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SOP PENYERAHAN PRODUK PENGADILAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor Kma/001/Sk/I/1991
Tentang Pola-Pola Pembinaan Dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agma Dan Pengadilan Tinggi Agama

2. Buku II Peradilan Agama

1. Minimal S1
2. Memahami Pola Bindalmin
3. Menguasai SIPP

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Buku Ekspedisi

SOP PENYERAHAN PRODUK PENGADILAN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . Panitera . .
Meja lll Muda Panitera Kasir Persyaratan | Waktu Output
Hukum

1 | Menanyakan nomor PC, 10 Data perkara
perkara ybs, serta kertas,alat menit ybs
mengecek identitas tulis,dan
ybs referensi

terkait

2 | Mencari berkas PC, kertas,alat 15 Berkas perkara
perkara sesuai yang A 4 tulis,dan menit minutasi
diminta ybs di box Referensi
arsip perkara terkait

3 | Mengambil salinan PC, kertas,alat 10 Salinan
putusan /penetapan, tulis,dan menit putusan/
atau akta cerai dari Referensi penetapan dan
box arsip dan ¢ terkait akta cerai
menghitung jumlah
halaman salinan
putusan / penetapan
kemudian
memasukkan dalam
map khusus /sampul

4 | Memanggil dan PC, kertas, 10 Instrument
memerintahkan para \ 4 alat tulis, dan | menit pembayaran

umen ini aaalanh mili

ndakan sebagian maupun secara ki
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pihak agar membayar Referensi
biaya salinan terkait
penetapan ke kasir

5 | Menerima 1 PC, kertas, 10 Kuitansi
pembayaran dari ybs alat tulis, dan | menit pembayaran
atas pengambilan Referensi
salinan putusan, terkait
penetapan maupun
akta cerai

6 | Menyerahkan salinan PC, kertas, 10 Terserahkannya
putusan, penetapan alat tulis, dan | menit salinan
dan atau akta cerai ‘L Referensi putusan,
kepada para pihak terkait penetapan dan
setelah menerima akta cerai
bukti pembayaran
biaya pengambilan
salinan putusan
/penetapan

7 | Membuatkan tanda PC, kertas, 5 Tandai terima
terima bukti h 4 alat tulis, dan | menit penyerahan
penyerahan salinan Referensi salinan putusan
putusan / penetapan terkait / penetapan
dan atau akta cerai dan akta cerai

DOKUMEN MASTER : v
DOKUMEN TERKENDALI
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

NO. SALINAN

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA TERNATE
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA TERNATE




