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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

SOP PELAYANAN PENGELOLAAN KEUANGAN PERKARA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. UU No.48 Tahun 2009 tentang KekuasaanKehakiman.2. UU No. 7 Tahun 1989 yang telah diubah denganUU No. 3 Tahun 2006 perubahan kedua UU No.50 tahun 2009 Tentang Peradilan Agama.3. UU No. 25 Tahun 2009 tentang PelayananPublik.4. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/001/SK/1991tentang Pola Pembinaan dan PengendalianAdministrasi Perkara.5. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/004/SK/1992tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama.6. Keputusan Ketua MA RI No.KMA/032/SK/IV/2006 tentang PemberlakuanBuku II Pedoman Pelaksanaan Tugas dan FungsiAdministrasi Peradilan.7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No.026/KMA/SK/II/2012 tentang StandarPelayanan Peradilan.8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No.002Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunanStandar Operasional Prosedur di Lingkunganmahkamah Agung dan Peradilan yang beradadibawahnya.

S-1/S-2  Hukum IslamS-1/S-2  HukumS-1 Ekonomi/AkuntansiSMA yang menguasai Pola Bindalmin
Peralatan dan Perlengkapan :Peralatan Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIPP,Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman dan Peraturan-Peraturan.

Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :



1. SOP Pelayanan Pembayaran Panjar BiayaPerkara.2. SOP Pengelolaan ATK Perkara.3. SOP Pelayanan Pengembalian Sisa Panjar
Buku Bantu Jurnal, Buku Bantu Keungan Perkara,Instrumen-Instrumen Perintah, ( Berkas terintegrasipada aplikasi SIPP dan Aplikasi keuangan perkara yangada)

Peringatan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidakakan berakhir
No Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasir Bank Panitera Bend.
ATK

Bend.
PNBP

Persyaratan
Perlengkapan Waktu Autput

1. Menaksir Panjar Biaya, BiayaPerkara / Tambah Panjar BiayaPerkara untuk dituangkan dalamSKUM. PC, Kertas, alat tulisdan referensi terkait. 5 Menit Diterimanyasurat Gugatan
2. Menerima Panjar Biaya Perkaraatau Tambahan Panjar BiayaPerkara dari Pemohon /Penggugat. PC, kertas, alattulis danReferensi terkait 5 Menit BuktiPembayaran
3. Menerima bukti setoran Bank danmemberi tanda lunas danmemberi nomor perkara padaSKUM. PC, kertas, alattulis danReferensi terkait 5 Menit TindasanBukti SetoranBank danSKUM telah diStempel Lunas
4. Mencatat Panjar Biaya PerkaraDalam Buku Jurnal perkara, BKU,Buku Bantu, dan menginput padaAplikasi SIPP. PC, kertas, alattulis danReferensi terkait 15Menit TercatatnyaTransaksiKeuangan
5. Menyerahkan SKUM lembarpertama kepada Penggugat /Pemohon untuk disimpan yangbersangkutan. SKUM lembarpertama. 2Menit DiterimanyaGugatan.
6. Menyerahkan berkas perkaraberisi surat gugatan/permohonanbesert SKUM lembar   keduakepada Penggugat/Pemohonuntuk mendaftar perkaranyapada petugas meja II.

Berkas Perkara 2Menit DiterimanyaGugatan.
7. Mencatat semua transaksikeuangan perkara dalam BKU danBuku Bantu. PC, Kertas, alat tulisdan referensiterkait. 15Menit TercatatnyaTransaksiKeuangan
8. Menyerahkan Biaya Proses (ATK)Perkara kepada Bendahara BiayaProses (ATK) Perkara. PC, Kertas, alat tulisdan referensiterkait. 5Menit PenyerahanUang ATKPerkara
9. Membayar Pengembalian Sisapanjar (PSP) kepada Pemohon /Penggugat dan atau ke KasNegara (PNBP) PC, Kertas, alat tulisdan referensiterkait.

5Menit PenyerahanUang PSP
10 Membayar Biaya-biaya untukdisetor  ke Kas Negara (PNBP) PC, Kertas, alat tulisdanreferensiterkait. 5Menit PenyerahanPNBP
11 Mengarsipkan Kwitansi danInstrumen PC, Kertas, alat tulisdan referensi 5Menit BuktiTransaksi



terkait.
12 Merekap semua penerimaan danpengeluaran untuk dilaporkan kePanitera. PC, Kertas, alat tulisdan referensiterkait. 15Menit TercatatnyaTransaksiKeuangan
13 Menerima rekap penerimaan danpengeluaran keuangan perkaradan atau mengeluarkan uangsesuai dengan Instrumen kepadapemegang Kas (petukas khusus)untuk membayar.

PC, Kertas, alat tulisdan referensiterkait. 15menit PembayaransesuaiInstrumen
14 Membuat laporan KeuanganPerkara. PC, Kertas, alatatulis dan referensiterkait. 30Menit LaporanKeuanganPerkara

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 129 menit


