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PENGEMBALIANBERKASBUNDELA DANPENGIRIMANSALINANPUTUSAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang Standar SMAlSederajat dan S.1

Penyusunan SOP; Peralatan/Perlengkapan :
2. SK KMA No. KMAlO01/SKlI/1991 tentang Pengawasan 01. Komputer

Dan Pengurusan Biaya Perkara ; 02. Buku Ekspedisi
3. SK KMA No. 145/KMAlSKNII1I2007 tentang 03. Buku Bantu

Member1akukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan 04. Amplop
Pengawasan Di Lingkungan Badan-Badan Peradilan; 05. Berkas Bundel B, Putusan dan Salinan Putusan

4. Surat Di8en Badilag Nomor 13521 DJAJ HM. 02.3/6/2016

tentang Implementasi Aplikasi SIPP Tingkat Banding
Versi 3.1.2 di Lingkungan Peradilan Agama

5. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022

tentang Perubahan atas Peraturan Mahkamah Agung

Nomor 1 Tahun 2019 tentang Administrasi Perkara

dan Persidangan dl Pengadilan secara Elektronlk;

6. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Agama

Jakarta Nomor W9-N2149/Hk.0517 /2023 tentang

Penyelesalan Perkara.

Keterkaitan:

SOP.PengeIT'bam~ Bunde! ADanPengiimCilSciInan Pu1uscrl

Perlngatan :

Jika SOPtidak dilaksCllakan makatemuCiltidak akal berakh~
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PENGEMBALIAN BERKAS BUNDEL A DAN PENGIRIMAN SALINAN PUTUSAN
PELAKSANA MUTU BAKU

NO URAIAN STAF PP PANMUD STAF PAN ITERA KANTOR PERALATAN WAKTU OUTPUTPELAYANAN SUBBAG BANDING PANMUD POS
UMUM BANDING

1 Menerima

-}
BerkasPerkara 05Menij Tef1aksananyaPenyerahan --- TertibBer1<asBandil'9 Administrasldari Panitera Perkarapenggantiyang

teroiridanBundel
A, BundelB,
Putusan,Salinan
PutusandanCD

2 PanMudBanding Ber1<asPerkara 10Menit TerlaksananyaMemeriksa Tertibkelengkapan Administraslber1<asperkara Per1<arabandingyal'9
akandi
kembankanke PA
Pengaju

3 Pan Mud Berkas 05 Menit TerlaksananyaBanding Perkara Tertibmenyerahkan Adminlstraslberkas PerkaraBanding ke ..::Staf Pan Mud
Banding.

4 StafPanmud Berkas 10 Menit TerlaksananyaBanding Perkara dan Tertibmencatat Buku Admlnlstrasitanggal Putus Eksepedisi Perkaradan tanggal _:VMinutasi di
buku Ekspedisi
dan di
Database
Banding

5 SlafPanmud Berkas 10 Menit TerlaksananyaBanding Ir Perkara Tertibmembuat

~
Komputer AdministrasiSural
dan surat PerkaraPengantar

Pengiriman
berkas
Banding Ke
PA Pengaju

6 Sural 1
Sural 10 Menit TerlaksananyaPengantar III Pengantar Tertibdiserahkan

AdministrasiKepada Pan
PerkaraMud Banding

untuk diteliti
dan paraf

7 Selelah diteliji Sural 10 Menil Terlaksananyadan di paraf

~
Pengantar TertibPan Mud

AdministrasiBanding
Perkarakemudian

diserahkan
surat ,pengantar
tersebut



kepada
Panitera untuk
ditandatangani

8 Setelah Surat 15 Menit Tertaksananya
ditandatangani Pengantar Tertib
oleh Panitera, Administrasl
staf Panmud Per\(ara
Banding IIImeminta
Penomoran
sural kepada
Sub. Bag TU &
RT

9 Berkas Bundel Berkas 30 Menit Terlaksananya
A, Salinan Perkara dan Tertlb
Pulusan dan Amplop Administrasi
COdi Ir Besar Perkara
masukan ke IIdalam Amplop
Besar untuk --dikirim ke PA
Pengaju

10 Berkas Buku 10 Menit Terlaksananya
Perkara yang

Ir
Ekspedisl Tertib

akan diklrim Admlnistrasi
dicatat dalam

~
Per\(ara

buku Ekspedisi
Pengiriman
Pos

11 Kantor Pos Buku 90 Menit Terlaksananya

~
Ekspedisi Tertib

Administrasi
Perkara

Total Waktu : 3 Jam 25 Manit


