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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 7 tahun 1989 yang diubah dengan UU No. 3 tahun 2006 dan
diubah dengan UU No. 50 tahun 2009 tentang Peradilan Agama
Undang-Undang Nomor 20 tahun 1947 ttg peradilan ulangan di Jawa
dan Madura pasal 11 ayat (2);

Persekma Nomor 002 tahun 2012

Buku Il

Pola Bindalmin

Perma No 3 tahun 2012 ttg biaya proses

PMK No 32 tahun 2014 ttg penerimaan Negara secara elektronik

8. PP no 53 than 2008

N

Nookow

1. Mengusai POLA BINDALMIN
2. MenguasaiaplikasiSIPP

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1.SOP Penyelesaian Perkara
2.SOP Transparansi dan Informasi Perkara

Komputer, Jaringan internet, AplikasiSIPP, SKUM, Buku Jurnal da
ninduk Keuangan Perkara, Register Permohonan Banding.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika pembanding tidak membayar atau telah membayar biaya perkara
tetapi tidak menyerahkan bukti setor Bank kepada kasir maka perkara
tidak didaftar,

2.Jika petugas Meja | tidak mengentry data secara lengkap maka
menghambat proses penyelesaian perkara.

Entry data, SKUM, Penomeran Perkara Surat permohonan
banding, Pengisian Buku Jurnal dan Induk Keuangan Perkara,
Register Banding.



http://www.pa-cibadak.go.id/
mailto:pa.cibadak_ptabdg@yahoo.co.id

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : : Meja . . Kelengka
g Mejal Meja ll IIIJ Kasir JSP Panitera par? Waktu Output
1 Menerima permohonan
banding - Permohonan 5 Pengajuan
Banding Menit Banding
2 Menaksir biaya banding v
Berkas 10
Permohonan . SKUM
. Menit
Banding
3 Menerima bukti setor Bank
dari pemohon banding,
menandatangani, memberi
cap lunas pada lembar v
SKUM, membukukan biaya Aplikasi dan 5 bukti pembayaran
banding dalam buku jurnal SKUM Menit dari bank
keuangan perkara banding,
dan meng-entry biaya
perkara banding dalam
SIPP-KIPA 3
4 Membuat akta permohonan v
banding dan menyerahkan Slip Setoran, SKUM yang telah
akta permohonan banding Buku Jurnal 10 )
) L . dicap lunas dan
kepada pembanding ] dan Aplikasi Menit akta banding
SIPP KIPA
5 Mencatat dalam register v
banding ~ dan  register Berkas 10 Akta Permohonan
gugatan Perkara Menit Banding
L
6 Memerintahkan JSP untuk
melaksanakan Alta instruen perintah
pemberitahuan  kepada Permohonan 3 penyampaian
terbanding Banding dan Menit banding
| SKUM
7 Mengajukan  permohonan
biaya pencairan relaas
pemberitahuan kepada instrumen 10 .
: ) . pemberitahuan
kasir dan membuat relaas pencairan menit .
i I banding
pemberitahuan pernyataan
banding
8 Membayar biaya v instrumen N
: . kwitansi
perberitahuan  pernyataan pencairan,bu .
) 15 penerimaan
banding dan mencatat ku keuangan .
menit ongkos
dalam Buku Keuangan | perkara emberitahuan
Perkara Banding banding P
9 Melaksanakan relaas
) . 120 relaas
Pemberitahuan pernyataan pemberitahu . .
; menit pemberitahuan
banding r an
10 Menerima Memori Banding + memori banding
memori 5 menit
banding
1 Membuat tanda terima berkas
) . . Surat tanda
memori  banding  dan memori terima memori
memerintahkan JSP untuk banding dan .
. v . . banding dan
menyerahkan memori instrumen 5 menit .
; . instrumen
banding perintah .
. perintah
pemberitahu .
pemberitahuan
an
12 Membuat tanda terima berkas
kontra memori banding dan kontra Surat tanda
memerintahkan JSP untuk memori terima kontra
menyerahkan kontra banding dan . memori banding
. . . 5 menit .
memori banding instrumen dan instrumen
perintah perintah
pemberitahu pemberitahuan
an




13 memerintahkan JSP untuk blanko
menyerahkan kontra instrumen .
) . . . instrumen
memori banding perintah 5 menit .
. pemberitahuan
pemberitahu
¥ an
14 Mencairkan biaya ] instrumen —
. kwitansi
Pembertahuan kontra pencairan .
) . 10 penerimaan u
memori  dan  mencatat \ 4 pemberitahu menit onakos
dalam Buku Jurnal Banding an dan buku g.
) pemberitahuan
jurnal
15 Mencatat tanggal berkas
penerimaan dan memori dan
pemberitahuan memori kontra .
) ) . memori dan
banding dan kontra memori memori 10 )
. . . kontra memori
banding ke dalam buku banding, menit bandin
register ~ banding  dan buku register 9.
menginputkan ke aplikasi dan aplikasi
SIPP SIPP
16 Memerintahkan JSP untuk
melaksanakan instrumen
emberitahuan inzage y perintah relaas
P . 5 menit pemberitahuan
(selambatlambatnya 14 pemberitah )
) ) . inzage
Hari setelah pemberitahuan | uan inzage
pernyataan banding)
17 Mencairkan biaya v instrumen
Pembertahuan Inzage dan perintah kwitansi
mencatat dalam  Buku pencairan . penerimaan
. . 5 menit
Jurnal Banding pbt inzage ongkos
dan buku pemberitahuan
jurnal
18 Melaksanakan v
. relaas relaas
pemberitahuan Inzage . 180 .
. pemberitahu . pemberitahuan
(memberi kesempatan an inzage menit inzage
selama 14 hari) —_ 9 g
19| Membuat keterangan berkas 10 Surat Keterangan
Inzage . inzage menit inzage
20 Mencatat tanggal * pemberitahuan
. ) berkas . )
Pemberitahuan inzage . 5 menit inzage telah
inzage
- tercatat
21 Mengirim biaya dan berkas |
banding (bundle A dan berkas . .
) 30 Resi pengiriman
bundle  B)  selambat- banding,sura .
menit berkas

lambatnya 1 Bulan sejak
pemyataan banding

t pengantar

JumlahWaktu Yang Diperlukan: 465 Menit ( 7 jam 45 menit)




