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

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA POSO

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor02 Tahun 2012, Tentang Pedoman PenyusunanProsdur di Lingkungan Mahkamah Agung danBadan Peradilan yang ada dibawahnya;
1. Minimal S.12. Memahami Pola Bindalmin

2. Permenpan Nomor 35 tahun 2012 tentangpedoman Penyusunan Standar OperasionalProsedur;
3. Keputusan Mentri Agama Nomor 11 Tahun 2007tentang Pencatatan Nikah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP Penyelesaian Putusan dan PenyampaianPemberitahuan Isi Putusan Berkas Perkara, Peralatan Komputer, Kertas, Printerdan Alat Tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidakakan berakhir Berkas Perkara



PROSEDUR LAYANAN PENGEMBALIAN KUTIPAN AKTA NIKAH

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Petugas
Meja III

Kelengkapa
n Waktu Output

1 2 3 4 5 61. Menerima permohonanpermintaan Kutipan AktaNikah SuratPermohonan 5 menit Surat Permohonanditerima
2 Mencari berkas perkarasesuai yang diminta yangbersangkutan di box arsipperkara

SuratPermohonan 15 menit Berkas sudah ditemukan
3 Mengecek amar putusan(tolak, cabut atau tidakditerima) sebagai syaratpengembalian KutipanAkta Nikah

Putusan
10 menit Amar putusan sudah dicek

4 Menyerahkan KutipanAkta Nikah kepada ParaPihak Akta Nikah 5 menit Akta Nikah sudahdiserahkan
5 Membuatkan tanda terimabukti penyerahan KutipanAkta Nikah TandaTerima 10 menit Tanda Terima BuktiPenyerahan Kutipan AktaNikah sudah dibuatkan

Waktu yang diperlukan : 45 Menit


