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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.

2.

PERSEKMA NO.2 Tahun 2012

PERMENPAN NO.35 Tahun 2012

1. S-1  Hukum Islam/Syari’ah

3. KMA No. 026 Tahun 2012

4. Pasal 64 A UU No. 50 Tahun 2009

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP
MekanismeatauprosedurPenerimaanPerkara

SOP
ProsedurPelayananAktaCeraidalamCeraiGu
gat

 BerkasPerkara
 Penetapan Mediator
 BukuInduk Register Mediasi
 PerlengkapanRuangMediasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan
informasi tidak dapat dilaksanakan

Buku Register Perkara



NO AKTIFITAS

PELAKSANA MUTU BAKU
KE
T.MEJA

I
MEJA

II
MEJA

III KASIR PER
ALATAN

WAKT
U OUTPUT

1 Menerima surat
permohonan
permintaan salinan
putusan

Instrumen
penerimaa
n

5
menit

Surat
permintaan
salinan
putusan

2 Meneliti surat
permintaan salinan
putusan

Instrumen
ke
lengkapan
syarat

10
menit

Pemenuhan
syarat
permintaan
salinan
putusan

4 Mencatat nomor dan
tanggal penyerahan
salinan putusan/
penetapan

Buku
register
akta cerai

5
menit

Tertib
administrasi
perkara

5 Menaksir biaya PNBP SK panjar
biaya

5
menit

Transparansi
biaya proses

6 Menerima biaya
PNBP

Kwitansi
pem
bayaran
PNBP

5
menit

Transparansi
biaya proses

7 Menyerahkan  salinan
putusan/penetapan
kepada pemohon

Instrumen
penyampa
ian akta
cerai

5
menit

Pelayan
prima yang
profesionalan

8 Mencatat tanggal
penyerahan salinan
putusan/penetapan

Buku
register
akta cerai

5
menit

Tertib
administrasi
perkara

Waktu yang di perlukan : 40 Menit


