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PERSYARATAN PEMINJAMAN BERKAS 

OLEH INTERNAL

1. Pemohon menghadap Panmud Hukum untuk mengajukan 

peminjaman berkas perkara.

2. Pemohon mengisi formulir peminjaman berkas perkara.

3. Petugas Arsip meneruskan formulir ke Ketua Pengadilan Negeri 

untuk mendapatkan persetujuan.

4. Setelah mendapatkan persetujuan dari Ketua Pengadilan Negeri, 

Petugas Arsip mengisi buku peminjaman dengan mencantumkan 

nama Pemohon, tanggal peminjaman dan tanda tangan Pemohon.

5. Arsip dapat dipinjam paling lama 3 (tiga) hari.

6. Setelah jangka waktu peminjaman berakhir, Pemohon harus 

mengembalikan arsip yang dipinjam secara utuh dan lengkap 

kepada Petugas Arsip.

7. Petugas Arsip mengisi tanggal dan tanda tangan Pengembalian 

Pinjaman Berkas perkara Pada Buku Peminjaman Perkara.
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PERSYARATAN PEMINJAMAN BERKAS 

OLEH EKSTERNAL

1. Pemohon mengisi formulir peminjaman berkas perkara melalui 

PTSP.

2. Petugas PTSP meneruskan formulir ke Ketua Pengadilan Negeri 

untuk mendapatkan persetujuan.

3. Setelah mendapatkan persetujuan dari Ketua Pengadilan Negeri, 

Petugas PTSP meneruskan Formulir Peminjaman Berkas perkara 

kepada Petugas Arsip.

4. Petugas Arsip mengisi buku peminjaman dengan mencantumkan 

nama, tanggal peminjaman dan tanda tangan Pemohon.

5. Arsip Berkas perkara hanya boleh dipin jam di Ruang Arsip 

Pengadilan Negeri.

6. Setelah jangka waktu peminjaman berakhir, Pemohon harus 

mengembalikan Arsip yang dipinjam secara utuh dan lengkap 

kepada Petugas Arsip.

7. Petugas Arsip mengisi tanggal dan tanda tangan Pengembalian 

Pinjaman Berkas perkara Pada Buku Peminjaman Perkara.
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