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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
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU No .7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama y.s.d.u UU No.3
Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2009

1. Kualifikasi Pendidikan Minimal D3

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian
Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan
Tinggi Agama

2. Mengusai tata cara administrasi perkantoran

KMA/032/SK/IV/I2006 tentang pemberlakuan buku Il pedoman
pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

3. Mempunyai kewenangan berkaitan dengan tugas-tug:
pelayanan kepaniteraan

SK KMA NO.026/KMA/SK/I/2012 tentang standar pelayanan
peradilan

4. Menguasai aplikasi SIPP

SEMA No. 01 Tahun 2011 tentang Perubahan SEMA No. 02
Tahun 2010 tentang Penyampaian Salinan dan Petikan Putusan

5. Memahami kode etik pelayanan

PERSEKMA No. 002 Tahun 2012

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

Pedoman Mutu

SOP Penyelesaian Perkara

SOP Transparansi dan Informasi Perkara

Komputer, instrumen amar Penetapan, pemberitah
penetapan, Buku Register, Aplikasi SIPP, Buku-Buku Re
buku ekspedisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Majelis Hakim tidak memberikan rincian biaya perkara setelah
putusan dibacakan, maka sisa panjar yang dibayarkan tidak
diketahui

Jika kasir tidak mengembalikan sisa panjar atau tidak menyetorkan
ke kas negara biaya titipan pihak ketiga yang lebih dari 6 bulan,
maka dapat diduga pelanggaran undang-undang dan dapat
dipidanakan

Jika adminsitrasi tidak tertib, maka tidak ada kepastian hukum

Salinan penetapan harus sudah disiapkan maksimal
setelah dibacakan dan maksimal 7 hari setelah BHT
diberikan kepada para pihak




PELAYANAN PERMINTAAN PRODUK PENGADILAN

2 4 5 6 8
Mengajukan permohonan Pemohonan
pengambilan Salinan Penetapan identitas salinan
Menerima pengajuan
pengambilan Salinan Penetapan v dentitas pihak, Pemohonan
permohonan !
X salinan
- salinan
Memerintahkan para pihak agar
membayar biaya salinan L
penetapan  sebagai  PNBP ldpzr:trlr:?)iggik’ Pembayaran
sebanyak lembar  salinan salinan, biaya PNBP
penetapan PNéP
Membayar biaya salinan o
penetapan  sebagai  PNBP IdentltaT1 pihak, Pen;t,)\lagsran
sejumlah  yang  ditentukan, - permlp onan
menerima  bukti  pembayaran sabman,
PNBP pen;NaBy;ran
Menerima pembayaran PNBP Identitas pihak, Bukti
dari  pihak ~ Pemohon , permohonan pembayaran
membukukan dan memberikan A salinan, PNBP
tanda bukti pembayaran
PNBP, buku
keuangan PNBP
Menerima  bukti  pembayaran Bukti pembayaran Bukti
PNBP , menyerahkan kembali PNBP pembayaran
pada petugas meja lll PNBP
Menerima  bukti  pembayaran Bukti pembayaran Bukti
PNBP  salinan penetapan, PNBP pembayaran
menyerahkan salinan penetapan, PNBP, salinan
kepada para pihak, membuatkan penetapan
tanda terima bukti penyerahan
salinan penetapan
Menerima Salinan  Penetapan Salinan Buku
sesuai dengan permohonan, Penetapan ekspedisi

menandatangani bukti
penerimaan salinan penetapan

Waktu yang diperlukan : 20 menit




