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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentangKekuasaan Kehakiman.2. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentangPeradilan Agama yang diubah dengan Undangundang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untukkedua kalinya dengan Undang-undang nomor50 tahun 2009.3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayanan Publik.4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaandan pengendalian Administrasi Perkara.5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/004/SK/1992 tentang KepaniteraanPengadilan Agama.6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/032/SK/IV/2006 tentang PemberlakuanBuku II pedoman Pelaksanaan Tugas danAdministrasi Peradilan.7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar

S1. SederajatSMA Sederajat yang memahami pola bindalmin
Peralatan dan Perlengkapan :Peralatan komputer, Kertas, Alat tulis, Buku pedomandan peraturan-peraturan.



Pelayanan Peradilan.8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor: 002Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunanStandar Operasional Prosedur di lingkunganMahkamah Agung dan Peradilan yang beradadibawahnya.
Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :1. SOP Perlayanan Penyerahan Produk Pengadilan Buku Register Surat Kuasa Khusus
Peringatan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidakakan berakhir

PROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN PENDAFTARAN
SURAT KUASA KHUSUS

No. Aktifitas
Pelaksana Mutu Baku

Meja I Kasir Meja III Panitera Persyaratan
Perlengkapan Waktu Output

1. Menerima pendaftaran SuratKuasa Khusus. PC, kertas. 5 menit TersedianyakonseppembuatanSurat KuasaKhusus.
2. Membuat dan menandatanganiinstrument syarat pendaftaransurat kuasa khusus. PC, kertas. 10menit Instrumentsyaratpendaftaransurat kuasakhusus.
3. Mencatat dalam register suratkuasa khusus danmembubuhkan cap register. Buku register 5 Menit Tercatatnyaregistrasi SuratKuasa Khususpada Register.
4. Menerima biaya PenerimaanNegara Bukan Pajak (PNBP)sebesar Rp. 5.000. PC, kertas. 2 Menit Terbayarnyabiaya PNBP.

5. Kasir menyerahkan surat kuasakhusus kepada petugas meja III. Blangko danSKUM. 2 Menit Draft SuratKhuasa Khusus.
6. Menghadap panitera untukmeminta tanda tangan. Blangko. 15Menit Draft SuratKhuasa Khusus.
7. Menandatangani registrasisurat kuasa. Blangko. 10Menit Draft SuratKhuasa Khusus.
8. Menyerahkan surat kuasakepada Pemohon. Blangko. 5 Menit Dipergunakanuntukberperkara.
9. Membuat laporan KuasaKhusus. PC, kertas. 5 Menit Laporan KuasaKhusus

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 59 menit


