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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

arowppE

~N o

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
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
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Buku Il Peradilan Agama

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

1. S.1 Hukum
2. S.1 Syari'ah

Peralatan/Perlengkapan :

Keterkaitan :

1. SOP Pencatatan Biaya Perkara.
2. SOP Reqister Perkara.

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir

Buku Ekspedisi

Buku Induk Keuangan Perkara
Buku Jurnal Keuangan Perkara
Buku Kas Pembantu

Buku Register Perkara
Komputer

Kertas

Printer
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Prosedur : Panggilan/ Pemberitahuan dari Pengadilan Agama

Pencatatan dan Pendataan :

Lain
Pelaksana Mutu Baku Ket
; Jurusit
No Kegiatan Koordinator zﬁnﬂzgi Panitera / al Para Keleng Waktu Outpu
Tabayyun Wapan Pihak t
Umum JSP kapan

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Mendownload (print out) Surat

Pengantar Bantuan dan bukti . . Surat

pengiriman biaya permintaan Jaringan internet, 20 pengantar,

bantuan, menggandakan 2 aplikasi tabayyun b”E-" i

) iaya

rangkap

2 Mencatat dalam buku kontrol .
h . Hari ke 9

perkara delegasi, , mencairkan Surat penaantar

wesel biaya bantuan dan mencatat bukii k‘i)rimgbia a’ Pencatata

dalam buku keuangan Tabayyun, buku kontroly ’ 30 n

menyerahkan 1 rangkap srt ' permintaan

buku catatan bantuan

tabayyun ke pengelola surat keuanaan

umum utk dicatat dalam buku g

surat masuk

v

Mencatat dalam buku surat

3 masuk, membuat dan Surstf enganttar, Pencatata
" : . uku sura n .
melampirkan disposisi, masuk, lembar 10 permintaan | Hari ke 10
Tenggra?kan kembali pada disposisi bantuan
oordinator



http://www.pa-muaraenim.go.id/
mailto:pamuaraenim@gmail.com

4 Menerima surat pengantar yg telah Surat
dicatat pada surat masuk dari Surat pengantar, p;g%:‘r;fr
pengelola surat umum lembar disposisi, 15 diberi

buku kontrol lembar

} disposisi

\

5 Menyerahkan pada Panitera untuk Surant
. . pengantar

penunjukan Jurusita / JSP Surat pengantar, 15 yg telah

bukti kirim biaya diberi

lembar

disposisi

6 Menugaskan JS/ JSP untuk Disposisi . Sufatt

i engantar
melaksanakan pemanggilan > pemanggilan, 10 deggan
Surat pengantar, d'?mb?f.
P . ISPOSISI

bukti kirim biaya penﬁgasan

7 Menerima Lembar Pengantar
bantuan, mengetik relaas Instrumen Instrumen
panggilan, dan mengajukan biaya . . Panggilan
panggilan pada koordinator FIanggllan dglm 15 menit | 4 relaas
panggilan tabayyun relaas panggiian panggilan

Hari ke 11

8 Menerima pengajuan biaya,
mencatat pengeluaran biaya dan Instrlumen
menyerahkan biaya panggilan panfgllan Flan 1 biaya
kepada Jurusita/jurusita Pengganti < uitansi 0 panggiian

penerimaan biaya
panggilan

9 Menerima biaya panggilan dari
koordinator Bukti penerimaan . Biaya

biaya Panggilan 10 menit panggilan

10 Melaksalnakan pemar)ggnan di . 180 menit
tempat tinggal para pihak sesuai /3iam
yang tertera dalam surat slam

. . (disesuai
Permohonan / Gugatan, Biaya panggilan, Kan Relaas Hari ke 13
menyerahkan satu rangkat relaas, kendaraan denaan Panggilan
(panggilan pertama bagi g )
A Km radius
Termohon/Tergugat disertai surat anggilan)
permohonan / gugatan) pangg

11 Menerima relaas panggilan dan
menandatangani relaas panggilan
dan menyerahkan kembali kepada ] . Relaas
Jurusita / Jurusita Pengganti Relaas Panggilan | 10 menit Panggian

12 Menerima relaas panggilan dari
para pihak yang telah ditanda
tangani oleh para pihak dan . . Relaas
menyerahkan kepada Koordinator Relaas Panggilan | 10 menit | o,

y

13 Menelnma relag panggilan dgn Relaas
Jurusita / Jurusita Pengganti utk ) )

. ) . Panggilan, mesin Hasil
discanning dan diupload pada . .

) o scanning, 25 meint Relaas
tabayyun online, dikirim ke PA/Msy : Panqgilan
A . . tabayyun online, 99
pengaju, aslinya dikirim melalui biava pendiriman
surat tercatat yapeng
Waktu yang diperlukan : 360 menit / 6 jam Hari ke 9-19




