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Disahkan oleh

- Ketua Pengaditan Agama Tulingagung

SOP Prosedur Layanan Pengelolaan Sisa Panjar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

10

11

12
13

Undang-undang nomar 7 tahus 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-
unidang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomo
50 tahun 2008;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung R1 Nomor : KMAMIO1/SK/M981 tentang Pola pembinaarn
dan pengendalian Administrasi perkara;

Kepuiusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor - KMA/032/SK/AV/2006 tentang Pemberlakuan
Buku 1l pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan;

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Pan reformasi Birckrasi Repubii
Indonesia MNomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor :
Pelayanan Peradilan;

Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 4 Tahun 2008 tentang Pemungutan Biaya
Perkara;
Surat Edaran Dirjen Badilsg Mahkamah Agung Ri Momor 1207 a/DIAOT.01.3/411/2015
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Ferkara Pengadilan Agama;

0Z6/KMA/SKAV2012 tentang Standa

Surat Sekretaris MA Rl Nomor 268/SEK/01///2010 tentang Sisa Biaya Perkara dan Arsip)
Bukti Pengembalian Sisa Panjar;
SK Dirjen Nomor 0915/0iA/HM.26/SKMI/2014 Tentang Naskah Standar SOP Penyelesaian
Perkara yang Disahkan 24 September 2014 Tentang Pengesahan Naskah SOP Penyelesaian
Perkara;

Surat Keputusan Ketua Pengaditan Agama Tulungagung Nomor W1
AT1/081/HK.00.8/SKF1/2018 tentang Panjar Braya Perkara;

SNI IS0 9001:2015 Klausi 8.5;
Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama;

1. 81 Sederajat;

2. SMA Sederafat yang memahami pola bindalmin;

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.
2

SOP Pengelolaan Keuangan Perkara (SOP/AP/65)
SOF Pengelolaan Sisa Panjar {SOPIAPIGE)

e

Peringatan _

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman)
Prakiis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama,
Peraturan-Peraturan; dan Apfikasi SIPP

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

FM/AP/O3/01, FMIAPIO403, FMIAPIOAQ4, FMIAPIZ9/01,

- ' - "Pencatatandan pendataan _

FM/APIZ902, FMIAPI29/03, FVIAPT20/04, FMIAPT2Z9M05,

FMIAP/29/06
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
W Panitera PR Kasir Kelengkapan Waktu Qutput
1 |Menyerahkan daftar perkara yang| Putusan 5 menit | Daftar perkara putus mefalui
sudah putus aphikasi SIPP / Daftar Sidang
(FM/AP/03/01)
2 [Menghifung penggunaan panar ‘L Datfliar perkara Hraenit | - Jumal Keuangan Perkara
biaya perkara yang telah diputus putus melatui melalui SIPP (FMZAP/04/03}
aplikasi SIPP - Buku induk Keuangan
Perkara / BKU
I (FMIIAP04/04)
3 |Memberitahukan sisa  panjar J, Jurnal Keuangan | 1jam Surat pemberitahuan
yang harus dikembalikan kepada Perkara melalui (FM/AP/29/01)

Penggugat / Pemohon yang
setelah sidang tidak mengambil] L
ke kasir

|

SiFP




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas ) ~
Panitera PP Kasir Kelengkapan Waktu Qutput
4 |Mengembalikan  sisa  panjar Jurnal Keuangan | 5 menit | Bukti Pengembalian Sisa
kepada Perggugat/Pemohon D Perkara Panjar / Kwitansi
yang setelah sidang datang ke (FN/AP/20102)
kasir
5 [Mencatat pengelolaan sisa panjar Bukli (Kwitansi) | 5 menit | Buku bantu pengelolaan sisa
. Pengembalian Sisa panjar (Aplikasi SIPP)
:I Panjar (FM/AP/29/03)
6 {Mengecek sisa panjar yang v Jumal Keuangan | 5 menit Daftar sisa panjar yang
belum diambil lebih dari 6 bulan Parkara melalui belum diambil (Aplikasi SIPP)
SiPP (FM/AP/29/04)
7 |Mencatat sisa panjar yang belum Daftar sisa panjar | 5 menit | Buku HHKL (FM/AP/29/05)
diambil lebih 6 bulan A 4 yang belum diambil
’ {Aplikasi SIPP)
8 [Menyerahkan sisa panjar yang A Buku HHKL 5 menit Bukti Penyerahan Sisa
belum diambil lebih dari 6 bulan Panjar
kepada bendahara penerima
9 |Mengecek sisa panjar yang telah A Bukti (Kwitansi) | 5 menit Buku sisa panjar yang

dikembalikan

Pengembalian Sisa
Panjar

dikembaiikan (FM/AP/298/06)




Kode Formulir : FM/AP/Q3/01

JADWAL SIDANG BERDASARKAN ....................... Tel Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

TANGGAL oo

Nomor
2 Nama Tanggal Tanggal Alasan
No Antrian  Perkara PP Tundaan Putusan Tunda Agenda

Nama Pihak



Kode Formulir : FM/AP/04/03
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 09/10/2018
Tgl Efektif  :09/10/2018

BUKU JURNAL KEUANGAN PERKARA TINGKAT PERTAMA

NOMOTL PerKara o ceecciccececicccnenccccnrncnnnn s ses e s e sne e st sanes
Nama Penggugat/Pemohon E it e SR ST T T P PR TN e

Nama Tergugat/Termohon B e e s s RN S

NO | TANGGAL Graian MASUK | KELUAR | KET
1

2

3

4

5

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12

£F Mot Visited W Setting Startest

ensiusuran Perkara
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Kode Formulir : FM/AP/29/01
Tel Pembuatan : 12/12/2017
Tal Revisi 1 09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

Jalan Ir. Soekarno-Hatta No:117 Telp. (0355) 336516
http://pa-tulungagung.go.id E-Mail : pa.tulungagung@gmail.com

TULUNGAGUNG
AT 12 o) U R W
Sifat : Segera
Hal : Pemberitahuan untuk

Mengambil sisa panjar biaya perkara

Kepada :
YHh. e

Assalamu ‘alaikum Wr. Wh.

Dengan hormat, diberitahukan bahwa perkara ... yang saudara
daftarkan di KePaniteraan Pengadilan Agama ..................... NOMOr ....coiviiiiriiienee
tanggal ..o telah diputus pada hari ... tanggal
.................................... dan panjar biaya perkara yang saudara bayarkan masih ada
sisa sebesar Rp. ..cooococviinniecney™ (e rupiah). Untuk itu saudara

dimohon untuk mengambll sisa panjar tersebut di Pengadilan Agama ......................

Apabila saudara tidak mengambil sisa panjar tersebut sampai hari .....oeiiieiine
171170 T £ | — , maka sisa panjar akan kami kirim ke kas negara

Demikian surat pemberitahuan ini dibuat untuk diketahui sebagaimana mestinya.
Wassalamu ‘alaikum Wr. Whb.

Panitera,



Kode Formulir : FM/AP/29/02
Tl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 19/10/2018
Tgl Efeltif £ 09/10/2018

Lo o R s L e W L

KWITANSI

Nomor :

Sudah terima dari Bendahara Pengadilan Agama Tulungagung
Jumlah Uang

Untuk Pembayaran

Jumlah Panjar
Jumilah Biaya Perkara
Jumlah Sisa Panjar

Yang Menerima

Terbilang : Rp. ...... -




Kode Formulir : FM/AP/29/03
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 09/10/2018
Tgl Efektif 1 09/10/2018

BUKU KAS PEMBANTU
PENERIMAAN DAN PENGELUARAN UANG
SISA PANJAR PERKARA

Periode :

=Y L B W N e

...............................................

...............................................

Catatan :

Formulir ini merupakan buku kas pembantu kasir yang
dibuat pada tiap hari rangkap 2 (dua) satu lembar
diserahkan pada bendahara dan satu lembar lagi
disimpan oleh kasir.



Kode Formulir : FM/AP/29/04
Tgt Pembuatan : 12/12/2017
Tg! Revisi - 09/10/2018
Tel Efelaif 1 09/10/2018

BUKU KAS PEMBANTU
PENERIMAAN DAN PENGELUARAN UANG

PERKARA SUDAH PUTUS LEBIH DARI 6 BULAN & PSP BELUM DIKEMBALIKAN
Periode & oo

Total

.................................................................

.....................................................

Catatan :

Formulir ini merupakan buku kas pembantu kasir yang
dibuat pada tiap hari rangkap 2 (dua) satu lembar
diserahkan pada bendahara dan satu lembar lagi
disimpan oleh kasir.



8T LT 97 ST 41 £T 43 IT 0T 6 g £ 9 5 4 £ 4 T
{13 91’3 513 4% £ET3 [ 113 01’3 63 £3 93 £'3 T3
= HAUGRT Uksmrd
m BlDiIag - UESN)g ugypedusd =
A
m_ uefvey fauapisuf ur__.“»u ““M__”___M_ SeAeg e jems|  jieq newy {uesning USinag :_M” —_m“ ", ueesajjeda) :cam.___m_mwwcm..._ e
a Yyejuanr 2680 1eIng vefiye] veyzretuag vep | uryeduniag rayy Tuepsr QeI 1P uechusiay E18uad / =] uetedn |ed8ue}
> safay Y=g 18ing ETEMY JBING fupesajueday 2 -4ad) uefue] UBRIEIURY uesning ueuyes =
R URIEYEPUE [ BPUE} 1Sesleda uegispueday ip eleay / winmen eynuwig Buep 30ing
B weyesaduay uEenGUI P 1ERgIG epuey jsesyeday ueE snyasyy J ueurung =y
E e ey ueyrizhrag]  eypeg neyy uejenfuaq J veeqdus, wRsIey st rh—" —
wmeieduad | ey uelenquiad uBYNXE@W Las i g
eieledag
a8 Ydii
BIGZ/0T/60 ¢ NN93)BL TYOONVE
§10Z/01/50 spAey |BL U YAVEY NYIaYDNId

LTOZ/2%/21  veienquing (3L
SO/6T/dY/NG ¢ Amwao. apoy

TANNIYT (dBNd) NYYYA LINVATH NYH-YH NYYINIYINId (1908




Kode Formulir : FM/AP/29/06
Tel Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi :09/10/2018
Tgl Efeictif : 09/10/2018

REKAP TRANSAKSI PENGEMBALIAN SISA PANJAR

PENGADILAN AGAMA ..........crmrvrvennnen
TANGGAL ...........uuuu......
Tanggal Nomor Perkara Uraian Nominal (Rp)
2 3 4 5
JUMLAH

.....................................................

....................................................




