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SOP PENGELOLAAN BIAYA PROSES PERKARA

DASARHUKUM KUALlFIKASI PELAKSANA
1 PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 1. S-1 Komunikasi
2 PP 53 Tahun 2008 2. SMA Sederajat
3 Surat WKMA Non Yudisial No. 42IWKMA-

N.Y1X1I2008Tahun 2008
4 PERMA Nomor 2 tahun 2009
5 PERMA Nomor 3 Tahun 2012 Tentang

Biaya Proses dan Pengelolaannya.
6 Surat Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 4

Tahun 2008 Tentang Pemungutan Biaya
Perkara.

7 Surat Sekretaris Mahkamah Agung Nomor
268/SEKl01NI2010

8 Surat Edaran Oirjen Badilag Nomor
1207.alOJAlOT.01.3/111/2015

9 PERSEKMA Nomor: 002 Tahun 2012
10 Keputusan Panitera MA No.

002AISKIPAN1I12013
11 Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022

tentang Perubahan atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 1 Tahun 2019 tentang Administrasi Perkara
dan Persidangandi Pengadilan secara Elektronik;

12 Surat Keputusan Ketua Pengadilan TInggi Agama
Jakarta Nomor W9-A/2149/Hk.051712023 tentang
PenyelesalanPerkara.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- Pengelolaan Biaya Proses Perkara Peralatan komputer, ATK, Buku Pedoman dan Peraturan,

Formulir Permohonan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Apabila para pihak telah membayar biaya Register Informasi
perkara, maka biaya proses akan dikeluarkan
untuk penyelesaian perkara

NomorSOP SOP/AP/17
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Bendaflara Mutubaku
No Aktivitas Kasir biaya PPK Pa1Ba I<ela

Kelengkapan Waktu Outputproses
1 Menyerahkan - bukti pem- 5 Menit kwitansi

uang biaya proses bayaran biaya penyerahan
perkara, Jumal uang
keuangan
perkara, BIKP

2 Menandatangani kwitansi 5 Menit uang Biaya
kwitansi peneri- penyerahan proses telah
maan biaya uang biaya diterima
proses - proses

3 Membukukan kwitansi 15 Buku Kas
Penerimaan uang penyerahan Menit Biaya
Biaya Proses uang biaya Proses telah
dalam kolom proses terisi
Penerimaan Buku -Kas Biaya Proses

4 Membuat Laporan 30 Buku RKBP
Rencana Kegiatan Keuangan Menit telah terisi
Belanja Biaya

~
perkara, Jumal

Proses (RKBP) n Keuangan dan
BIKP

5 Mengetahui • Dokumen RKBP 10 Dokumen
Rencana Kegiatan Menit RKBP telah-Belanja Biaya akuratProses

6 Membayar tagihan Dokumen 30 kwitansi
belanja ATK Biaya RKBP, uang Menit pembayaranProses - Biaya Proses ATK

1.It::II\Clld.7 Mengumpulkan kwitansi 30 kwitansialat bukti belanja _IJJ ~f-- pembayaran ATK Menit pembayaranATK Biaya Proses perkara ATK perkara8 Memeriksa alat kwitansi 25 kwitansibukti belanja ATK pembayaran ATK Menit pembayaranBiaya Proses ti- l- perkara ATK perkara

9 Membubuhkan kwitansi 20 kwitansicap lunas pada ~
pembayaran ATK Menit pembayaranalat bukti belanja • perkara ATK perkaraBiaya proses I-I

10 Menyelujui pem- kwitansi 10 kwitansibayaran belanja .!!J pembayaran ATK Menit pembayaranBiaya Proses dan
perkara ATK perkaramembubuhkan

persetuiuan belania
11 Membukukan ~ kwitansi 30 Buku Kasseluruh transaksi 1- pembayaran ATK Menit Biayapengeluaran be- perkara Proses telahlanja Biaya Proses terisidalam kolom

pengeluaran Buku
Kas Biaya Proses

~._t:1-
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12 Menutup Buku Kas Biaya 45 data
pembukuan

~
Proses Menit pemasukan

keuangan Biaya dan
Proses setiap pengeluaran
akhirbulan telah akurat

13 Membuat laporkan Buku Kas biaya 30 Buku Kas
pembukuan ~ proses Menit biaya proses
keuangan Biaya telah akurat
Proses

14 Menandatangani Dokumen 5 Menit Buku Kas
persetujuan

I~

penutupan kas biaya proses
penutupan Buku biaya proses telah akurat
Kas Biaya Proses
setiap akhir bulan

15 Memeriksa Dokumen 30 Buku Kas
penutupan Buku penutupan kas Menit biaya proses
Kas Biaya Proses,

!I!J
biaya proses telah ditutup

selanjutnya
menandatangani
penutupan Buku
Kas Baiya Proses

16 Mengisi Buku Kas biaya 15 KOMDANAS
KOMDANAS proses Menit telah terisi

Waktu yang Dlbutuhkan: 4 Jam 50 menit


