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SOP PENGEMBALIAN UANG SISA PANJAR 

 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. KMA Nomor 26 Tahun 2012 tentang Standar 
Pelayanan Peradilan; 

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 
KMA/001/SK/I/1991 Tentang Pola-pola 
Pembinaan dan Pengendalian administrasi 
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan 
Pengadilan Tinggi Agama; 

3. SEMA No 4 Tahun 2012 tentang perekaman 
proses persidangan; 

4. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur; 

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI 002 
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang 
Berada di bawahnya; 

6. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi 
Peradilan Agama Buku II; 

7. SK Ketua PA tentang panjar biaya perkara; 

 

1. SMU 

2. Minimal S.1 

3. Memahami Pola Bindalmin 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Penyelesaian Perkara; 
2. SOP Pencatatan Keuangan Perkara; 

 Instrumen pengembalian sisa perkara. 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Jika  SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak 

akan berakhir. 
 Instrumen penegembalian sisa perkara. 

 

No Kegiatan 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 
 

Majelis 
Hakim 

Kasir /  
Bendahara 

PNBP 

Panitera 
/  

Staff 
Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Membuat dan 
menyerahkan 
instrumen sisa 
panjar kepada 
pihak. 
 

 
 
 
 

    Instrumen Sisa 
Panjar 

5 menit Instrumen Sisa 
Panjar sudah 
diserahkan  

2 Menerima 
instrumen sisa 
panjar perkara.  
 

  
 
 
 

    Instrumen Sisa 
Panjar 

5 menit Instrumen Sisa 
Panjar sudah 
diterima 



 

 

3 Mengembalikan 
sisa panjar biaya 
perkara kepada 
pihak. 
 

  
  
 
 

    Kwitansi tanda 
terima 

10 menit Bukti 
pengembalian 
sisa panjar  
 
 

4 Membukukan 
kedalam jurnal 
keuangan perkara 
tentang 
pengembalian sisa 
panjar  

  
 
 
 
 
 

    Jurnal  10 menit Sudah tercatat 
dalam jurnal  

5 Membuat dan 
menandatangani 
pemberitahuan 
sisa panjar yang 
belum diambil oleh 
pihak. 
 

  
 
 
 

    Surat 
Pemberitahuan 
sisa panjar  

15 menit Surat 
Pemberitahuan 
sisa panjar sudah 
dibuat dan 
ditandatangani 

6 Mengumumkan di 
papan 
pengumuman dan 
website tentang 
sisa panjar yang 
belum diambil 
pihak serta 
memberitahukan 
bahwa jika dalam 
waktu 180 hari 
tidak diambil para 
pihak sisa panjar 
tersebut disetor ke 
Kas Negara 
 

 
 
 
 
 
 

  

Surat 
Pemberitahuan 
sisa panjar  

20 menit Pemberitahauan 
sisa panjar yang 
belum diambil 
sudah di 
umumkan  

7 Membukukan dan 
menyetor sisa 
panjar yang belum 
diambil pihak 
berperkara kepada 
Kas Negara 
(PNBP) 
 
 
 
 

 
 
 

 

 Buku dan 
tanda bukti 
setor 

60 Menit Pembukuan dan 
penyetoran sudah 
dilaksanakan 

 
Waktu yang diperlukan :125 menit 
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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BONTANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BONTANG 
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TGL. PEMBUATAN : 2 Januari 2018 

TGL. REVISI : 2 Januari 2019 

TGL. EFEKTIF : 2 Januari 2019 
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Ketua Pengadilan Agama Bontang 
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