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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maumere
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara kesel uruhan dengan cara apapun
Tanpaseijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

2. | PERMA 1 Tahun 2014

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- SOP  Mekanisme aau prosedur Penerimaan | -  Berkas Perkara
1. )
Perkara - Buku Induk Register Perkara

- SOP Prosedur Pembayaran Panjar biayaperkara

- SOP tentang Prosedur Penetapan Penunjukan
MajelisHakim

- SOP tentang Prosedur Penetapan Penunjukan
Panitera Pengganti

- SOP tentang Prosedur Penetapan Penunjukan
Jurusita/Jurusita Pengganti

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jka SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan | Buku Register Perkara
informasi tidak dapat dilaksanakan




Pelaksana Mutu Baku
K egiatan Panitera _
Jurusita/ . Kantor | Kelengkapa
Pentgijgan ISP Kasir Pos 0 Waktu Output Ket

2 3 5 6 7 8 9 10
Menyerahkan
instrumen panggilan- Instrumen 5 Menit Instrumen
kepada Jurusita/ Panggilan Panggilan
Jurusita Pengganti.
Menerima instrumen,
mengetik surat
panggilan yang
ditujukan kepada
Tergugat/  Termohon
melalui Kemenlu Cqg.

. Instrumen Instrumen
Dirjen Protokoler dan anaailan anaailan
Konsuler ditembuskan pangg 15 menit pangg

dan relaas dan relaas
ke Kedubes RI yang anailan anaailan
bersangkutan dan pang pangg
mengajukan
permohonan biaya
pengiriman panggilan
dan menyerahkan
instrumen panggilan.
Menerima instrumen,
. v Instrumen
input data, mencatat anaailan
dan menyerahkan b gg . .

. - dan kuitansi . Biaya
biaya pengiriman . 10 menit .

i penerimaan panggilan
panggilan kepada biava
Jurusita / Jurusita anayilan
Pengganti. pangg
Menerima biaya Bukti .
engiriman panggilan penerimaan Biaya
P .g . i 10 menit | pengiriman
dari kasir. biaya anaailan

panggilan pangg

Melaksanakan
pengiriman panggilan
di kantor pos melaui Surat
Kemenlu c.g. dirjen pengantar, .

: . Res
protokoler dan biaya 30 menit enairiman
konsuler dengan pengiriman Peng
tembusan kepada panggilan
Kedubes RI yang
bersangkutan
Menerima res ,
pengiriman panggilan Res
yang  telah  di Res | pengiriman
tandatangani oleh pengiriman | 10 menit | panggilan
petugas kantor Pos panggilan d\;tsir]g]:a
dan menyerahkan
kembali kepada

’'y




Jurusita/ Jurusita
Pengganti.

Menerima surat
jawaban dari kemenlu, ‘ e _ai”;s‘tan
bukti pengiriman dan . 10 menit J .
menyerahkan kepada | pengiriman dari
Panitera Pengganti. Kemenlu
Menerima surat v Surat Surat
jawaban dari Kemenlu . . . jawaban
- jawaban dari | 5 menit dari
Kemenlu
Kemenlu

Waktu yang di perlukan : 1 Jam 35 Menit




