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SOP PERKARA KASASI DAN PK MENGGUNAKAN SISTEM BARCODE DAN
DIREKTORI PUTUSAN
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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. RBG. 1. S84

2. SEMA No. 1 Tahun 2014 2. DI

3. Buku Il Pedoman Tehnis Peradilan Agama 3. SMA

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Layanan Kasasi
2. SOP Layanan PK.

Komputer, Instrumen, Buku Ekspedisi, Kertas, amplop,
printer, dIl.

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan berkas
Kasasi dan PK tidak dilaksanakan sesuai ketentuan

Berkas perkara Kasasi dan PK sudah menggunakan
sistim barcode di direktori putusan.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas . . N Persyaratan/
Meja lll Kasir Panitera Perlengkapan Waktu Output
1 Menghimpun dan menyusun serta melengkapi
berkas Kasasi dan PK yang sudah siap untuk ( ) Berkas Kasasi ) Kelengkapan
dikirim dan sudah dilakukan scan semua berkas dan PK 10 menit berkas Kasasi
melalui direktori putusan Mahkamah Agung RI. dan PK
2 Membuat surat Pengantar untuk pengiriman L| Agenda surat
berkas Kasasi dan PK dan menyerahkan kepada keluar, laptop, 5 menit Surat Pengantar
Penitera untuk ditandatangani. kertas dIl.
3 Meneliti dan memeriksa surat pengantar l_! Surat
pengiriman berkas Kasasi dan PK, serta meneliti Pengantar dan Surat Pengantar
kelengkapan berkas yang akan  dikrim, ¢ Ig Kasasi 10 menit dan Berkas
selanjutnya menandatangani surat pengantar dan PK = Kasasi dan PK
(tersebut. S D . S— - S s




Petugas Meja Il melakukan aploud/unggah

dokumen surat pengantar yang sudah Laptop, web 20 menit Temgl:tu:rza suret
ditandatangani Panitera tersebut melalui direktori l | Mari. gier:atoﬁ !
putusan. putusan
Hasil aploud dokumen tersebut secara otomatis
akan muncul barcode pada direktori putusan, ‘L| Adanya amplop
kemudian barcode tersebut diprint, selanjutnya Laptop, kertas, berkas Kasasi dan
kertas yang ada tanda barcode tersebut ditempel amplop dan 5 menit PK yang sudah
pada amplop/sampul berkas Kasasi dan PK lem, dil tertempel kode
yang akan dikirim. barcode.

A ) .
Petugas Meja Il menghadap kasir untuk minta { I Instrumen, — Tersedianya biaya
biaya pengiriman berkas Kasasi dan PK. kwitansi, uang, menit '&';1“ berkas ke
Petugs Meja IIl mengirimkan berkas Kasasi dan
PK yang sudah ditempel barcode pada amplop A Buku ekspedisi Berkas Kasasi dan
atau sampul berkas tersebut. melalui staf umum. dan kendar aanl 10 menit PK terkirim ke Mari.

Ke Kantor Pos atau JNE.




