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Dasar Hukum:

Kualifikasi Palaksana :

1. Uadang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang
diubah dengan Undang-undang Momor 3 tahun 2006 dan diubah
untuk kedua kallnya dengan Undang-undang nomor 50 fabun 2009;

2. Uu No. 14 tahun 1985 y.d.s.v UU No. 5§ tahun 2004 y.d.s.u UU No. 3
tahun 2009;

3. Pasal 120 HIR / 144 RBg;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor : 26/KMA/SKAY2012
tentang Standar Pelayanan Peraditan;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : KMA/ODH/SKII1991
tentang Polz-polz pembinzan dan pengendalian Adminlstragi

Ketsrkaitan :

Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadiian ‘Tinggl Agama;
6. Perma Nomor KMA/OSZSIIVI2006 tangg

Pemberlakuan Buku ll Pedoman Tugas
7. Persekma No. 002 tahun 2012 tentang Monitoring dan Evaluasi SOP;
8. Permenpan No. 035 tahun 2012 tentang Pedoman Panyusunan SOP

Adminlstrasi Pemerintahan;

9. SK Dirjen no. 0315/D]AMMM. 25/5Ki11I2018

3l 04 Aprll 2008 tentang
dan Administragi Peradllan;

1. Menguasai Pola Blndalmin
2. Memahami dan menguasai program Aplikasi Siadpa-Plus

PeralatanfPerlengkapan :

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi Sladpa, SKUM, Buku .luemal
Ketiangan PK, Induk Keuangan Perkara, Register Permohonan PK

1. Jika penggugatipemohon tidak memba
perkara tetapl tidak menyerahkan bu
perkara tidak terdaftar.

2. Jika petugas Mej

yar atau telah membayar blaya

ktsetor Bank kepada kasir maka

a Pendaftaran/ Panmud Gugatan tidak mengentry
data secara fengkap maka menghambat proses penyelesalan perkara.

Pencatatan itan pendataan:

SOP Penyelesalan Perkara Entry date, SKUM, Penomeran Perkara Suraf gugatan / permohonan
PK, Penglslan Buku Jurnat dan Induk Ketiangan Perkara

Peringatan :

No.

Palakszana

Mutu Baku

Altivitag

Pemohon
Paninfauan
Kemball

Petugas
Pendaftaran

Panmud
Gugatan

Kasir

Panitera

Persyaratan /
Parlengkapan

Jurusita | Ketua | Hakim Waktu Cutput

Mangajukan
pemyataan PK
kepada Petugas
Pendaftaran
dengan
melampirl risalah
PK

D

Pernyataan PK 5 Pengajuan PK

Menerima  dan
member
penjelasan
tentang
kelengkapan
admintstras!
permohonan PK

Berkas
permohonan PK

Informasi

10 prosedur PK

Menaksir panjar
blaya PK yang
dituangkan dim
SKUM  dengan
nomor perkara
yang  dlajukan
PK dan
diserahkan pada
Poh umntuk mem
bayar ke bank

Aplikasi dan
SKUM

Perintah bayar
panjar blaya PK




Menerima  bukti
setor Bank dari

Pemohon, i
menandatangani,
mernberi cap [ ]
lunas pada
fembar SKUM, Stip setoran,
menbukukan Buky Jumal SKUM yg telah
4 | panfar blaya PK dan Aplixasi 5 dicap lunas
dalam buku Spp
Jurnai
keuangan  PK,
member] nomor
pada buku jurnal
dan meng-entry
panfar blaya PK
dalam SIPP
Membuat akta
pemyataan PK
yang di 20 Akta permmyataan
5. tandatangant rL ] Berkas perkara menit PK
oleh Pemohon
PK dan Panifera
Mambuat ! Surat
Penunjukan ﬂI l 15
6. Berkas PK Penunjukan
Hakim  Sidang menit Hakim :lovum
Novum
bua
:‘::‘“j“':a“ ’ 1 10 Pensl::'lrj?.ltkan
7. { Panltera . Berkas PK menit | Panitera/PP dan
Penggantl  dan Jsiise
JSILISP
Membuat 10
8. | Penetapan Hari ._":]_ I I Berkas PK enit PHS
Sidany il
Jurusftal
Jurusita
Relaas Relaas
8 :':::?E:::akan G panggltan 1hari panggtan
pemanggilan
Pamohon PK
manerima  dan
menandatangani
1 relaas panggilan [ .....II= Relaas 5 Relaas
slding  novum panggllan menkt panggllan
dan
menyerahkan
kepada JSIISP
Hakim
didampingl
11 | Paniteraipp - Berkas PK 15 | Penyumpahan
melaksanakan » D menit Pemohon PK
siding
Panltera/PP
BAS
membuat BAS 30
12 penyumpahan | I('lf Berkas PK menit Penyumpahann
novim novum
Jurushita
menyampaikan
relaas
Relaas Relzas
B :)::::;:ﬂtahuar:m _] pemberitabuan | 1har pemberitabuan
kepada
Termohon
Panitera
menerima
Jawaban PK dad U Jawaban PK
termchon PK 0 dan tanda
14 dan  membuat Jawaban PK menit | terima Jawaban
fanga terima PK

Jawahan PK




Jurusits
menyampaikan Relaas 1 har Relaas
15 | Jawaban PK —— pemberitahunan @ pemberitahunan
kepada ——
Pemnohon PK
Menyusun Tersusunnya
16 | bumdie A dab 4 Be“‘“‘;i“"‘m thari | bundle A dan
Bundel B E:l Bundel B
Permohonan PK .
Membuat -~ surat h 4 Bundel A dan 10
17 ﬁﬁﬁfﬁ:ﬁn D Bundel B menit | Surat pengantar
herkas PK
Petugas
mengirimkan I Surat
berkas PK A Pengantar, | .| Beradek
18 | kepada Direktur { ) bundie A dan teridrim
Pertalak  pada bundle B
Dirjer  Badllag
MA RL
PDOKUMEN MASTER
NO.
DOKUMEN TERKENDALI SALINAN
BOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah mifik PENGADILAN AGAMA AMUNTA!

Dilarang menggandakan sebagion maupun secara keseluruhen dengan cara opapun

tunpa seifin PENGADILAN AGAMA AMUNTAI




