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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

PP Nomor 65 Tahun 2005

Permenpan No. Per/20/M.PAN/04/2006

Permenpan No. Per/21/M/.PAN/11/2008

Per.Sekma Nomor 002 Tahun 2012

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

UU No. 14/1985 / UU No.5/2004 / UU No.3/2009

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor KMA/O0L/SK/1/1991
SEMA No.4/2008

SEMA No.8/2011
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1. S.1 Hukum

2. S.1 Syari'ah

Peralatan/Perlengkapan :

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Perkara.
2. SOP Reqister Perkara.

Peringatan :

Komputer
Kertas
Printer

CoNoOA~LONE

Buku Ekspedisi
Buku Induk Keuangan Perkara

Buku Jurnal Keuangan Perkara Kasasi
Buku Kas Pembantu
Buku Register Induk Perkara
Buku Register Perkara Kasasi

Jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan
berakhir

Pencatatan dan Pendataan :

Prosedur : Penerimaan Perkara Kasasi Yang Tidak
Memenuhi Syarat Formal Dengan Alasan Melebihi Batas
Waktu

Pelaksana Mutu Baku
No.| Uraian Pelayanan | Petugas | asip | Fotugas | PE9ZS | panitera | Ketua | Peralatan | Waktu | Out put
1. | = Petugas Buku 20Me | Terlaksan
mengklarifikasi MUE) ekspedisi nit | anyatertib
nomor perkaradan | = | Komputer administra
tanggal putus dan Printer si perkara
melakukan cross kertas dan
check dengan Buku penelitian
Induk Register berkas
Gugatan/ perkara
Permohonan dan
Buku Induk Register
Banding.
= Petugas menghitung
hari permohonan
Kasasi yang diajukan 4
masih dalam Proses
tenggang waktu 14
hari setelah putusan
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diberitahukan.
Petugas Meja |
membuatkan SKUM.
Petugas Meja |
membuat Akta
Pernyataan Kasasi
yang ditanda tangani
Pemohon Kasasi
yang belum
ditandatangani
panitera.

Petugas Kasir
menerima Akta
Pernyataan Kasasi
disertai dengan asli
SKUM dari Pemohon
Kasasi.

Petugas Kasir
membukukan uang
panjar biaya Kasasi
yang tercantum
dalam SKUM pada
Buku Jumnal
Keuangan Kasasi.
Petugas memberi
nomor registrasi
pendaftaran pada
SKUM.

Petugas Kasir
menyerahkan
kembali Akta
Pernyataan Kasasi
beserta asli SKUM
kepada Pemohon
Kasasi.

-

Proses |

Buku Induk
Keuangan
Perkara,

Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
Kasasi, Buku
KasPembantu

15
Menit

Terlaksan
anya tertib
administra
si perkara

Petugas menerima
Akta Pernyataan
Kasasi dan asli
SKUM dari Pemohon
Kasasi.

Petugas
menyerahkan Akta
Pernyataan Kasasi
kepada Panitera
untuk ditanda
tangani.

Petugas mencatat
dalam register induk
perkara Kasasi
sesuai dengan
nomor registrasi
pendaftaran yang
ada di dalam SKUM.

Proses

Proses

Buku Register
Induk Perkara,
Buku Register
Perkara
Kasasi

10
Menit

Berkas
perkara
telah
tercatat

Panitera membuat
Surat Keterangan
Bahwa Permohonan
Kasasi Tidak
Memenuhi Syarat
Formil

v

Proses

Buku
ekspedisi
Komputer
Printer
kertas

10
menit

Surat
Keteranga
n Tidak
Memenuhi
Syarat
Formil




= Ketua membuat Buku 10 Penetapa
Penetapan Ketua Proses || ekspedisi menit | nKetua
bahwa permohonan Komputer
kasasi Tidak Dapat Printer
Diterima kertas
= Petugas Meja lll Buku Register | 10 PBT TMS
memerintahkan Induk Perkara, | menit
jurusita untuk v Buku Register
memberitahukan isi Berakhir Perkara
Penetapan Ketua Kasasi
tersebut kepada Buku
Pemohon Kasasi ekspedisi
Komputer
Printer

kertas




