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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Sekretaris Mahk mah Agung RI.002 | 1. [Mengusai Pola Bindalmin
Tahun 2012, Tentang Pedoman Penyusunan
1. | Standar Ope rasionaProsedur DiLingkungan 2. |Menguasai aplikasi SIPP

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang
Beradadi bawahnya

Memahami hukum acara

Permenpan No. 35 Tahun 2012tentang

= Penyusunan Standar Operasiona Prosedu
3. | SEMANo.3 Tahun1967
4. | UU.No.7 Tahun1989pasal55
5. | PPNo.9 Tahun 1975 pasal 26
Keputusan Ketua  Mahkamah
Agung RI. Nomor KMA/OO1/SKA/1991
6 tentang Polapola Pembinaan
* | dan Pengendalian Adninistasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan TinggiAgama
7 Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminstas
' |Peradilan Agama Buku Il
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. | SOP Penerimaan Perkara Berkas perkara, Instrumen panggilan, Komputer, Aplikasi SIPP, jaringan







PROSEDUR PELAYANAN TEGURAN PANJAR BIAYA PERKARA YANG

MENAMBAH PANJAR

No

Kegia

Pelaksana

Mutu Baku

Memeriksa
Panjar biaya
perkara dalam
jurnal yang
sudah tidak
mencukupi atau
telah habis untuk
melakukan

pemanggilan

Majelis

Hakim |<2®

Kelengkap
an

Jumal
keuangan

Wakt

10 menit

Jumlah
kekurangan

biaya perkara

Majelis
memerintahkan
untuk melakukan|
teguran kepada
Penggugat yang
dimuat dalam
BAS

sidang

10 menit

Instrumen
kekuranga
n panjar

Mengirim

surat teguran
penambahan
biaya perkara

Surat
teguran

5 menit

Surat
tegura
n

Menerima surat
teguran
kemudian
datang
menghadap ke
kasir
Pengadilan
Agama

Surat
teguran

5 menit

Taksiran
tambahan

panjar

Menyampaikan
jumiah
tambahan
panjar yang
dituangkan
dalam SKUM

SKUM

5 menit

SKU

Menyetor
tambahan
panjar di BANK
dengan bukti
dari BANK

Bukti
pembayara
n BANK

5 menit

Slip

Kasir
menerima bukti
tambahan
panjar dan
mencatat
dalam jurnal
dan di imput di
SIPP

Instrumen
panggilan

5 menit

Slip
setora

Menerima bukti
tambahan

panjar

Instrumen
panggilan

5 menit

SKU




Membuat PHS instrume
9.| dan instrumen PHS 5 menit n
pemanggilan panggila
n
Menerima _
1d perintah untuk Instmqlen 5 menit nshw;‘laenn
" | memanggil panggilan pangg
Mencairkan
biaya
11| panggilan di Instrumen | g oo instrumen
.| Kasir sesuai panggilan panggilan
instrumen dari
majelis hakim
v
Melakukan Relaas
2" pemanggian - Instumen | 24am | panggia
" | ke para pihak pangg n
Meneri v Relaas
13 relaas = panggilan Relaas
. | panggilan dari telah 5 menit panggila
jurusita disampaika n
n

Waktu yang diperlukan : 26 jam 10 menit




