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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Tabanan
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seijin Pengadilan Agama Tabanan

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : 0 4

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 tentang Penyusunan SOP.

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Memahami Pola Bindalmin

2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

3. Perma 01 Tahun 2014 tentang Pedoman Pemberian Layanan
Hukum bagi Masyarakat Tidak Mampu di Pengadilan

4.
Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/001/SK/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama
dan Pengadilan Tinggi Agama

5. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan
Agama Buku II

6. SK Dirjend No. 019/DjA/HM.25/SK/III2014 Tentang Naskah
Standar SOP Penyelesaian Perkara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. SOP Pelayanan Pengajuan Perkara Tk 1

Komputer, Jaringan LAN, Aplikasi SIPP, Buku Register Sidang
Keliling2. SOP Radius Biaya Perkara

3 SOP Pelayanan Prodeo
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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Data tercatat dalam buku register dan teregistrasi pada Aplikasi
SIPP

LAYANAN SIDANG DI LUAR GEDUNG PENGADILAN

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket

Ketua Pani
tera Hakim Jurti Panmud

Hukum Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima bendel
berkas gugatan/
permohonan sekaligus
memuat permohonan
untuk disidangkan di
luar gedung

Gugatan
permohonan

5 menit Berkas
permohonan

2 Identifikasi potensi
pelaksanaan siding di
luar gedung

Berkas permohonan
siding

15
menit

-

3 Membuat PMH
Aplikasi SIPP 10

menit
PMH

4 - Menunjuk PP yang
akan mendampingi
hakim yang akan
bersidang dan
jurusita yang akan
melakukan
pemanggilan

- Melakukan koordinasi
dengan pemerintah
daerah mengenai
tempat pelaksanaan
sidang

Aplikasi SIPP 1 jam Penunjukan PP
dan JS

5 Menetapkan PHS di luar
gedung PHS dalam Aplikasi 10

menit
PHS

6 Mengelurkan SK.
pelaksanaan siding di
luar gedung

SK Ketua 20
menit

SK sidang

7 Menyiapkan
pelaksanaan siding di
luar gedung

SK Ketua 30
menit

Persiapan

8 Mebuat instrument
pemanggilan (untuk
perkara isbat nikah
selama 14 hari)

Persiapan telah
dilakukan

1 jam Relaas
panggilan

9. Pelaksanaan siding di
luar gedung Relaas panggilan 2 hari Sidang

10 Membuat laporan
pelaksanaan siding di
luar gedung

Sidang telah selesai 10
menit

Laporan
pelaksannaan

sidang


