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MINUTASI 1 (SATU) HARI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI 002 Tahun 1. SMA

2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 2. S Svariah

Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung da Badan - S loyana

Peradilan Yang Berada di Bawahnya; 3. S.1 Hukum
2. | Permenpan No 35 Tahun 2012 tentang Penyusunan 4, 8.1 Hukum

Standar Operasional Prosedur;
3. | Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor

KMA/001/SK/111991 Tentan Pola-pola Pembinaan dan

Pengendalian Administrasi Kepanitraan Pengadilan Agama

dan Pengadilan Tinggi Agama;
4. | Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor

KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan Buku Il

Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan;
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. | SOP Penerimaan Perkara gdle;,t |:Eulis, benang jahit, segel, Komputer, Jaringan LAN, Aplikasi
2. | SOP Kegiatan Persidangan




3. | SOP Minutasi 1 (satu) hari

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika SOP tidak di laksanakan, maka akan menghambat Aplikasi SIPP
proses pemuatan Akta cerai / salinan putusan.

MINUTASI 1 (SATU) HARI

No Kegiatan

1. | Pembacaan Putusan;

Pelaksana Mutu Baku

Panitera
idang |

Ketua Majelis Mejalll Kelengkapan Waktu

5menit/ | Perkara diputus
perkara

Sidang

2. | Memasukan amar putusan
ke SIPP
3. | Membuat Berita Acara v

Aplikasi SIPP 2menit/ | Amar putusan

0 perkaara | masuk di SIPP

Aplikasi SIPP/ | 5menit/ | Berita Acara Sidan
ABT perkara

secara kronologis;

4. | Melakukan pemberkasan

5menit/ | Berkas perkara
perkara tesusun secara

kronelogis
5. | Memberi  sampul, menjahit Sampul 5menit/ | Berkas perkara
dan memberi segel berkas minutasi, perkara | terahit dan disegel
perkara; benang jahit,
pembolong
jarum dan segel
6. | Menelaah, memberi  paraf 2menit/ | Berkas perkara
daiit | itk i tertera paraf dan
an tanggal minutasi; perkara tanggal minutasi
7. | Memasukan tanggal v Aplikasi SIPP | 3menit/ | Perkara telah
; , e 3 diminutasi di
minutasi ke aplikasi SIPP; perkar aplikasi SIPP
8. | Menyerahkan berkas v Berkas perkara | 3 menit/ | Berkas perkara
i yang telah
perkara ke Meja Il - perkara ot G
meja Il

Waktu yang diperlukan : 30 menit / perkara




