PROSEDUR
PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN
ARSIP BERKAS PERKARA

PENGADILAN TINGGI JAMBI

1.PEMOHON MENGAJUKAN SURAT PERMOHONAN PEMINJAMAN ARSIP BERKAS PERKARA
SECARA TERTULIS KEPADA PANITERA MUDA HUKUM MELALUI STAF KEPANITERAAN
HUKUM/STAF PENGELOLA ARSIP.

2.STAF KEPANITERAAN HUKUM/STAF PENGELOLA ARSIP MENCATAT PERMOHONAN
PEMINJAMAN BERKAS PADA REGISTER PEMINJAMAN BERKAS.

3.PANITERA MUDA HUKUM MENELITI PERMOHONAN PEMINJAMAN BERKAS PERKARA.

4.PANITERA MENELITI DAN MENANDATANGANI FORMULIR PERSETUJUAN PEMINJAMAN
BERKAS PERKARA.

5.KETUA PENGADILAN MENANDATANGANI FORMULIR PERSETUJUAN PEMINJAMAN
BERKAS PERKARA UNTUK DIKETAHUI.

6.STAF KEPANITERAAN HUKUM/STAF PENGELOLA ARSIP MENCARI DAN MENGAMBIL
BERKAS PERKARA MELALUI SISTEM INFORMASI PENELUSURAN PERKARA (SIPP).

7.STAF KEPANITERAAN HUKUM/STAF PENGELOLA ARSIP MENGINPUT PEMINJAMAN
BERKAS PERKARA DALAM SIPP DAN MENCATAT DALAM REGISTER PEMINJAMAN
BERKAS PERKARA.

8.STAF KEPANITERAAN HUKUM/STAF PENGELOLA ARSIP MENYERAHKAN BERKAS
PERKARA KEPADA PEMOHON/PEMINJAM.

9.WAKTU PEMINJAMAN BERKAS PERKARA MAKSIMAL 3 (TIGA) HARI DAN DAPAT
DIPERPANJANG SELAMA 3 (TIGA) HARI DENGAN MENGAJUKAN KEMBALI SURAT
PERMOHONAN SECARA TERTULIS.

10.SETELAH 3 (TIGA) HARI KEMUDIAN, PEMOHON/PEMINJAM HARUS MENGEMBALIKAN
BERKAS PERKARA DAN STAF KEPANITERAAN HUKUM/STAF PENGELOLA ARSIP
MENERIMA PENGEMBALIAN BERKAS PERKARA.

11.STAF KEPANITERAAN HUKUM/STAF PENGELOLA ARSIP MENGECEK KELENGKAPAN
BERKAS PERKARA YANG DIKEMBALIKAN OLEH PEMOHON/PEMINJAM  DAN
MENANDATANGANI CHECKLIST KELENGKAPAN BERKAS.

12.PANITERA MUDA HUKUM MENELITI KELENGKAPAN BERKAS DAN MENDISPOSISI UNTUK
AGAR BERKAS PERKARA DIARSIPKAN KEMBALI.

13.STAF KEPANITERAAN HUKUM/STAF PENGELOLA ARSIP, MENGARSIPKAN KEMBALI
BERKAS PERKARA DAN MENGINPUT KE DALAM SIPP.

JAMBI, 5 JANUARI 2026
PANITERA MUDA M ’
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