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SOP PENERIMAAN PERKARA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun 2014
tentang Perubahan Atas Surat Edaran Mahkamah agung
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2010 tentang
Dokumen Elektronik Sebagai Kelengkapan Permohonan
Kasasi dan Peninjauan Kembali;
R. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 02
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur  Di Lingkungan = Mahkamah
Agung Dan Badan Peradilan Yang Berada Di
Bawahnya;
8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI. Nomor
KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian  Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama;
4. Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Peradilan
Agama Buku Il tahun 2013 edisi revisi.

SMU

S.1 Syari'ah
S.1 Hukum
S.1 Ekonomi

S0 Ny

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

Alat tulis Komputer, Jaringan LAN, Aplikasi SIPP Buku-Buku

3

SOP Register perkara masuk, PMH dan PHS

Referensi

Peringatan: Pencatatan dan pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan Data tercatat dalam buku register dan teregistrasi pada aplikasi
berakhir SIPP
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
: Panmud ; = Persyaratan/
Meja | Gug/Perm Kasir | Meja Il Perlengkapan Waktu Output
Menerima surat gugatan/
permohonan sebanyak para Diterimanya
1. | pihak ditambah 5 eksemplar | () Sumet GUORIEN' | saseok | mlises
termasuk  soft copynya dari masuk
Penggugat/Pemohon I
Meneliti surat gugatan/ Lengkapnya
2. | permohonan yang diajukan oleh I I 5 Menit Gugatan/
Penggugat/ Pemohon permohonan
Menaksir panjar biaya perkara
dan membuat SKUM Rangkap 4 {V
serta menyerahkan SKUM l:l Dikeluar
3. | tersebut kepada Penggugat/ SKUM 10 Menit kannya
Pemohon agar membayar SKUM
panjar biaya perkara pada bank
yang ditunjuk
Menerima bukti pembayaran Adanya
4. | panjar biaya perkara sesuai l I 5 Menit bukti
SKUM dari Bank pembayaran
Memberi tanda lunas dan nomor
perkara pada SKUM setelah £ ‘ Tertib
5. | Penggugat/Pemohon membayar D 5 Menit | administrasi
panjar biaya perkara di Bank perkara
yang ditunjuk. l
Mencatat panjar biaya perkara
6. | dalam buku jurnal perkara yang [ l Buku jurnal 10 Menit E‘;Lﬁﬁﬁt
bersangkutan
Membubuhkan nomor perkara y Tertib
7 pada St gugatan/ <> Stempel 15 Menit | administrasi
permohonan dengan stempel perkara
yang telah ditetapkan.
Menyerahkan SKUM lembar Adanya
g. | pertama kepada t 5 Menit bukti
Penggugat/Pemohon untuk + pembayaran
disimpan yang bersangkutan




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
: Panmud : : Persyaratan/
Meja | Gug/Perm Kasir | Meja Il Perlengkapan Waktu Output

Menyerahkan berkas perkara

berisi surat

gugatan/permohonan besert v Tercapainya
9. | SKUM lembar kedua kepada | I 5 Menit tertib

Penggugat/Pemohon untuk perkara

mendaftar perkaranya pada

petugas meja Il

Mencatat  perkara gugatan v ;

dalam buku register gugatan { ; erisinya
0. dan perkara permohonan dalam l I Buku Register | 30 Menit register

buku register permohonan ]

Menyerahkan satu eksemplar * Lengkapnya

surat gugatan/permohonan administrasi
11. | kepada  Penggugat/Pemohon (D 5 Menit pihak

untuk disimpan yang pemohon/

bersangkutan penggugat




