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SOP PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERKARA BANDING

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. | Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2005 | S.1
Tentang Pedoman  Penyusunan  Dan
Penerapan Standar Pelayanan Minimal
2. | Permenpan No. Per/20/M.PAN/04/2006 Peralatan/Perlengkapan
3. | Permenpan No. Per/21/M/.PAN/11/2008 1. Komputer
4. | Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang 2. Buku Register
5. | SKKMA No. KMA/001/SK/1/1991 3. Buku Induk Keuangan Perkara
6. | SK KMA No. 145/KMA/SK/VIII2007 tentang | 4. Buku Jurnal
memberlakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan | 5.Buku Kas Umum (BKU)
Pengawasan di Lingkungan Badan-badan Peradilan | 6. Buku Ekspedisi
7. | Persekma Nomor 002 Tahun 2012 7. Printer
8. | Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi 8. Kertas

Peradilan Agama (Buku Il Edisi Revisi Tahun 2013)

9. Map Perkara

12 | Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun
2022 tentang Perubahan atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di
Pengadilan secara Elektronik;

13 | Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Agama

Jakarta  Nomor  W9-A/2149/HK.05/7/2023
tentang Penyelesaian Perkara.
Keterkaitan:

1. SOP Kekurangan Berkas.
2. SOP Pencatatan biaya perkara.
3. SOP Pemberitahuan Perkara banding telah diregister.

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir

Prosedur : Penerimaan Perkara




PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERKARA BANDING

Pelaksana Mutu Baku
Staf Sub. Staf
Nos Uralasbelavanan Bag. Panmud Kasir P;:;gi:f Peralatan Waktu Out put
Umum Banding

1. | Menerima, mencatat Buku agenda, Terlaksananya tertib
menyerahkan berkas Buku ekspedisi. 10Menit | administrasi perkara
perkara kepada Panmud !ﬁ)ﬁ I
Banding

2. | Menerima, mencatat, dan T J——b Buku agenda Terlaksananya
meneliti kelengkapan e "—"'Qf 60Menit | penelitian berkas
berkas banding. | 7 perkara
3. | Mengirimsurat B | B Kendaraan roda 2 Terlaksananya tertib
kekurangan berkas e} (dua) 30Menit | administrasi perkara
banding kepada PA
pengaju.

4. | Berkasyangsudah Komputer, Buku Berkas telah
lengkap dicatat biaya Induk Keuangan memenuhi
perkara banding oleh kasir H Perkara, Buku 30Menit | persyaratan banding
dan memberi Map ot Jurnal, Keuangan
Perkara Banding Perkara, Buku Kas

Umum

5. | Mendaftar perkara v r Komputer, Pendaftaran perkara
banding dengan printer, kertas 20Menit | telah diinput pada
menggunakan SIPP ﬂ SIADPTA
7. | Surat pemberitahuan F Surat Pemberitahuan
register perkara banding Pemberitahuan registerasi banding
telah didaftar dan N Register Perkara | 30Menit | siap dikirim ke PA
dimasukkan ke dalam Banding telah Pengaju dan para
amplop untuk dikirim _ didaftar, amplop pihak
kepada PA pengaju dan T
kepada para pihak

8. | Mengirim surat Kendaraan Roda Pemberitahuan
pemberitahuan regjster 2(dua) / pos 60Menit | registerasi banding
perkara banding telah v L J telah dikirim kepada
didaftar kepada PA - \ - PA Pengaju dan Para
pengaju dan kepada para \--m-w------v-dJ Pihak
pihak ‘

9. | - Memberimap berkas Berkasyangtelah | 20Menit | Berkas perkara
perkara yang telah didaftar, map, banding siap di PMH
didaftar dan mengisi instrumen dst
data pada sampul map P J\‘_r _

- Melampirkan e
instrumen-instrumen
dan datayang
diperlukan, | l
10. | Mencatat ke dalam Buku L Buku Register Berkas perkara
Register Perkara Banding Perkara Banding 30 Menit tercatat

R

Jumlah Waktu : 4 Jam 40 Menit




