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AMPANA – SULAWESI TENGAH
SOP TENTANG PROSEDUR PEMANGGILAN PARA PIHAKNomor SOP/AP/11Tanggal Pembuatan 1 Juli 2019Tanggal Revisi -Revisi Ke -Tanggal Efektif 1 Juli 2019Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama Ampana

A. RIZA SUAIDI, S.Ag., M.HI.NIP. 19740911 200112 1 001DOKUMEN MASTER : DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :DOKUMEN KADALUARSA :
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana1 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentangPeradilan Agama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk keduakalinya dengan Undang- undang nomor 50 tahun 2009;2 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan danpengendalian Administrasi perkara;3 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/004/SK/1992 tentang KepaniteraanPengadilan Agama;4 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan StandarOperasional Prosedur di lingkungan MahkamahAgung dan Peradilan yang berada dibawahnya;5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan BukuII pedoman Pelaksanaan Tugas dan AministrasiPeradilan;6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar PelayananPeradilan;

Minimal SMA Sederajat yang memahami polabindalmin;

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan



1. SOP Penerimaan dan Pendistribusian Berkas Perkara2. SOP Pencatatan dan Registrasi Perkara Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat tulis, BukuPedoman dan Peraturan- Peraturan;
Peringatan Pencatatan dan pendataanJika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akanberakhir Relaas Panggilan

PROSEDUR PEMANGGILAN PARA PIHAK

No. Aktivitas Hakim
Panitera

Pengganti Meja III
Jurusita

Pengganti Kasir

Mutu
Baku

Kelengkapan Waktu Output1 Membuat instrumen panggilansidang (rangkap3); PC, Kertas, alattulis, Buku Registerdan SIPP 10menit Instrumenpanggilansidang2 Menyerahkan instrumen pemanggilanyang telah ditandatangani olehHakim tersebut kepada kasir danJurusita Pengganti melalui Meja III;
PC, Kertas, alattulis, Buku Registerdan SIPP 5menit Terserahkannyainstrumenpamanggilan

3. Mencatat dan membukukantransaksi keuangan berdasarkaninstrumen dari Hakim; PC, Kertas, alattulis, BukuRegister dan SIPP 10menit Tercatatnyatransaksikeuangan4. Menerima instrumen, membuatrelaas  panggilan dan menguangkanbiaya panggilan kepada Kasir sertamenandatangani tanda terima;
PC, Kertas, alattulis, BukuRegister dan SIPP 15menit Surat relaaspanggilan

5. Melaksanakan panggilan danmenyerahkan hasil relaas panggilankepada  Panitera Pengganti melaluikoordinator kepada   Meja III.
PC, kertas, alattulis dan Referensiterkait 300Menit Terlaksananya relaaspanggilan

Waktu yang diperlukan : 340 menit


