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Dasar Hukum:
1. $-1 Sederajat
1. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2008 tentang | | 2 SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin

Kekuasaan Kehakiman;

Undang-undang nomor 7 tahun 1983 tentang
Peraditan Agama yang divbah dengan Undang-
undang Nomaor 3 tahun 2006 dan diubah untuk
kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50
tahun 2003;

Keputusan Kefua Mahkamah Agung Rl Nomor :
KMARDHSKM99t tentang Pola pembinaan dan
pengendalian Administrast perkara;

Perma Nomor KMAN3IZSKAVIZ0E tanggal 04
April 2006 tentang Pemberfakuan Buku |l
Pedoman Tugas dan Administrasi Peradilan.
SEMA N 2 tahun 2014 tentang penyelesaian
perkarma ditingkat pertama,banding pada 4
lingkungan Peradilan.

6. SK Dirjen No. 0915/DJAHM_25/SKAN2014

2.

5.

Keterkaitan

S0P Penerimaan Perkara
SOP Pemanggilan Para Pihak

Peringatan

Jilka SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak
akan berakhir

Peralatan/Periengkapan :

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Perlengkapan
Sidang, detektor kemanan, Buku pedoman dan
peraturan.

Pencatatan dan pendataan:

Agenda Sidang dan Buku Kontrol Perkara

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pani Ketua Petugas Persy tant
Pengganti Mijis/ Jaga Perlengkapan Waktu Output
Hakim { Sidang
4 | Membuka Daftar antrian | { ) BC dan ATK 5 Daftar antrian
sidang menit | siding
1. Daftar
perkara
1|r_I yang akan
disidangkan. Terlaksananya
2. Kelengkapan tugas Panitera
2 Mempersiapkan berkas 15 Pengganti
Persidangan. pekara. Menit } untuk
3. Checklist menyiapkan
peratatan persidangan
persidangan
4. Check list
dekorum
. Mic, Sound 5 Dibukanya
3 | Membuka persidangan l::l system, Palu menit ] persidangan
Terpanggilnya
Memanggil Para Pihak Para Pihak
4 | untuk masuk ke ruang Alat 5 untuk  mena-
sidang sesuai dengan pengamanan Menit ikuti ng
antrian sidang. ! utji da
persidangan




No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Panitera
Pengganti

Ketua
jtsf
Hakim

Petugas
Jaga
Sidang

Persyaratan/
Perlengkapan

Wailctu

Quiput

Melakukan pemerik-
saan untuk memasti-
kan Para Pihak tidak
membawa senjata
tajamisenjata api
yang dapat
membahayakan
keamanan
persidangan

.

Alat
pengamanan

Menit

Terwujudnya
keamanan dan
ketertiban
persidangan

Melakukan pemeriksa
an perkara {menunda
dan memutus perkara
tidak Iebih dari §
bulan

F

PC, kertas, alat
fulis

30
menit

Catatan
persidangan

Palam hat salah satu
pithak fidak hadir,
Ketua Majelis
memerintahkan
JurusitalJSP
memanagit

untuk

+—.__._-

Instrumen
perintah
pemanggitan

menit

nstrumen
perintah
pemanggilan

Membuat dan
menyerahkan instru-
men perintah
pemanggifan kepata
JSLISP dan
menginput  tundaan

sidang di SIPP

Blanko
instrumen
persidangan

menit

instrumen
persidangan

Memboat BAS dan
memasikkan data
persidangan ke dalam
aplikasi SIPP.

PC, mic, sound
system, mesin
antrian sidang

15
menit

BAS dan
Update data
perkara dalam
aplikasi SIPP

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO.

SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALY

DOKUMEN KADALUARSA
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