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| SOP LAYANAN PRODEO TINGKAT PERTAMA

DasarHukum

Kualifikasipelaksana

1.MinimalS1;

1
2

UndangUndangNomor48Tahun2009tentangKekuasaanKehakiman;

Undang-undangnomor 7 tahun 1989 tentangPeradilan Agama
yang diubahdenganUndang-undangNomor 3 tahun 2006
dandiubahuntukkeduakalinyadenganUndang-undangnomor 50
tahun 2009;

KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor: KMA/001/SK/1991
tentangPolapembinaandanpengendalianAdministrasiperkara;

KeputusanKetuaMahkamahAgung Rl Nomor : KMA/004/SK/1992

tentangKepaniteraanPengadilan Agama;

SuratEdaranMahkamahAgung Rl Nomor : 002 Tahun 2012
tentangPedomanpenyusunanStandarOperasionalProsedur di
lingkunganMahkamahAgungdanPeradilan yang beradadibawahnya;

KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor :
KMA/032/SK/1V/2006 tentangPemberlakuanBuku Il
pedomanPelaksanaanTugasdanAministrasiPeradilan;

KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor :
026/KMA/SK/I1/2012 tentangStandarPelayananPeradilan;

2.SMASederajatyangmemahamipolabindalmin;

Keterkaitan

1.SOPPenerimaandanPendistribusianBerkasPerkara
2.SOPPencatatandanRegistrasiPerkara

Peralatan/perlengkapan
PerlengkapanKomputer,Kertas,Alattulis,BukuPedom
andanPeraturan-Peraturan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Buku Register Perkara (Prodeo)

. . MutuBaku
No. Aktivitas Loket Panitera| Ketua PA | Ketua
Majelis | Kelengkapan| Waktu Output
1 |Menerima berkas perkara minimal PC kertas,ala KelengkpanBerkasperk
2 eks.beserta kelengkapan ttulis,danRefe araprodeoterdiri:
permohonan pembebasan biaya | () rensiterkait _ |SuratketeranganTidakM
perkaranya dari 10menit | ampu(SKTM)/BLT/Kartu
Pemohon/Penggugat; Raskin/KKM/Jamkesma
s.
2 |Menyerahkan Permohonan Pemb PC kertas,al TerserahkannyaPermoh
ebasan biaya perkara kepada Y attulis,stemp onan
Panitera/ Sekretaris; el, 5menit |Pembebasanbiayaperka
i danReferens ra
iterkait
3 Memeriksa kelayakan PC, kertas, Drafrekomendasi
pembeb asan biaya perkara alattulis,
dan mengecek adartidaknya stempel, 10menit
anggaran dari DIPA; danReferensit
erkait
4 Mengeluarkanrekomendasila \ PC, kertas, Rekomendasi
yananpembebasanbiayaperk alattulis,
ara dengan membuat surat stempel, 10menit
pertimbangan dari Panitera danReferensit
dan Sekretaris erkait




5 |MenyerahkanKelengkapanPerm PC, kertas, Terserahkannya
ohonansertaRekomendasilayana alattulisdanRe RekomendasikepadaKet
npembebasanbiayaperkaradariPa ferensiterkait ua
nitera 5menit
IsekretarisdiajukankeKetuaPA

6 |Memeriksadanmenetapkanpem PC, kertas, SuratPenetapanLayanan
bebasanbiayaperkaratersebutbe alattulis PembebasanBiayaPanja
rdasarkanpertimbangan(rekom r
endasi)Panitera/Sekretarisdan ‘
menandatanganisuratpenetapa 10menit
nlayananpembebasanbiayaperk
ara;

7 |MenandatanganiSuratKeputusan PC, kertas, SKPembebasanBiaya
PembebasanbiayaPerkara; alattulis 10menit |Paniar

8 [Berkasgugatan/permohonan dan L Map Berkas TerserahkannyaSKBi
kelengkapan pembebasan biaya Perkara ayapanjarperkara
perkara diserahkan ke Loket
dibuatkan SKUM dengan Biaya 10menit
Rp 0,- (Nol Rupiah);

9 [Petugas Loket menyerahkan SKUM BerkasPerkar SKUM

kepada penggugat/pemohon; a
T 5menit

10 | Kasir menerima surat gugatan/p 1 BerkasPerkar TerserahkannyaSKUM
ermohonan disertai dg asli SKU M N a 5menit
dari pihak berperkara; A

11 Membaca,membuat dan BerkasPerkar DiterimanyaSuratGu
menandat angani Penetapan | a  |gatdisertaiSKUM
Hari Sidang(PHS ) Smenit

\

12 | Menyerahkan Berkas yang telah BerkasPerkar PHS

terbit PHS tersebut kepada O a 10menit

Bendahara Pengeluaran untuk men

geluarkan biaya perkara dari DIPA
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