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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : :

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentag Kekuasaan

Kehakiman

1. Pendidikan minimal S1
2. Memahami Pola Bindalmin
3. Menguasai Pengelolaan Keuangan Perkara
4. Menguasai SIPP

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama
sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan Undang-Undang
Nomor 50 Tahun 2009;

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 26/KMA/SK/2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991
tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Perkara

5. PERMA Nomor KMA/032/SK/IV/2006 taggal 04 April 2006 tentang
Pemberlakuan Buku II Pedoman Tugas dan Administrasi Peradilan

6 PERSEKMA No. 002 Tahun 2012

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. SOP Tata Cara Persidangan

Berkas Perkara, Alat Minutasi, Alat Jahit, Segel, ATK2. SOP Kearsipan Perkara

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


PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tmuan tidak akan berakhir Pemberkasan Arsip Perkara

PENGELOLAAN SISA PANJAR

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Kasir/
Pemegang

Kas
Bank Panitera Kelengkapan Waktu Output

1 Mengisi isntrumen rincian biaya
perkara selama persidangan untuk
ditandatangani Ketua Majelis

instrumen
rincian biaya
perkara

5
menit

Instrume
n rincian
biaya

2 Menerima instrumen rincian biaya
perkara dari PP, meneliti dan
menandatanganinya dan dikembalikan
pada PP untuk diberikan kepada Pihak

instrumen
rincian biaya
perkara

5
menit

Instrume
n
rincian
biaya

3 Menerima instrumen rincian biaya
perkara dari Ketua Majelis dan
Memberikan instrumen rincian biaya
yang telah dikeluarkan selama
persidangan untuk diberikan kepada
Kasir

instrumen
rincian biaya
perkara

5
menit

Instrume
n rincian
biaya

4 Menerima intrumen dari Panitera
/Panitera Pengganti , menghubungi
Kasir dgn menyerahkan panjar biaya
perkara yang telah dibayarkan

instrumen
rincian biaya
perkara

5
menit

Instrume
n rincian
biaya

5 Menerima instrumen Pihak,
Mengentry data nomor perkara pada
KIPA, menghitung penggunaan panjar,
menutup buku jurnal, menerangkan
kpd Pihak, membuatkan kuitansi 3
rangkap. Apabila terdapat sisa panjar
biaya perkaranya, maka kasir
memasukan pada buku bantu sisa
panjar, membuatkan kuitansi
pengembalian sisa panjar biaya
perkara dengan menuliskan jumlah
uang sesuai sisa yang ada dalam Buku
Jurnal dan diserahkan kepada Pihak
untuk ditandatangani.

KIPA, buku
Jurnal, buku
bantu,
Kuitansi
dibuat 3
rangkap

15
menit

Kuitansi
pengemb
alian
sisa
panjar

6 (Kalau tidak dihadiri Pihak / Para
Pihak) Menerima instrumen dari
Panitera /Panitera Pengganti , Meng-
entry data nomor perkara pada KIPA,
menghitung penggunaan panjar,
menutup buku jurnal.Apabila terdapat
sisa panjar biaya perkaranya, maka
Pemegang Kas memasukan pada buku
bantu sisa panjar untuk ditunggu
selama 6 bulan, kalau tdak diambil
selama 6 bulan, maka akan disetorkan
ke kas negara sebagai PNBP

KIPA, buku
Jurnal, buku
bantu

15
menit

Uang
pengemb
alian sisa
panjar

7 Menerima kuitansi pengembalian sisa
panjar biaya perkara dan
menandatanganinya, kemudian

KIPA, buku
Jurnal, buku
bantu,

5
menit

kuitansi
pengemb
alian yan



menyerahkan kembali kuitansi
tersebut kepada Pemegang Kas/K

asir.

kuitansi g di
Tanda
tangan

8 Menerima kuitansi pengembalian sisa
panjar biaya perkara, menyerahkan
uang sejumlah yang tertera dalam
kuitansi tersebut beserta tindasan
pertama kuitansi kepada Pihak

KIPA, buku
Jurnal, buku
bantu,
kuitansi,
uang sisa
panjar

5
menit

Kuitansi
pengemb
alian yan
g di
Tanda
tangan

9 Menerima sejumlah uang sisa panjar
biaya perkara dari Pemegang Kas/
Kasir

KIPA, buku
Jurnal, buku
bantu,
kuitansi,
uang sisa
panjar

5
menit

Uang

pengmbal
ian

sisa
panjar


