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AKTIVITAS 
PELAKSANAAN MUTU BUKU K

E
T 

MEJA 1 MEJA II KASIR MEJA III PANITERA PERALATAN WAKTU OUTPUT 

1. 
Menerima pendaftaran surat 
kuasa 

 
 

    
Komputer, 
Kertas 

5 Mnt 

Tersedianya 
Konsep 
pembuatan 
SK. Khusus 

 

2 
Mencatat dalam register 
surat kuasa dan 
membubuhkan cap register 

   
 

 Buku register 5 Mnt -  

3 
Menerima biaya PNBP 
sebesar Rp. 5.000,- 
 

  
 

  - 2 Mnt -  

4 
Kasir menyerahkan surat 
kuasa kepada petugas Meja 
III 

  
 

  SKUM 2 Mnt -  

5 
Menghadap Panitera untuk 
meminta tanda tangan 
Panitera 

   
  

- 15 Mnt 
Terbitnya 
izin SK. 
Khusus 

 

6 Menandatangani surat kuasa 
 

     - 10 Mnt -  

7 
Menyerahkan surat kuasa 
kepada Pemohon 

  
   

-   5 Mnt 
Dipergunak
an untuk 
berperkara 

 

Dasar Hukum : 

 1. UU Nomor 18 Tahun 2003 
2. Per.Sekma Nomor 02 Tahun 2012 
3. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 
4. SEMA Nomor 6 Tahun 1994 
5. Buku II 
6. PP Nomor 53 Tahun 2008 

Keterkaitan : 
Majelis Hakim, PP dan Jurusita 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. S.1 Hukum / Syariah 
2. S.2 Hukum 

Peralatan/Perlengkapan : 

Komputer, Buku Register / SIPP 

Pencatatan dan Pendataan : 

Terdaftar dalam buku register Surat Kuasa Khusus Jika SOP  tidak dilaksanakan, maka tidak dapat dilaksanakan 
Pendaftaran  Surat Kuasa Khusus. 

Peringatan : 

SOP PELAYANAN PERMOHONAN PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS 

Nomor SOP SOP/AP/63 

 

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2018 

Tanggal Revisi 25 Februari 2022 

Tanggal Efektif 25 Februari 2022 
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