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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012

1. Menguasai Pola Bindalmin

2. | Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

2. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP

3. | PP No.53Ttahun 2008

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
: Berkas, perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, Buku
) Register Surat Kuasa

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika perkara yang berkekuatan hukum tetap tidak ditangan
dengan baik maka akan menghambat proses penyelesaian

perkara.

Entry data, pencatatan surat kuasa pada register surat kuasa,
pengarsipan
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PROSEDUR PELAYANAN PERMOHONAN PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
WAKIL Keleng
PANITERA W t
MEJA 1 PANITERA ANIT' kapan aktu Outpu Ket
: Surat kuasa Berkas
Penerimaan surat kuasa khusus 2 meni
1. dari Pemohon Oher permohonan
pendaftaran surat
kuasa
: Berkas
) Memeriksa surat kuasa dan Sesshless Do permohonan
é kelengkapannya lengkap
Stempel pendaftaran| 2 menit
3 Memberikan cap tanda R
. pendaftaran surat kuasa
Buku bantu, alat tulis| 1 menit
Penomoran dan penanggalan "‘“";;h" la ’gg;'
4. | suratkuasa sesuai dengan urutan pendaraer st
pendaftaran kuasa
Surat kuasa 5 menit Paraf wakil
5 Pemeriksaan dan verifikasi oleh panitera
& wakil panitera
Surat kuasa 5 menit st isak kiati
6 Menandatangani/mengesahkan disahkan
’ surat kuasa
Surat kuasa 1 menit Suatk
Menyerahkan surat kuasa kepada ditu@ m‘:
7. | Pemohon dengan dibebani enmahz
dengan biaya PNBP pemotion
Surat kuasa, register|  § menit
surat kuasa Surat kuasa
8 Mencatat surat kuasa pada buku tercatat pada
2 register surat kuasa register surat
kuasa
Arsip surat kuasa 1 menit Terarsiphan
9. | Pengarsipan surat kuasa
Waktu yang diperlukan : 27 menit




