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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasoinal Prosedur
di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya.

. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur.
. Surat Keputusan Dirjen Nomor
0915/DjA/MH.25/SK/111/2014  Tentang  Naskah
Standar SOP Penyekesaian Perkara yang disahkan
pada tanggal 24 September 2014 Tentang
Pengesahan Naskah SOP Penyelesaian Perkara

. SEMA Nomor 3 Tahun 2014 Tentang Tata Cara
pelayanan Dan Pemeriksaan Perkara Voluntair Itsbat
Nikah Dalam Pelayanan Terpadu.

. PERMA Nomor 1 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak
Mampu di Pengadilan.

Menguasai  Surat Keputusan Ketua
Pengadilan Agama Maumere tentamng
Biaya Panjar Perkara

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

SOP Penerima Perkara

Komputer, Slip Setoran

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pembayaran Biaya Perkara harus melalui bank

yang telah ditunjuk.

Panjar Biaya Perkara
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS ; Kantor Jurusita/
Pengadi | Kemente | - Dinas Bupati Ketua . . Ketua | Jjurusita
A rian DUK nstansi | KUA | Penga | Mejal | Panitera Majelis | p Kelengkapan Waktu Output
an Agama S ; enggan
Agama | CAPIL Lainnya dilan M
1 Melaksanakan rapat Data DIPA Pengadilan | 1Jam | Notulen Rapat rencana
pembahasan sidang Agama Maumere Sidang Terpadu.
Terpadu sesuai data DIPA
Pengadilan Agama
2 Melakukan koordinasi Notulen Rapat 3 Rekomendasi dari
dengan kementerian Agama =] > rencana Sidang Hari | koordinasi dengan Dinas
Dinas DUKCAPIL dan Bupati Terpadu. DUKCAPIL dan Kemenag.
3 Pengadilan Agama bersama Rekomendasi dari 2 Waktu, Tempat dan
Dinas DUKCAPIL dan koordinasi dengan Jam Biaya Pelaksanaan Sidang
Kementerian Agama > Dinas DUKCAPIL dan Terpadu
menentukan waktu, tempat Kemenag
dan biaya pelaksanaan
Pelayanan Terpadu
4 Pengadilan Agama * Waktu, Tempat dan 1 Dokumen Perkara yang
menentukan dan Biaya Pelaksanaan Hari | akan dilaksanakan pada
menyeleksi dokumen yang Sidang Terpadu Sidang Terpadu
harus dilengkapi penerima
manfaat Pelayanan
Terpadu
5 Mendaftar perkara yang 1 Dokumen Perkara 1 Berkara Perkara didaftar
akan dilaksanakan yang akan Jam dan dilengkapi dengan
Pelayanan Terpadu bersama dilaksanakan pada data-data yang
Kementerian Agama dan Sidang Terpadu dibutuhkan pada sidang
Dinas DUKCAPIL Terpadu
6 Menerima Berkas Perkara Berkas Perkara yang 30 Instrumen Penetapan
dan menetapkan Majelis telah di Daftar Menit Majelis Hakim,
Hakim. I Penetapan Majelis Hakim
7 Menerima Berkas Perkara | I- Berkas Perkara yang 30 Instrumen  Penunjukkan
dari Ketua dan menunjuk E telah di Daftar, Menit | Panitera Pengganti,




Panitera Pengganti dan
Jurusita/Jurusita Pengganti

Instrumen Penetapan
Majelis Hakim

Penunjukkan Panitera
Pengganti

8 Menerima Berkas Perkara Berkas Perkara yang 1 Instrumen Penetapan
dari Panitera dan telah di Daftar, Jam Hari Sidang, Penetapan
menetapkan Hari Sidang Instrumen Penetapan Hari Sidang, Instrumen
berdasarkan  kesepakatan Maijelis Hakim, Perintah Pemanggilan.
bersama dengan Dinas Instrumen
DUKCAPIL dan Kementerian Penunjukan Panitera
Agama dan  membuat Pengganti
istrumen Pemanggilan atau
Pengumunan pada papan
Pengumunan.

9 Menerima Instrumen Instrumen Perintah 1 Relaas Panggilan kepada
Pemanggilan/Pengumuman Pemanggilan. Jam para Pihak.
dan membuat Relaas
Panggilan/Pengumunan

10 Melakukan Pemanggilan Instrumen Perintah 1 Relaas Panggilan atau
atau Pengumunan sesuai Pemanggilan, Relaas hari Pengumuman Hari sidang
dengan peraturan yang Panggilan kepada para yang telah di tanda
berlaku. Pihak. tangani.

11 Memberikan penjelasan )4 Tupoksi PA., Dinas 1 Masyarakat Memahami
kepada Masyarakat bahwa DUKCAPIL dan hari | tuiuan dari Pelaksanaan
Pelayanan Terpadu Kementerian Agama Sidang Terpadu vyang
diberikan sesuai ketentuan dan Anggaran DIPA dilaksanakan bersama
yang berlaku. PA. Maumere ke-3 Instansi terkait.

12 Keputusan untuk Berkas Perkara, 35 Surat Keputusan Ketua
melaksanakan sidang Notulen Rapat ke Menit | PA. Untuk melaksanakan
Terpadu. Instansi Terkait Sidang Terpadu.

13 Keputusan untuk Berkas Perkara, 30 Berkas Perkara, Notulen
melaksanakan sidang di Notulen Rapat ke Rapat ke Instansi Terkait,
lokasi yang telah ditetapkan Instansi Terkait, Surat Surat Keputusan Ketua
bersama dengan Dinas Keputusan Ketua PA. PA. Untuk melaksanakan
DUKCAPIL dan Kementerian Untuk melaksanakan Sidang Terpadu
Agama. Sidang Terpadu.

14 Surat Tugas untuk SK. Ketua Pengadilan 30 Surat Tugas
melaksanakan sidang " Agama
terpadu Eb




15 Melaksanakan  Pelayanan Surat Tugas 1 hari | Pelaksanaan Sidang
Terpadu _E Terpadu

16 Menyerahkan salinan Pelaksanaan Sidang 30 Penatapan Majelis Hakim
Penetapan kepada pihak Terpadu menit
dalam pelayanan Terpadu.

17 Menerima Penetapan Penatapan Majelis 30 Pernikahan terdaftar
Pengadilan Agama dan Hakim menit | dalam buku Akta Nikah
selanjutnya membuat buku KUA. Kecamatan.
kutipan Akta Nikah

18 Menyerahkan buku Kutipan Buku Akta Nikah KUA. 30 Buku Kutipan Akta Nikah
Akta Nikah kepada pihak Kecamatan. menit | yang di keluargkan oleh
dalam Pelayanan Terpadu KUA. Kecamatan.

19 Menerima Penetapan v Penetapan Pengadilan 30 Duplikat Akte Kelahiran

Pengadilan Agama dan Agama, Buku Kutipan | menit | dan Kartu Tanda
Kutipan Akta Nikah dan Akta Nikah yang di Penduduk.
selanjutnya membuat keluargkan oleh KUA.
Duplikat  Kutipan  Akta Kecamatan, Daftar
Kelahiran dan Kartu Tanda Penerima Pelayanan
Penduduk bagi yang belum Akte Kelahiran dan
memilikinya dan KTP.

20 Menyerahkan Duplikat Duplikat Akte 15 Penerima Layanan
Kutipan Akta kelahiran, Y Kelahiran dan Kartu menit | Terpadu menerima Akte
Kartu Tanda Penduduk Tanda Penduduk. Kelahiran dan  Kartu
kepada pihak dalam Tanda Penduduk.
Pelayanan Terpadu

21 Laporan Sidang Terpadu Laporan Sidang 1 hari | Sidang Terpadu selesai
yang dilaksanakanakan Terpadu.
bersama Dinas DUKCAPIL
dan Kementerian Agama.
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DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO
Dilarang menggadakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO



