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SOP PERMOHONAN KONSINYASI 

 

 

SOP PERMOHONAN KONSINYASI 

NO 
AKTIVITAS 

 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET PEMOHON 
 

KASIR PANITERA PERSYARATAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 
1 

 

 
Meiigajukan   surat 
permohonan 

 
 

 

   

Surat 
permohonan 

 
5 menit 

Berkas 
perkara 

 

2 Menerima dan 
memeriksa surat 
permohonan 
konsinyasi 
 

   
Surat 

permohonan 
 

 
 

5 menit 
Berkas 
perkara  

 

3 Menaksir dan 
membuat SKUM 
panjar biaya perkara, 
memberi paunjuk 
kepada pemohon 
menyetor sejumlah 
biaya  perkara yang 
tertera dalam SKUM 
dan slip setoran melalui 
bank yang ditunjuk 

  
 
 
 
 

 

Surat 
permohonan, 

aplikasi perkara, 
slip 

10 menit 
Berkas, slip 

setoran serta 
SKUm 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA 

1.    UU No.7 Tahun 1989 tentang PeradiJan Agama y.s.du UU No. 3 Tahun 
       2006 y.s.d.u UU No. 50 Tahun 2lXl9 
2.     KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian  

Admimstrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama 
3.     KMA/032/SK/IV/2006 tentang  pemberlakuan  buku II 
4.    SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang  standar pelayanan peradilan 
5.       PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 
6.       PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 
 

1.    Menguasai POLA BINDALMIN 
2.     Menguasai dan memahamiteknis penyelesaian perkara 

3.     Memahami  administrasi pembukuan 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pembayaran Panjar Biaya Perkara 
Komputer, jaringan Jnternet, aplikasi 
perkara, SKUM, buku  jurnal  keuangan  buku induk 
keuangan, buku register konsinyasi 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika pemohon tidak membayar atau telah membayar biaya perkara tetapi tidak 
menyerahkan bukti setor bank kepada kasir maka perkara tidak terdaftar 

Entri data, pengisian berita acara relaas dan 

menandatanganinya, pengisian buku jurnal, buku induk 

keuangan, buku register gugatan dan bukuk register 
konsinyasi. 
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SOP PERMOHONAN KONSINYASI 

NO 
AKTIVITAS 

 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET PEMOHON 
 

KASIR PANITERA PERSYARATAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

4 Menerima  bukti 
setoran bank,memberi 
nomor perkara 
kepada lembar jumal 
dan SKUM, 
membukukan, 
mencatat panjar biaya 
perkara dan jumlah 
konsinyasi dalam 
buku jurnal, 
menandatangani dan 
memberi cap lunas 
pada lembar SKUM, 
mencatat dalam buku 
induk keuangan 
perkara 
 

 

 

   

Bukti 
pembayaran 

bank(slip 
setoran), buku 

jurnal dan induk 
keuangan 

perkara, aplikasi 
perkara (SIPP) 

5 menit 

Nomor 
register 
perkara, 

pengesahan 
bank dan 

pembukuan 
panjar 

 

5 Membuat beriata 
acara penyimpanan 

   Konsep berita 
acara 

penyimpanan 
15 menit 

Konsep berita 
acara 

penyimpanan 

 

6 Memeriksa dan 
menandatangani 
beriata acara 
pemeriksaan 
beserta 2 orang 
saksi 

   

Konsep berita 
acara 

penyimpanan 
10 menit 

Beriata acara 
penyimpanan 

 

7 Menerima dan 
menyerahkan slip 
SKUM,dan beriata 
acara penyimpanan 

   
Beriata acara 
penyimpanan 

5 menit 
Beriata acara 
penyimpanan 

 

8 Menerima slip, 
SKUM, dan beriata 
cara Penyimpanan 

   Surat 
permohonan, 
slip setoran, 
SKUM dan 

beriata acara 

5 menit 
Surat 

permohonan, 
slip setoran 

 

 

 

DOKUMEN MASTER :    √      

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : ___ ___ ___ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       

 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 
 


