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DOKUMEN MASTER
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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
Tanpaseljin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

N

PERSEKMA NO.2 Tahun 2012
PERMENPAN NO. 35 Tahun 2012

1.  S1 Hukum Islam/Syari’ah

Pasal 31 Permenag No. 11 Tahun 2007
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Buku Il

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

- SOP
M ekani smeatauprosedurPenerimaanPerkara
- SOP
ProsedurPel ayananpenyerahanprodukpenga
dilan

- PC atau Laptop, printer &ATK
- Kaender
- Instrumen

PERI

NGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan
informasi tidak dapat dilaksanakan

Buku Register Perkara




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIFITAS
MEJA | |MEJAIII| PAN Perlengkapan | Waktu Output
1 M enerimasuratketeranganrujukdari
KUA . Instrument 10 menit ngrngnzanmrat
rujuk dari
KUA
2 Méelaporkanke Panitera Pengadilan v .
Instrument 10 menit
Agama tentang surat keterangan Alur prosedur
rujuk tersebut dari KUA I:I
3 Memerintahkan untuk v .
Berkas/ 15 menit
mempersipakan pengembalian I—_j Rel Arsip perkara yang
aas
Buku Kutipan Akta nikah tertib
4 Pengembalian Buku KutipanAkta Instrument 5 menit Pdayanan  prima
nikah kepadapihak yang namanya > Penyerahan (cepat
tertera dalam surat  keterangan Relaas sederhana& biayari
tersebut ngan)
5 Mencatat  Pengembalian  Buku Terselengaranya
Kutipan Akta nikaht tersebut “ Berkas dan 5 menit tertib pengarsipan
kedalam buku register Calender perkara

Waktu yang di perlukan : 45 Menit




