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DOKUMEN MASTER

v

NIP.196412311993031052

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA




DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | PERSEKMA NO.2 Tahun 2012 1. S1 Hukum Islam/Syari’ah
PERMENPAN NO. 35 Tahun 2012

3. | Polabindalmin 2. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)

4. | Bukull

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penerimaan Perkara

SOP tentang Prosedur Penetapan Penunjukan Panitera Pengganti dan SOP

Penunjukan Jurusita/JSP

©WoNoT~WNE

Notulen rapat Koordinas dengan instansi terkait

SK Penetapan Pelaksanaan SidangTerpadu

Formulir Permohonan Layanan Pembebasan Biaya Perkara
Buku Register
Berkas Perkara
Surat Penetapan K etua Pengadilan

Surat Keputusan Kuasa Pengguna Anggaran
Buku Jurnal Keuangan Perkara

Buku Induk Keuangan Perkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak dapat dilaksanakan proses penerimaan

perkaratingkat pertama.

Buku Register Perkara

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIFITAS . . KET
Pengadilan | KUA | Dukcapil Peralatan Waktu Output
Agama
1 Rapat Koordinasi dengan Instansit erkait \/ v \/ Kertas/balpoin | 1Jam Terbentuknyakesepakatanbersama
e Komputer Tersedianya Skuntukpel aksanaansidangTerpadu
2 SK Ketua PA. tentang Penetapan Lokas SidangTerpadu \ly 10 mnt
komputer 5mnt | Tersedianyasuratgugatan/permohonan
3 Melakukan Pencatatan Perkara Sidang Terpadu a y 9 P
[ Dukumen 1Jam | Terlaksananyakoordinas denganinstansiterkait

Melakukan verikas Data perkarayang digjukan dengan instans terkait




Check list 15 Terpenuhinyasyaratuntkmendapatpembebasanbi erkara
Mendliti kelengkapan dukumen perkara SidangTerpadu |—| mnt penuninyasy pap ya
|
] =1 Register dan 30mnt | Terlaksananya pencatatan perkarakedalam register

Melakukan Pencatatan perkara ke ddam Regiater Perkara dan Buku Induk buku perkaradanBukulndukK euangan
Keuangan yang tersedia indukkeuangan

3mnt | TerpenuhinyasurattugasuntuktimsidangTerpadu
Surat Tugas dari Ketua PA. untuk Pelaksanaan Sidang Terpadu |___| pendhiny 9 grerp

lhari | TerwujudnyaPelayanan Primabagimasyarakat
Pelaksanaen Sidang Terpadu L 1] judnysreay may

) 10mnt | Terlaksananyaadministrasisecaratertib

Pelaporan Sidang Terpadu ‘

Waktu yang diperlukan : 1 Hari 3 Jam 13 Menit




