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SOP TENTANG PROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN

PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. |PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 1. S1 Hukum
2. |Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 2.SLTA
SK Dirjen Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/111/2014 Tentang Naskah
3. |Standar SOP Penyelesaian Perkara
4 |Buku Il Mahkamah Agung RI Halaman 70 Poin F
5 |PP Nomor 53 Tahun 2008
Keterkaitan :
1 SOP Pendaftaran Gugatan, Banding, Kasasi dan 1. ATK
Peniniauan Kembali 2. Surat Kuasa
3. Buku Register Surat Kuasa
Peringatan :

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka reformasi dan

Dokumen Kepaniteraan hukum

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Panitera | Panitera/W
Meja lll Muda akil Kelengkapan | Waktu Output
Hukum Panitera
Menerima Surat Kuasa
Khusus Stempel Surat Diterimanya Surat Kuasa
1 Kuasa dan Khusus
ATK
- Stempel
Membubuhi stempel Surat Kuasa
5 |vang berisi nomor ‘_é dan ATK Tercatatnya di Buku Register
registrasi surat kuasa _Buku Surat Kuasa Khusus
khusus Register Surat
1 Kuasa
- Stempel
Surat Kuasa
dan ATK
- Buku
Register Surat
3 |Meminta tanda tangan Kuasa Terdaftarnya Surat Kuasa
Panitera/Wakil Panitera Khusus
- Stempel
nama
Panitera/wakil | 272"
Panitera
Menarik biaya
administrasi untuk PNBP QTK tDI?N
4 atas legalisasi Surat ura ; qu;sa Tercatatnya biaya PNBP di
Kuasa Khusus sebesar yang te'a . buku register PNBP
ditandatangani
Rp 5.000,00 .
dan di stempel
Menyampaikan Surat i
Kuasa Khusus yang
telah ditandatangani dan Diterimanya Surat Kuasa
5 distempel kepada D Dratft laporan Khusus yang tealh diregister
Pendaftar, Panitera pz:aggigﬁn dan terlaksananya Surat
Muda/Panitera Pengganti peng Kuasa
yang sidang
Mengarsipkan Surat A
. Kuasa Khusus ATK dan Box Tersimpannya arsip surat

File kuasa di box file










