 hari Daftar Induk Arsip

4 Daftar Induk Arsip 1 hari Arsip aktif 

terkelompokkan 

sesuai jenis, bagian

5 Arsip aktif 

terkelompokkan 

sesuai jenis, bagian, 

Daftar Induk Arsip

1 hari Arsip tersimpan rapi 

dalam Penyimpanan 

Arsip dan sarana  

prasarana,  Laporan 

Pemusnahan dan 

Perpanjangan Arsip 

(FM/AM/03/03)

No.

SNI ISO 9001:2015 Klausul 7.1 & 7.1.3; dan

SOP PENGELOLAAN ARSIP AKTIF DAN IN AKTIF

Persekma nomor 2 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya;

Perka ANRI 20 tahun 2012 tentang Pedoman Pengelolaan unit Kearsipan pada Lembaga 

Negara;

KMA RI No. 143/KMA/SK/VII/2007 Tentang Memberlakukan Buku I Tentang Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Perencanaan, administrasi Tata Persuratan, Tata 

Kearsipan dan Administrasi Keprotokolan, Perbendaharaan, Pedoman Bangunan Gedung 

Kantor dan RumahJabatan  Badan Peradilan Dibawah Mahkamah Agung RI, Prototype Gedung 

Pengadilan dan Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung RI;

Arsip Bagian Umum Dan Keuangan, FM/AM/03/01, 

FM/AM/03/03

Aktivitas

Standar SAPM PA/Ms 

Menyimpan Arsip pada lemari arsip untuk Arsip 

Aktif dan memusnahkan untuk arsip In aktif

Mengelompokkan jenis-jenis arsip inaktif

Mengelompokkan jenis-jenis arsip aktif dan 

terdapat pengelolaan administrasi pengarsipan

Mengelompokkan arsip aktif dan arsip inaktif

Menginventarisir arsip baik aktif dan inaktif

:  -

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Wangi-Wangi Nomor W21-

A8/041/OT.01.3/SK/1/2020 Tentang Pengelola Surat Masuk dan Keluar;

Mutu Baku

Staf
Kasubbag Umum 

dan Keuangan

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis,  Peraturan 

serta Buku pedoman standar sertifikasi akreditasi 

penjaminan mutu(SAPM) ;

SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas (SOP/AS/17)
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