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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Muara Labuh

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seizin Pengadilan Agama Muara Labuh
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SOP PELAYANAN PERMOHONAN PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor .7 Tahun 1989 tentang
Peradilan Agama yang sudah di ubahmenjadi
Undang-undang Nomor 3 Tahun 2006 yang
sudah di ubah menjadi Undang-Undang Nomor
50 Tahun 2009

2. Pasal 120 HIR / 144 RBg

3. Keputusan Mahkamah Agung nomor
KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan Tinggi Agama

4. Keputusan Mahkamah Agung nomor
KMA/032/SK/I1V/2006 tentang pemberlakuan
buku 1l Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan Agama

5. Surat Keputusan Mahkamah Agung nomor : SK
KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan

6. Buku I, tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan Agama

7. SEMA Nomor 6 tahun 1994

8. Undang — UndangNomor 18 Tahun 2003

1. Memahami Proses Pengajuan
PendaftaranSuratKuasaKhusus

2. Menguasai Pola Pembinaan Dan Pengendalian
Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN)

3. Menguasai aplikasi SIPP

4. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Manual Mutu

1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika Pendaftaran Kuasa tidak dilaksanakan
maka akan merugikan para pihak yang
menggunakan Jassa Pengacara / Advokat

1. Terdaftar kedalam Buku Register Pendaftaran Kuasa

2. APLIKASI SIPP
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. Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Meja i Meja Il Kasir Meja Il Panitera | Kelengkapan | Waktu | Output | <
Menerima pendaftaran C Berkas 1 menit | Ceklist
Permohona persyarat
surat kuasa n an
Mencatat dalam register Buku Smenit | Register
q Register
surat kuasa dan 'I_:I
membubuhkan cap
registrasi
Menerima biaya PNBP 1 Menit migtsnsi
sebanyak Rp. 5.000,- <
Kasir menyerahkan surat SKUM 1 Menit Dokfmen
surat
kua_sa kepada petugas T Kuasa
Meja Il B
Menghadap Panitera untuk — 5Menit SDokl:men
S 4 ura
memmta tanda tangan Kuasa
Panitera
Menandatangani registrasi | 5Menit SDolglémen
v u
surat kuasa J K asa
Menyerahkan surat 1 Menit (Fj%egister
an
kuasakepada Pemohon Dokumen
Surat
(_" ) Kuasa

Waktu yang diperlukan : 19 Menit
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