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1 Pendahuluan

1.1  Tujuan

Sistem Informasi Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri (PPNPN) merupakan
salah satu modul pada Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP) yang digunakan untuk
membantu dalam hal manajemen pemetaan PPNPN Mahkamah Agung RI, diharapkan dapat

memperkaya data pada SIKEP.

Dokumen petunjuk penggunaan ini dibuat untuk proses pemetaan PPNPN oleh
pengguna sistem. Petunjuk penggunaan ini berisi penjelasan mengenai langkah-langkah yang
dilakukan untuk proses pemetaan PPNPN pada masing-masing pengguna. Dengan adanya
petunjuk penggunaan ini maka diharapkan pengguna sistem dapat memiliki gambaran untuk

proses pemetaan PPNPN melalui SIKEP.

1.2 Target Pembaca

Petunjuk penggunaan ini menyediakan informasi spesifik untuk pengguna SIKEP.

Adapun pengguna SIKEP yang dimaksud yaitu:
¢ Validator Pusat yang berada di Direktorat Jendral (Dirjen) dan Badan;
e Validator Satker yang berada di peradilan;
e Operator Pusat yang berada di Direktorat Jendral (Dirjen) dan Badan;

e Operator Satker yang berada di peradilan.

1.3 Tentang Petunjuk Instalasi Ini

Petunjuk instalasi ini menyediakan langkah-langkap proses pemetaan PPNPN yang

merupakan salah satu modul dari SIKEP.
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2 Prasyarat

Sebelum memulai proses yang dijelaskan dalam dokumen ini, kebutuhan yang

diuraikan di bagian ini harus disediakan.

2.1 Lingkungan Sistem

Agar berjalan dengan baik, perlu diterapkan kebutuhan minimal lingkungan Sistem
Informasi PPNPN yang akan berjalan nanti. Adapun kebutuhan lingkungan tersebut adalah,

sebagai berikut:

e Komputer yang terhubung dengan Internet;
e Browser versi terbaru.
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3 Panduan Penggunaan

3.1 Operator Pusat/Satker

3.1.1 Pemetaan PPNPN

1. Operator Pusat/Satker login menggunakan akun yang sudah ada pada

sikep.mahkamahagung.go.id.

Masuk untuk menggunakan SIKEP

v Ingat akun Saya Lupa Kata Sandi?

2. Proses pemetaan PPNPN akan tampil pada Menu Administrator > Administrasi
Pegawai - Pemetaan PPNPN.

I Dashboard Map

& Administrasi Pegawai

£ Administrasi Sistem
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3. Setelah dipilih PPNPN maka akan ke halaman PPNPN, pilih tombol aksi Tambah

Data PPNPN () untuk menambah data PPNPN.

NAMA LENGKAP

1 1234587890 Habsi Pengemudi
2 1111111111 Regi Kebersihan
3 dsad tesedoc

4 897876 Jhdsfkjdsflkds Keamanan
5 88989898989 Dani Keamanan
6 1222 aaa Pengemudi
7 3602110707900010 SONHAJI Kebersihan
8 123 test

9 3602110707900010 SONHAJI Kebersihan
10 9134567952850002 Derilndra Prana Keamanan
11 1310021709910002 Zedtriyanto Keamanan
12 1306116205960002 Leli Ramayanis Kebersihan
13 7303023112870023 ARDIANTO BASO

14 8204080801810002 MUHAMMAD MAHMUD Pengemudi
15 7407010507840003 LA ODE SAHRIL Keamanan

SATUAN KERJA AKHIR

Badan Urusan Administrasi
(tidak diset)

(tidak diset)

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama Dindin Badrudin

Pengadilan Tinggi Palembang
Pengadilan Tinggi Palembang
Badan Urusan Administrasi
Badan Urusan Administrasi
Pengadilan Megeri Rangkasbitung
Pengadilan Agama Pulau Punjung
Pengadilan Agama Pulau Punjung
Pengadilan Agama Pulau Punjung
Pengadilan Negeri Bantaeng
Pengadilan Agama Labuha

Pengadilan Negeri Wangiwangi

DIUSULKAN OLEH

DIVALIDASI OLEH

STATUS

Bambang Suhariyanto  (tidak diset) [ Persetujuan Wl
(tidak diset) (tidzk diset) [ Persetujuan P
(tidak diset) Rachmad Triapto L0

Eka Sri Rejeki P
Eka Sri Rejeki (tidzk diset) [ Persetujuan P
Eka Sri Rejeki (tidak diset) [ Persetujuan P
Rachmad Triapto (tidak diset) [ Persetujuan S0
Rachmad Triapto Rachmad Triapto Pl
Darsono Arinie Gati Supriyatin fﬁlﬁ
Dodi Siswanto (tidzk diset) [ Persetujuan P
Dodi Siswanto (tidak diset) [ Persetujuan P
Dodi Siswanto (tidak diset) [ Persetujuan P
Rachmat R (tidzk diset) [ Persetujuan P
Djunaidi Pattisahusiwa (tidak diset) [ Persetujuan P
Hindra Jayadi (tidlak diset) [ Persetujuan ra ﬁ

4. Kemudian akan beralih ke halaman Tambah Data PPNPN.

Tambah PPNPN

Daftar PPNPPN >> Tambah PPNPN

BIODATA

NIK *

DATA PENGANGKATAN AWAL

NPWP

Gelar Depan

Gelar Belakang

Masukkan gelar sesua

Nama Lengkap *

Tempat Lahir *

Ketik Te... v

Jenis
Kelamin *

Pilihjer

Jenjang Pendidikan

Pilih Tingkat Penc

Nama Sekolah

Sistem Informasi PPNPN
Petunjuk Penggunaan

Tanggal Lahir *

Q@ Pilih Tar

Telah
Berkeluarga? *

Pilihst:

PENDIDIKAN TERAKHIR

- Tahun Lulus

v Pilih Tak

Jurusan

Jumlah Anak

Jabatan SK Awal *

Pilih jabatan sesu: v

Penugasan Awal

Satker Awal *

Pilih satker per... v

Unit Kerja Awal

gas Mefa I, Petugas

PTSP, Operator Kepegawai
dsh
Nomor SK Awal *

1b Bagian Umy

gan, P
Hukum, dsb

Tanggal SK Awal *

PilihTar | X | &

Jabatan Penandatangan Awal *

Dokumen SK PPNPN
Awal

Jenis Pembiayaan
Awal *

Pilih jenis peambia  +
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Lengkapi data penambahan PPNPN dengan ketentuan sebagai berikut:

e Biodata

(@]

o

NIK * wajib diisi dengan Nomor Induk Kependudukan PPNPN;
NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak PPNPN;

Gelar Depan diisi dengan gelar depan PPNPN;

Gelar Belakang diisi dengan gelar belakang PPNPN;

Nama Lengkap * wajib diisi dengan nama lengkap PPNPN;
Tempat Lahir * wajib dipilih dengan tempat lahir PPNPN;
Tanggal Lahir * wajib dipilih dengan tanggal lahir PPNPN;
Jenis Kelamin * wajib dipilih dengan jenis kelamin PPNPN;

Telah Berkeluarga? * wajib dipilih dengan “Sudah” atau “Belum”
perkawinan PPNPN;

Jumlah Anak diisi dengan banyaknya anak yang dimiliki PPNPN bila

telah berkeluarga.

e Pendidikan Terakhir

o

o

o

o

Jenjang Pendidikan * wajib dipilih dengan jenjang pendidikan terkahir
PPNPN;

Tahun Lulus dipilih dengan tahun lulus pendidikan terakhir PPNPN;
Nama Sekolah diisi dengan nama sekolah terakhir PPNPN;

Jurusan diisi dengan jurusan saat Pendidikan PPNPN.

e Data Pengangkatan Awal

o

©)

Sistem Informasi PPNPN

Petunjuk Penggunaan

Jabatan SK Awal * wajib dipilih dengan jabatan PPNPN saat menjabat

pertama kali sesuai SK;

Satker Awal * wajib dipilih dengan satuan kerja saat menjadi PPNPN

pertama kali;
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Penugasan Awal diisi dengan penugasan sebenarnya di satker PPNPN
pertama kali (mis. Petugas Meja |, Petugas PTSP, Operator
Kepegawaian, dsb);

Unit Kerja Awal diisi dengan unit kerja penugasan sebenarnya di satker
PPNPN pertama kali (mis. Sub Bagian Data Pegawai, Sub Bagian
Umum dan Keuangan, Panitera Muda Hukum, dsb);

Nomor SK Awal * wajib diisi dengan nomor SK pengangkatan pertama
kali PPNPN;

Tanggal SK Awal * wajib dipilih dengan tanggal SK pengangkatan
pertama kali PPNPN;

Jabatan Penandatangan Awal * wajib diisi dengan jabatan

penandatangan SK pengangkatan pertama kali PPNPN;

Dokumen SK PPNPN Awal diunggah dengan edoc SK pengangkatan
pertama kali PPNPN;

Jenis Pembiayaan Awal * wajib dipilih dengan jenis pembiayaan
PPNPN saat pertama kali diangkat.

e Data Pengangkatan Akhir

o

Sistem Informasi PPNPN
Petunjuk Penggunaan

Jabatan SK Akhir * wajib dipilih dengan jabatan PPNPN terkini sesuai
SK;

Penugasan Akhir diisi dengan penugasan sebenarnya di satker PPNPN
terkini (mis. Petugas Meja I, Petugas PTSP, Operator Kepegawaian,
dsb);

Unit Kerja Akhir diisi dengan unit kerja penugasan sebenarnya di
satker PPNPN terkini (mis. Sub Bagian Data Pegawai, Sub Bagian
Umum dan Keuangan, Panitera Muda Hukum, dsb);

Nomor SK Akhir * wajib diisi dengan nomor SK pengangkatan terkini
PPNPN;

Tanggal SK Akhir * wajib dipilih dengan tanggal SK pengangkatan
terkini PPNPN;

Versi 1.00
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o Jabatan Penandatangan Akhir * wajib diisi dengan jabatan

penandatangan SK pengangkatan terkini PPNPN;

o Dokumen SK PPNPN Akhir diunggah dengan edoc SK pengangkatan
terkini PPNPN;

o Jenis Pembiayaan Akhir * wajib dipilih dengan jenis pembiayaan
PPNPN terkini.

Pilih tombol Simpan untuk menambahkan data PPNPN.

3.1.2 Perubahan Data PPNPN

1. Pada halaman PPNPN, pilih tombol aksi Ubah (-"‘) untuk mengubah data PPNPN.

i=PPNPN SHOWING 1-20 OF 118 ITEMS.
[E):C e ygNIl 4 Tambah PPNPN

JABATAN

NAMA LENGKAP T SATUAN KERJA AKHIR DIUSULKAN OLEH DIVALIDASI OLEH

STATUS

1 1234567890 Habsi Pengemudi Badan Urusan Administrasi Bambang Suhariyanto [tidak diset) [ Persetujuan il
2 1111111111 Regi Kebersihan (tidak diset) (tidak diset, [ Persetujuan K]
2. Kemudian akan beralih ke halaman Perbarui PPNPN
-
L]
Perbarui PPNPN: GUNAWAN
Daftar PPNPN >> Perbarui PPNPN
BIODATA DATA PENGANGKATAN AWAL
NIK * NPWP Jabatan SK Awal * Satker Awal *
6403090808750003 86.945.716.8-727.000 Pengamudi v Pengadilan Nes(‘ v
Gelar Depan Gelar Belakang Penugasan Awal Unit Kerja Awal
Masukkan gelar sesua PENGEMUDI PENGADILAN
s -

Mama Lengkap *

GUMNAWAN dsb Hukum, dsb

Momor SK Awal * Tanggal SK Awal *
Tempat Lahir * Tanggal Lahir *
P g8 W18-U6/T23/KP.0L6/ 02 Desel x =
Tanjung,.. |~ @ 08Agust X | B -
Jabatan Penandatangan Awal -
Jenis Telah Jumlah Anak
P KETUA PENGADILAN NEGERI TANJUNG REDEB
Kelamin * Berkeluarga? * .
Pria v Sudah v —_— Dokumen SK PPNPN Jenis Pembiayaan

Awal Awal ¥

Pilih jenis pambia v

PENDIDIKAN TERAKHIR

Jenjang Pendidikan * Tahun Lulus

Sistem Informasi PPNPN Versi 1.00
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Lengkapi data pengubahan PPNPN dengan ketentuan sama seperti pada saat

penmbahan (bagian 3.1.1 poin ke 4). Kemudian pilih tombol Simpan untuk mengubah
data PPNPN.

3.1.3

Penghapusan Data PPNPN

3. Pada halaman PPNPN, pilih tombol aksi Hapus (ﬁ) untuk menghapus data PPNPN.

PPNPN SHOWING 1-20 OF 119 ITEMS

JABATAN
SKAKHIR

NAMA LENGKAP

SATUAN KERJA AKHIR

DIUSULKAN OLEH

[EJCENN90NS0 4+ Tambah PPNPN

DIVALIDASI OLEH

STATUS

1 1234567890

2 1111111111

3 dsad

4 897876

5 88080808989

6 1222

7 3602110707900010

8 123

9 3602110707200010

10 ©134567952850002

11 1310021709910002

12 1306116205960002

13 7303023112870023

14 8204080801810002

15 7407010507840003

16 7407011705910002

17 7407010801920002

18 7472060607890007

19 7407014807380002

20 6403090808790003

4. Kemudian akan muncul

Habsi Pengemudi
Regi Kebersihan
tesedoc

jhdsfkjdsflkds Keamanan
Dani Keamanan
aaa Pengemudi
SONHAJI Kebersihan
test

SONHAJI Kebersihan
Deri Indra Prana Keamanan
Zedtriyanto Keamanan
Leli Ramayanis Kebersihan
ARDIANTO BASO

MUHAMMAD MAHMUD Pengemudi
LA ODE SAHRIL Keamanan
JUSMAN Keamanan

MOHAMMAD IQRO SYAHADAT Pengemudi
ADIIRVAN AMARULLAH N Kebersihan
ELVIANA Kebersihan

GUMAWAN Pengemudi

Badan Urusan Administrasi

Bambang Suhariyanto

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama Dindin Badrudin

Pengadilan Tinggi Palembang
Pengadilan Tinggi Palembang
Badan Urusan Administrasi
Badan Urusan Administrasi
Pengadilan Megeri Rangkasbitung
Pengadilan Agama Pulau Punjung
Pengadilan Agama Pulau Punjung
Pengadilan Agama Pulau Punjung
Pengadilan Megeri Bantaeng
Pengadilan Agama Labuha
Pengadilan Negeri Wangiwangi
Pengadilan Negeri Wangiwangi
Pengadilan Negeri Wangiwangi
Pengadilan Negeri Wangiwangi
Pengadilan Negeri Wangiwangi

Pengadilan Megeri Tanjung Redeb

Konfirmasi

Eka Sri Rejeki
Eka Sri Rejeki
Rachmad Triapto
Rachmad Triapto
Darsono

Dodi Siswanto
Dodi Siswanto
Dodi Siswanto

Rachmat R

Djunaidi Pattisahusiwa [t

Hindra Jayadi
Hindra Jayadi
Hindra Jayadi
Hindra Jayadi
Hindra Jayadi

Suryani

(tidak diset)

[ Persetujuan

[ Persetujuan ST

Rachmad Triapto P
Eka Sri Rejeki P
[ Persetujuan P

[ Persetujuan P

[ Persetujuan P

Rachmad Triapto P
Arinie Gati Supriyatin P
[ Persetujuan P

(tidak diset) [ Persetujuan P
(tidzk diset) [ Persetujuan Pl
[ Persetujuan P

[ Persetujuan P

(tidak diset) [ Persetujuan P
[ Persetujuan P

[ Persetujuan P

tidak diset [ Persetujuan P
tidak diset [ Persetujuan P
[ Persetujuan P

pop up konfirmasi untuk penghapusan data.

Apakah anda setuju akan menghapus item ini?

¥ Batal

v Ok

Pilih Ok untuk menghapus data, maka data akan terhapus dari Daftar PPNPN.

Sistem Informasi PPNPN

Petunjuk Penggunaan
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3.2 Validator Pusat /Satker

3.2.1 Penyetujuan PPNPN

1. Validator Pusat/Satker login menggunakan akun yang sudah ada pada
sikep.mahkamahagung.go.id.

Masuk untuk menggunakan SIKEP

v Ingat akun Saya Lupa Kata Sandi?

5. Proses pemetaan PPNPN akan tampil pada Menu Administrator > Administrasi
Pegawai - Pemetaan PPNPN.

W Dashboard Map

& Administrasi Pegawai

£ Administrasi Sistem

£ Profil Satker

Sistem Informasi PPNPN Versi 1.00
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2. Setelah dipilih PPNPN maka akan ke halaman PPNPN.

{=PPNPN SHOWING 1-20 OF 119 ITEMS.

[ERECTNIININE 4 Tambah PPNPN

JABATAN

NAMA LENGKAP

SATUAN KERJA AKHIR DIUSULKAN OLEH DIVALIDASI OLEH

SK AKHIR

STATUS AKSI

1 1234567890 Habsi Pengemudi Badan Urusan Administrasi Bambang Suhariyanto  (tidak diset] I‘ﬁlﬁ
2 1111111111 Regi Kebersihan  (tidak diset) (ticak diset, ftidak diset] [ Persetujuan s

Penyetujuan data PPNPN dilakukan dengan memilih tombol Penyetujuan (

-] Persetujuan

) pada kolom status.

3. Jendela pop-up preview kelengkapan data PPNPN akan muncul. Jika sudah sesuai data

dan edoc maka pilih v* Setujui (

tersebut.

) untuk menyetujui data PPNPN

Diusulkan Oleh
Divalidasi Oleh

NIK

NPWP

Nama Lengkap
Tempat Tanggal Lahir
Jenis Kelamin
Telah Berkeluarga?
Jumlah Anak
Jenjang Pendidikan
Tahun Lulus

Mama Sekolah
Jurusan

Jabatan SK Awal
Penugasan Awal
Satker Awal

Unit Kerja Awal
Nomor SK Awal
Tanggal SK Awal

Jabatan Penandatangan Awal

Dokumen SK Awal

Sistem Informasi PPNPN
Petunjuk Penggunaan

€ Detail Data dan eDoc

Dodi Siswanto

(tidak diset)

9134567952850002
256790753202000

Dr. Deri Indra Prana S.Kom.
Lubuk Basung, 12 Februari 1985
Pria

Sudah

1

5-3

2003

SMK Pelayaran Padang

Teknika

Keamanan

SECURITY [ SATPAM

Pengadilan Agama Pulau Punjung
Pengadilan Agama Pulau Punjung

W3-18// /1/2019

02 Januari 2019

Wakil Ketua

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
JL. Jenderal A, Yani Kav, 38 Lantai 9 - 10 By Pass, Jakarta Pusat 10510 PO, BOX 1148
Telepon {021) 29079177 / 76 (Hunting)

Jakarta, 28 Mei 2021
T iDjmt HBS2021
: 1 (salu) eksemplar
: Undangan Rapat

Namor
Lampiran
Perihial

Versi 1.00
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4. Kemudian halaman akan termuat ulang dan status berubah menjadi Tersetujui.

PPNPN SHOWING 1-20 OF 119 ITEM:
[ Rekap PPNPN Tambah PPNPN

JABATAN

NAMA LENGKAP T SATUAN KERJA AKHIR DIUSULKAN OLEH DIVALIDASI OLEH

STATUS

1 1234367830 Habsi Pengemudi Badan Urusan Administrasi Bambang Suhariyanto (tidak diset) [ Persetujuan ,/‘T[]J
2 1111111111 Regi Kebersihan  [tidak diset) (tidak diset) (tidak diset) [ Persetujuan P
3 dsad tesedoc (tidak diset) (tidak diset) Rachmad Triapto

4 897876 jhdsfkjdsflkds Keamanan Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama Dindin Badrudin Eka Sri Rejeki RTersetujui

5 88989898989 Dani Keamanan Pengadilan Tinggi Palembang Eka Sri Rejeki (tidak diset) [ Persetujuan P
6 1222 aza Pengemudi Pengadilan Tinggi Palembang Eka Sri Rejeki (tidak diset) [ Persetujuan i
7 3602110707900010 SONHAJI Kebersihan Badan Urusan Administrasi Rachmad Triapto (tidak diset) [ Persetujuan P
8 123 test Badan Urusan Administrasi Rachmad Triapto Rachmad Triapto ST
9 3602110707900010 SONHAJI Kebersihan Pengadilan Negeri Rangkasbitung Darsono Arinie Gati Supriyatin Fa i}
10 9134567952850002 Deri Indra Prana Keamanan Pengadilan Agama Pulau Punjung Dadi Siswanto (tidak diset) [ Persetujuan P
11 1310021709910002 Zedtriyanto Keamanan Pengadilan Agama Pulau Punjung Dodi Siswanto (tidak diset] [ Persetujuan i
12 1306116205060002 Leli Ramayanis Kebersihan Pengadilan Agama Pulau Punjung Dodi Siswanto (tidak diset] [ Persetujuan il

5. Selesailah proses pemetaan PPNPN.

3.2.2 Rekapitulasi Pemetaan PPNPN

[3 Rekap PPNPN I)

1. Pada halaman Daftar PPNPN pilih Rekap PPNPN (

= SHOWING 1-20 OF 119 ITEMS.

p PPNPN F Tambah PPNPN

JABATAN
NAMA LENGKAP T SATUAN KERJA AKHIR DIUSULKAN OLEH DIVALIDASI OLEH
STATUS

1 1234367830 Habsi Pengemudi Badan Urusan Administrasi Bambang Suhariyanto (tidak diset) [ Persetujuan ,/‘T[]J
2 1111111111 Regi Kebersihan (tidak diset) (tidak diset) (tidak diset] [ Persetujuan Vi)
3 dsad tesedoc (tidak diset) (tidak diset) Rachmad Triapto Vil
4 897876 jhdsfkjdsflkds Keamanan Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama Dindin Badrudin Eka Sri Rejeki i
5 88989898989 Dani Keamanan Pengadilan Tinggi Palembang Eka Sri Rejeki (tidak diset] [ Persetujuan i
6 1222 aza Pengemudi Pengadilan Tinggi Palembang Eka Sri Rejeki (tidak diset) [ Persetujuan i
7 3602110707900010 SONHAJI Kebersihan Badan Urusan Administrasi Rachmad Triapto (tidak diset) [ Persetujuan P
192 tact Radan lIniean Administrasi Rachmad Trianta Rarhmad Trianta T -

2. Maka akan teralihkan ke halaman Rekapitulasi Pemetaan PPNPN.

EKAPITULASI PEMETAAN PPNPN

€ Kembali

MASA MASA MASA MASA  MASA
USIA USIA USIA USIA USIA USIA
KERJA KERJA KERJA KERJA KERJA SPESIALIS SPESIALIS LAIN-

SATUAN KERJA 10-19 20-29 30-39 40-49 50-59 =60 SD SLTP SUTA D1 53 PROFESI

2-5 6-7 8-10 10-15 1 2 LAIN
TAHUN TAHUN TAHUN TAHUN

TAHUN TAHUN TAHUN TAHUN TAHUN TAHUN

1 (tidakdiset) 0 0 0 0 0 [ [ 0 0 0 0 O ©° 0 0 00 0 00 10 0 0 0 0
2 Badan Urusan Administrasi 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 1 0 00 000 0 0 0 0 0
3 Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 00 0 0 00 O 0 0 0 0
4 pengadilan Megeri Kisaran 0 0 1 1 0 0 o 0 0 0 0 o o 0 1 00 0 0 100 0 0 0 0
5 Pengadilan Megeri Gunung Sitoli 0 0 1 0 0 0 o 0 0 0 0 O 0o 0 1 00 0 00 00 0 0 0 0
6 Pengadilan Negeri Tebo 0 5 0 0 [ [ [ 0 5 0 0 O o 0 0 00 0 05 00 0 0 0 0
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