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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGIRIMAN BERKAS DAN SALINAN PUTUSAN SELA



PENGIRIMAN BERKAS DAN SALINAN PUTUSAN SELA

DASARHUKUM KUALlFIKASI PELAKSANA
1 PP Nomor 65 Tahun 2005: 1. S-1 Komunikasi
2 Permenpan No. 35 Tahun 2012 2. SMA Sederajat
3 Permenpan No. Per/21/M.PAN/11/2008
4 Per. Sekma Nomor 002 Tahun 2012
5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI

Nomor: KMAlO01/SKl1I1991;
6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI

Nomor: 145/KMAISKN111/2007;
7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI

Nomor: 026/KMAISKlI1I2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan;

8 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman
penyusunan Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan
_y_anQberada dibawahnya;

9 Surat Di~en Badilag No. 13521DJAlHM.02.31
6/2016.

10 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;

11 Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi
Agama Jakarta Nomor W9-
Al2149/Hk.OSn 12023 tentang
Penyelesaian Perkara.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penqiriman berkas dan salinan Putusan Perlengkapan Komputer, Buku Ekpedisi dan Buku

Sela kendali, Surat Pengantar, Bundel A dan Salinan
Putusan Sela dan Bukti Penginman

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan Pencatatan dan pendataantidak akan berakhir.

Salinan Putusan Sela
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas

Petugas Panmud Panitera Persyaratal Waktu OutputBanding Perlengkapan
1 Membuat konsep surat 1. Komputer 10 Menit Surat

pengantar pengiriman 2.Buku Ekspedisi Pengantar
bundel A dan salinan !IIputusan SELA untuk
Pengadilan Agama
pengaju dan
tembusannya untuk para
pihak.

2 Menyerahkan konsep 1. Komputer 5 Menit Surat
surat pengantar

-~
2.Buku Ekspedisi Pengantarpengiriman bundel A dan

salinan Putusan SELA
kepada Panitera untuk
ditandatangani.

3 Menandatangani surat 1. Komputer 5 Menit Suratpengantar pengiriman

II 2.Buku Ekspedisi Pengantarbundel A dan salinan dan salinanPutusan SELA ke - putusan selaPanmud Banding

4 Menyerahkan surat 1. Komputer 5 Menit Suratpengantar pengiriman 2.Buku Ekspedisi Pengantarbundel A dan salinan
Putusan SELA kepada

IISub. Tu &RT untuk
Permintaan Penomoran -
Surat Pengantar

5 Menerima dan 1. Komputer 10 Menit Amplopmemasukkan surat 2.Buku Ekspedisi Perkarapengantar, bundel A dan
salinan putusan SELA ke

~
dalam amplop Perkara.

6 Mencatat tanggal 1. Komputer 10 Menit Registerpengiriman bundel A dan 2.Buku Ekspedisi Perkarasalinan putusan SELA

~

Bandingdalam register perkara
banding

7 Mengirim Bundel A dan 1. Komputer 4Jam Berkassalinan putusan SELA Ir 2.Buku Ekspedisi perkarakepada Pengadilan
Agama pengaju dan

, )tembusannya kepada
para pihak yang
berperkara.

Waktu yang Diperlukan : 4 Jam 45 Menit
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