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1. Pelaksanaan pemeriksaan dan penelaahan kelengkapan berkas perkara perdata 

2. Pelaksanaan distribusi perkara yang telah diregister untuk diteruskan kepada ketua 

majelis hakim berdasarkan penetapan penunjukan majelis hakim dari ketua 

pengadilan 

3. Pelaksanaan penerimaan kembali berkas perkara yang sudah diputus dan diminutasi 

4. Pelaksanaan penerimaan dan pengiriman berkas perkara yang dimohonkan banding, 

kasasi dan peninjauan kembali 

5. Pelaksanaan pengawasan terhadap pemberitahuan isi putusan upaya hukum kepada 

para pihak dan menyampaikan relaas penyerahan isi putusan kepada pengadilan 

tinggi dan mahkamah agung 

6. Pelaksanaan penerimaan konsinyasi 

7. Pelaksanaan penerimaan permohonan eksekusi 

8. Pelaksanaan penyimpanan berkas perkara yang belum mempunyai kekuatan hukum 

tetap 

9. Pelaksanaan penyerahan berkas perkara yang berkekuatan hukum tetap kepada 

panitera muda hukum 

10. Pelaksanaan urusan tata usaha kepaniteraan perdata 
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