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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : :

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

1.Pendidikan minimal SLTA
2.Memahami Pola Bindalmin
3.Menguasai Pengelolaan Keuangan Perkara

2 Undang-undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung
sebagaimana telah diubahdan ditambah dengan Undang-undang
Nomor 5 Tahun 2004 terakhir dengan Undang-undangNomor 3
Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung;

3 Undang-undang No.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama jo
Undang-undang No. 3 Tahun 2006 tentang Perubahan atas
Agama jo Undang-undang No.50 Tahun 2009 Peradilan Agama;

4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
Per/21/M.PAN/11/2008, tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur SOP Administrasi Pemerintahan;

5 Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

6 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI. Nomor 002 Tahun
2012, Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Yang Berada di Bawahnya;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

Komputer, Atk, Printer

mailto:pa_tabanan@yahoo.co.id
http://www.pa-tabanan.go.id


PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat Permohonan Eksekusi Lelang, SKUM, Buku Register
Eksekusi ,Buku Ekspedis

PELAYANAN PERMOHONAN EKSEKUSI SELAIN PUTUSAN PENGADILAN AGAMA DENGAN LELANG

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku K

e
t

Petugas
Meja I Kasir Panitera KPA Juru

sita Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima Permohonan
Eksekusi Lelang

Surat Permohonan
Eksekusi Lelang,
Salinan Resmi

Putusan PA yang
telah berkekuatan
Hukum Tetap

5 menit Permohonan
eksekusi lelang

2 Meneliti kelengkapan
Berkas Permohonan
Eksekusi Lelang dan
Menaksir jumlah Panjar
Biaya Eksekusi Lelang
sesuai Ketetapan Ketua
Pengadilan Agama
Tabanan

Berkas
Permohonan

Eksekusi Lelang

10
menit

Berkas lengkap,
Jumlah

Perkiraan Panjar
Biaya

Permohonan
Eksekusi Lelang

3 Memberikan Slip
Setoran Bank sejumlah
Panjar Biaya Eksekusi
Lelang yang harus
dibayar Pemohon pada
BankBRI

Slip Setoran Bank,
Jumlah Perkiraan
Panjar Biaya

PermohonanEkseku
si

5 menit Slip setoran
Bank diterima
Pemohon

4 Menerima Bukti Setoran
Bank dari Pemohon
Eksekusi Lelang dan
melampirkannya
kedalam Berkas,
Membuat Surat Kuasa
Untuk Membayar SKUM
dan memberikan Nomor
Permohonan Eksekusi
Lelang,Menyerahkan
lembarSKUM Asli
kepada Pemohon,
lembar kedua kedalam
Berkas Eksekusi Lelang
dan lembar ketiga
sebagai arsip Kasir

Bukti Setoran
Bank,Lembar

SKUM

10
menit

Panjar Biaya
Permohonan

Eksekusi Lelang
telah dibayar,
SKUM,Lembar
Asli SKUM
diterima
Pemohon

Eksekusi Lelang

5 Meja IMenyerahkan
Berkas Permohonan
Eksekusi Lelang
Kepada Panitera

Berkas
Permohonan

Eksekusi Lelang

10
menit

Berkas
Permohonan

Eksekusi Lelang
diterima Paniter

6 PaniteraMeneruskan
Berkas Permohonan
Eksekusi Lelang kepada
KetuaPengadilan
Agama Tabanan

Berkas
Permohonan

Eksekusi Lelang

10
menit

Berkas
Permohonan

Eksekusi Lelang
diterima Ketua
Pengadilan
Agama

7 Mempelajari Berkas
Permohonan Eksekusi
Lelang

Berkas
Permohonan

Eksekusi Lelang

3 hari Mengabulkan
Permohonan

Eksekusi Lelang



8 Menunjuk Juru Sita/JSP
untuk membuat
Penetapan Aanmaning

Perintah Ketua
Pengadilan Agama

Demak

10
menit

Jurusita

9 Membuat Penetapan
Aanmanin

Berkas
Permohonan

Eksekusi Lelang

30
menit

Penetapan
aanmaning

10 Menandatangani
Penetapan Aanmaning

Penetapan
Aanmaning 10

menit

Penetapan
Aanmaning

ditandatangani
Ketua

Pengadilan
Agama

11 Membuat Relaas
Panggilan Anmaning

Penetapan
Aanmaning

15
menit

Relaas
Panggilan
Aanmaning

12 Melaksanakan
Pemanggilan
Aanmaning

Relaas panggilan 1 hari Relaas
disampaikan
kepada

Termohon
secara patu

13 Membuat Penetapan
Eksekusi Lelang

Putusan Pengadilan
tidak dilaksanakan

Termohon

30
menit

Penetapan
Eksekusi Lelang

14 Meneliti dan memaraf
kemudian meneruskan
Penetapan Eksekusi
Lelang kepada Ketua
Pengadilan Agama

Penetapan
Eksekusi Lelang

10
menit

Penetapan
Eksekusi Lelang
diterima Ketua
Pengadilan
Agama

15 Menandatangani
Penetapan Eksekusi
Lelang

Penetapan
Eksekusi Lelang

10
menit

Penetapan
Eksekusi Lelang
ditandatangani

Ketua
Pengadilan
Agama

16 Membuat Surat Bantuan
ke Lembaga Penilaian
Publik untuk menilai
harga Objek Eksekusi,
Membuat Surat
Permohonan ke Kantor
Lelang agar mohon ke
BPN untuk menerbitkan
SKPT

Objek
Eksekusi,Penetapa
n Eksekusi Lelang

1 jam Surat Bantuan,
Surat

Permohonan,

17 Membuat Pengumuman
Lelang setelah ada
Penetapan Jadwal
Lelang dari Kantor
Lelang

Jadwal lelang 1 hari Pengumuman
Lelang melalui
Media Surat

Kabar

18 Memberitahukan
pelaksanaan Eksekusi
Lelang kepada
Termohon minimal 3
Hari sebelum
pelaksanaan Eksekusi

Relaas
pemberitahuan

1 hari Tanggal
pelaksanaan

Eksekusi Lelang
diterima
Termohon

secara patut.
19 Melaksanakan Eksekusi

Lelang
Penetapan

Eksekusi Lelang, 2
Orang Saksi

1 hari Proses Eksekusi
Lelang

dilaksanakan
20 Membuat Berita Acara

Eksekusi Lelang
Proses Eksekusi

Lelang
1 jam Berita Acara

Eksekusi Lelang



21 Menandatangani Berita
Acara Eksekusi Lelang

Berita Acara
Eksekusi Lelang

10
menit

Berita Acara
Eksekusi Lelang
ditandatangani
Panitera dan 2
OrangSaksi


