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DAFTAR INDUK SOP KEPANITERAAN PERDATA

NC NAMA SOP KETERANGAN

1 SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA PERMOHONAN SECARA MANUAL | W4.U2/ 413 /OT.01.3/1/2023

2 PERKARA PERDATA GUGATAN / BANTAHAN/PERLAWANAN SECARA W4.U2/ 414 /OT.01.3/1/2023
ELEKTRONIK (E-COURT} — MEDIAS| BERHASIL

3 PERKARA PERDATA GUGATAN, BANTAHAN/ PERLAWANAN SECARA W4.U2/ 415 /OT.01.3/1/2023
ELEKTRONIK {E-COURT) — MEDIASI GAGAL

4 UPAYA HUKUM BANDING PERKARA PERDATA PADA PENGADILAN NEGER! | W4.U2/ 416 /OT.01.3/1/2023

5 PERMOHONAN PERKARA PERDATA KASASI MEMENUHI SYARAT FORMIL W4.U2/ 417 JOT.01.3/1/2023
PADA PENGADILAN NEGERI

6 PERMOHONAN KONSIGNAS! (PENGADAAN TANAH) W4.U2/ 418 /OT.01.3/1/2023

7 PENDAFTARAN PUTUSAN ARBITRASE NASIONAL W4.U2/ 419 /OT.01.3/1/2023

8 PERMOHONAN EKSEKUS! PEMBAYARAN SEIUMLAH UANG DAN HAK Wa4.U2/ 420 /OT.01.3/1/2023
TANGGUNGAN

9 PENCABUTAN PERMOHONAN BANDING PERDATA UMUM PADA W4.U2/ 421 /OT.01.3/1/2023
PENGADILAN NEGER

10 | PENCABUTAN PERMOHONAN KASAS! PERDATA PADA PENGADILAN NEGER! | W4.U2/ 422 /OT.01.3/1/2023

1t | PENCABUTAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI PADA PERDATA PADA | W4.U2/ 423 /OT.01.3/1/2023
PENGADILAN NEGERI

12 | PERMOHONAN PEMBATALAN PUTUSAN BADAN ARBITRASE NASIONAL W4.U2/ 424 /OT.01.3/1/2023
INDONESIA

13 | UPAYA HUKUM KEBERATAN TERHADAP PUTUSAN BPSK W4.U2/ 425 fOT.01.3/1/2023

14 | PENYELESAIAN PERKARA SENGKETA PARTAI POLITIK W4.U2/ 426 /OT.01.3/1/2023

15 | PENYELESAIAN PERKARA KEBERATAN TERHADAP PUTUSAN KOMIS] WA4.U2/ 427 /OT.01.3/1/2023
INFORMASI PUBLIK

16 | KEBERATAN PERKARA GUGATAN SEDERHANA W4.U2/ 428 /OY.01.3/1/2023

17 | PENYELESAIAN PERKARA PERDATA PERMOHONAN SECARA ELEKTRONIK W4.U2/ 429 /0T.01.3/1/2023
{ECOURT)

18 | PERKARA PERDATA GUGATAN /BANTAHAN/PERLAWANAN -MEDIASI WA4.U2/ 449 /OT.01.3/1/2023
BERHASH

19 | PERKARA PERDATA GUGATAN/ BANTAHAN/ PERLAWANAN — MEDIASI Wa4.U2/ 450 /OT.01.3/1/2023
GAGAL

20 | PERKARA PERDATA PENYELESAIAN PERKARA GUGATAN SEDERHANA SECARA | W4.U2/ 451 /OT.01.3/1/2023
ELEKTRONIK {E-COURT)

21 | PERKARA PERDATA PENGEMBALIAN SISA PANJAR PERKARA PERDATA W4.U2/ 452 /OT.01.3/1/2023

22 | UPAYA HUKUM BANDING PERKARA PERDATA SECARA ELEKTRONIK {E - W4.U2/ 453 /OT.01.3/1/2023
COURT) PADA PENGADILAN NEGER!

23 | PERKARA PERDATA PENINJAUAN KEMBAL! DENGAN ALASAN KEKELIRUAN/ W4.U2/ 454 /0T.01.3/1/2023
KEKHILAFAN YANG NYATA PADA PENGADILAN NEGERI

24 | PERKARA PERDATA PENINIAUAN KEMBALI DENGAN ALASAN ADANYA NOVUM | WA.U2/ 455 /OT.01.3/1/2023

PADA PENGADILAN MEGER!
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01. S.0.P PENYELESAIAN PERKARA PERDATA PERMOHONAN SECARA MANUAL

Dasar Hukun:

1.

10.
1l

12,

14.

15.

16.

17.

i8.

1.

Het Herziene Inslandsch Reglement (HIR) / Rechiseglement voor de
Buitengewesten (Rbgl.

Kitab Undang-Undang Hukum Perdata.

Urdang-Undang Nomor 48 Tabun 2009 tertang Kekuasan
Kehakiman ‘
Undang-Undang Nomor 49 Tabun 2009 tentang Perubzhan Kedua
alas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradian
Urmum

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara
Bukan Pajak

Undang-Undang Noraar 10 Tahun 2020 Tentang Bea Materai,
Undang-Undang Nomor 23 Tshun 2005 tentang Administrasi
Kependudukan Jo Uadang-Undang Nomor 24 Tahur 2013 Tentang
Perubahan Atas Undanrg-Undang Nomor 23 Tzhun 2006 tantang
Adrninistrasi Kependudukan.

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan Jo
Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 Tentang Perubzhan Atas
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1874 Tentang Parkawinan.
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 Tentang Perlindungan Anak
o Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2014 Tentang perubahan Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahur 2002 Tentang Perlindungan Anak,
Undang-Undang Nemor 40 Tahun 2007 Tentang Perseroan Terbatas
Peraturan Mahkamah Agung Rt Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerje Kepaniteraan dan Kesekselariatan
feradifan Jo Peraturan Mahkamah Agung R.E Nomor 2 Tahun 2020
Tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor
7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Keskretariatan Pengadilan,

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahur 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasionaf Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Peraturan Manteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birckrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan.

Surat Edaran Mahkamah Agung R} Nomor 2 Tahun 2005 Tentang
Pengangkatan Anak.

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R Nomor 2 Tabun 2014
tentang Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan
Tingkat Banding pada 4 {empat) Lingkungan Peradifan,

Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung  Nomor
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

Surat Keputusan Mahkamah Agung Rl Nornor KMA/032/SK/IV/2007
tentang Pemberlakuan Buku il tentang Pedeman Pefaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradifan Umum Nomor
77/DIU/SK/HMO2.3/2/2618 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu Pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri o
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
3239/DIU/SK/HMO2.3/11/2019 tentang  Perubzhan  Surst
Keputusan Direktur lendera! Badan Peradifan Umum Nomor
77/DIU/SK/HMD2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpady Satu Pintu Pada Pengadilar Tinggi dan Pengadilan Negeri.
Surat Direktur Jenderal Badar Peradilan Umum Nomor
486/DIU/HM.02.3/4/2021 Hal : Pengawasan, Pengendalian,
Penyelesaian Minutasi dan Pemberkasan Perkara.

Keterkaitan :

1
2.
3.

SOP Kepaniteraan Hukum
S0P Keuangan Perkara
S0P Minutasi

Paringatan ;

1.

Jika SOP ini tidak difaksanakan, maka asas peraditan cepat tidak
akan besjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:

1, Strata 3
2. Strata 2
3. Strata 1
4,  SMLUS Sederajat

Peralatan/Perlengkapan:

1. Alat Tulis Kantor {ATK)
Komguter
Printer
Aplikasi SIPP
Aplikasi e-Court
Dokumen Pendukung

@

Pencatatan dan Pendataan:
1. AplkasiSIPP
2. Register Induk Perkara Permohonan
3. Jurnal Keuangan Perkara




PELAKSANA MUTU BAKY
ND | AKTIVITAS KA PAN | PANI KPNf | PERSYARATANS KET
PTSP {MEJA I MEIA IT stk | Mub | TERA 1SS ISP PP 1 HAXIM WKPN | PERLENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
- Checkiist
ditenda
: - Berkas ~
1 {Menerima Permohonan 1Jam {tanganl
Permohonzan - Checkiist oleh
l petugas
PTSP
Menelit <> - Berkas Berkas
2 |kelengkapan = Permohanan 1Jam |Permohona
berkas perkara - Checklist 1 fengkap
v - 5K Panjar Biays dumiah
Menghitung ! I Perkarea panjar
3 [panjar biaya T - Berkas 1 3am hia'ia
perkara perkara
Permohonan diketahul
Y Lembar
Membuat penghitungan
1 Iskm panor biaya 1Jam 1 SKUM
perkara
- Slip setor dari
Menerima bukti s N i:::lktsn SIPP Memperole
5 |setor Bank dari - BukuTuenal tJam b nomor
Pemohion Keuangan parkarg
- Buku Kas Bantu
- Buku ekspedist
+ penyetoran PNBP
E PHEP/Buku disetar
P Memungut dan Induk HHK 13am bepat wakiu
menyetor PHNBS - Buku Jurnal Tanda
Kebangan terima
Perkara penyatoran
- Buku Kas Bantu
Menginput - Berkas
biaya perkara v Parmohonan Biays
ke apfikast - Slip Setoran perkars
7 |S1PP den Panjar Biaya 13am | tercatat
mencatat I Perkara dari pata Buky
dalam Buku Bank Jurnal
Jurmai - Namor perkara Keuzngan
Keuangan - Sipp
Menginput Cata
data perkara X - 5ipp perkara
pada aplikasi t - Berkas perkara tercatat
B SIPP dan - Buky Regieter 1Jam dal
mencatat pada | N aam
Buku Register Permoheonan reqister
kara
Tnduk per
Memeriksa i\
kelengkapan
berkes pirkoro 3 . Beckas
g sehelum | - Berkas perkara 1Jam |perkara
diserahkan ke fengkap
KPS WKPN
Penetapan I L - SIop Penetapan
10 i Hakim melatui ATK 3hati | Majelis
SIpP Pl Hakim
¥ Perietapan
Penunjukan: i I Penunjukan
- Panitera Panitera
Penggant - 5IPP . [Penggant
no Jurusite - ATK 3 hari dan
Penggant JurusitafTur
melalui SIPP 1S
Pengganti
Mencatat
penetapan .
Hakim pan PP Penunjukan
serta v Hakim dan
Jurusita/JsP ke I - Register o e o
12 idalam Buku - Berkas Perkara 1 Jam Putr::?:ita{
Regisber dan - ATK kedalam
menyerahkan
berkas perkara . bukvu
ke Hakim/ register
Majelis Hakim
Menetapkan h 4 Sipp Penetapan
13 |hari sidang | L 3har |Hari Sidang
mefatui SIPP ] - Pesmi
Menerima * - Berkas perkara
berkas perkara !_ - penetapan hard
dari Hakim dan sidan Berkas
4 menyampaikan i - ATK I 1Jam diterima
penetapan - Ekspedisi
kepada _




PELAKSANA MUTU BAKU
KO | AKTIVITAS PAN | PANI PERSYARATAN/
MUD | TERA PERLENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
JurusitafIsp
untuk
memanggil
Pemohon
Menerina
penetapan har . SIPP
e dan - Salinan Pemanagila
15 | meyampaikan Permohenan ) 7 hari n_sudah
relaas - P?ne;tapan Hari dilaksanaka
panggian . i!f;"g "
kepada para
pifak
Menginput
Relaas
Panggilan ke , SIPP terisi
dalam 5IPP - Reiaafezs;\ ggitan dan tanda
dan gia':?ankan terima
16 g‘:enyerahkan . Btljku ekspedisi 13Jam {penyerahan
claas - SIPP relaas
Panggilan ATK
kepada .
Panitera
Pengganti
Sidang
Pemeriksaan - Berkas Perkara - Berita
perkara dan - Komputer . | Acama
47 | pengucapan - sipp ¥ban | Gidang
Penetapanf - ATY - Putusan
Pulusan I
¥ - Berkas Perkara Berkas
i - SIPp sudah
18 |Minutasi I - Checklist 14 hari |terminutasi
- Kemputer dengan
- ATK baik
Menyerahkan
berkas perkara - Berkas perkare BA
yang sudah - Checkdist nverahan
19 [8HT ke kelengkapan 3 hari x P‘"anmu |
Panmud berkas Hukum
Hukum untuk - Buky ekspadiisl
diarsipkan
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02. 5.0.P PERKARA PERDATA GUGATAN / BANTAHAN/PERE?YWANAN SECARA
ELEKTRONIK (E-COURT) - MEDJASI BERHASIL

Dasar Hukurn: Kuatifikasi Peloksana:

L. Undarg-Undang Nemer 48 Tabun 2009 tentang Kekuasan 1. Strata 3
Kekakiman 2. Strata 2

2. Undang-Undang Nomeor 49 Tabun 2009 tentang Perubzhan Kedua 3. St 1
alas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 teatang Peradilan 4.  SMU Sederajat
Bmum

3. Het Herziene Inslandsch Reglement (HIR] / Rechiseglement voor de Peralatan/Periengkapan:
Buitengewesten (Rbg). 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Undang-Undang Nemor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara 2.  Komputer
Bukan Pajak, 3. Printer

% Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 Tentang Bea Materai. 4,  Aplikasi SIPP

6.  Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 Tentang 3. Aplikasi e-Court
Organisasi dan Tata Xerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan 6. Dokumen Pendukung
Peradifan Jo Peraturan Mahkamah Agung R.| Nomor 2 Tahun 2020
Tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Mahkamah Agung Pencatatan dan Pendataan:
Nomor 7 Tahun 20615 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 1.  Register Induk Perkara Gugatan

Kepaniteraan dan Keskretariatan Pengadilan, .

7. SuratEdaran Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 2 Fahun 2014
tentang Penyelesalan Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan
Tingkat Banding pada 4 (empat} Lingkungan Peraditan.

8. Peraturan Mahkamah Agung R.f Nomor 1 Tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara
Elektronik

9. Peraturan iahkamah Agung R.3 Nomor 1 Tahin 2016 tentang
Prosedur Mediasi di Pergadilan.

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pemmerintahan,

11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformast
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang fedoman Standar Pelayanan.

12, Surat  Keputusan  Ketua Mahkamah  Agung  Nomeor
026/KMA/SK/N/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

13. Surat  Keputusan  Ketua  Mashkamah  Agung  Nomar
125/KMASSK V2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
Dan Persidangan DiPengadilan Secara Elektronik

14. Swrat  Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
KMA/D32/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku il Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan,

15. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradifan Umurn Nomor

. TI/DIUSSK/HMOZ.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadi Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadifan
Negeri fo. Surat Keputusan Direktur Jendera] Badan Peradilan
Umum Nomor3239/DIU/SK/HMO2.3/11/2010 tentang Perubahan
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umim Nomor
77/DIUfSK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PYSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri.

16. Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan  Umum  Nomor
486/DJU/HM.02.3/4/202)  Hal:  Pengawasan, Pengendalian,
Penyelesaian Minutasi dan Pemberkasan Perkara

Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Hukum
2. 50PKeuangan Perkara
3. S0P Minutasi
Paringatan
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat tidak
akan berjalan dengan baik




PELAKSANA MUTU BAKU
MAJE KET
MEDYIA PAN | PANI KPN/ | PERSYARATAN/

NO | AKTIVITAS | PTSP ;MEJA IMEIA IE TOR KASIR MUD | TERA JS{I5P| PP LI.;SI:A WHEN | PERLENGKAPAN AXTU; QUTPUT
Menerima Checkiist
Gugatan / Tk " Benanaan ditanda

1 Bantahan/ C-:) Periawanan 1 wngani
Padawanan o f Jam toleh
i secara elekironik
metalul E- ‘_‘ - Checkfist peEtugas
Court PTSP
Meneliti
kelengkapan v - Berkas Gugatan/ Berkas
berkas Bantahan/ 1 Permohona
2 {perkara dan Perawanan Jom T Tengkap
metakukan secara elekironik Nomaor
validasi panjar - Checkist Ferkara
biaya perkara
Memberi Ya ~Berkas Gugatan/
Momor . Bantahanf
Perkara pada l Perlawanan Perkara
3 |SIPPdan dok seiam elektronik }1 ver-
Register Indu | -Bukti 2M . .
Pembayaran registras:
secara elektronik
- Checklist
Menenma ~Buku ekcpadisi INBP
dan menyetor 4 penyetoran disetar
Penerimaan i PNBP/Bul Induk topat
4 Wegara Bukan HHK 1 waktu
Pajak (PNBP) -Buky Jumal Jam Tanda
Keuangan ;
Perkara terima
- Buku Kas Bantu penyetoran
Mencatst -Berkas Gugatan/
biaya perkara v Bantzhanf Blaya
ke dalam I Perlawanan perkara
5 buku fumat -Slip Setaran b3 tercatat
keuangan I Panjar Blaya Jam  {pada Buku
Perkara dari Bank Jurnal
-Nomor perkara Keuangan
- SIPP
Mencatat data v Data
perkara pada -SIPp perkara
6 Register l l -Berkas perkara 1 {tercatat
Perkara 1 - Buku Register Jam |dalam
Permghonan register
perkara
Penetapan Y Penctapan
5 |Penunjukan |- swe 3 |Penunjuka
Majelis Hakim I - ATK Harl | n Majelis
metalul SIPP Hakim
Penunjukan: l Penetapan
Panitera Penunjuka
Penggant ‘ 1 Panitera
8 Jurusita - 5IpP 3 |Penggant
Pangganti - ATK Hari |dan
metalui SIPP Jurusitaf
Jurusita
Pengganti
Mencatat Penunjuka
penetapan n Malelis
Majelis Hakim Hakim dan
dan PP serta ¥ PP serta
iurusita,-‘JSP I i - Register Jurusitaf1s
g |ke daIam_ - Berkas Perkara 1 |Plecatt
Buku Register ATK Jam | kedalam
dan T bukuy
menyerahkan register
berkas +Tanda
perkara ke terima
Majelis Hakim herkas
Menetapkan Penetapan

10 | hari sidang 1 | - SIpp H3 . | Hari Sidang
melalui SIPP | - ATK % | pertama
Menerima |
berkas
perkara dari
Majells Hakim
dan k.4 - Berkas perkara
menyampaika - penetapan hari

14 |npenetapan I sidang 1 |Berkas
kepada - ATK Jam |diterima
JurusitafISP - Ekspedisi
urntk
memanggH

Para Fihak




MUTU BAKY

PERSYARATAN/

KET

NO | AKTIVITAS PERLENGKAPAN AKTU| OUTPUT
Menerima
penetapan .
hari sidi:ang, Sipp zemanggﬂa
Memanggil i ]
Penggugat - e-(‘:ourt elekironik
melaii - - Safinan Gugata‘n sudah
Surnmens - Penetapan Mari 7 terkirim,
12 n:’embuat'dan Sidang Har Pemangyila
menyampaika - Relaas panggilan n manual
1 relans kepada Tergugat sudzh
p - ATK diterima
panggilan oleh
kepada
Tergugat Tergugat.
Mengunggeh
dan - Relaas panggilan Re}aas_l
menyerahkan yang telah {Janggi an
" erunggah
relaas dijalankan 1 . |pada SIPP
13 |panggilan - Buky ekspedisi Jam | dan mnda
Tergugat - SIPp terima
Kepada - Kemputer penyeraha
Penilera - ATK n refass
Penggantt
Sidang Berita
pertama Acara
1 - GiPp hai {Fertama
- AT dan
Penunjuka
a1 Mediator
Pelaksanaan - Komputer 3p |Leporan
15 |Mediasi - S1PP hari | hasil
- ATK mediasi
Majelis hakim - Berkas Perkara
mempelajari - Laporan hasil
kesepakatan mediasi 2 Konsep
16 | perdamaian - SIPP hari pltusan
- e-Court perdamaia
- Komputer n
- ATK
Majelis h]z::Im . SIPP Penetapan
mengtapkan 3 | har sidan
17 Foan sidang - :.T.Emm” hari pembacaa%
putusan
Membuat dan Pemanggila
meyampaikan n
refgas - SIPP elektronik
parggilan - e-Court sudaly
® kepada para - Penetapan Had 7 |terkirim,
pifiak melatui Sidang hari | Pemanggila
E-Court dan - ATK n manual
diinput pada sudak
SIpP diterima
oleh pihak,
Mengunggah Relaas
dan i panggilan
menyerahkan - Re!aa:e?ar?ggllan terunggah
relaas ;?.n? k: " 1 patla SIPP
1% |panggilan ) SflPa; n Jam dan fanda
Tergugat - Buku ekspedisi terima
Kepada - ATK penyeraha
Peritera n relaas
Penigganti
Sidang Putusan
pengucapan _ I;momrt‘er sudah
20 puttsan . Siop 14 |diucpkan
perdamaian hari | Berita
- e-Court
- ATK A!:ara
Sidang
Penandatanga ~Putusan yanyg Putusan
nan Putusan helum di anda yang sudah
secara manual tangani 1 ditanda
2% |oleh Majelis -Komptter 1 t@ngani
Hakim dan -SIpp T | clet Hakimy
Panitera -e-Court secaa
Pengoarti - ATK manual
Menginput Tanggal,
tanggal, amar amar
putusan dan - Putusan putusan
27 e-tloc putusan - Komputer 1 idan edog
pada 5IPP dan - SIPP Jam | putusen
Direkbori - ATK sudah
Pulsan terinput
pada SIPP




PELAKSANA MUTU BAKU
NG | AKTIVITAS | PTSP {MEIA TMEIA TH MEDIA asypt PAN | PANL |10 o b oo | o n| KPN/ | PERSYARATANY o a—
TOR MUD | TERA kv | WKPN | PERLENGKAPAN
dan
Diraktori
Putusan
Nackah
Putusan
diunggah ke :E:;k::éfmﬁ" Putusan
2 e-Court S1op 1 {sudeh
1 -eCourt Jam | terunggzh
i - ATK di e-Caurt
Melakukan
Verifikasi
antars naskah -Naskah Putusan
Putusan Tidak terunggah
terunggash -Putusan yang
dengan ditanda tangank 1 Putusan
23 |Putusan yang — secara manual Jam tefah
telah ditanda ~Komputer terverifikasi
tangani secam -SIPP
mantal oleh Ya -e-Court
Hakim dan - AT
Panitera
Pengganti
Menandatang 3
xlmssa;:an i ] -Putusan yang Salinan
secara }(e!ah terverifikasi . pultt;Isan
. -Kemputer telal
24 | clektronik 5IPP lam |ditandatan
e-Court qary
- ATK
Menginput Tanggal,
tanaggsl, amar amar
putusan dan putusan
e-doc putusan dan e-doc
pada SIPP dan 4 - ?tumu:: L |putusen
25 |Direktori ] | i Lo | sudai
- am ,
Putusan l LATK terinput
pada SIPP
dan
Birektar]
Putusan
Minutasi ¥ - Berkas Perkara Berkas
I l - SIPR 14 sudah
26 - Checklist Hari terminutasi
- Komputer dengan
- ATK traik
Menyerahkan
berkas - Berkas perkara BA
perkara yang - - G‘IECk[[;t 3 pelziyeraha
27 |sudak BHT ke kelengkapan . jnke
Panrmud C.D beras Hari Panmud
Hukum untuk - Buku ekspedisi Hukum
diarsipkan

PEMNIELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
*1  Dalam hat panggilan secara delegasi sidang pertama ditetapkan pafing lama 14 {empat belas) hari
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03.5.0.P PERKARA PERDATA GUGATAN/ BANTAHAN/ PERLKWANAN SECARA
ELEKTRONIK (E-COURT) - MEDIASI GAGAL

Dasar Hukum:

1 Het Herziene Inlandsch Reglement { HIR ] /
Rechtsreglement voor de Buitengewesten {Rbg).

2. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

3.  Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang
Peradilan Umum.

4, Undang-Undang Nomor 9@ Tahun 2018 tentang Penerimaan
Negara Bukan Pajak.

5. Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.

6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tatz Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan Jo. PERMA 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketigaatas
Peraturan Mahkamah Agung Nomar 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Pengadilan.

7. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara
Elektronik.

8 Peraturan Menter) Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomer 15 Tahup 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayaran

10. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.t Nomor 2 Tahun 2014
Tentang Penyelesaian Perkara di pengadilan tingkat pertama
dan Tingkat banding pada 4 {empat) Lingkungan Peradilan,

11. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
D26/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

12. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
129/KMA/SK/VING2019 tentsng Petunjuk Tekais Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Eiektronik.

13. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
KMASO32/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku ll Pedoman
Pelaksanzan Tugas dan Administrasi Pengaditan.

14. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 77/DIU/SK/HMO2.3/2f2018 tentang Pedoman Standar
Pelayanan terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadiian Tinggi dan
Pengadilan Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor 3239/DJU/SK/HMO2.3/11/2019
tentang Perubahan Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor 77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pefayanan terpadu Satu Pintu {PTSP) pada
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Hukum
2. S0P Keuangan Perkara
3. SOP Minutasi
Peringatan
1. Jika SCP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat
tidzk akan berjalan dengan baik

Kualifikas) Pefaksana:

1. Strata 3
2. Strata 2
3. Strata 1

4. SMLU Sederajat

Peralatan/Perlengkapan:

1. Alat Tulis Kantar (ATK)
Komputer
Printer
Aplikasi SIPP
Aplikasi e-Court
Dokumen Pendukung

oW E W

Pencatatan dan Pendataan:
1.  Register Induk Perkara Gugatanr




A s PELAKSANA MUTU BAKU
prsp [MEsa Theoa 1 MEPTA agra | PAN | pant Lo ot o | VR | weny | persvaraTAN
TOR MUD | TERA ot | WKPN | PERLENGKAaN | WAKTU | OUTPUT
Mengrima - Checklist
Gugatan / . Tidak g:'r-:kt?hfnl;ga oo/ ditanda
Bantzhan/ ( J Periawanan 1 tangani
Jam ieh
Perlawanan secara elektronik e
melatui E-Court - Checklist petugas
_ PTSP
Menglit Berkas
kelengkapan - Berkas Gugatan/ Permohan
5 berkas perkara Bantahan/ an
dan melakukan ] Perlawanan 1Jam lenaka
validasi panjar secara elektronik ENgrap
biaya pe?kaia - Checkiist b
Perkara
-Berkas Gugaten/
Bankeh
Memberi Nomer I : Ya Pezaw::;n Perka
Perlara pada secan elektronik rkara
SIPP dan I Bukli tlam {ter-
Register Induk Pembayaran registrasi
secara elekironik
- Checkiist
) -Buku ekspedisi PNBP
Mererima dan y penyctoran disetor
menyetor f I PNEP{Buku Induk tepat
Penerimaan HHK 1Jam |YRkE
Negara Bukan -Buku Jumal Tanda
Pajak (PNEP) Keuangan terima
Perkara penyetor
- Buker Kas Bantn n
-Berkas Gugatanf
. v Bantahan/ Biaya
Mencatat biaya ’ 1 Periawanan petkara
Segcarz kf -Slip Setoran 13 tercatat
daram Juky l Panjar Biaya am pada Buky
Jumal keuangan Perkara dari Bank Jumal
-Hamar perkara Keuangan
- Sipp
v Data
Mencatat data 1 -Sipp perkara
perkara pada -Berkas perkara 1 Jam tercakat
Register Perkara |_ - Buku Reqister dalam
Permohonan register
. petkara
Penetepan L d Penetapan
penuriukan I - SIPP . | penunjuka
Majelis Hakim : - ATK 3har ok
melalui SIPP l Hak:':%
. Penelapan
Foion: ! reun
Pon . ! 1 Panitera
ggan - SIPP Ihan |PoRggant
- f}k;u;;nu - ATK a1 dan
; Jurositsf
melalui SIPP Jurusita
Mencatet Pengaanti
penstapan Pmup]gka
g n Majelis
penunjukan Hakim dan
Majelis Hakim PP serta
dan PP serta ¥ f
Jurusita/ISP ke ] - Register :;',utm 5’?}1’?5
dalam Buku - Berkas Perkara | 1Jam |, 2008
Register dan - ATK bulu
menyerahkan renister
berkas parkara -T?nda
ke Majelis terima
Hakim berkas
Menetapkan hari f Penetapan
sidang melalu l - SIPP 7 hari Hari
SIFP - ATK Sidang
Pertama
Menedma berkas
perkara dari
ziajelis Hakim h 4 - Berkas perkara
an i
11 |menyampatkan i ::;;it:pa“ had Barkas
penetapan ATK 1 Jam ditori
- iterima
kepada - Ekspedisi
JurusitafisP
untuk memanggi
Para Pihak




PELAKSANA MUTD BAKU
AKTIVITAS MAE | yons | PERSYARATAN/

MEDIA PAN | PANI

PYSP {MEJA IMEIA I TOR KASIR MUD | TERA PSS I5P] PP LIKSI:A WKPN | PERLENGKAPAN WAKTU | QUTPUT
Menerima Permanggil
penetapan hani - SIPP an
sidang, - e-Lourt elektronik
Memanggil - Salinar Gugatan sudah
Penggugat - Penstapan Har terkirim,
12 i melalui e- Sidang 7hai | Pemanggil
Summons, - Relaas panggilan an manual
membuat dan kepada Temugat sudah
menyampaikan - ATK ditenima
refaas panggilan aleh
kepada Tergugat Tergugal,
Mengunggah - Relzas panggilan ReIaas_
dan vang telah gangglan
menyerahkan dijalankan er:ngs?gp
13 {reiaas panggilan - Buku ekspedisi 13am ga 2
3n Bnda
Tergugat - SIPp tefima
Kepada Penitera - Komputer eraha
Pengganti - ATK ﬁerrgaas
Berita
¥ Arara
| | e | (S
14 |Sidang pertama ] - siop 7 hari Sertama *1
an
- ATK Penunjuka
n Mediatar
- Komputer Laparan
15 | peloksanacn - SIPP 30 hari | hasil 2
- ATK mediasi
- Court
calendar
- Berkas Perkara sudzh di
- Laporan hasil tandatan
Persidangan h 4 mediasi tan
16 {setefah mediasi 1 | - Stpp 74 hari 1- Persetuju| *3
gagal - e-Court an
- Komputer elitigast
-ATK - Berita
Acara
Sitlang
Putusan
Penandatangana X -Putusan yang yang
n Putusan { i befum oi tanda sudah
serara maniat tangani ditanda
17 toleh Majelis -Komputer 1Jam |tangani
Hakim dan -SIPP oleh
Panitera -a-Court Hakim
Panggant: - ATK setar
manual
-Naskah Putusan
Naskah Putusan R -Komputar ::fg’a'f‘a"
18 {diunggah ke e- -SIpp 1 Jam terungaah
Court -e-Court di e-C%% it
- ATK
Melakikan
Verifikasi antara -Naskah Putusan
naskah Putusan terungaah
terunggaah -Putusan vang
dengan Putusan ditanda tangani I:u!:;‘san
18 [yang telzh secara manual 1lam t: Fika
ditanda tangani -Komputer erven
secara manuai -5IPP 8
oleh Hakim dan ~e-Court
Panjtera - ATK
Penggant
Menandatangani Salinan
Salinan Putusan -Putusan yang putusan
secara ) telah terverifikasi telah
elektronik dan -Komputer ditandatan
20 mengirimkan —SIPPIJ 1 3am gani dan
kepada para -e-Cotirt terkirim
pihak secara - ATK kepada
elektronik para pihak
Tanggal
putusan,
Menginput amar
tanggat, amar «iutusat;e pubusan
putusan dan e- -s;;gpu r dan e-doc
21 {doc purusag ) eCourt 1lam {putusan
pada SIPP dan T - terinput
Direktori “Dyrekiari Pufusan pada SIPP
Putusan - dan
Direktori

Putusan




PELAXSAMNA MUTU BAKU
NO | AKTIVITAS MAJE KET
MEDIA PAN | PANI KPN/ | PERSYARATANR/
PFTSP |MEJA IMEIA X TOR KASIR MUD | TERA DS IS PP L‘.:(SI:A WKPN | PERLENGKAPAN WAKTU ; QUTPUT
Semnua
“Horkas Perkara data pada
22 | Minutasi ~Checklist 14 bari | Koiom
I ~Kompuber
LATK 5ur§ah
| terinput
Menyarahkan | -Berkas perkara BA
ﬁka:uejzrﬁaarf” -Checklist penyeraha
23 |1end kelengkapan 3har |nke
k& Panmud berkas Panmud
Hukum untuk -
diarsinkan - Buku ekspedisi Hutkurn

PENJELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
*1  Dalam ha! panggilan secara delegasi sidang pertama ditetapkan pating lama 14 (empat belas) hari
*2  Mediasi tidak wajib dilaksanakan terhadap perkara-perkara yang ditentukan oleh Undang-tindang
*3 Persidangan dilakukan sesual dengan ketentuan persidangan secara elektronik
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04.5.0.P UPAYA HUKUM BANDING PERKARA PERDATA PADA PENGADILAN
NEGERI

Dasar Hukum:

i

pa

3.

ol

10.

1.

iz

i3

14,

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR } / Rechtsregiement voor
de Buitengewesten (Rbg).

Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 Tentang Kekuasaan
Kehakiman.

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan
Umazm,

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 1947 tentang Peradilan
Ulangan.

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimazan
Negara Bukan Pajak,

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai,
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 20315 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniterasn dan Kesekretariatan
Peradilan Jo. Peraturan Mahkamah Agung 2 Tahun 2020 tentang
Perubahan Ketiga atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Pengadilan.

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara
Elektronik.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan standar Operasional Prosedur  Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Menteri Pendayagumaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birckrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.t Nomor 2 Tahun 2014
Tentang Penyelesaian Perkara di pengadilan tingkatpertama dan
Tingkat banding pada 4 (empat) Lingkungan Peradiian.

Surat  Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
026/KMASSKAI/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
KMA/032/5K/1v/20085 tentang Pemberiakuan Buku Pedoman
Pelaksanzan Tugas dan Administrasi Pengadilan,

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
TI/0IU/SK/HMD2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Yinggt dan Pengadifan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur lenderal B8adan
Peradilan Umure Nomor3239/DJU/SK/HMO02.3/11/2019 tentang
Perubahan Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DIU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.

Keterkaitan:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

Peringatan

L

Jika SCP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat tidak

akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:

1

2.
3.
4,

Strata 3
Strata 2
Strata 1
SMU Sederajat

Peratatan/Perlengkapan:

VIR W e

Alat Tulis Kantor {ATK)
Komputer

Printer

Aplikasi SiPP
Dokumen Pendukung

Pencatatan dan Pendataan:

1.

Aplikasi SIPP

2. Buku Register Induk Perkara Gugatan
3.
4. Buku lurnal Keuangan Perkara

Buku Register Banding




PELAKSANA MUTY BAKU
KO AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
TSP MEJA IIX KASER I8f 1sP PANMUD | PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU | OoUTPUT
Menedma Tidak - Permeohonan Berkas
permobionan vpaya - Surat Kuasa permohanan
1 {hukue banding husus jiko ada 1Jam |banding
? - Pemberitahuan
| Putusan jka ada
Memeriksa dan - Berkas Berkas
renelit parmohonan permehonan
3 kelengkapan berkas banding 1 Jam banding
permohionarn ¥a - Checitist lengkap
banding berkut - SIPP
wakiu pengajuan ] - ATK
Menghitung - SK Penetapan Jurndah
besarnya paniar Panjar Biaya panjar Maya
biaya perkara Perkara banding
4 |banding dan - Berkas 1 Jam |diketahul
menerbitkan SKUM permohenan
banding lengkap
- Blanko SKUM
Menerima slip J St Bukti setor
5 |setoran - Stip setoran Bank 1 Jam |panjar biaya
E ~ Blanko 5KUM perkara
Menginput pada - 5IPP Biaya perkam
SIPP dan mencatat 1 - Bukti sator tercatat pada
pada Buku Jurnat E panjar biaya SIPP dan
Keuangan j perkara Buku jurnat
[ - Buku jumal Ilam |keuangan
keuangan perkara
petkars
- Buku kas banty
- ATK
Membuat konsep v - SIFP Konsep Akt
akta permohonan —. Tidak - FormutirfTemplat Permohonan
7 banding El_l‘ e aktz t lam | Banding
permohonan
] banding
Meneliti dan - Berkas Kensen Akts
membububkan Permohonan Permohonan
s paraf pada kensep Banding 1 Jam |Bonding yang
akta permohonan Ya - Akta sudah diparaf
banding permohonan
banding
Menandatangani v - Akta Akta
alda permohonan permohonan permohonan
4 |banding banding yang 1 Jam { banding
telah diparaf ditandatanga
- ATK ni
Menginput Pemahonan
permohonan b . SIPP banding
banding pada . sudah
jo |apfikasi SIPP dan - IB;J:;’ kreglster § jam |lErCatet pada
mencatat pada - akts banding register dan
Register Induk e sipP
serta Register
Banding
Membuat konsep Konsep relaas
12 |relaas E'j : iumrat tugas t Jam |pemberitahua
pemberitahuan n
Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda terima
biaya v - Konsep relaas biaya
pemberitahuan dan Ej pemberitahitan panggilan
13 menginput dalam -~ Buky Jumal 1 Jam
SIPP serta ¥eusngan
mencatat pada perkara
buku jumnal - SIPP
keuanagan - ATK
Pemberitahuan L . Relaas
kepada Tesbanding - A3 banding pemberitahua
14 el 2hari |nbanding *
pembertahuan {lf!ah
ijalankan
Menerima Memori
memori banding X banding dan
dan softcopy serta - Memati banding softcopy
15 | membuat Akta - Softcopy memori | 1 jam
penermaan Memori banding
Banding dari SIPP
Menginput data h 4 - Memorn Banding Memor
penerimaan Memodi I I - Softcopy Memori Banding dan
16 8anding ke S1PP Banding 1jam softcopy
dan mencatat buky - Register :
Register Induk dan % - ATK
Register Banding




PELAKSARA MUTY BAKU
NO | AKTIVEFAS PISP | MEIAIN | kasIR | 3s7ase | panwup | eanrrera | PERSYARRTANS oy | gurpyr | KET
Menginput biaya - Surat Tugas Tanda terima
pemberitahuan - SIPP biaya
pada SIPP dan - Relas pemberitahua
17 |mencatat pada pemberiahuan 1Jam [n
jurnal kevangan :l:wi'rrmr:‘1 Ia}ng "
elum dijalankan
- ATK
Menyerahkan v - Memaori Banding Relzas
Memori Banding - Relaas penyerghan
18 kepa?ta Termohon penyerfihan ) 2 Hast Memqn *y
Banding Memor Banding Banding telah
vang belum dijatankan
difalankan
Menginput tanggal - Aplikast SIPP Tercatatnya
penyerahan Memori - Helaas tanggat
Banding ke SIFP dan E‘rj pemberitzhuan Penyer_ahan
19 mencatat_dalam penverghan ) 1 Jam Mempn
Buky Register Memon Banding Banding
Banding - Buku Register dafam SIPP
Permohonan dan Register
Banding Banding
Menzrima dan + - Kontra Memori Memori
membuat Akta E] Banding Banding dan
20 | Penerimaan - Softcopy Kontra 1jam |softcopy
Kontra Mermcri Memord Banding
Banding
Mengm‘p;t (Iida_ta % - Siep :j;:e maa
Memeri Banding ke . . iyt n
SIPP dan mencatat - IBr::;:kReglster Kunha’
ook Resiste - B Register Heamr
21 Indul_c dan Register Permohenan 13am Ran_ ng spp
Banding panding egister
dan buku
- Softcopy ¥ontra ragister
Memori Banding
- ATK sudah
tercatat
Menginpui;‘ biaya - gulrat Tugas 't!;f'mda terima
pemberitahuan - Relas iaya
pada SIPP dan : pemberitahuan pemberiahya
mencatat pada kontra memori n ¥antra
z jurnat keuangan yang belum Ilam |Memor
dijalankan Banding
- ATK
- SIFP
Penyerahan Kontra Relxas
Memon Banding - Kontra Memori Penyerahan
23 {kepada pemohon Banding 2 Hari {Konga *1
banding - ATK Memori telah
dijalankan
Menginput anggal - 5IFP Tercatatnya
Penyerahan Kontra - Relsas tenggal
Memoti Banding ke X Pemberitahuan Penyerahan
24 [ SIPP dan mencatat E'j Kontra Memori 1lam |Kontra
dalam Register Banding Mamar
Induk dan Register - ATK Banding
Banding
Membuat kansep L Kans';e:ﬂ re:as
refaas . pemberitahua
25 1 pembetitahuan Ej _ i“:’?t tugas 1Jam |n
memeriksa berkas
perkara (inzage)
Menginput biaya - Surat Tugas Tanda terima
pemberitahuan - Kofnsep relaas bizya
pada SIPP dan pemberitahuan pemberilzhua
mestcatat pada inzege n
25 |jurnat keuangzn - Bkt Jurnal 1 Jam
keuangan
perkara
- S1PP
- ATK
Pemberitahuan dan w Relzas
27 pelaksanaan ir!zage - Relas ] 14_ pgnheﬁtahua *
kepada para prhak pemberitahuan Hari | ninzage telzh
. dijalankan
Menyustn dan - Berkas perkara Konisep surat
membuat Surat {bundel A dan pengantar
28 | Pengantar bundel B) 2 Jam | pengiriman
Pentgidman berkas - KTK berkas
handing ganding
Menandatangani k. J trak
- Konsep surat
gurat_ E_’engabnta;a E: pengantar pmg;gﬂtfar“
3y TEngiaman berkas pengiriman 1Jam |PER9
Banding setelsh perkas Banding yang sudah
diparaf Fanmud _ATK ditsndatanga
Perdata i




PELAXSANA MU BAKY
ND AXTIVITAS PERSYARATAN/} KET
PTSP MEJA IIE KASIR 15 ISP PANMUD | PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menginput @nggal brata telzh
dan nomor Surat termput di
Pengantar i SIPP, : ﬁf”‘? perkar SIPP dan
mencatat pada bul:::ie? B} tercatat di
30 | Register Induk dan - Syral pengantar 1 Jam |register certa
Register Banding T e tenda bukti
serka mengirim pengiriman
herkas ke
Pengadilan Tingai
Arsip berkas - Dakumen Arsip
perkara handing di elektronik tersimpan
31 simpan di arsip (b - Akta-akia 13am sebagai arsip
aktif Memor dan akbif di
Kentra Memor Kepaniterazn
Banding Perdata

PENJELASAN PADA KOILOM KETERANGAN
Dalarn hal pemberitahyan secara delegasi ditetapkan paling lama 14 (empat belas) har

1
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05.5.0.P PERMOHONAN PERKARA PERDATA KASASI MEMENIUHI SYARAT
FORMIL PADA PENGADILAN NEGERI

Dasar Hukum:

i. Het Herziene |Infandsch Reglement ([ HIR } f
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg).

2. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2008 Tentang Kekuasaan
Kehakiman.

3. Undang-lindang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum.

4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 1947 tentang Peradifan
Ulangan.

5. Undang-Undang Nomor @ Tahun 2018 tentang Penerimaan
Negara Bukan Pajak.

6. Undang-Undang Nomor 10 Tahur 2020 tentang Bea
Meterai.

7. Peraturan Mahkamah Agung R.I Nomor 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan Jo. Peraturan Mahkamah Agung
.1

& 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomeor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Pengadilan.

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan

11. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R. Nomor 1 Tahun
2014 tentang Perubahan Surat Edaran Mahkamah Agung
R.I Nomor 14 Tahun 2010 tentang Dokumen Elektronik
sebagai Kelengkapan Permohonan Kasasi/PK.

12. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomar
KMA/032/SK/1V/2006 tentang Pemberlakuan Buku i
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

13. Surat Keputusan Direktur fenderal Badan Peradilan Umum
Momor 77/DIU/SK/HM02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayanan terpadu Satu Piatu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur
Jenderal Badan Peradiian Umum Nomor
3239/DIU/SKfHMO2.3/11/2019 tentang Perubahan Surat
Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradifan Umum
Nomor 77/DJJ/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. S0P Pengembalian Sisa Panjar

Peringatan
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan
cepat tidak akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:
1. Strata 2
2. Strata 1
3. SMU Sederajat

Peralatan/Pertengkapan:

1. Alat Tulis Kantor {ATK}
Kemputer
Printer
Aplikasi SIPP
Dokumen Pendukung

i d W

Pencatatan dan Pendataan:
1. Aplikasi SiPP
2. Buku Register Induk Perkara Gugatan
3. Buku Register Kasasi
4. Buku jurnal Keuangan Perkara




PELAKSANA MUTH BAXU
NG | AKTIVITAS PTSP | MEANIL | KASIR | 35/3SP | PANMUD |pantrena | PERSYARRIAN/ |yyprmy| ourpyr | KET
-Fermohaonan
. -Surat Kuasa Berkas
Menerima L
1 - ;) khusus jika ada 1 Jam |permechonan
permohonan Kasasi -Pemberitahuan Kasasi
Pubusan jika ada
L ek Berkas
’ ™ -Barkas permohcnan
Memeriksa E—J‘ permohonan suidah diteliti
2 kelengkapan berkas Checklist 1Jam dan chacklist
permohonan Kasasi ATK sudah di
paraf
-SIPP
X Kelengkapan
Meneliti berkas 1 berkas perkara Berkas

3 permohonan Kasasi -Checklist 1 Jam permmohonan
berikut tengang kelengkapan Kasasi
waktu pengajuan Ya herkas yang lengkap

sudih di paraf
oleh petugas
¥ -5K Penetapan
Menghitung Panjar Biaya ]

4 besaraya panjar [j Periara 1 Jam p:g?:? tiaya
biaya perkara dan -Berkas diketahui
mengrbitkan SKUM permohaonan

{fengkap
; . Ij Bukti setor
-Menerima bukti -Slip setoren Bank panjar blaya
3 ger,""‘“a’f‘“ Bank -Blankao SKUM 1Jam perkara dan
ari pemohon
SKUM
Data perkara
Menginout bi ¥ -SIPP f"":'ah ¢ nad
enginput biaya k erinput pada
perkara ke Siop I::I _gs;kua;epeggf SIPP dan

6 |dan mencatat ke § 1)am |tercatat pada
Suku Jurnal Tnduk Buku Register
Keuangan ﬁ:l;:s{f{egzster Induk dan

Register
Kasasi
-Buiku ekspedisi
h penyetoran PHERS PNEP disetor
Bk Induk HHX tepat waktu
7 [Menyetor PNEP Elj -Buku Jurnat 1Jam Tanda terima
Keuangan Perkara penyetoran
-Buku Kas Bantu
Menginput data Data perkara
permohonan Kasas ¥ sudah
pada SIPP dan C eas perkera terinput pada

8 |mencatat pada -Buku Register 1 Jam {5IPP dan
Buku Register Tndhik g tercatat pada
Induk serta Buky Register
Register Kasas: Induk
Membual konsep L SIFP Konsep akta

9 {akta permohonan [J"'-[‘ Tidak i ATK 1Jam |permochonan
Kasasi 1™ ) Kasasi
Meneliti dan -Konsep akta Konsep Akta

10 memberi paraf permohonan 1 Jam permohonan
konsep akia Kasasi Kasasi sudah
permohonan Kasasi -ATK diparaf

-Konsep akta
Ya Eb Akta
Menandatangani mho:&n permohionan
11 takia permohonan ¥ang 1 3Jam |Kasasi sudah
Kaeact sudah di paraf -
] SIPP di
ATK tandatangan
Menugaskan -
Jurusitaf Jurusita I::I -Formulir surat

12 |Pengganti untuk tugas 13am jSurat Tugas
melakukan -Memori Kasasi ug
pemberitahuan -ATK
Kasasi
Mengeluarkan -Buku ekspedist ‘f;“sl: iﬁfg F
biaya penyetaran PHBP/ -Taﬁ‘-:ada
pemberitzhuan v Buky Induk HHE terima
-Menyetor PNEP -Buku Jurnal e:“ toran

13 -Menginput biaya Kevangan Perkara 1 Jam -ENB";’E dan
pemberitahyan dan -Buky Kas Bantu bi
PNBP pada SIPP 51pp an";abe st
dan mencatat pada -Surat Tugas be a d:h
Buku Jurnal Juresita/ Jurusita ?n' td
Keuangan : j Pengganti erinput dan

tercatat




PELAKSANA MUTY BAKY
NO | AKFIVITAS PTSP | MEJAIIL | KASIR | JS/JSP | PANMUD | PANITERA | PERYERRTANS syl gurpuy | KET
MeIaém jffanh -Surat Tugas Relaas
14 |RemberianLan -Ada permohionan | 7 Har | pemberitahiva
Kasast kepada Kasasi o kasasi
Termohon
-Memori Kasasl Tanda terima
i5 Menerima memeri -Softcopy memo+i 13am penerimaan
Kassasi Kasasi mainori
-ATK. Kasasi
-Melakukan tput Penerimaan
penerimaan X -Memarn Kasasi memori
mempri Kasasi !:j -Tanda terima Kasasi sudah
16 | pada Stpp penerimazn 1 Jam {terinput pada
-Mencatat pada memori Kasasi SIPP serta
Buku Register -ATK tercatat pada
Induk dan Kasasi register
Menugaskan
Jurusitaf Jurusita . .
Pengpanti untuk h 4 :?;ﬁmrxsa:?:t'
17 {melakukan E] Toane 1Jam {Surat Tugas
pemberitahuan AR
memori Kasasi
kepada Termohon
-Mengeluarkan et -PNBF disator
biaya -Buku ekspedisi tepak wakiu
. penyetoran PNERS
pemberitahuan Buky Induk HHK -Tanda
memor} Kasasi . Buku Jurnal terima
-Menyetor FNBP :I Keuangan Perkara penyetoran
{8 |-Menginput biaya -Buku Kas Bante 1Jam |-PNBP dan
pemberitahuan dan _SIPP biaya
PNBP pada SIPP Surat Tugas pemberitahy
dan mencatat pada Turusita ,’gJurusita an sudah
Buku Jurnal Penaganti terdnput dan
Keuangan 99 tercatat
Melakukan
pemberishuan dan ¥ -Surat Tugas Relaas
19 | penyershan -Relaas 3 Had | pembetitahua
memori Kasas -Memaori Kasasi n
kepada Termohon
-Menginput tanggat Relaas Tanggal
penyerahan 4 pemberitashuan penyerahan
memori Kasasi ke E] penyerahan memori
20 Stpp memori Kasast 1Jam Kasasi sudah
-Mencatat tangge! SIPP terinput pada
penyerahan . SIPP serta
memori Kasasi 'i.tr';u register tercatat pada
pada register - registes
v Kontra memori Tanda_ terima
21 Menenma konira Kasasi § Jam Eﬁ:&maan
memori Kasasi -Saftcopy Kontra memeii
Memon Kasasi Kasasi
-Menginput -Kontra Memuod :enfrnmaan
penerimaan kentra h Kasasi ontra
memori Kasasi ~Tanda terima ?emn‘n dah
22 | pada SIPP penerimazn 1 Jam N :::S:;‘l ada
-Mencatal pada kentra memari SIPPpse rtp:
Buku Register Kasasi tercatat pad
Induk dan Kasasi -ATK arca st paca
reqgister
Menugaskan
Jurusitaf Jurusita L
:.ggf;n:a::rtlu & Ej -Formulir surat
s pernberitzhuan .I;JTQJI?S 1 Jam |Surat Tugas
kontra memori "
Kasasi kepada
Pemchon
-Mengeluarkan .
biaya -Buku ekspedisi ':;Nai dxs:tto d
pemberitahuan penyetoran PNBPY T pad iaktu
kontra memosi 4 Buku Induk HHK -ianca
Kasasi -Bukn Jurnal tenmaw
24 -Menyetor PNBP Kevangan Perkara 13 gﬁré);ed ran
-Menginput biaya -Buku ¥as Bantu am ‘b‘ an
pemberitahuan dan -Sipp o kot
PHEF pada SIPP -Surat Tugas pemberitahu
dan mencatat pada Jurusitaf Jurpsita an_sudah
Buku Jurnal U Penggantt terinput dan
Keuangan tercatat




PELAKSANA MUTU BAKY
NO | AKTIVITAS PYSP | MEJAIIL | KASIR | 15/3sp | PANMUD |panzrera | FERSYARATAN/ fypryl ourpur | KT
Pemberitahua
Melaksanzkan ndan
pemberitahuan dan '22:::; ugos penyerahan
25 |penyerzhan kontra -Kontm Memor 3 Hari |kontra
memori Kasasi -Kasasi memori
kepada Pemohon Kasasi sudah
dilaksanakan
-Menginput tanggat _Relaas Tangga!h
penyershan kontra ¥ pemberitahuan gsggzra an
memori Kasast ke Ej penyerahan e
2 | 5P korkra memon |y ya | Kasasi sudah
-Mencatat tanggal Kasasi terlnput pada
penyerahan kontra -5IpP Sll‘-‘Pp rtf
mernri Kasasi -Buku register ter ats:;‘. pada
pada register -ATK register
Menugaskan
Jurusitad Jurusita -
Pangganti untuk
melakukan E:I _
pemberitzhian -Formulir surat
o kepada Pemchon ?1!_];5 iJam }Suret Tugas
dan Termohon -
untuk
mefakisanakan
Inzage
-Mengelvarkan
hiaya
. ¥ -Buku Jumai
Ip:g::nlahuan Ej Keuangan Perkara Biaya
_Menainout bi -Buku Kas Bantu pemberitahua
28 Qinpis biaya -SIPP 13am (nsudah
pembaeritahuan L
ada SIPP dan -Surat Tugas terinput dan
; encatat pada f’urusita;‘tl?urusim tercatat
Bukw Jurnal enggan
Kettangan
Melakukan Remberiahu
pemberitahuan h 4 :guEIr:;stugas an
29 Indlaksenaan Inzage pemberitahyan 3 Hari | pelaksanaan
kepada Permohon inzage inzage sudah
dan Termohon 9 dilaksanaken
-Relaas
Pemohon dan pemberitahuan Akta
3p | lermahion Inzage 14 pelaksanaan
melaksanakan ATK Har Inzage
Inzage q
-Bekas
-Menyusun berkas -Berkas perkara peék‘?:a
permohenan Kasasi -Relaas i’” 3
-qu:viapkanEk . J ﬁembenitahuan :le\;:;:ﬁnbaik
oRUmen elekiron an panyerahan
31 | Bundel B I::].-. Tidak memori dan 2 Jam —Dlo:me'l:(
-Membuat konsep konira memari ::ﬂ d ;né
surat pengantar -Akta permohonan u da;\a
pengiriman berkas Kasasi .
Kasasi -ATK torsedia
-Konsep surat
pengantar
-Berias
permohonan
Kasasi sudah
lengkap
-Berkaoshman -Dokumen
-Meneliti dan Kasas elekironik
; Bundel B
memberi paraf -Brokumen sudah sesuai
n konsep akta edekironik Bunde! 17am |-Sudah
permechonan Kasasi B dilakuka
-Memeriksa berkas -Konsep surat ha ? "
permohonan Kasasi ¥ pengantar para
a L terhadap
pengiriman surat
berkas Kasasi
pengantar
penginmart
berkas
Kasasi
v
Surgt
Menandatangani E:I “Konsep surat pengantar
13 surat penganitar gg:giit:ar " 1 Jam pengiriman
pengiriman herkas berifas Kasasi berkas sudah
Kasasi ATK di
tandatangan




PELAKSANA MUTL BAKU
NO AKTIVIVAS PERSYARATAN/{ 't KET
PTSP MEJA IIE KASIR st 159 PANMUD | PANITERA PERLERGKAPAN WAKTU{ OUTPUT
! J -(ata pemohion
dan termohon
Kasasi
Melakukan -Date perkara Ti
pembayaran biaya Perama -Pembayaran
34 E;‘;ﬁf perkara Ej ~Tanggal 13am | sudah
permohenan dilatukan
menggunakan upaya hukism
virual account _Namat email
-Direktort Putusan
-Kemputer
-Bokumen
elektonik
Bundel 8 dan
v surat
Ej -Dokumen penganiar
Melakukan unggah elektronik bunde! sudah
35 dokumen clektrom B 1Jam terunggah
Bundel B dan surat -Surat pengantar pada
pengantar -SipP Direktori
-Direkiori Putusan Putusan
mavpun
SIPF
-Barcode
pengiriman
-Berkas
X permochonan
Melakukan C 1 Kasasi (Bundel A Berkas Kasasi
36 |pengiriman berkas dan B} 1Jam |{sudah
kasasi yang telah -
F— -Surat pengantar terkirim
diber{ barcode Barcode
-ATK
Tangyat dan
nomar
Melakitan input ¥ -Surat pengantar pengiriman
tanggal dan nomor Ej pengiriman berkas Kasast
37 pengiriman berkas berkas Kasasi 1 Jam sudah
Kasasi pada SIPP -Slpp terinput pada
¢an mencatat pada -Komputer SIFP serta
register -ATK sudah
tercatat pada
reqgister
. Berkas
Menerima _bed(as [____I -Berkas perksra perkara
38 {Kasasi dari kasast 13am 4} asast sudah
Mahkamah Agung diterima
Mielakukaw input -Berkas kasasi Kot et
ﬁ"m ".”";ga“swp -SIPP terinput pada
39 | e -Register 1Jam |SIPP dan
serta melakukan -Komputer sudah
pencatatan pada ATK tercatet pada
register reqister
Menunaskan gaister
Jurusitaf Jurusita Yy
;ﬁgﬁg;‘unmk Ej -Formulir surat
40 pemberitahuan -Ea_rgi?s 1Jam {Surat Tugas
putusan Kasasi
kepada Pemohon
dan Termohon
-tl‘:ligngeiuarkan -Bukis ekspedisi :’;\l;i S:as::ln;r
"'b itzh penyetoran PNBPY Tand
P enan Buku Induk HHK i
ﬂ;b.isa& :?BS;, ~Buku Jurnal er:]m:t
-renyetor L Kevangan Perkara penyetoran
41 j-Menginput blaya -Buku Kas 8Banty 1Jam -PNBP dan
pemberilzhuan dan _Sipp biaya )
e o soe penons
P Jurusitaf Jurusita .
Buku Jurnat o anti terinput dan
¥euangan €ngg tercatat
g:::;?:rfs:n A -Surat tugas Relaas
42 | putusan Kasasi E__—_l ‘Remb:r'tah 3Han |pemberitahua
kepada Pemohon pem ftahuan n putusan
dan Termohon Pulisan
I
Menginput tenggal -Relaas Tanggal
peﬁbent;zhuar! pemberitahyan pemberitahua
43 |Pulsan hasas putusan 1Jam |nputusan
pada SIPP dan SIPP sudah
?;;?s?ae? t pada @ -Komputer terinput dan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
PTSP MEJA IIT KASIR J5f ISP PANMUD | PANETERA PERLENGKAPAN WAKTU} OQUTPUT
tercatat pada
register
Menyerahkan BA
berkas perkara ﬁfgiftmm penyerahan
4q |¥eM sudah BHT ke kelengkapan 3 hani berkas
Panitera Muda berkas perkara perkara ke
Hukum untuk Buku eIE spedisi Panitera
diarsipkan ) Muda Hukum
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06. 5.0.P PERMOHONAN KONSIGNASI (PENGADAAN

Dasar Hukum:

1. Het Herziene inlandsch Reglement { HIR } / Rechisreglement voor de
Buitengewasten {Rbg),

2.  Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaankehakiman.
3. Undang-Undang Nomer 49 tahun 2009 tentang PerubahanKedua atas
Urdang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang Peradifan Umurm.

4.  Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara
Bukan Pajak.

5. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.

6. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2012 tentang Pengadaan Tanah Bagi
Pambangunan Untuk Kepentingan Umum.

7. Peraturan Presiden Nomor 71 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Pengadaan Tansh Bagi Pernbangunan untuk Kepentingan umum
sebagaimana telah beberapa kalidiubah dengan Peraturan Presiden
Nomor 348 tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan
Presiden Nomor 71 Tabun 2012 tentang Penyelenggaraan Pengadaan
TanahBagi Pembangunan Untuk Kepentingan Umum.

8. Peraturan Mahkamah Apgung Nomor7 Tahuns 2015 TentangQrganisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan KesekretariatanPeradilan Jo. PERMA 2
Tahun 2020 tentang Perubahan Ketigaatas Peraturan Mabkamah Agung
Nemor 7 Tahun 2015 tenfang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Pengadifan.

9.  Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomer 3 Tahun 2016
tentang tata Cara Pengajuan Keberatan dan Penitipan Ganti Kerugian
ke Pengadilan Nepgeri dalam Pengadaan Tanah bagi Pembangunan
untuk Kepentingan Umum Jo, Peraturan Mahkamah Agung Rt Nomor
2 Tahun2021 tentarg Perubzhan Atas Peraturan Mahkamah Agung
Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2016 tentang tata CaraPengajuan
Keberatan dan Penitipan Ganti Keruglan ke Pengadilan Negeri dalam
Pengadaan Tanah bagi Pembangunan untuk Kepertingan Umum,

10. surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 026/KMA/SK/I/2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan

11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintaban

12. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

13, Persturan Mahakamah Agung Rt Nomor 1 tahur 2019 Tentang
Administrasi Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Eiektronik.

14, Surat  Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor
125/KMASSK/VIH/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara Dan
Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik

15, Swat Keputusan  Ketwa Mahkamah Agung Rl Nomar
KMA/Q32/SK/IV 2006 tentang Pernberlakuan Buke B Pedoman
Pelaksanzan Tugas dan Administrasi Pengadifan.

16. Surat Keputusan Direkiur Jenderal Badan Peradilan Umem Nomer
77/DIU/SK/HIMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan terpadu
Satu Pintu {PTSP) pada Pengadifan Tinggi dan Pengadifan Negeri Jo. Surat
Keputusan Direktur lenderal Badan Peradilan Umum
MNomor 3239/DJU/SK/HMO2.3/11/2019 tentang Perubaban Surat
Keputusan Direktur Jendersl Badan Peraditan Umum Nemor
77/DJU/5K/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengaditan Neger.

Keterkaitan:
1. 50P Kepaniteraan Perdata
2. S0P Pengernbalian Sisa Panjar

Feringatan
1. lJika SCP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat tidak akan
berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:
1. Strata 2
2. Strata 1
3. SMU Sederajat

Perafatan/Perlengkapan;
1. AlatTulis Kantor (AT¥)
2. Komputer
3. Printer
4,  AplikasiSIPP
5. Dokismen Pandukung

Pencatatan dan Pendataan:
1. Aplikast SIPP
2, Buku Register induk Perkara Konsignasi




PELAKSANA MUTU BAKU
NO | AKIIVITAS | orop luesa nr| kasR b | oeRa | et B lnakmm| kPN PEniOABATAN! |waktu| ourpur | T
Menerima Tidak -Surat
konsﬁ:g;a” - Konsignosi Surat
1 -:.(J:nnjgg g:pan gonti | IJam permohionan
-ATK
-Cherkfist
Menefiti ¥ -Surat
kelengkapan permo hongn Surat
berikas —— Konsigniasi honan
2 |permohonan -Kelengkapan 13am |PermahON:
dokumen Konsignasi
v _ATK lengkap
-Checkiist
Menghitung v -SK Panjar Biaya
panjar biaya I ! Perkara Jumlah panjar
3 |perkara dan -Berkas 1Jam biaya perkare
PNBP ; permohanan dika@hui
-ATK
Membeﬂk.an'sisp X -Lembar perkiraan Hlip setoran
;gmmmjar l panjar biaya panjar blaya
4 iaya ra 1Jam
serta membuat periara perkara dan
SKUM -ATK SKUM
Menerima bkt v -Slip setoran
setoren dari panjar biaya
5 BANK I perkara dari bank 1Jam Memperoleh
| -Berkas NOMOr perkarma
permahonan
-ATK
Menginput biaya -Berkas
perkara ke ' permzhonan Biaya perkara
aplikasi SIPP dan I ; -Slip setoran tercatat pada
g mencatat pada panjar biaya 1 Jam aplikasi SIPP
Buku Jumal percara dari bank dan Buku
Keuangan -Nomor Perkara Jumal
-ATK Keuvangan
-SipP
Menerima dan -Berkas
menyetor PNBP permohonan
vy R 5 s
Buku ekspedisi -PNEP disetor
i penyetoran PNBPS tenat wakty
7 Buku Induk HHK | 1Jam |'3Pe el
-Buku umat -Ta2nda terima
Keuangan penyetaran
-Buky Kas Bantu
-SIPP
Mencatat Permohonan
permahienan h 4 'Bep rkashonan bercatat pada
konsignasi datam Bukur Register
8 1 Register Induk -Sipp LI | induk dan
<3 | -Buku Register ne
Tnduk terinput pada
| apfiicasi SIPP
Membuat resume h 4 -Berkas
9 berkas ! permohonan 13am Tersedianya
permokonan | -ATK resuma berkas
2_— -Checklist
Menelaah dan ‘L -Berkas
memberikan permohonan
10 pendapat | -Resume L Jam Pendapat
terhadap resuma | -Pendapat Panitera Panitera
-ATK
-Chedklist
Mermpelajari -Berkas
permiohanan X Parmohonan Pendapat
11 Konsignas dan -Resume pendapat 1 Jam Ketua
resume/ I Panitera Pengadilan
pendapat -ATK Meger
Paniters ~Chedklist
Membuat konsep | 4 Konsep
-Berkas
penetapan penetapan
12 perinizh [ T _i?‘(mhanan i lam penawaran
penawaran pembayaran
Menandatangani K
p:::tapan o X ?p:rmrka:honan :sndsll:igian
13 petintah | -Konsep 1 Jam tendatangan
penawaran ] Penatapan oleh Ketua
i Penawatan Pengadilan
-ATK Negeri
Panunjukan I
- -Penetapan
Jurusit i Penawaran Peneta_pan
14 —1 1Jam {penuniukan
\/l Pembayaren Jurusits




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PAN | PANI } JURU PERSYARATAN/ KET
PTSP [MEIA TE} KASER Mup | TERA | SITA PP |HAKIMI{ KPN PERLENGKAPAN WAKTU QUTPUT
Melaksanakan -Berkas
penawaran dan permohonan Betita acara
membuzt berita -Penctapan penawaran
15 |3@m penawaran penupjukan 4 Han oleh Jurusita
lurusita
I -Penskapsn
L Penawaran
¢ Pembayaran
Menedma ;
N - Bedta acara Laporan
16 |laparan Jurusita v \ ran 1Jam penawaran
Penetapan Tidhi - Berlas
Penunjukan permohgnan
Halkim pada sSIPP ¥_ - Penetapan
Penawaran
17 Pembayaran 1 Hari Efa';fr;apa“
- Berita Acara
Penawaran
- SIPP
- ATK
Menginput dan - Barkas
mencatatkan z permohonan
penetapan i - Penetapan mgan
Parnitera Penawarar Pengqanti dan
18 |Pengganti dan Pembayaran 1 Hari Jumgs?m ;
Jurusitaf Jurusila - Berilz Acara Turusita
Penggant pada Penawaran Pengaanti
SIpp - SiPP 4ga
- ATK
Menetapkan bar _ Berkas
sidang melalyi permohonan
SIPP ¥ - Panetapan
Penavearan
18 I Pembayaran 1 Hari ;%nait;pan Hari
- Beria atara
penawaran
- SIPP
- ATK
Pemanggiian 4 - Relaas
1 Pemohan dan | " ;enetapan Hari . | pangailan
Termohon ] idang 1 2 Hart sudah
- Relaas panggilan ditandatangani
Persidangan dan - Berkas
Penetapan Permohonan
pengesahan - Penetapan
Konsignasi Y l penawaran - Berita acara
Pembayaran . | persidangan
% | - Berita acare GHar | Fenstapan
penawaran Konsignasi
- Bukii-bukti
- SIFP
- ATK
Pelaksanaan - Berita acare
penitipan b A penitipan
71 Konsignasi sesual E - Bukti penitipan 13am Umit%if:as"k ke
Penetapan ke BANK a digta
- Uang yang akan pengadiian
dilitipkan
Menerima v - Berkas
permonanan: E Kansignasi
pencairan uang - Permohonan Kansap
22 |ganti kerugian pencairan 1Jam |penetapan
oleh yang berhak - Pengantar pencairan
pencairan dari
BPN
Penstapan - Berkas
perintah Konsignasi
pencairan uang .| - Permohonan
ganti kerugian I I pencairan
- Pengantar
3 pencairan dari 17am |Fenetapan
BN Pencairan
- Konsep
penetapan
pencairan
- ATK
Penyerahan uang - Berkas
ganti kerugian h 4 Konsignasi -Pihak yang
kepada pihak i - Permohonan berhak sudah
yang berhak pencairan menerima
24 - Pengantar Llam | gant kerugian *1
pencairan daxi -Berita Arara
v BPN Penyerahan
- Penetapan Uang Titipan
Fencairan




NO

AKTIVITAS

PELAKSANA

MUTY BAKU

sy

MEJA TX

KASIR

PAN
MuD

PANI
TERA

JURL
SITA

PP

HAKIM

KPN

PERSYARATAN/
PERLENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

KET

-~ Berita acam
pengambilan
uang ganti
kerugian

5

Minutasi

- Berkas
Konsignast

- Permohonan
pencairan

~ Pengantar
pencairan dari
BPN

- Penetapan
Pencairan

~ Berita acara
pengambilarn
tiang gant
kerugian

- SIPP

7 Han

Baricas sudah
terrmintast

26

Pengarsipan

- Berkas
Konsignast

- Beskas
Konsignasi

- Permohonan
pencaian

- Pengantar
pencairan dar
8PN

- Penetapan
Pencairan

- Berita acara
pengambitan
uang gant
kerugian

1Jam

Bundel
Konsignas]

27

Menyerahkan
bundel
konsignasi ke
Panitera Muda
Hubum

-

- Bundel
Konsignasi

- Checklist
kelengkapan
berkas

- Bula: ekspedisi

3 Hari

Berits acara
penyerahan ke
Panitera Muda
Hukum

PENIELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
Penyerahan difaksanakan dihadapan Ketua Pengadilan Neger

*1
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07.5.0.P PENDAFTARAN PUTUSAN ARBITRASE NASIONAL

Dasar Hukum:
1. Reglement of Rechtsvordering (Rv].
2. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum

Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri Jo. Surat
Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3239/DIU/SK/HMO2.3/11/2019 tentang Perubahan
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 77/DJU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada
Pengadifan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

3. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

4. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang
Peradilan Umum.

5. Undang-Undang Republik Indoresia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

6. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1999
tentang Arbitrase dan Alternatif Penyelesaian Sengketa.

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor :
026/KMA/SK/1/2012 tentang Standar Pelayanan Peraditan

8. Buku 1l tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera
danReformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera
danReformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan.

Keterkaitan:
1. 5OP Kepaniteraan Perdata

Peringatan
1. Jika S0P ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan
cepat tidak akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:
1. Strats 2
2. Strata 1
3. SMU Sederajat

Peralatan/Perlengkapan:
1. Afat Tulis Kantor {ATK)

2. Xomputer
3. Printer
4. Dokumen Pendukung

Pencatatan dan Pendataan:
1. Peralatan Komputer dan Register Pendaftaran
Putusan Arbitrase




PAELAKSANA MLFTU BAKES
STAF KET
3 AKTIVIE PETUGAS PANMUD PERSYARATAN/
N As PTSP PANHUD Hukum | PRURTERA [ opp enGkapaN | WAKTU QUTPUT
1 |Menerima Surat ~ Surat permohonan 1Jam | sumat *1
Permohonan Pendaftaran : dan dokumen Permohonan
( e J4 kelengkapannya pendaftaran
- Putiysan arhitrase sesuai dengan
Tidak nasional checklist
- Surat kuasa
- Checkiist
2 tMeneliti berkas permohonan v - Syrat permohonan 13am | Surat
pendaftaran Putussn \ dan dokumen Permohonan
Arbitrase berdasaram Pasal kedengkapannya Pendaftaran
4 dan 5 UU Nomor 30 / - Putusan Arbitrase Putusan
Tehun 1999 - Surat kuasa Arbitrase
Ya - Checklist lengkap
- Buku register
[ pendafiaran
3 | Memungut dan menyetor - Surat Permohonan 1Jam i Tanda terima
Penerimaan Negara Bukan I I Pendaftaran pemungutan
Pajak (PNBP} Putusan Arbitrase PNBP
lengkap
- Tanda terima
pemungutan PNEP
4 | Menyerahkan tanda bukt Bukt Pembayaran 1lam |- gukt
pembayaran untuk L Pembayaran
selanjutnyz dicatat di dalam Ej - Calatan pada
buku register dan lembar asli
membubuhkan tataten pada ¢an salinan
lembar ash putusan dan putusan
salinan putusan arbritase arbritase
5 - Akta Pendaftaran liam {Aks
Menandatangani Akta L4 Sudah Diparaf pendaftaran
Pendaftaran Putusan Ej Panmud telah
Arbitrase Setefah Diparaf - Salinan Putusan ditandangani
Panmud Arhitrase
& |Menyershkan Akta ¥ Akta Pendaftaran L1Jam  |Tanda terima
Pendaftaran dan Putusan Putusan Arbitrase dan penyerahan
Ashitrase tersebut kepada asli Putusan Arbitrase Alta
Pemohon Pendaftaran
7 | Menerima tanda terima fkdz - Tenda terima dan 1lam  |Putusan
Pendaftaran Putusan berkas pendaftaran arbitrase sudah
Arbitrase - Ekspedisi terdaftar dan
ditandatangani
8 | Berkas Pendaftaran Putusan h 4 Berkas Pendaftaran 1Jam  |{Berkas
Arbitrase diarsipkan { ) Putusan Arbitrase Pendafaran
Putusan
Arbitrase
terarsipkan

PENJELASAN PADA ¥01L.0M KETERANGAN
Tenggang waktn perxlafisran 30 hari sejak diputuskan oleh BAND

1
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08.5.0.P PERMOHONAN EKSEKUSI PEMBAYARAN SE]UMLAH UANG DAN HAK
TANGGUNGAN

Dasar Hukum:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement { HIR ) f
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg).

2. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 Tentang Kekuasaan
Kehakiman.

3. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum.

4, Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan
Negara Bukan Pajak.

5. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.

6.  Peraturan Mahkamah Agung R.l Momor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan danXesekretariatan
Peradilan Jo. Peraturan Mahkamah Agung R.l
2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasidan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

8. Peraturan Menteri Pendayegunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan

9. Surat Keputusan Ketua Mahkamakh Agung Nomor
026/KMA/SK/1/2012 tentang Standar Pefayanan Peradilan

10. Surst Keputusan Ketua Mabkamah Agung R Nomor
KMA/O32/SK/tv/2006 tentang Permbertakuan Buku il Pedoman
Pelaksanazn Tugas dan Administrasi Pengadilan.

11. Surat Kepufusan Direktur lenderal Badan Peradilan Umum
Nomor  40/DJU/SK/HM.02.3/1/2019 tentang Pedoman
Eksekusi Pada Pengadilan Negeri.

12. Surat Keputusan Direktur fenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan
Pengadilan Negeri lo. Surat Keputusan Direktur Jendera! Badan
Peradilan Urnum Momor
3239/DJU/SK/HMO2.3/11/201% tentang Perubahan Surat
Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIU/SK/HMO02.3/2/2018  tentang  Pedoman  Standar
Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan
Pengadilan Negeri.

Keterkaitan:
1. 50P Kepaniteraan Perdata

Peringatan
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat tidak
akan berjalan dengan baik

Kuaiifikasi Pelaksana:
1. Strata 2
2. Strata 1
3.  SMU Sederajat

Perafatan/Perlengkapan:

1. Alat Tulis Kantor {ATK)
Komputer
Printer
Aplikas: SiPP
Dokumen Pendukung

wpwN

Pencatatan dan Pendataan:
1. Aplikasi SiPP
2. Buku Register induk Perkara Eksekusi




NO

AKTIVITAS

PELAKSANA

MUTU BAKL

PrSp

KASIR

MBAIL

IS3SP {PANMUD

PANITERA

KPN

PERSYARATAN/
PEREENGHAPAN

WAKTL)

OUTPUT

KET

Menerima
pendaftaran permohonan
Eksekusi

Tidak

(D

-Berkas
permehanan
Ekselust

-Surat kuasa
Jika ada

-Salinan
putusan

-Pemberitahuan
pitsan

-Checkist

-ATK

1 lam

Checkdfist
sudah di paraf
petugas

Memedksa permohonan
eksekust

-Berkas
petmohonan
Ekselusi

-Surat kuasa
Jika ada

-Salinan
pulusan

-Pemberitzhuan
pubussn

-Checkist sudah
diparaf petugas

-ATK

3Jam

Permohoman
FRksokus!
lengkap

Membuat resume
permehonan Eksekusi

-Berkas
permohonarn
Eksekusi

~Surat kuasa
jika ada

-Salinan
putusan

-Pemberizhuan
putussr

-Checkdlist sudah
diparaf petugas

-ATK

1 Han

Telaah
dilakukan oleh
Panmud atau
Tim yang
ditunjuk KPN
dan
diluanghkan
dalam resume

Menelaah dan
memberiktan pendapat
tethadap resume

Tidak

-Berkas
permechonan
Ekselusi

-Surat kuasa
jika ada

~Salinan
phisan

-Pemberitahuan
putusan

-Checkiist sudah
diparaf petugas

-Resume
permohonan
berkas

-ATK

1 Hari

TFelaah dan
pendapat
Panitera

Mempelajari permohonan
eksekusi dan berkas
perkara yang
dimohonkan Eksekus:

Ya

-Permohonan
Ehksakusi

-Berkas perkara

-Resurne

-Pendapat
Panitera

-ATK

1 Hari

Pendapat KPN

*1

Menghitung besamya
panjar biaya eksekusi

-Permohonan
Eksekust
-Berkas perkara
-Resume
-Pendapat
Fanitera

-5 Pepetapan
panjar

-ATK

1lam

Jumlab Panjar
Biaya perkara
diketahui

Membuat Surat Kuasa
Urtuk Membayar {SKLUM}

-Lembar
perhitungan
Panjar  Biaya
Exsekusi

-ATK

1 Jam

Slip Setoran
Panjer Biaya
Eksekusi dari
ank dan
SKLM

Menerima bukt setoran
Bank dari Pemohon

M
L

-Siip Setoran
Panjar Biaya
Eksekusi dari
Bank

-Berkas
permohonan

-ATK

1 Jam

HPanjar Siaya
Eksekusi
terbayar

10

Menginput kedatam SIPP
dan mencatzt kedalzm
Bukir Jumal Keuargar:

-Berkas
permohonan

-Slip Setoran
Fanjer Biaya
Perkara dari
Bank

Sipp

1 Jam

Biaya perkara
terinput pada
Aplikast Stpp
dan tercatat
dalam Buku
Jumat

Keuangan




MUTU BAKL
ND AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
MEIAI PERLENGKAPAN WAKTU ouTPUT
-Buku Jurnal
Keuangan
ATK
11 jMenginput kedalam SIPP -Berkas Permohonan
dan mencatat ) permohonan Eksekusi
permohonan Eksekusi -Buku Register terinput dalam
dalam Register -SIPR 1Jam {SIFP dan
Parmohenan Eksekusi -Buku Register tercatat dalam
j Permohonan buku register
Eksekusi
12 IMembiuat konsep -Berkas Praft
penetapan teguran / permehonan penetapan
Aanmaning 4 Eksekusi tequran f
_I -Berkas perkara Aanmaning
-Resume 1 Jam
-Pendapat
Papitera dan
KPN
-ATK
13 | Penandatangan -Berkas Penctapan *2
Penetapan teguran f permohonan Azmmaning
Aanmaning Eksekesi
-Berkasperkara
X -Resume
-Pendapat
E Panitera dan 1 Jam
Ko
-Draft
penetapan
Aanmaning
-ATK
14 | Menginput Enggal -Penetapan Tanggal
penetapan teguran f Azrmaning penalapsin
Aznmaning kedalam SIPP Sipp A3nmaning
dan mencatat dalam -register 1Jam [terinput dalam
reqgister -ATK SIPP dan
tercatat datam
reqister
15 |Penunjukan Jurusita / -Penetapan Jurusita /
Jurusita Penggant A3nmaniog 1 Jam Jurusita
-SIFP Pengganti
-ATK telah ditunjuk
16 | Malakikan pemanggilan -Penetapan Relaas '3
tequran / Aanmaning -Surat Tugas panggilan
-Relaas 1 Jam Aanmaning
panggitan yang yang sudah
belum dilaksanakan
dilaksanakan
17 Melakukan -Berkas Perkara Konsep BA
Sidang teguran f -Berkas Aanmaning
Aanmaniag permahonan
ERsekust
-Putusan
-Penctapan 1Jam
Aanmaning
-Relaas
panggilan
Aapmaning
-ATK
18 |Pembuaten BA teguran f -Berkas Perkara BA teguran /
Aanmaning -Betkas Aanmaning
permohonan yang telzh
Eksekust ditanda
-Putisan tangani
-Penetapan 1 Jom Panitera
Aanmaning
-Kangep BA
Aanmaning
-ATK
19 |Penandatanganan Ba -B8 Aasmaning BA teguran f *4
tequran [ Aammaning yang telzb Agnmanig
ditandatangani 1 Jam telzh
Panitera ditendatangani
-ATK KPM dan
Panitera
20 |Membuat konsep -Berkas Perkara Konsep 5
penetapan Sita Eksekus -Berkas Penetapan Site
setelah Termohon tidak permohonan Eksekusi
memenuhi Putusan Eksekusi
secara sukarela dalam -Putusan
waktu paling fama B hari -Penetapan 1 Jam
setelah teguran f teguran f
AR Aanmaning
-Redaas
panggran




NO

AKTIVITAS

PELAKSANA

MUTY BAKU

PSP

KASIR

META IT

15{15P | PANMUD

PANITERA

PERSYARATAN]
PERLENGKAPAN

WAKTU

OQUTPUT

KET

teguran /
Agnmaning
-Bf teguran /
Aanmarning
ATK

21

Memeriksa dan
Membubuhi paraf konsep
penetapan Sila Eksekusi

-Berkas Perkara
-Berkas
permahonan
eksekusi
-Putusan
-Penetapan
teguran f
Aanmaning
-Relaas
panggilan
teguran f
Aznmaning
-BA teguran
Aanmaning
-Permohonan
Sita Eksekusi
-Oraft
Penetapan Sita
Fksekusi
-ATK

1 Jam

Konsep
Fenatapan Sita
Eksekust telah
diparaf

22

Mengoreksi dan
menandatangani
pengkapan sita eksakusi

-Berkas Perkara
-Berkas
permohonan
Eksekussi
-Putusan
~Penetapan
teguran f
Azamaning
-Relaas
panggilan
teguran /
Aanmaning
-BA tequran
AINManing
-ATK

1 Jam

Penetzpan Sita
Eksekusi telah
ditandatangam

23

Melaksanakan Sita
Eksekusi

-Penetapan Sita
Eksekusi
-Surak Tugas

-BA Sita
Eksekusi yang
belum
dilaksanakan

1 Hari

Sita Eksekusi
telak
dilaksanakan
dan BA Sita
Eksekust telah
ditandatangani

*6

24

Membuat konsep
Penetapan Lelang

~Berkas
permohonan
Eksekusi

-Berkas perkara

-Resume

-Pendapat
Paniters dan
KPN

-BA Sita
Ekselusi

-ATK

1 Jam

Kansep
Penetapan

lelang

25

Memeriksa dan
Menandatangani
Penetapan Lelang

-Berkas Perkara
Eksekisi

-BA Sita
Eksakusi
-Draft
Penetapan
lelang

-ATK

11am

Penetapan
lelang

26

Menginput penetapan
lelang kedalam SIPP dan
mencatat dalam register

-Penetapan

lelang
-SIPP
-Register
-ATK

1Jam

Penetapan
ielang telah
diinput dalam
SIPP dan
dicatat dalam
reqister

27

Mengajuken permohonan
Iefang

-Penatapan
lefang
-ATK

1 Jam

28

Menunjuk pejabat penilai
public untuk menentukan
harga fimit

-Berkas perkara
Eksekusi

-BA Sita
Eksekusi

1 Jam

Konsep harga
limit

*7




HO

AKTIVITAS

MUTU BAKU

PERSYARATAN/
PERLENEKAPAN

WAKTU

QUTPUT

KET

2%

Menandatangan
penetapan Harga Limit

-Berkas perkara
Eksekusi

-BA Sita
Eksekusi

-Penetapan
Lelang

-NIOP, hasi
taksiran
appraiser

-Kansep harga
{imit yang telah
diparaf

-ATK

13am

Harga limit di
tetapkan

*8

30

Pengiriman berdms Lelang
darn permintaan jadwat
lelang kekantor KPKMNL

-Salinan
putusan }
salinan
sertifikat hak
EEnggungan

-Penetapan dan
BA Aanmaning

-Penetapan dan
BA Sita
Eksekusi

-Tanda bukti
hak jika ada

-Penetapan
harga imit

~Surat
keterangan
Panitera jika
tidak ada tanda
buidi hak

% 3am

Terkirim
berkas lelang
dan
permintaan
jadwl ielang
ke KPKNIL

31

Pengumuman Jadweat
Leiang dimedia massa

-Surat kabar

-Papan
pengunmuman
Pengadilan

30 Hari

Terbit
pengumEnan
disurat kabar

5

32

Palzksanaen Lelang

~Daltar hadir
peserta lelang
-Daftar hadir
petugas KPKLN
-Penetapan
lelang
-Penetapan
Harga Bmit
-Bukti
PEngUmIman
-ATK

2 Jam

Risalah telang

33

Menerima dokumen dsn
hasi lelang serta
menyerahkan hasi| lelang
kepada pemohon
eksekust

-huldt! transfer
lefang dar
KPRLY

-Konsep BA
penyerahan
uang

-Risalah lelang

-Buky Ekspedisi

-ATK

1 Jam

Tanda terima /
BA. penyerahan
uang

35

Menginput data
pelaksanaan Eksekisi
pada SIPP dan mencatat
dakam register

-Berkas perkara
-Berkas
permahonan
Eksskusi
-Betkas
pelaksanaan
eksekust
-BA penyerahan
hasil lelang
-Risalah lelang
-SIPP
-Buku register
-ATK

1 Jam

[ata
pelaksanaan
Eksehusi
tennput dalam
SIPP dan
tercatat dalam
register

36

Menyerahkan berias ke
Panmud hukurm untuk
diarsipkan

-Berkas petkara
lengkap

-Buku ekspedisi

IJam

BA penyerahan
berkas

PEMIELASAN PADA KOLOM KETERANGAN

"1 Untuk perkara sifatniya sederhana/ mudah

*2 Setelah dikorekst dan paral panitera

*3 Disesusi kan dengan radius

*4  Apabila dalam tenggang vktu B hari Termahon brdak melaksanakan isi pulusan secare sukarcla akan dilakukan sit Eksekusi
*5  Jika belum ada Sita Jaminan ataw terhadap eksakusi hak Jaminan

*6  Yka yang disita betupa barang tetap (tanah) seqera didaftar fan ke BPN

*7 Harga limit di dasarkan pada MIOP dan Harga Pasar (yang dinilai cleh apraiser)

he:] Harge imit yang ditetap kan dan nitsi MIOP dan Harga Pasar dibagi 2 {dua)



*9 2 kali pengumuman selama 39 hari untuk benda tetap dan benda bergerak & hari 1 kaki pengumuman
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No, SOP Ww4u2/ 421 JOT.01.3/1/2023

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KELAS IB | RevisiKe z

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

PENGADILAN NEGERI

Dasar Hukum:

W

Mo

9.

10.

11.
12.

13.

14,

15,

Het Herziene Inlandsch Reglement { HIR } / Rechtsreglement
voor de Buitengewesten (Rhg).
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2008 tentang KekuasaanKehakiman.
Undang-Undang Nomor 49 tabun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 tahun 1985 tentang Peradilan Umum.
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak.
Undang-Undang Noemor 10 Tahur 2020 tentang BeaMeterai.
Undang-undang Nomaor 20 Tahun 1847 tentang Peradilan Ulangan.
Paraturan Mahkamah Agung Nomor 1 tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di PengadilanSecara Elektronik.
Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 teatang Pedoman Penyusunan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,
Peraturan Menteri Pendayasgunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nemor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman $tandar Pelayanan.
Surat Edaran Ketua Mahkamah Ageng R. Nemor 2 Tahun 2014 Tentang
Penyelesalan Perkara di pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding
pada 4 {empat] Lingkungan Peradilan,
Surag Keputusan Ketua Mahkarnah Agung Nomor
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar PelayananPeradilan.
Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung Nomor
129/KMA/SK/VIN/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
Dan Persidangan Di fengadilanSecara Elektronik.
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
2TL/EMASSK/XIL/ 2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
dan Persidangan Di Pengadifan Tingkat Banding, Kasasi dan Peninjauan
Kembak.
Surat  Keputusan Ketua Mahkamak Agung Rt Nomor
KMAS032/SK/V/2006 tentang Pemberlskuan 8Buku )l Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administeasi Pengaditan.
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
FT/DIU/SK/RMO02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar  Pelayanan
terpadu Satu Pintu (PTSP} pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor  3239/DIU/SK/HMO02.3/11/2019 tentang Perubshan  Surat
Keputusan Direktur Jenderai Badan Peradilan Umum Nomor
T7/0IU/SKIHMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satw Pinte (FYSP} pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri,

Keterkaitan:

1.

50P Kepaniteraan Perdata

Peringatan

L

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat tidak

akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:
1. Strats 2
2. Strata 1
3. SML Sederajat

Perdlatan/Perlengkapan:
1. AlatTulis Kantor (ATK)
2. Komputer
Printer
Aplikasi SiPP
Dokumen Pendukung

oh e

Pencatatan dan Pendataan:
1. AplikasisIpp
2. Buku Register induk Perkara Eksekusi
3. Buku Register Banding
4. Buku Jurnal Kewangan Perkara




PELAKSANAAN BMUTL BAKEH
NO AKTIVITAS KET
PTSP STAF 3S/35P | PANMUD | PANITERA | ECRSYARRTANS | yypyemy QUTPUT
1 [Menedma dan - Bukit Register Ditetimanya
memeriksa - Berkas Perkara permghonan
permchonan Tidak - ATK pencabutan
pencabutan ( ;“1‘ - Komputer banding dari
banding, Jika - Surat permohonan pemohon
banding elekironik 1jam
maka petugas
PTSP melakukan
undith Surat
Permohonan dar
2phkasi eCourt
2 | Mepelit - Permohionan Persyaratan
persyaratan \\ - Surat kuass jika permohonan
permohonan ada 1Jam |pencabutan
pencabutan - SIPP banding lengkap
banding
3 [Membuat konsep - Akta Banding Konsegu Akt
akte pencabutan - ATK pencabutan
permnyataan - permchonan 1Jam |pemyataan
banding pencabutan banding
banding lengkap
4 {Meneliti dan - Akta Banding Konsep Akta
membubuhkan v - ATK pencabutan
paraf pada konsep - Konsep Akla 1ja |Pemyataan
akta pencabutan pencabutan banding sudah
pernyataan E:n;gaiaan diparaf
banding nding
5 |Penandatanganan Konsep Akta Akta pencabutan
Alkta Pencabutan ¥ pencabtitan pemyataan
Bending peryataan banding iJam |banding yang ®1
sudahs diparaf sudah
ditandatangani
&  [Menginput - Akta Pencabuten
pencabutan L Pernyataan Data terinput
Banding kedalam Pemchonan Kasasi 1lam | Kedalam SIPP dan
SIPP dan mencatat - SIPP tercatat pada
datam Regisler - Rf;gister Register
- ATK
7 {Melaksanakan - Akta Pencabutan
pemberitahuan Pemohonan Termohon Banding
pencabuban y Banding tedah menerima
permghonan Ej - Relaas 6Jam | Pembertahuan
Banding Pemberitahuan pencabutan
Pencabutan permohonan
Permnyataan Banding
Banding
§ | Menginput tangg;:)l Tang:agéal_wh "
dan mengunggs: - Refaas pemberitahuan
rpe;:f;eritahuan < Pemberitahuan ;;’:rnncfo?!it::n
pencabutan E:] Penc."‘abutan 1 Jam Banding tercatat
hon Banding dan relaas
permohonan . SIPP
Banding pada SIPP terupnggah pada
SIP
5 | Mencatat tanggat - Redaas
pemberibhuan Pemberitahuan Pencabutan
pencabutan Pencabutan permohonan
permohonan A 4 Permnyataan Banding tercatat
Banding pada ] Banding 1lam |pada Register
Register Induk - Register Induk Induk Perkara
Perkara Gugatan Perkara Gugatan Gugatan dan
dan Register - Register Banding Register Banding
Banging - ATK
10 | Pengiriman Aklta - Buku ekspedisi Tanda bukti
Pencabutan - ATK pengiriman
Banding ke < - Akta pencabulan
Fengadilan Tinggi Ej g:gs;aigng L am x
sudah
ditandatangani
11 |Menginput akta v - Akta pencabutan Data terinput
pencabutan pemyataan kedalam SIPP dan
pernyataan Elj banding tercatat kedalam
panding kedafam - SIPR 1 Tam register
SIPP dan - eCoourt
Mencatat dalam - Repister
Register - ATK




PELAKSANAAN MUTU BAKU
NQ AKTIVITAS PERSYARATAN / KET
PTSP STAF 35f15P PAKMUD | PANITERA PERLENGKAPAN WAKTY aurTeuT
12 | Mengarsipkan Berkas perkara ilam | Ardip tersimpan
berkas perkara banding
banding
KETERANGARN
*1  Dalam hal Banding secara elektronik penendatanganan akta pencabutan hanya ditandatangani secara elektronik oleh Paniterz, Datam hal Banding
ditaksanakan secara manuat maka penandatanganan akta pencabuten perayataan banding ditandatangani oleh Pemohon dan Panitera
*2  a. Dalam hal Permohonan Banding secara manuat sudzh dikiim ke Pengadifan Tinggi maka pengiriman akta pencabutan banding dikirim mefalui Kantor

Pas.
b. Dafam hal Permohonan Banding secara elektronik sudah dikirim ke Pengadilan Tinggt maka pengiriman akts nencabutan banding difinin secara alekironik.
c. Datam hal Berkas Perkara Banding belum dikifim ke Pengadilan Tingg) maka Akta Pencabutan cukup dilampirkan dafam berkas perkara tersebut.
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10. S.0.P PENCABUTAN PERMOHONAN KASASI PERDATA PADA PENGADILAN

NEGERI

Dasar Hukum:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement { HIR } / Rechtsraglement voor de
Buitengewesten {Rbg).

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung.

3. Undaag-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman,

4. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubshan Kedua
atas Undang-Undang Nomer 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum.

5. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara

Bukan Pajak.

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai,

7. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerjz Kepanitersan dan Kesekretariatan
Peradilan Jo. PERMA 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan.

8. Peraturan Mahakamah Agung Rl Nomor 1 tahun 2019 Teptang
Administrasi Perkara Dan  Persidzngan DI Pengadilan Secara
Eektronik.

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Peayustinan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

10. Peraturan Menteri Pendayaguraan Aparatur Negera dan Reformast
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

11. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMASD32/SK/IV/ 2006 tentang Pemberlakuan Buku || Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

12. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
026/KMASSK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan,

13. Surat  Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
179/KMA/SK/VII/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

14, SuratKeputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Urnum Nemor
77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pinty (PTSP} pada Pengadilan Tinggi dan Pengadifan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor3239/DJU/SK/HMOZ.3/11/2019 tentang
Perubahan Surat Keputusan Direktur Jenderat Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DIU/SK/HM02.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pefayanan terpadu Satu Pintu (PTSP} pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri,

o

Keterkaitan:
1. S0P Kepaniteraan Perdata

Peringatan
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradifan cepat tidak
akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:
1. Strata 2
2. Strata 1
3. S5MLU Sederajat

Peralatan/Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor (ATK}
2. Komputer
3. Printer
4.  Aplikasi S1pp
5. Dokumen Pendukung

Pencatatan dan Pendataan:
1. Aplikasi SiPp
2. Buku Register Induk Perkara Gugatan
3. Buku Register Kasasi
4. Buku lurnal Kevangan Perkara




PELAKSANA MUTY BAKU
NG AKTIVITAS BERSYARATANS KET
s 15P PANMUD | PANETERA PERLENGKAPAN WAKTY OUTPUT
1 |Menerima dan - Surat Permohonan
memeriksa " Tidak Pencabutan
permohonan Permohonan Kasasi s
peacbutan - Surat Persetujuan D:tenrs;anya
permohonan Kasasi dari Prinsipal / Surat permob Ut“;a"
Kuasa yang sudah 1 Jam penoaohu "
serara khusus urtuk parmatanan
Kasasi dari
pencabutan Pemohon
- Register Induk
- Berkas Perkara
- ATK
2 [Meneliti persyaratan ’ - Surat Permohonan
permohonan | Pencabiitan ;::i‘:yzhr?at:;n
pencabutan Permahaonian Kasasi 1 Jam terpenuhi f fidak
permohonan Kasasi Ya - Surat Kuasa jika ada FRenEN!
. SIPP terpenithi
3 |Membuat konsep Akta - Surat Permohonan Konsep fikta
Pencabutan Pencebutan 1 Jam Pentabutan
Pemyatazn Permohonan Kasas Pemyatazn
Pemochonan Kasasi 3 - ATK Pemohonin Kasasi
4 |Membubuhkan paraf Konsep Akta
konsep Akta f:l i g:nngguﬁnm Pencabutan
Pencabutan Permyaman Kasasi 1Jam Pertivataan
Pemyataan - ATK ¥ Pemohonan Kasasi
Pemohonan Kasas sudah diparaf
5 [Menandatangani Akla Konsep Akta
Pencabutan Pencabutan Akta Pencabutan
Pemyatzan Pernyataan 1 Jam Pernyataan
Pemuhonan Kasasi Pemeohonan Kasasi Pemohonan Kasasi
tersama Pemohaon sudah diparaf
6 {Mengirim Akta - Buku ehspedist
Pencebutan - BTK
Pemyatean - Akta Pencabutan L Jam Tanda bukti .
Pemchonan Kasasi ke Pernyataan pengiriman
Kepaniteraan MA Pemchonan Kasast
sudah ditandatangani
7 |Menginput - Akta Pencabutan
pencabutan Pernyataan Dala terinput,
pernyataan Kasasi Pemghenan Kasast 1 3am kedalam SIPP dan
kedafam SIPP dan - S51PR tercatat pada
mencatat dalam - Register Register
Register l - ATK
& | Melaksanakan % - Akta Pencabutan .
pemberitahuan Pemyataan g;?ﬁ::eﬁ?;:g
pencabutan Pemohonan Kasasi mberitahuan
permohonan Kasasi - Relaas 6 jam g:n cabutan
Pemberitahuan y
Perkabutan zggs?hanan
Pernyataan Kasasi
§  {Menginput tanggal Tanggal
dan mengunggah L) - Relaas pemberitahuan
relaas pemberitahuan E:’ Pemberitahuan pencabutan
pencabitan Pencabutan 1 Jam permahonan
permohonan Kasash Pemyataan Kasasi Kasasi tercatat dan
pada SIPP - 5IFp relaas terunggah
pada SIPP
10 iMencatat tangoal - Relaas Pencabutan
pemberitahuan Pemberitahuan permohanan
pencabutan L Pencabutan pernyataan Kasash
permohenan Kasasi j | Pemyatzan Kasasi 1 Jam tercatat pada
rrada Reqgister Tnduk - Register Induk Register Induk
Perkara Gugatan dan Perkars Gugatan Perkare Gugatan
Reqister Kasast - Register Kasasi dan Register
- ATK Kasas]
i :‘Eenglnmkan Aka ¥ - Surat Pengantar Akta Pencabutan
encabiutan
Pemyataan 5] - Akta Pencabutan 1 Jam Pernyataan ] 3
: Pemyataan Pemohanan Kasasi
Pemahenan Kasasi ke ¥ !
- fonan Kasasi terkirim
Kepaniteraan MA [ Pemo
12 tMengarsipkan berkas t) Akta Pencahitan
perkara Kasasi Pernyataan 1 Jam Arsip tersimpan
Pemghonan Kasast
KETERANGAN

*1 Dafam hat berkas perkara belum dikiim ke Kepanileraan MA, Aka Pencabutan Pernyatean Kasasi tidak perfu dikinm

*2  Dalart hal berkas perkara Kasasi sudah dikirim ke Kepaniteraan MA maka Akta Pencabuten Permobionan Kasasi harus dikicim ke Kepaniteraan Mahkamah Agung
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11. S.0.P PENCABUTAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBAL

I'PADA PERDATA

PADA PENGADILAN NEGERI

Dasar Hukums:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement [ HIR )/ Rechtsreglament voor de
Buitengewesten [Rbg).

2. Uadang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perabahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung.

3. Undang-ndang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

4. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2099 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomos 2 fahun 1986 tentang Peradilan Umum.

5. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara
Bukan Pajak.

6. Undang-Undang Nemor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.

7. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Grganisasi dan Yata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan lo. PERMA 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pangadilan,

8. Peraturan Mahakamah Agung Rl Nomor 1 tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara Dan Persidangan DI Pengadian Secara
Elektronik.

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedomar Penyusunan
standar Operasional Prosedir Administrasi Pemerintahan.

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pefayanan,

11, Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung R Nomor
KMASO32/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku il Pedoman
Pefaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

12. Surat Keputusan Ketua Mahkamzh Agung Nomor
026/KMASSKAL/2012 tentang Standar Pefayanan Peradilan,

13. Surat Keputusan Ketua Mahkamazh Agung Nomor
128/KMA/SK/VII2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

14, Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan UmumiNomor
77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur lenderat Badan Peradilan
Umum Nomor 3239/DJU/SK/HM02.3/11/2019 tentang Perubahan
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
T7/DIUSK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP) pada
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Perdata

Peringatan
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat tidak
akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:
1. Strata 2
2. Strata 1
3. SMU Sederajat

Peralatan/Perlengkapan:

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer
Printer
Aplikasi SIpp
Dokumen Pendukung

Lo N

Pencatatan dan Pendataan:
1. Aplikasi SiPP
2. Buku Register Induk Perkara Gugatan
3. Buku Register Peninjauan Kembali
4. Buku Jurnal Keuangan Perkara




PELAKSARA MUTU BAKY
NG AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
PTSP MEJA IIT 15f 1P PANMUD PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU QUTPUT
1 |Menerima dan - Surat Diterimanya
memeriksa ( ____}“- Tidak Permshonan permphonan
permohonan Penabutan pencabutan
pencabutan Permehonan PK permehonan PK
permchonan PK - Surat dari Pemohon
Persebujuan dan
Prinsipal f Surat
Kuasa yang 1 Jam
sudah secara
khusus untuk
percabulan
- Register Tndik
- Berkas Perkara
- ATK
2 {Meneliti persyaratan 3 - Suret Persyaratan
permohonan k Permohonan permohanan
pencabutan Pencabutan terpenuht § tidak
permohonan PK Ya Parmohonan PK 1lam {terpenuhi
- Syrat Kuasa jika
ada
- SIpp
3 |Membuat kansep ¥ - Surat Konsep Akta
Akta Pencabutan [:Ij Permohonan Pencabuten
Pemyataan Pencabutan 1Jam |Pemyataan
Pemchonan PK Permohonan PK Pemahionan PK
- ATK
4 |Membubihkan paraf X Konsep Alda
pada konsep Akta . - gonsep Akt Pencabutan
'encabutan
Pencabutan qj Pernyataan PK 1 Jam |Pemyataan
Pemyataan - ATK Pemeohonan PK
Pemahonzn PK sudah diparaf
5 |Menandatangani Akta Konsep Akka Akta Pencabutan
Pencabuten ¥ Pencabutan Pernyataan
Pemyataan E:' Pemyalzan 1 Jam |Pemohonan PK
Pemohonan PK Pemohonan PK
b Pemchon sudah diparaf
6 [ Mengirim Akta - Buku ekspedis Tanda bukti
Pencabutan - - ATK pengiriman
Pemyataan - Akta Pencabutan
Pemohonan PK ke E'j Permmyataan 1 Jam ¥
Kepaniteraan MA Pernohonan PX
sudah
ditsndstangani
7 [Menginput - Akta Pencabutan Data terinput
pencabutan + Pemyataan kedalam SIPP
petnyatzan PK I;:I Pemohonan PK | | . | dan tercatat
kedalam SIPP dan - SIep pada Register
mencatat dalam - Register
Renistery - ATK
8 iMelaksanakan h 4 - Akta Pencabutan Termohon PK
pemberitahuan Ej Pernyataan telah menerima
pencabutan Pemohonan PX pemberitahuan
permohonan PK - Refaas 6 Jam | pencabulan
Pemberitahuan permohonan PK
Pencabutan
Pernyataan PK
9 |Menginput tanggal Tanggal
dan mengunggah v - Relaas pemberitshuan
relaas pemberitahuan Pemberitahuan pencabutan
pencabutan Pencabutan Ilam ]permohonan PR
permohonan PK pada Pernyataan PK tercatat dan
SIpP - SIFP relaas terunggah
pada SIPP
18 | Mencatat @nggal - Relaas Pencabutan
pemberitzuan Pemberitahuan permahonan
pencabutan h. 4 Pencsbutan pernyataan PK
permohnan PK pada I I Pemyataan PK 1 Jam tercatat pada
Register Induk - Register Induk Register Induk
Perkara Gugatan dan Perkara Gugatan Perkara Gugatan
Register FK - Reister P dan Register PK
- ATK
11 :lengmmkan fkta v - Surat Pengantar Al Pencabutan
encabutan - At Pencabuban Peroyataan
Pemyataan E':I Pesmyataan 1Jam |Pemchonan FK
Pemohonan FK ke Pemohonan PK terkinim
Kepaniteraan MA
12 |Mengarsipkan berkas h Akta Pencabutzn Arsip tersimpan
perkara PK { ) Pernyataan 1lam

Femchonan PK




PENJIELASAN PADA KOLOM KETERANGAN

*1 13 Dalam hal berkas perkara belum dikirim ke Kepaniteraan MA, Akt Pencabutan Pernyataan PK lidak perfu dirm.
b. _Dalam hal berkas perkara PK sudah dikicim ke Kepaniteraan MA maka Akle Pencabutan Permohonan PK harus dikiim ke Kepaniteraan MA
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Dasar Hukum:

10.

Reglement of Rechtsvordering (RV).

Undang-Undang Nemor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2009
Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1563
tentang Arbitrase dan Alternatif Penyelesaian Sengketa.

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor :
026/KMA/SK/4/2012 tentang Standar Pelayanan Peradiian
Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Peradilan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP} pada Pengadilan Tinggi
dan Pengadilan Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur lenderal
Badan Peradilan Umum Nomor
3239/DIU/SK/HM02.3/11/2018 tentang Perubahan Surat
Keputusan Direktur lenderal 8adan Peraditan Umum Nomor
T7{DIU/SK/HMOD2.3/2/2018 tentang Pedoman  Standar
Petayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi
dan Pengadilan Megeri.

Keterkaitan:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
Peringatan
1. lika SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi

jangka waktu penyeiesaian perkara

Kuatlifikasi Pefaksana:

1. Strata 3
2. Strata 2
3. Strata 1

4. 5MU Sederajat

Peralatan/Periengkapan:
1. Alat Tulis Kantor {ATK)
2. Komputer
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Register Induk Perkara Gugatan




PELAKSANA MUTH BAKU
NO AXTIVITAS  [pTsP | MEJA | MEJA [KASIR| PAN | 357 | 6P | PANI [HAKIM, KPN | PERGYARATAN/ | WAKTU | OUTPUT | KET
n I MuUd | Jsp TERA PERLENGKAPAN

1 |Menerima - Pembatalan Checkiist *1
Parmohonan Putusan ditanda
Pembatalan Tidak, Arbitrase tangani gleh
Putusan Arbitrase - Putusen Arbitrase petugas
dalam bentuk - Surat Tsp
gugatan Pendaftaran 1 iam

Putusan Arbitrase] 1)
ke Pengadifan
Negeri
- Surat kuasa jika
ada
- Checklist

2 [Meneliti - Surat Berkas
Permohonan 4 Permahonan Permohanan
Pembatalan | Permbatalan Pambatalan
Putusan Arbitrese Putusan Putusan

Arbitrase Arbitrase
- Putusan Arbitrase lengkap
Ya
- Surat 13am
Pendaftaren .
Putusan Arbitrase
ke Pengadilan
Wegen
- Surat kuasa jika
ata
- Checkist
3 |Menghitung panjar v - SK Biaya Panjar Jumiah
biaya periara perkare Panjar Biaya

- Surat perkara
Permohonan diketahui
Keberatan :
Terhadap +jam
Futusan BADAN
ARBITRASE yang
sudah lenghap

- ATK

4 |Memberikan Stp - Lembar 1ljam | Slip Setoman
Setoran Panjar perhitungan Panjar Biaya
Biaya Perkara - Panjar Biaya Perkara dari
yang harus Perkara Bank
dibayar ke Bank - ATK
serta membuat
Surat Kuasa Untuk
Membayar (SKUM)

5 {Menerima bukti - Slip Setotan Permohon an
setoran Bank dari Panjar Biaya Keheratan
Penggugat dan Perkara Dari Terhadap
membukukan Bank Putusan Badan
panjar biaya - Surat Arbitrase telsh
perkama ke SIPP ¥ Permnohonan terdaftar dan
dan mencatat Pembatatan mempero leh
kedalem buku Terhadap nomor perkara
jurmal kevangan Pubesan Badan 1 fam
perkara dan Kas Arbitrase Yang
Bantu Sudsh Lengkap

- SIPP

- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara

- Buku Kas Bantu

- ATK

6§ |Memungutdan - Permchonan Tanda tesima
menyetar Keberatan
Penerimaan Terhadap PNBP
Negara Bukan Putusan Badan
Pajak {PNEP) r Arbitrase talah

terdaftar dan
mermpersieh
ROMOr perkara

- Buku ekspedisi
penyetoran
PNBP/Buku Induk | 1jam
HHK

- Buku lurnat
Kevangen
Petkara

- Buku Kas Bantu




PELAKSANA MUTL BAKU
NO AKTIVITAS  [prsp | MEJA | MEJA [KASIR| PAN | 157 | PP | PANI HAKIM KPEN PERSYARATAN/ [ WwANTU | aQuvpuT | XET
I I MUD | I8P TERA PERLENGHAPAN

7 {Menginput data + Aplikasi SIPP Data
petkara kedalam + Berkas  perkara perkara
SIPP dan Permohanan terinput dan
mencatat perkara Keberatan tercatat di
ke Buku Register Terhadap SIPP dan
Induk Putusan  Badan 13 buku

Arbitrase am register
. Buky  Register

Permohonan

Keberatan

Terhadap

Putnisan BANI

8 [Menyusun I SIPP 1 jam Berkas
kelengkapan Y L Berkas perkara perkara
berkas perkara L SKUM tersusun

F Fomnulir beserta
P ATK kelengkapan
+ Sampul berkas nya

S [Penetapan v | SIPP 3 hari Pengtapan
penunjukan - Berkas perkam penunjukan
Maijelis Hakim ATK majelis
melalyi SIPP l Hakim.

10 [Menunjuk Panitera l I Berkas perkara Ihari [Penunjukan PP
Pengoanti dan r SIPP tecatat
Jurasitaf Jurusite - ATK kedalam SIPP
Pengganti metalul
SIFP

12 {Mencatal targgal + Berkas perkara Pedoia
dan nomor - Siep tercatat ke
penetapan Majelis L 1 Register dalam
Hakim, L ATK register
Panunjukan PP 1jam § induk
dan J5/25p
kedalam register
Induk perkara
perdata

13 |Menyerahkan b | berkas perkary Tanda terima
berkas perkara lenglap 13 penyerahan
pada Majelis L buky ekspedisi B perkas
Hakimn

11 [Menctapkan hari ‘L L Berkas perkara Penetzpan
sidang melalu | SIPP Hari Sidang
SiPP | ATK 3 har

15 | Menetma F Berkas porkara Tanda terima
berkas petkara F I Penetapan Harl penyerahan
dari Majelis Hakim Sidang 1iem |berkas
yang telah - Buku ekspedist
ditetapkan =

16 | Mencatat Buku register Penetapan
penctapan hari SIPP hari sidang
sidang kedalam ATK 1i telah tercatat
buku register Bm e dalam SIPP
incluk dan Buku

register inguk

17 jMenerima -salinan Xonsep Relaas
penetapan hati Permohanan pangailan yang
sidang dan - Keberatan siap
membuat relaas Terhadap Pulusa 1 dilaksanakan
panggilan kepada Badan Arbitrase Jam
para pihak - peretapsn ha

sidang
~Buku Ekspedist

18 |Menyampaikan | salinan Relaas
relaas panggilan Permohonan panggiar yang
kepada para pthak v Keberatan telah

Terhadap Putusan difaksanakan
Badan Arbitrase
relaas pangoilan
yang belum .
dijalonkan 2 hari
- surak tugas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS | pTSp [ MEJA[MEJAJKASIR| PAN | 35/ | PP | PANI [NAKIM KPN | PERSYARATAN/ | WAKTU | OUTRUT | KET
I 1 MUD | 35P TERA PERLENGKAPAN
19 |Menggunggsh I Relaas panggilen | 1 jam Tanda terima
relaas panggilan yang telah penyaraban
ke SIPP dan dijalanian rejaas
Menyerahkan b Buku ekspedist
kepada Panltera
Penggant
20 |Proses - Surat  Keberatan . Court calendan *2
Persidangan Putusan Arbitrase yang sudah
L Jawaban disepakati
L L Replik | BA sidang
+ Duplik 18 hart | Putusen
| Pembuktian - SIPP terisi
+ Kesimpulan
I Putusan
1 SIPP
- ATK
21 |Mencatat biaya -Putusan b Materai dan
materai dan biaya -Buku Jurnal biaya redaksi
redaksi putusan + Keuangan Perkara - Jumal
datarn SIPP -Buku Kas Bantu 1jam ditutup
- Buku Tnduk
keuangan Perkare
Perdata
-SIPP
-ATK
22 [Menyerahkan -Berkas perkara Tanda terima
herkas ke Panitera + - Cheokdist . peryeranan
Muda untuk e kelengkapan ljam ogae
diminutasi berkas
| -Buke ekspedisi
- Softcopy Putusan
23 [Menerima dan -Berkas perkara Berkas siap
memerikss Y - Chadkiist diminutasi
kelengkapan \ kelengkapan 14 hari
berkas perkara Tidak batkas
yong akan - Buku ekspedisi
diminytas Ya - Softcopy putiisan
24 {Menyerahkan - berkas petkara PA penyeraban
berkas m':l‘l‘ ¥ - gg”ﬁ " ke Panmud
yang suga grapan Jam
ke Panmud _) berkas ukum
Hukum unhuk - Bulu ekspedis
dizarsipkan

PENIELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
*1  Pendaftaran keberaten depat ditedme paling fama 30 hari sejak putusan Badan Arbitrase didaRarkan ke PN
*2 @& Tenggang wakiu penyelesaian perkara 30 han sejak didefarkan

b. Penginputan Kegiatan Persidangan pada SIPP dan mencatat pada register
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13.5.0.P UPAYA HUKUM KEBERATAN TERHADAPPUT&SK& BPSK

Dasar Hekum:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement { HIR } [
Rechtsregiement voor de Buitengewesten (Rbg};

2. Undang-Undang Nomor 48 tshun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

3. Undang-Undang ®Nomor 49 tfzhun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

4. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-tindang Nomor 14 Tahun
1985 Tentang Mahkamah Agung

5. Undang-Undang Nomor 8§ Tahun
Perlindungan Konsumen

6. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentsng Bea
Meterai

7. Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2021 tentang Tatz
Cara Pemeriksaan Penerimaan Negara Bukan Pajak

8. Peraturan Mahkamzh Agung Nomor 01 Tahun 2006
tentang Tata Cara Pengajian Keberatan terhadapa
Putusan Badan Penyelesaian Sengketa Konsumen;

9. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/IIf2012  tentang Stendar  Pelayanan
Peraditan

). Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberizkuan Buku II
tentang Pedoman Pelaksznaan Tugas dan Administrasi
Peradilan

1i. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

12. Persturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan.

13. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 77/DIUfSK/HMO2.3/2/2018 tenteng Pedoman
Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)} pada
Pengadilan Tinggl dan Pengadilan Negeri Jo. Surst
Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3239/DIU/SK/HMD2.3/11/2019 tentang Perubahan
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum  Nomor 77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)
pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri,

1599 tentang

Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Perdata

Peringatan
1. lika SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi
jangka waktu penyelesaian perkara

Kualifikast Pelaksana:
1. Strata 2
2. Strata 1
3. SMU sederajat

Peralatan/Periengkapan:
1. Alat Tulis Kantor {ATK)
2. Komputer
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Register Induk Perkara Gugatan




| Pelaksana Mutue BEaku
No | Aldivitas  (Petugas] Mejz | Meja _{Panmud] 15 f - Majeli Persyaratan/ Ket.
PIsP | 1 | W | " iperdata) gsp | PP [Peniterd p p JKPN L o ongkas Waktu | Output

1 | Menerima -Surek Permohonan § 1jam | Checkfist | 1
Permohonan C\ Tidak Keberatan ditanda
Keberatan ot Terhadap Putusan tangani
Terhadap BPSK oleh
Putusan BPSK -Putusan BPSK pebugas
dalam -Bukti Pendaftaran PTSP
rangkap & {depanir} Putusan

BPSK di
Kepaniteraan
-Surat kurasa jika
ada
= Checkiist

2 | Menelii -Surat Permohonan | 1jam | Swrat
Permohanan 1 Keberstan Permohon
Keberatan Terhatap Putusan an
Terhadap < >— BPSK Keberatan
Putusan BRSK -Pubisan BRSK Terhadap

~Suret kuasa jika Putusan
Ya ada BPSK
~{heckist lengkap

3 | Menghitung -5K Biaya Panjar Liam | Jumlah
panjar biaya perkara Panjar
perkara ¥ -Surat Permohonan Bizya

Keheratan perkara
I I Terhadap Putusan diketahii
BPSK yang sudah
lengkap
-ATK

4 | Memberikan -Lembar ljam | Sip
Slip Setoran perhitungan Panjar Setoran
Eae:'E:r Biaya ¥ Biaya Perkara Fanjar

I3 yang B9.91 4 Biaya
haris dibayar L l Perkara
ke Bank serta dari Bank
menbuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
{SKUM)

5 | Menerima -Slip Setoran Panjar { 1jam [Permohona [ 2
bukti setoran Biaya Perkara Dari n Keberatan
Bank dari Bank Terhadap
Pemohen dan Y -Surat Permohonan Putusan
membukukan E] Keberatan . BPSK telaly
panjar biaya Terhadap Putusan terdaftar
perkara ke BPEK Yang Sudah dan
SIFP dan tengksp metnpengls
mencatat -51Pp h homor
kedalam buku -Buku Jurnal perkara
jumal Keuangan Perkara
keuangan -Buku ¥as Bantu
perkara dan -ATK
Kas Bantu

& | Memungut - Permohionan 1jam [Tanda
dan Keberakan terima
menyetor Terhadap Putusan penyetoran
Penerimaan BPSK telah terdaftar NP
Negara - dan memperoleh
Bukan Pajak ; nemoar perkara
{PHBE) - Buku Ekspedisi

penyetoran
PNBRfBuku Induk
HHK
- Bukus Jumal
Kevangan Perkara
- Buku Kas Bantu

7 | Menginput - ~Agplikasi SIPP 1jam | Data
data perkara I:j ~Berkas perkara perkara
kedalam SIPP -Buku Register tercatat
dan Mencatat Permohonan di SIPP
perkara ke Keberatan dan buku
Buku Register Terhadap Putusan register
Induk BRSK

& |Menyusun -S1pP 1jam | Berkas

kelengkapan -Berkas perkara perkara

berkas perkara -5KUM tersusun
- Formidir beserta
-ATK kelengka
-sampu! berkas pannya




Pelaksana Mutu Baku
axtivitas | PN | wrory | omega | lpanmud] 357 Deariie|MBTENE Persyaratan/ Ket.
ep | 11 | %35 erdatal 350 | PP jPaniter Hakir;4 KPN | perlengkapan | Woktu| Output
Menekapkan -5ipp 3han |Penetapan
penunjukan LrJ - Berkas perkara majelis
Majelis Hakim Y -ATK Hakim,
roelalui STPP b
1
Menunjuk | 1 -Berkes perkara 3hari [Perumjukan
Panitera -Eiep PP tecatat
Penggang E+j -ATK kedalam
dan Iurusita 5ipp
melalui SIPP
Mencatat -Berkas perkara 1jam |Perkara
fanggal dan -SIFP tercatat ke
ROMOE % -Register dalam
penetapan -ATK register
Majelis Hakim, induk
Penupjukan PP
dan JSfI5P
kedatam
register Induk
perkara perdata
Menyerahkan Y -berkas perkara ijam [Tanda
bearkas perkars tengkap terima
pada Majelis ] -buku ekspedisi penyerahan
Hakim 1 : berkas
Menetapkan Y -Berkas perkara 3hai [Penetepan
hari sidang | -Siep Harl Sidang
melalui SIPP -ATK
Menerima -Berkas perkar 1jam |Berkas
berkas -penetapan hari diterima
perkara dari sidang
Majelis Hakim -ATH
dan ~Ekspedisi
menyampaika
n penetepan +
kepada
Jurusitafisp
untuk
memanggil
Pemohon
Mengrima -Safinan Permohonan} 7 har {Pemanggiian
penetapan Keberatan Terhadap sudah
hari sidang. Y Putusan BPSK diterima olell
Membuat dan { . penetapan hari pihak
meyampaikan sidang
relaas -Buku Ekspedisi
panggilan
kepada para
pihak
Menyerahkan + I Relaas panggilan ijam | Tanda
relaas yang telah terima
panggitan difalankan penyerahay
kepada - Buku ekspedis relaas
Panitera
Pengganti
Menyerahkan - - Relaas panggilan ljem | Tanda
relaas | | yang telah terima
panggilan dijatankan peryaraha
kepada - Buku ekspedisi n relaas
Majelis Hakim
Parsitdangan - Surat Keberatan 21} fount '3
Putusan BPSK har | calendar
- Jawaban yang sudak
* - Replik disepakat
l § - Duplik L BA sidang
- Pembuktian r Putusan
L Kesimpulan L SIPP terisi
- Puisan
- SIPP
b ATK
Penginputan I Surat Keberatan ljam L Cowrt
Keniatan Putusan BPSK calendar
Persidangan - éaw??an Eang sudaty
- Repli isepakati
pada SIFP ¥ L Duplik | BA sidang
- Pembuktia - Putusan
L Kesimpulan E SIPP terisi
- Putusan
- L BA Sidang
L SIFP
- ATK




Pelaksana Mukit Baku
Petug . .
- Meja Meja
No ; Aktivitas as - {Panmud] I8 f - _[Majelig Persyaratan/ Ket.
P— I I | Kasir perdata| 1sp PP Panitery Hakin KPN Perengkapan Waktu | Outpat
26 | Menginput -Putusan 1jam | Materai dar
biaya materai -Buku Jurmal biaya
dan biaya Kevangan Perkara redakst
. -Buku Kas Bantu | Jumal
;:f:ms”m”;“sa“ (s -Buky Tnduk ditutop
m 1 Keuangan Perkara
Perdata
-gIpp
-ATK
27 | Menyerahkan -Berkas perkara 1jam | Tanda
berkas ke - Checkiist terima
Panitera gefﬂﬁpaez,t{e‘kas penyerahan
Muda untuk ¥ s pedist berkas
diminutasi - $0ftcopy Putusan
|
28 | Menerima | -Berkas perkara 14 |Berkas siap
berkas - gedrﬁst heri  |diminutas
ara dan engkapan berkas
E:t:knginput -Buky ekspedisi
tanggal - Softropy putusan
minitas ke
dalam SIPP
29 | Menyerahkan - Berkas perkara 3 hari |BA
herkas : F (li(hfdﬁ;t berkas penyerahan
perkara yang elengrapan b ke Panmud
sudah BHT D F Buku ekspedisi Hukum
ke Panmud
Hukum untuk
diarsipkan
Fenj pada Kolom Ky gan

Perma 0% Tahun 2006 Fasal & ayat 3

Dalam hal keberatan dizjukan konsumen & pelaky ustha terhadap putusan BPSK yang sama maka perkar harus didaftar dengan nomor peckars yang sama

Tenggang waktu penyelesaian perkara 21 hari sefak sidang pertoma diakukan sympai dengan pitisan
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14. S5.0.P PENYELESAIAN PERKARA SENGKETAPARTAI POLITIK

Dasar Hukum:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR } / Rechisreglament voor de
Buitengewestan (Rbg).

2. Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2002 tertang Partai Politik,
3. Undang-Undang Nomer 3 Tahun 2009 tentang perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentangMabkamah Agung.

4. Undang-Undang Normor 48 tahin 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman,
5. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang Peradifan Umum.

6. uadang-Undang Nomor 2 Tahun 2011 tentang Perubakan atas

Undang-Undang Nomor 2 tahun 2008 tentang Partai Politik.

7. undang-Undang Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerimaan Negara
Bukan Pajak.

8.  Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.

9. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Qrganisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan KesekretariatanPeradilan Jo. PERMA 2
Tahun 2020 tentang Perubiahan Ketiga atas Peraturan Mabkamal Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Pengadilan.

10. peraturan Mahakamah Agung Rl Nomor i tahun 2019 Tentang
Administcast Perkara Dan Persidangan Di PengadilanSecara Elektronik.

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tehun 2012 tentang PedomanPenyusunan standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

12. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tabun 2014 tentang PedomanStandar Pelayanan.

13. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri  Nomor
KMnfO32/5K/IV/2006 tentang Pemberfakuan Buku Il Pedoman
Pelaksangan Tugas dan Administrasi Pengadilan,

14, Syrat Keputusan Ketua Mahkamah Apung Nomor
026/KMA/SK/1i/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan.
15, Surat  Keputusan Ketus  Mahkamah  Agung  Nomaor

128/KMA/SK/VII/ 2018 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara Dan
Persidangan DiPengaditan Sacara Elektronik,

16. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 4 Tahun 2016
Tentang Pemberlakuan Rumusan Hasif Pleno Rapat Kamar
Mahakarah Agung Tzhun 2016 sebagai Pedoman Pelaksanaan Tugas
bagi Pengadilan,

17. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peragifan Umum Nomor
T7/DJU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu (PTSP} pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri
Jo. Surat Keputusan Direktur JenderalBadan  Peradilan Umum Nomor
3239/DIU/SK/HMO2.3/11/2019 tentang Perubahan Surat Keputusan
Direktur lenderal Badan Peraditan Umum Nomor
T7/DJUfSK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayaman
terpadu Satu Pintu{PT5P} pada Pengadilzn Tinggi dan Pengadilan Negers.

Keterkattan:
1. SOP Kepariteraan Perdata

Peringatan
1. Jika SOP ini tidak difaksanakan, maka tidak terpenuhi jangka waktu
penyelesaian perkara

Kuakifikasi Pelaksana:
I, Strata 2
2. Streta 1
3. SMU Sederajat

Peralatan/Perfengkapan:
1. AlatTulis Kantor [ATK)
2. Komputer
3.  Printer

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Register Induk Perkara Gugatan




PELAKSANA MUTL BAKU
NO AKTIVITAS PANI | MAJELIS XPN J PERSYARATAN/| WAK KET
PTSP { MEJA II | KASIR PANMUD | J5/1SP PP TERA HAKIM | WXPN | PERLENGKAPAN TU OUTPUT

1 Menerma Tidak - Surat gugatan | Ijam { Chekiist
gugatan ) sengketa partai ditandatang
sengketa partat politik ani aleh
palitk - Putusan petugas

Mahkamah PSP
Partat

- Surat kuasa
jika ada

~ Chakiist

- ATK

2 jMeneliti gugatan - Surat gugatan | 1 jam i Persyaratan
sengketa partal sengkets partai surat
poiitik ¥ politk gugatan

- Puhusan sennketa
= Mahkamah partai politik
Partai terpenuhi
Ya - Surat kuass
jika ada
- Chekfist
- ATK

3 |Menghitung - 5K Biaya 1jam {Jumiah
panjar biaya i Panjar Perkara Panjar Biaya
perkara - Surat gugatan Perkara

I:j sengketa partai diketahui
politik yang
sudab lengkap
- ATK

4 iMemberikan slip - Lembar 1 jam |Slip seboran 1
setaran panjar parhitungan panjar biaya
biaya perkara E j paniar bizya petkara dari
yang harus perkara Bank
dibayar ke Bank - ATK
serta membuat
Surat Kuasa
bntuk Membayar
(SKUM)

5 [Menerma bukb - Ship setoran 1jam |Gugatan 2
setoran Bark dari panjar biaya senghets
Pengtg]ugﬁia dan - grkkara dari palrt;t politik
membu n ! tela
panjar biaya E] - Surat gugatan terdaftar
perkara ke SIPP sengketa partzi dan
serte mencatat pelitik yang mempercleh
kedalam buku sudah lengkap ROMOF
jurnal keuangan dengan perkara
perkara dan kas _persyoratannya
bantu - SIPP

- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara

- Buku Kas
Bantu

- ATK

& |Menginput datz v - Berkas perkara | 1 jam j Dats perkara
perkara kedalam - SIPP terinput
SIPP dan ! i - Buku Register dalam SIPP
mencatat data Gugatan / dan tercatat
perkara kedalzm Sengketa dalam
register induk Partai Politik register

- ATK

7 |Menyusun - Berkas Perkara | 1 jem | Berkas

Ezﬁnagk;m ¥ - SF:,{UM! perkara
] ra - Formutir tersusun
LI——I - Samput Berkas serarn

- ATK lengkap

8  [Menetapkan - Berkas Perkara | 3 hari [ Penetapan
Majelis Hakim [f:] - Sipp Majelis
melalui SIPP | - ATK Hakim

terinput
dalam SIPP

9 {Menunjuk - Berkas Perkara | 3 hari | Penunjukan 3
Panitera h 4 - SIPP PP terinput
Pengganti melalut l l - ATK dalam SIPP
SIPP

10 | Menunjuk - Berkas Perkara | 3 har { Penunjukan 4
Jurusita mefalui - SIpp Jurusita
SiPP - ATK terinput

dalam SIPP

11 IMencatat tanggal - Berkas Perkara | 1 jam [ Perkara
dan nomor k 4 - SiPP tercatat
penstapan Majelis - Redister Induk kedatam
Hakim, Penunjuka - ATK Renister
PP dan 15/35P Induk
kedalam Register
Tnduk




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PANT | MAJELIS KPN/ PERSYARATAN/{ WAK KET
PISP | MEJA XI{ KASIR PAKMUD| IS/359 PP TERA HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN] Tu OuTPUT
12 |Menyerahkan - Berkas Perkara § L jam | Tanda
berkas perkara langkap terima
kepada Majelis - Buky ekspedisi penyerahan
Hakim berkas
13 [Mempelajari - Berkas Perkara | 3 hari [Penetapan
berkas dan - SIPP Hari Sidang
menetapkan hari - ATK terinput
sidang melafui |—LI dafam SIFP
SIPP
14 {Menerima berkas { - Berkas Perkara | 1 jam |Tanda
perkara dari - Penetapan Hari terima
Majelis Hakim + Sidang penyerahan
yang telah - Buku eksperdisi herkas
ditetapkan El:l - SIFP
- ATK
15 | Mencatat d - Register Induk | 1 jam |Penetapan
penetapan hari - Siep Hari Sidang
sidang kedalam ¥ - ATR tercatat
Register Induk Ej kedatam
Register
Induk sesuai
dengan SIPP
16 |Menenma - Galiman 1 hari | Konsep
penetapan hati Gugatan relaas
sidang dan Sengketa panggilan
membuat relaas Partal Politik
panggilan kepada - Penetapan Hari
pera pihak Sidang
- Buky ekspedisi
1 - ATK
17 Membuat surat - Penetapan Hari | 1 jam | Serat tugas
fugas untuk Sidang JurusitafIury
Jurusitafursita - Konsep surat sita
Pengganti tugas Pengganti
- ATK
18 |Menyampaikan - Salinan 1 hari jRelaas
relaas panggilan ¥ Gugatan panggifan
kepada para [:] Sengketa yang telah
pihak Partal Politik dilaksanakan
- Relaas
panggilan yang
belum
dijalanian
- Sural tugas
18 | Menginput - Relaas 1jam [Relaas
tanggal dan panggitan yang panggilan
mengunggah telah terunggah
relaas panggilan dilaksanakan dalam SIPP
ke 51PP - SIPP
20 |Menyerahkan L3 - Relags 1 hari | Tanda
relaas pangailan [:j panggilan yang terima
kepada Panitera telah penyerahan
Penggant dilaksanakan retaas
= Buky ekspedisi panggilan
21 | Persidangan - Gugaten 45 hari - Berita 5
Sengketa Arara
Partai Politik Sidang
- Jawaban - Putusan
¥ - Replik
I: 3 f"“j - Duplik
- Pembuktian
- Kesimpulan
- Putusan
- SIFP
- ATK
22 | Menginput biaya ~Putusan 1jam | Materai dan
materai dan - Buku Jurnal biaya redaksi
biaya redaksi - Keuangan Jurnal
prtusan dalam I Perkara ditutup
EIPP dan -Buku Kas Bantu
mencatat datam -Buky Induk
jurnal keuangan keuangan
perkara Parkara Perdata
-SIPP
-ATK
23 | Menginput -Putusan 1jam { Fanggal,
tenggal, amar ¥ -Komputer amar
putusan dan e- -SIFP putusan dan
doc putusan I -Direktori e-fdoc
pada SIPP dan Putusan putusan
Direktori ATK sudah
Putusan v terinput
| I pada SIPP
dan Direktor
Putusan




PELAKSANA MUTU BAKL
PANI |MAJELIS KPN/ | PERSYARATAN/] WAK

NO AKTIVITAS

FISP | MEJALI} KASIR PANMUD{ 15/35P PP Fern | naan | wken | PERLENGKAPAN] TU OUTPUT
24 | Minutasi Perkara f i - Berkas perkara {14 hati | Berkas
lengkap perkara
] - 5Ipp lengkap
5 - Reyister Induk telah
] diminutasi
25 iMenyerohkan | - Berkas perkara | 1 Jam | Berkas telah
berkas perkara lenkap yang diarsipkan
kepada Panmud telah dengan baik
Perdata dimintast
h 4 - BAST berkas
( ) perkara
- Checklist
kelengkapar
herkas

Penjelasan pada Kelom Keterangan ;
"1 Panjar biaya perkara sudah termasuk Sher

‘2 Normor perkara menggunakan Pdt.Sus/ParpelfTahury/Nama PN

‘1 Terhitung sejak penstapan Majelis Hakim

‘4 Bisa didelegasikan ke Panmud Perdats

S Penginpulan tanggal penundaan sideng dan Jadwal-jadwal persidangan sesuai Sueat Edaran Bitjen Baditurn Nomer 3 Tahun 2014 dan Surat Ditfen Badilum MNomor ISHDIHM.02.313/2021
"6 Pencatatan tanggat minutast pada SIPP dan Register Induk ditakukan oleh Kepaniteraan
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15.5.0.P PENYELESAIAN PERKARA KEBERATAN TERHADAP PUTUSAN KOMISI

INFORMASI PUBLIK

Basar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

10,

11,

12,

13.

14.

15,

186.

Keterkaitan:

1.

Peringatan

i,

- Bukan Pajak.

1. Strata 3

Het Herziene Inlandsch Reglement { HIR } / Rechtsreglement voor de 2. Strata 2
Buitengewestan {Rbg}. 3. Strata 3
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan Kedua Atas 4. SMU Sederajat
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung.
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekussaan Peralatan/Perlengkapan:
Kehakiman. Alat Tulis Kantor {ATK)
Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Komputer

atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang Peradilan Umum. Printer

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2018 tentang Penerimazn Negara Aplikasi SipP

Dokumen Pendukung

npwme

Undang-Undang Nomar 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata Cara | pancatatan dan Pendataan:
Penyelesaian Sergketa informasi Publik di Pengadilan. 1. SIPP

Peraturar Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 20I5 Tentang 3,
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan Jo. PERMA 2 Tahun 2820 tentang Perubahan Ketiga atas
Beraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Fengadifan.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Refarmasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
Peraturan Mahakamah Agung RI Nomor I tzhun 2019 Tentang
Administrasi Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara
Elektronik.

Paraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi 8irckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman -
Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung 8.5 Nomor 2 Tahun 2014
Tentang Penyelesaian Perkara di pangadilan tingkat pertama
dan Tingkat banding pada 4 {empat} Lingkungan Peradilan.
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor
KMA/032/SK/1v/2006 tentang Pemberiakuan Buku i Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrast Pengadilan,

Surat  Keputusan Ketua  Mahkamah  Agung Nomor
026/KMASSKA1/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan.
Surat  Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
129/KMA/SK/VII/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi
Perkara Dan Parsidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

Surat Keputusan Direktur Jenderai Badan Peradilan Umum
Nemor 77/DIUfSK/HMOZ.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayaran terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggidan
Pengadifan Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur fenderalBadan
Paradilan Urnum Nomor
3239/DJU4/SK/HM0D2.3/11/2019 tentang Perubazhan Surat
Keputusan Direktur lenderzl Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayananterpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggidan
Pengadilan Negeri.

Register Induk Parkara Gugatan

SOP Kepaniteraan Perdata

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi jangka
waktu penyelesaian perkara




PELAKSARA MUTU BAXU KET
NO AKTIVITAS PANI | MAIELTS KPN [ | PERSYARATAN/ | WAK
PTSP | MEJAII | KASER PANMUD! J5/SP PP TERA HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN| TU QUTPUT

1 Menerima - Surat 1 jam | Chekist "1
keberatan ‘ Tidak keberatan ditandatan
keterbukaan keterbukaan gani aleh
informast pubiik informast petugas

publik pPTSP
- Putusan Komisi
Informasi
Publik
- Sural kuasa
jika ada
- Cheldist
- ATK

2 {Menelit ¥ - Surat 1 jamm { Surat
keberatan \ keberatan keberatan
keterbukaan < — keterbukaan keterbukaa
informast publik / informast n informasi

publik publik
Ya - Surat kuasa lengkap
jika ada
- Cheklist
- ATK
3 {Menghitung - 5K Biaya Panjer | I jam | umlah
eara Y Sort bioya.
E:I keberatan Perkara
keterbikaan diketahti
informasi
publk yang
sudah lengkap
- ATK

4 |Memberikan slip - Lemibar 1 jam { Stip
sebaran panjar perhibungan setoran
biaya perkara ¥ panjar biaya panjar
yang harus E:] perkara biaya
dibayar ke Bank - ATK perkara
serta membuat dari Bank
Surat Kuasa
Untuk Membayar
{SKUM)

5 | Menerima bulti ~ Slip satoran 1 jam | Keberatan
setorzn Bank dari paniar hiaya keterbukaa
Penggugat dan - perkara dari n informasi
membukukan Bank thlik
panjar bizaya Ej - Surat Ee!ah
perkara ke SIPP keberatan terdaftar
seta mencatat keterbukaan dan
kedalam buky informasi mempeande
jurnal keuangan publik yang h nomor
perkara dan kas sudat lengkap perkara
bantu dengan

persyaratannya
- SIPP
- Buky! Jumal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas Bantu
- ATK

& {Memungut dan - Keberaten 1 jam j Tanda
menyctor keterbukaan terima
penerimaan informask penyetoran
negara bukan L J miblik telah PNEP
pajak [PNBP) l::! terdaftar dan

mempercieh
Romor perkara

- Buky ekspedisi
penyetoran
PNEBP

- Buku Iurnal
Keuangan
Perkara

- Buku Kas Banty

- ATK,

7 [Menginput dats » - Berkas perkara | 1jam | Data 2
perkara kedalam - SIpp perkara
SIPP dan L‘—] - Register Tnduk terinput
mencatat data - ATK dalam
perkara kedalam SIPP dan
register induk tercatat

dalam
reqister
v




PELAKSANA MUTH BAKU KET
NO AKTIVITAS PANI | MAJE KPN / | PERSYARATAN/ | WAK
PISP | MEIAIL | KASIR $ANMUD| 35/3SP PP TERA HAI(IL::# WKPN | PERLENGKAPAN! TU OUTPUT
§ |Menyusun - Berkas Perkara } 1 jam { Berkes
kelengkapan 5J - SKUM perkara
betkas perkara - Formulir fersusun
I—q - Sampui Berkas secara
- ATK lengkap
9 |Penyerahan - Jawaban atas |30 Hari Jawsban 3
jawaban atas 3 keberatan atas
keberatan oleh keberatan
Termmohon Elj
kepada Panitera
10 |{Menetapkan f - Berkas Perkara } 3 hari | Penatapan
penunjukan - SIPP Majelis
Majefis Hakim - AT¥ Hakim
metaiut SIPP terinput
datam
i SIPP
11 |{Menunjuk I_Ll - Berkas Perkara { 3 hari {Penumjukan| 4
Panitera - 5IPP PP tevinput
Penoganti - ATK dalam SIPP
melalui SIPP
12 {Manunjuk - Berkas Perkara | 3 hari | Penurjukan| 5
Jurusita melalui . 4 - SIPP Jurusita
SIPP Ej - ATK terinput
dalam SiFP
13 iMencatat langgal - Berkas Perkara | 1 jam { Penetapan
dar nomor - 5Ipp Majelis
penetapan - Register Induk Halim,
Majelis Hakim, - ATK Penunjukan
Penurjukan PP - PP dan
dan 15/35P Jurusita
kedalam Register Ej tercatat
Induk kedalam
Register
Induk
14 {Menyershkan h - Berias Perkara 1 3 heri | Tanda
berkas perkara C:] lengkap terima
kepada Majelis - Buku ekspedis penyerahan)
Hakim berkas
15 |Mempelajari - Berkas Perkara | 3 hari | Penetapan B
berkas dan - 5IPP Hari Sidang
menetapkan has - ATK terinput
sidang melalui k4 dalam 51pp
SiPP 1
15 [Menerma berkas - Berkas Perkara | I jam | Tanda
potkara dari - Penetapan Hari terima
Majelis Hakim Sidang penyerzhan
yang telah - Buku ekspedisi berkas
ditetapkan I | - S1PP
- ATK
17 Mencatat - Register Induk | 1jam | Penetapan
penetapan hari - S5Ipp Hari Sidang
sidang kedalam - ATH tercatat
Register Induk s kedatam
Ej Register
Induk
Se5udl
dengan
sIpp
18 |Persidangan - Keberatan 60 harit- Court 7
keterbukaan Calendar
irfformasi yang
publik sudah
- Jawaban jika disepakali
. 4 ada - Berita
E ] - Putusan dan Acara
berkas perkara Sidang
dari Komisi - Putusan
Informast - 5Ipp
Fublik terisi
- Pembuktian
Jka ada bukti
bary
- 51pp
- ATK
19§ Menginput biaya -Putusan 1jam | - Matera
materai dan - Bekw Jumnat dan biaya
biaya redaksi ¥ Keuangan redaksi
putusan dalam I | Perkara - Jurnal
SIPP dan -Buku Kas Bantu ditutup
mencatat dalam -Buku Induk
jurnal keuangan 4 keuangan
perkara Parkara Perdata
| I -SIPP
- ATK




| PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO AKTIVETAS PANI | MAJELIS] ¥PN f PERSYARATAN/S | WAK
FISP | MEMATL | KASIR PANMUB] 35735P PP TERA | HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN! TU OUTPUT
20 i Menginput -Putusan t jam | Tangga!,
tanggat, amar -Komputer amar
putusan dan e- -SIPP putusan
doc putusan ~Direkton dan e-dac
pada SIPP dan Putusan putusan
Direktori Pufusan - ATK sudah
terinput
pada SIPP
dan
Brekton
Putusan
21 {Minutesi Perkara \ 4 - Berkas perkara | 14 han| Barkas
I j fengkap perkara
- SIPP lengkap
- Register Induk telah
diminukasi
22 iMenyerahkan - Berkas parkara | 1 jam | Berkas
berkas ke lengkap yang perkara
Panmud Perdata i telah telah
CD diminetasi terarsip
- Berita Acara dengan
Sidang baik
- Checklist
kelengkapan
berkas
Penjelasan pada Kolom Keterangan ;
11 Pengadilan neger bcrwmng untyk mengadii sangkess yang diajukan oleh badan publik selain badan publik regara danfatau pemabian infy iyang informasl kepada badan publik
seldin badan publik negara
Paling lambsat 14 hari sejak safinan putusan komigl mformas) diterima oleb pitiak berdasarkan kanda bukti e {Pasal 4 Ayat (2) FERMA Nomor 2 Tahun 2811) Ada dokumen bahwa
sengiets infrmasi publik tersebut belah disslesaikan socera internat
2 Paritera meminta kemis! informasi memitus perkar tersetut untuk mengirimkan safinan resmi putusan teesebyt yang disengketakan serta seluruh berkas perkara 14 hart ssfak kebertan
dircgister di kepaniteraan pengadilan
‘3 Datam tenggang waktu 30 han sefak keb gister Tarmohon Kek dapat mesy Jawaban atas keberatan kepada Panitera Pengaditan
‘4 Terhitung sefak penetapan Majelis Hakim
5 Terhitung sejak penetapan Majelis Hakim
6 Terhitung sejak Penetapan Majelis Hakim
‘7 Tenggang wakty penyedessian perkara B0 han sciak Majelis Haxim ditetapkan
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16.5.0.P KEBERATAN PERKARA GUGATAN SEDERHANA

Dasar Hukum:

1. Reglement op de Burgerlijke Rechtvordering

2. Reglement Tot Regeling Yan Het Rechiswezen In De
Gewesten Buiten fava En Madura

3. Het Herziene Infandsch Reglement.

4. Undang-Ungdang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

5. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1985 tentang
Peradilan Umum

6. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan
Negara Bukan Pajak

7. Yndang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.

8. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2019 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun
2015 Tentang Tata Cara Penyelesaian Gugatan Sederhana Jo.
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahua 2015 Tentang Tata
Cara Penyelesajan Gugatan Sederhana

9. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan Jo. Peraturan Mahkamah Agung 2 Tahun 2020
tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tazhun 2015 tenmtang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayaran.

12.5urat  Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

13. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
KMA/G32/SK/IV/2006 tentang Pemberlskuan Buku #l Pedoman
Peiaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan

14. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomer 77/DIU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayanan terpadu Satu Pintu {PTSP} pada Pengaditan Tinggidan
Pengadilan Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur JenderalBadan
Peradilan Umum Nomor 3239/DjU/SK/HMO02.3/11/2019 tentang
Perubahan Surat Keputusan Direktur Jenderat Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DIU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengaditan
Tinggi dan Pengadilan Negeri

15, Surat Direktur fenderal Badan Peradilan Umum Nomor
486/DIU/HM.02.3/4/2021 Hal; Pengawasan, Pengendalian,
Penyelesaian Minutasi dan Pemberkasan Perkara

Keterkaitan:
1. S0P Kepaniteraan Hukum
2. S0P Kepaniteraan Perdata
3. S0P Minutasi

Peringatan
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka Asas Peradilan Cepat
tidak akan berjalan dengan baik

Kuatifikasi Pelaksana:

1. Strata 3
2. Strata 2
3. Sirata 1

4. 5MU Sederajat

Peralatan/Perlengkapan:

Alat Tulis Kantor [ATK)
Kornputer

Printer

Aplikasi 51PP
Dokumen Pendukung

MUp N

Pencatatan dan Pendataan:
1. SIpP
2. Register induk Perkara Gugatan Sederhana




PELAKSANA MUTU BAKU
NO | AKTIVITAS MEJA PAN | PANI KPN/ | PERSYARATAN/ KET
PTSP iMBEJAY I KASIR Mup | TERA SSISK PP HAKIM WHPN | PERLENGKAPAN WAKTU | ouTPUT
1 Menetima - Fommmulir - Permghona
pendafiaran Tidak keberatan n
keberatan Gugatan Keheratan
terhadap Sederhana Gugatan
putusan - Formufir memeri Sederhana
gugatan keberatan dan
sederhana gugatan 13am | memori
sederhana keberatan
- Putusan Hakim gugatan
-~ Surat Kuasa (Jika sedethana
ada} - Bkt
- thecklst penerimaa
- ATK n memor
2 iMeneliti - Permohonan 1lam |Berkas
kelengkapan Keheratan Keberatan
berkas Gugatan terhadap
keberatan Sederhana dan putusan
| memari Gugatan
keberatan Sederhana
Gugatan lengkap
sederhana
Ya - Putusan GS
- Cheokfst yang
sudah diparaf
- ATK
3 Menghitung Y - Barkas 1Jam  {Jumizh
panjar biaya I keberatan Panjar Biaya
perkara dan Gugatan perkara
menerbitian Saderhana diketahui
SKUM lengkap
- Putusan GS
- Checkistyang
sudah diparaf
- ATK
q Menerima - Lembar 1lam {- Menerima
pembayaran perhitungan bkt
panjar biaya Panjar Biaya pembayara
keberaten Perkara n
keheratan - keberatan
terhadap telah
putusan terdafar
Gugatan dan
Sederhana memperole
- Slip satoran h nomar
4 panjar biaya perkara
I perkara darl yang sama
Bank dengan
- Berkas perkara
keberatan pokak
terhadap
pulusan
Gugakan
Sederhana Yang
Sudah Lengkan
- Buky Jumnal
Keuangan
Parkara
- Buku Kas Banty
- ATK
5 Menginput
. - Berkas
E::Z;gﬁ: ktfurzu Parmohonan Biaya
jurmal kewangan ¥ - Slip Setoran perar
elektronik dan _i Panjar Bizya 1Jam tercatat
Perkara dari pada Buku
mencatat pada | Bark Turnal
l};(a;:l]-ita:gumal - Momor perkara Keuzngan
a3n - 5p
petkara
6 Memberi Nomor ¥ - SIPP Data perkara
Perkara pada E - Berkas perkara tercatat
SIPP dan Buku Register 1Jam |datam
Register Induk l " Perm nh? an register
perkara
7 Pemberitahuan 3Hari |Relaas
keberatan dan Mermori
menyerah b "
kan memari I l E;b:mmn
keberatan ke T " ?)Zr‘ta
pihak termohon ﬁﬁ::] t
- ATK
\/{ - SIpp




PELAKSANA MHTU BAKU)
NO AKTIVITAS MEJA PAN | PANI KPN/ | PERSYARATAN/ KET
PTSP |MEIAX T KASIR MUD | TERA JSfISP PP |HAKIM WKPHN | PERLENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
Menerima - Kontra memani 3hai | Bukh peneri
kontra memori maan kontra
keberatan,
8 |menginput
dalam SIPP dan
mencatat dalam [
register | T
Majelis
Penetapan v op Hakim
penijukan - 8 1 Hari
? | Majelis Hakim - ATK 0
mefalli SIPP I
Penetapan
Penurjukan ienl.mjukan
Panitera anitera
Pengganti ¥ -SIPP . {Pengganti
10 1 jursits i ] ATK 1Had 4 on
Penggantt I Jurusite/
melatui SIPP ,;unss:la ]
engaanti
Mencatal -Penur)jukan
penetapan Majelis
penunjukan Hakim dan
Majelis Hakim l 4 ; JPP SEFEIJSP
dan PP sarta Read [Flaitttre
y -Register
Jurusita/ISP ke } P 13 tecatat
? | dalam Burku -Berkas perkara M 1 edalam
Reqister dan buk}s
menyerahkan redgister
berkas perkara -Tagbda
ke Majelis ltaerga
Hakim erkas
Menetaphan h 4 SIPp Pen_eti_ipan
12 |harisidang | H _i!lf:( 1Har |Hari Sidang
mefalui SIPP T Pertama
Menerima
herkas perkara <
dari Majelis -Berkas perk{?ra_
Hakim dan -punatapan har
13 menyampaikan sidang 1 Jam Berkas
penetapan hari -ATK o ditetima
sidang kepada -Ekspedisi
35/)5P
Lintuk panggilan
sidang
Eengeluarkan Aiu ;aste; ur%!as
iaya - -Kol relaas
dan mrjn.gr? ”ii?out 1 ﬂ:ﬁﬁrtﬁ:luan Tanda
q - teri i
4 dalam SIPP l keyangan 1 lam p;rllrg;il:nva
serta mencatat perkara
pada buku -SIPP
jumal keuangan - ATK
- 5IPp
- Satinan Gugatan
Sederhana
Mermanggl! para - - |Relazs
15 ] - Penetapan Hart 3 han g
pihak Sidang panggilan
- Relaas panggilan
- ATK
Helzas
Mengunggah -SIPP panggilan
telaas panggllan -Relaas panggilan terunggah
dan yang telah 13am pada SIPP
16 menyershkan dijatankan dan tanda
kepada Papitera -Buku ekspadisi terima
Pengganti -ATH penyerahan
relaas
A
I 1 -Berkas Perkara =Cowrt
[ -Komputer Catiendar
16 |Persidangzn -S!I?KP 7 Hari -;l‘iﬁta Acara
-A idang
~Putusan




PELAKSANA MUTHY BAKU
NO | AKTIVITAS MEJA PAN | PANL KPNS | PERSYARATAN/ KET
PTSP [METAT I KASIR MUD | TERA S/ ISP PP [HAKIM WKPN | PERLENGKAPAN WAKTU | QUTPUT
Tangga)
putusan,
Menginput amar
tanggat, amar putusan
putusan dan e- .x:::siger serta e-doc
17 {doc putusan 'sm,p 1Jam |putusan
pada SIPP dan l T ATK sudah
Direktor l 7 terinput
Putusan pada SIPP
dan Direktor
Putusan
Putusan
-Putusan yang yang sudah
Penandatangan pelum di tanda ditanda
an Putusan oleh w N _
M . tangani tangani oleh
18 | Majelis Hakim I i Kom 1 Jam il
. - puter Maielis
dan Panitera Sipp Hakim d
Penggant I A axim dan
-ATK Panitera
Pengganti
J :gfg;as Petkara Ef;':‘s
15 | Minutasi | :m::r 7Rt emminutas:
ATK dengan baik
Mengarsipkan - -Berkas perkara Berkas
berkas perkara -Checklist -
20 pada Panmud CD kelengkapan 3 hari x;ku;r?‘ dan
Perdata berkas
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17.S.0.P PENYELESAIAN PERKARA PERDATA PERMOHONAN SECARA
ELEKTRONIK (ECOURT)

Dasar Hukumn: _Kualifikasi Pelaksana:
1. HetHerziene Inlandsch Reglement { HIR } / Rechtsreglement 1. Stratz 3
voor de Buitengewesten {Rbgl. Z.  Strata 2
2. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang KekuasaanKehakiman. 3. Strata 1
3. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang PerubahanKedua atas 4. SMU Sederajat

0.

11.

12,

13,

4.

15.

16

17,

1.

9.

20

Keterkaitan:

1.  SOP Kepaniteraan Hukum
2. SOP Keuangan Perkara Perdata
3. SOP Minutasi

Peringatan

1

Undang-Undang Nomer 2 tahun 1986 tentang Peradilar Umum.
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Peralatan/Periengkapan:
Bukan Pajak, 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 2.  Komputer

Kependudukan Jo Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang 3.  Printer

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tabhun 2006 tentang 4, AplikasiSIPP

Administrasi Kependudukan. 5. Aplikasi eCeurt

Undang-Undang Nomor t Tahin 3974 Tentang Perkawinanlo Uadang- 6. Dokumen Pendukung

Undang Nomor 16 Tahunr 2019 Tentang Perubahan Atas Uadang-

Undang Nomor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan. Pencatatan dan Pendatazan:

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 Tentang Perfindungan Anak Jo 1. SIPP

Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2014 Tentang Perizbahan Atas Undang- 2. Register Induk Perkara Permohonan

Undang Nomor 23 Tahun2002 Tentang Perlindungan Anak.
Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2007 Tentang PerseroanTerbatas.
Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Metersi.

PERMA Nomor 7 Tshun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekrerariatan Peradilsn lo. PERMA

2 Tahun 202¢ tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Mahkamzh
Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerje
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan.

Perma Nomor 1 takun 2019 Tentang Administrasi Perkara Dan
Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Nagera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedaman Penyusunan standar
Operasional Prosedusr Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birckrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
Surat Edaran Mahkamah Agung R.l Nomor 3 Tahun 2005 Tenteng
Pengangkatan Anak.

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R Nomoer 2 Tahun 2014
Tentang Penyelesaian Perkara di pengadilan tingkat pertama dan
Tingkat banding pada 4 {empat) Lingkungan Peradilan,

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 026/KMA/SK/1/2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
129/KMA/SK/VIN/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Parkara Dan
Persidangon Di Pengadilan Secara Elektronik

Surat  Keputusan Ketsa Mahkamsh Agung Rl Nomor
KMAJO32/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku U Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

Surat Keputusan Oirektur lenderat Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIU/SKFHMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan terpadu
Satu Pintu (PTSP) pada Pengadiian Tanggi dan Pengadifan Negeri fo. Surat
Keputusan Direktur lenderal Badan Peradilan Umum Nomor
3239/0JU/SK/HMD2.3/11/2019 tentang Perubahan Surat Keputusan
Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomaor
T7/DIU/SK/HMD2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar

Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan
Pengadilan Negeri

Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan  Umum  Nomor
486/DIU/MM.02.3/4/2021  Hal:  Pengawasan,  Pengendatian,
Penyelesaian Minutasi dan Pemberkasan Perkara




o a - PELAKSANA MUTL BAKU
KFIVIT, [ PAN | PANI HA | ®PRy | P KET
PISP |MEIAIIMEIATH b | gn | Teoa (IS73sel ope | MR | KPRS | PERSYARATAR/ | wakru | outeur
Menerima Checkii
Tidak -Beras Permohonan .

1 Pemn&mna_ ] C:D secara wekbronik 1 dam m:and:g
melalui eCourt -Checkiist tangani cleh
Menelit gugEe IS
ke[engk;g;r;m v - Berkas P haran Berkas

2 |Sorkas perkara secara eleidronik | 1Jam | ermononan
validasi panjor ~Checkist g
biaya pericars
Memberi Nosmor ¢ Ya -Berkas Permnghonan
Perkara pada secara cloktronik

R Pty ] -Bukt Pembayaran | 1lam | PrAD e
Registor Indk ] secara elektronik g

{ -
-Buku ekspedisi
Menerima dan p:nye:ompﬁdﬁl .
menw:_\mr ¥ PHBPfBarkas Inguk PNEP disetor
4 i Penprimaan ‘I HHK I Jam tepat waktu
Negara Buian Bk Junal Tands teriraa
Pajak (PNBE) Kevangan Perkara penyctoran
-Bulw Kas Banty
. -Barkas Permohonan
Menk;al:at higya - -Sip Setoren Panjar EBiaya perkara

5 |perkara ke dalsm Biaya Perkara dari tercatat pada
buku jurnal I Bank LJam Buku Jumnal
keuangan ___J .SN}nrm:r perkara Keuangan

[ -SIPP
Mencatat data | v f -stee Data flerkara

& vara pada -Berkas perkara tertatat dalam

Register Parkara T —Bukumister 13am reglster
Y Berrqohonan

Penelapan h 4 perkaro

Penunjukan

7 . ) -SIFP . |Penetapan
Hakim melalui I -ATK 3Har Haldm
[

Penunfukan: v Penetapan
- Fanitera Penunjukar

g | Penggant | -51PP Panitera

. Jurusta AT 3 Hari  1Pengganti dan

Pengganti Iurusitaf
melalu: SIPP Junusifz
Mencatak rengasnt
penetapan -Penunjukan
penunjukan Hakim dan Pp
Hakim dan PP v , seta

s serta Jurusin/Ise -Register JurusitafISE
o diafars Btk l } ~Berkas Perkar 1lam | tecatat
Register dan [ -ATK kedalam
menyerahkan buke register
berkas perkara -Tanda tedma
ke Hakim berkas
Mengtapkan hari Peneta

: . pan
10 §;:|l)a;g meialul l : _i!;? 3 Mari | Hari Sidang
Menerima berkas | | -
perkara dari
Hakim dan -Berkas perkara
menyampaikan ~penctapan hari Berd
i1 |penetapan 9 1 Jam s
kepads -ATK N ditetima
JurusitafIsp ~Ekspedist
untuk memangoi!
Pemohon
benerima '?;Ll
penetapan hari P Pemanagi
13 |sideny dan - ~Salinan . e{ektf:ﬁ%(ltan
mermtanggi i Permchonan 3 Hart sudah
pemahon melakii Epeapan Har terkirim
e-Summons | ATK g )
-Berkas Perkara Dokumen
13 | persidangan | e 13tari | Sideng dan
LATK Penetapan /
Putysan
elekbronik,
-Penetapan /
Panandatanganan Pultsan yang Penetapan f
;Je?uctsznpasr;é " h 4 behem di anda Pulirsan yang
#:] i . i
14 manual glch Hakim ] Ko?;ngap:lter 1jam zﬁg?:n?ﬁ{ra
dan Panitere _I -Slpp Hakim secara
Pengganti .eCouTK it marual
i -A
k4 Penetapan f
-N Penets
Maskah Perta l Pua;]:ar:‘ pan / Putiasan sudah
etapan | terungoah di
15 |/ Putusan diunggay | ~Kompeter 1iam feCoun
ke eCatst l\) '?ciz
- Tt
-ATK




PELAKSANA MUTU BAKU
NO | AKTIVITAS WA | PAN | PANI HA | KPN/ | PERSYARATAN/ KET
FISP [ MEIIIMEATY s | mun | vera [*S/3P| PP yyn | wien | perienckapan | WRKTU | outeur
i\\f{:;}%kkj;ks?gnmra ~Naskah Penctapan /
Putusan terutergah
;lapzkah Penetapan -Penetzpan f
lusan
Putusin yeng
1% L‘i;"&%%ii?mg“" ditanda tangani 15m v i
secara manual . :
Pulesan yang telah! Tidak Ko terverifikas
ditands bangani Pkl
secara manual oleh, -3t
Hakim dan Paniterg Ya -:%J{u it
Pengganti B
Menandatangani -Penctapan / Salinan
Salinan Penetapan hd Putusan yang tefah penstapan f
{ Putusan secara terverifiasi putusan telah
17 | elektranik dan ~Kamputer 1fam |ditendatangani| =2
mengirmkan -5IPR dan terkinm
keppada para pihak -eCourt hepada paro
secara elektronik -ATK plhak
Tanggal
Molakukan input -Ponatapan f putusan, amar
tanggal, amar X I Putusan xnweggadna;‘l
18 penetgpan | -Kamputer tiom le-doc
putusan dan edoc -SIPP
penetapan / i penetpan /
putusan pada SIPP -ATK w"“tfﬁ"“put pada
SIPP
-Berkas Perkara Sermuz data
A 4 -5ipp pada kolom
19 {Minutasl l «Chacklist 14 hatt | SIPP sudah
-Komputer terinput
| -ATK
S Berkas perkara oA
20 -Checklist . | penyerahan ke
yang sudah BHY ke 3 hari
Panmud Hekum kelengkapan berkas Panmu
i -Buky ekspedisi Hukurm
untuk diarsipkan

PENJELASAN PADA KOLOM KETERANGAN

*1

Pengucapan penetapan f putusan
tanggal yang sama

1panan Salh penet

{ putusan dan pengiriman kepada para pihak secara efektronik ditskukan pada hari dan
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18.5.0.P PERKARA PERDATA GUGATAN /BANTAHAN/PERLAWANAN -MEDIASI
BERHASIL

Dasar Hukum:

1

2,

10.

1%

i2,

13.

14.

15.

Het Herziene Inlandsch Reglement { HIR ) /
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rhg).

Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 ten tang Kekuasazn
Kehakiman.

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang PerubahanKedua
atas Undang-Undang Nomor 2 tzhun 1986 tentang Peradilan
Umum,

Undang-Undang Nomor 9 Tabun 2018 tentang PenerimaanNegara
Bukan Pajak.

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.
Peraturan Mzhkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tatz Kerja Kepanitersan dan Kesekretariatan
Peradilan Jo. Peraturan Mahkamah Agung 2 Tahun 2020 tentang
Perubahan Ketigs atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun
2015 tentang Orgenisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Pengadilan.

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2016 tentangMediasi.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2 Tahun 2014
Tentang Penyelesaian Perkara di pengadilan tingkat pertama dan
Tingkat banding pada 4 {ernpat) Lingkungan Peraditan.

Surat  Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

Surat  Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor
128/KMA/SKAVIN/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik

Surat  Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlzkuan Buku H Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan,

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri fo. Surat Keputusar Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor:3238/D3U/SK/HMO2.3/11/2019 tentang Perubahan Surat
Keputusan Direktur lenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIU/SK/RMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Sate Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri.

Surat Direktur lenderal Badan Peraditan Umum Nomor
486/DIU/HML02.3/4/2021  Hal:  Pengawasan, Pengendalian,
Penyelesaian Minutasi dan Pemberkasan Perkara.

Keterkaitan:

1. S0P Kepaniteraan Hukum
2. S0P Keuangan Perkara
3. SOP Minutasi
Peringatan
1. Jika SOP ini tidak difaksanakan, maka Asas Peradilan Cepat tidak

akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:

1. Strata 3
2. Strata 2
3. Strata 1
4. SMU Sederajat

Peralatan/Periengkapan:

1. Alat Tulis Kantor {ATK)
Koemputer
Printer
Aplikasi SIPP
Dokumen Pendukung

Lo

Pencatatan dan Pendataan:
1. SiPp
2. Register Induk Perkara Gugatan




PELAKSANA MUTIE RAKL «ET
MAZE
NO | AKTIVITAS MEDIA PAN PANI KPN/ | PERSYARATANS
PISP | MEJAT {MEA YL TR KASIR MUD TERA 151 158 PP L!lg:h WKPN | PEREENGKAPAR WAKTU OUTPUT
Checkiist
ditanda
Tidak -Dokumen .
1 Men(;:;Eamn pendafiaran 1 Jam Z‘i:ﬁam
pen ~Checkiist petugas
ISP
Meneliti -Dokumen Dokumen
2 | Dokumen — pendaftaran 1Jam |pendaftara
Pendaftaran ~Checkist n lengkap
y'e . Jumiah
. -5k Panjar .
Menghitung | i Biaya Porkarea | | , ga riar
3 |panjar biaya I Berkas am p;ar\,;
rara I}
P Permohionan diketatusi
v ~Lembar
Membuat penghitungan
* leKum | panjar biaya | 19 {SKUM
perkara
-Slip setor dart
. v BANK
Henerima ] -Aplikasi SIPP Memperole
5 | Dukl setor -Bukulumal 1Jam |hnomor
Bank dari Keuangan perkara
Pemohon -Buki: Kas
Bant
-Buku ekspadisi
penyetoran PNEP
k4 | PNEP/Bulu disetor
Induk HHK bepat
6 Menyetor -Buku Jural 1Jam |wakdu
PNBP Keuangan Tanda
Perkara terima
-Buku Kas penyetoran
Banku
Menginput -Berkas
biaya h J Permohonan Blaya
periara ke | -Slip Setoran perkara
aplikasi SIPP Panjar Biaya 1 Jam | tevcatat
7 |dom Perkara dari pada Buky
mencatat Bank Jumnal
dalam Buku -Nomer perkara Keuangan
Jurnal Sipp
Keuangan
Menginput
data perkara ¥ Date
pada aplikas I -51Pp perkara
g SIPP dan -Berkas perkara 13am tercatat
mencatat I -Buku Register dalam
pada Buky Permohonan register
Register parkara
Induk
Memeriksa
kelengkapan 3
berkas f l Berkas
[ perkara -Berkas perkara | 1Jam |perkare
Sf.'be!um l lengkap
diserahkan
ke KPN/
Wken
Penectzpan
penunjukan ¥ -SIPP Penetapan
16 |mMagelis {l-Barkas perkara | 3hari |Majelis
Hakim I -ATK Haldm
melalui SIPP
Penetapan
Penunjukan; Penunjuka
Panitera A | SIPp n Panitera
Pengganti . |Pengganti
i Jurusita E;:{kas perkare | 3 hari dan
Pengoantt Jurusitaf Ty
melalui SIPP ruSits
Penaganti
Mencamt
penatapan Penunjuka
W?”’,‘l""a" n Majelis
:Eaf: ks Hakim dan
pa tr::-a ¥ -Register PP serta
0 i | -Berkas Perkara | 1)am |Jurusitafs
ze"gga"t‘ [ -ATK P tecatat
an
JurusitafIsp Kedalam
ke dalam A
Boku \/; register
Renister dan




PELAKSANA MUTL BAKIF
AKTIVITAS MEDIA PAN | PANI MAJE | wony | PERSYARATAN
vrsp {ueal imoAT ] PERM | kagm | PAN G PAND ag ppt pp us s bl PERLenCKAPA, | Wity | ouTeuT
menyerahka
n berkas
perkara ke
Hakimf
Majelis
Hakim
Penetapan
Menstapkan stpp Flar Sidang
13 |hari sidang -Berkas perkara | 3 hari ma
melalui SIPP SATK
HMenerima
berkas
perkara dan -Berkas perkara
Majelis -penetapan hari
Hakim sidang Berkas
H Menvampaik -ATX 1Jam diterima
an -Ekspedisi
penetapan
kepada
Jurusita/Jsp
Menerima
penetapan
hari sidang -SIPP
Membuat -Salinan Pemanggiia
15 dan Permohnnan Zhar |0 sudah
meyampaika -Penetapan dilaksanak
n relaas Hari Sidang an
panggilan -ATK
kepada para
pihak
Menyerahka -Refaas Tanda
n relazs panggilan yang terima
panggilan telah penyeraha
16 kepada dijalankan 1Jam n relaas
Panitera -Buku ekspedisi
Penggant -ATK
-Berita
-Barkas Perkara Acara
Sidang -Komputer ;| Sidang
7 1 pertama 5P 7025 | pertama
-ATK -Penatapan
Mediator
-Penetapan Laporan
18 |paksaraan Mediator 30 har [hasil
Y -ATK mediasi
Menginput 1l
Pelaksanaan -Penetapan
Mediasi Mediator Pelaksanaa
pada SIPP -Laporan hash i mediasi
19 {dan mediasi tlam |sudah
mencatat -SIpp terinpuk
pada -Register Induk pada 5IPP
Register -ATK
Indede
. -Berkas Perkara
:f:li;::s -Lapo_rap hasil Kensep
20 | mempelajari rsniep"t;ram 5 hari puEsan -
kesepakatan _Kumputer ﬁe amaia
perdamatan ATK
~Putasan
-Putisan sudah
o Pengucapan -Komputer diucapkan
putusan 1 Jam :
perdamaian -SIpp -Berita
AT Acara
Sidang
Menginput Tanggal,
tenggal, armar
amar plitusan
putusan, e- -Putusan dan
doc putusan -Komputer softcopy e-
pada SIPP -Sipp doc
22 |dan Direkbori -Direktori 1iam {putusan
Putuszn Putusan sudah
serta -Register Induk terinptit
mencatat -ATK pada SIPP
pada dan
Register Direktort
Induk Putusan




PELAKSANA MUTLE BAKY
MAZE
NO| MATITS | prsp | mear {memn| MEDIA | gaqre wp | Tens |3S138P1 PP uis s e | PERaanATANS 1 warcry | ouTRUT
-Berkas Perkara Berkas
-5IPP sudah
23 |Minutasi -Checklist 14 hari | terminutas
l -Komputer dengan
7 -ATK baik
Menyarahka I
n berkas
perkara é -Berkas perkara BA
yang sudah -Checklist penyeraha
24 |BHT ke kelenigkapan 3had Inke
Panmud berkas Panmud
Hukum -Buku ekspedisi Hukum
untuk
diarsipkan

PENJELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
Datam hal pemberitahuan secara delegasi ditetapkan paling jama 14 (empat befas) hari

*1
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19.5.0.P PERKARA PERDATA GUGATAN/ BANTAHAN/ PERLAWANAN ~ MEDIASI

GAGAL
Basar Hukum : Kualifikasi Pelaksana:
1. Het Herzigne Indandsch Regiement ( HIR ) / 1. Strata 3
Rechtsreglement voor de Buitengewesten {Rbg). 2. Strata 2
Z  Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 3. Strata 1
Kehakiman. 4.  5MU Sederajat

3. Undang-Undang Nomor 49 tshun 2009 tentang PerubahanKedua
atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang Peradilan Peralatan/Periengkapan:

Umum. 1. Alat Tulis Kantor {ATK)
4. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang PenerimaanNegara 2. Koemputer

Bukan Pajak. 3.  Printer
5. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai. 4. Aplikasi SIPR
6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang 5. Dokumen Pendukung

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan Jo. Peraturan Mahkamah Agung 2 Tahun 2020 tentang | Pencatatan dan Pendataan:

Perubahar Ketiga atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 1.  SIPP

2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 2. Register Induk Perkara Gugatan
Kesekretariatan Pengadilan.

7. Peraturan Mabkamah Agung Nomor I Tahun 2016 tentangMediasi.

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

8. Peraturan Menter: Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birckrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

10. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R. Nomor 2 Tahun 2014
Tentang Penyelesaian Perkara di pengadilan tingkat pertama dan
Tingkat banding pada 4 {empat} Lingkungan Peraditan.

11. Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung  Nomor
026/KMA/SK/I/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

12. Surat  Keputusan  Ketua  Mahkamezh  Agung  Nomor
129/KMA/SK/VIH/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
Dan Persidangan Di Pengaditan Secara Elektronik

13. Surat Keputusan Ketus Mahkamah Agung Rl Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku it Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengaditan.

14. . Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nemor
77/DIU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pefayanan
terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradiian
Umum Nemor3239/DJU/SK/HM02.3/11/2019 tentang Perubahan
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIVU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu (PTSP} pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri.

15, Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum  Nomor
486/DILHM.02,3/4/2021  Halk  Pengawasan, Pengendalian,
Penyelesaian Minutasi dan Pemberkasan Perkara.

Keterkaitan:
1. S0P Kepaniteraan Hukum
2. S0P Keuangan Perkara
3. S0P Minutast
Peringatan
2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka Asas Peradilan Cepat tidak
akan berjalan dengan baik




PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS MEDIA PAN | PANE MAJE | poy
PTSP { |PERSYARATAN/
MEJA IpMETA 1T TOR KASIR MUD | TERA ISfISPE PP LIKSI:A WKPN | PERLENGKAPAN WAKTY | QUTPUT
Checklist
Menerima Tidak -Dokumen ‘dzlfnda
pendaftaran pendaftaran 1Jam oler?am
-Checkifst
pehugas
i PTSP
E‘ie;:eliti ] -Dokumen Dokumen
GRumen pendafaran 1lJam |pendafizra
Pendaftaran va -Checktist a lengkap
Menghitung L -5K Panjar Biaya .Tum_lah
njar biaya | ] Perkarea pargar
panj i ¥i I -Berkas 1Jam 221:
P, B
] ermohonan diketahyi
-Lembar
Membuat ] :
penghitungan
SKUM panjar biaya 1Jam [SKUM
perkara
. -Slip setor dari
Mengmma ¥ BANK
bkt setor et Memperol
- -Aplikasi SIPp
Bank dari . 1Jam {eh nomor
Bukulumal
Pemohon Keuangan perkara
-Buku Kas Bantu
-Buku: ekspedisi PNBP
v penyetoran disetor
Menvet 1 PHBR/Bulu tepat
enyeor Induk HHK 13 waktu
PNBP ~Buku Jurnal 20 | Tanda
Keuangan terirma
Perkara penyetora
- ~Buku Kas Bantu n
Menginput
biaya -Berkas
porkara ke k4 | Permaohonan Biaye
aphikasi SIPP 1 ~Sfip Setoran perkara
dan Panjar Biaya 13am tercatat
mencatat Perkara dari pada Buky
dalam Buku Bank Jurmal
Jurnal -Memor perkara Keuangan
Keuangan -Sipp
Menginput
data perkara -
i Pata
pada aplikasi E I S1ep perkara
SIPP dan -Berkas perkara 13 tercatat
f“:““'at L -Buku Register M | dalam
pada Buku Permohonan register
Register perkara
Induk
Memeriksa
kelengkapan
betkas l A
perkara Bertas
sebelum | -Berkas perkara 1Jam |perkara
diserahkan lengkap
ke KPN/
WKPN
Penetapan
Penunjulkan h 4 | s Penetapar
Majelis R . | Penunjuka
Hakim ’ —ABMTK perkara 3 Hari 7 Maselis
melalul SIPP Hakim
Penunjukan Penetapan
: 1 Penunjuka
- Panitera ) I SIPP n Fanitera
Pengganti -Berkas perkara | 3 Han Penggant
= Jurusita JATK dan
Pengganti Jurusita/Tu
melalui SIFP ruSiky
Mencatat Penggant
gi;aﬂ‘:;n Penunjuka
Majeii:: n Majelis
Hakim ¥ i Hzkim dan
Penite;a l Register PP serta
Ponguanti T -Berkas Perkara 1Jam |Jurusitaf1s
goan -ATK P tecatat
dan kedalam
JurusitasIsp
ke dalam 2 buk‘u
Buku l\/l register




PELAKSANA MUTH BAKU
MAIE
NO | AKTIVITAS MEDIA PAN | PANI KPN/ { PERSYARATAN/
PTSP |MEJA IMEIA L Tor KASIR MUD | TERA 15/15P; PP u!g:n WHKPN | PERLENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
Reqister dan
menyerahka
i berkas
perkara ke
Majelis
Hakim
Menstapkan SIPP ::ea':ft“pa"
13 |hari sidang -Berkas perkara 3han Sidang
melalui SIPR } -ATK Perema
Menetima
berkas
perkara dari 4 -Berkas perkara
Majelis l -penetapan biard
Hakim dan sidang Berkas
19 menyampaik -ATK 1 Jom diterima
an -Eksperdisi
penetapan
¥epada
Jurusitaf15p
Menerima
penetapan
hari sidang -SiPP
Membuat -Safinan Pemanggil
15 dan h 4 Permohonan IHar |30 sudah
meyampaika l -Penetapan Hari dilaksanak
7 rejaas Sidang an
panggilan -ATK
kepada para
pihiak
Menyerahka .
a (:;zai’;n I I -Relaas panggilan Tanda
i:pada yang telah terima
. dijafankan penyeraha
16 |Panitera L . 1 lam
Pengganti -g;::;l ekspedisi nrelaas
dan B
mengungga ATK
h ke SIPP
w -i-enla
i -Berkas Perkara Sf;:gg
17 Sidang | -Komputer 7Hari | Pertama
pertama -5ipp -Penetaps
-ATK
n
Mediator
L4 -Penetapan Lagoran
1g | Peiaksanaan Mediator 29 frasi
-ATK mediasi
-Penetapan
. - Palaksana
Menginput i Mediator . an mediasi
19 Laporan { I ~Laparan hasit 1Jam |sudah
Hasit Mediasi I mediasi terinnut
pada SIPP SIPP padap;IPP
-ATK
- Berkas Perkara
Persidangan y - Laporan hasit "g:;:dar
2 setelah | mediasi el Berta
mediasi - SIPP Hari acara
gagal - K%Tpute: sidang
- A
A -Putusan -Putuisan
Pengucapan ~Komputer -Berita
21 {oiuson ] -5Ipp Liam 4y o
f -ATK Sidang
Menginput
tangga, Tangal,
amar, e-doc ¥ amar n
putusan -Putusan putusa
pada SIPP | -Komputer dsg;::’c
57 |dan Direktori I -SIPP L3am | oot
Putusan _ -Direktori Putusan rerionot
sorta -Register Induk od P
mencatat -ATK dana
pada , .
Register Direktori
Induk Putusan




PELAKSANA MUTU BAKU
MA3IE
MO | AKTIVITAS MEDIA PAN | PANI KPN/ [ PERSYARATAN/
PTSF |MEJA TMEJA 1Y TOR KASER MUD | TERA 15/35P| PP LE;:A WKPN |PERLENGKAPAN WAKTU | oUTPUT
-Berkas Perkara Berkas
-SIPP 14 sudah
23 | Minutasi -Checklist Hari terminutas
I E -Komputer i dengan
-ATK baik
Menyarahia
n berkas
perkara é -Berkas perkara Ba
yang sudah -Checklist penyeraha
24 iBHT ke kelengkapan 3Har |nke
Panmud berkas Parroud
Hukum -Bukiy ekspedis Hukum
untuk
diarsipkan

PENJELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
*1  Dalam hat panggilan secsra delegasi sidang pertama ditetapkan paling lamz 14 (empat belas) hari
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20. 5.0.P PERKARA PERDATA PENYELESAIAN PERKARA GUGATAN SEDERHANA
SECARA ELEKTRONIK (E-COURT)

Dasar Hukumn :

Npw e

o

10.

11.

12.
13.
14.

15,

16.

17.

Reglement op de Burgerlijke Rechtvordering

Reglement Tot Regeling Van Het Rechiswezen in DeGewasten Buiten

fava Er Madura

Het Herziene inlandsch Reglement,

Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman
Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomar 2 tahun 1986 tentang Peradilan Umum
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

Undang-Undang Nomar 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai,

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tabun 2019 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2015 Tentang Tata Cara
Penyelesaian Gugatar Sederhana lo. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2
Tahun 2015 Tentang Tata Cara Penyelesaian Gugatan Sederhana

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretoriatan Peradilan Jo. Peratusan
Mahkamah Agung 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah AgungNomor 7 Tohun 2015 tentang Organisasi dan Tate Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pangadifan

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan SecaraElektronik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi Rirokrast
Nemor 35 Tahun 2012 tentang PedomanPenyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi Rirokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang PedomanStandar Pelayanan,

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 026/KMASSK//2012
tentang Standar Pelayanan Peraditan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 125/KMA/JSKAMNI2019
tentang Petunjuk Teknis AdministrasiPerkara Dan Persidangan Di Pengadilan
Sacara Etektronik

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor KMAJSOIZ/SK/IV/2006
tentang Pemberlakuan Buky Il PedomanPelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengaditan

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIUSSK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu
Pintu [PTSP) pada Pengadilan Tinggidan Pengadilan Negeri Jo. Surat Keputusan
Direktur JenderalBadan Peradilan Umum Namor 3239/DIU/SK/HMO02.3/11/2019
tentang Perubahan Surat Keputusan Direktur fenderal BadanPeradilan Umum
Nomor 77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 temtang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu (PTSP) padaPeagaditan Tinggi dan Pengadilan Negeri

Surat  Direktur  Jenderal Badan  Peradilan  Umum  Nomor
486/DIUHM.02.3/4/2021 Hal: Pengawssan, Pengendalian, Penyelesaian
Minutasi dan Pemberkasan Perkara

Keterkaitan:

1.  SOP Kepaniteraan Bukum
2. S0P Keuangan Perkara
3. SOP Minutast
Peringatan
1. fka SOP ini tidak dilaksanakan, maka Asas Peradilan Cepat tidak akan

berjalan dengan baik

Kualifikast Pelaksana:

1.

2.
3.
4

Strata 3
Strata 2
Strata 1
SMU Sederajat

Peralatan/Perlengkapan:

1.

D E W

Alat tulis kantor {ATK)
Komputer

Printer

Aplilcasi SIPP

Aplikast e-Court:
Dokumen pendukung

Pencatatan dan Pendataan:

i
2.

Stpp
Register induk ferkara Gugatan Sederhana




PELAKSANA MUTU BAKK KEY
NO AKTIVITAS PAN | PANI KRN/ | PERSYARATANS
PFTSP | MEJA ¥ |META TI| KASIR MUD 1 YERA 3S1I5P] PP THAKIM WKPN | PERLENGKAPAN WAKTY OUTPUT
Mengrima Tidak -Barkas Gugatan %ﬁ;ﬁ
1 [Sugatm -} et %2cara| 4 Jam |tangan oleh
melalut e-Court ~Checiist et ges
h
2 |kelengkapan dan| o eki-oni'!‘(a SR ) Jam  |Sederhana
persyaratan < Checkiist lengkap
berkas perkara I
Mengeluarkan - -e-Coust SKUM
3| skuM elektronik v SIPP ]
Menerima -Buku n;.ﬁspedls;
panjar biaya - gﬁ%ﬁsﬁﬂ Tnduk PNBP disetor
perkara dan tepat waktu
4 [menyetor ﬁli(u Jumal ilam [Tanda
Penermaan ‘Keuan an terima
Negara Bukan Porka rg penyetoran
Pajak (PNBP)
-Buku Kas Bantu
Menginput biaya
perkara ke -Berkas Biava
dalarm buky Parmohonan I‘:a m
jumal keuangan -Slip Setoran Eeerrcatat
3 |elektronik dan I Panjar Biaya 1 3am da Buk
mencatat pada Perkara dari Bank Jpjmai Y
buky jurnal -Nomor periara Keuangan
kenangan -SIPP g
perkam
Memberi Nomor Y -SIPP Data perkara
6 Perkara patda 1 -Berkas perdera t3am |datam
SIFP dan i -Buku Register reqister
Register Intiuk Permohonan perkara
Penetapan . Panetapan
7 {Hakim Tunggat —l i,l{':f 1Hari {Hakim
melatyi SIPP i Tungga!
‘L Penietapan
Penunjukan: Penunjukan
Panitera i Panitera
Pengganti -SIPP . |Pengganti
g Jurusita WATK 1 Han dan
Penggant Jurusitaf
melaki SIPP Jurusita
Pengganti
-Peninjukan
Mencatat Hakim dan
penetapan PP serta
Hakim Tunggal i Jursitaf1SP
dan PP serta .
Jurusita/J5e ke l Register poromat
9 d -Berkas Perkara 1lam | kedalam
alam Buku ATK buku
Register dan - .
et istor
menyerahkan ‘.Irf;% da
berkas perkara terirma
ke Hakim
herkas
Jika perkara
- tidak
memenuhl
Melzkukan Tidak -SIFP syarat maka
10 | Pameriksaan -Berkas Perkara 1Hari |dibuatkan *1
Pendahuluan -ATK Penetapan
tidak,
memenutti
syarat
Penetapan tidak
memenuhi ¥ Ya Penatapan
syarat untuk -Berkas Perkara . itidak
1% | Sajukan metatui L -Bukti Awal THad | emenuhi
Gugatan syarat
Sederhana
Menetapkan hari SIPP Penetapan
12 |sidang melalu ; ATK 1 Hari }Has Sidang
SIPP - Pertama
Menerima berkas
perkara dari
Hakim dan Y -Berkaé periara
menyampatkan f I —pit;ﬂe pan hari ras
13 |penetzpan iT:ng 13am gef N
kepada 35/15P - . iterima
untuk -Ekspedisi
memangail Para v
Pihak




PELAXSANA MUTL BAKU KET

NO | AKTIVITAS PAN | PANI KPNf | PERSYARAYAN/

PSP | MEJA I{MEJA I KASIR MUD | TERA ISF1SP] PP {HAKIM WKEN | PERLENGKAPAN WaKTU | QuUTPUY
Memanggil 5/' N F:zgurt dektrgﬁian
Penggugat - Salinan Gugatan sudah
mefalui e- ! Sederhana terddm.
Summons, . . | Pemanggilan
¥ membuat dan l h SP::&'\;I;pa r Hari 3 hani manual
menyampaikan | - Relaas panggilan sudah
releas panggilan kenada Terouaat diternima
kepada Tergugat f:.?(a erguga oleh
N Tergugat,
Mengeduarkan -Surat Tugas
biaya -Konseg relaas
pemanggi:tan dar : xgubeﬁtahuan Tanda
menginpu - Jurnal : .

13 | Gatam SIPP serta [ keuangan 1 Jam t‘"’“maﬁ'a"a
mencatat pada perkara panggian
buku jumal -Sipp
keuangan -ATK
Menigunggah ¥ Relaas
relaas ¥ i -SIPP panggilan
panggian -Refaas panggilan terunggah

16 Tergugat dan yang telah 13am pada SIPP
menyerahkan dijslankan dan kanda
kepada -Butku ekspedisi terima
Panftera -ATK penyerahat
Pengganti relaas

-Porsebujuan
berperkara
secar

-Berkas Perkara eleidronik
-ionpuber -Lourt
s _SIPP Callerndar
16 | Persidangan 19 Hai |-Barits Acara
| i -e-Court P
sudzah di
ucapkan
secara
elektronik

Tanggal

k4 putusan,
Menginput ] armar
ta:tggal, 3213:' -iuotusan plmisa;doc
putusan dan e- ~-Kpmputer sera

17 jdoc pulusan -SiEp 1Jam {putusan
pada SIPP dan -e-Court sudah
Direktori -ATK terdnput
Putusan pada SIPP

dan Direktori

Putusan

~Putusan yang Putusan
Penandatangana belum di tanda yang sudah
0 Putusan secara L tangani ditanda

1g |manual oleh I !
Hatim dan -Komputer 13am tangani oleh
Pon ] -SIPP Hakim

anitera -e-Court secary
Pengoanti
-ATK mankgal
r e-do
Mengunggah I Tidak, ~Naskah Putusan putLsan

19 naskah pubusan -Komputer 13am sudzah ter
pado aplikas: e- | -a-Court unggah
Court -ATK pada aplikasi

eLourt

Melakukan

Verifikast antara -Naskah Putusan

naskeh Putusan terenggah

terunggah X -Putusan yang

dengan Putusan tfitanda tengani Pitursan

20 | yang telzh secara manyal 1ljam [telah
ditanda tangzani -Komputer terverifikasi
secara manual Ya -Sipp
ofeh Hakim dan -aLourt
Panitera -ATK
Pengganti
Senandatangani Y Putt Safinan

inan Putusa -Putusan yang
secara elekironik | telah terverifiasi putusan
dan } ~Komputer : telah d!mnda

2 mengirimhan -Sipp 1jam E:Ez?; dan
kepada para -e=Ciourt
pihak secara ATK kgﬁafa para
elektromik pha




PELAXSANA MUY BAXL
NO | AXTIVITAS PAN | PANI KPN{ | PERSYARATAN/
FTSP | MEJA E |MEJA II| KASIR MUD | TERA JSFISP| PP HAKIM WKEN | PERLENGKAPAN WAKTU | ouTPuY
~Berkas Perkara Berkas
-51PP sudah
22 | Minutasi -Checklist 14 hari {terminutasi
| f -Komputer dengan batk
T -ATK
Mengarsipkan (__f:) -Berkas perkara Berjka;sa
73 [Derkas perkara ~Checkdist Ihari | elekironik
pada Panmud kelengkapan dan Putusan
Perdata b 5 manual

PEMNIELASAN PADA HOLOM KETERANGAN
*1  Nilai Gugatan maksimum Rp.500,000.000,~ (lima ratus jutz rupiah), Para Pihak berdomisili di daerat hukum Pengadilan yang sama, bukan sengketa hak atas tanah
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21.5.0.P PERKARA PERDATA PENGEMBALIAN SISA PANJAR PERKARAPERDATA

[>asar Hukum :

1.

2,

10.

11,

12

13

14.

Het Herziene Inlandsch Reglement {
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg).
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang PerubahanKedua
atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang Peradilan
Umurn.

Undang-Undang Nomor 9 Tabun 2018 tentang PenerimaanNegara
Bukan Pajak.

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.
Peraturan Mabkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasidan Tata Kerja Kepaniteraan dan KesekretariatanPeradilan
Jo. PERMA 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketigaatas Peraturan
Mzahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Qrganisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformast
Birokrasi Nemor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
Surat Edaran Ketuz Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2014
Tentang Penyelesaian Perkara di pengadifan tingkat pertama dan
Tingkat banding pada 4 (empat) Lingkungan Peradilan.

Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 4 tahun 2008 tentang
Pemungutan Biaya Perkara.

Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung
026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar Pelayanan Peraditan
Surat  Keputusan Ketua Mahkamah Agung R! Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku Il Pedeman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
71/DIUSSK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur Jendersl Badan feradilan
Umum Nomor3238/DJU/SK/HM02.3/11/2019 tentang Perubahan
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIL/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri.

Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
613/DJU/PS.01/6/2020 Hal: Pedoman Kepatuhan Pemberitahuan
Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara.

HR } /

Nomor

Keterkaitan:

1.

SOP Keuangan Perkara

Peringatan

2,

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka Asas Peradilan Cepat tidak
akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:
1. Strata 2
2. Strata 1

3. SMU Sederajat

Peraiatan/Perlengkapan:

1. Alattulis kantor {ATK).

Korputer
Printer
Aplikasi StPP

VoW

Pancatatan dan Pendataan:

1. Aplikasi SIPP

Dokumen pendukung

2. Jurnal Keuangan Perkara




PELAKSANA MUTL BAXU
NO AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
KASIR PANMUD PANITERA PTSP PERLENGKAPAN WAKTU| OUTPUT
Pemberitabuan pengembatian | ( ?4——-—-55“ k Aplicasi SIPP
1 ; ; Buku Jumal tlam |laporan *1
sisa panjar perkara ATK paral
Aplikasi SIFP Pencatatan
3 Meneliti jumal kevangan Buky Jurnal 13am pemberitahian
perkara Peringian biaya pengembalian
Ya perkara sisa panjar
Membuat kensep surat Nominal sisa
i : N . - Konsep surat
3 ﬁxabgqtahuan sisa panjar iaT;:(]ar perkare 1 Jam pemberitahuan
Surat
Menandatangani surat Kom sl:i:a t pemberitahuan
4 {pemberitahuzn sisa panjar E;a g ar uan 1Jam |sisa panjar
perkara ATKD& g perkara sudah
di tandatangan
Res!
Mengirmkan surat ¥ . . penginman
5 |pemberitahuan sisa panjar E:‘ Buky ekspedisi 1lam |BUKE
perkara ATK pengiriman
secara
elekironik
Surat
pemberitahuan Kwitansi
6 i'-?enyara_hkan,r' membayarkan sisa panjar perkara 1 3am pengembalian
5158 paniar perkara KTP sisa panjar
Surat kuasa {jlka perkara
ada)
3 SIPP Sudah tercatat
7 Pencatatan pengembalian sisa Ej Jumai Kevangan pada SIPP dan
paniar perkara Perkara 1Jam |Jurnal
ATK Kegangan
Perkara
Kwitansi Dokumen
Pengarsipan dekumen ¥ pengeinba!:an sisa pengembalian
P : panjar perkara atau Bukti
8 ??mg?:baimn 5153 panjar CD atau Bukti 1 Jam setor ke Kag
penyetoran ke Kas Megara sudah
Negara diarsipkan

PENJELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
*1  Maksimal 5 hari setelah minutasi
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22. S.0.P UPAYA HUKUM BANDING PERKARA PERDATA SECARA ELEKTRONIK

(E- COURT) PADA PENGADILAN NEGERI

Dasar Hukum :

1.

2

0.

11

12

13,

14,

15.

16.

Het Herziene Inlandsch Reglement { HiR ) / Rechtsreglement voor de
Buitengewesten {Rbg).

Undang-Undang Nomor 48 tshun 2009 Tentang Kekuasaan
Kehakiman.

Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum.
Undang-Undang Nomaor 20 Tahun 1947 tentang Peradilan $langan.
Undang-Undang Nomar 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara
Bukan Pajak.

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.
Peraturan Mahkamah Agung Rt Nomar 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dar: Kesekretariatan Peradilan
do. PERMA 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketigs atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan,

Peraturan Mahakamah Agung Rl Nomor 1 tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara Dan Persidangan Di Pengaditan Secara
Elektronik.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
8irokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Surat Keputusan Ketwa Mahkamah Agung Nomor
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

Surat  Keputusan Ketwva Mahkamah Agung R Nomor
KMASO32/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku H Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadifan.

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
129/KMA/JSK/VIN2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
dan Persidangan di Pengadilan Secara Elektronik.

Surat  Keputusan  Ketua Mahkammah  Agung  Nomor
271/KMA/SK/XI/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
dan Persidangan di Pengadilan Tingkat Banding, Kasasi dan
Peninjauan Kembali Secara Elektronik.

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R Nomor 2 Tshun 2014
Tentang Penyelesaian Perkara di pengadilsn tingkat pertama dan
Tingkat banding pada 4 {empat) Lingkungan Peradilan.

Surat Keputusan Direktur fenderal Badan Peradifan Umum Nomor
T1/OJU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu (PTSP} pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peraditan
Umum Nemor 3239/DIU/SK/HMO02.3/11/2019 tentang Peruvhahan
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri.

Keterkaitan:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

Peringatan

1.

Jika SOP ini tidak difaksanakan, maka Asas Peradilan Cepat tidak
akan berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana:

1

2.
3.
4.

Strata 3
Strata 2
Strata 1
SMU Sederzajat

Peralatan/Parlengkapan:

1.

oW p W

Alat tulis kantor {ATK).
Komputer

Printer

Aplikasi S1PP

Aplikasi e-Court
Dokumen pandukung

Pencatatan dan Pendataan:

1.

Mo

Aplikasi SIPP

Aplikasi e-Court

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Kevangan Petkara




PELAKSANA MUTU BAKU
NO §  AKTIVITAS PISP | MEJAIL | KASIR | 35/3sp | panMuD {pawrrzma | PERSYARATAN fyuuepy | opreyy
Menerima - Permohonan Permohonan
) == | 1ee 20
anding - e 13
f—— - Checklist elekironik
Memeriksa Tiiak - e-Court Permohenan
2 pembayaran - Bukti 13am banding
permohonan pembayarzn sudah
banding 3 - Bank dibayar
Menelit - SIPF Permohonan
permohonan - e-Ciourt banding
3 |banding - Checklist 1Jam |secara
Ya elekironik
lengkap
Meneritma dan - Buku ekspedisi PNBP disetar
menyatar PNBP X penyetoran tepat vaktu
I_j PNBRS Buku Tanda terima
Induk HHK penyetoran
4 - Buku Jurnal 1 Jam ’
Keiantian
Perkara
- Buby ¥as Bantu
Me{akukﬁ:a registrasi - - Befka;a G!.;gamn,-‘ -Data perkara
pada aplikasi SIPF Bantahan, tersimpan
serta mencatat ke Ej Perlavanan pada SiPP
Buku Jurnal - Bukti -Biaya
5 {Keuangan pembayaran 1 Jam | perkara
- Sipp tercatat
pada Buku
Jurnal
Keuangan
Melakukan - SIPP Data perkara
pencocokan data Y - eLourt sudzh sasusi
permchonan Ej - Berkas perkara antara SIPP
P banding antara SIPP ~ Buku Register 2 Jam dan &-Court
dan e-Court serta Induk serta bercatat
mencatat pada Bukuy pada Buku
Register Induk Register
Induk
Membuat konsep Tidak - SIPP Konsep akta
7 jakta permohonan l * - KTK 2Jam {permohonan
barding Y banding
Menaliti dan - Konsep akta Konsep Akia
memberi paraf permohonan permohonan
8 {konsep akta banding 2 Jam | bending
permohonan - ATK siidah diparaf
banding Ya
Menandatangani - Kansep akta - Akta
akta permohonan permohanan permohona
tanding dan banding yang n banding
melakukan unggah ‘L.l sudah di paraf - Softcopy
. Eada aplikast a- l_ - i_r(i?(ourt . ELve] R
ourt - m | permohona
n banding
sudah di
unggah ke
aplikasi e~
Court
Menginput - SIFP Permahanan
permehoran ¥ - e-Court banding
banding pada Ej - Buku Registar sudah
10 |eplikasi SIPP dan Induk 2 Jam [ternput dan
mencatzt pada Buky - Buku Register tercatat
Hegister Banding
- ATK
Melakukan - - e-Court Pemberitzhua
pemberiahuan - SIPP n handing
banding secara - {sudah
1 elekironik kepada |:,3 TH | okukan
Tesbanding z{e:kara
tronik
- Manyetor PNBBP v - Buku ekspedisi - PNEP
- Manginput PNBF penyetoran disetor
paga SiPP dan I:j PNBPR/ Buku tepat wakty
mencatat pada Induk HHK - Tanda
12 | Buku Jurnal - Buku Jurnal 1Jam | terima
Keuangan Keuangan penyetoran
Perkara ~ PNBP sudah
- Buku Kas Bantu terdnput dan
- Slpp tercatat
Memverkikasi h 4 - e-Court Memori
memort banding | I - SIpp banding
vang diajukan oleh . |sudah
3| Pembanding (biia THad | iikasi
ada) (’j (bila ada)




PELAKSANA MUTY BAKELD
NO | AKTIVITAS PISP | MEAII | KASIR | 3s/35P | panmup [Panrera | PERSYARIANS lyuqy | oyreyr
- Menyetor PNBP - Buku ekspedisi - PNBP
- Menginput PNBP penyetoran disetor
pada SIPP dan PNBP/ Buku fepat vraktu
mentakt pada Induk HHK - Tenda
14§ Buku Jurnal - Bukit Jurnal 1Jam | terima
Keuangan Keuangan penyetoran
Perkara - PNBP sudah
- Buku Kas Bantu terinput dan
: - SIFP tercatat
Memverifikasi - e-Court - Kanlra
kontra memori - SIPP memori
banding yarg v . | banding
15 dlajukan plefy 2 hari sudah
T;:rt})anding (bila [:lj ?ti;fleriﬁé(a}si
ada {la ada
Mengunggah I - Berkas perkara Bundet A
Bundel Adan B - eCourt dan B sudah
17 | yang belum - ATK 3har | terunggah
terunggah pada pada aplikasi
aplikasi e-Court 3 e-Court
ﬁfmverlﬁkasi - Berkas perkara Bundel A dan
18 {Bundel A dan B - e-Courf 2jam |B sudzh
diverifkasi
Pemberitahuan ! - e-Court Pemberitahua
Ir:hzaEe kepada para i‘ - SIPP n skea
pihak secara pelaksanaan
19 [elektronik 1Jam ingge sutlah
dilaksanakan
secara
elekironik
- Menyeter PNBP - Buky ekspedisi - PNBP
- Menginput PNBP pettyetoran disetor
pada 5IFP dan E"j PNBP/ Bukuy tepat wakiu
mencatat pada Induk HHK - Tanda
n Buku Jurnal - Buky Jurnat 1Jam | terima
Kevzngan Keuangan penyeboran
Perkara - PNEP sidah
- Buku Kas Bantu terinput dan
- SIPP tercatat
Memverifikasi v - e-Court Verifikasi
21 Inzage yang ) 3 Hari pelaksanaan
ditakukan oleh Pihak I:lj inzage sudah
ditaksanakan
Mengirnmkan blaya - e-Court Biaya
banding ke - Virtual account banding
2 Pengadilan Tingyi I l 13am xc:;a:m e
Pengadilan
Tinggi
Menginput biaya ¥ - SIpp Biaya_
banding pada SIPP Ej - Buku Jurnal banding
25 | dan mencatat pada Keuangan 2lam sudash
Buku Jurnat - ATK terinput dan
keuangan tercatat
Melakukan ~ e=Court Berkas
pengiriman berkas b - SIPP banding
banding secara r—LI sudah
% efekiranlk ke 1 Jam terkinim
Pengadilan Tinggi s?c:hrz:m "k
elel ik ke
Pengadilan
i Tinggi
Pemberitahuan f:l ~eCourt Pemberitahua
Puhusan Banding - 5ipp n Putusan
27 | secara elektronik 1 Jam |Banding
kepada para pihak g:lfdzlsma )
ifaksanakan
- Menyetor PNBP - Buku ekspedisi - PNBP
- Mengingut PNEP penyetomn disetor
pada SIPP dan [ | BNBPf Buku tepat waktu
mencatat pada Induk HHK - Tanda
B Buky Jurnat - Buky Jurnal LJam | terima
Keirangan Keuangan penyetaran
Perkara - PMEP sudah
- Buky Kas Bantu terinput dan
- SipP tercatat
Mengunduh ¥
dokumen alektronik f"‘]
menjadi backup .
date daen disatulan T ga‘;lr[‘zé?:gl’utusan Hardcopy
29 |dengan berkas - eCourt 1Jam {berkas
perkara - ATK perkara




PELAKSANA MUTL BAKU
RO AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
PTSP MEJA II1 KASIR 15f 15P PANMUD |PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Menyerahkan berkas BA
perkara vang sudah i mﬁgﬁrhm penyerahan
30 | DT ke Panitera kelengkapan 3 Han | Derkes
Muda Hukun untuk be rkai g tkara perkara ke
darsipkan Bulku ep i Panitera
) = Muda Hukum
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23.5.0.P PERKARA PERDATA PENINJAUAN KEMBALI DENGAN ALASAN
KEKELIRUAN/ KEKHILAFAN YANG NYATA PADA
PENGADILAN NEGERJ

Dasar Hukum :

1

2.

3.

10.

11.

12

13.

14,

Het Herziene Infandsch Reglement { HIR ) / Rechtsregfement voor de
Buitengewesten [Rbg).

Undang-tindang Nomor 3 Tahun 2009 teatang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung.
Undang-Undang Nomor 48 tabun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomeor 2 tahun 1986 tentang Peraditan Umum.
Undang-Undang Nomor ¢ Tafiun 2018 tentang Penerimaan Negara
Bukan Pajak.

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Jo. PERMA
2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan.

Peraturan Mahzkamah Agung RI Nomor 1 tahun 2019 Tentang
Administrast Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara
Elektronik.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pernerintahan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Surat  Keputusan Ketus Mahkamah Agung Rl Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanazn Tugas dan Administrasi Pengadilan,

Surat Keputusan Ketua Mahkamsh Agung Nomor
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan.

Surat  Keputusan Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor
128/KMASSK/VIN/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
Dar Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIUfSK/HM02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP} pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 3239/DIUfSK/HMO02.3/11/2019 tentang Percbahan
Surat Keputusan Direktur fenderal Badan Peradilan Umum Nemor
77/DIY/SK/HMOZ2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negerl.

Keterkaitan:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2, S0P Pengembalian Sisa Panjar
Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas peninjauan

kembali akan terlambat.

Kualifikasi Pelaksana:

1.

2.
3.
4,

Strata 3
Strata 2
Strata 1
SMU Sederajat

Peralatan/Pertengkapan:

1.

2
3.
4,
5

Alat tulis kantor (ATK).
Koemputer

Printer

Aplikasi SiPP
Deokumen pendukung

Pencatatan dan Pendataan:

1

Register Induk Perkara Perdata Peninjauan
Kembali




PELAKSANA TA;“T“ BAKY KET
JURU PANI | MAIEETS | KPAJ PERSYARA
NOt AKIVITAS | oree |mesamm| xasme stma_[PANMUD | o0t [ iaiam | wiom | penanmati N wakru | oureur
- Memati PK dan
C )« THak Softcopy Memori
— K
- ATK
Menerima Memori - (hockist 1jam Memari PK
1 |PKdan Softcopy - Relaas fengkap
Memorl PK pemberitahuan
putusan
- Surat Kuasa
Khusus bita ada
- Memori PK dan
¥ Softcapy Memori
<\ PK
- - ATK
Meneliti /  Checttist bertas ' Tenkgt_gang
H persyaratan dan ang telah diparaf Ljom jwa s
tenggang wakty Ya i Eelagas terpenuhi
pecmohonan PK pemberitahuan
putusan
- Surat Kuasa
- 5K Panjar Biaya SKUM Bi
; 3 Perkara 1aya
Mquh;tl._mg Ej - Berkas 1jam |permohonan
3 |panjar biaya rnphonan PK P
peri@m PK E:‘K
E 3 Panjar biaya
perkara
Menetima slip E] tercatat
setoran, - ATK pada
mencakat pada - Jurnal Keuangan Liam |APikasi SIPP
4 |buku jumal - Buky Kas Bantu L dan Buku
keuangan dan ] Jurnat
mengingut ke Keuane?a;t
SIPP serta Buky
Kas Bantu
Menginput Permohonan
v
- SIPP PK tercatat
5 E;.‘rglig!;?aa:l 3 J - ATK ljam |pada Step
mencatat pada - Register Induk ;!:gnul:eglster
reqister induk T Konsep Akia
Membuat konsep - Register Induk Permohonan
Akta Permohonan X - BUKt Setoran fiam |PKdan
6 |PK dan Akta Ej Bank dan SKUM R onsep Akla
Penerdmazn - Berkas Penerimaan
Memori PK permehonan FX Memori PK
:;;ag;&:iaﬁr;]%il:“ il - ;:c(ta Permohonan ?::?nohona
7 [pn e C Aaseian | 1 | 170
Memori PK yang :‘_g‘(“"“ Penerimaan
telah diparaf ) Memori PK
Panmud Perdata
Menugaskan
Jurusitafiurusita v - Pemyataan PK
Pengganti untuk - Memaort PK : *
8 |melaksanakan E:] _Sipp 1jam }Surat Tugas | *1
pemberitahuan - ATK
dan penyerahan
memuri FK
b‘{engeluaman gzlr:;:ugas
pomperizhuzan 1 penberiahuan g biaya
dan penyerahan : Relaas
g |memeriPk, Ej mem“’éf K!avakr;g 1jam |pemberitahy
menginput dalam :%’E‘m ilankan an dan
SIPP serta b phives penyeratian
mencatat dalam - Bul furnal memori PK
buku jurnal - k“ urna
keuzngan euangan Relaas
- Relzas .
Pemberitahuan ¥ pemberitahuan gznd's:znmhu
dan penyerahan dan penyerahan . ki
13§ memer PK Ej mesvor PK yang 6 jam ﬁn‘::-{ap?(n
kepada belum dijalankan telah
Fermohon PK - ATK difalanken
Menginput y - Relaas g::ngb%?'!itahu
tanggal > pemberitahuan 20 dan
pemberitzhuan dan penyerahan penyerahan
1y [98n mengunagah memori FK Lhm | mor PR
relaas [ ! - SIPP terinput dan
Memori PK ke . . Resister Indk terunggah
SIPP, sarta dalam SIPP,




PELAKSANA MUTL BAKY
NO AKTIVITAS JURU PANI | MAIJELIS| KPNJ PERSYARATAN/ KET
PTSP {MEJAXIE] KASIR SITA PANMUD TERA HAKIM | WKPN PERLENGHAPAN WAKTU | OUTPUT
mencatzt dalam sertn
Register Induk ;erlca!at
alam
Register
Induk
Kontra
. Memor PK
. Kontra Memaon PK
12 |Menenma Konta dan Softcapy 1jam g;?mp
emesl Kontra Memoti PK il
Memor PR
- Berkas Perkara Konsep Akia
" Mem?;uat kansep - §Ipp Ligm | Penerimaan
Akt enerimaan - Register Induk ] Kaontra
Kontra Memaort P _ AT Memori PK
Menandatangani !
Akta Penerimaan - Akta
Kentra Memori PK Akta Penerimaan ; Penerimaan
1 yang tefah Ej Kontra Memori PK 1jam Kontra
diparaf Panmud Memori PK
Perdata
Tanggal
. Penerimaan
Menginput Kontra
tanggal ¥ - sipp Memori PK
5 | Rontrm Memori oK 1 - ATK 1jam | iercatat
15 [Kontra Memori - Register Induk B8m | bada SIP
dalam SIPP dan dan Register
metatat dalam Induk
Register Induk Perdata dan
Register PK
Menugaskan
JurusitafIurusita
Pengganti untuk Y - Kontra Memori PK 2
melaksanakan s T
16 penyerahan E:I :irTif Yjam | Surat Tugas
kontra memori PK
kepada Pemohon
PK
Mengeluarkan
biays penyerahan Surat Tu Tanda
- - gas . .
§E:':i$?:;ﬁ: E‘:—_I - Relaas Penyerahan ;eg:;z biaya
171 dalam S1PP serta ;(::;::f;’m P Lam | oeveratian
mencatat dalam dijalankan Kontra
buku jurnal Memor Pk
keangan
Relaas
Penyerahan v Penyershan
kontra memori PK - Kontra Memori PK . Kontra
18 kepada Pemohon Ej - ATK 8Jam | emori PK
PK tedah
dijalankan
Tanggal
h
Menginput Eﬁ;‘:a an
tanggal memaori PK
penyecahan - SIpp tercatat
kontra memori PK ¥ - Register Induk dalam SIPP
13 ‘"’Q mengunggah E:I - ATK 1jom | dan register
relaas han k - Relaas Penyerahan induk serta
pfggm ti" ¢ Kontra Memori PK Relaas
51Pp, ser pemberitahu
mencatat dalam an
Register Induk terunggah
dalam SIPP
M d Konsep
m‘;’:ﬂ‘ft‘)‘j‘a‘;‘s :‘I;ft + - Berkas Perkara Surat
{bundel A dan : Pengantar
2 Peng_afltar [:j bundel B} 1jam Pengiriman
Pengifiman - ATK Berkas PK
Berias FK ke MA
. Surat
g‘renaa;da}zng:am - Konsep Surat Pengantar
P:rat_ : Engantar h 4 Pengantar Penglriman
2| parae o Pengidiman Berkas | 1jam |Berkas PK
s ptan PK yang sudah
Sucan dipara - ATK ditandatang
Fanmud Pardata ani
Mengunggah X - Dokumen Daokutnen
dokitmen elekironik bundet elekbronik
2 elekironik bundet B 1iam bundel 8
B dan surat - Surat pengantar I terupinad
pengankar yang yang telah dalam )
tefak diberikan diberikan tanggal, direktori




PELAKSANA MUTU BAKY
NO AKTIVITAS JURU PANI |MAMEUS| KPNS PERSYARATAN/

PTSP {MEJAIIT] KASIR SETA PANMUD TERA HAKIM | WKEN PERLENGKAPAN WAKTU | OUTRUT
tenggal, nemor nomor dan dokumen
dan stempel pada stempel elektronik
direktod putusan - ATK MA
Menginplt
tangyal dan C;
femor st:ra&t_ - Berkas perkar
Do s (bundel A dan
Subbag Umuem / bunde! B) oy | T2V Bk

% [Tudang - Surat pengantar fam Pengiriman
Kevangan dan Ej - Barod
metgirimkan - ATK
beras P yang
telzh memitit
barcode
Meninput tanggal mﬁﬁ;ﬁa{;ﬁ?{as
dan nomor surat PK Data telah
pengantar ke Y . ; .
SIPP dan ] - Register Induk  terinput i
il mencatat pada Perkara Perdata ijam {SIPP dan
. - Register PK tercatat di
Reqister Induk Perdata reqister
Periars Perdata b 3
dan Register PK ATk
Arsip
Arsip berkas dj - Elzﬁ?;i tersimpan
25 petkata PK di Akta-akta 1i sebagal
. R - jam ] o
simpan di arsip - Memari dan kontra arsip akit di
aktif memari PK Kepaniteraa
n Perdata

PENIELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
*1  Dapat didelegastkan ke Panmud Pedata
*2  Dapat didelegasikan ke Ponmud Pedata
*3  Peling lambat berkas dikirim 65 hari sehak permohonan PK diterima
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24.5.0.P PERKARA PERDATA PENINJAUAN KEMBALI DENGAN ALASAN ADANYA

NOVUM PADA PENGADILAN NEGERI

Dasar Hukum ;

1

Z

3.

1.

1

iz

13.

14

Het Herziene Inlandsch Reglement [ HIR } / Rechtsreglement voar de
Buitengewesten (Rbg).

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung.
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang Peradilan Umum.
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara
Bukan Pajak.

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Jo. PERMA
2 Tahur 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan,

Peraturan Mahakamah Agung Rl Nemor 1 tahun 2019 Tentang
Administrast Perkara Dan Persidangsn Di Pengadilan Secara
Elektronik.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Surat  Keputusan Ketuva Mahkamah Agung Rl Nomer
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku 0 Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pangadilan,

Surat  Keputusan  Ketua Mahkarmah  Agung  Nomor
026/KMA/SK/1/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan.

Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung  Nomor
129/KMA/SK/VIN/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi Perkara
Dan Persidangan Di Pengadifan Secara Elektronik.

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umuam Nomor
TT/DIU/SK/BMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri Jo. Surat Keputusan Direkiur Jenderal Badan  Peradilan
Umum Noror 3239/DIHU/SK/HMO2.3/11/2019 tentang Perubzhan
Surat Keputusan Direktur lenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DIU/SK/HMQ2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
terpadu Satu Pintu {PYSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri.

Keterkaitan:

1. S0P Kepaniteraan Perdata
2. 50P Pengembalian Sisa Panjar
Peringatan
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas peninjauan

kembali akan terlambat.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Strata3
2. Strata2
3. Stratai
4. SMU Sederajat

Peralatan/Perlengkapan:

1. Ahtwlis kantor (ATK).
2. Komputer

3. Printer

4.  Aplikasi SIpp

5.

Dokumen pendukung

Pencatatan dan Pendataan:
1. Register Induk Perkara Perdata Peninjauan
Kembali




PELAKSANA MUTU BAKY
NG AKTIVITAS MEJA JURU PANI [MAIELIS! XPN/ PERSYARATAN] KET
FISP | mmx [MASTR'grya PANMUD) roon |Hakim | wikeN | pERiEnGRApan |WAXTU|  ourput
- Memeri PK dan
{ ) Tidak Softcopy Memaori PK
— - ATK
Menerima Memori - Chedklist Memort PK
1 {PKdan Softcapy - Relaas 1 Jam lengkap
Memori PK pemberitahuan
putusan
- Surat Kuasa Khusus
ta ada
- Memori PK dan
b ¢ Softcopy Memari PK
> - ATK
Meneliti persyaratan - Checklist truaa;m yang Tenggang waklu
2 telzh dipa 1 Jam
permyhonan PK ¥a - Relaas terpenuhi
pemberitahuan
puhisan
- Surat Kuasa
Menyampaikan
berkas permehonan 2
PK yang Ij] - Berkas permahonan { | . 1 Pemyataan
3 berdasarkan Novorm - Novuem terhadap Novum
untuk dilakukan
penyumpahan
Menerbitkan o
Penetapan y Penetapan
Penunjukan Hakim E] Kansep Penetapan Penunjukan
4 juntuk melakukan Penunjukan Hakim 1dam | Hakim untuk
penyumpahan melakukan
terhadap penemuan penyumpahan
Noyum
Melakukan - Berita Acara
5 |penyumpahan Penetapan 1Jam |3umpah
terhadap penemuan Penunjukan Hakim Penemuan
Mavum Novum
¥ 5K Panjar Biaya
Perkara .
Menghitung panjar I . SKUM Biaya
6 biaya perkara PK Eﬁfkas permnohonan | 1 Jam permohonan PK
- ATK
L3 Panjar htaya
Menerima skip { | - ATK perkara tercatat
setoran, mf;ncal:at - Junal Keuangan pada Aplikasi
7 jpada buku juraf 1Jam [ SIPP dan Buku
d - Buku Kas Bantu Juenal
keuaqgan an - SIpP
menginput ke SIFP Ee;in E:;Bserﬁg
ul a
Menginput - . SIPP Eeergtt;rém:dr; PK
g ipermohonan PK ke I - ATK 13am s danp
SIPP dan mencatat - Register Induk i
pada register induk Register Induk
- Slpp
Membuat konsep Redl Konsep Alta
¥ - Register Induk
Akta Permohionan - BUKE Setoran Bank Permohonan PK
9 |PK dan Akla dan SKUM 13am idan Kensep Akta
Penerimaan Memor: Penerimaan
oK - rI?;z{rka‘ls permohonan Memari PK
Menandatangani . Akta
Akta Permohonan - Akt Permohanan PK h K
50 |PK dan Akia r - Akta Penerimazn L 3am g:;n;?k;nan P
Penermaan Memiori j Memaon PK Penermagn
PK yang telah - ATH Momori PK
diparaf Panmud
Menugaskan
Jurusitafiurusita e - Permyataan PK
Pengganti untuk E] oM Emf:ri K .
11 |melaksarakan - SIPP 1Jam |Surat Tugas 1
pemberitahvan dan . ATK
penyerahan memod
PK
- T
Mengeluarkan biays N i‘;{:;s ugas
pembenlt‘a huan dan‘ pembetitahuan dan Tanda terima
penyera an memorl Y penyerahan memori biaya Relsas
iz dPKl%meggPl;putm i PK yang belum 1Iam |pembetitahuan
lam = dijalankan dan penyerahan
mencatat dalam i
: - ATK memori PK
buky jumnal - sIPP
keuangan Buky jurnal kevangan
¥ - Relaas Relazs
Pemberitahuan dan pemberitabiuan dan pembeditahuan
penyerghan memaor | penyerahan memori :
13 PK kepada ] PK yang belum 6 jam gilm%??;?(mtx ':1
Termohan FK dijalankan -
- ATK dijalankan




PELAKSANA MUTY BAKD
NO AKTIVITAS MEIA JURU PANI |MAIFETS| KPN/ PERSYARATAN/ KET
FISP | qxx |KASTR|'sryp PANMUBI rren [makms | wkeN | Perienckapan |WAKTU|  OUTPUT
Menginpul tanggal ) - Relaas
pembertahuan dan pemberitzhuan dan Tanggal
mengunggah relaas penyershan memeori pemberitativan
penverall::apn Memori g;(?P i‘an pep;irahan
PK ke SIPP, serta - el
14 mencatat dalam _I - ATK 13am terinput dan
Register Induk - Register Tnduk terunggah dalam
Perdata dan Perdata EIFP, sera
Register Peninjouan - Register Peninjauan tercatat datam
Kemball Kembai Register
. tra h J - Kontra Memori PK Kontra Memaori
15 ﬂe“e"P‘:K"°" [ dan SoftcopyKontra | 1Jam | PK dan Softcopy
emon Memori P Kontra Memori
PK
Mernbuat konsep ¥ - g;z;i;)as Perkara Egﬁ:ﬁ?n ;::nta
16 |Akta Penesimagn i | . Register Induk 13am Kontra Memaod
Kontra Memori Pk T - ATK oK
Menandatangani 1
Akta Penerimaan . Akta Penerimaan
17 {Kontra Memor PK g pererimaal | 13am | Kontra Memori
yang telah diparaf PE
Panmud Perdata |
Menginput tanggal - Berkat: permohonan
penerimaan Konlra l - Penetapan .
18 Memari PK dalam ’ I penunjukan Jurusita 24 Bem?ov:g;aa!eh
SIPP dan mencatat - Penetapan Jam ﬁdm
dalam Register Penawaran
Induk Pembayaran
Menugaskan
Jurusitaflurusity
Pflfgga;:ﬁ entuk h 4 - Kontra Memaori PK *?2
19 |melakssnakan E:I - SIPP 1Jam | Surat Tugas
penyerahan kontra - ATK
memori PK kepada
Pemohon P
Mengelsarkan biaya
penyerahan Kontra r - Surat Tugas Tanda terirma
memori P, I - Relaas Penyerahan blaya Relaas
20 | menginput dalam ¥ontra Memori PK 1lam |Penyerahan
SIFP serta mencatet yang belum Kontra Memori
dalam buky jumal dijalankan PK
keanqan
Relaas
Penyerahan kontra A . Penyerahan
21 |memori PK kepada " hontra Memoi PX | 6 jam | Kontra Memosi
Fermohon P PK telzh
dijalankan
Menginp:t !z;ngg:rag cp Tanggalh
penyerahan kon - penyerahan
memarE PK dan ¥ - Register Induk kentra memori
mengunggah relaas Perdata PK tercatat
72 |Penyerzhan ke SIPP, - Register Peninjauan 1 Jam dalam SIPP dan
serta mencatat Kermbali register induk
dalam Register - ATK serta Refaas
Tnduk Perdata dan - Relaas Penyerahan pemberitahuan
Register Peninjavan Konira Memori PX terunggah dalam
Kembali SIFP
Menyusun dan
membuat Surat v - Berkas Perkara Konsep Surat
23 Pengantar {bundel A dan bundel 13am Pengantar
- B) Pengiriman
o Jriman Berkas . ATK Berkas PK ke MA
;frr;i';j;m:g:’i - Konsep Surat Surat Pengantar
Pen En’magn Berkas Pengantar Pengiriman
24 |/ Pengirirnon Berkas | 1Jem | Berkas PK yang
i Yong sudah, PK sudah
iparal Panmu .
Perdata - ATK ditandatangant
Mengunggah ¥ .
dokurnien elektronik [ I - ES::Q%" elekiranik gzt;rgé’;
bpengund:ln;f a:nsurat - Surat pengantar bundel B
25 [ Yang yang telaf diberikan | 1 Jam {teruptoad dalam
trektori
gl ramr o andga, e an drecar
stempel pada L ATK elektronik MA
direktori putusan




PELAKSANA MUTL BAKU
RO AKTIVITAS ME3A JURY PANI MAIELIS] KPR/ PERSYARATAN/
FTSP | xmx |¥ASTR | ‘srpa PANMUD repn [wasam | wien | periencrapan |WAKTU|  outpuT

Menginput Enggal

dan nomor surat ) - Berkas perkara

pengantar di Subbag {tundel A dan bundet
2% Umum { TU dan & B) 1 Jam Tanda Bukti

Keuanqgan dan - Surat pengantar Pengiriman

mengirimkan berkas —l - Barcode

PK yang telzh - AT

memiliki barcode

- Surat pengantar

Meninput tanggat pengiriman herkas

dan nomor surat PX

pengantar ke S1Pp b - Register Induk Data ﬁﬂ‘ Stpp
27 |dan mencatat pada | Perkara Perdata 1Jam ;‘:"r““t';r ot

Register Indek - Register PK Perdata ool Smfa '

Perkara Perdata dan - SIPP &g

Register PK - ATK

. Arsip tersimpan

Arsip berkas perkata h 4 ) gﬁ'{m‘fg elektzonik sebagai arsip

28 |PKdi simpan di arsip { ) o Llam |aktfdi
" - Memori dan kontra ;
aktif memari PK Kepaniteraan
Perdata

PENIELASAN PADA KOLOM KETERANGAN

*¥1  Dapat didelegasikan ke Panmud Pedata

*2 Dapat didelegasikan ke Panmud Pedata

*3  Paling lambat berkas dikirim 65 hari sehak permohonan PK diterima




