Lampiran 1l

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Bangil
Nomor : W13-A12/ 186 /OT.0/SK/3/2023
Tanggal : 02 Maret 2023

URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
STAF PENGADILAN AGAMA BANGIL TAHUN 2023

1. Nama . CICIK HIDAYATUL MAULIDIYAH, S.H.

2. Atasan Langsung . Panitera Muda Gugatan dan Panitera Muda Hukum

3. Fungsi dan Tanggung : Membantu Panitera Muda Gugatan dalam
Jawab penyelesaian tugas dan bertanggung jawab

melaporkan kepada atasan langsung

Uraian Pekerjaan :

1.
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Perkara baru :

Memberi nomor perkara pada surat gugatan/permohonan, memberi stempel dan
tanda tangan SKUM untuk para pihak

Perkara putus :

Mencatat nomor perkara putus, menghitung dan menulis biaya perkara putus dan
sisa panjar, mencetak berita acara pengembalian sisa panjar, membuat dan
mencetak kuitansi pengembalian sisa panjar, mengembalikan sisa panjar kepada
pihak berperkara

Memasukkan data keuangan perkara ke dalam aplikasi SIPP dan KIPA, membuat
print out buku induk keuangan perkara, jurnal keuangan perkara serta buku bantu
harian keuangan perkara.

Membuat laporan keuangan perkara tiap bulan, laporan E-audit dan laporan sisa
panjar baik yang dikembalikan kepada pihak berperkara atau yang belum
dikembalikan kepada para pihak

Menulis penerimaan dan pengeluaran biaya proses

Memasukkan data keuangan perkara ke dalam aplikasi Komdanas

Memberikan instrumen ke Yudi

Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh pimpinan/atasan.

—Pitetapkan di  : Bangil
i a tanggal : 02 Maret 2023
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