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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau
Dilarang menggandakan gian p I luruhan dengan cara apap
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU No.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jo UU No.50 Tahun 2009 Tentang 1. SMA;
Peradilan Agama. 2.8.1
2. Pasal 144 RBg 3.8.2
3. SK KMA/001/1/1991 Tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama.
4. KMA/O32/SK/IV/2006 Tentang Pemberiakuan buku Il pedoman pelaksanaan tugas
dan administrasi peradilan.
5. Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Struktur Organisasi Pengadilan.
8. SK KMA RI No. 026/KMA/SK/2012 tentang Pelayanan Peradilan.
7. Peraturan Sekma RI No. 02 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
di Lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Perkara Gugatan/Permohonan Komputer, Buku Register Gugatan / Permohonan, Jaringan internet, Aplikasi
2. SOP Pelayanan Prodeo Pada Tingkat Pertama SIPP, Buku-Buku Referensi
3. SOP Pelayanan Prodeo Pada Tingkat Banding
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penerimaan prodeo pada tingkat kasasi akan terhambat - Penerimaan perkara tingkat kasasi secara prodeo
/ tidak tertib
Pelaksana Mutu Baku
. Petugas Kasir/ < —_— Jurusita /
No! Kegiatan Panmud Panitera/ | Majelis . Persyaratan /
s - ut
Pendaftar GIP Bendahara/| Ketua PP Hakim Jurusita | Perlengkapan Waktu Outp
an Bank Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menerima permohonan kasas! Parmchanin i
secara cuma-cuma (prodeo), secara cuma-cuma
dilampiri foto kopi SKTM atau
s e il 1::9:::7),‘::% ::;o — mm:m :mwhonm
lainnya seperti Kartu KKM, Kartu K:u o Y o m
Jamkesmas, Kartu PKH dan Kartu PKH dan Kartu BLT
BLT
o, | emmecken ":::“”‘“ berkas ATK 10menit | Terlaksananya koreksi berkas
3 Membuat SKUM nihil Komputer, printer 10 menit | Terlaksananya pembuatan SKUM
4 wam::om SKUM 10menit | Terlaksananya penyerahan SKUM
Mencatat biaya perkara nihil pencatatn
5 | dalam buku jumal perkara kasasi Buku jurnal SO | T aaKsaner V‘m biaya
dengan nomor perkara pada PA e
Membubuhkan rkara
o ey ﬁ SRS [ ooum—
yang dimohonkan kasasi e
Menyerahkan kemball surat
7 permohonan kasasi bu::.l asli ! sur:““’ SKUM 10 menit i p«v:.ﬂ m;n e
SKUM kepada pemohon kasasi
4
Menerima surat permohonan Surat permohonan Terselenggaranya tertib
8 hanit den ':: sk:‘: e ! Kasasi, SKUM 10y adminisrasi perkara
9 Menerima bak:n; permohonan Berkas @mm 10 menit Temm r‘:’t.ﬂb
Menyerahkan berkas
permohonan kasasi kepada Ketu:
10 | melalui Panitera dengan a«urw. Barkas m honed 10 menit T'&mm’:’h
blanko PMH, PHS, Penunjukan PP
dan Js/ISP
11 Membuat PMH Komputer, printer 10 menit Temlumv;imw
Menyerahkan berkas
= e P""'::‘w i = kasasi - 10 menit T«:mwsrw p.:;:"""’
kepada panl
o | Menunjuk wm pengganti dan Kotrgwber; printer 10 mentt Tem r::ib
Menyerahkan berkas ‘*‘
) e ) R | | et




Pelaksana Mutu Baku
& Petugas Kasir/ S 2 Jurusita /
No Kegiatan anitera s Persyaratan /
Pendaftar Paglr:ud Bendahara/| Ketua P PP y ::ﬁ': Jurusita Perlengkapan Waktu Output
an Bank Pengganti

1 2 3 5 7 8 9 10
B et m Komputer, printer | 10menit | TOroeendsar M__"“""‘

Memerintahkan Jurusita/ISP " ok
16 | untuk melakukan pemanggilan Instrumen 10 menit u /

kepada para pihak

Melakukan pemanggilan para

17 pihak untuk hadir dalam Relaas panggilan 1her | Terselenggaranya pemanggiian
para pihak

18 | Melakukan persidangan insidentil Perlengkapan sidang 2jam Terselenggaranya persidangan
19 pormohcn.: prodeo kasasi -Q—-' Komputer, printer 3jam 'Mwma-m acara

Maenyerahkan BAS pemeriksaan
20 |  permohonan prodeo kasasi ﬁ ——— czess, T.mmmm perkara

kepada Panmud G/P prodeo

Membundel berkas permohonan Terselenggaranya penyelesaian
21 b Berkas perkara 1jam " deo kasasi

Memasukan BAS permohonan Terselenggaranya pengiriman
2 s, 5 Berkas perkara 1 harl Sasasl

Mengirimkan bundel A dan B ke s Terselenggaranya tertib
37 Agung Rl m Berkas perkara 10 menit

Waktu yang diperlukan : 1500 Menit




