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Nomor SOP SOP-AP-67
Tanggal Pembuatan 28 Agustus 2017
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 04 September 2017

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA
PENGADILAN AGAMA BANDUNG KELAS 1A

Disahkan Oleh Ketua

Drs. H. M. Arsyad M., S.H., M.H.
NIP 19620405 198803 1 003

KEPANITERAAN Judul SOP Pelayanan Permohonan Surat Kuasa

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. PP Nomor 53 Tahun 2008
2. Permenpan Nomor 035 Tahun 2012
3. Persekma Nomor 002 Tahun 2012
4. Buku II Pedoman Teknis Peradilan Agama

1. Memahami tentang pola Bindalmin
2. Menguasai pengarsipan perkara
3. Menguasai aplikasi SIPP

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Perkara Komputer, Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Surat Kuasa Khusus tidak terdaftar Terdaftar dalam register surat kuasa khusus dan terupload pada SIPP
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No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Meja I Meja II Kasir Meja III Panitera Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima Pendaftaran Surat Kuasa dan
diberitahukan kepada Pemohon untuk membayar
PNBP

Surat Kuasa, kartu
Advokat, Beraita

acara Sumpah
5 menit Surat Kuasa

2 Menerima biaya PNBP
Buku Register 5 Menit

3 Mencatat dalam Register dan membubuhkan cap
registrasi Biaya PNBP 5 menit Kuitansi

4 Kasir menyerahkan surat kuasa kepada Meja III Surat Kuasa
5 menit

Surat Kuasa

5 Menghadap Panitera untuk  meminta tanda
tangan Panitera Surat Kuasa 5 menit Surat Kuasa

6 Menandatangani Surat kuasa
Surat  kuasa 5 menit

7 Menyerahkan surat kuasa kepada Pemohon
Surat kuasa 5 menit

Surat izin
kuasa

teregister

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Bandung

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seijin Pengadilan Agama Bandung

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :
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