Nomor SOP/AP/5

Tanggal Pembuatan 18 April 2018

Tanggal Revisi 01 Juli 2020
Tanggal Efektif 01 Juli 20%9__1

Disahkan oleh

PENGADILAN AGAMA BANGGAI
JI. 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
SOP
Pembayaran Panjar Biaya Perkara
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Persekma Nomor 022 Tahun 2012 1 | Menguasai POLA BINDALMIN

2 UU No .7 Tahun 1989 tentang Peradian Agama y.s.du UU No3 | 2 Menguasai aplikasi SIPP 3.1.1-5

Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2009
3 | Memahami 1system formi yang berkaitan dengan
3
Pasal 110,120 RBy penerimaan surat permohonan / qugatan

4 KMA'DD1/SK/I1991 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian 4 Memahami 1sistem pembukuan keuangan perkara
Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tingg|{

Agama

5 KMAD32/SK/IVi2006 tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradian

6 | SKKMANO.026/KMA/SKII2012 tentang Standar Pelayanan

Peradian
7| 15090012015
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Pedoman Mutu 1 Komputer,
¥ SOP Penyelesaian Perkara & | Sp—
’ SOP Transparansi dan Informasi Perkara $ | RiEROEh
4 | SKUM
) Buku Jurnal Keuangan Induk Perkara

6 Register Induk Perkara Permohonan / Gugatan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Pemohon/Penggugat tidak membayar atau telah membayar biaya perkara | Entry data, SKUM, Penomoran Perkara Surat permohonan,mencatat
tetapi tidak menyerahkan bukti sefor Bank kepada kasr maka perkara tidak | calam register induk perkara permohonan/gugatan dan pengisian buku
didaftar Jumnal keuangan perkara

Jika petugas Meja | tidak mengentry data secara lengkap maka menghambat
proses penyelesaian perkara.



http://www.pa-banggai.go.id/
mailto:banggai@yahoo.co.id
FADHIL
Typewritten text
01 Juli 2020


Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan
Petugas Wakiu
Mefa 1 Kasir Kelengkapan (menit) Output Ket.
2 4 b 6 7 8 §
Menerima surat PC, keras, alat 10 Surat gugatan /
permohonan / gugatan / tufis, siempel, dan | Ment | permohonan
permohanan  banding / Referensi terkait
verzet  (perlawanan) / ~
permohonan  kasasi  / ( : )
permohonan  peninjauan
kembalk |/ permohonan
eksekusi dan permohonarn
periawanan pihak kefiga.
Menaksir panjar biaya 1 PC, kertas, alat
perkara sesual dengan SK tubis, stempe!, dan SKUM
Ketua Pengadilan Agama Referensi terkait 10
dan membuat SKUM Menit
untuk dibayarkan melatu
Bank.
Menerima dan memenksa Cekiist
bukfi stor biaya perkara Slip Setoran
yang diserahkan oleh M::?ﬂ
phak berperkara
Mencatat panjar biaya PC / Pnnter
perkara pada jumai dan
langsung meilakukan input Adanya
jurnal di SIPP 10 kepastian panjar
: Ment | biaya perkara
Mencatat  pengeluaran Apiikasi  siadpa Tertbnya
biaya pendaftaran (HHK 1) i KIPA, Jumal pencatatan
dan biaya proses dan keuangan 0 keuangan
pada han iU juga I
B 1] e
kepada bendahara
Mencatat  pengeluaran Stempel. cap 10 Perkara sudah
seluruh  biaya perkara v Gugatan Menit terdafiar
sesuai dengan /permoheonan
peruntukanya
berdasarkan intrumen dari :I
magels dan mesa Il untuk
pemberitahuan
Mencatat  pengeluaran A Buku Regster 20 Tercatatnya
biaya redaksi (HHK.2) dan Menit perkara  dalam
menyerahkan kepada :I register
bendahara
Mencatat  pengeluaran v Surat gugatan 5 Memberi
baya materai SKUM Menit :gzazﬂaﬂ -
ada pi
bahwa perkara
sudah terdaftar




9. | Mencatat pengembalian ‘ Buku Regster 20 Tercatatnya
sisa panjar dan Menit perkara  dalam
menyerahkan kepada | | register
Pihak berperkara —

10. | Menginput BKU dan Buku 4 PC, kertas, alal 1 hari BKU dan Buku
Kas Bantu . . fulls, siempel, dan Kas Bantu

Referensi terkad




Nomor

SOP/AP/16

Tanggal Pembuatan 18 April 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PENGADILAN AGAMA BANGGAI
JI. 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

02 Januari 2019
Ga}?e gadilan Agama Banggai

PENG4 p
?

SOP

PANGGILAN / PEMBERITAHUAN DARIPENGADILAN AGAMA LAIN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | Pasal 121, 122, 125, 126, 127, 165 dan 390 HIR

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/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian
Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi
Agama

7 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku Il 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

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. | SOP Penerimaan perkara

2. | SOP Persidangan

3 | SOP Pemanggilan para pihak

Komputer, ATK, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet,
Aplikasi SIPP Buku-Buku Referensi, kendaraan, aplikasi
Delegasi/ media online

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika tatacara pemanggilan tidak dilaksanakan sesuai hukumacara,
maka pemanggilan dinyatakan tidak sah dan tidak patut

2. | Jka Pemanggilan / Pemberitahuan tidak dilakukan via media
elektronik (SEMA No. 6 Tahun 2014), maka penyelesaian perkara
akan terlambat (maks 5 bulan sesuai SEMA NO. 2 Tahun 2014)

Data pejabat fungsional tercatat pada buku kontrol panggilan
dan terkoneksi pada aplikasi SIPP serta dapat dimonitor oleh
pengawas Delegasi/ media online



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

Pelaksana Mutu Baku
. Pengelola
No Kegiatan i ;
Koordinator Surat ) Jurusita/ Keleng
Delegasi Masuk Panitera JSP kapan Waktu Output
Umum
1 2 3 4 5 6 8 9 10
1 Menerima / Mendownload (print Jaringan internet, | 20 Menit Surat permohonan
out) Surat Pengantar Bantuan dan aplikasi SIPP bantuan sudah di
bukti pengiriman biaya - download
permintaan bantuan dan
menggandakannya sebanyak 2
rangkap
2 Mencatat dalam buku register Buku Agenda 30 Menit - Tercatat dalam
delegasi, mencairkan wesel biaya A 4 Surat Masuk, buku register
bantuan dan mencatat dalam |: | Surat pengantar, - Biaya Telah Cair
buku keuangan delegasi, bukti kirim biaya, dan tercatat dalam
menyerahkan 1 rangkap surat buku register, buku k
delegasi ke pengelola surat buku catatan UKu eyangan
umum untuk dicatat dalam buku keuangan delegasi
surat masuk. delegasi
3 Mencatat dalam buku surat - Buku agenda 10 Menit - Tercatat dalam
masuk, membuat dan A 4 surat masuk. agenda surat masuk.
melampirkan disposisi, | | - Lembar - Lembar disposisi
menyerahkan kembali pada disposisi terlampir
Kordinator. |
—
4 Menerima kembali surat + Buku Ekspedisi 5 Menit Surat masuk delegasi
pengantar dari pengelola surat
umum
5 Menyerahkan kepada Panitera  Z Surat pengantar, 10 Menit Surat pengantar ygtelah
untuk penunjukan/penugasan bukti kirim biaya diberi lembar disposisi
Jurusita / JSP
6 Menunjuk JS/JSP untuk } Disposisi 10 Menit Surat Pengantar dengan
melaksanakan pemanggilan, lembar disposisi
pemanggilan/pemberitahuan D Surat pengantar, penunjukan
I bukti kirim biaya
7 Menerima Lembar Pengantar L Instrumen 15 Menit Instrumen Panggilan dan
bantuan, mengetik relaas Panggilan dan relaas panggilan
panggilan/ Pemberitahuan, dan relaas panggilan
mengajukan biaya panggilan / [:l
Pemberitahuan pada kordinator
panggilan/ Pemberitahuan
delegasi
8 Menerima pengajuan biaya, Instrumen 10 Menit Biaya
mencatat pengeluaran biaya dan v panggilan dan panggilan/Pemberitahua
menyerahkan biaya kwitansi n
panggilan/Pemberitahuan kepada penerimaan biaya
Jurusita/jurusita Pengganti panggilan
9 Menerima biaya panggilan/
pemberitahuan dari koordinator Bukii penerimaan o vent N ilanﬁ/a'iy;beritahua
l___l biaya Panggilan € pangg n
10 Melaksanakan pemanggilan / 360 menit
pemberitahuan kepada para v . /6 jam
pihak. Relaas panggilan/ (disesuai Relaas Panggilan/
pemberitahuanda ’
n Sarana kan Pemberitahuan telah
’ dengan disampaikan
Transportasi .
Km radius

panggilan)

A




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




PENGADILAN AéAMA BANGGAI
JI. Ki Hajar

Nomor

SOP/AP/15

Tanggal Pembuatan

18 April 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

02 Januari 2019

Disahkan oleh

Dewantara No. 1 Telp. (0462)

21544 Fax. (0462) 2705706
Website : www.pa-banggai.go.id
e-mail : pa.banggai@yahoo.co.id
94791

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. | Pasal 15 UU Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan | 2. Menguasai wilayah hukum PA tempat
Kehakiman tujuan
3. | Pasal 26, 27 PP Nomor 9 Tahun 1975 Tentang Pelaksanaan 8. I\O/Iﬁl?r?gasal Aplikasi SIPP danDelegasi
Undang Undang No 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan.
_ 4. Memahami teknis acara/ hukum acara
4. | Pasal 138,139 Kompilasi Hukum Islam
5. Memahami mekanisme pemanggilan
5. | SEMA Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Penanganan Bantuan delegasi melalui media online
Panggilan / Pemberitahuan.
6. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan Tinggi Agama
7. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku Il 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 /
2. | SOP Persidangan mediaonline P y
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 NO. 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

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiatan - -
0 Pan|tera_ Koordlnat_or Kasir Kelengkapan Waktu Output
Pengganti Delegasi

1 2 B] 4 5) 6 7 8

1. | Menyerahkan Instrumen Instrumen Panggilan
instrument  panggilan - Panggilan ) sudah diserahkan
kepada Koordinator 5 menit
Delegasi



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

Menerima  instrument Instrumen Surat permohonan
Panggilan, mengetik Panggilan dan bantuan pemanggilan dan
surat permohonan surat intrumen pencairan biaya
bantuan panggilan permohonan pemanggilan sudah dibuat
kepada Pengadilan bantuan
Agama tujuan, dan emanggilan .
mgnga\jukz-mJ P % 20 menit
permohonan biaya -
panggilan dengan
menyerahkan
instrumen panggilan
Menerima instrument, Register, biaya panggilan telah
input data, mencatat Instrumen diserahkan
dalam jurnal, \- panggilan dan
menyerahkan biaya kwitansi 10 menit
panggilan kepada penerimaan
Koordinator Delegasi biaya
panggilan
Menerima biaya Surat Bukti Pengiriman
panggilan dari kasir dan Permohonan
melaksanakan Bantuan
pengiriman surat P Pemanggilan.
permohonan  bantuan N 60 menit
pemanggilan  disertai
pengiriman biaya (bukti
biaya panggilan/ bukti
wesel) via Aplikasi SIPP
Delegasi Online JJ,
Mencatat dalam v Register Tercatat dalam register
register delegasi. - 20 menit

Waktu yang diperlukan :1 Jam 55 menit




3.59.1 SOP Petunjuk teknis pelaporan perkara

Nomor

SOP/AP/61

Tanggal Pembuatan

18 April 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

02 Januari 2019

PENGADILAN AGAMA BANGGAI
JI. 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

Disahkan oleh p

) f",‘@u@;engadilan Agama Banggai
/) Vv

3
g

SOP

Petunjuk Teknis Pelaporan Perkara

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

50 Tahun 2009;

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

dan Pengendalian Administrasi Perkara;

2 | Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :
KMA/001/SK/1991 Tentang Pola Pembinaaan

3 | PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012

1. S1 yang memahami pola bindalmin

2. SMU yang memahami pola bindalmin

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 | SOP Mekanisme Penerimaan Perkara

2 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

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panmud gﬁﬁwm Panitera Ketua Kelengkapan | Waktu Output
GIP Hukum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Menghimpun semua laporan berkas 30 Menit | Laporan
perkara yang diterima laporan Perkara
-_ perkara
2. Meneliti dan memeriksa semua L berkas 30 Menit | Laporan
laporan perkara yang diterima A laporan Perkara
dan diputus perkara
3 Merekap laporan berdasarkan berkas 30 Menit | rekap
yang diterima/ diputus, faktor- 4 laporan laporan
faktor penyebab perceraian, perkara, Buku perkara
perkara yang belum diputus Register
lebih dari 5 bulan, mediasi, [
ekonomi syariah, dan prodeo,
register delegasi
4 Memeriksa dan berkas 30 Menit | Laporan
menandatangani laporan y laporan yang sudah
perkara ditandatan
| gani
5 Mengirim laporan via pos dan berkas 20 Menit | Bukti
email ke PTA A 4 laporan pengiriman
- perkara laporan
perkara

Waktu yang diperlukan : 2 Jam 20 Menit




6.1.54 SOP pelaporan perkara

PENGADILAN AEBAMA BANGGAI
JI. Ki Hajar Dewantara No. 1 Telp. (0462)

Nomor

SOP/AP/61

Tanggal Pembuatan

18 April 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

02 Januari 2019

21544 Fax. (0462) 2705706
Website : www.pa-banggai.go.id
e-mail : pa.banggai@yahoo.co.id

Disahkan oleh

. ,@angadilan Agama Banggai

94791
SOP
Petunjuk Teknis Pelaporan Perkara
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | Undang-undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang | 1. S1 yang memahami pola bindalmin
Peradilan Agama yang diubah dengan Undang- . . .
undang Nomor 3 Tahun 2006 dan diubah untuk 2. SMU yang memahami pola bindalmin
kedua kalinya dengan Undang-undang Nomor
50 Tahun 2009;
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
Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku
2 sop Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 | Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan Laporan Perkara
tidak akan berakhir



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

3.59.1 SOP Petunjuk teknis pelaporan perkara

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panmud gﬁﬁwm Panitera Ketua Kelengkapan | Waktu Output
GIP Hukum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Menghimpun semua laporan berkas 30 Menit | Laporan
perkara yang diterima laporan Perkara
-_ perkara
2. Meneliti dan memeriksa semua L berkas 30 Menit | Laporan
laporan perkara yang diterima A laporan Perkara
dan diputus perkara
3 Merekap laporan berdasarkan berkas 30 Menit | rekap
yang diterima/ diputus, faktor- 4 laporan laporan
faktor penyebab perceraian, perkara, Buku perkara
perkara yang belum diputus Register
lebih dari 5 bulan, mediasi, [
ekonomi syariah, dan prodeo,
register delegasi
4 Memeriksa dan berkas 30 Menit | Laporan
menandatangani laporan y laporan yang sudah
perkara ditandatan
| gani
5 Mengirim laporan via pos dan berkas 20 Menit | Bukti
email ke PTA A 4 laporan pengiriman
- perkara laporan
perkara

Waktu yang diperlukan : 2 Jam 20 Menit




2.1.20 SOP 1 HariPublikasi Putusan

SOP/AP/70
18 April 2018

Nomor
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

02 Januari 2019

4

PENGADILAN AGAMA BANGGAI
JI. Ki Hajar Dewantara No. 1 Telp. (0462)
21544 Fax. (0462) 2705706
Website : www.pa-banggai.go.id
e-mail : pa.banggai@yahoo.co.id

Disahkan oleh

iﬂ@aj}sengadilan Agama Banggai
b -
\

aril Kirom, S.H., M.H.E.S

94791 b 2.199203.1.006
SOP
PUBLIKASI PUTUSAN 1 (SATU) HARI
Pelaksana Mutu Baku
No, Kegiatan / Aktivitas Panitera Keterangan
Ketua Majelis Tim Publikasi | Kelengkapan | Waktu Output
Pengganti
1 [Menyerankan softcopy e-doc putusan dan| ATK dan Berkas| 10ment |softcopy e-doc
snonimas:  putusan kepada tm publkasi Perkara, putusan dan)
melai Pantera Ponggant. maksimal 1 han USBMashdisk anonimas: putusan
setelah putusan dibacakan
2 |Menerima softcopy e-doc putusan  dan — Komputer. ATK| 10ment |e-doc putusan dan
anonimasi  putusan dan  menyerahkannya! USBMashdisk anonimasi putusan
kepada tim publkas: yang s@p dipublish
3 [Menenma dan mengunggah softcopy e-coc Berkas Perkara Sment |e-doc putusan dan
putusan dan anonimasi putusan (opsional) USBiMashdisk anonNMas! putusan
pads situs Drexton Putusan dan SIPP Web SIPP,  Direkton| yang teish
pada han tu juga Putusan terpubbkas: pada
stus Dirextor
Putusan dan SIPP
Wed



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

2.1.21 SOP Penunjukan Majelis Hakim

PENGADILAN AGAMA BANGGAI
JI. Ki Hajar Dewantara No. 1 Telp. (0462)

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

Nomor

SOP/AP/7

Tanggal Pembuatan 18 April 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

21544 Fax. (0462) 2705706

02 Januari 2019

?&mﬁﬁi&enadilan Agama Banggai
CA

Sharil Kirom, S.H., M.H.E.S.

pa.banggai@yahoo.co.id &Dfs;
94791 2.199203.1.006
P
SOP
Penunjukan Majelis Hakim
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA
1 | Pasal 15 Undang-undang Nomor 14 Tahun1970 1 | Menguasai Pola Bindaimin
2 | Undang-undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang 2 | Memahami dan menguasai program Aplikasi SIPP
sudah diubah dengan Undang-undang Nomor 3 Tahun 2006 yang sudah 320
diubah dengan Undang-undang Nomor 50 Tahun 2009
3 | PERSEKMA Nomor : 002 Tahun 2012 fentang Pedoman penyusunan| 3 | Memiliki kewenangan untuk menetapkan Majelis
Slandar  Operasional Prosedur di ingkungan Mahkamah Agung dan Hakim
Peradilan vang berada_di bawahnya
4 | KMA01/SKV1991  fentang Pola Pembinaan dan Pengendaiar
Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadian Tinggi Agama
5 | KMAOJ2/SKIVI2006 ftentang Pemberiakuan Buku Il Pedomary
Pelaksanaan Tugasdan Adminisirasi Peradian
6 | 1SO9001:2015
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
) SOP Penerimaan Permohonan/gugatan ! Komputer, Buku Bantu
. SOP Penerimaan Permohonan/qugatan disertai Prodeo 2 Buku RegisaterPermohonan/Gugatan
. SOP Transparansi dan Informasi Perkara : Jaringaninternet
4 | Aplikasi SIPP 3.2.0
5 | Buku-Buku Referensi
6 | SEMA
PERINGATAN PENCATATANDAN PENDATAAN
. ;::";’ﬁieg";":‘w diseraian kepaca Kela, maka PAH akan | o\ toregistrasi pada Buku Induk Perkara Permohonan!
P gugatan dan terupload pada aplikasi SIPP 3.20 serta dapat
- diakses publik
2 | Jika PMH terlambat ditetapkan, maka PHS akan terlambat ditentukan
Jika PMH terlambat ditentukan, maka penyelesaian perkaraakan terhambat
3 | (maksimal§ bulan sesuai SEMA NO.2 Tahun 2014)
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2.1.21 SOP Penunjukan Majelis Hakim

Pelaksana MutuBaku
No Kegiaia ) Waktu
n Ketua/WkKetua Panitera Kelengkapan (meni Output Ket.
]2 4 § ] 7 8
1 | Menerima berkas perkara dari
' Berkas perxara,
Panitera gl e bundel
! g, '3 .
‘ J dokumen, = i
. : perkara
instrument
2 | Mempelajari berkas perkara Berkas perkara,
Pp érkara, 3 berkas
gokumen, i
instrumen e
3 | Meneiapkan Majelis Hakim bundel
:;r;gebr&enmgam P berkasperkara, 5 ber"::sa
PMH ’ pe
disertal
PMH
4 | Menginputdata PMH tanggal Data
Penetapan PMH pada aplikasi, Bundel berkas, inou
SIPP 320 mencetak dan aplikasi SIPP 10 paépa
menandatangani PMH 320
ol SiPP
320
3 | Mengembakkan berkas
perkara kepada Panilera untuk bundel
| ber
ditunjuk Panitera Pengganti P betce ) berkas
6 | Menerima berkas perkara
yang telah déelapkan PMH Bundel berkas 5 bundel
dari Ketua PA ( ) berkas
Waktu yang diperiukan: 45menit




3.56.1 SOP Pelayanan Permohonan Konsinyasi

Nomor SOP/AP/58
Tanggal Pembuatan |18 April 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 02 Januari 2019

Disahkan oleh "@eﬂm\%’?enadilan Agama Banggai

PENGADILAN AGAMA BANGGAI
JI. Ki Hajar Dewantara No. 1 Telp. (0462)
21544 Fax. (0462) 2705706
Website : www.pa-banggai.go.id
e-mail : pa.banggai@yahoo.co.id

ngaril Kirom, S.H., M.H.E.S
70202.199203.1.006

94791
Pelayanan Permohonan Konsinyasi
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 PERSEKMA Nomo : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 1 S1-Hukum Islam
penyusunan Standar  Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya
2 Pasal 1401 s/d 1412 KUH Perdata 2 S1-Hukum
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 Penerimaan perkara di Pengadilan Agama 1 Komputer,
2 Jaringan Internet
3 Buku Referensi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak dilaksanakan tidak ada perkara
Pelaksana Mutu Baku
o S Meja 1| Meja i [ Meja i | Kasir| ssuse [Fereversan Waktu
1 |Menerima surat permohonan Surat Permohonan 5 Menit
konsignasi ?
Meneliti surat pemohonan yang Surat 2
2 |diajukan oleh Pemohon ) = PR 10 Menit
Menaksir panjar biaya konsignasi dan v
membuat SKUM Rangkap 4 serta Atk, Panjar Biaya dan
3 |menyerahkan SKUM tersebut kepada l = SKUM 15 Menit
Pemohon agar membayar panjar
Memberi tanda lunas pada SKUM
B setelah Pemohon membayar panjar | I SKUM 5 Menit
biaya konsignasi di Bank yang
ditunjuk. v
Mencatat biaya konsignasi dalam 2
" buku jurnal konsignasi [ ] AT Iamas 10 Manit
Menyerahkan SKUM lembar kedua
6 |kepada Pemohon untuk disimpan SKUM 5 Menit
yang bersangkutan
|
Mencalat  permohonan  konsignasi ATK d ]
7 |dalam buku register konsignasi g é Re gis': 10 Menit
Menyerahkan satu eksemplar surat =
8 |pemmohonan kepada Pemohon untuk D"j §::: Sr— 5 Menit
dismpan yang bersangkutan
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3.56.1 SOP Pelayanan Permohonan Konsinyasi

Menunjuk JSIISP untuk
melaksanakan penawaran untuk
menenma pembayaran tunai kepada
pihak yang berhak/termohon
konsignasi

Instrumen

5 Menit

Membuat berita acara akan dilakukan
penyimpanan atau konsignasi di kas
pengadilan

ATK, Komputer

25 Menit

Membuat berita acara konsignasi

ATK. Komputer

15 Menit
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Nomor
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Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
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Disahkan oleh
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SOP

Prosedur Kegiatan Persidangan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | UUNomor 7 Tahun 1389 tentang Peradilan Agama yangsudah diubah dengan UU | 1 | Mengusa POLA BINDALMIN
Nomor 3 Tahun 2006 yang sudah diubah dengan UU Nomor 50 Tahun 2009
2 Pasal 116,120 RByg 2 | Memahami dan Menguasai apiikasi SIPP 3.2.0
3 | KMADO1/SK1991 tentang Polapola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi | 3 | Memiiki kewenangan untuk menetapkan had sidang
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
4 | KMAQ3ZSKIVI2006 tertang Pembedakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradlan
5 SK KMA NO.0Z6KMA'SKI12012 tentang Standar Pelayanan Peradlan
g | PERSEKMA Nomor 002 Tahwn 2012 fentang Pedoman penyusunan Standar
Operasional Prosedur @i Ingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada
dibawahnya
7 | 15090012015
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 SOP Pembuatan PMH 1| Komputer, buku register, jaringan inlemet, Aplikasi SIPP dan
2 SOP Penyelesaan Perkara buku-buku referens
3 SOP Transparansi dan Informasi Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Jia berkas lerlambat diserahkan pada Ketua Maels, makaHS akan tedambal | pats hari sidang ercatat pada buku induk dan tesinput pada apikasi
ditefapian
Sipp
2 Jka PHS tedambal dtelapkan, maka har sicang akan lefambat dtertukan Untuk perkara Permohonan Isha Mikah, Penefapan Han Sidang diambah
14 (empal belas) har unluk diumumkan ledebih dahuly
) Jika PHS terdambat dtentukan, maka penyelesaian perkara akan tehambat (maksimal
9 bulan sesuai SEMA NO. 2 Tahun 2014)
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Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan
Waktu
StafiSecurty PP Ketua Majelis Kelengkapan {menlt) Output Kel
1 2 k] 4 H ] 7 [] []
1 | Mempersiapkan berkas yang
akan disidangkan
) berkas ertara
O Y .
2 | Mencetak Jadwal Sidang dan v
mempersiapkan  anlrian para ; )
; C ) Jadwd Sidang dan Jatwal Sidang dn
k
piha _ ——— 10 ment b
3 | Mengawasi ketertban dan v
keamanan pelaksanaan sidang
dan selalu siap siaga ) Toa ol Tt o pom
g . ’ persiéangan
;\:un;posﬂkan dii di depan @ poliags 2 menit dsosiasasian
ruang sidang.
4 | Memasbkan bahwa tidak ada
satupun senjata api, senjata A\
tajam, atau peralatan lannya Pemeriksaan
yang membahayakan keamanan (-) MeidlDetectr | 3menit | dengan Metal
masuk ke dalam ruang Detector
persidangan.
3 | Mempersiapkan peralatan v
sidang
lainnya sebelum Majelis Hakim
memasuki ruang sidang. @ Peralatan persidargan| 3 menit | Peralztan persidangan
6 | Membuka Persidangan
v
@ Peralgan persidancan| 2 menit | Peralaan persidancan
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[Oasar Hukum

SOP

Penetapan Hari Sidang

ualifikasi pelaksana

1

2

Keterkaitan

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

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:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:
Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/DO1/SK/1991 tentang
Pola pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara:

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMAJ/OO4/SK/ 1992 tentang
Kepaniteraan Pengadilan Agama:

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMAJOS2/SKAV/2006
tentang Pemberlakuan Buku 1l pedoman Pelaksanaan Tugas dan)
Aministrasi Peradilan:

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
tentang Standar Pelayanan Peradilan;

Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya:

1 O26MKMASSKNN2012)

Standar ISO 8001: 2015 Klausul 8.5
Standar SAPM PA/MS Standar 3.9.1

1. S1 Sedermjat;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

Peralatan/periengkapan

-

SOP Mekanisme Penerimaan Perkara

ksanakan. maka temuan tidak akan berak

dan Peraturan-Peraturan;

Pencatatan dan pendataan
FM/AP/O4/07. FM/AP/0S/01. FM/AP/06/01. FM/AP/06/02

Mutu Baku

Periengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman

No. Aktivitas Ketua Persyaratan/
Mejanl Panitera Majelis Perlengkapan Waktu Output
— —
1 Menyerahkan berkas perkara Bundel berkas S5 menit Bundel berkas perkara
kepada Ketua Majelis untuk perkara
ditetapkan hari sidang
—
2 |Mempelajari berkas perkara Bundel berkas 10 menit Bundel berkas perkara
permohonan/gugatan perkara
4 |Menetapkan hari dan jam Bundel berkas S5 menit | Penetapan hari dan tanggal
persidangan dan mencatat harn perkara, Instrumen sidang
sidang pada court calender hakim PHS dan Instrumen
Panggilan ,
FMVAP/04/07,
FM/AP/09/01
5 |Mencatat dalam Buku Register]| Buku register, alat |10 menit] Tercatatnya PHS dalam Buku
Induk Perkara Gugatan /! é tulis. Register Induk Perkara
Permohonan Gugatan / Permohonan ,
FMVAP/O6/02
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PENGADILAN AGAMA BANGGAI
JI. 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

SOP
LAYANAN POS BANTUAN HUKUM

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana :

1. Paraturan Sekretarisa Mahk mah Agung RL 1. Minimal S1;
Homor 002 Tahun; 2012, Tentang Padoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Linghungan Mahkamah Agung dan Badan
Paradilan Yang Berada di Bawahnyas;

2. Permenpan MNomoer 35 Tahun 2012 Tentang .

Pedoman  Penyusunan Standar Operasional Parsiman/Parenghapan :

Prossdur Berkas Perkara, Peralatan Komputer, Kertas,
3. Perma No.ltahun 2094Tentang pedoman pembarian PrinterdanAlat Tulis.

layanan hukum bagl masyarakat tidakmampa  di

pengadilan
4., Bural Edaran liirjirn Badilag Hao.

OS50 ol DEANHK. 00NN 2014 gy petunjuk teknis
pelaksanasn Perma mo. 1 tahwn 2014
S, Buku

Katerkaitan : Pencatatan dan pendataan:

[ Borkas Perkars
S0P Pemverimaan perkars

Pﬂrlnﬂnun g

Jika S0P tidak dilaksanakan, maka Posbakum tidak

berjalan
Pelaksana Wurias Bakou
e Aktivitas Jana F'r-:ﬂ-r-l-rlf
Hialiouiars Maja | Palugas R Waktu Dhulpeut
Menvediakan blanko
permohonan pelayanan ) s
1 Poshakum dan blanko surat g khantias dirl Mana | FEr@isian belanke
poernyataan Ddak mampa l
Bengisi Tormulir
permohonan baniuan
hukum dilampiry SEThA
atau karmu KEM, kartu
JIAMEKESMAS, kartu l:l
= Adat tubis dan 15
2 PEH, dan karmu BLT atau S . Konesop pormahonan
surnl permyatann tidak
mampu membayar jass
advokar vang diketahui
oleh Ketus Pengadilan
A
Mencrima permohonan |'| ‘L | Adat tubis dan Ll
3 Palayaran balbas Blaye.
banman hukum | ldenititas minkin Menit -
Melaksanakan pemberian
bantuan hukum berupa
informasi, advice, Alat tulin dam a
4 £ = X Palayarnan belas biaya.
konsultasi dan stau bdervtitas miskin W enit
pembuatan sural
gugatan e haonan
0
5 Membuat surat V Adat Tulis P Tarrmedianyn gugatan
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gugatan/permoh
onan dalam
bentuk hardeopy
dan softcopy

Menverahkan surat

gugatan/permohonan

kepada pemohon untuk Gugatan M:mt Terdaftaranya perkars
pendafiaran petkara di

Mejal

Menerima surat ¥

gugatan/permohonan yang — o 13 p

dibua: oleh pemberi LJ - manit el "

hantuan hukum

Membuat laporan ;

pelaksanaan tugas -~ :am:n 0 La

pelavanan hukum kepada ':\_ P pelayanan menit

Ketua Pengadilan Agama

Total Waktu 90 ment
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SOP
Penetapan Penunjukan Panitera Pengganti

[Basar Aukum

ua asi pelaksana

1

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman; 1. S1 Sederajat;

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yangll2 SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan divbah untuk
kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009,
3 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
4 Keputusan Ketus Mahkamah Agung RI Nomor - KMA/0D1/SK/ 1201 tentang
Pola pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara:
5 Keputusan Kstua Mahkamah Agung Rl Nomor - KMA/DO4/SK/ 1902 tentang
Kepaniteraan Pengadilan Agama
6 Keputusan Ketus Mahkamah Agung Rl Nomor @ KMA/D32/SK/IV/2006
tentang Pemberlakuan Buku |l pedoman Pelsksanaan Tugas dan
Aministrasi Peradilan;
7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 026/KMAISK/II2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan;
8 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor - 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;
g Standar ISO 9001: 2015 Kisusul 8.5
10 Standar SAPM PA/MS Standar 3.7.1
|Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1.

Perlengkapan Komputer, Kerias, Alat Tulis, Buku Pedoman
dan Peraturan-Peraturan;

SOP Mekanisme Penerimaan Perkara

IPeﬂnga(an

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Pencatatan dan pendataan
FM/AP/04/05. FMAP/06/01, FM/AP/06/02

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas . Ketua Persyaratan /
Panitera | Meja ll Majelis Periengkapan Waktu Output
=
1 |Menerima berkas perkara yang Berkas perkara, S menit Berkas perkara
telah ditetapkan PMH dari Ketua PMH
PA
2 |Menunjuk Panitera Pengganti Instrumen 5 menit Penunjukan Panitera
untuk membantu Majelis Hakim Penunjukan PP Pengganti
dalam persidangan FM/AP/04/05
3 |Mencatat dalam Buku Register| Pl Buku regisier, alat |10 menit] Tercatatnya dalam Buku
Induk Perkara Gugatan ! tulis. Register Induk Perkara
Permohonan Gugatan / Permohonan
FM/AP/06/01
FM/AP/06/02
[
4 [Menginput data Panitera é Bunde! berkas, |10 menit Input Data
Pengganti, tanggal penunjukan PMH, SIPP
pada SIPP
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SOP

Penunjukan Jurusita dan Jurusita Pengganti

[Oasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaanl1 S1 Sederajat;

Kehakiman:
2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peraditan Agama yangl2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah)
untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009,
3 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor | KMA/OO1/SK/1981
tentang Pola pembinaan dan pengendalian Administras: perkara;
5 Keputusan Ketuas Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/DO4/SK/1992
tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama;
6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung R Nomor
KMA/O32/SK/IV/2006 tentang Pemberiakuan Buku |l pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi Peradilan;
7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : D26/ KMA/SK/1/2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan;
8 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di
g Standar ISO 2001: 2015 Klausul 8.5
10 Standar SAPM PA/MS Standar 3.8.1
IKeterkaitan rlengkapan

1.

SOP Mekanisme Penerimaan Perkara

Pelaksana

Mutu Baku

No. Aktivitas
Mejall | Panitera Pemyarstan 7' | ekt Output
Perlengkapan
1 |Menerima berkas perkara yang Berkas perkara, 5 menit Berkas perkara
telah ditetapkan PMH dari Ketua C) PMH
3 |Menunjuk Jurusita/Jurusita Instrumen 5 menit | Penunjukan Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk membantu Penunjukan JS/JSP Pengganti
Maijelis Hakim dalam persidangan FM/AP/04/06
4 |Mencatat dalam Buku Register S Buku register, alat |10 menit] Tercatatnya penunjukan JSP
Induk Perkara Gugatan ! tulis. dalam Buku Register Induk
Permohonan FM/AP/04/06 Perkara Gugatan /
Permohonan
FM/AP/O6/01

FM/AP/D6/02
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SopP
Pelayanan Gugatan Sederhana
o Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua Hakim Panitera Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Formulir
1 Menerima gugatan sederhana gugatan 5
dari penggugat ( ’ sederhana dan menit
alat bukti
Formulir
2 Meneliti kelengkapan gugatan gugatan 10
sederhana sederhana dan menit
alat bukti
Menaksir jumlah panjar
perkara gugatan sederhana
yang diperiksa hakim tunggal Formulir 5
3 | dan diperiksa di tingkat gugatan menit
keberatan dan penyerahan sederhana
belanko formulir gugatan
sederhana

Hal:1/7
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Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi ) . i . . i .
° tivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua | Hakim Panitera Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Formulir
Menerima formulir gugatan gugatan
4 sederhana dari penggugat sederhana, 5 menit
beserta catatan perkiraan catatan
jumlah panjar biaya perkara perkiraan panjar
perkara
Perkiraan
Memberikan slip setoran A Panljjaerrkalr?»;aya
5 panjar biaya perkara gugatan Gugatan 5
sederhana yang harus di Sed hg Sii menit
bayar di bank edernana Sip
Setoran Bank
v
6 msmg:;;:‘z;im?a untuk Lembar SKUM | 3 menit
Menerima bukti setoran Bukti setoran 3
7 | penggugat dan dilampirkan Bank menit
dalam berkas perkara T
v
8 Menyerahkan kembali berkas Berkas perkara
perkara ke meja |
Menyerahkan lembar skum A
asli kepada penggugat lembar .
9 kedua dalam berkas dan SKUM 5 menit
ketiga ke kasir
Mencatata panjar Buku jurnal
perkarakedalam jurnal dan biaya perkara 5
10 | memasukkan dalam aplikasi gugatan it
SIPP sederhana dan men
aplikasi SIPP
11 Menyerahkan berkas perkara Berkas perkara 5 menit
ke petugas meja Il D
—>G Hal :2/7




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ) . . . . i .
Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua | Hakim Panitera Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Berkas perkara
M tat perk tan k san buku
encatat perkara gugatan ke .
12 | dalam register register perkara 20 it
gugatansederhana gugatan men
sederhana
Menyiapkan kelengkapan l Berkas perara,
berkas yaitu belanko blanco penetapan
penetapan penunjukan hakim penunjukan hakim 10
13 | tunggal Blangko penunjukan tunggal, blanko it
panitera dan blangko penunjukan men
penunjukan jurusita/jurusita panitera
pengganti
Pengganti belanko
14 Mencatat berkas tersebut penunjukan jurti 3 menit
dalam buku ekspedisi perkara l dan belanko PHS
Menyerahkan berkas perkara Berkas perkara .
15 sederhana kepada panitera 5 menit
! Berk k
Meneliti kelengkapan berkas erkas perkara .
16 berpakara l 5 menit
Berkas perkara
Meneruskan berkasa perkara gugatan .
1 kepada meja Il sederhana 5 menit
Meneliti Berkas Perkara v Berkas perkara
Gugatan Sederhana dan dan belanko 10
18 | memberikan paraf pada penunjukan menit
Blanko Penetapan Penunjukan hakim
Hakim Tunggal
4—
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Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi ) . i . . i .
° tivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua | Hakim Panitera Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
M hkan Berk Berkas perkara
enyerahkan Berkas .
19 | PerkaraGugatan Sederhana ggga;an 5 menit
kepada Ketua Pengadilan sederhana
Berkas perkara
Me?unjuk Heg(irtn Tung_gaEI)I ) dan belanko
serta menandatangani Blanko :
20 | Penetapan Penunjukan Hakim penetgrla(an 5 menit
Tunggal dan memasukkannya N penunjukan
ke dalam SIPP hakim tunggal
Menyerahkan Berkas Perkara
21 | kepada Panitera/Wakil Berkas perkara 5 menit
Panitera
Menunjuk Panitera Pengganti v Berkas perkara
dan menandatangani Blanko dan 5 menit
22 | Penunjukan Panitera penununjukan
Pengganti dan memasukkanya PP
ke dalam Aplikasi SIPP
23 Meneruskan Berkas Perkara Berkas perkara | 5 menit
kepada Hakim Tunggal
Pemeriksaan pendahuluan,
apabila tidak memenuhi Berkas perkara,
persyaratan gugatan sederhan \4 formulir
maka dikeluarkan penetapan penetapan
dismissal atau jika memenuhi : . 15
24 diddmisaldan .
persyaratan gugatan . menit
sederhana maka dikeluarakan penetapan hari
Penetapan Hari Sidang dan sidang
memasukkan ke dalam
Apilkasi SIPP
25 Menerima Berkas Perkaradari Berkas perkara | 5 menit
Hakim Tunggal
\/
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Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi ) . i . . i .
° tivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua | Hakim Panitera Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Memberitahukan hari sidang Turunan surat _
26 ke Petugas Meja | dan gugat 5 menit
Penunjukan Jurusita/Jurusita sederhana
Pengganti
Menunjuk Jurusita/Jurusita
Pengganti dan menyerahkan . I
27 | turunan surat gugatan < Penunjukan jurt mtsnit
sederhana sesuai jumlah
pihak yang dipanggil
Melaksanakan Pemanggilan
dan menyerahkan turunan Surat tugas .
28 | surat gugatan kepada p Zhari
Tergugat
A
Menyerahkan Relaas Relas panggilan .
29 Panggilan ke Petugas Meja Il 5 menit
\/
\ 4
Menyerahkan Relaas .
30 | Panggilan kepada Panitera Relas panggilan 5 menit
Pengganti
Melaksanakan proses
31 persidangan (terhitung mulai Berkas perkara | Max 25
sidang pertama sampai > hari
dengan pembacaan putusan)
v
Membuat Berita Acara Sidang
32 | dan memasukkannya ke Berkas perkara 1 hari
dalam aplikasi SIPP
33 Meneliti dan menandatangani BAS 30
Berita Acara Sidang menit
Menandatangani Berita > BAS .
34 | Acara Sidang " 5 menit
\/

Hal :5/7




Pelaksana Mutu Baku

N Aktivi ) . i . . i .

° tivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua | Hakim Panitera Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Meminta rincian biaya perkara Rincian biaya
35 ke Kasir P perkara/jurnal 5 menit
Berkas
Membuat dan membacakan .

36 Putusan pada sidang terakhir > perkara,BAS Shari
Memasukkan data Putusan ke ;

37 | aplikasi SIPP dan melaporkan Y Putusan/materai 15 it
kepada kasir telah putus men
Memerintahkan
Jurusita/Jurusita Pengganti

38 | untuk memberitahukan Belanco PBT 5 menit
Putusan kepada Pihak yang
tidak hadir di persidangan
Melaksanakan pemberitahuan surat

itahu :

39 | Putusan kepada Pihak yang pemb?rltahuan 2 hari
tidak hadir di persidangan > putusan
Menyerahkan Relaas v

40 | Pemberitahuan Putusan ke Relas PBT 5 menit
Panitera Pengganti
MenyerahkanRelaas
Pemberitahuan Putusan ke :

41 | Meja Il dan dicatatkan di Buku RelaasPBT 5 menit
Register Gugatan Sederhana <
dan Aplikasi SIPP
Melampirkan Relaas

42 | Pemberitahuan Putusan ke . Relaas PBT 5 menit
dalam Berkas Perkara "

Minutasi Perkara dan

43 | memasukkan tanggal minutasi Berkas perkara 2 hari

ke dalam aplikasi SIPP

Hal :6/7



Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi ) . . . . i .
° tivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua | Hakim Panitera Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Menerima Berkas Perkara Berkas perkara 10
44 yang telah diminutasi telah diminutasi menit
Berkas perkara
45 Mencatat dalam Buku Register dan buku 20
Perkara Gugatan Sederhana i Register menit
Menyerahkan Berkas Perkara
yang telah Berkekuatan
46 | hukum tetap tersebut kepada O Berkas perkara 10
. menit
Bagian Hukum untuk ~—
diarsipkan

Hal :7/7
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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 Il Pedoman Tugas dan
AdministrasiPeradilan

5. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl 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 Menguasali
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
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Pelaksana Mutu Baku
N .
Kegiatan . . . . . Kelengk
0 9 Meja | Meja I Meja Il Kasir JSP Panitera 9 Waktu
apan Output
1 | Menerima permohonan kasasi
Permohop 5 Menit Pengajugn
an Kasasi Kasasi
2 | Menaksir biaya kasasi
Berkas Informasi
Permohon 10 Menit Prosedur
an Kasasi Kasasi
3 | Menerima bukti setor Bank
dari pemohon kasasi,
menandatangani, memberi v
cap lunas pada lembar Anlikasi Perintah
SKUM, membukukan biaya P 5 Menit | bayar panjar
. ) dan SKUM ) .
kasasi dalam buku jurnal biaya kasasi
keuangan perkara kasasi, dan
meng-entry biaya perkara
kasasi dalam SIPP-KIPA 4
4 | Membuatakta permohonan i Slip
kasasi dan menyerahkan akta A Setoran,
. SKUM yang
permohonan kasasi Buku . .
5 Menit telah dicap
Jurnal dan lunas
I Aplikasi
SIPP KIPA
5 | Mencatat dalam  register v
kasasi danregister gugatan Berkas Akta
20 Menit | Permohonan
Perkara )
[ Kasasi
6 | Memerintahkan JSP untuk
melaksanakan pemberitahuan v Akta Terdaftarnya
kepada termohon kasasi Permohon 5Menit | permohonan
an Kasasi Kasasi
| dan SKUM
7 | Mengajukan permohonan ) Kwitansi
) ) \ 4 instrumen .
biaya pemberitahuan kepada ermohona Penerimaan
kasir dan membuat relaas f\ 10 menit Biaya
pemberitahuan pernyataan I ) Pemberitahu
. pencairan
kasasi an
8 | Membayar biaya Kwitansi
. A
perberltahuan pernyataan instrumen _ penyerahan
kasasi dan mencatat dalam ) 10 menit biaya
pencairan .
Buku  Keuangan Perkara pemberitahu
Kasasi I — an
9 | Melaksanakan Pemberitahuan | relaas 180 Relaas
pernyataan kasasi pemberitah . pemberitahu
menit
[ uan an
10 | Menerima Memori Kasasi berkas
. permohonan
perkara 10 menit .
. kasasi
kasasi
11 | Membuat tanda terima memori berkas
kasasi dan memerintahkan r memori
JSP untuk  menyerahkan kasasi dan tanda terima
memori kasasi instrumen 10 menit memori
perintah kasasi
pemberitah
uan
12 | Membuat tanda terima kontra berkas ) tanda terima
memori kasasi dan Kontra 10 menit Kontra




memerintahkan  JSP  untuk memori memori
menyerahkan kontra memori kasasi dan kasasi
kasasi instrumen
pemberitah
uan
13 | memerintahkan JSP  untuk instrumen
. kontra )
menyerahkan kontra memori ' . perintah
) memori 10 menit )
kasasi . pemberitahu
ksasi
an
14 | Mencairkan biaya Bukti
Pembertahuan kontra memori ¥ permohonan
dan mencatat dalam Buku instrumen pencairan
Jurnal Kasasi permohona | 5 menit | pemberitahu
n an kontra
memorikasa
I Si
15 | Mencatat tanggal penerimaan Memori
dan pemberitahuan memori dan kontra
kasasi dan kontra memori memori Aplikasi
kasasi ke dalam buku register kasasi,Reg | 10 menit 2|PP
kasasi dan menginputkan ke ister
aplikasi SIPP kasasi,apli
kasi SIPP
16 | Mengirimkan dokumen
elektronik dan pengunduhan aplikasi Anlikasi
dalam  aplikasi  direktori direktori 10 menit 2|PP
putusan | putusan
17 | Mengirim biaya permohonan v Slip
kasasi melalui virtual account sl penyetoran
MA P 30 menit memalui
penyetoran .
I virtual
acount
18 | Mengirim biaya dan berkas tanda bukti
kasasi (bundle A dan bundle A 4 pengiriman
berkas
B) selambat-lambatnya 1 . . berkas
) . kasasidan | 30 menit
Bulan sejak pernyataan kasasi perkara
wesel )
kasasi dan
wesel

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

Pelayanan Banding

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakimang

1

S1 Sederajat

2

Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradian Agama yang
diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan dubah untuk
kedua kalnya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009

2

SMA Sederajat yang memahami pola bndamin

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMADD1/SK/1991
tentang Pola pembinaan dan pengendalan Administrasi perkara

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMADD4/SK/1992
tentang Kepaniteraan Pengadian Agama

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : KMA032SK/IV/2006
tentang Pemberiakuan Buku B pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Amnistrasi Peradian

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 026/KMAISKIIN2012
tentang Standar Pelayanan Peradian

Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor @ 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di Ingkungan
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya

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

KETE

RKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Mekansme Penermaan Perkara

Komputer,

Kertas

Aat Tuis

E ) LS B

Buku Pedoman

3

Peraturan-Peraturan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika S

OP bdak diaksanakan maka temuan bdak akan berakhr

Berkas Perkara Bandng
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Mejal Panitera / Persyaratan/
dny | T JSP Perlengkapan A .
Menerima Permohonan Banding dari - '
Pemohon Banding dan i
; |mengkarifiasi tanggal putus serta D pp""l be"‘;':":"l y5aent | PEReErimaan Pemotonan
menghtung fenggat waktu banding Alzt s, referens Banding
14 han setelah putusan dibacakan / . s‘pp
dberitahukan
Membuat dan menandatangani \k PC. Kertas. Alat tufis. Instrumen taksran panjar dan
2 |Instrumen f{aksian panjar dan kst P 15 menit
Instrumen SKUM [ referensi terkat, SIPP Instrumen SKUM
Menaksir besammya panjar biaya
bandng berdasarkan SK Ketua dan W PC, Kertas, Alat tuls, .
3 dhangkan dabm SKUM  urtuk E j s : i SIPP 10menit| SKUM dan Setoran PNBP
dbayarkan ke phak Bank serta
Menerima bukti pembayaran banding
dari Bank dan membubuhkan cap
4 luras pada SKUM serta PC, KemsAla&t\S. 10 menit Tercatatnya dalam BKU dan
membuikukan ke dalam BKU dan referensi terkait, SIPP Buku Bantu
Buku Bantu
5 Membuat dan menandatangani PC, Kertas, Alat tufs. 10 menit Instrumen akta permnyataan
Instrumen akia pemyataan banding I:I_ —— " referensi terkait, SIPP banding
Membuat akta pemyataan banding PC, kertas, alat tufis,
6 |dan memintakan tandaangan dan Referensi terkait, | 10menit| Akta permohonan banding
kepada Panitera SPP
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SOP/AP/69

Tanggal Pembuatan
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Disahkan oleh

o
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1 [Menelitl berkas perkara yang akan

MINUTASI 1 (SATU) HARI

SOP

Perkara Berkas Perkara
ATK dan Berkas | 15 menit |Berkas Perkara| Pada 1 hari
perkara sesuai kronologss dan memberi ] Perkara siap diminutasi | yang sama
sampul pada berkas perkara kemudian
menyerahkan kembah kepada Ketua
Majelis;

3 |Memeriksa  kelengkapan  minutasi, ATK den Berkas | 10 menit | Berkas Perkara | Pada 1 harl
menandatangani putusan dan perkara yang telah diminutasi | yang sama
menyerahkannya  kembali  kepada | % telah diminutasi
Panitera Pengganti; —

4 |Menyerahkan hasil minutasi berkas Minutasi perkara | 5 menit Minutasi Pada 1 hari
perkara kepada Meja |, perkara yang sama

5 Msnghp;tppmggd minutasi  pada Minutasi perkara | 5§ menit m‘:;am Pada 1 hari

: yang sama
Ej pada SIPP

6 IMwaul tanggal minutasi  dalam Register perkara | 5 menit Tercatatnya Pada 1 hari

register perkars, tanggsl minutasi| yang sama
pada Buku
Register
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SOP PELAKSANAAN MEDIASI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Pasal 180 HIR 1. Menguasai Teknis mediasi
2. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar 2. Memilik kgmampugn manajgmgn konflik
Operasional Prosedur 3. Memahami petunjuk mediasi dalam Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2016
3. 130HIR 4. Memahami pembuatan akta perdamaian
4. SEMA No 4 Tahun 2008 dan Perma 1 Tahun 2016 5. Mempunyai Sertifikat Mediator.
5. Keputusan ~ Ketua ~ Mahkamah  Agung Rl Nomor :
KMA/001/SK//1991  Tentang Pola-pola  Pembinaan  dan
Pengadilan Tinggi Agama
6. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan Agama
Buku Il
7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl 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
5 SOP Pemanggilan representatif, Daftar Mediator
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Jika mediator terlambat ditetapkan, maka penyelesaian perkara Data hari dan tanggal pelaksanaan dan laporan mediasi
' akan terlambat tercatat pada buku induk perkara gugatan dan Buku
i _ i i Register Mediasi selanjutnya terkoneksi pada aplikasi
5 Jika mediasi tidak dilaksanakan, maka putusan batal demi hukum | gpp
3 Jika mediasi terlambat dilaksanakan, maka penyelesaian perkara
' akan terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA NO. 2 Tahun 2014)
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera/ Hakim
J Panitera Mediator Pemeriksa Kelengkap Waktu Output
. an
Pengganti Perkara
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | MenyerahkanPenetapan Penunjukan Surat Penetapan
Mediator (PPM) kepada Mediator Gugatan dan _ Penunjukan
Penetgpan 5 menit Mediator sudah
Penunjukan diserahkan
Mediator
—
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Surat

2. Menerima  Penetapan Penunjukan G Penetapan
. ugatan dan .
Mediator (PPM) Penetapan 5 menit MPginl:n:uk%n )
Penunjukan ediator sudat
Mediator diterima
3. Membuat ~ kesepakatan jadwal
pelaksanaan mediasi dan memberi Jadwal 10 menit Jadwal mediasi
penjelasan  mekanisme  mediasi Mediasi yang disepakati
kepada para pihak;
X X v
4, Menerima  kesepakatan  jadwal
pelaksanaan mediasi Jadwal 5 menit Jadwal mediasi
Mediasi sudah diterima
. . . v
5. Meminta resume dari para pihak atas
masalah yg disengketakan =~ dan Resume | 10 menit Resume
diserahkan pada jadwal mediasi yang
disepakati
6. Menerima resume dari para pihak,
membahas masing-masing  usulan Konsep .
bersama para pihak, memberikan resume 60 menit | Resume masalah
opsi lain  untuk  meminimalisir
perbedaan kepada para pihak,
7. Mengadakan kaukus (jika dipandang
perlu). Rumusan | Terlaksananya
o Para Pihak 60 menit Kaukus
y o
8. | Menerima hal-hal yang dianggap \ RumMusan _ Diterimanya
penting dari para Pihak Para Pihak 30 menit Rumusan Para
Pihak diterima
9. | Merumuskan hasil kaukus dengan Hasil kaukus | 7 hari Hasil rumusan
para pihak . kaukus
10. | Menerima rumusan dari masing- y Hasil , Hasil rumusan
masing pihak rumusan 5 menit kaukus'sudah
kaukus diterima
1 Membantu merumuskan kesepakatan ¢ Draf perdamaian
| perdamaian para pihak jika sepakat, Draf 30 menit sudah dibuat
perdamaian
) 1 Kesepakatan
12. | Menandatangani kesepakatan l perdamaian sudah
erdamaian Kesepakatan ; ; ;
p perdamaian 5 menit ditandatangani
13. | Menyampaikan kesepakatan Laporan , Kesepakatan
perdamaian kepada Hakim Kesgpakatan Smenit | perdamaian sudah
pemeriksa perkara perdamaian diserahkan
Pernyataan .
14. Mengakhiri mediasi apabila deatlock paraypihak 10 menit Eernyataan para
pihak yang sudah
ditandatangani
15 | Membuat laporan kepada Hakim Laporan hasil
Pemeriksa Perkara hasil mediasi, Laporan hasil | g5 it mediasi telah
tidak berhasil, atau tidak dapat mediasi dibuat
dilaksanakan.
16 | Menerima hasil laporan mediasi dari - Laporan hasil Laporan hasil
mediator v mediasi 5 menit mediasi telah
diterima

Waktu yang diperlukan : 7 hari 275 menit
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SOP
PENERIMAAN PERKARA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Persekma Nomor 022 Tahun 2012 1| Menguasai POLA BINDALMIN
2 UUNo .7 Tahun 1989 tentang Peradian Agama y.sdu UU No3 | 2 | Menguasai aplikasi SIPP 3.1.1-5
Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2009
3 3 | Memahami 1system formi yang berkaitan dengan
s i, penerimaan surat permohonan / gugatan
4 KMA'DD1/SK/V1931 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian 4 | Memahami 1sistem pembukuan keuangan perkara
Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tingg|
Agama
5 KMAD32/SK/1Vi2006 tentang Pemberiakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Adminisirasi Peradian
6 SK KMA NO.026/KMA/SK12012 tentang Standar Pelayanan
Peradian
7| 15090012015
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 Pedoman Mutu 1 | Komputer,
2 SOP Penyelesaian Perkara 2 | Jaringan Internet
; SOP Transparansi dan Informasi Perkara | ik
4 | SKUM
9 | Buku Jurnal Keuangan Induk Perkara
6 | Register Induk Perkara Permohonan / Gugatan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika Pemohon/Pengqugat tidak membayar atau telah membayar biaya perkara | Entry data, SKUM, Penomoran Perkara Surat permohonan,mencatat
tetapi tidak menyerahkan bukii setor Bank kepada kasr maka perkara tidak | dalam register induk perkara permohonanigugatan dan pengisian buku
didaftar Jumal keuangan perkara
Jika petugas Meja | tidak mengentry data secara lengkap maka menghambat
proses penyelesaian perkara.
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Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan
Pemohon/ Pelugas Waktu
Penggugat Meja 1 Kasir Kelengkapan (menit) Output KeL
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Mengajukan Permohonan Surat Sit
I Penggugat ‘ ! Permohonan/ 5 Permchonan
gugatan, dokumen 1/ gugatan
T yg diperlukan
2. | Menerima dan memeriksa )
kelengkapan surat o | Supemrat T o
Permohonan / Penggugat = tan dok i . P
umen yg Igugalan
‘ - diperiukan,
3 Meng-entry ndentitas Surat
phak / para phak, posita, Permohonan,
petitum s dokumen yg
permohonan/gugatan diperiukan,
dalam aplikasi SIPP3.1.1- Aplikasi st
3 menaksir dan membuat SIPP3.1.1-5 Parrachoran
SKUM panjar biaya (data identitas 3 Fiiakin ds
perkara, membei petunjuk pada surat 0 gugaKUM
kepada Pemchon / permohonan/gugat
Penggugat untuk an), SKUM, Resi
menyetor sejumiah biaya Bank
perkara yang lertera
dalam SKUM melalui
Bank yang ditunjuk.
4. Menerima bukti setor Bank Bukti pembayaran
dan berkas surat BANK, Buku
permohonan‘qugatan dari Jumal dan Induk
Pemohon/Penggugat, keuangan
membukukan, mencatat Perkara, Aplikasi
panjar biaya perkara Siadpa KIPA dan
dalam buku jumal, SIPP3.1.1-5
memberi nomor perkara Nomor
pada lembar jumal dan v ; Register
SKUM, menandatangani Perkara
dan memberi cap inas
pada lembar SKUM,
mencalat dalam register
induk perkara gugatan/
permohonan, meng-entry
panjar biaya perkara
fersebut dalam SIPP3.1.1-
5 dan KIPA
5. Menerima kembal surat Surat St
permohonan/gugatan dan D @ Permchonanigugat permohonan /
SKUM yang telah diberi andan SKUM 5 gugatan yang
nomor perkara felah diberi nomor

Waktu yang diperiukan : 1 Jam
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rd
SOP
Pemanggilan Para Pihak
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
PERSEKMA Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan 1 Mengusai hukum acara / formil pemanggilan
1 Standar Operasional Prosedwr di Ingkungan Mahkamah  Agung dan
Peradlan yang berada d bawahnya
Undang-undang Nomor 7 Tahun 1389 yang telah diubah dengan Undang-undang 2 Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP 3.2.0
2 Nomor 3 Tahun 2006 terakhir diubah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009
tentang Peracilan Agama
KMANO1/SK1991 tentang Pola-pda Pembinaan dan Pengenddian Admnistrasi ’ BN B S
3 Kepariteraan Pengadian Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
KMAN32'SK/IV/2006 tentang pemberiakuan buku Il psdoman pelaksanaan
4 tugas dan administrasi peradilan
5 SK KMA NO.026/KMA'SKII2012 fentang standar pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 Komputer,
1 SOP Penerimaan Perkara 2 Relaas
3 Buku Kontrol Panggilan
4 Jaringan Intemnet
2 | sOPPersidangan 5 Apikasi SIPP 3.20 :
6 Buku-buku Referensi
7 Kendaraan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika 1aacara pemanggilan tidak dilaksanakan sesuai hukum acara, maka pemanggian Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan fercatat

dinyatakan tidak sah dan tidk patut pada buku kontrol panggilan dan terupload pada aplikasi SIPP 3.2.0
seria dapat diakses pubiik
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Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Paniteral JJ""'"I';’ "
Panltera | - | = waktu | output | €
Pengganti Pihak | Kelengkapan
Pengganti
1 2 3 ¢ H [] 7 [] 9 10
1. | Menyerahkan nstrumen
panggian kepada Jurusila F— hstrumen 5 menit Insrumen
IJurusita Penggans t Panggilan Panggilan
2. | Menerima instrumen, mengetk
relaas  pangglan,  dan Istrumen Instrumen
mengajukan Gugaian/ v Panggilan dan 15ment  Pangglan dan
permohonan  biaya panggilan relaas pangglan relaas
dengan menyerahian - pangglan
instrumen pangglan
3 | Menerima instrumen, input
menyerahkan biaya pererimaan biaya 10 ment biaya
panggilan kepada Jurusita/ panggian pangglan
jurusita Pengganti
4 | Menerima biaya panggilan Y
dari kasir Bukfi penesimaan | 10 menit Biaya
* biaya Panggan pangglan
5 | Melaksanakan pemanggilan 160 menit
di tempat tnggal para phak ‘ 3jam
sesuai yang ‘etera dalam (disesua kan
surat Gugaanipermchonan Biayapangglan | denganKm Relaas
radius Pangglan
pangglan)
6 Menerima relaas panggilan
menandatangani relaas
panggian dan menyerahkan 4 Relaas
kembali kepada Jurusita/ |- Relaas Panggilan | 10 ment Panqgilan
Jurusita Pengganti
7 | Menerima relaas  panggilan
dai para phak yang telah
ditanda tangani oeh para Relaas Panggilan | 10 menit Relaas
phak dan  menyerahkan l Panggian
kepada Panitera! Panitera
Pengganti
8 Menerima relas panggilan dani
Jurusita / Jurusita Penggant D Relaas
utk disimpan calam berkas Relaas Panggilan | 5 meint Panggilan

Waktu yang diperiukan : 245 Menit/ 4 [am 5 menit
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[
SOP PELAKSANAAN MEDIASI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Pasal 180 HIR 1. Menguasai Teknis mediasi
2. Memiliki kemampuan manajemen konflik
2. (F;ermeqpanl IL\Io. 3(;5 Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar 3. Memahami petunjuk mediasi dalam Peraturan
perasional Froseaur Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2016
3. 130 HIR 4. Memahami pembuatan akta perdamaian
4. | SEMA No 4 Tahun 2008 dan Perma 1 Tahun 2016 5. Mempunyai Sertifikat Mediator.
5. Keputusan ~ Ketua  Mahkamah  Agung Rl Nomor
KMA/001/SK/1/1991 Tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengadilan
Tinggi Agama
6. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan Agama
Buku Il
7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada
di bawahnya
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
SOP Persidangan Komputer, ATK, Buku Register, Buku-Buku Referensi,
1. S . o
aplikasi SIPP versi 3.2.0, ruang mediasi yang
9 SOP Pemanggilan representatif, Daftar Mediator
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Jika mediator terlambat ditetapkan, maka penyelesaian perkara Data hari dan tanggal pelaksanaan dan laporan mediasi
' akan terlambat tercatat pada buku induk perkara gugatan dan Buku
i E— i i Register Mediasi selanjutnya terkoneksi pada aplikasi
2 Jika mediasi tidak dilaksanakan, maka putusan batal demi hukum | gpp
3 Jika mediasi terlambat dilaksanakan, maka penyelesaian perkara
' akan terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA NO. 2 Tahun 2014)
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera/ Hakim
g Panitera Mediator Pemeriksa Kelengkap Waktu Output
. an
Pengganti Perkara
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Menyerahkan Penetapan Penunjukan Surat Penetanan
Mediator (PPM) kepada Mediator Gugatan dan ) Penunjupkan
Penet_apan 5 menit Mediator sudah
Penunjukan diserahkan
Mediator
—



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

Surat

2. Menerima Penetapan Penunjukan Penetapan
Mediator (PPM) G;gnaé?: gz;n 5 menit Penunjukan
Penunjupkan Mediator sudah
Mediator diterima
3. Membuat  kesepakatan jadwal
pelaksanaan mediasi dan memberi Jadwal 10 menit Jadwal mediasi
penjelasan  mekanisme  mediasi Mediasi yang disepakati
kepada para pihak;
4, Menerima  kesepakatan  jadwal
pelaksanaan mediasi Jadwal 5 menit Jadwal mediasi
Mediasi sudah diterima
5. Meminta resume dari para pihak atas
masalah yg disengketakan ~dan Resume | 10 menit Resume
diserahkan pada jadwal mediasi yang
disepakati
6. Menerima resume dari para pihak,
membahas masing-masing  usulan Konsep ;
bersama para pihak, memberikan opsi resume 60 menit | Resume masalah
lain untuk meminimalisir perbedaan
kepada para pihak,
7. Mengadakan kaukus (jika dipandang
perlu). Rumusan , Terlaksananya
o Para Pihak | °0 Ment Kaukus
8. Menerima hal-hal yang dianggap RUMUSaN . Diterimanya
penting dari para Pihak Para Pihak 30 menit Rumusan Para
Pihak diterima
9. | Merumuskan hasil kaukus dengan Hasil kaukus | 7 hari Hasil rumusan
para pihak kaukus
10. | Menerima rumusan dari masing- Hasil . Hasil rumusan
masing pihak rumusan 5 menit kaukus sudah
g piha .
kaukus diterima
1 Membantu merumuskan kesepakatan Draf perdamaian
" | perdamaian para pihak jika sepakat, Draf 30 menit sudah dibuat
perdamaian
. Kesepakatan
12. | Menandatangani kesepakatan perdamaian sudah
perdamaian Kesepakalan | g onit | ditandatangani
perdamaian
13. | Menyampaikan kesepakatan Laporan _ Kesep,akatag "
perdamaian kepada Hakim Kesgpakqtan 5 menit perdgmalarr]lksu al
pemeriksa perkara perdamaian diserankan
Pernyataan .
14. Mengakhiri mediasi apabila deatlock paraypihak 10 menit | Pernyataan para
pihak yang sudah
ditandatangani
15 | Membuat laporan kepada Hakim Laporan hasil
Pemeriksa Perkara hasil mediasi, Laporan hasil 30 menit mediasi telah
tidak berhasil, atau tidak dapat mediasi dibuat
dilaksanakan.
16 | Menerima hasil laporan mediasi dari Laporan hasil Laporan hasil
mediator ':- mediasi 5 menit mediasi telah
diterima

Waktu yang diperlukan : 7 hari 275 menit
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SOP
Prosedur Layanan Pelayanan Pemeriksaan Setempat
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | PERSEKMANomo : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan
1 | S1Syariah
Standar Operasional Prosedwr @ Ingkungan Mahkamah  Agung
2 | Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2 S1 Hukum
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintah
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 SOP Penyelesaian Perkara 1 Komputer
2 Berkas Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak diaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Data perkara terregistrasi dan terupioad pada SIPP 3.2.0
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas ; Persyaratan/
Majelis Panitera JS/JSP Kelengkapan Wakiu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Menerbitcan Instrumen Pelaksanaan Buku Catatan 30 Menit | Pelayanan
D Masyarakat
2 | Pemberitahuan Instansi Terkait h 4 Buku Catatan Panggilan | Tertd
{ | Pat | Administrasi
3 | Pembukaan Sidang . 4 Buku Catatan 10 Menit | Kelancaran
Cj Sidang
4 | Pemeriksaan Setempat h 4 ‘ l Buku Catatan 1 Hari Kelancaran
= (&3 (&= scang
5 | Penutupan Sidang Y Buku Catatan 15Menit | Kelancaran
D Sidang
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SOP

Pelayanan Sita Jaminan

DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1 | Persekma Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman| 1 Minimal S1
Penyusunan Setandar Operasional Prosedur di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya
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 uniuk
kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;
4 | Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor KMADO01/SK/1991
tentang Pola pembinaan dan pengendatan Administrasi perkara;
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 SOP Penyelesaian Putusan dan Pemberitahuan Isi 1 Kompuler,
Putusan
2 | soP Penyampaian Salinan Putusan = .
3 Alat Tulis
4 Buku Pedoman
5 Peraturan-Peraturan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Berkas Perkara Sita Jaminan
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ke daam dub . s, dan Referenst 10 Mertt
regisier Ut . erkan
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Sta hepady pon Ius. dan Referengl I ansm
pinak dan et
lertangd terkat
7. | Metatsanatan ! Terthzananya
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menancatangant s dan Referenss I
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SOP

Pelayanan Pemberitahuan Isi Putusan

DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1 Undang-undang Nomor 7 Tahun 1989 yang felah diubah dengan Undang-undang
' Nomor 3 Tahun 2006 terakhir diubah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 | 1, Mengusai tatacara pemanggilan
tentang Peradilan Agama
2 . 2. Menguasai wilayah hukum PA tempat tugas
3 KMA/001/SK/I'1991 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
’ Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadian Tinggi Agama 3. Menguasai aplikasi , SIPP
4 KMAN32/SKIV/2006 tentang pemberiakuan buku Il pedoman pelaksanaan tuga dan oA —
administrasi peradian 4. Memahami teknis acara / hukum acara
5 SK KMA NO.026/KMA/SK/1'2012 tentang standar pelayanan peradilan
PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar
6 Operasional Prosedur di ingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada
dibawahnya
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1
Komputer, instrumen amar Putusan pbt isi putusan Buku
2. SOP Penyelesaian Perkara Register, Aplikasi Siadpa, SIPP, Buiu-Buku Referensi,
kendaraan
3. SOP Penyampaian Relaas / Pemberitabuan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Jika perintah / instrumen pemberitahuan kepada Jurusita /JSP teflambal, maka | Relaas Pemberitahuan isi putusan kepada pihak sah dan
pemberitahuan isi putusan kepada phak akan terlambat. palut, data haritanggal pemanggilan JS/JSP terinput pada
SIPP, Relaas diserahkan pada Petugas Meja Ill 1 sd 3
2 Jika JSIJSP tidak memiiid Emit wakty melaksanakan pemberitahuan isi putusan, | hari setelah dilaksanakan untuk penghitungan masa BHT
maka dikhawatirkan penghitungan BHT tidak ada kepastian . berkas perkara
3 Jika JSUSP tdak memahami mekanisme pembertahuan isi putusan, maka
dikhawatirkan relaas PBT bagi para pihak tidak sah
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Pelaksana Mutu Baku
Keglatan Jurusita/ Pihak/Para | Petugas Meja
No . ok | Junsta Phak | WPanMud | K | N0 R ouput | ket
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Membuat dan
menandatangani Instumen
Pbt Isi Pulusan untu ‘ , instrumen
diserahkan kepada Panitera berkas - PbL& amar
Muda .petiara, pelmamyg
2d KM
2 | Menerima dan
menandatangani  instfumen
Pbt Isi Pulusan dari Kefua Instrumen
s nn WO | e
kembai kepada Jurusita / N\ / Petugas
Jsp N/ Meja lll
3 | Mencatat dalam buku kontol {
Pbt Isi Putusan : data Jsp &
Pbitercatat
l buukonpal | 5 [Pottecal
kontrol
4 Menerima instrumen Pbt Isi Instrumen
Putusan dai Ketua Majelis Instrumen Pot. Pbi v Gtk
telah ditandatangani buku kontrol Pt 5 »
yang < Potgm
Moia lll
5 | Menyerahkan instumen
Pht Isi Putusan yang telah ¢
ditandatangani Ketua
Maelis kepada Kasr untuk Instrumen Pbt,
pencairan biaya buku kontrdl PBt| S ongkos Pot
Pemberitahuan sesuai |
dengan radius
6 | Menerima instrumen Pbt Isi
Putusan dan  Jurusita/
Jurusita Penggant,
mencatat dalam buku Jumal, Instrumen, Buku
keuangan, buku harian dan (— .m_ld. buku = ongias Pot
menyerahkan bigya Pbt Isi > . harian, buku torcatat
pulssan kepada Jurusita/ induk keuangan
JSp
T | Menerima dan ‘
menandatangani I <
penerimaan biaya
pemberithuan dari Kasir l b
ongkos Pbt ongkos
fercatat
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SOP
PENERIMAAN PERKARA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Persekma Nomor 022 Tahun 2012 1| Menguasai POLA BINDALMIN

2 UUNo .7 Tahun 1989 tentang Peradian Agama y.sdu UU No3 | 2 | Menguasai aplikasi SIPP 3.1.1-5
Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2009

3 3 | Memahami 1system formi yang berkaitan dengan
s i, penerimaan surat permohonan / gugatan

4 KMA'DD1/SK/V1931 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian 4 | Memahami 1sistem pembukuan keuangan perkara
Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tingg|
Agama

5 KMAD32/SK/1Vi2006 tentang Pemberiakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Adminisirasi Peradian

6 SK KMA NO.026/KMA/SK12012 tentang Standar Pelayanan

Peradian
7| 1509001 2015

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 Pedoman Mutu 1 Komputer,

2 SOP Penyelesaian Perkara 2 | Jaringan Internet

; SOP Transparansi dan Informasi Perkara sl b s
4 | SKUM
9 | Buku Jurnal Keuangan Induk Perkara

6 | Register Induk Perkara Permohonan / Gugatan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Pemohon/Pengqugat tidak membayar atau telah membayar biaya perkara | Entry data, SKUM, Penomoran Perkara Surat permohonan,mencatat
tetapi tidak menyerahkan bukii setor Bank kepada kasr maka perkara tidak | dalam register induk perkara permohonanigugatan dan pengisian buku
didaftar Jumal keuangan perkara

Jika petugas Meja | tidak mengentry data secara lengkap maka menghambat
proses penyelesaian perkara.
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Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan
Pemohon/ Pelugas Waktu
Penggugat Meja 1 Kasir Kelengkapan (menit) Output KeL
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Mengajukan Permohonan Surat Sit
I Penggugat ‘ ! Permohonan/ 5 Permchonan
gugatan, dokumen 1/ gugatan
T yg diperlukan
2. | Menerima dan memeriksa )
kelengkapan surat o | Supemrat T o
Permohonan / Penggugat = tan dok i . P
umen yg Igugalan
‘ - diperiukan,
3 Meng-entry ndentitas Surat
phak / para phak, posita, Permohonan,
petitum s dokumen yg
permohonan/gugatan diperiukan,
dalam aplikasi SIPP3.1.1- Aplikasi st
3 menaksir dan membuat SIPP3.1.1-5 Parrachoran
SKUM panjar biaya (data identitas 3 Fiiakin ds
perkara, membei petunjuk pada surat 0 gugaKUM
kepada Pemchon / permohonan/gugat
Penggugat untuk an), SKUM, Resi
menyetor sejumiah biaya Bank
perkara yang lertera
dalam SKUM melalui
Bank yang ditunjuk.
4. Menerima bukti setor Bank Bukti pembayaran
dan berkas surat BANK, Buku
permohonan‘qugatan dari Jumal dan Induk
Pemohon/Penggugat, keuangan
membukukan, mencatat Perkara, Aplikasi
panjar biaya perkara Siadpa KIPA dan
dalam buku jumal, SIPP3.1.1-5
memberi nomor perkara Nomor
pada lembar jumal dan v ; Register
SKUM, menandatangani Perkara
dan memberi cap inas
pada lembar SKUM,
mencalat dalam register
induk perkara gugatan/
permohonan, meng-entry
panjar biaya perkara
fersebut dalam SIPP3.1.1-
5 dan KIPA
5. Menerima kembal surat Surat St
permohonan/gugatan dan D @ Permchonanigugat permohonan /
SKUM yang telah diberi andan SKUM 5 gugatan yang
nomor perkara felah diberi nomor

Waktu yang diperiukan : 1 Jam
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SOP
Pemanggilan Para Pihak
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
PERSEKMA Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan 1 Mengusai hukum acara / formil pemanggilan
1 Standar Operasional Prosedwr di Ingkungan Matkamah  Agung dan
Peradlan yang berada d bawahnya
Undang-undang Nomor 7 Tahun 1389 yang telah diubah dengan Undang-undang 2 Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP 3.2.0
2 Nomor 3 Tahun 2006 terakhir diubah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009
tentang Peracilan Agama
KMANO1/SK1991 tentang Pola-pda Pembinaan dan Pengenddian Admnistrasi ’ BN B S
3 Kepariteraan Pengadian Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
KMAN32'SK/IV/2006 tentang pemberiakuan buku Il psdoman pelaksanaan
4 tugas dan administrasi peradilan
5 SK KMA NO.026/KMA'SKII2012 fentang standar pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 Komputer,
1 SOP Penerimaan Perkara 2 Relaas
3 Buku Kontrol Panggilan
4 Jaringan Intemnet
2 | sOPPersidangan 5 Apikasi SIPP 3.20 :
6 Buku-buku Referensi
7 Kendaraan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika 1aacara pemanggilan tidak dilaksanakan sesuai hukum acara, maka pemanggian

dinyatakan tiak sah dan ticak patut

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan fercatat
pada buku kontrol panggilan dan terupload pada aplikasi SIPP 3.2.0
seria dapat diakses pubiik
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Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Paniteral JJ""'"I';’ "
Panltera | - | = waktu | output | €
Pengganti Pihak | Kelengkapan
Pengganti
1 2 3 ¢ H [] 7 [] 9 10
1. | Menyerahkan nstrumen
panggian kepada Jurusila F— hstrumen 5 menit Insrumen
IJurusita Penggans t Panggilan Panggilan
2. | Menerima instrumen, mengetk
relaas  pangglan,  dan Istrumen Instrumen
mengajukan Gugaian/ v Panggilan dan 15ment  Pangglan dan
permohonan  biaya panggilan relaas pangglan relaas
dengan menyerahian - pangglan
instrumen pangglan
3 | Menerima instrumen, input
menyerahkan biaya pererimaan biaya 10 ment biaya
panggilan kepada Jurusita/ panggian pangglan
jurusita Pengganti
4 | Menerima biaya panggilan Y
dari kasir Bukfi penesimaan | 10 menit Biaya
* biaya Panggan pangglan
5 | Melaksanakan pemanggilan 160 menit
di tempat tnggal para phak ‘ 3jam
sesuai yang ‘etera dalam (disesua kan
surat Gugaanipermchonan Biayapangglan | denganKm Relaas
radius Pangglan
pangglan)
6 Menerima relaas panggilan
menandatangani relaas
panggian dan menyerahkan 4 Relaas
kembali kepada Jurusita/ |- Relaas Panggilan | 10 ment Panqgilan
Jurusita Pengganti
7 | Menerima relaas  panggilan
dai para phak yang telah
ditanda tangani oeh para Relaas Panggilan | 10 menit Relaas
phak dan  menyerahkan l Panggian
kepada Panitera! Panitera
Pengganti
8 Menerima relas panggilan dani
Jurusita / Jurusita Penggant D Relaas
utk disimpan calam berkas Relaas Panggilan | 5 meint Panggilan

Waktu yang diperiukan : 245 Menit/ 4 [am 5 menit
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SOP
Pelayanan Pemberitahuan Isi Putusan

DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

Undang-undang Nomor 7 Tahun 1989 yang telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 3 Tahun 2006 terakhir diubah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 | 4 pengusai tatacara pemanggilan
tentang Peradilan Agama

B

T it 2. Menguasai wilayah hukum PA tempat tugas
3 KMA001/SK/11991 fentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
' Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadian Tinggi Agama 3. Menguasai aplikasi , SIPP

4 | KMAN32SKIV2006 tentang pemberiakuan buku Il pedoman pelaksanaan tuga dan o
administrasi peradian 4. Memahami teknis acara / hukum acara

b) SK KMA NO.026/KMA/SKANI2012 tentang standar pelayanan peradilan

PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar
6 Operasional Prosedur di ingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada

dibawahnya

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1
Komputer, instrumen amar Putusan pbt isi putusan Buku

2. SOP Penyelesaian Perkara Register, Aplikasi Siadpa, SIPP, Buku-Buku Referensi,
kendaraan

3. SOP Penyampaian Relaas / Pemberitahuan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika perniah / instrumen pemberitahuan kepada Jurusita /JSP tedambal, maka | Relaas Pemberitahuan isi putusan kepada pihak sah dan
pemberitahuan isi putusan kepada phak akan terlambat. palut, data haritanggal pemanggilan JSIJSP terinput pada

SIPP, Relaas diserahkan pada Petugas Meja Ill 1 sd 3

Jika JSIJSP tidak memiiid Emit wakly melaksanakan pemberitahuan isi putusan, | hari setelah dilaksanakan unituk penghitungan masa BHT
maka dikhawatirkan penghitungan BHT tidak ada kepastian . berkas perkara

3 Jika JSUSP tdak memahami mekanisme pemberiahuan isi pulusan, maka
dikhawatirkan relaas PBT bagi para pihak tidak sah
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Pelaksana Mutu Baku
Keglatan Jurusita/ Pihak/Para | Petugas Meja
No . ok | Junsta Phak | WPanMud | K | N0 R ouput | ket
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Membuat dan
menandatangani Instumen
Pbt Isi Pulusan untu ‘ , instrumen
diserahkan kepada Panitera berkas - PbL& amar
Muda .petiara, pelmamyg
2d KM
2 | Menerima dan
menandatangani  instfumen
Pbt Isi Pulusan dari Kefua Instrumen
s nn WO | e
kembai kepada Jurusita / N\ / Petugas
Jsp N/ Meja lll
3 | Mencatat dalam buku kontol {
Pbt Isi Putusan : data Jsp &
Pbitercatat
l buukonpal | 5 [Pottecal
kontrol
4 Menerima instrumen Pbt Isi Instrumen
Putusan dai Ketua Majelis Instrumen Pot. Pbi v Gtk
telah ditandatangani buku kontrol Pt 5 »
yang < Potgm
Moia lll
5 | Menyerahkan instumen
Pht Isi Putusan yang telah ¢
ditandatangani Ketua
Maelis kepada Kasr untuk Instrumen Pbt,
pencairan biaya buku kontrdl PBt| S ongkos Pot
Pemberitahuan sesuai |
dengan radius
6 | Menerima instrumen Pbt Isi
Putusan dan  Jurusita/
Jurusita Penggant,
mencatat dalam buku Jumal, Instrumen, Buku
keuangan, buku harian dan (— .m_ld. buku = ongias Pot
menyerahkan bigya Pbt Isi > . harian, buku torcatat
pulssan kepada Jurusita/ induk keuangan
JSp
T | Menerima dan ‘
menandatangani I <
penerimaan biaya
pemberithuan dari Kasir l b
ongkos Pbt ongkos
fercatat
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SOP
Pelayanan Kasasi

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana

1. Undang Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang S-1 Sederajat SMA
Mahkamah Agung yang diubah dengan Undang-undang Sederajat Menguasai
Nomor 05 tahun 2004 dan terakhir diubah dengan aplikasi SIPP
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/1V/2006 tanggal 04 April 2006
tentang Pemberlakuan Buku Il 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 Rl Nomor 02
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
OperasionalProsedur Di Lingkungan Mahkamah Agung
Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, SKUM, Buku
1. SOP tentang Prosedur Pelayanan Kasasi Jurnal Keuangan Kasasi, Induk Keuangan Perkara dan
Register Kasasi
Peringatan : Pencatatandanpendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir | Berkas perkara kasasi
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Pelaksana Mutu Baku
N .
Kegiatan . . . . . Kelengk
0 9 Meja | Meja I Meja Il Kasir JSP Panitera 9 Waktu
apan Output
1 | Menerima permohonan kasasi
Permohop 5 Menit Pengajugn
an Kasasi Kasasi
2 | Menaksir biaya kasasi
Berkas Informasi
Permohon 10 Menit Prosedur
an Kasasi Kasasi
3 | Menerima bukti setor Bank
dari pemohon kasasi,
menandatangani, memberi v
cap lunas pada lembar Anlikasi Perintah
SKUM, membukukan biaya P 5 Menit | bayar panjar
. ) dan SKUM ) .
kasasi dalam buku jurnal biaya kasasi
keuangan perkara kasasi, dan
meng-entry biaya perkara
kasasi dalam SIPP-KIPA 4
4 | Membuatakta permohonan Slip
. v
kasasi dan menyerahkan akta Setoran,
. SKUM yang
permohonan kasasi Buku . .
5 Menit telah dicap
Jurnal dan lunas
I Aplikasi
SIPP KIPA
5 | Mencatat dalam  register v
kasasi danregister gugatan Berkas Akta
20 Menit | Permohonan
Perkara )
[ Kasasi
6 | Memerintahkan JSP untuk
melaksanakan pemberitahuan v Akta Terdaftarnya
kepada termohon kasasi Permohon 5Menit | permohonan
an Kasasi Kasasi
| dan SKUM
7 | Mengajukan permohonan ) Kwitansi
) ) \ 4 instrumen .
biaya pemberitahuan kepada ermohona Penerimaan
kasir dan membuat relaas f\ 10 menit Biaya
pemberitahuan  pernyataan I . Pemberitahu
. pencairan
kasasi an
8 | Membayar biaya Kwitansi
. \ 4
perberltahuan pernyataan instrumen _ penyerahan
kasasi dan mencatat dalam ) 10 menit biaya
pencairan .
Buku  Keuangan Perkara pemberitahu
Kasasi I — an
9 | Melaksanakan Pemberitahuan | relaas 180 Relaas
pernyataan kasasi pemberitah . pemberitahu
menit
[ uan an
10 | Menerima Memori Kasasi berkas
. permohonan
perkara 10 menit .
. kasasi
kasasi
11 | Membuat tanda terima memori berkas
kasasi dan memerintahkan r memori
JSP untuk  menyerahkan kasasi dan tanda terima
memori kasasi instrumen 10 menit memori
perintah kasasi
pemberitah
uan
12 | Membuat tanda terima kontra berkas tanda terima
memori kasasi dan kontra 10 menit kontra
memerintahkan  JSP  untuk memori memori
kasasi dan kasasi




menyerahkan kontra memori instrumen
kasasi pemberitah
uan
13 | memerintahkan JSP  untuk instrumen
. kontra )
menyerahkan kontra memori . . perintah
i memori 10 menit .
kasasi ) pemberitahu
ksasi
an
14 | Mencairkan biaya Bukti
Pembertahuan kontra memori v permohonan
dan mencatat dalam Buku instrumen pencairan
Jurnal Kasasi permohona 5 menit pemberitahu
n an kontra
memorikasa
I si
15 | Mencatat tanggal penerimaan Memori
dan pemberitahuan memori dan kontra
kasasi dan kontra memori memori Avlikasi
kasasi ke dalam buku register kasasi,Reg | 10 menit glpp
kasasi dan menginputkan ke ister
aplikasi SIPP kasasi,apli
kasi SIPP
16 | Mengirimkan dokumen
elektronk dan pengunduhan aplikasi Anlikasi
dalam  aplikasi direktori direktori 10 menit glpp
putusan | putusan
17 | Mengirim biaya permohonan b Slip
kasasi melalui virtual account si penyetoran
MA P 30 menit memalui
penyetoran .
I virtual
acount
18 | Mengirim biaya dan berkas tanda bukti
kasasi (bundle A dan bundle A 4 pengiriman
berkas
B) selambat-lambatnya 1 ) . berkas
) . kasasidan | 30 menit
Bulan sejak pernyataan kasasi perkara
wesel .
kasasi dan
wesel

JumlahWaktu Yang Diperlukan: 375 menit (6 jam 15 menit)
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SOP
LAYANAN PENGELOLAAN SISA PANJAR

Kualifikasi pelaksana
1. S1 Sederajat;

—
Dasar Hukum

naang Undang

un

tentang an iman;

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama ya
diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untu
kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

3 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publikc

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/O01/SK/1991
tentang Pola pembinaan dan pengendalan Administrasi perkara;

5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/OO4/SK/199;
tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama;

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : KMA/O32/SKAV
tentang Pemberlakuan Buku |l pedoman Pelaksanaan Tugas da
Aministrasi Peradilan;

7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : 026 KMAS/SK/IV201
tentang Standar Pelayanan Peradian:

8 Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012 tenta
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di Engkunga
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya:

Standar ISO 9001:2015 Klausul 8.5
Standar SAPM PA/MS Std 3.71.1

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pembayaran Panjar Biaya Perkara Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman
dan Peraturan-Peraturan;

2. SOP Pelayanan Pengembalian Sisa Panjar
3. SOP Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FMI/AP/29/03, FM/AP/0S5/06, FM/AP/71/01, FM/AP/71/02,
FM/AP/25/03, FM/AP/I25/02, FM/AP/43/06, FM/AP/71/03,

Pelaksana Mutu Baku

Persyaratan /

Perlengkapan Nakis s

ATK dan Referensi | 10 menit] Instrumen penggunaan biaya
terkait panjar, FMVAP/29/01

Membuat dan membenkan,
Instrumen penggunaan biaya( )
panjar kepada Penggugat /|
Pemohon untuk melaporkan
kepada Kasir bahwa perkaranya

adab outus

2 |Memberitahukan kepada

ATK dan Referensi | 10 menit] Instrumen penggunaan biaya

Penggugat / Pemohon untuk terkait panjar
menanyakan kepada Kasir
apakah ada sisa panjar biaya
lperkara _l
3 |Menerima Instrumen ATK dan Referensi | 10 Menit] Instrumen penggunaan biaya

penggunaan biaya panjar perkara
yang diputus dari para pihak

terkait panjar

4 |Mengecek dan memberitahukan
ada / tidaknya sisa panjar biaya
perkara kepada Penggugat /|
Pemohon.

Perlengkapan 15 Menit| Buku Bantu Jurnal dan Surat
Komputer, ATK dan pemberitahuan sisa panjar
Referensi terkait biaya perkara, FM/AP/0S5/01
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas i oy
“onr | g o cicaci il L oupun
PNBP

5 |Mengembalikan sisa panjar biaya l Perlengkapan 10 Menit| Kwitansi'tanda terima
perkara tersebut (jika ada sisa) Komputer, ATK dan pengembalian sisa panjar
kepada Penggugat / Pemohon Referensi terkait biaya perkara, FM/AP/29/03
disertai dengan kwitansi
Pengembalian Sisa Panjar

6 |Membukukan ke dalam BKU dan Perlengkapan 15 menit| BKU dan Buku Bantu,
Buku Bantu tentang| Komputer, ATK dan rekapitulasi sisa panjar,
pengembalian sisa panjar, serta Referensi terkait FM/AP/O5/05 , FM/AP/05/06
rekapitulasi sisa panjar

7 |Membuat dan menandatangani Perlengkapan 60 menit] Pengumuman sisa panjar
pengumuman sisa panjar yang| Komputer, ATK dan yang belum diambil
belum diambil oleh pihak| Referensi terkait
berperkara

8 |Mengumumkan di papan Perlengkapan 180 hari] Pengumuman sisa panjar
pengumuman dan website| Komputer, Internet, yang belum diambil, surat
tentang sisa panjar yang belum ATK dan Referensi pemberitahuan, FM/AP/04/04
diambil pihak serta terkait
memberitahukan bahwa  jika
dalam waktu 180 har tidak
diambil para pihak sisa panjar

Ilersebut disetor ke kas Negara.

9 |Membukukan dan menyerahkan Perlengkapan 1 hari | RekapitulasiPembukuan sisa
sisa panjar yang belum diambil] X Komputer, Internet, panjar yang belum diambil
pihak berperkara kepada kas ATK dan Referensi dan bukti setor ke kas
Negara (PNBPY Aplikasi terkait negaraFM/AP/71/01
SIMPONI

10 |[Membuat Laporan Pengelolaan Perlengkapan 1 jam Laporan Pengelolaan Sisa

Sisa Panjar

Komputer, Internet,
ATK dan Referensi
terkait

Panjar, FWAP/71/02,
FM/AP/71/03
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SOP/AP/67
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SOP
LAYANAN PENGELOLAAN KEUANGAN PERKARA

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

2

3
4

5

6

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

Undang-Undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradian Agama ya
diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untul
kedua kalinya dengan Undang-Undang nomor 50 tahun 2009;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :

KMA/01/SK/1991

tentang Pola pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara:

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :

tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :
I pedoman Pelaksanaan Tugas d,

tentang Pemberlakuan Buku
Administrasi Peradilan:

K
tentang Standar Pelayanan Peradilan;

Ketua Mahkamah Agung RI Nomor

KMAJ/O04/SK/1

KMAJO32/SKIIVY.

: O26KMASSKIIIV201

Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

1. S1 Sederajat;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

G

SOP Pelayanan Pembayaran Panjar Biaya Perkara

2. SOP Pelayanan Pengembalian Sisa Panjar

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman

dan Peraturan-Peraturan;

Peringatan Pencatatan dan dataan
Jika SOP tidak dilaksanakan. maka temuan tidak akan berakhir BKU dan Buku Bantu Keuangan Perkara

sesuai dengan transaksi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Kasir Bank Panitera Pacnymratan / Waktu Output
Perlengkapan

1 Menaksir Panjar Euaya, Emya PC, Kertas, alat 10 SKUM
Perkaraltambah panjar biaya tulis dan referensi
perkara dan menuangkan dalam terkait
SKUM =

2 |Menerma Panjar Biaya Perkara PC, Kertas, alat 10 Buktu Pembayaran
atau tambah panjar  biaya tulis dan referensi
perkara dan Pemohony| terkait
Penggugat

3 |Menernma bukt setoran bank dan PC, Kertas, alat 5 SKUM
SKUM dari Penggugat/Pemohon tulis dan referensi
dan mencatat kedalam BKU dan terkait
Buku Bantu, serta semua
transaksi keuangan di print out

4 |Membuat BKU dan Buku Bantu PC, Kertas, alat 10 Tercatatnya Keuangan

tulis dan referensi
terkait

Perkara
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SOP PENYERAHAN AKTA CERAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Keputusan ~ Ketua ~ Mahkamah  Agung
Nomor  :KMA/OOL/SK/SK/I/1991  tentang
pola  Pembinaan  dan

1 | D3 Administrasi/Komputer

2 | Buku Il Pedoman Teknis Peradilan Agama

2 | S1 Syarriah

3 | PERSEKMA Nomo 002 Tahun 2012 tentang 3 | S1 Hukum
Pedoman
penyusunan Standar ~ Operasional ~ Prosedur
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 SOP Transparansi dan Informasi Perkara

1 | Komputer,

2 | Berkas Perkara

3 | Blangko Akta Carai
4 | Instrumen

5 | Buku Register

6 | SIPP3.2.0

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Juka SOP tidak dilaksanakan, maka penyampaian Akta Ceai

Putusan dan Akta Cerai teregistrasi dan terapload pada

Terlambat aplikasi
PELAKSANA MUTU BAKU
MEJA PETUGAS PANMUD PERSYARATAN/
- ARTVITAS INFORMASI MEJA I HUKUM PERLENGKAPAN WAKTU | ouTPUT
1 2 3 4 5 i 7 8

1 Mengarahkan pihak yang akan mengambil Instrumen 10 Menit Penjelasan
Akia Cerai ke Petuga Meja Il S
2 | Menginformasikan kepada Panitera Muda Kartu |dentitas 15 Menit Kesiapan
Hukum bahwa ada pihak yang akan | Pelayanan
mengambil Akta Cerai —
3 | - Mempersiapkan dan Meneliti Akta Cerai Salinan 10 Menit Salinan
yang akan diberikan kepada pihak Putusan/Penetapan Putusan/
Menyerahkan Akta Cerai kepada dan atau Akta Penetapan
Petugas Meja il | I Ceral dan atau
Akta Carai
siap
diserahkan
4 Mencatat dalam buku monitor/kontrol Buku monitor, 15 Menit | salinan
Akia Cerai. salinan Putusan/ Putusan /
Menyerahkan dokumen kepada pinak Penetapan dan Penetapan
yang berkepantingan {: - alau Aklta Carai dan atau
Akta Carai
diterima

pihak
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