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SOP
PENERIMAAN PERKARA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
q Parsekma Nomor 022 Tahun 2012 1 Menguasal FOLA BINDALMIN

2 LU No .7 Tahun 1969 tentang Peradizn Agama y.s.du UU Nod | 2 Menguasai aplikesi SIPP 3.1.1-3
Tahun 2006 y.5.d.u UL No.50 Tahun 2009

3 Memahami 1system formi yang berkaitan dengan
|
Pl MBI R penerimaan =urat permafonan ! gugatan
4 KIATO/SKTEH tentang Pala Pembinaan dan Pengendalian 4 Memahami 1sistem pemiukLan keuangan periara
Administrasi Kepaniterazn Pengadilan Agama dan Pengadilzn Tingg|
Ajama

3 KRAD3I2SHNG2006 tentang Pemberlzkuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Adminisirasi Peradilan

& SK KMA NO.O26/KMATSKAIZ042 tentang Standar Pelayanan

Peradian
7| 150 9001 2015
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
1 Padoman Muiu 1 Klokmip iter,
d S0P Penyelesaian Periara 4 AT
¥ S0P Transparansi dan Informasi Perkara o
4 | SKUM
3 Bk Jumal Keuangan Induk Perkam
] Reqister Induk Perkara Permohonan | Gugatan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Pemahen/Penpgugat tidak membayar atau telah membayar biaya perkara | Entry data, SKUM, Penomgran Perkara Surat permohonan,mencatal
fetapi tidex menyerahkan bukli seior Bank kepeda kast maka perkara fidak | dalam register induk perkara permohonanfqugatan dan pengisian buky
didaftar Jumal keuangan periara

Jika petuges Meja | fidek mengentry data secara lengkap maka menghambat
proses penyelesaian perkea.




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Pemohan / Petugas Wakiu
Penggugat Meja 1 Kaslr Kelengkapan {menit) Dutput KeL
1 2 I 4 b 4] 7 B Y
1. Mengajukan Permahonan Surat Srt
! Penggugat { ! Permehonan! 3 Permahonan
gupatan, dokumen fgugatan
T yqg diperlukan
2 Menerima dan memeriksa Tidak | Surat St
kelengkapan swat [ Permochonan,fguga 5 Permahonan
Permohonan / Perggugat tan dokumen yg f qugatan
diperiukan,
3. | Mengeniy ndenttas s Surat
pihak ! para pihak, posita, Permohanan,
petitum L dokumen yg
permahananigug atan diperlukan,
dalam aplikasi SIPP3.1.1- Aplikasi e
3 menaksr dan membuat SIFP3.1.1-35
SKUM panjar biaya ({data identitas 3 FRmMI
perkara, membesi pelunjuk pada surat 0 Jgug:{tar’:‘{ian
kepada Pemohan [ permohdnan'gugat
Penggugat untuk an), SKUM, Resi
menyetor sejumiah biaya Bank
perkara yang lertera
dalam SKLUM melalui
Bank yang ditunjuk.
4. Menerima bukli setor Bank Bukli pembayaran
dan berkas surat BANK, Buku
permohonanfgugalan dari Jumal dan Induk
Pemahon/Penggugal, keuangan
membukukan, mencatat Perkara, Aplikasi
panjar biaya perkara Siadpa KIPA dan
dalam buku jumal, SIPPAAAS
membesi nomar perkara Namor
pada lembar jumal dan ¥ i Register
SKUM, menandatangani 3 Perkara
dan memberi cap lunas
pada lembar SKUM,
mencatat dalam register
induk perkara gugatan/
permohonan, meng-entry
panjar biaya perkara
tersebut dalam SIPP3.1.1-
3 dan KIPA
a3 Menerima kembal surat Surat s
permohonan‘gugalan dan D - Permohonanigugat permaofanan f
SKUM yang tefah diberi andan SKUM 5 gugatan yang
nomor perkara {elah diberi nomeor

Wakiu yang diperiukan : 1 Jam




