96.2 SUDAH DI LAKSANAKAN ( URAIAN TUGAS MASING-MASING UNIT)
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«nitera Muda Hukum
URAIAN TUGAS

1. Menelaah semua laporan yang berkaitan dengan
tugas Kepaniteraan Hukum.

2. h, monitoring i riset maupun
praktek mahasiswa.

3 laah dan i paraf p Akta
Notaris, Badan Hukum dan Leges Badan Hukum.

4. laah untuk Surat

Kuasa perkara Pidana, Perkara Perdata, Surat Kuasa
Isidentil dan menerima Leges
5. Pengelolaan dan Perawatan Arsip Perkara Pidana
dan Perdata yang sudah berkekuatan Hukum Tetap,
6. Penyimpanan perkara yang sudah berkekuatan
Hukum Tetap kedalam SIPP Kepaniteraan Hukum.
itorl p p dari
Masyarakat maupun pengaduan Delegasi dari
pengadilan Tinggi/ Mahkamah Agung.
laah lakukan p dan
surat dari Instansi lain yang berkaitan dengan tugas
kepaniteraan Hukum dan Tugas lain berdasarkan
peraturan perundang-undangan.
9. Menjalin kerja sama dengan lembaga instansi lain.
10. Menelaah, monitoring laporan tahunan perkara,
pengaduan, dan informasi.

11. Pelayanan penelitian hukum,
12. Monitoring survel (Indeks Kepuasan Masyarakat)

KM dan (Indeks Persepsi Korupsi) IPK.

ISTIKA
ARDININGSIH

Pengadministrasi Hukum
URAIAN TUGAS

Pelayanan pembuatan kuasa insidentil.

Melaksanakan tugas sebagai Panitera Pengganti ;

2. Petugas Piket PTSP ;

w

. Membuat f)elnporan bulanan online ke BADILUM ;

4. Pelayanan permohonan salinan putusan
pidana/perdata ; :

5. Menggandakan salinan putusan pidana / perdata ;
6. Input data arsip perkara pada SIPP;
7. Mengarsipkan berkas perkara pidana / perdata ;

8. Membantu tugas kepaniteraan Hukum :

AWAB
ABDULLAH

Panitera Pengganti
URAIAN TUGAS —

1. Pembuatan surat penunjukan
posyankum.

2. Mengkoodinir posyankum.

3. Membuat laporan bulanan

posyankum dan publikasi.
4. Fasilitator dengan lembaga instansi.
5; koordinasi dan jalank

survei (Indek Kepuasan Masyarakat)
KM dan (Indek Persepsi Korupsi) IPK-
6. Piket PTSP.




PRAVITASIWI

Panitera Pengganti
URAIAN TUGAS

masuk.
. Menjalankan survei (Indek Kepuasan
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