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Tanggul Revisi B
Tanggal Ffektif
Dizahkan Oleh
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA g I .
PENGADILAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS 1A Y ABrg Niatfurhanudah Rombi, MH
% V4 Kip. 19620402 198802 2 001
avanan™ Pengajusn Keberatan Dalam Perkara Upaya
ADMINISTRASI KEPANITERAAN Judul SOP _._EF.E: “Perkarn Sederhana Dalam Ekonomi Syariah Yang
Memenubi Batas 'Wakio
DASAR HUKLM KUALIFIKASI 1mr}ﬂm}z}

1. Undang Nomor 7 Tehun 1989 yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 | 1, Memaham Proses s pelayanan penyelesaian keberatan perkara gugatan sederhana |
Tahun 2006, perubahan kedus dengan UL No. 50 Tahon 2009 tentang Peradilan | 2. Memiliki kemampuan dalam penanganan pelayanan penvelesaian keberatan perkara
Agama gugatan sederhana

3 Peratwran Mahkamah Agung MNomor 2 Tahun 2015 Temtang Tata Cara | 3. Mengunsai Pola Pembinaan dan Pengendalian Adrministrasi Kepaniteraan
Penyelesaian Gugatan Sederhana {BINDALMIN)
3. Peratwran Mahkamah Agung Nomor 14 Tahun 2016 Tentang Tata Cara | 4. Mengussai Aplikas SIPP

| Penyelesaian Perkara Ekonomi Syariah 5. Mampu berkoordinas dengan semua pihak terkait

| 4 Kepuwusan Mahkamah Agusg Nomor KMAOOL/SKA199] weotang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrast Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan Tingg Agama

5 Keputusan Mahkamah Agung MNomor KMAMSISKAV/ZI0N0 tentang
pemberlakuan buku 11 pedoman pelaksanuun tugas dan administrasi peradilan

6. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2008 Tentsng Pemungutan Biaya
Perkara

7  Surat Edaran Mahkamah Agung RT Nomor : 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Radan Peradilan yeng ada dibawahnya

8  Peraturan Menteri Pendayagurnaan Apargtur Negara Dan Reformasi Birokrasi




Nomor 35 Tahun 2012 temtang Pedomun Penyusunun  Standar Operasional |

Prosedur Administrasi Pemerintahan

KETERKAITAN

. Manual Mutu

I, Data-data pendukung
2. Komputer | printer [ scanner ¢ Alat Tulis Kamtor
3. Janngnn internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

. Jika S0P ini tidak dilaksanakon moka pelavanan penvelesaion keberatan perkars
gugantan sederhana tidak dapat berjatan dengan baik
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Memori Keberatan

Surnt Pemberitahuan Keberatan

Feliass

Buku Register Perkara Gugatan Sederhana
Aplikasi SIPP

Fumisan

Kontm Memort kcheratan

Memon Eebormian
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el ksana Mutn Bakn
Pemo | Pt | P Kasir | JS/ISP Pani | Hakim | Ketoa Kelengkapan Wakiu {lutpant bl
e M A hat | Mejal | Mega 11 tera ra
ejal | Meja ngan

I | Pemaohon menverahkan Formulir memor 5 Formulr

memr] keberntin berserin keberatan dnn el | emor
| dengan alasan — alnsan alasan —alasan ' keberatan dan
keberatan kepada pelugas keberatan ahasim — nlesan
meja 1 . keberatan

2 | Petugas meja | menelitd Formulir memori 1 Formulir
kelenghapan memori - keberaan dan menit | memaori
keberatan, jika tidak alasan - alasan kebermran dan
lengkap maka keberatan ataszan - alasan
dikembalikan kepada " keheratan
pemohon, jika lengkap

__ memori keberatan diterima

3 | Petugas meja | Formulir memori 5 Formulir -

. menyernhkan berkis L 4 keberatan dan mentt | memori
memori keheritan kepada alasan - alasan keberatan dan
petugas meja keberatan alasan — alasan

3| keberatan

4 | Petugas mepo 1T membyat Formulir memaor 11 Alkia pernyataan
ahta pernyatuan keberatan ¥ keberatan dan menit | keberatan
dan menverahkon kepada alasain — alagan
panileras =L keberatan |

5 | Panitera menandaangani . Akte pernyataan ._" 5 Akta pernyataan
akta pemyataan keboratan _ keberatan menil | keberagn
dan mengembalikan
kepada petugas meja [l -

6 | Petugas meja Il mencatat Akta permyataan I Akta pernyataan
permohonan keberatan keberatn menit | keberatan, buku
kedalam buku register . register, SIPP
perkara gugatan sederhana } _
dan mengisi Aplikasi SIPP _ o

b = =
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|
| |
Pelaksana i Mutu Baky ik
Femo Pig Prz Kasir | JS/ASP PP Pani | Hakim | Kefun Kelenzhapan Waktu Chutput
e Reghtna hon | Mejal |Meja Il _ tera =
i
T | Petugas meja Akta pernvataan 5 Akta pernyvataan
memberitahukan kepada ﬂ keberatan, buku menit | kebemtan, buku
jurusita’jurusita pengganti register, SIPP register, SIPP
untuk memberitahukan
permohonan keberatan
B | Jurusita’Jurusiia Pengeanti infommasi I Relass
membaist surai menit | pemberitaliuan
pembentahuan kebemian keheratan
9 | Jurusita/Jurusita penggant Relass I'han | Relass
imelaksanakan ¥ pemberitahuan _ pemberitahuan
pemberitahuan keberatan keberotan . kehermtan
dan menyeraliban memori | .
keberatan kepada pemohiv | — : | s
10 | Jurusita/Jurusita Pengganti ol Relass 5 Relass
menvernhkan Relass pemberitahiian menit | pemberitahuan
pemberitahuan kepada keheratan keheratan
 Petugas Meja |- —— o -1
1T | Petugas Meja |l Relass 20 Relnss
memasekkan relass pemberitahuan menit | pemberitahuan
pemberitahuan kedalam keheratan | keheratan . buku
berkas perkara dan recsiter, SIPP
mencilal tanggal
pemberitahian kebheratan
dan penyerahan memaor |
kedalam buku register _
perkara gugatan sederhana
sertn mengisi kedalam _
aplikasi SHIPP _
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Mutn Baku

ﬁ
|

’ Pemo | Pig | Pz | Rasir 1 1s0sp PP Pani | Hakim | Ketua Kelenghapan Waktu | Cratput nay
Mo Kegiatan hon | Keiad | Miemll e i
Meja eja ngin

12 | Petugas Meja Hl menerima Kontra memor 1] K ontra memori

kontra memori keberatan keberatan menit | keberatan

dari termohon _Hhu
13 | Petugas Meja 11 mencatat Kontra memori 15 Kontra memor]

tanggal penerimaan kentra ¥ keheratan menit | keberatan, buku

memori keberatan kedalam register, SIPP

buku registor perkara

gugntan sederhana sertn

menyisi aplikasi SIPP
14 | Perugas meja 11 Kontrm memiori ] Informasi

memerintahkan kebheratan, buku menit

Jurisilajurisita penggant _u register, SIPP

urntuk menyampaikan

kontrs memor keberatan

kepada pemohon - —
15 | Jurusitafjurnsita pengganti Informsi 10 Relass

membunt relass menit | pemberitahuan

pemberitahiuan kontr kowitea inemor

| memori keberatan N - 1 keheratan

16 | Jurositajurositn pengganti Relass | hari | Relass

melaksangkan ¥ pemberitalivan pemberitaluan

pemberitahuan kontr kentra memori kenitra memor

memor keberatan 1 F keberatan keheratan
17 | Jurusita/junesits pengganti Kelass 5 | Rebass

menyerahkan relass pemberitaliun menit | pemberitahuan

pemberitabuaan kontra _lr | kontra memeri _ Kot memor

memon keberawn kepada keberainn | kisberatan

Fh | 3
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| petugas meja 11

|
| “
elaksana : Mutu Buku — Kk
N K - Pemo | Prg Pra Kasir | JSASP PP Pani | Hakim | Ketua Kelemgkapan Wakiu ._ Catput i
eginia hon | Mejal | Mega |l bera . ngan
18 _u_n—.,.m.u”.. meja 1 ﬁ-ﬂ“ﬁ.— FEHNM...E..E 15 5 -.,..n_nnw »
tanggal penverahan kontra _Hu pem i menit | pemberitabuan
memori keberntan kedalam kontra memori kontra memori
buku register perkara keheratan rn_.,_nﬂ.u_h_._. Buku
gugitan sederhana dan _ _ register, SIPP
mengisi aplikasi SIPP .
19 | Petugas meja 11 Informasi 5 Informasi
memerintshkan menit
Jurusitajurisita pengganti ‘
uniuk menyampaikan surat
pemberitahuan insmge
20 | Jurvsite' urusita Pengganti Informasi 10 Relnas
el relass ¥ mept | pemberitalivan
pemberitshunn ineagpe inzage
21 | Jurusitajurasits pengganti . Foelaas I hari | Kelsos
mclaksanakan -+ pemberitahuan pemberitalum
pemberitahuan mage inzage inznge
kepada para pihak — =l =
22 | JurusitaJurusita Pengganti Relaas 5 Relnas
menyerahkan relass L pemberitahuan menit | pemberitahuan
pemberitahuan inzge inZage inzuge
23 u_“_ uﬁ.:mﬂ = Relaas 15 Hel
2 etugas mejn 11 mencatal elans
tanggal penyverahan L J | pembertahun menit | pemberitalivan
pemberttahuan inzage inzage inzage. Huku
kedinbiwm buku regisior regster, SIPP
perkara gugatan sederhann |
dan mengisi aplikasi SIPP = ’G ¥ — |
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kegintan

hon

Pig
Meja |

Pe
Migja Il

Karsir

ISHSP |

PP

Fani

Hakim

Ketua |

kelengkiapan

Mutu Baku

Wakiu

Ot put

| xete

ngan

24

Petugas meja 11
menyiapkan kelengkapan
berkas. vaitu instrument
Penunjuksn Majels
Hakim., intrument
Pentmjukan Panitera
Pengganti, instrument
Penunjukan Jur sita dan
isntrument penetapan han

m..mmm

Kelengkupan
berkas

20
menit

Berkas perkara

23

H___m.ﬂ_._ﬂﬁ meja 1
menyerahkan herkas yang
suddah berisi imstriment
lenghop kepada Ketua

Kétua mempelajan berkas
perkara dan menunjuk
majelis hakim dan
menandatangani instrument
Penunjukan Majelis Hakim
dan mengisi Aplikasi SIPP
Inlu menverahkan berkas
perkara kepada Panitera

Berkas perkum

10

imenit

mm__.__r__....__.m.anﬂ

Berkns perkara

1 hari

Berkas perkarn

v

Panitera menunjuk panitera
pengganti dan
Jurusitijurusita pengganti
dan menandatangas
instrument seria

meny erahkan kepoda
petugas meja 11

Berkas perkara

Berkas perkara

O—
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Mutn Bk

Eegiatan

Petugas meja 1l mencatat
berkas perkara kedalam
buku register perkara
pupatan sederhana,
memasukkan kedalam
aplikasi SIPP dan
meyerahkan kepada
Majclis Hakim

Perni

Pig
Mcja |

Pg
Meja I

JSAISP

PP

Pani

Hakim

Kelenghapan

Wakiu

Ourput

Kete |

g

Berkas perkarn,
Buku Hegister,
SIPP

15
rmenit

Berkas perkara,
Buku Register,
sIpp

28

Majelis hakim menetapkan
hari sidang dengan acarn
pembacaan putusan din
memasukan kedalam
aplikasi SIPF scna
menverahkan kepads
paniter pengganti

9

Pamatern Pengganti
meRnnEa rincian perkara
kepada kasir sebelum
pembacaan putosan

30

K asir mermbuat ringian
hiava perkara dan

menyerahkan kepads
panitern pengganti uptuk
diteruskan kepada majeli=z
hakim

Berkas perkars,

1

Rerkas perkara,

Berkns perkara,

3
il

m._..qr.-._....___n_.rmqm.
informasi

informasi

menit

Rincian biayva
perkara

al

Majelis Hakim membuat
putusan dim membacakan |
putusan pada hart sidang
yung ditgniukan dan _

Kingian bisyva
perkars, Berkas
Perkara

7 hari

Rincian biays
porkam. Berkas
Perkara, putusan

U
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menyerahkan kepada

kepada panitern pengganii

Panitera Pengganti _
—— - Pelaksana . Mutu Baku
No Kegintan Pama | P Pani Kelenghapan Wakitu Output
Meja | Ter
32 | Panitera Pengganti Putusan, SIPP Bl Putusan, SIPF
mienyalin pulusan, menit
memasukkan data putusan
kedalam aplikasi SIPP dan
menverahkan putusan
kepada petugas meja 1l
33 | Petugas meja 11 mencatat Putusan, Buku 15 Putusan, Buku
tanggal dan amar putusan register menit | regisier
kedalam buku register
perkara gugatan sederhuna
34 | Petugas meja 11 Putusan, Buku S Informasi
micimeriniehkan register menii
UL JUCSa pengganti |
untuk memberitehukan
|| putusan kepada peia pihak
35 | Jurusita/durusitn Penggant Inlisremas 10 Relass
o | membuat surat menil | pemberiahuan
pemberitahuan kepada pars pulusan
36 | Jurositelurusita Pengganti Beluss | hari | Reloss
melaksanakan pemberiahuan - pemberiahuan
pemberitahuan puiisan putusan | putusan
| kepada para pituk
37 | Jurusitaturesita Pengganti Relmss 5 Reluss
menyermhkan relass | pemberialiuan menit | pemberiahoan
pemberitahuan pufusan patusan putusan




Pelaksans — Mutu Bakn o
% & Pemo | P Pig | Kasir | JSUSF | PP Pani | Hakim | Ketua Kelengkapai Waktu Output i.
b i hon | Mejal | Meja It tern e
38 | Paniters Pengganti 1 Relass 5 Relass
melampirkan relass pemberiahuan menst | pemberiahuan
pemberitaliuan putisan pubissan putisan
kedalam berkas perkara
I
39 | Panitera Pengganti ﬁ_ Relass : 7 hari m__....._.rnw —.ﬂrﬁ.ﬂ.
mierminuiasi perkara dan | pemberiahuan miniasi
menyerahkan kepada _ putusan
petugas meja 11
40 Eﬁmnm mja 11 menerima _ Berkas perkara 5 Berkas perkamn
berkas perkara vang ielah — rinuLasi memit | minutasi
diminutasi dan putusan siap |
diserahkan kepada pora _
pihak i| SRl S
4| | Petugas meja [ mencatal Berkas perkarn 15 Berkas perkam
kedalnm buko register L minutasi menit | minutasi, buku
perkara gugatan sederhani _ register
dan memasukkan kedalam
aplikasi SIPF il ) ——&
42 | Petugas meja 1l Berkas perkara 5 Berkas perkarm
menverahkan berkas minutasi menit | minutasi
perkara vang sudah G
berkekuntan hukum etap
kepada panmud hukum
untuh diarsipkan
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DOKLMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN T

L DORLIMEN TIBAR TERKEMNDALL

£

IR LIMERN KADALLARSA

X

Derkmerwen inl adadaly milik FENGADILAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS 14

Liifarawrg menggomdakan vebogion rmobpar Secord exelienhan domgen cord apopm
Tempra sedjin PENGADILAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS T4
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