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SOP PROSEDUR PELAPORAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

Persekma 002 Tahun; 2012, Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Yang Berada di Bawahnya,;

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI. Nomor :
KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan
dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama;

Pedoman Pelaksanaan Tugan Dan Administrasi
Peradilan Agama Buku Il

1. SMU
2. S.1 Hukum
3. S.2 Hukum

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembutan Laporan Keuangan Alat tulis, Instrument, Komputer, Jaringan Internet,
. Aplikasi SIPP, Buku register, Buku-Buku Referensi
2. SOP Penerimaan Perkara P d
3. SOP Register perkara, PMH dan PHS
Peringatan: Pencatatan dan pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan | Péndataan laporan bulanan
berakhir
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petggas Panmud Panitera | Ketua Kaur Persyaratan/ Waktu | Output
Meja Il | Hukum Umum | Perlengkapan
Mencatat perkara Berkas perkara, Data
1 | yang diterima dan C) Instrumen 25 menit
: perkara
diputus perkara
- Mengumpulkan
data perkara
- Membuat laporan Instrumen data
2 perkara. »~ perkara, 2 hari Laporan
- Menyusun dan o Komputer Perkara
Menijilid Laporan Printer
- Membuat surat
pengantar
A 4
Meneliti data la |
3 poran | | Data Perkara 20 menit Laporan
dan menandatangani Perkara
laporan
M dat; i )/ L
enandatangani . aporan
4 laporan <> Data Perkara 10 menit Perkara
. A 4
Memberi nomor surat . Laporan
5 pengantar |__ | Laporan Perkara | 15 menit terkirim
Y
6 Mengirim Laporan ( )
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