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Penyelesaian Ket.  DESKRIPSI  : Prosedur Operasi  tentang Tata Cara Pemberkasan Perkara dan Minutasi di Pengadilan Tingkat Pertama 
  

A. Pemberkasan dan minutasi di Pengadilan tingkat Pertama   
    1. Menyusun berkas perkara secara kronologis, dimulai dari surat gugatan sampai dengan berita acara pembacaan putusan, yang dilakukan setiap kali persidangan.  2. Membuat daftar isi berkas pekara.   3. Mencatat tanggal penyelesaian minutasi dan memaraf pada pojok kanan bawah sampul berkas .  4. Menyerahkan berkas yang sudah diminutasi kepada meja III.  5. Menjahit berkas yang sudah diminutasi dan mensegel dengan kertas yang dibubuhi stempel pengadilan agama.  6. Menyerahkan instrumen tanggal penyelesaian minutasi kepada meja II.  7. Mencatat tanggal penyelesaian minutasi dalam buku register perkara.   
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