PENGADILAN TINGGI AGAMA SURABAYA
Jl.Mayjend Sungkono No.07 Telp.(031) 5681797/Fax.(031) 5680426
SURABAYA 60225

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGIRIMAN BERKAS DAN SALINAN PUTUSAN SELA

KODE DOKUMEN . SOP/AP/08
TGL. PEMBUATAN : 01/03/2018
TGL. REVISI 1 02/05/2019
TGL. EFEKTIF : 02/05/2019

DisaRkan; Oleh,

DOKUMEN MASTER : v

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Tinggi Agama Surabaya
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin Pengadilan Tinggi Agama Surabaya




Nomor SOP : SOP/AP/08

3

PENGAD"_AN TINGG' AGAMA SURABAYA Tanggal Pembuatan | 01 Maret 2018

@ < Tanggal Revisi : 02 Mei 2019
y B L. Mayjen Sungkono No. 7 Telp. (031) 5681797 FAX. (031) 5680426
Aedhnod Surabaya 60225 Tanggal Efektif : 02 Mei 2019
Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya

SOP Pengiriman Berkas dan Salinan Putusan Sela

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

—_

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman: 1. S1 Sederajat;

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah denganf|2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan

Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

3  Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/OO1/SK/1991 tentang Polal
pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara;

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/145/SKNII2007 tentang
Pemberlakuan Buku IV pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan Badan-
Badan Peradilan;

5 Permenpan No.35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

6 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah
Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

7 Surat Dirjen Nomor 1352/DjA/Hm.02.3/6/2016 Tentang Implementasi Aplikasi SIPP)
Tingkat Banding Versi 3.1.2 di Lingkungan Peradilan Agama

8 SNIISO 9001:2015 Klausul 8.1, 8.5, 8.6
9 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badilag
10 Notulen Rapat Dinas tanggal 24 April2019

Keterkaitan Peralatanlperlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Perkara Banding Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman Praktis APM dan
Peraturan-Peraturan;

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Meja Il PP Hakim | Panitera parsyalstni/ Waktu Output
Perlengkapan

1 |Memeriksa dan Berkas Perkara 5 Menit Putusan Sela
menandatangani putusan sela Q

2 |Menggandakan putusan sela v Putusan Sela 1 hari Salinan Putusan Sela
yang telah tertandatangani
oleh Hakim

3 [Menandatangani Salinan L7 Salinan Putusan 1 hari Salinan Putusan Sela yang
Putusan Sela yang telah Sela telah ditandatangani siap
digandakan dikirim

4 |Menandatangani surat v Salinan Putusan 1 hari Surat Pengantar Pengiriman
pengantar pengiriman salinan Sela yang telah Salinan Putusan Sela
putusan sela ditandatangani siap

| dikirim

5 |Mencatat nomor dan tanggal v Surat Pengantar 1 hari Buku Kendali Pengiriman
surat Pengantar Pengiriman Pengiriman Salinan
Berkas Salinan Putusan Sela Putusan Sela

6 |Mengirim Salinan Putusan \L Buku Kendali 1 hari Bukti Pengiriman Salinan
Sela dan Bendel A ke PA Q Pengiriman Putusan Sela / Bukti Biaya
Pengaiju Pengiriman Salinan Putusan

Sela
Max 5 hr kerja




