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Drs. H. Mangaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 
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SOP 

PANGGILAN / PEMBERITAHUAN DARI PENGADILAN AGAMA LAIN 
 

 

DASAR HUKUM 
 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Pasal 121, 122, 125, 126, 127, 165 dan 390 HIR 1.  Menguasai  tatacara pemanggilan 
 

2.  Menguasai wilayah hukum PA/Msy tempat tujuan 
 

3.  Memiliki kewenangan menunjuk Jurusita / Jurusita 

Pengganti 
 

4.  Menguasai Aplikasi SIPP dan Delegasi online 
 

5.  Memahami teknis acara/ hukum acara 
 

6.  Memahami mekanisme pemanggilan delegasi melalui 

media online 

2. Pasal 15 UU Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman 

3. Pasal 26, 27 PP Nomor 9 Tahun 1975 Tentang Pelaksanaan Undang 

Undang No 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan. 

4. Pasal 138,139 Kompilasi Hukum Islam 

5. SEMA Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Penanganan Bantuan 

Panggilan / Pemberitahuan 

6 KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi 

Agama 

7 KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku  II pedoman 

pelaksaan tugas dan administrasi peradilan 

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI 002 Tahun 2012 Tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan 

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di bawahnya 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP Penerimaan perkara Komputer,   ATK, Buku kontrol  panggilan,  Jaringan  internet, 

Aplikasi SIPP Buku-Buku Referensi, kendaraan, aplikasi 

Delegasi/ media online 2. SOP Persidangan 

3 SOP Pemanggilan para pihak 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Jika  tatacara pemanggilan  tidak  dilaksanakan  sesuai  hukum acara, 

maka pemanggilan dinyatakan tidak sah dan tidak patut 
Data pejabat fungsional tercatat pada buku kontrol panggilan 

dan terkoneksi pada aplikasi SIPP serta dapat dimonitor oleh 

pengawas Delegasi/ media online 

2. Jika Pemanggilan / Pemberitahuan tidak dilakukan via media 

elektronik  (SEMA No. 6 Tahun 2014) , maka penyelesaian  perkara 

akan terlambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2 Tahun 2014) 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Koordinator 
Delegasi 

Pengelola 
Surat 

Masuk 

Umum 

 
Panitera 

 
Jurusita/ 

JSP 

 

Keleng 

kapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5 6 8 9 10 

1 Menerima / Mendownload (print 
out) Surat Pengantar Bantuan dan 
bukti pengiriman biaya 
permintaan bantuan dan 
menggandakannya sebanyak  2 
rangkap 

    Jaringan internet, 
aplikasi SIPP 

20 Menit Surat permohonan 

bantuan sudah di 
download 

2 Mencatat dalam buku register 
delegasi, mencairkan wesel biaya 
bantuan dan mencatat dalam 
buku keuangan delegasi, 
menyerahkan 1 rangkap surat 
delegasi  ke pengelola surat 
umum untuk dicatat dalam buku 
surat masuk. 

    Buku Agenda 
Surat Masuk, 
Surat pengantar, 
bukti kirim biaya, 
buku register, 
buku catatan 
keuangan 
delegasi 

30 Menit -  Tercatat dalam 
buku register 

-   Biaya Telah Cair 
dan tercatat dalam 
buku keuangan 
delegasi 

3 Mencatat dalam buku surat 
masuk, membuat dan 
melampirkan disposisi, 
menyerahkan kembali pada 
Kordinator. 

    -  Buku agenda 
surat masuk. 

-  Lembar 
disposisi 

10 Menit -  Tercatat dalam 
agenda surat masuk. 

-  Lembar disposisi 
terlampir 

4 Menerima kembali surat 
pengantar dari pengelola surat 
umum 

    Buku Ekspedisi 5 Menit Surat masuk delegasi 

5 Menyerahkan kepada Panitera 
untuk penunjukan/penugasan 
Jurusita / JSP 

    Surat pengantar, 
bukti kirim biaya 

10 Menit Surat pengantar yg telah 
diberi lembar disposisi 

6 Menunjuk  JS/JSP untuk 
melaksanakan 
pemanggilan/pemberitahuan 

    Disposisi 
pemanggilan, 
Surat pengantar, 
bukti kirim biaya 

10 Menit Surat Pengantar dengan 
lembar disposisi 
penunjukan 

7 Menerima Lembar Pengantar 
bantuan, mengetik relaas 
panggilan/ Pemberitahuan, dan 
mengajukan biaya panggilan / 
Pemberitahuan pada kordinator 

panggilan/ Pemberitahuan 
delegasi 

    Instrumen 
Panggilan dan 
relaas panggilan 

15 Menit Instrumen Panggilan dan 
relaas panggilan 

8 Menerima pengajuan biaya, 
mencatat pengeluaran biaya dan 
menyerahkan biaya 
panggilan/Pemberitahuan kepada 
Jurusita/jurusita Pengganti 

    Instrumen 
panggilan dan 
kwitansi 
penerimaan biaya 
panggilan 

10 Menit Biaya 
panggilan/Pemberitahua 
n 

9 Menerima biaya panggilan/ 
pemberitahuan dari koordinator      

Bukti penerimaan 
biaya Panggilan 

 

 
10 Menit 

 
Biaya 

panggilan/Pemberitahua 
n 

10 Melaksanakan pemanggilan / 
pemberitahuan kepada para 
pihak. 

     
Relaas panggilan/ 
pemberitahuanda 
n Sarana 
Transportasi 

360 menit 
/ 6 jam 

(disesuai 
kan 

dengan 
Km radius 
panggilan) 

 

 
Relaas Panggilan/ 
Pemberitahuan telah 

disampaikan 



 

11 Menerima relaas 
panggilan/pemberitahuan dari 
Jurusita / Jurusita Pengganti utk 
discanning dan diupload pada 
Delegasi online, dikirim ke 
PA/Msy pengaju, aslinya dikirim 
melalui surat tercatat 

     
Relaas 
Panggilan, mesin 
scanning, 
Delegasi online, 
biaya pengiriman 

 

 
 

25 Menit 

 

 
Hasil Relaas 
Panggilan/ 

Pemberitahuan 

Waktu yang diperlukan : 8 jam 25 menit 
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SOP 

PERMOHONAN BANTUAN PANGGILAN  / PEMBERITAHUAN 

KE PENGADILAN  AGAMA LAIN 
 

 

DASAR  HUKUM 
 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Pasal 121,  122,  125,  126,  127,  165  dan 390HIR 1.   Menguasai    tatacara pemanggilan 
 

2.   Menguasai wilayah hukum PA tempat 
tujuan 

 

3.   Menguasai Aplikasi SIPP danDelegasi 

Online 
 

4.   Memahami teknis acara/ hukum acara 
 

5.   Memahami mekanisme pemanggilan 
delegasi melalui media online 

2. Pasal   15   UU   Nomor    48   Tahun  2009    Tentang  Kekuasaan 

Kehakiman 

3. Pasal  26,  27  PP   Nomor   9  Tahun 1975   Tentang Pelaksanaan 

Undang Undang No 1 Tahun 1974  Tentang Perkawinan. 

4. Pasal 138,139 Kompilasi Hukum  Islam 

5. SEMA   Nomor   6  Tahun  2014   Tentang Penanganan  Bantuan 

Panggilan / Pemberitahuan. 

6. KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan 

Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan 

Pengadilan Tinggi Agama 

7. KMA/032/SK/IV/2006  tentang pemberlakuan  buku   II pedoman 

pelaksaan tugas dan administrasi peradilan 

8. Peraturan  Sekretaris  Mahkamah  Agung   RI  002   Tahun  2012 

Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan   Mahkamah   Agung    dan  Badan  Peradilan   yang 

Berada di bawahnya 
 

KETERKAITAN 
 

PERALATAN/PERLENGAPAN 
 

1. 
 

SOP Penerimaan Perkara Komputer,  relaas, buku kontrol panggilan, 

Jaringan internet, Aplikasi SIPP, Buku-Buku 
Referensi, kendaraan, aplikasi tabayun / 

mediaonline 
 

2. 
 

SOP Persidangan 
 

PERINGATAN 
PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

Jika   Pemanggilan   /   Pemberitahuan   tidak   dilakukan   via   media 

elektronik (SEMA  No.  6  Tahun 2014) , maka penyelesaian perkara 

akan terlambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2 Thun  2014) 

 

Data pejabat  fungsional  tercatat pada 

buku   kontrol  panggilan  dan terupload 

pada aplikasi SIPP / media online serta 

dapat  diakses  publik  dan  dapat 

dimonitor oleh pengawas via tabayyun/ 

media    online 
 

 
N 

o 
 

Kegiatan 
Pelaksana Mutu  Baku 

Panitera 

Pengganti 
Koordinator 

Delegasi Kasir Kelengkapan Waktu Output 
1 2 3 4 5 6 7 8 
1. Menyerahkan 

instrument panggilan 
kepada Koordinator 
Delegasi 

   Instrumen 
Panggilan 

 

 
5 menit 

Instrumen Panggilan 
sudah diserahkan 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


 

2. Menerima instrument 
Panggilan, mengetik 
surat permohonan 
bantuan panggilan 
kepada Pengadilan 
Agama     tujuan,     dan 
mengajukan 
permohonan         biaya 
panggilan            dengan 
menyerahkan 
instrumen panggilan 

   Instrumen 
Panggilan dan 
surat 
permohonan 
bantuan 
pemanggilan 

 
 
 
 
 

20 menit 

Surat permohonan 
bantuan pemanggilan dan 
intrumen pencairan biaya 
pemanggilan sudah dibuat 

  

3 Menerima     instrument, 
input data, mencatat 
dalam jurnal, 
menyerahkan biaya 
panggilan kepada 
Koordinator Delegasi 

    Register, 
Instrumen 

panggilan dan 
kwitansi 
penerimaan 
biaya 

panggilan 

 

 
 

10 menit 

biaya panggilan telah 
diserahkan 

 

4 Menerima               biaya 
panggilan dari kasir dan 
melaksanakan 
pengiriman              surat 
permohonan    bantuan 
pemanggilan       disertai 
pengiriman  biaya  (bukti 

biaya   panggilan/   bukti 
wesel) via Aplikasi SIPP 
Delegasi Online 

   Surat 
Permohonan 
Bantuan 
Pemanggilan. 

 
 
 
 

60 menit 

Bukti Pengiriman 

5 Mencatat             dalam 
register delegasi.    Register  

20 menit 
Tercatat dalam register 

 

Waktu yang diperlukan :1 Jam 55 menit 



 
 

 
 

3.59.1 SOP Petunjuk teknis pelaporan perkara 
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Drs. H. Masngaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 

NIP. 19670202.199203.1.006 

 
SOP 

Petunjuk Teknis Pelaporan Perkara 
 

 

DASAR  HUKUM 
 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 

. 
Undang-undang Nomor  7  Tahun 1989   Tentang 

Peradilan Agama yang diubah dengan Undang- 

undang Nomor  3 Tahun 2006  dan diubah untuk 

kedua  kalinya  dengan  Undang-undang Nomor 

50 Tahun 2009; 

1.  S1  yang memahami pola bindalmin 
 

2.  SMU yang memahami pola bindalmin 

2 

. 
Keputusan Ketua Mahkamah Agung  RI Nomor  : 

KMA/001/SK/1991 Tentang   Pola  Pembinaaan 

dan Pengendalian Administrasi Perkara; 

3 

. 
PERSEKMA Nomor  002   Tahun 2012 

KETERKAITAN 
 

PERALATAN/ PERLENGKAPAN 
 

1 
 

2 

. 

 

SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 
 

SOP Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara 

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku 

Pedoman dan Peraturan-Peraturan 

 

PERINGATAN 
 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 

1 

. 

 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan 

tidak akan berakhir 

 

Laporan Perkara 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


3.59.1 SOP Petunjuk teknis pelaporan perkara 
 

 
 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Panmud 

G/P 

Meja III/ 
Panmud 
Hukum 

 
Panitera 

 
Ketua 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Menghimpun   semua  laporan 

perkara yang diterima 
     berkas 

laporan 

perkara 

30 Menit Laporan 

Perkara 
   

  
 

2. Meneliti dan memeriksa semua 

laporan  perkara  yang diterima 

dan diputus 

    berkas 

laporan 

perkara 

30 Menit Laporan 

Perkara 

3 Merekap  laporan  berdasarkan 

yang diterima/ diputus, faktor- 

faktor penyebab perceraian, 

perkara yang belum diputus 

lebih dari 5 bulan, mediasi, 

ekonomi syariah, dan prodeo, 

register delegasi 

    berkas 

laporan 

perkara, Buku 

Register 

30 Menit rekap 

laporan 

perkara 

4 Memeriksa                        dan 

menandatangani laporan 
    berkas 

laporan 

perkara 

30 Menit Laporan 

yang sudah 

ditandatan 

gani 

5 Mengirim  laporan  via  pos dan 

email ke PTA 
    berkas 

laporan 

perkara 

20 Menit Bukti 

pengiriman 

laporan 

perkara 

 

Waktu yang diperlukan : 2 Jam 20 Menit 



 
 

 
 

6.1.54 SOP pelaporan perkara 
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Drs. H. Masngaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 

NIP. 19670202.199203.1.006 

 
SOP 

Petunjuk Teknis Pelaporan Perkara 
 

 

DASAR  HUKUM 
 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 

. 
Undang-undang Nomor  7  Tahun 1989   Tentang 

Peradilan Agama yang diubah dengan Undang- 

undang Nomor  3 Tahun 2006  dan diubah untuk 

kedua  kalinya  dengan  Undang-undang Nomor 

50 Tahun 2009; 

1.  S1  yang memahami pola bindalmin 
 

2.  SMU yang memahami pola bindalmin 

2 

. 
Keputusan Ketua Mahkamah Agung  RI Nomor  : 

KMA/001/SK/1991 Tentang   Pola  Pembinaaan 

dan Pengendalian Administrasi Perkara; 

3 

. 
PERSEKMA Nomor  002   Tahun 2012 

KETERKAITAN 
 

PERALATAN/ PERLENGKAPAN 
 

1 
 

2 

. 

 

SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 
 

SOP Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara 

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku 

Pedoman dan Peraturan-Peraturan 

 

PERINGATAN 
 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 

1 

. 

 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan 

tidak akan berakhir 

 

Laporan Perkara 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


3.59.1 SOP Petunjuk teknis pelaporan perkara 
 

 
 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Panmud 

G/P 

Meja III/ 
Panmud 
Hukum 

 
Panitera 

 
Ketua 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Menghimpun   semua  laporan 

perkara yang diterima 
     berkas 

laporan 

perkara 

30 Menit Laporan 

Perkara 
   

  
 

2. Meneliti dan memeriksa semua 

laporan  perkara  yang diterima 

dan diputus 

    berkas 

laporan 

perkara 

30 Menit Laporan 

Perkara 

3 Merekap  laporan  berdasarkan 

yang diterima/ diputus, faktor- 

faktor penyebab perceraian, 

perkara yang belum diputus 

lebih dari 5 bulan, mediasi, 

ekonomi syariah, dan prodeo, 

register delegasi 

    berkas 

laporan 

perkara, Buku 

Register 

30 Menit rekap 

laporan 

perkara 

4 Memeriksa                        dan 

menandatangani laporan 
    berkas 

laporan 

perkara 

30 Menit Laporan 

yang sudah 

ditandatan 

gani 

5 Mengirim  laporan  via  pos dan 

email ke PTA 
    berkas 

laporan 

perkara 

20 Menit Bukti 

pengiriman 

laporan 

perkara 

 

Waktu yang diperlukan : 2 Jam 20 Menit 



 
 

 
 

2.1.20 SOP 1 Hari Publikasi Putusan 
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SOP 

PUBLIKASI  PUTUSAN  1 (SATU) HARI 
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2.1.21 SOP Penunjukan Majelis Hakim 
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SOP 

Penunjukan Majelis Hakim 
 

 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


2.1.21 SOP Penunjukan Majelis Hakim 

 



 
 

 
 

3.56.1 SOP Pelayanan Permohonan Konsinyasi 
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SOP 

Pelayanan Permohonan Konsinyasi 
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3.56.1 SOP Pelayanan Permohonan Konsinyasi 
 

 

 



Ketua Pengadilan 
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SOP 

Prosedur Kegiatan Persidangan 
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Ketua Pengadilan 
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SOP 

Penetapan Hari Sidang 
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PENGADILAN AGAMA BANGGAI 

Jl. Ki Hajar  Dewantara No. 1 Telp. (0462) 21544 Fax. (0462) 2705706 

Website : www.pa-banggai.go.id 

e-mail : pa.banggai@yahoo.co.id 

94791 

Nomor SOP/AP/38 

Tanggal Pembuatan 18 April 2018 

Tanggal Revisi  
Tanggal Efektif 02 Januari 2019 

Disahkan oleh Agama Banggai 
 

 
 
 
 
 
Drs. H. Masngaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 

NIP. 19670202.199203.1.006 

 

SOP 

Pelayanan Gugatan Sederhana 
 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja I Kasir Meja II Panitera Ketua Hakim Panitera 
Pengganti Jurti Persyaratan/ 

Perlengkapan Waktu Output 

 
 
1 

 

 
Menerima gugatan sederhana 

dari penggugat 

         

Formulir 

gugatan 
sederhana dan 

alat bukti 

 

 
5 

menit 

 

 
2 

 
Meneliti kelengkapan gugatan 
sederhana 

        Formulir 

gugatan 
sederhana dan 

alat bukti 

 
10 

menit 

 

 

 
 
3 

Menaksir jumlah panjar 

perkara gugatan sederhana 

yang diperiksa hakim tunggal 
dan  diperiksa di tingkat 
keberatan dan penyerahan 

belanko formulir gugatan 
sederhana 

         
 

Formulir 
gugatan 

sederhana 

 

 
5 

menit 

 

 

 
 

Hal : 1 / 7 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja I Kasir Meja II Panitera Ketua Hakim Panitera 
Pengganti Jurti Persyaratan/ 

Perlengkapan Waktu Output 

 

 
4 

 
Menerima formulir gugatan 
sederhana dari penggugat 

beserta catatan perkiraan 
jumlah panjar biaya perkara 

        Formulir 
gugatan 

sederhana, 

catatan 
perkiraan panjar 

perkara 

 

 
5 menit 

 

 

 
 
5 

 
Memberikan slip setoran 

panjar biaya perkara gugatan 
sederhana yang harus di 

bayar di bank 

        Perkiraan 
Panjar    Biaya 

Perkara 
Gugatan 

Sederhana  Slip 
Setoran Bank 

 

 
5 

menit 

 

 

 
6 

 
Membuat surat kuasa untuk 

         
 

Lembar  SKUM 

 
 

3 menit 

 

 

7 
Menerima bukti setoran 
penggugat dan dilampirkan 
dalam berkas perkara 

        Bukti setoran 

Bank 

 

3 
menit 

 

 

8 
Menyerahkan kembali berkas          

Berkas perkara   

 

 
9 

 
Menyerahkan lembar skum 

asli kepada penggugat lembar 
kedua dalam berkas dan 

ketiga ke kasir 

         

 
SKUM 

 

 
5 menit 

 

 

 
10 

Mencatata panjar 
perkarakedalam jurnal dan 
memasukkan dalam aplikasi 

SIPP 

        Buku jurnal 
biaya perkara 

gugatan 

sederhana dan 

aplikasi SIPP 

 
5 

menit 

 

 
11 

 
Menyerahkan berkas perkara 

ke petugas meja II 

         
Berkas perkara 

 

 
5 menit 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

membayar (SKUM) 
 

 
 
 
 
 

perkara ke meja I 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hal : 2 / 7 



 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja I Kasir Meja II Panitera Ketua Hakim Panitera 
Pengganti Jurti Persyaratan/ 

Perlengkapan Waktu Output 
 

 
 
12 

 

 
Mencatat perkara gugatan ke 

dalam register 
gugatansederhana 

        Berkas perkara 

san buku 

register perkara 

gugatan 

sederhana 

 

 
20 

menit 

 

 

 
 
13 

Menyiapkan kelengkapan 
berkas yaitu belanko 

penetapan penunjukan hakim 

tunggal Blangko penunjukan 
panitera dan blangko 

penunjukan jurusita/jurusita 

pengganti 

        Berkas perara, 

blanco penetapan 

penunjukan hakim 

tunggal, blanko 

penunjukan 

panitera 

 

 
10 

menit 

 

 
 
14 

 

 
Mencatat berkas tersebut 

dalam buku ekspedisi perkara 

         

Pengganti belanko 

penunjukan jurti 

 

 
3 menit 

 

 
15 

 
Menyerahkan berkas perkara 

sederhana kepada panitera 

         
Berkas perkara 

 

 
5 menit 

 

 
16 

 
Meneliti kelengkapan berkas 

berpakara 

         
Berkas perkara 

 

 
5 menit 

 

 

 
17 

 
Meneruskan berkasa perkara 

kepada meja II 

        Berkas perkara 

gugatan 

sederhana 

 

 
5 menit 

 

 
 
18 

Meneliti Berkas Perkara 
Gugatan Sederhana dan 
memberikan paraf pada 

Blanko Penetapan Penunjukan 
Hakim Tunggal 

        Berkas perkara 

dan  belanko 

penunjukan 

hakim 

 

 
10 

menit 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

dan belanko PHS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hal : 3 / 7 



 

 
 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja I Kasir Meja II Panitera Ketua Hakim Panitera 
Pengganti Jurti Persyaratan/ 

Perlengkapan Waktu Output 
 

 
19 

 

Menyerahkan  Berkas 
PerkaraGugatan Sederhana 
kepada Ketua Pengadilan 

        Berkas perkara 

gugatan 

sederhana 

 
5 menit 

 

 

 
 
20 

 

Menunjuk Hakim Tunggal 
serta menandatangani  Blanko 

Penetapan Penunjukan Hakim 
Tunggal  dan memasukkannya 

ke dalam SIPP 

        Berkas perkara 

dan  belanko 

penetapan 

penunjukan 

hakim tunggal 

 

 
5 menit 

 

 
21 

 

Menyerahkan Berkas Perkara 
kepada Panitera/Wakil 

Panitera 

         
Berkas perkara 

 

 
5 menit 

 

 
 
22 

Menunjuk Panitera Pengganti 
dan menandatangani  Blanko 
Penunjukan Panitera 

Pengganti dan memasukkanya 

ke dalam Aplikasi SIPP 

        Berkas perkara 

dan 

penununjukan 

PP 

 

 
5 menit 

 

 

23 

 

Meneruskan Berkas Perkara 

kepada Hakim Tunggal 
        Berkas perkara 5 menit  

 
 
 

 
24 

Pemeriksaan pendahuluan, 
apabila tidak memenuhi 

persyaratan gugatan sederhan 
maka  dikeluarkan penetapan 

dismissal atau  jika memenuhi 

persyaratan gugatan 
sederhana maka  dikeluarakan 

Penetapan Hari Sidang dan 
memasukkan ke dalam 

Apilkasi SIPP 

         
Berkas perkara, 

formulir 

penetapan 

diddmisaldan 

penetapan hari 

sidang 

 
 
 
 

15 

menit 

 

 
25 

 
Menerima  Berkas Perkara dari 

Hakim Tunggal 

         
Berkas perkara 

 
5 menit 

 

 

 
Hal : 4 / 7 



 

 
 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja I Kasir Meja II Panitera Ketua Hakim Panitera 
Pengganti Jurti Persyaratan/ 

Perlengkapan Waktu Output 
 

 
26 

Memberitahukan  hari sidang 
ke Petugas Meja I dan 
Penunjukan Jurusita/Jurusita 

Pengganti 

        Turunan surat 

gugat 

sederhana 

 
5 menit 

 

 
 
27 

Menunjuk Jurusita/Jurusita 
Pengganti dan menyerahkan 
turunan surat gugatan 

sederhana sesuai jumlah 
pihak yang dipanggil 

         
Penunjukan jurti 

 
15 

menit 

 

 
28 

Melaksanakan Pemanggilan 
dan menyerahkan turunan 

surat    gugatan  kepada 
Tergugat 

         
Surat  tugas 

 

 
2hari 

 

 
29 

 
Menyerahkan Relaas 

Panggilan ke Petugas Meja II 

         
Relas panggilan 

 

 
5 menit 

 

 
30 

 

Menyerahkan Relaas 

Panggilan kepada Panitera 

Pengganti 

         
Relas panggilan 

 

 
5 menit 

 

 
31 

Melaksanakan  proses 
persidangan (terhitung mulai 

sidang pertama sampai 
dengan pembacaan putusan) 

         
Berkas perkara 

 
Max 25 

hari 

 

 
32 

 

Membuat Berita Acara Sidang 
dan memasukkannya  ke 

dalam aplikasi SIPP 

         
Berkas perkara 

 

 
1 hari 

 

 
33 

 

Meneliti  dan menandatangani 

Berita Acara Sidang 
        

 

BAS 
 

30 
menit 

 
   

 
34 

 
Menandatangani   Berita 

Acara Sidang 

         
BAS 

 

 
5 menit 

 

 

 
 

Hal : 5 / 7 



 

 
 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja I Kasir Meja II Panitera Ketua Hakim Panitera 
Pengganti Jurti Persyaratan/ 

Perlengkapan Waktu Output 

 
35 

 

Meminta rincian biaya perkara 
ke kasir 

        Rincian biaya 

perkara/jurnal 
 

5 menit 
 

   

 
36 

 

Membuat dan membacakan 

Putusan pada sidang terakhir 
        Berkas 

perkara,BAS 
 

3hari 
 

 
37 

 

Memasukkan data  Putusan ke 
aplikasi SIPP dan melaporkan 
kepada kasir telah putus 

         
Putusan/materai 

 
15 

menit 

 

   

 

 
38 

Memerintahkan 

Jurusita/Jurusita Pengganti 
untuk memberitahukan 
Putusan   kepada  Pihak yang 

tidak hadir di persidangan 

         
Belanco PBT 

 
 

5 menit 

 

 

 
39 

 

Melaksanakan pemberitahuan 

Putusan kepada Pihak yang 
tidak hadir di persidangan 

        Surat 

pemberitahuan 

putusan 

 

 
2 hari 

 

 
40 

 

Menyerahkan Relaas 
Pemberitahuan Putusan ke 

Panitera Pengganti 

         
Relas PBT 

 
5 menit 

 

 

 
41 

MenyerahkanRelaas 
Pemberitahuan Putusan ke 
Meja II dan dicatatkan di  Buku 

Register  Gugatan Sederhana 

dan Aplikasi SIPP 

         
RelaasPBT 

 
5 menit 

 

 
42 

 

Melampirkan Relaas 

Pemberitahuan Putusan ke 
dalam Berkas Perkara 

         
Relaas PBT 

 

 
5 menit 

 

 
43 

 

Minutasi Perkara dan 
memasukkan tanggal minutasi 

ke dalam aplikasi SIPP 

         
Berkas perkara 

 

 
2 hari 

 

 

 
 

Hal : 6 / 7 



 

 
 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja I Kasir Meja II Panitera Ketua Hakim Panitera 
Pengganti Jurti Persyaratan/ 

Perlengkapan Waktu Output 

 
44 

 
Menerima Berkas Perkara 
yang telah diminutasi 

        Berkas perkara 

telah diminutasi 

 
10 

menit 

 

 

 
45 

 
Mencatat dalam Buku Register 

Perkara Gugatan Sederhana 

        Berkas perkara 

dan  buku 

Register 

 
20 

menit 

 

 

 
46 

Menyerahkan Berkas  Perkara 

yang        telah        Berkekuatan 
hukum  tetap   tersebut kepada 

Bagian          Hukum          untuk 
diarsipkan 

         
Berkas perkara 

 
10 

menit 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hal : 7 / 7 
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Drs. H. Masngaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 

NIP. 19670202.199203.1.006 

 

SOP 

Pelayanan Kasasi 
 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana   : 

1.   Undang  Undang  Nomor 14 Tahun  1985 tentang 

Mahkamah Agung yang diubah dengan Undang-undang 
Nomor 05 tahun  2004 dan terakhir diubah dengan 
Undang-undang Nomor 03 tahun  2009 

2.   Undang  Undang  Nomor 48 Tahun  2009 tentang 
Kekuasaan Kehakiman; 

3.   Undang-undang nomor 7 tahun  1989 tentang Peradilan 
Agama  yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3 

tahun  2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan 
Undang-undang nomor 50 tahun  2009 

4.   Perma Nomor KMA/032/SK/IV/2006 tanggal 04 April 2006 

tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman Tugas dan 
AdministrasiPeradilan 

5.   Surat  Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun  2014 

tentang Perubahan Atas Surat  Edaran Mahkamah agung 

Republik Indonesia Nomor 14 Tahun  2010 tentang 
Dokumen  Elektronik Sebagai Kelengkapan Permohonan 

Kasasi dan Peninjauan Kembali 
6.   Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 02 

Tahun  2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

OperasionalProsedur Di Lingkungan Mahkamah Agung 
Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya 

S-1 Sederajat SMA 

Sederajat Menguasai 

aplikasi SIPP 

Keterkaitan  : Peralatan/Perlengkapan  : 

 
1.   SOP  tentang Prosedur Pelayanan Kasasi 

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, SKUM, Buku 

Jurnal Keuangan Kasasi, Induk Keuangan Perkara dan 

Register Kasasi 
Peringatan   : Pencatatandanpendataan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka  temuan tidak akan berakhir Berkas perkara kasasi 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


 

 
N 

o 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Meja I 
 

Meja II 
 

Meja III 
 

Kasir 
 

JSP 
 

Panitera 
Kelengk 

apan 

 
Waktu 

 
Output 

1 Menerima permohonan kasasi        
Permohon 

an Kasasi 

 
 

5 Menit 

 
Pengajuan 

Kasasi 

2 Menaksir biaya kasasi        
Berkas 

Permohon 

an Kasasi 

 
 

10 Menit 

 
Informasi 

Prosedur 

Kasasi 

3 Menerima bukti setor Bank 

dari pemohon kasasi, 

menandatangani, memberi 

cap lunas pada lembar 

SKUM, membukukan  biaya 

kasasi dalam buku jurnal 

keuangan perkara kasasi, dan 

meng-entry biaya perkara 

kasasi dalam SIPP-KIPA 4 

       
 

 
Aplikasi 

dan SKUM 

 
 
 
 

5 Menit 

 
 
 

Perintah 

bayar panjar 

biaya kasasi 

4 Membuat akta permohonan 

kasasi dan menyerahkan akta 

permohonan kasasi 

      Slip 

Setoran, 

Buku 

Jurnal dan 

Aplikasi 

SIPP KIPA 

 

 
5 Menit 

 
SKUM yang 

telah dicap 

lunas 

5 Mencatat      dalam     register 

kasasi dan register  gugatan 
       

Berkas 

Perkara 

 

 
20 Menit 

 

Akta 

Permohonan 

Kasasi 

6 Memerintahkan    JSP   untuk 

melaksanakan pemberitahuan 

kepada termohon kasasi 

       

Akta 

Permohon 

an Kasasi 

dan SKUM 

 

 
5 Menit 

 
Terdaftarnya 

permohonan 

Kasasi 

7 Mengajukan        permohonan 

biaya pemberitahuan kepada 

kasir dan membuat relaas 

pemberitahuan pernyataan 

kasasi 

      instrumen 

permohona 

n 

pencairan 

 
 

10 menit 

Kwitansi 

Penerimaan 

Biaya 

Pemberitahu 

an 

  

 

8 Membayar                       biaya 

perberitahuan pernyataan 

kasasi dan mencatat dalam 

Buku Keuangan Perkara 

Kasasi 

       
instrumen 

pencairan 

 
 

10 menit 

Kwitansi 

penyerahan 

biaya 

pemberitahu 

an 
9 Melaksanakan Pemberitahuan 

pernyataan kasasi 
      relaas 

pemberitah 

uan 

180 

menit 

Relaas 

pemberitahu 

an 
  

 10 Menerima Memori Kasasi       berkas 

perkara 

kasasi 

 
10 menit permohonan 

kasasi    

11 Membuat tanda terima memori 

kasasi dan memerintahkan 

JSP untuk menyerahkan 

memori kasasi 

      berkas 

memori 

kasasi dan 

instrumen 

perintah 

pemberitah 

uan 

 
 
 

10 menit 

 
 

tanda terima 

memori 

kasasi 

12 Membuat tanda terima kontra 

memori         kasasi         dan 
      berkas 

kontra 
 

10 menit tanda terima 

kontra    



 

 memerintahkan    JSP   untuk 

menyerahkan  kontra  memori 

kasasi 

      memori 

kasasi dan 

instrumen 

pemberitah 

uan 

 memori 

kasasi 

13 memerintahkan    JSP   untuk 

menyerahkan  kontra  memori 

kasasi 

      kontra 

memori 

ksasi 

 
10 menit 

instrumen 

perintah 

pemberitahu 

an 
 

 
 

14 Mencairkan biaya 

Pembertahuan  kontra memori 

dan mencatat dalam Buku 

Jurnal Kasasi 

       
 

instrumen 

permohona 

n 

 
 
 

5 menit 

Bukti 

permohonan 

pencairan 

pemberitahu 

an kontra 

memorikasa 

si 
15 Mencatat tanggal penerimaan 

dan pemberitahuan memori 

kasasi dan kontra memori 

kasasi ke dalam buku register 

kasasi dan menginputkan ke 

aplikasi SIPP 

      Memori 

dan kontra 

memori 

kasasi,Reg 

ister 

kasasi,apli 

kasi SIPP 

 
 
 

10 menit 

 

 
Aplikasi 

SIPP 

16 Mengirimkan            dokumen 

elektronik  dan pengunduhan 

dalam aplikasi direktori 

putusan 

       
aplikasi 

direktori 

putusan 

 
 

10 menit 

 
Aplikasi 

SIPP 

17 Mengirim biaya permohonan 

kasasi melalui virtual account 

MA 

       
slip 

penyetoran 

 
 

30 menit 

Slip 

penyetoran 

memalui 

virtual 

acount 
18 Mengirim  biaya  dan  berkas 

kasasi  (bundle  A  dan bundle 

B)     selambat-lambatnya     1 

Bulan sejak pernyataan kasasi 

       
berkas 

kasasi dan 

wesel 

 

 
30 menit 

tanda bukti 

pengiriman 

berkas 

perkara 

kasasi dan 

wesel 

 Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 375 menit (6 jam 15 menit) 
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SOP 

Pelayanan Banding 
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SOP 

MINUTASI 1 (SATU) HARI 
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SOP PELAKSANAAN MEDIASI 
 

 

DASAR HUKUM 
 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Pasal 180 HIR 1.  Menguasai Teknis mediasi 

2.  Memiliki kemampuan manajemen konflik 

3.  Memahami    petunjuk    mediasi    dalam    Peraturan 

Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2016 

4.  Memahami pembuatan akta perdamaian 

5.  Mempunyai Sertifikat Mediator. 

2. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur 

3. 130 HIR 
4. SEMA No 4 Tahun 2008 dan Perma 1 Tahun 2016 
5. Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  RI  Nomor : 

KMA/001/SK/I/1991  Tentang  Pola-pola  Pembinaan  dan 

Pengadilan Tinggi Agama 

6. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan Agama 

Buku  II 

7. Peraturan  Sekretaris   Mahkamah   Agung  RI   002  Tahun  2012 

Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada 

di bawahnya 

KETERKAITAN 
 

PERALATAN/PERLENGAPAN 
 

1. 
SOP Persidangan Komputer,  ATK, Buku Register, Buku-Buku Referensi, 

aplikasi SIPP versi 3.2.0, ruang mediasi yang 

representatif, Daftar Mediator  

2. 
SOP Pemanggilan 

 

PERINGATAN 
 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 

1. 
Jika mediator terlambat ditetapkan, maka penyelesaian perkara 

akan terlambat 
Data hari dan tanggal pelaksanaan dan laporan mediasi 

tercatat pada  buku induk perkara gugatan dan Buku 

Register Mediasi selanjutnya terkoneksi pada aplikasi 

SIPP 
 

2. Jika mediasi tidak dilaksanakan, maka putusan batal demi hukum 
 

3. 
Jika mediasi terlambat dilaksanakan, maka penyelesaian perkara 

akan terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2 Tahun 2014) 

 
 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Panitera/ 

Panitera 

Pengganti 

 
Mediator 

Hakim 

Pemeriksa 

Perkara 

 

Kelengkap 

an 

 
Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 
 

1. 
 

Menyerahkan Penetapan Penunjukan 

Mediator (PPM) kepada Mediator 
   Surat 

Gugatan dan 
Penetapan 

Penunjukan 
Mediator 

 

 
5 menit 

 

Penetapan 
Penunjukan 

Mediator sudah 

diserahkan 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


 

2. 
 

Menerima    Penetapan   Penunjukan 

Mediator (PPM) 
   Surat 

Gugatan dan 
Penetapan 
Penunjukan 

Mediator 

 
 

5 menit 

Penetapan 

Penunjukan 

Mediator sudah 
diterima 

 

3. 
 

Membuat kesepakatan  jadwal 
pelaksanaan  mediasi  dan memberi 
penjelasan mekanisme mediasi 
kepada para pihak; 

    
Jadwal 

Mediasi 

 
 

10 menit 

 
Jadwal mediasi 
yang disepakati 

 

4. 
 

Menerima      kesepakatan      jadwal 
pelaksanaan mediasi 

    
Jadwal 

Mediasi 

 
 

5 menit 

 
Jadwal mediasi 
sudah diterima 

 

5. 
 

Meminta resume dari para pihak atas 

masalah yg disengketakan dan 
diserahkan pada jadwal mediasi yang 

disepakati 

    
 

Resume 

 
 

10 menit 

 
 

Resume 

 

6. 
 

Menerima resume dari para pihak, 
membahas masing-masing usulan 

bersama   para   pihak,  memberikan 
opsi lain untuk meminimalisir 

perbedaan kepada para pihak, 

    

 
Konsep 

resume 

 

 
60 menit 

 

 
Resume masalah 

 

7. 
 

Mengadakan kaukus (jika dipandang 

perlu). 
    

 
Rumusan 

Para Pihak 

 

 
60 menit 

 
 

Terlaksananya 

Kaukus 

 

8. 
 

Menerima   hal-hal   yang   dianggap 

penting dari para Pihak 
    

Rumusan 

Para Pihak 

 
30 menit 

Diterimanya 
Rumusan Para 
Pihak diterima 

 

9. 
 

Merumuskan   hasil   kaukus   dengan 
para pihak 

    

Hasil kaukus 
 

7 hari Hasil rumusan 

kaukus 
 

10. 
 

Menerima   rumusan   dari   masing- 
masing pihak 

   Hasil 
rumusan 
kaukus 

 
5 menit 

Hasil rumusan 
kaukus sudah 

diterima 
 

11. Membantu merumuskan kesepakatan 
perdamaian para pihak jika sepakat, 

    
Draf 

perdamaian 

 
30 menit 

Draf perdamaian 
sudah dibuat 

 

12. 
 

Menandatangani kesepakatan 

perdamaian 
   

 

 
Kesepakatan 
perdamaian 

 

 
5 menit 

Kesepakatan 

perdamaian sudah 
ditandatangani 

 

13. 
 

Menyampaikan kesepakatan 
perdamaian kepada Hakim 

pemeriksa perkara 

   Laporan 

Kesepakatan 
perdamaian 

 
5 menit 

Kesepakatan 

perdamaian sudah 
diserahkan 

 

 
14. 

 
 

Mengakhiri mediasi apabila deatlock 

    
Pernyataan 

 
 

10 menit 

 
 

Pernyataan para 
pihak yang sudah 

ditandatangani    
 

15 
 

Membuat laporan kepada Hakim 
Pemeriksa Perkara hasil mediasi, 

tidak berhasil,  atau tidak dapat 
dilaksanakan. 

    
 

 
Laporan hasil 

mediasi 

 
 

30 menit 

 

Laporan hasil 
mediasi telah 

dibuat 

 

 

16 
 

Menerima hasil laporan mediasi dari 
mediator 

   
 

Laporan hasil 
mediasi 

 

 
5 menit 

 

Laporan hasil 
mediasi telah 

diterima 
 

Waktu yang diperlukan : 7 hari 275 menit 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

para pihak 



02 Januari 20 

Ketua Penga 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

PENGADILAN  AGAMA BANGGAI 

Jl. Ki Hajar  Dewantara No. 1 Telp. (0462) 

21544 Fax. (0462) 2705706 

Website : www.pa-banggai.go.id / e-mail : 

pa.banggai@yahoo.co.id 

94791 

Nomor SOP/AP/4 

Tanggal Pembuatan 18 April 2018 

Tanggal Revisi  
Tanggal Efektif 19 

Disahkan oleh dilan Agama Banggai 
 

 
 
 
 
 
Drs. H. Masngaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 

NIP. 19670202.199203.1.006 

 

SOP 

PENERIMAAN  PERKARA 
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Ketua Pengadilan 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

PENGADILAN  AGAMA BANGGAI 

Jl. Ki Hajar  Dewantara No. 1 Telp. (0462) 

21544 Fax. (0462) 2705706 

Website : www.pa-banggai.go.id / e-mail : 
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Nomor SOP/AP/11 

Tanggal Pembuatan 18 April 2018 

Tanggal Revisi  
Tanggal Efektif 02 Januari 2019 

Disahkan oleh Agama Banggai 
 

 
 
 
 
 
Drs. H. Masngaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 

NIP. 19670202.199203.1.006 

 

SOP 

Pemanggilan Para Pihak 
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Ketua Pengadilan 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
PENGADILAN  AGAMA BANGGAI 

Jl. Ki Hajar  Dewantara No. 1 Telp. (0462) 

21544 Fax. (0462) 2705706 

Website : www.pa-banggai.go.id 

e-mail : pa.banggai@yahoo.co.id 

94791 

Nomor SOP/AP/18 

Tanggal Pembuatan 18 April 2018 

Tanggal Revisi  
Tanggal Efektif 02 Januari 2019 

Disahkan oleh Agama Banggai 
 

 
 
 
 
 
Drs. H. Masngaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 

NIP. 19670202.199203.1.006 
 

SOP PELAKSANAAN MEDIASI 
 

 

DASAR HUKUM 
 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Pasal 180 HIR 1.  Menguasai Teknis mediasi 

2.  Memiliki kemampuan manajemen konflik 

3.  Memahami    petunjuk    mediasi    dalam    Peraturan 

Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2016 

4.  Memahami pembuatan akta perdamaian 

5.  Mempunyai Sertifikat Mediator. 

2. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur 

3. 130 HIR 
4. SEMA No 4 Tahun 2008 dan Perma 1 Tahun 2016 
5. Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  RI  Nomor : 

KMA/001/SK/I/1991 Tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengadilan 

Tinggi Agama 

6. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan Agama 

Buku II 

7. Peraturan  Sekretaris   Mahkamah   Agung  RI   002  Tahun  2012 

Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada 

di bawahnya 

KETERKAITAN 
 

PERALATAN/PERLENGAPAN 
 

1. 
SOP Persidangan Komputer,  ATK, Buku Register, Buku-Buku Referensi, 

aplikasi SIPP versi 3.2.0, ruang mediasi yang 

representatif, Daftar Mediator  

2. 
SOP Pemanggilan 

 

PERINGATAN 
 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 

1. 
Jika mediator terlambat ditetapkan, maka penyelesaian perkara 

akan terlambat 
Data hari dan tanggal pelaksanaan dan laporan mediasi 

tercatat pada  buku induk  perkara gugatan dan Buku 

Register Mediasi selanjutnya terkoneksi pada aplikasi 

SIPP 
 

2. 
Jika mediasi tidak dilaksanakan, maka putusan batal demi hukum 

 

3. 
Jika mediasi terlambat dilaksanakan, maka penyelesaian perkara 

akan terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2 Tahun 2014) 

 
 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Panitera/ 

Panitera 

Pengganti 

 
Mediator 

Hakim 

Pemeriksa 

Perkara 

 

Kelengkap 

an 

 
Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 
 

1. 
 

Menyerahkan Penetapan Penunjukan 

Mediator (PPM) kepada Mediator 
   Surat 

Gugatan dan 

Penetapan 
Penunjukan 

Mediator 

 

 
5 menit 

 

Penetapan 

Penunjukan 
Mediator sudah 

diserahkan 

http://www.pa-banggai.go.id/
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2. 
 

Menerima    Penetapan   Penunjukan 

Mediator (PPM) 
   Surat 

Gugatan dan 
Penetapan 
Penunjukan 

Mediator 

 
 

5 menit 

Penetapan 
Penunjukan 

Mediator sudah 

diterima 
 

3. 
 

Membuat kesepakatan  jadwal 
pelaksanaan  mediasi  dan memberi 

penjelasan mekanisme mediasi 
kepada para pihak; 

    
Jadwal 

Mediasi 

 
 

10 menit 

 
Jadwal mediasi 
yang disepakati 

 

4. 
 

Menerima      kesepakatan      jadwal 
pelaksanaan mediasi 

    
Jadwal 

Mediasi 

 
 

5 menit 

 
Jadwal mediasi 
sudah diterima 

 

5. 
 

Meminta resume dari para pihak atas 

masalah yg disengketakan dan 
diserahkan pada jadwal mediasi yang 

disepakati 

    
 

Resume 

 
 

10 menit 

 
 

Resume 

 

6. 
 

Menerima resume dari para pihak, 

membahas masing-masing  usulan 
bersama para pihak, memberikan opsi 
lain untuk meminimalisir perbedaan 
kepada para pihak, 

  
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
Konsep 
resume 

 

 
60 menit 

 

 
Resume masalah 

 

7. 
 

Mengadakan kaukus (jika dipandang 

perlu). 
  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

Rumusan 

Para Pihak 

 

 
60 menit 

 
 

Terlaksananya 

Kaukus 

 

8. 
 

Menerima   hal-hal   yang   dianggap 
penting dari para Pihak 

  

 
 
 

 

 
 
 

 
Rumusan 

Para Pihak 

 
30 menit 

Diterimanya 
Rumusan Para 
Pihak diterima 

 

9. 
 

Merumuskan   hasil   kaukus   dengan 

para pihak 
 

 

 
 

 

 
 

 

Hasil kaukus 
 

7 hari Hasil rumusan 

kaukus 
 

10. 
 

Menerima   rumusan   dari   masing- 
masing pihak 

  
 

 

 
 

 

Hasil 
rumusan 

kaukus 

 
5 menit 

Hasil rumusan 
kaukus sudah 

diterima 
 

11. Membantu merumuskan kesepakatan 
perdamaian para pihak jika sepakat, 

  
 
 
 

 
 
 
 

 
Draf 

perdamaian 

 
30 menit 

Draf perdamaian 
sudah dibuat 

 

12. 
 

Menandatangani kesepakatan 
perdamaian 

  

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
Kesepakatan 
perdamaian 

 
 

5 menit 

Kesepakatan 

perdamaian sudah 
ditandatangani 

 

13. 
 

Menyampaikan kesepakatan 
perdamaian kepada Hakim 

pemeriksa perkara 

  
 

 

 
 

 

Laporan 
Kesepakatan 
perdamaian 

 
5 menit 

Kesepakatan 

perdamaian sudah 

diserahkan 
 

 
14. 

 
 

Mengakhiri mediasi apabila deatlock 

  

 
 
 

 

 
 
 
 

 
Pernyataan 

 
 

10 menit 

 
 

Pernyataan para 
pihak yang sudah 

ditandatangani   

 
 

 

15 
 

Membuat laporan kepada Hakim 
Pemeriksa Perkara hasil mediasi, 

tidak berhasil,  atau tidak dapat 

dilaksanakan. 

    
 
 

 

 

 
Laporan hasil 

mediasi 

 
 

30 menit 

 

Laporan hasil 
mediasi telah 

dibuat 

 

 
 
 

 

16 
 

Menerima hasil laporan mediasi dari 
mediator 

  
 

 

 
 

 

 

Laporan hasil 
mediasi 

 

 
5 menit 

 

Laporan hasil 
mediasi telah 

diterima 
 

Waktu yang diperlukan : 7 hari 275 menit 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

para pihak 



 

Ketua Pengadilan 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

PENGADILAN  AGAMA BANGGAI 

Jl. Ki Hajar  Dewantara No. 1 Telp. (0462) 

21544 Fax. (0462) 2705706 

Website : www.pa-banggai.go.id 

e-mail : pa.banggai@yahoo.co.id 

94791 

Nomor SOP/AP/13 

Tanggal Pembuatan 18 April 2018 

Tanggal Revisi  
Tanggal Efektif 02 Januari 2019 

Disahkan oleh Agama Banggai 
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NIP. 19670202.199203.1.006 

 

SOP 

Prosedur Layanan Pelayanan Pemeriksaan Setempat 
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Ketua Pengadilan 
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Tanggal Revisi  
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Drs. H. Masngaril Kirom, S.H., M.H.E.S. 

NIP. 19670202.199203.1.006 

 

SOP 

Pelayanan Sita Jaminan 
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Ketua Pengadilan 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

PENGADILAN  AGAMA BANGGAI 

Jl. Ki Hajar  Dewantara No. 1 Telp. (0462) 

21544 Fax. (0462) 2705706 

Website : www.pa-banggai.go.id 

e-mail : pa.banggai@yahoo.co.id 

94791 
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Tanggal Pembuatan 18 April 2018 

Tanggal Revisi  
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Disahkan oleh Agama Banggai 
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SOP 

Pelayanan Pemberitahuan Isi Putusan 
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Ketua Pengadilan 
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SOP 

PENERIMAAN  PERKARA 
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Ketua Pengadilan 
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SOP 

Pemanggilan Para Pihak 
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Ketua Pengadilan 
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SOP 

Pelayanan Pemberitahuan Isi Putusan 
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Ketua Pengadilan 
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SOP 

Pelayanan Kasasi 
 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana   : 

1.   Undang  Undang  Nomor 14 Tahun  1985 tentang 

Mahkamah Agung yang diubah dengan Undang-undang 
Nomor 05 tahun  2004 dan terakhir diubah dengan 
Undang-undang Nomor 03 tahun  2009 

2.   Undang  Undang  Nomor 48 Tahun  2009 tentang 
Kekuasaan Kehakiman; 

3.   Undang-undang nomor 7 tahun  1989 tentang Peradilan 
Agama  yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3 

tahun  2006 dan  diubah untuk kedua kalinya dengan 
Undang-undang nomor 50 tahun  2009 

4.   Perma Nomor KMA/032/SK/IV/2006 tanggal 04 April 2006 

tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman Tugas dan 
AdministrasiPeradilan 

5.   Surat  Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun  2014 

tentang Perubahan Atas Surat  Edaran Mahkamah agung 

Republik Indonesia Nomor 14 Tahun  2010 tentang 
Dokumen  Elektronik Sebagai Kelengkapan Permohonan 

Kasasi dan Peninjauan Kembali 
6.   Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 02 

Tahun  2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

OperasionalProsedur Di Lingkungan Mahkamah Agung 
Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya 

S-1 Sederajat SMA 

Sederajat Menguasai 

aplikasi SIPP 

Keterkaitan  : Peralatan/Perlengkapan  : 

 
1.   SOP  tentang Prosedur Pelayanan Kasasi 

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, SKUM, Buku 

Jurnal Keuangan Kasasi, Induk Keuangan Perkara dan 

Register Kasasi 
Peringatan   : Pencatatandanpendataan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan  berakhir Berkas perkara kasasi 

http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id


 

 
N 

o 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Meja I 
 

Meja II 
 

Meja III 
 

Kasir 
 

JSP 
 

Panitera 
Kelengk 

apan 

 
Waktu 

 
Output 

1 Menerima permohonan kasasi        
Permohon 

an Kasasi 

 
 

5 Menit 

 
Pengajuan 

Kasasi 

2 Menaksir biaya kasasi        
Berkas 

Permohon 

an Kasasi 

 
 

10 Menit 

 
Informasi 

Prosedur 

Kasasi 

3 Menerima bukti setor Bank 

dari pemohon kasasi, 

menandatangani, memberi 

cap lunas pada lembar 

SKUM, membukukan  biaya 

kasasi dalam buku jurnal 

keuangan perkara kasasi, dan 

meng-entry biaya perkara 

kasasi dalam SIPP-KIPA 4 

       
 

 
Aplikasi 

dan SKUM 

 
 
 
 

5 Menit 

 
 
 

Perintah 

bayar panjar 

biaya kasasi 

4 Membuat akta permohonan 

kasasi dan menyerahkan akta 

permohonan kasasi 

      Slip 

Setoran, 

Buku 

Jurnal dan 

Aplikasi 

SIPP KIPA 

 

 
5 Menit 

 
SKUM yang 

telah dicap 

lunas 

5 Mencatat      dalam     register 

kasasi dan register  gugatan 
       

Berkas 

Perkara 

 

 
20 Menit 

 

Akta 

Permohonan 

Kasasi 

6 Memerintahkan    JSP   untuk 

melaksanakan pemberitahuan 

kepada termohon kasasi 

       

Akta 

Permohon 

an Kasasi 

dan SKUM 

 

 
5 Menit 

 
Terdaftarnya 

permohonan 

Kasasi 

7 Mengajukan        permohonan 

biaya pemberitahuan kepada 

kasir dan membuat relaas 

pemberitahuan pernyataan 

kasasi 

      instrumen 

permohona 

n 

pencairan 

 
 

10 menit 

Kwitansi 

Penerimaan 

Biaya 

Pemberitahu 

an 

  

 

8 Membayar                       biaya 

perberitahuan pernyataan 

kasasi dan mencatat dalam 

Buku Keuangan Perkara 

Kasasi 

       
instrumen 

pencairan 

 
 

10 menit 

Kwitansi 

penyerahan 

biaya 

pemberitahu 

an 
9 Melaksanakan Pemberitahuan 

pernyataan kasasi 
      relaas 

pemberitah 

uan 

180 

menit 

Relaas 

pemberitahu 

an 
  

 10 Menerima Memori Kasasi       berkas 

perkara 

kasasi 

 
10 menit permohonan 

kasasi    

11 Membuat tanda terima memori 

kasasi dan memerintahkan 

JSP untuk menyerahkan 

memori kasasi 

      berkas 

memori 

kasasi dan 

instrumen 

perintah 

pemberitah 

uan 

 
 
 

10 menit 

 
 

tanda terima 

memori 

kasasi 

12 Membuat tanda terima kontra 

memori         kasasi         dan 

memerintahkan    JSP   untuk 

      berkas 

kontra 

memori 

kasasi dan 

 
10 menit 

tanda terima 

kontra 

memori 

kasasi 



 

 menyerahkan  kontra  memori 

kasasi 
      instrumen 

pemberitah 

uan 

  

13 memerintahkan    JSP   untuk 

menyerahkan  kontra  memori 

kasasi 

      kontra 

memori 

ksasi 

 
10 menit 

instrumen 

perintah 

pemberitahu 

an 
 

 
 

14 Mencairkan                   biaya 

Pembertahuan  kontra memori 

dan mencatat dalam Buku 

Jurnal Kasasi 

       
 

instrumen 

permohona 

n 

 
 
 

5 menit 

Bukti 

permohonan 

pencairan 

pemberitahu 

an kontra 

memorikasa 

si 
15 Mencatat tanggal penerimaan 

dan pemberitahuan memori 

kasasi dan kontra memori 

kasasi ke dalam buku register 

kasasi dan menginputkan ke 

aplikasi SIPP 

      Memori 

dan kontra 

memori 

kasasi,Reg 

ister 

kasasi,apli 

kasi SIPP 

 
 
 

10 menit 

 

 
Aplikasi 

SIPP 

16 Mengirimkan            dokumen 

elektronik  dan pengunduhan 

dalam aplikasi direktori 

putusan 

       
aplikasi 

direktori 

putusan 

 
 

10 menit 

 
Aplikasi 

SIPP 

17 Mengirim  biaya  permohonan 

kasasi melalui virtual account 

MA 

       
slip 

penyetoran 

 
 

30 menit 

Slip 

penyetoran 

memalui 

virtual 

acount 
18 Mengirim  biaya  dan  berkas 

kasasi  (bundle  A  dan bundle 

B)     selambat-lambatnya     1 

Bulan sejak pernyataan kasasi 

       
berkas 

kasasi dan 

wesel 

 

 
30 menit 

tanda bukti 

pengiriman 

berkas 

perkara 

kasasi dan 

wesel 

 JumlahWaktu Yang Diperlukan: 375 menit (6 jam 15 menit) 



Ketua Pengadilan 
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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 Keputusan       Ketua       Mahkamah        Agung       RI        
Nomor       : KMA/001/SK/SK/I/1991       tentang       Pola-
pola       Pembinaan       dan 
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan 

1 D3 Administrasi/Komputer 

2 Buku II Pedoman Teknis Peradilan Agama 2 S1 Syarri’ah 

3 PERSEKMA Nomo     :   002     Tahun     2012       tentang       
Pedoman 
penyusunan Standar       Operasional        Prosedur       di      
lingkungan 
Mahkamah     Agung dan Peradilan  yang berada di 
bawahnya 

3 S1 Hukum 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 
1 SOP Transparansi dan Informasi Perkara 1 Komputer, 

  2 Berkas Perkara 

  3 Blangko Akta Carai 

  4 Instrumen 

  5 Buku Register 

  6 SIPP 3.2.0 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Juka SOP tidak dilaksanakan, maka penyampaian Akta Ceai 
Terlambat 

Putusan dan Akta Cerai teregistrasi dan terapload pada 
aplikasi 
SIPP  
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