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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Pasal 165,166,167 RBg 1. SMA;
2. UU No.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jo UU No.50 Tahun 2009 2.S-1;
tentang Peradilan Agama 3.8-2;
3. KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian

Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
. Peraturan Sekma RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
di Lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

IS

5. Permenpan nomor 35 tahun 2012
TERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
OP Penerimaan Perkara Gugat:
2. SOP Pembuatan Penunjukan JS /JSP Alat Tulis Kantor (ATK), Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan
3. SOP Pembuatan PHS internet, Aplikasi SIPP, kendaraan.
4. SOP Persidangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika tatacara pemanggilan tidak dilaksanakan sesuai hukum acara, maka pemanggilan

dinyatakan tidak sah dan tidak patut Penyampaian Panggilan langsung kepada Pihak

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiat Panitera/ Jurusita/ b
eglatan N B etugas .
9 Panitera Jurusita Pembagaran Para Pihak Kelengkapan Waktu Output
Pengganti Pengganti y
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menyerahkan instrumen
1 panggilan kepada Jurusita/ Instrumen Panggilan 5 menit Instrumen Panggilan
Jurusita Pengganti O
Menerima instrumen,
mengetik relaas panggilan Instrumen Panggilan . Instrumen Panggilan
) ] 15 menit .
saksi, dengan menyerahkan dan relaas panggilan dan relaas panggilan

instrumen panggilan

Menerima instrumen, input

Instrumen panggilan
data, mencatat dan pangg

3 menyerahkan biaya panggilan dar.1 kultan§| 10 Menit biaya panggilan
P - penerimaan biaya
kepada Jurusita/jurusita anggilan
Pengganti panag
Menerima biaya panggilan Bukti penerimaan . . .
4 b |
dari kasir biaya Panggilan 10 Menit faya panggfian

180 menit/3 jam
(disesuai kan
dengan Km radius
panggilan)

Melaksanakan pemanggilan
5 ditempattinggal saksi sesuai Biaya panggilan
yang perintah Majelis Hakim

Relaas Panggilan

Menerima relaas panggilan
menandatangani relaas
6 panggilan dan menyerahka Relaas Panggilan 10 Menit Relaas Panggilan
kembali kepada Jurusita/.
Jurusita Pengganti

Menerima relaas panggilan
dari para pihak yang telah
ditanda tangani oleh para

R Relaas Panggilan 10 Menit Relaas Panggilan
pihak dan menyerahkan 99 99
kepada Panitera/ Panitera
Pengganti
Menerima relas panggilan
dari Jurusita / Jurusita Relaas Panggilan 5 menit Relaas Panggilan

Pengganti utk disimpan dalam
berkas

Waktu yang diperlukan : 245 Menit



