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Daftar retensi arsip

Melaksanakan proses retensi arsip

Menerima arsip sesuai dengan kode 
klasifikasi

Membuat daftar retensi arsip sesuai peraturan 
yang berlaku

MAHKAMAH AGUNG RI
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA

Jalan Awang Long No.69 Bontang Baru, Bontang Utara, Kota Bontang 
Telp. 0548-23001, Surel kantor: kantor.pabontang@gmail.com

PENGADILAN AGAMA BONTANG
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Mengelompokkan arsip inaktif dari unit 
pengolah data beserta daftarnya

Menerima arsip inaktif dari unit pengolah 
data beserta daftarnya

Memilah/ menyisir dokumen/ data1

SOP PENGARSIPAN NASKAH DINAS

Unit Pengolah 
Data Petugas Arsip Kelengkapan

NO. Kegiatan
Waktu

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka dokumen tidak dapat terjaga dan terpelihara

DASAR HUKUM

KETERKAITAN
-

PERINGATAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data Dukung Penunjang Kegiatan 

1 HariData/ Dokumen

SK KMA No. 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan Buku I

-

Output Ket.

Data/dokumen 
hasil penyisiran

PELAKSANAAN MUTU BAKU

 SLTA Sederajat

2 3 4 5 6

Data/ Dokumen

Data / Dokumen 
Terkelompok

Data / Dokumen 
Terkelompok

Arsip Inaktif

1 Hari

1 Hari

1 Hari

Daftar retensi arsip

Arsip dimusnahkan

Data / Dokumen 
Terkelompok

Data / dokumen 
diterima petugas 

arsip

Arsip tertata

1 Hari

1 Hari



Ttd. Ttd.

Bontang, 20 Maret 2023

PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
BADAN DIREKTORAT JENDERAL PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA
PENGADILAN AGAMA BONTANG 

Menetapkan,
Ketua Pengadilan Agama 

Bontang

IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN

Mengesahkan,
Sekretaris MA-RI

HASBI HASAN

Menyetujui,
Ketua Pengadilan Tinggi Agama 

Samarinda
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