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SOP PELAYANAN PENERIMAANPERKARA DALAM EKONOMI SYARIAH LEWAT BATAS WAKTU 

 DasarHukum: KualifikasiPelaksana: 

1. BukuIIedisirevisitahun2014. 
2. SK KPALima Puluh KotatentangPanjarbiayaPerkara. 
3. KMA/001/SK/1991tanggal24Januari1991,tentang 

PolaBindalmin 

1.   S.1Syari’ah 
2.   S.1Hukum 

Keterkaitan: PeralatanPerlengkapan: 

1.  SOPPersidangan 
2.  SOPTransparansidanInformasiPerkara 
3.  SOPPembebasanBiaya Perkara 

Komputer,AplikasiSiadpa,SIPP,bukuregister, 
jurnalkeuangan,SKUM,capregistrasi 

Peringatan: Pencatatandanpendataan: 

JikaSOPtidakdilaksanakan,makapenerimaanperkara 
terhambat/tidaktertib 

Berkasteregistrasidanteruploadpadaaplikasi 
SIADPAdanSIPP 

 

  
No 

 
Aktifitas 

Pelaksana MutuBaku 

Meja1 Kasir Meja2 
Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 - Menerimasuratgugatan/Permohonan. (ES) 
- memberipetunjuksesuaikeperluan/ 
kewenangan. 

    
Ceklisberkas 

kalkulator 

 
10 menit 

 
Kelancaran 
penerimaan 

2 Menaksirpanjar biayaperkaradan 
menuangkandalamSKUM. 

    
PC/ printer 

 
10 menit 

Adanya 
kepastian 

panjar 
Biayaperkara 

3 Menerimabuktisetoranbank daripihak, 
memasukkandi bukujurnalkeuangan 
perkara,menginputdalamSiadpaKIPA, 
SIPPdanAplikasikeuanganPerkara 

    
Aplikasi KIPA, 

SIPPJurnal 
Keuangan 

 

 
10 menit 

 
Tertibnya 

pencatatan 
keuangan 

4 MemberiNomor perkara,menandatangani 
SKUMdanmemberiCapLunas 

   Gugatan/ 
Permohonan 
Stempel,cap 

 
10 menit 

Perkarasudah 
terdaftar 

5 Menerimasuratgugatan/permohonan 
bersamakelengkapannyadanmembericap 
Registrasipadasuratgugatan/permohonan 
kemudianmencatatke dalamregister 

    
BukuRegister, 

SIPP 

 

 
20 menit 

 
Tercatatnya 

perkaradalam 
register 

6 Menyerahkankembalitindasan 
gugatan/permohonandanSKUMwarnaputih 
kepadayangbersangkutan 

    
suratgugatan, 

SKUM 

 

 
5menit 

Memberi 
kepastian 

kepadapihak 
bahwaperkara 
sudahterdaftar 
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