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No. Uraian Pelayanan 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
Meja II 

Panitera Ketua PA Peralatan Waktu Output 

1.  Memasukan surat 
gugatan/permohonan 
dalam map berkas 
perkara dan mem-beri 
nomor serta nama para 
pihak pada sampul 
map di-sertai formulir 
PMH,  

 Map berkas gugatan/ 
permohonan di catat 
dalam buku ekspedisi 
yang selanjutnya 
disampaikan Panitera 

   Buku ekspedisi 
Komputer 
Printer 
kertas 

10Menit Penelitian dan 
Pencatatan Berkas 
Perkara  

2.  Panitera mencatat 
berkas perkara 
tersebut dalam buku 
monitor PMH 
selanjutnya 
menyerahkan berkas 
kepada Ketua PA. 

   Buku  ekspedisi 5 Menit Pencatatan PMH 

Dasar Hukum : 

 1. PP Nomor 65 Tahun 2005 
2. Permenpan No. Per/20/M.PAN/04/2006 
3. Permenpan No. Per/21/M/.PAN/11/2008 
4. Per.Sekma Nomor 002 Tahun 2012 
5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 

KMA/001/SK/I/1991 

6. Buku II Peradilan Agama 
7. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 
8. Pola Bindalmin 

Keterkaitan : 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. S.1 Hukum 
2. S.1 Syari’ah 

Peralatan/Perlengkapan : 

1. Buku Ekspedisi  
2. Buku Register Perkara 
3. Komputer 
4. Kertas 
5. Printer 

 

Pencatatan dan Pendataan : 

 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan 
berakhir 

Prosedur :  Penetapan Penunjukan Majelis Hakim  

1. SOP Pembayaran Panjar Biaya Perkara. 
2. SOP Penunjukan Panitera / Panitera Pengganti 
3.  
4.  
5. Perkara.Pencatatan Sss PeSOPSOPrkara. 
6.  

Peringatan : 

Mulai 

Proses 

Proses 

SOP PENETAPANPENUNJUKAN MAJELIS HAKIM 
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 Ketua PA mempelajari 
berkas perkara 
selanjutnya menunjuk 
Majelis Hakim yang 
menangani perkara 
tersebut dan entry data 
ke SIADPA dan SIPP 

 Berkas dikembalikan 
kepada Panitera dan 
mencatat PMH dari 
Ketua dalam buku 
monitor PMH 

 

    
 
Komputer 
 
 
 
 
 
 

Buku  ekspedisi 

 

2 Hari 

 

 

5 menit 

 
 

Penunjukan Majelis 
Hakim 

Proses 

Selesai 


