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Pelayanan Keberatan ._l,_"d..u..m...ﬂ_.\. Hukum Perkara
ADMINISTRASI KEPANITERAAN Judul 50OP sederhana Dalam EkononfSaditat™Telah Melewati Batas
Wikt
KUALIFIRASI PELAKSAN A

 DASAR HUKLM

1. Undang Nomor 7 Tahun 1989 yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3
Talun 2006, perubahan kedua dengan UL No. 50 Tahun 2009 sentang Peradilan
Agama

Peraturan Mahkamah Agung MNomor 2 Tabun 2015 Tentang Tata Cara
Penyel esaian Gugamn Sederhand

Peraturan  Mahkamah Agung Nomor 14 Tahun 2016 Tenang Tata Cara
Penve esaian Perkari Ekonomi Syariah

Peraturan Mahkamsh Agung Nomor 02 Tahun 208 Tentang Kompilssi Hukum
Ekonomi Syaniah

Surat Edaran Dirjen Badilag MARI Nomor | tahun 2017 tentang tita cam gugatn
sederhoma

Kepuiusan Mahkamah Agung Nomor EMADOL/SE/N 1991 entang  Pola-pola
Pembinaan dim Pengendalian Administrasi Kepeniteraan Pengadilan Agama day
Pengadilan Tinggi A gama

T

wnlf

pemberinkusn buku Il pedoman pelaksanasn tugas dan administrasi peradilan
8 Surat Edaran Mahkemah Agung Nomor 4 Tahon 2008 Tentang Pemungutan Biaya
Perkora

Kepatusan  Mahkamah  Agung Nomor KMAM32SK/V/Z006  tentung |

1. Memahami Proses pelavenan penyelesaian keheratan perkara gugatan sederhana

7. Memiliki kemampaan dalam penanganan pelayanan penyslessian keberatun perkara
gugatnn sederhana

3. Menguassi Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
{BINDALMIN)

4. Menguasai Aphkas 5TPF

5. Mampu berkoordinasi deagan semua pihek terkait




Pedoman Penyusunan Standsr Operasional Prosedut di Linzkungan Mahkzmah
Agung dan Badan Peradilan yang ada dibawahmya

i), Peraturan Menteri Pendayagnaan Aparatur Negara Dan Reformasi Biroirasi
Nomor 35 Tahun 2012 seatang Pedoman Penyusunan Standar Opernsional
Prosedur Administrsi Pemerintahan

0 Perpturan Sckretaris Mshkurah Agong RI Nemor : 002 Tahun 2012 Tertang |

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGRAPAN
1. Manual Muiu I. Das-data pendukung
2. Komputer | printer | scanner [ Alat Tuhs Kantor
3. Jaringan intemel
PERINGATAN == PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP in tidak dilaksanakan maka pelayenan penyelesaian keberatan perkma
ﬁ%%&%rﬂﬁ!%%

1. Helass

4. Buku Register Perkam Gugatan Scdohana
5. Aplikas SIPF

b. Putusan

7. Koata Memori Keberaian

8 Memon keberatan

9. Inrasc




, Pemo | Pig | Pig | Kas SP Pani | Hakim | Ketua |  Kelenghapan | Wik e
Kepiatan i Meja | P I“-nu
Pemohon menyerahkan onmulis memon —=
memaon keberatan berserta keberatan dan men i
dengan alasan — alasan alasan - nlasan keberatan dan
keberatan kepada petugas keberatar -

' mefa | - | = keberatan
Petugas meja [ menel Formulit memori Formulir
kelengkapan memar ik keberatar dan el | memon
keberatan, jilca nidak alagan — aluasan keberatan dan

| lengkap maka keberatar alasan — elasan
dikemnbalikan kepada n keberatan
pemohon, jika lengkap
memon keberatan diterima
Petugas meja 1 Formulir memori Formmlar
menyerahkan berkas keberatarn dan menit | memon
memor keberatan kepada alasan — ulagan keberatan dan
petugas meje 11 kebaratnr alnsan — slasan

keberatan

‘etugas meja [ membuat Formulir memeon Akta pernyntaan
akia pernyatnan keberatan keberatan dan imenit
dan menyerahkon kepada alasan — ulasan
inmEm keberatar
Panitera merandatangamni Ak perwyataan Akta permyatian
akta pernyatian keberatan keberatar mienit
dan mengembalikan
kepada petugas meja I I
Petugas maja 1T mencatat Akta pernyataan | Akta pernyataan
permohonan keberatan } keberasar enit | keberatan, buk
kedalam buku register register, SIPP
perkarn gugetan sederhana &
dan mengist Aplikasi SIP |




- Pelaksarn tu Baku B N
Pemo | Pig Ptg K.asir 5 3 Pami gkim | Ketoa Kelengkapan Waktu Oty =
Magineen hon | Mejal | Mejall teri Ngan
Petugas meja 11 Akt permyataan Akia pernyataan
jurnsita/furisita penjgants register, 51PF register
permohonan keberatan = Sl
Jurusita/ Jurusita Pengganti informasi | 10| Relass
pemberitahuan keberatan keberatan
Jurusita/Jurusita pengganti Relass han | Relass
pemberitahuin keberatan keberatar keberatan
dan menyerahkan memori
keberatan kepada pemohion_
Jurusita/Jurusita Penggant Relass Relass
menyerahian Relass pemberitahuan e pemberitzhuan
pemberitahuan kepada keberatar keberatan
Petugas Meja Il
Petugas Meja I Relass Relass
memasukkar relass pembenbihuan menii | pemberitchuan
Fwﬁiﬂ. an kedatam keberatu keberatan , buku
perkara dan regsiter, &
pembeniahuan keberatan L
T 1 :
kedalam buku register
perkara gugetan sederhana
sema mengisi kedalam
aphikasi S1PF G
_ |
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Hakim | Kztua Kelengkapan Wiktu Dutyut

SE| |

Kasir | JSJSP | PP

Kelengkspan 20 Berkas perkara

2% | Petugas mejs 11 Berkas perkara 1 Berkas perkara
menit

11

| 26 | Kefua mempelgjan berkas =i Berkas perkara | hari | Berkas perkara

27 | Panitera merunjuk panitera ) I Berkas perkara | hari | Berkas perkara
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Haki Katun k
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aplikasa SIPT* saria

Berkas perkara,

meminta nincian perkars
kepada kacir sebelum
pembacasn putusan

30 | Kasir membiaat rincian

baaya perkars don

panitcra penjganti untuk

31 | Majelis Hakim membuat
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B Pelabsana N

Mejal |

asir | JS/JSP

Kelengkapan |

Output

Putugan, SIPP

Putusan, SIPP

{5

Putusan, Buku

Putusan, Buku
register

Putusan, Buku

Informeasi

pemberiahuan

kepada para pihak

Relass
pemberinhuan

Relass

| pemberiahian

memyerahkan relass
pemberitahuan putusan
kepada paniters pengganti

T | Jurusim ..nniﬁmﬂﬁmuu:.:..

pemberishuan

pemberiahuan




Mutu Baku
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Kelengkapan Waktu Output |

R
pemberiahuan menit | pemberiahiuan
putusan putusan

= — e
pemberiahuan miimtas

|
Petugas meja || menerima Berkas perkara b Berkas perkara
berkas perkara yang telah IinLt Esi menit | minutasi
drmimutasi dan putusan siap
diserahkan kepada para
pihak
Petugas meja 11 mencatat Berkas perkara 15 Berkas perkara
kedalam buku register minutasi menit | minutasi, buku
perkara gugotan sederhana register
dmn memagukkan kedalom
aplikas SIPP*

ju 11 erkas perkara Berkas perkara
perkara yang sudah
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