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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
MINUTASI SATU HARI ( MAKSIMAL 1 HARI SETELAH PUTUSAN )

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Persekma Nomor 002 Tahun 2012

2. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012

3. Pasal 2 ayat (4) UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman
4. Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan Agama

1. S-1 Komputer/TI

2. S-1 [lmu Hukum

3. Ahli dalam bidang TI dan Sistem Jaringan (Networking)
4. Menguasai troubleshoot hardware, software dan jaringan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP Minutasi

Aplikasi SIPP

Peralatan Server dan Komputer

Peralatan Jaringan dan Koneksi Internet

Peralatan Komunikasi , Dokumentasi, Pemindaian Scanner

Peralatan LAN Tester, Multimeter dan Peralatan Troubleshoot lainnya

g wDdNE

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka minutasi tidak dapat selesai
dalam waktu satu hari

1. Laporan Perkara
2. Laporan Tahunan

PROSEDUR MINUTASI SATU HARI ( MAKSIMAL 1 HARI SETELAH PUTUSAN )

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas
PANITERA MAJELIS PANMUD GUGATAN/ PERSYARATAN/ WAKTU OUTPUT
PENGGANTI HAKIM PERMOHONAN PERLENGKAPAN
1 Pembacaan Putusan Konsep Putusan 30 Menit | Putusan
2 Pengetikan BAS Terakhir I:l P Aplikasi SIPP dan 30 menit | BAS
< jaringan internet
3 Menginput data sidang i Aplikasi SIPP dan 10 Menit | Data sidang SIPP
terakhir ke SIPP |:| jaringan intemet
y
4 Menginput amar putusan I:l Aplikasi SIPP dan 5 menit Menu Putusan SIPP
jaringan internet
5 Menginput e-doc putusan Aplikasi SIPP dan 5 Menit Edoc putusan
| I jaringan internet
6 Menginput tanggal Aplikasi SIPP dan 5 menit Minutasi SIPP
minutasi I:l < \ 4 =I_I I jaringan internet
7 Penyerahan berkas ke v Berkas minutasi 5 Menit Berkas perkara
panmud hukum (D

Waktu Pelaksanaan : 90 Menit




