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AMPANA – SULAWESI TENGAH
SOP TENTANG PROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN KONSINYASINomor SOP/AP/57Tanggal 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 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 StandarPelayanan Peradilan.

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



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 Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara Buku Register Keuangan Konsinyasi
Peringatan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidakakan berakhir

PROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN KONSINYASI

No. Aktifitas
Pelaksana Mutu Baku

Meja
I

Meja
II Kasir Panitera Ketua Persyaratan

Perlengkapan Waktu Output

1. Menerima suratpermohonanKonsinyasi dariPemohon Konsinyasi.
PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 05 Menit DiterimanyaPermohonanKonsinyasi

2. Membuat danmenandatanganiInstrumen taksiranpanjar biayakonsinyasi.
PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit Instrumentaksiran panjarbiaya konsinyasi

3. Meneliti kelengkapanberkas dan menaksirpanjar biayaKonsinyasi dandituangkan dalamSKUM.
PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit SKUM PanjarBiaya Konsinyasi

4. Menerima bukti setorbiaya Konsinyasi dariBank dan mengelolabiaya konsinyasi.
PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit Bukti setorbiayakonsinyasi

5. Membukukan   dalamBKUdan BukuBantu. PC, kertas, alattulis,dan Referensiterkait
15 menit BKU dan BukuBantu

6. Mencatat permohonanKonsinyasi ke dalambuku registerKonsinyasi.Menyerahkan padaketua melalui wapan,Panitera untukdipelajari.

PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit RegisterKonsinyasi

7. Membuat danmenandatanganipenetapan Konsinyasi. PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 20 menit PenetapanKonsinyasi
8. Membuat danmenandatanganiInstrumen penunjukanjurusita pengganti

PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit Instrumenpenunjukanjurusitapengganti
9. Menunjuk Jurusitauntuk melaksanakanpemberitahuan & penyerahan uang konsinyasi PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit Penunjukanjurusita



10. Membuat danmenandatanganiberita acarapenawaranpembayaran tunai
PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit Berita acarapenawaranpembayarantunai

11. Membuat danmenandatanganiBerita acara penolakanpenawaranpembayaran tunai
PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit Berita acarapenolakanpenawaranpembayarantunai

12. Melaksanakanpemberitahuan & penyerahan uang konsinyasi serta membuat BeritaAcaraPC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 1 hari Relas dan atubukti terimauang Konsinyasi
13. Jurusita menyerahkanrelaas, Berita AcaraKonsinyasi dan buktikonsinyasi kepadameja III dan dalam halPenerima konsinyasimenolak uangkonsinyasi Jurusitamenyerahkan uang keKasir

PC, kertas, alattulis, danReferensiterkait 10 menit Relaas, BAKonsinyasi,Bukti terimauangkonsinyasi

14. Meja Tiga meminutasiberkas Konsinyasi danmenyimpan sebagaiarsip konsinyasi danKasir menyimpan sertaMembukukan uangkonsinyasi.

Berkas perkara 10 menit Penetapan HariSidang (PHS).

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 1 hari 140 menit


