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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 KMA No. 026 Tahun 2012

3
SEMA No. 4 Tahun 2008

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

 SOP Prosedur Penerimaan Perkara
 SOP Prosedur Pelayanan Sita

Instrumen Sita

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan

informasi tidak dapat dilaksanakan
PC/Laptop, Printer, kertas, alat tulis, instrumen

NO AKTIFITAS
PELAKSANA MUATAN BAKU K

E
TMEJA

I
MEJA

II
MEJA

II
JS/
JSP

PAN Ka PA/
MAJELIS

PER
ALATAN

WKT OUTPUT

1 Menerima Surat
permohonan Sita
Harta bersama
tanpa perkara

Instrumen
pendaftaran

10
menit

Surat
permohonan
Sita Harta
bersama
tanpa perkara



2 Meneliti
kelengkapan syarat
Sita Harta bersama
tanpa perkara

Instrumen
pemenuhan
syarat

10
menit

Pemenuhan
syarat
kelengkapan
berkas

3 Memberikan
taksiran penjar
biaya perkara

SKUM 10
menit

Transparansi
biaya perkara

4 Menerima tanda
terima pembayaran
Bank

Slip Bank 10
menit

Pelayanan
cepat dan
profesional

5 Memberikan tanda
terdaftar Sita Harta
bersama tanpa
perkara

Instrumen 10
menit

Pelayanan
cepat dan
profesional

6 Mentapkan Majelis
Hakim

Instrumen
PMH

10
menit

PMH

7 Menetapkan PP,
JS/JSP

Instrumen
penetapan
JS/JSP

10
menit

Penetapan
JS/JSP

8 Pemanggilan para
pihak

Kendaraan
roda dua

1 hari Terlaksanany
a pemanggian
para pihak
yang
bertanggung
jawab

9 Pelaksanaan
persidangan Sita
Harta bersama
tanpa perkara

Perlengkap
an sidang

1 jam Terlaksanany
a persidangan
yang adil dan
akuntabel

10 Penetapan majelis
yang menangani
perkara sita Harta
bersama tanpa
perkara

Instrumen
amar

30
menit

Putusan yang
adil

11 Perintah
pelaksanaan Sita
Harta bersama
tanpa perkara

Instrumen
pelaksanaa
n sita

15
menit

Perencanaan
Sita Harta
bersama
tanpa perkara
yang rapih

12 Pelaksanaan Sita
Harta bersama
tanpa perkara

Kendaraan
roda empat

1 hari Terlaksanya
Sita Harta
bersama
tanpa perkara
dengan tertib
dan lancar

13 Berita Acara
pelaksanaan Sita
Harta bersama
tanpa perkara

PC/Laptop,
printer,
kertas, alat
tulis

15
menit

BAS tepat
waktu

14 Pembuatan Laporan
pelaksanaan Sita Harta
bersama tanpa perkara

PC/Laptop,
printer,
kertas, alat
tulis dan
Buku
register sita

15
menit

Laporan tepat
waktu

Waktu yang di perlukan : 2 Hari 3 Jam 25 Menit




