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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UndangUndangNomor 48 Tahun 2009 1. Menguasaiaplikasi SIPP
tentangKekuasaanKehakiman;

(T

Undang-Undangnomor 7 tahun 1989 tentangPeradilan
Agama yang diubahdenganUndang-UndangNomor 3 tahun

2006 dandiubahuntukkeduakalinyadenganUndang-
Undangnomor 50 tahun 2009;

Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009
tentangPelayananPublik;

KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor
KMA/001/SK/1991
tentangPolapembinaandanpengendalianAdministrasiperkara;

KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor ]
KMA/004/SK/1992 tentangKepaniteraanPengadilan Agama;

KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor ]
KMA/032/SK/1V/2006 tentangPemberlakuanBuku Il
pedomanPelaksanaanTugasdanAdministrasiPeradilan;

2.  MemahamiHukum acara

3. Memahami POLA BINDALMIN




7 KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor ;
026/KMA/SK/II2012  tentangStandarPelayananPeradilan;

8  SuratEdaranMahkamahAgung RI Nomor : 002

Tahun 2012
tentangPedomanpenyusunanStandarOperasionalPr
osedur di lingkunganMahkamahAgungdanPeradilan
yang beradadibawahnya,

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

SOP PelayananPengelolaanKeuanganPerkara

PerlengkapanKomputer, Kertas, AlatTulis,
BukuPedomandanPeraturan-Peraturan;

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

ku Keuangan Konsinyasi




Prosedur Pelayanan Permohonan Konsinyasi

No

Menerima surat permohonan

Pelaksana

Mutu Baku

Meja
]

Panite

Kasir Ketua

| PC, kertas,

Waktu

Output

Ket

Diterimanya
Konsinyasi dari Pemohon Konsinyasi alat tulis, Menit | parmohonan
:Z?er enil Konsinyasi
terkait
2 Membuat dan menandatangani \1, PC, kertas, 10 Instrumen
Instrumen taksiran panjar biaya alat tulis, menit sakéiean
konsinyasi dan z p
? Referensi panjar biaya
terkait konsinyasi
t Meneliti kelengkapan berkas dan \Z PC, kertas, 10 SKUM Panjar
menaksir panjar biaya Konsinyasi alat tulis, menit Biaya
dan dituangkan dalam SKUM - dan Kons s
Referensi ansiyes
terkait
4 Menerima bukti setor biaya PC, kertas, 10 Bukti setor
Konsinyasi dari Bank dan mengelola alat tulis, menit biaya
biaya konsinyasi dan 3 .
T konsinyasi
terkait
5 Membukukan dalam BKU dan Buku PC, kertas, 15 BKU dan
Bantu alat tulis, menit Buku Bantu
dan
Referensi
terkait
6 Mencatat permohonan Konsinyasi ke PC, kertas, 10 Register
dalam buku register Konsinyasi. alat tulis, menit Konsinyasi
Menyerahkan pada ketua melalui ~ dan
wapan, Panitera untuk dipelajari. Referensi
terkait
. Membuat dan menandatangani PC, kertas, | 20 Penetapan
penetapan Konsinyasi alat tulis, | menit Konsinyasi
E dan
Referensi
terkait
8 Membuat dan menandatangani PC, kertas, | 10 Instrumen
Instrumen penunjukan jurusita alat tulis, | menit penunjukan
pengganti dan 3 5
) Referensi jurusita )
terkait pengganti
9 Menunjuk Jurusita untuk PC, kertas, | 10 Penunjukan
melaksanakan pemberitahuan & alat tulis, menit jurusita
penyerahan uang konsinyasi dan
Referensi
terkait




Berita acara

0 l:ee.rl:buat dan menandatang;:i Plc,t l;erlras, 10 i penawaran
rita acara penawaran pembayaran alattulis, | men
tunai &an pembayaran
Referensi tunai
terkait
J/ 10 Berita acara
menit | henolakan
11 Membuat dan menandatangani - PC, kertas, penawaran
Berita acara penolakan penawaran alat tulis, pembayaran
pembayaran tunai dan tunai
Referensi
terkait
12 Melaksanakan pemberitahuan & PC, kertas, | 1 hari Relas dan atu
penyerahan u.ang konsinyasi serta alat tulis, bukti terima
membuat Berita Acara dan
< < Referensi uang- .
terkait Konsinyasi
13 | Jurusita menyerahkan relaas, Berita \1/ PC, kertas, | 10 Relaas, BA
Acar.a Kon.smya5| dan t‘)ukti alat tulis, Menit Konsinyasi,
konsinyasi kepada meja 1l dan dalam dan Bukti teri
hal Penerima konsinyasi menolak Referensi BEDerang
uang konsinyasi Jurusita terkait uang
menyerahkan uang ke Kasir konsinyasi
14 Meja Tiga meminutasi berkas PC, kertas, | 20 Arsip dan
Kor_aslnyasi' dan _menvimr?an sebagai alat tulis, Menit Penyimpana
arsip konsinyasi dan Kasir :;- dan
menyimpan serta membukukan Referensi " ua':‘g X
uang konsinyasi terkait konsinyasi




