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DOKUMEN 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 Pelaksana :1. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang PeradilanAgama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya denganUndang-undang nomor 50 tahun 2009;2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang PelayananPublik;3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan danpengendalian Administrasi perkara;4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan PengadilanAgama;5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku IIpedoman Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi Peradilan;6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar PelayananPeradilan;7. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun2012 tentang Pedoman penyusunan Standar OperasionalProsedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilanyang berada dibawahnya;8. Perma No. 3 tahun 2012 tentang Biaya Proses

S-1/S-2  Hukum IslamS-1/S-2  HukumSMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;



Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :1. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara PC, Kertas, alat tulis, dan referensi terkait, Buku Register,dan Referensi Terkait
Peringatan : Penataan dan Pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka proses penerimaan danpendaftaran perkara mengalami hambatan yang besar yangmerugikan para pihak pencari keadilan Buku Bantu JurnalBuku Bantu PerkaraInstrumen-Instrumen PerintahBerkas Pembebasan Biaya Perkara Tingkat Pertama

PELAYANAN PEMBEBASAN BIAYA PERKARA TINGKAT PERTAMA

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Meja
I

Meja
II

Sekret
aris Panitera Ketua Persyaratan Waktu Output

1 Menerima berkas perkaraminimal 2 eks. Besertakelengkapan permohonanpembebasan biayaperkaranya dari Pihak
PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 10 Menit

Kelengkapan berkasperkara prodeoterdiri : Suratketerangan TidakMampu, (SKTM) /BLT / Kartu Raskin/ KKM / Jamkesmas2 Meneliti kelengkapan berkaslalu membuat SKUM Nihil &diserahkan kepada kasir PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 10 Menit SKUMNihil
3

Menyerahkan kembalisehelai suratgugatan/permohonan &SKUM Nihil kepada pihakdan mencatat kedalam BKUdan Buku Bantu
PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 20 Menit

Terserahkannyasurat gugatan/permohonan danSKUM Nihil sertatercatatnya dalambuku jurnal daninduk keuangan
4 Membuat dan menandatanganiinstrumen pemeriksaanpersyaratan dan ketersediaananggaran

PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 10 Menit Instrumen Pemeriksaanpersyaratan danketersediaan anggaran
5 Meneliti dan mengkonfirmasikebenaran mampu atautidaknya pemohon layananpembebasan biaya perkara

PC, Kertas, alattulis, dan BukuRegister 15 Menit Kebenaran danKeauthentikan datapada berkas
6 Mengecek ada/tidaknyaanggaran dari DIPA PC, Kertas, alattulis, dan BukuRegister 5 Menit Anggaran DIPA
7 Mengeluarkan suratrekomendasi layananpembebasan biaya perkara PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 15 Menit RekomendasiLayananPembebasan biayaPerkara
8 Menyerahkan Permohonanserta surat layananpembebasan biaya perkara PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 15 Menit Pemeriksaankelayakan danketersediaananggaran
9

Memeriksa dan menetapkanpembebasan biaya perkaratersebut berdasarkanpertimbangan suratrekomendasi pembebasan dariPanitera dan menandatanganisurat penetapan layananpembebasan biaya perkara
PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 15 Menit Surat PenetapanLayananPembebasan BiayaPerkara

10 Menandatangani SuratKeputusan Pembebasan biayaPerkara & menyerahkan keSekretaris
PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 15 Menit SK PembebasanBiaya Perkara

11
Membuat penetapan perintahbayar & menyerahkan ke PPK/Bendahara untuk Pengeluaranbiaya perkara dari DIPAkepada Kasir sejumlahsecantum dalam suratkeputusan tersebut untukdibayarkan ke Bank sesuaiSKUM

PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 15 Menit Biaya Panjarperkara terbayardengan anggaranDIPA



No. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Meja
I

Meja
II

Sekret
aris Panitera Ketua Persyaratan Waktu Output

12 Membuat dan menandatanganiinstrumen pendaftaran perkara PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 10 Menit InstrumenPendaftaranPerkara
13 Menerima Berkasgugatan/permohonan dankelengkapan pembebasanbiaya perkara beserta SKUM

PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 15 Menit Berkas PerkaraGugatan /permohonan yangtelah diberi nomorregistrasi
14 Menyerahkan salinanpenetapan pembebasan biayaperkara kepada Pemohon/Penggugat.

PC, Kertas, alattulis, dan BukuRegister 10 Menit Terserahkannyasalinan penetapanpembebasan biayaperkar
15 Menyerahkan kembali suratgugatan/permohonan besertaasli / SKUM PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 10 Menit Tercatanya dalambuku registerperkara gugatan /permohonan
16 Mencatat dalam buku registerprodeo PC, Kertas, alattulis, dan referensiterkait 5 Menit Perkara TercatatDalam BukuRegister

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 195 Menit ( 3 Jam 15 Menit)


