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Awaluddin, S.H.I.,M.H. 
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DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : ____ ____ ____ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   
 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maumere 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE 
 

                             DASAR HUKUM              KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. PERSEKMA NO.2 Tahun 2012 1. S-1  Hukum Islam/Syari’ah 

2. PERMENPAN NO.35 Tahun 2012 2. S M A sederajat 

2. 
Buku II dan Pola Bindalmin 

 

                             KETERKAITAN         PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

 SOP Mekanisme/Prosedur Penerimaan Perkara 

 SOP Penetapan Panitera Pengganti 

 SOP Penetapan Majelis Hakim  

1. Berkas Perkara  

2. Buku Induk Register Perkara 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan informasi 

tidak dapat dilaksanakan 

. 

Buku Register Perkara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NO AKTIFITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 
K

E

T JS/JSP KASIR 
Panitera 

Pengganti 
PERALATAN WAKTU OUTPUT 

1 
Menerima instru-

ment dan salinan 

gugatan/permohonan 

untuk panggilan 

pertama kepada Ter-

gugat/Termohondari 

Majelis melalui PP 

 

 

  

Surat 

gugatan, 

Relaas  

5 mnt Tertib 

administrasi 

panggilan 

 

2 
Membuat Relaas 

dengan meng-

gunakan aplikasi 

SIPP 

 

 

  

Komputer, 

SIPP 

 

10 mnt 

Tercatatnya 

Relaas 
 

3 
Menyerahkan 

Instrumen kepada 

Kasir  untuk 

pencarian biaya 

panggilan 

 

 

  Instrumen 5 mnt Tercatatnya 

keuangan 

 

4 
Menyerahkan biaya 

panggilan kepada 

JS/JSP dan 

menyerah-kan 

kwitansi untuk 

ditandatangani 

 

  

 
Biaya 

Panggilan 
5 mnt 

Cairnya uang 

panggilan 

 

5 
Melaksanakan 

Panggilan 
   

Relaas, 

sepeda motor 

 

1 hari 

Terlaksananya 

panggilan 
 

6 
Menyerahkan Relaas 

panggilan ke Majelis 

melalui PP 

 
  

Relaas 

Panggilan 
5 mnt Diterimanya 

Relaas 

 

7 
Menerima Relaas 

Panggilan dari JSP 

untuk disampaikan 

kepada Ketua 

Majelis 

  

 Relaas 

Panggilan 

 

 

5 mnt 

Relaas 

diterima 

Majelis 

 

Waktu yang diperlukan : 1 Hari 35 Menit 

 

 

 

 

 

 

 


