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URAIAN TUGAS
Nomor:  /SEK.PTA.W3-A/OT1/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Padang, dengan ini menerangkan tentang uraian tugas:

Nama	: Syofia Afrina, A.Md.A.B.
NIP	: 199503152019031005
Pangkat/Golongan	: Pengatur (II/c)
Jabatan	: Juru Sita Pengganti
Unit Kerja	: Pengadilan Agama Koto Baru

Dengan uraian tugas sebagai berikut:

· Jurusita Pengganti :
1. Membuat surat panggilan untuk para pihak;
2. Melaksanakan pemanggilan kepada para pihak;
3. Membuat surat pemberitahuan isi putusan (PIP);
4. Melaksanakan penyampaian pemberitahuan isi putusan (PIP);
5. Menyerahkan hasil panggilan dan pemberitahuan isi putusan kepada Panitera Pengganti;
6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Atasan.

· TAMBAHAN
1. Petugas Layanan Pembayaran Biaya Perkara pada PTSP
2. Pengelola Biaya Perkara/Kasir
3. Anggota Tim Pembangunan ZI Area V
4. Petugas Layanan Pembayaran Perkara
5. Pengelola Sisa Panjar
6. Surveyor SKM
7. Anggota Tim Penyusunan Program Kerja Bidang Kepaniteraan dan Administrasi Perkara
8. Anggota Tim Penyusun SOP Administrasi Manajemen Publik
9. Petugas PTSP Keliling
10. Operator Audio Anti Gratifikasi
11. Anggota DYK Seksi Organisasi
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