‘ Nomor SOP | SOP/AP/1.1
Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

PENGADILAN AGAMA [Tanssal Revisi |- 25 Januari 2021

PAYAKUMBUH ™™

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh

30801 199703 1 001

PENERIMAAN PERKARA PERMOHONAN (VOLUNTAIR)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama .
y.s.d.uUUNo.3 Tahun 2006y.s.d.uUUN0.50 Tahun 2009 (1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. [Pasal118,120HIR /144 R.Bg 2. Menguasaiaplikasi SIPP dan E-court

3. [KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
/AgamadanPengadilanTinggiAgama

3.Memahamihukumformilyangberkaitandenganpenerimaansurat
permohonan

4. [KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
Pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan - Memahami sistem pembukuan keuangan perkara

5. SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

6. [SK KMA No. 129/KMA/SK/VIII/2019 Tentang
IPetunjuk Teknis Administrasi Perkara dan Persidangan
di Pengadilan secara Elektronik

7. |Perma No. 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara
Elektronik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Penyelesaian Perkara

Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM, E-Keuangan,eRegister

2. [SOP TransparansidaninformasiPerkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. [ikapemohontidakmembayaratautelah membayar biaya
perkara tetapi tidak menyerahkan bukti setor Bank
kepadakasirmakaperkaratidakdidaftar

2. Jikapetugas Mejal tidak mengentry datasecara lengkap Entrydata, SKUM, PenomoranPerkaraSuratpermohonan.

maka menghambat proses penyelesaian perkara.




PROSEDUR PENERIMAAN PERMOHONAN (VOLUNTAIR) PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksa Mutu
No Kegiatan Pemohon/ ;
g Para Petugai Meja Kasir Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Pemohon
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Memasukkan Surat
ermohonan f ) P
P ‘I N P gzgg?eo:;rgl’ 2 Menit Srt Permohonan
ak .
diperlukan
2. | Menerima dan memeriksa A S
urat
kelengkapan surat Permohonan _
permohonan ’ 4 Menit Srt Permohonan
dokumen yg
diperlukan,
3. | Meng-entry identitas
pihak/para pihak, posita, Ya
petitum permohonan
dalam aplikasi SIPP, Surat
menaksir dan membuat Permohonan,
SKUM panjar biaya dokumen yang
perkara, memberi diperlukan, Srt
petunjuk kepada Aplikasi SIPP 5 Menit Permohonan dan
Pemohon/Para Pemohon (data identitas SKUM
untuk menyetor sejumlah pada surat
biaya perkara yang tertera permohonan)
dalam SKUM melalui Bank SKUM, Resi Bank
yang ditunjuk
4. | Menerima bukti setor Hari kel
Bank dan berkas surat
permohonan dari
pemohon/parapemohon,
membukukan, mencatat
panjar biaya perkara
dalam buku jurnal, —I}
memberi nomor perkara
pada lembar jurnal dan Bukti
SKUM, menandatangani pembayaran 2 Menit Nomor Register
dan memberi cap lunas BANK, Aplikasi Perkara
pada lembar SKUM, pr, | SIPP
mencatat dalam register
induk perkara ——
permohonan, meng-entry
panjar biaya perkara
tersebut dalam dan
SIPP- KIPA.
5. | Menerimakembalisurat
permohonandanSKUM Surat Srt permohonan
yangtelah diberinomor C "1: Permohonan dan 2 Menit yang t elah
perkara SKUM diberinomor
perkara
hari ke1-2

Waktuyangdiperlukan 15 mnt / 30 mnt




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/1.2
Tanggal Pembuatan | 03 Januari2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Mfarizon
T P

Ag
30801199703 1 001

REGISTRASI BERKAS PERKARA PERMOHONAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. {UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 1. Menguasai Pola Bindalmin
2009
2. Pasal120HIR /144 R B 2. Menguasaidan memahamiaplikasi dan SIPP
3. [KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
/AgamadanPengadilanTinggiAgama
4. [KMA/032/SK/1V/2006 tentang pembe.rl'akuan' Buku .H 3. Memahami sistemadministrasi pencatatan perkara
pedomanpelaksanaantugasdanadministrasi peradilan
5. [SKKMANO.026/KMA/SK/1/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Penyelesaian Perkara ) ) o
Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,SKUM,Buku]Jurnal
2. SOP Transparansi dan InformasiPerkara Keuangan,IndukKeuangan PerkaradanRegister Induk Perkara
permohonan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. [ikakasirtidakmenyerahkanberkasperkaratepat
waktu, maka pencatatan terlambat
2. [ikapencatatantidak tepat waktu, maka PMH tidak
terlaksana
. . BerkasterregistrasipadaBukulndukPerkaraPermohonandan
3. [ikaPencatatantidaktepatwaktu,makamengganggu o
) terupload pada aplikasi SIPP
proses penyelesaian perkara
4. |likaPencatatantidaktepatwaktu, makatidak
terwujud transparansi alur perkara




PROSEDUR REGISTRASI BERKAS PERKARA PERMOHONAN (VOLUNTAIR) PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Kasir PetugasMeja II Panitera Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. |Menyerahkanberkassurat Surat permohoan,
permohonan dokumen- dokumen yang
dokumen ditambah SKUM yang diperlukan berkas
telah diberi nomor perkara, 5 menit perkara
dicap LUNAS dan
ditandatangani kepada Petugas
Meja Il
.
2. | Menerima surat permohonan Surat
disertai SKUM yang telah permohonan yg
diberinomordariKasiruntuk telah diberi nomor,
dicatat pada buku register buku register 5 menit berkas
perkara induk gugatan/ perkara
permohonan
3. | Memberinomorperkara Surat
pada lembar surat permohonan yg
permohonan sesuai Nomor telah diberi nomor, berkas
SKUM, mencatatberkas buku register 5 menit perkara
perkarapada buku induk induk Gugatan/ tercatat Hari ke3
register perkara permohonan
permohonan
4. | Memasukan surat
permohonan, dokumen berkas perkara,
terkait dalam map berkas map berkas, Berkas
perkara dan instrumen instrumen 5 menit perkaradlm
yang dibutuhkan serta map
memberi nomor,namapara
pihakpada sampulmap I
berkas
5. | Mencatatberkasperkara berkas perkara,
pada buku ekspedisi dan buku ekspedisi perkara
menyerahkan kepada 5 menit tercatatpd
Panitera L 4 ekspedisi
6 | Menerima berkas permohonan berkas perkara,
dan menandatanginya buku ekspedisi
pada buku ekspedisi yang berkas
selanjutnya berkas perkara 5 menit perkara
disampaikan kepada Ketua e terkontrol
PA/ MSy untuk ditetapkan
PMH ‘
Waktu yang diperlukan 30 menit Harike3




. SOP/AP/1.3

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 03 Januari 2017

PENGADILAN AGAMA[eee fovisi [ 25Jamuert202]
Tanggal Efektif /#;-_-_‘ﬁ__ﬁilﬂﬂﬂ-ri 2021

PAYAKUMBUH ol i fE:IJ,!i:Fr-Z\IGADILAN AGAMA PAYAKUMBUH
Lo —
Jalan Soekarna Hatta Nomor 214 £ _-.'- 'E' JE—
Kota Payakumbuh . | % Pt
Disahkan Oleh S £
A

g
0730801199703 1 001

PEMBUATAN PMH PERMOHONAN (Voluntair) PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Pasal15UUNo.14 Tahun1970

1. Menguasai PolaBindalmin

2. [UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u

UUNo.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009

2. Memahamidan menguasaiprogramAplikasi dan SIPP

HIR Pasal 120 HIR / 144 R.Bg

3. MemilikikewenanganuntukmenetapkanMajelisHakim

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
IAgamadanPengadilanTinggiAgama

KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Permohonan

2. SOP Penerimaan Permohonan disertai Prodeo

Buku-buku Referensi, SEMA.

3. [SOPTransparansidaninformasiPerkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. [likaberkasterlambatdiserahkanpadaKetua,,maka PMH

akan terlambat ditetapkan

JikaPMHterlambatditetapkan, maka PHSakan terlambat
ditentukan

PMHteregistrasi padaBukulnduk PerkaraPermohonan dan terupload
pada aplikasi SIPP serta dapat diakses public

Jika PMH terlambat ditentukan, maka penyelesaian
perkaraakanterhambat (maks 5 bulan sesuai SEMANO. 2
Tahun2014)

Komputer,BukuRegister Permohonan,]Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,




PROSEDUR PEMBUATAN PENETAPAN MAJELIS HAKIM PADA PENGADILAN TK PERTAMA PERKARA PERMOHONAN (VOLUNTAIR)

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Ketua/Wk Ketua Panitera Kelengkapan |Waktu Output Ket.
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
1. |Menerimaberkasperkaradari
Panitera
berkas perkara, map
( ) perkara, dokumen,  [5menit  |bundel berkas perkara
instrument
2. [Mempelajari berkas perkara
v berkas perkara, map
perkara, dokumen, 5 menit |bundel berkas perkara
Hotores, instrumen
3. [Menetapkan Majelis Hakim yang
menangani perkara tersebut Y
. bundel berkas perkara
berkas perkara, PMH |5 menit disertai PMH
Hari ke4
4. MenginputdataPMH.tanggal
Penetapan PMH padaaplikasi,
mencetak dan menandatangani PMH Bundel berkas, aplikasi 5 menit Data terinput pada dan|
dan SIPP SIPP-Plus
5. [Mengembalikan berkas perkara
kepadaPanitera untuk ditunjuk
Panitera Pengganti Bundel berkas 5 menit  [bundel berkas
6. [Menerima berkas perkara yangtelah
ditetapkanPMH dariKetuaPA/Msy
t 1Fundel berkas 5 menit  [bundel berkas

Waktu yang diperlukan 30 menit

Harike-4




. SOP/AP/1.4

PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan | 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
: 01 Februari 2021

Tanggal Efektif

Jalan Soekarna Hatta Nomor
214
Kota
Payakumbuh

I'ENGADILAN AGAMA PAYAKUMBUH

Disahkan Oleh |;:| P
121
v

Ly

PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA/ PANITERA PENGGANTT PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.u
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009

1. Menguasai Pola Bindalmin

. HIRPasal 120 HIR / 144 RBg

2. Memahami dan menguasai program Aplikasi dan SIPP

. [KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan

Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama

3. Memiliki kewenangan untuk menetapkan Panitera Pengganti

. [KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku I

pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

. SKKMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar

pelayanan peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Penerimaan Permohonan

2.

SOP Penerimaan Permohonan disertai Prodeo

Komputer,BukuRegister Gugatan /Permohonan, Jaringaninternet,
Aplikasi dan SIPP, Buku-Buku Referensi

3.

SOP Pembuatan PMH

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jikaberkas terlambat diserahkanpadaPanitera, maka
Penunjukkan Panitera Pengganti akan terlambat

. Jika Penunjukkan Panitera Pengganti terlambat, maka

mekanismeprosesberkasakan terhambat

Penunjukkan Panitera Pengganti teregistrasi pada Buku Induk Perkara
Permohonan dan terupload pada aplikasi SIPPserta dapat diakses
public

. Jika proses terhambat, maka penyelesaian perkara akan

terhambat (maks 5 bulansesuai SEMANO. 2 Tahun 2014)




PROSEDUR PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA PENGGANTI PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
g Panitera Ketua Majelis Kelengkapan (\:Vn 21:131) Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8
1. [Menerimaberkas perkarayang telah ditetapkan
PMH dariKetuaPA/Msy
berkas perkara, ,
Q PMH 5menit |berkas perkara
2. [Menunjuk Panitera Penggantiuntuk membantu X *
Majelis Hakim dalam persidangan
8 I berkas perkara, 5menit [Penunjukan PP
PMH
3. [Menginput data Panitera Pengganti, tanggal
penunjukkan pada aplikasi SIPP, mencetak dan )
menandatangi surat Penunjukkan Panitera Bundel berkas, penunjukkan PP Hari ke4
Pengganti PMH, aplikasi 5 menit |ditanda tangani dan
SIPP data terinput
4. [Menyerahkanberkas kepada Ketua Majelis ‘*’
untukditentukan harisidang Bundel berkas 5menit |berkas perkara
5. |Menerima berkas dari Panitera
(-_) berkas perkara 5menit |berkas perkara

Waktu yang diperlukan 25Menit

Harike4




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

] Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

: SOP/AP/1.5

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
- 01 Februari 2021

Tanggal Efekif

LI A PENGADILAN AGAMA PAYAKUMBUH
-

!
Q] |
||4; L =
I

| Faj o

Disahkan (¥

. 19730801 199703 1 001

—
PEMBUATAN PENETAPAN HARI SIDANG (PHS) PADA PENGADILAN PERKARA TK. PERTAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.u
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

1. Menguasai Pola Bindalmin

HIR Pasal 120 HIR / 144 RBg

2.Memahami dan menguasai program Aplikasi dan SIPP

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama

3.Memiliki kewenangan untuk menetapkan hari sidang

KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pembuatan PMH

SOP Penyelesaian Perkara

Komputer, Buku Register, Jaringan Internet, Aplikasi dan SIPP,Buku-
Buku Referensi

3. [SOPTransparansidan Informasi Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. [ikaberkas terlambat diserahkan padaKetuaMajelis, [Dataharisidangtercatatpadabukuindukdanterinputpadaaplikasi

makaPHS akan terlambat ditetapkan

dan SIPP

Jika PHS terlambat ditetapkan, makaharisidang akan
terlambat ditentukan

Jika PHS terlambat ditentukan, maka penyelesaian
perkaraakanterhambat (maks 5bulansesuai SEMA
NO. 2 Tahun2014)

Untuk perkara Permohonan Isbat Nikah, Penetapan Hari Sidang
ditambah 14 (empat belas) hariuntuk diumumkanterlebih dahulu




PROSEDUR PEMBUATAN PENETAPAN HARI SIDANG PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Panitera Ketua Majelis Kelengkapan (‘:Y) leilttl; Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8
1. |Menyerahkan berkas perkara kepada Ketua
Majelis untuk ditetapkan hari sidang
D_ Bundel berkas 5 menit bundel berkas perkara
perkara
2. |Mempelajari berkas perkara permohonan
L | pundel berkas 5 menit bundel berkas perkara
perkara
3. [Menetapkanharidan jam persidangan dan
mencatat hari sidang pada court calender bundel berkas benetapan hari dan
hakim 5 menit i
perkara tanggal sidang
4, Menginput data hari / tanggal sidang dan
tanggal Penetapan Hari Sidang pada aplikasi bundel berkas data hari dan tanggal
SIPPmencetak dan menandatangani PHS L perkara, aplikasi 5 menit siding tersimpan di
SIPP SIPP Hari ke5
e ——
5. [Mendistribusikan surat permohonan kepada
anggotamajelisuntuk dipelajari
" berkas perkara 5 menit U rat permohonan pada
tiap anggota
6. [Menyerahkan berkas perkara yang telah ada
PMH, Penunjukkan PP dan instrumen bagi
Jurusita/]SP untuk melakukan pemanggilan Instrumen PHS
kepada Panitera Y berkas perkara |5 menit instrumen panggilan
ditandatangani
7. [Menerima berkasperkara dari Ketua Majelis
j berkas perkara |5 menit berkasdan PHS
Waktuyangdiperlukan35 mnt Hari ke 5

10




Nomor SOP : SOP/AP/1.6
Tanggal Pembuatan | 03 Januari 2017
PENGADILANAGAMA|-™ .
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
PAYAKUMBUH Tanggal Efektif : 01 Februari 2021
Jalan Soekarna Hatta Nomor » N PAYA]:_UMBUH
214 L s
Il By |G For, TR
Kota Disahkan Olelf| 3| it i+ Hl 3
Payakumbuh ,-;,".I thezsl il -
i 1 e 5. Ag
s, 49730801 199703 1 001
=

PEMBUATANPENUNJUKKANJURUSITA/JURUSITAPENGGANTI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan

Agamay.s.d.u UUNo.3Tahun2006y.s.d.u (1.Menguasai Pola Bindalmin
UUNo.50 Tahun2009

2. | HIRPasal120HIR /144 RBg

2.Memahamidan menguasai program Aplikasi dan SIPP

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola

Pembinaan dan Pengendalian Administrasi o _ . . .
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan 3.Memiliki kewenangan untuk menunjuk JuruSita/Juru Sita Pengganti

PengadilanTinggiAgama
4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang
pemberlakuan Buku Il pedoman

pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan

5. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian perkara

Komputer, Bukukontrol panggilan, Jaringan Internet, Aplikasi SIPP,
2. | SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan |Buku-Buku Referensi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jikaberkasterlambatdiserahkanpada
Panitera, maka Penunjukkan Jurusita /
JurusitaPengganti akan terhambat

2. | Jika Penunjukkan Jurusita/Jurusita
Pengganti terlambat, maka mekanisme |Data Jurusita /JurusitaPengganti tercatat pada bukukontrol panggilan
proses berkas akanterhambat dan terupload pada Aplikasi SIPP serta dapat diakses publik.

3. | Jikaproses terhambat,maka penyelesaian
perkaraakan terhambat (maks 5bulan
sesuai SEMANO. 2 Tahun 2014)

11



PROSEDUR PEMBUATAN PENUNJUKKAN JURUSITA/JURUSITA PENGGANTI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ; ;
s Panitera Petugaltls Meja lf:r?gl;:;?i Jurusita/JSP | Kelengkapan mﬁg Output Ket

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. |Menerima berkas perkarayang bundel 5menit | bundel berkas
dilengkapi PMH, Penunjukkan berkas
Panitera Pengganti, Penetapan Hari { perkara,

Sidang dan instrumenbagi juru
sita

2. [Menunjuk Jurusita/Jurusita berkas 5menit | Penunjukkan
Pengganti untuk membantu perkara Jurusita/Juru
Hakim dalam menyampaikan I sita Pengganti
surat-surat panggilan dan
pemberitahuan kepada para pihak

3. MenginputdataJurusita/Jurusita berkas 5menit | Penunjukkan
Pengganti, tanggal penunjukannya perkara Jurusita/Juru
pada aplikasi SIPP, mencetak dan aplikasi SIPP sita
menandatangani penunjukan O Pengganti
JS/JSP dan memasukkan dalam
bundel berkas perkara ’

4. Menyerahkan berkas perkara Bundel 5menit | Pencatatan
kepada Petugas Meja II untuk berkas, bundel berkas .
diinput pada Aplikasi e- register I Aplikasi e- Harike 6
permohonan register

5. |Menerima berkas perkara dari Bundel 5menit | Pencatatan
Panitera untuk dicatat tanggal berkas, PMH,PP,
penetapan PMH pada buku induk Aplikasi e- PHS, JS/ JSP
register,mencatat susunanMajelis register
Hakim (termasuk nama PP), *
mencatat tanggal PHS , mencatat )
tanggal sidang pertama dan
penunjukan JSP, selanjutnya
menyerahkan berkas pada
panitera pengganti

6. [Menerima bundel berkas perkara bundel 5menit | Bundel berkas
dari Petugas Meja Il untuk berkas,
persiapan persidangan, I instrumen
menyerahkan instrumen 3 panggilan
panggilan untuk JS/JSP

7. Menerima instrumen panggilan instrumen |5 menit | instrumen

— panggilan panggilan
Waktu yang diperlukan 35 menit Harike6

12




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor

214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/1.7.1

Tanggal Pembuatan| 03 Januari2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
: 01 Februari 2021

Tanggal Efektif

PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUN'GEK"TEHI;ADA PARA PIHAK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 k9o HIR/718R.Bg 1.Mengusai hukum acara/formil pemanggilan
2. [UUNo.7 Tahun 1989 jo. UU No.3 Tahun 2006 jo.

UU No.50 Tahun2009tentang Peradilan Agama

2. Dapat mengoperasikana plikasi DAN SIPP

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pendendalian Administrasi
Kepaniteraan PengadilanAgamadanPengadilan
TinggiAgama

3.Menguasai danmemahami wilayah hukum

KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan
buku I Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
/Administrasi Peradilan

SK KMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan

KET

ERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penerimaan Permohonan

Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan Internet, Aplikasi

SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan

2. |SOP Persidangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. |JikaSOP tidak dilaksanakan,maka Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan tercatat]

pemanggilan dinyatakan tidak sahdantidak
patut

pada buku kontrol panggilan dan terupload padaaplikasi dan SIPP serta
dapat diakses publik
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PARA PIHAK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera Jurusita/ Ket
. Jurusita Kasir Para Pihak Kelengkapan| Waktu Output
Pengganti .
Pengganti

1 2 B 4 15 6 7 8 9 10

1. | Menyerahkan instrumen Instrumen |5 menit Instrumen
panggilan kepada f'—'v1 Panggilan Panggilan
Jurusita/Jurusita Pengganti ' J

2. | Kepada Menerima instrumen, Instrumen |5 menit Instrumen

mengetik relaas panggilan, dan Panggilan Panggilan dan
mengajukan permohonan \ dan relaas relaas
biaya panggilan dengan panggilan panggilan
menyerahkan instrument
panggilan
3 | Menerima instrumen, input Instrumen |5 menit biaya
data, mencatatdan v Panggilan panggilan
menyerahkanbiaya panggilan dan kuitansi
kepada Jurusita/jurusita penerimaan
pengganti biaya
panggilan
4 Meperirr}abiaya panggilan Bukti 5 menit biaya
dari kasir \ 4 penerimaan panggilan
biaya
Panggilan
5 | Melaksanakan pemanggilan Biaya 180menit/3 | biaya
di tempattinggal ihak v il am il i
i tempattinggal parapiha panggilan (disesuaikan panggilan Harike?7
sesuai yang tertera dalam i
engan Km
surat permohonan radius
panggilan)

6 [Menerima dan Relaas 5 menit Relaas
menandatangani relaas Panggilan Panggilan
panggilan dan menyerahkan v
kembali kepada Jurusita/

JurusitaPengganti

7 [Menerimarelaas panggilan Relaas 5 menit Relaas
dari para pihak yang telah Panggilan Panggilan
ditanda tangani oleh para
pihak dan menyerahkan
kepada Panitera Pengganti <

8 [Menerima relas panggilandari Relaas 5 menit Relaas
Jurusita/Jurusita Pengganti Panggilan Panggilan

Waktu yang diperlukan 3 jam 35 menit Hari ke-7-10
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/1.7.2
Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

. 01 Februari 2021

Tanggal Efektif

=) oy Pl
|.-|':'I| "\-.;:-":-'-g-'_l S -
Disahkan Ole§ =| cifgliv™ad 7 |
J-ll. oS! =
| AR S
) PG

S.Ag
730801 199703 1 001

e

PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUI KEPALA DESA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | 390HIR/718R Bg 1.Mengusai hukum acara /formil pemanggilan
2. | UUNo.7 Tahun 1989 jo. UU No.3 Tahun 2006 jo.
UUNo.50 Tahun2009 tentang Peradilan Agama| 2. Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 Tentang Pola-Pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi ) o
Kepaniteraan Pengadilan Agama danPengadilan | 3-Menguasaidan memahami wilayah hukum
TinggiAgama
4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan
buku II pedoman pelaksanaan tugas dan
administrasi peradilan
5 | SKKMAN0.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Permohonan

Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet,

2. SOP Persidangan

Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi, kendaraan,tandatangan
KepalaDesadan stempel dinasdariDesa

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pemanggilan
dinyatakan tidak sahdantidakpatut

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan
tercatat padabukukontrol panggilan danterupload padaaplikasi
dan SIPPserta dapatdiaksespublic
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUI KEPALA DESA

Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan ; Jurusita/

& ::nnglgt;;:i Jurusaita Kasir |KepalaDesa | Kelengkapan Waktu Output Ket
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Menyerahkan instrumen Instrumen [nstrumen
panggilan kepadajurusita/ ™, Panggilan i Panggilan
JurusitaPengganti ( ] Smenit

2. Menerima instrumen, mengetik Instrumen Instrumen
relaas panggilan, dan panggilan dan Panggilan
mengajukan permohonanbiaya A surat panggilan . dan relaas
panggilandengan menyerahkan Smenit panggilan
instrumen panggilan

3 Menerima instrumen, input Instrumen biaya
data, mencatatdan panggilan panggilan
menyerahkanbiaya panggilan v dan kuitansi
kepada Jurusita/jurusita penerimaan 5 menit
Pengganti |_ biaya

1 panggilan

4 Menerima biaya panggilan relaas panggilan Biaya

dari kasir \4 panggilan
5 menit

5 Melaksanakan ! biaya 180 relaas
pemanggilan di tempat A panggilan menit/3  |panggilan
tinggal parapihak sesuai ](?jm K
yang tertera dalam surat anlfjeesr?;;n
permohonan Km radius

v panggilan)

6 (Pihak/para pihaktidak relaas panggilan Relaas
bertemu di tempat tinggal) panggilan Hari
melanjutkan pemanggilanke 5 menit ke7
kantorkepala desa yang
mewilayahi tempat tinggal 1
pihak/para pihak

7 Menyerahkan relaas untuk relaas panggilan relaas
disampaikankepada . panggilan
pihak/para pihak 5 menit

6 Menerima relaas panggilan, relaas relaas
menandatangani dan banggilan panggilan
memberikan stempel surat .

. 5 menit
panggilan dan menyerahkan
kembali kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti

7 Menerima relaas panggilan < relaas relaas
dari Kepala Desa yang telah panggilan panggilan
ditandatangani dan distempel .

Kepala Desa dan 5 menit
menyerahkan kepada
Panitera Pengganti —

8 Menerimarelas L ’ relaas relaas
panggilan dari Jurusita/ panggilan panggilan
Jurusita Pengganti 5menit

Waktuyang diperlukan 225 Menit/3 Jam45 Menit Hari ke7-10
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor

214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/18

Tanggal Pembuatan|f 03 Januari2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif : 01 Februari 2021

i i )
Ro 9730801 199703 1 001

SIDANG PEMBACAAN PERMOFONAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo0.14Tahun1985 y.s.d.u UUNo.5 Tahun . . .
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun 2009 1. Memahami pola Bindalmin
2. | UUNomor 48 Tahun 2009 ttg Kekuasaan |2.Memahami danmenguasai hukum acara/hukum formil
Kehakiman
3. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan . . .
Agama y.s.d.uUUNo3 Tahun2006 y.s.du E..Msnll(ahaml perkembanganhukumacara/ hukum formilmelalui
UUN0.50 Tahun 2009 fmte
4. | 131HIR/155RBg
5. | Staatblad 1941 Nomor44 (HerzienInlandsch 4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
Reglement)
6. | Staatblad1927Nomor227 (Reglement Voot
de Buitengewesten)
7. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan
Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan 5. Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
Adminitrasi Peradilan
8 | PERMANomor1Tahun2008 tentang
Mediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Permohonan
2. | SOP Registrasi Perkara Permohonan Komputer, Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara
3. | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. |JikaPermohonantidak dibacakan,Pejabat |Data pelaksanaanpersidangan,pencatatan dalamBAS, datakehadiran
yang bersangkutan melanggar tahapan para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register
persidangan/hukumacara,yangberakibat  |permohonan danterupload padaaplikasi dan SIPPsertadapat diakses
keabsahan prosesi persidangan/putusan publik
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PROSEDUR SIDANG PEMBACAAN PERMOHONAN PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ketua Panitera/ Ket
- Panitera Para Pihak | Kelengkapan | Waktu Output
Majelis .
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Membukasidang dan menyatakan sidang Berkas Smenit | Pembukaan
terbukauntukumum, lalumemerintahkan perkara, sidang
Panitera/Panitera Pengganti untuk - Pengeras
memanggil para pihak berperkara. suara, palu
sidang
2. | Memanggil pihakberperkaramasukke d Berkas Smenit | Pemanggilan
ruangsidangsesuaidengannomorurut Perkara, pihak
antrian sidang. - Pengeras suara
3. | Memasuki ruang persidangan ¥ Berkas perkara| Smenit | Para pihak
4. | Mencocokan identitas masing-masing atas Berkas perkara,| 10 Kecocokan
pertanyaan Ketua Majelis kartu identitas [menit identitas para
pihak
5. | Mencocokanidentitasmasing-masing- Berkas perkara,| 15 menit| Kecocokan
masing berdasarkan surat permohonan Kartu identitas identitas para
6. | Memberikan penjelasan seperlunya Berkas perkara | 30 Sidang
mengenai permohonan para Pemohon/ menit | pembacaan
Pemohon, menyatakansidangterbuka/ Permohonan | yari ke14
tertutup untuk umum kemudian
meneruskan agenda persidangan berupa
berupa pembacaan surat permohonan,
menanyakan kepada pihak pemohon
apakah ada perubahan dalam surat
permohonan, menanyakanbeberapahal
yangtercantumdalamsuratpermohonan
yangperlupenjelasanlebihlanjut
7 | Memberikan jawaban atas pertanyaan Berkas perkara | 10 Penjelasan/
KetuaMajelisberkaitansurat A menit | perubahan
Permohonan, baik menyangkut - permohonan
penjelasan tambahan atau perubahan surat
Permohonan
8 | Menerimatanggapan/jawaban Pemohon/ Berkas perkara| 10 Penjelasan/
Para Pemohon atas pertanyaan berkaitan menit perubahan
surat permohonan Pemohon/Para permohonan
Pemohon
9. Memerintahkan Panitera Palu Sidang Smenit | Penutupan
Pengganti/Panitera Sidanguntukmencatat Sidang
segala hal berkaitan surat permohonan
dalam BAS dan membuat BAS,
mengumumkan tahapansidangberikutnya
danmenyatakan sidangselesaidanditutup
10.Membuatberitaacarasidangmenggunakan Berkas Perkara,| 30 BeritaAcara
aplikasi DAN SIPP Aplikasi dan menit Sidang
SIPP
Waktuyangdiperlukan125mnt/ 2 jam 05 menit Hari ke14
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor

214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/1.9

Tanggal Pembuatan . 03 Januari 2017

Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
: 01 Februari 2021

Tanggal Efektif

S.Ag

SIDANG PEMBUKTIAN PEMOHON ; PARA PEMUHON

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun . . '
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun 2009 1. Memahami pola Bindalmin
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaan 2.Memahamidan menguasaihukumacara / hukum formildan hukum
Kehakiman materiil
3. | UUNo.7 Tahun 1989 tentangPeradilan Agama| 3. Memahamiperkembangan hukumacara / hukum formil dan
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.duUUNo.50 hukum materiil melalui Bimtek
Tahun 2009
4. | 163 HIR /283 RBgdanPasal 1865 KUH 4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
Perdata
5. | Staatblad1941Nomor44 (HerzienInlandsch |5.Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
Reglement)
6. | Staatblad1927 Nomor 227 (ReglementVootde
Buitengewesten).
7. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan
buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan
8. | PERMANomor 1Tahun2008tentangMediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Permohonan
2. | SOP Registrasi Perkara Permohonan Komputer,jaringaninternet, Aplikasi dan SIPP,Buku-Buku
Referensi, Register, berkas perkara
3. | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. |Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan, maka |Datapelaksanaan persidangan,pencatatan dalamBAS,data
Pejabat yang bersangkutan melanggar kehadiran para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada
hukumacara, yang berakibat keabsahan buku register permohonandanterupload padaaplikasi DAN SIPP
prosesi persidangan/ putusan sertadapatdiakses publik
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PROSEDUR SIDANG PEMBUKTIAN PEMOHON/ PARA PEMOHON PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
i - Panitera/ . . .
N Keglatan Ke't ua Ma]e'l 1S Panitera | Para Pihak Saksi-Saksi Kelengkapan | Waktu | Output et
Majelis Hakim Pengganti Pemohon
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. | Membukasidangdanmenyatakan Berkas Smenit |[Pembukaan
sidang terbuka untuk umum, lalu perkara, Sidang
memerintahkanPanitera/Panitera Pengeras
Pengganti untuk memanggil para suara, palu
pihak berperkara. - sidang
2. | Memanggil pihak berperkara L Berkas Smenit |Pemanggilan|
masuk ke ruang sidang sesuai A perkara, Pihak
dengannomorurutantriansidang - Pengeras
suara
3. | Memasukiruang persidangan Berkas Smenit |Para pihak
” perkara
4, | Mencocokan identitas masing- A 4 Berkas 15menit |Kecocokan
masing berdasarkan surat - perkara, kartu identitas
permohonan identitas para pihak
5. | Menyatakan sidang Berkas 20menit (Sidang
tertutup,/terbuka untukumum, Perkara Pembuktian
kemudian mengingatkan mengenai Penggugat/
agenda persidangan yang akan Pemohon
dilaksanakan.
Menanyakanmengenaikesiapan
alat bukti Pemohon dan
memerintahkan untuk
menyampaikanalatbukti (tertulis,
saksi, danalatbuktilain). L
N
6. | Menjawabkesiapanalatbukti,dan Berkas 10menit |BukiFc | harike
menyerahkan alat bukti tertulis - Perkara,alat dan asli 28
beserta aslinya untuk dicocokan bukti
7. | Menerimaalatbuktitertulisyang Berkas 10menit |Fc bukti
disampaikan Pemohon, Perkara, Fc bermaterai
mencocokandenganaslinyadan bukti yang yang telah
mengembalikan setelah bermaterai, dicocokkan
dicocokkan, selanjutnya memberi asli bukti dg aslinya
tandabuktiP (P.1,P.2 dst) surat
8. | Memerintahkan untuk memanggil Berkas 10menit |Identitas
saksi-saksi Pemohon (bilaadaalat | ¥ Perkara, para saksi
bukti saksi) saksi
9. | Memanggil saksi/ para saksi Berkas Smenit  |Saksi- saksi
masuk ruang sidang, Melaporkan perkara,
kesiapansaksiuntuk diambil > identitas saksi
identitas dan disumpah
10.| Menanyakanidentitasparasaksi Berkas Smenit  [Saksi yang
dan memerintahkan saksi untuk perkara, saksi- telah
bersumpah sebelum memberikan - P saksi disumpah
keterangan -
11.| Memberi keterangan identitas dan| Berkas Smenit  [Saksiyang
melakukan sumpah sesuai dengan perkara, saksi- telah
agama saksi saksi disumpah
12.| Memberi kesempatan kepada Berkas Smenit [Saksiyang
anggotaMajelisuntukbertanya I perkara, saksi- telah
kepadasaksi/parasaksi -: saksi disumpah
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13.| Memberikan pertanyaan mengenai Berkas Smenit |Pertanyaan
hal-hal yang berkaitan dengan perkara, saksi- padasaksi
permohonan Para saksi
Pemohon/Pemohon
14.| Menjawabsegalapertanyaanyang Berkas 15menit |Keterangan
diajukan Majelis Hakim g perkara, saksi- saksi
" saksi
15.| Memberikankesempatanuntuk { Berkas 10menit |Keterangan
menerangkanhal-halyangtidak perkara, saksi- saksi
ditanyakan namun berkaitan - saksi
denganpermohonanPemohon/
para Pemohon
16.| Menerimaketerangansaksi/para Berkas 5menit |Keterangan
saksi dan menyerahkan kembali perkara dan saksi
prosesipersidangankepada Ketua saksi
Majelis
15.| Menerima penyerahan prosesi P Berkas 5 menit  |Berkas
persidangan - perkara dan perkara
keterangan
saksi
16.| MemerintahkanPanitera/Panitera v Palusidang, |5menit |Penutupan
Pengganti untuk mencatat segala berkas Sidang
hal berkaitan surat permohonan perkara,alat
dalam BAS dan membuat BAS bukti
serta menyatakan sidang selesai
dan ditutup
17.| Membuat Berita Acara Sidang Berkas 30menit |Berita Acara
menggunakan aplikasi DAN SIPP - Perkara, Sidang
Aplikasi dan
SIPP
Waktuyangdiperlukan 185 menit/ 3 jam 5 menit Hari ke28
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Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/1.10

Tanggal Pembuatan | 03 Januari 2017

PENGADILANAGAMA |Toneee Revis [ ZoJamuar 2021
PAYAKUMBUH Wf . 01 Februari 2021

S.Ag

SIDANG PEMBACAAN PENETAPAN HASIL PERMUSY

124244 MAJELIS HAKIM

(MUSYAWARAH MAJELIS SEKALIGUS PEMBACAAN PENETAPAN HASIL MUSYAWARAH DALAM SATU PERSIDANGAN)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.14Tahun1985y.s.duUUNo.5Tahun2004 |1. Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

2. | UUNomor48Tahun2009tentang Kekuasaan 2. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukumformildan hukum
Kehakiman materiil

3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agama 3. Memahamiperkembanganhukumacara/hukumformildan hukum
y.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun materiil melalui Bimtek
2009

4, | UUNPasal 178 ayat (1) dan (2) HIR/ 189 ayat (1) |4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan rapat musyawarah
RBg/50 Rv

5. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan
dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
Pengadilan AgamadanPengadilanTinggiAgama

5. Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP

6. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan
buku I pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan

7. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

8. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.

9. | SEMANo.02Tahun2014tentangPenyelesaian
Perkara di Pengadilan Tingkat pertama dan Tingkat
Banding pada4 (empat) LingkunganPeradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Permohonan
2. | SOP Registrasi Perkara Permohonan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register,berkasperkara, ruangmusyawarahmajelishakim
3. | SOP Pembacaan Penetapan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika musyawarahtidak dilakukan,langkahmenyusun| Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran
penetapanakan terhambatdan sulituntuk dilakukan | para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register
pertimbangan atau pendapat dari masing-masing |permohonandanterupload padaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiakses
anggota Majelis Hakim, yang berakibat keabsahan |publik
prosesipersidangan /keabsahanpenetapan Majelis
Hakim
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RAPAT PERMUSYAWARATAN MAJELIS HAKIM PADA PENGADILAN TK. PERTAMA DALAM RUANG PERSIDANGAN SEKALIGU

PEMBACAAN PENETAPAN HASIL MUSYAWARAH MAJELIS

23

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Ketua |Anggota Majelis Panitera/
- . Panitera ParaPihak | Kelengkapan |Waktu| Output
Majelis Hakim Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Membuka sidang dan Berkas perkara, |5 menit| Pembukaan
menyatakan sidang terbuka pengeras suara, Sidang
untuk umum, lalu - palu sidang
memerintahkan Panitera/
Panitera Pengganti untuk
memanggil para pihak
berperkara
2. |Memanggil pihak berperkara Berkas perkara, |5 menit|Pemanggilan
masuk keruang sidang sesuai pengeras suara Pihak
dengan nomor antrian sidang —
3. |Memasuki ruang persidangan Berkas perkara |5 menit| Para pihak
4. |Mencocokan identitas Berkas perkara, |15 Kecocokan
masing-masing berdasarkan kartu identitas |menit |identitas para
surat permohonan pihak
5. | Menyatakan sidang terbuka Berkas perkara,
untuk umum, kemudian konsep
mengingatkan mengenai musyawarah
agenda persidangan yang
akan dilaksanakan.
Memerintahkan Pemohon
untuk keluar persidangan, .
. Hari
untuk musyawarah, sidang ke 35
dinyatakan diskors.
6. |Para pihak keluar persidangan, Berkas perkara,
sementara Majelis sedang konsep 30
bermusyawarah v musyawarah menit | Hasil
- musyawarah
7. | Meminta pendapat Hakim Berkas perkara,
Anggota konsep
< musyawarah
8. |Memberikan pendapat, Berkas Perkara,
dimulaidariHakimAnggota konsep
senior, dilanjutkan Hakim musyawarah
Anggota yunior
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9. | Menerimapendapatpara Berkas perkara,
Hakim Anggota konsep
musyawarah
10. | Menyusunpendapatmasing- Berkas perkara,
masing dan menyimpulkan, konsep
memerintahkan musyawarah
Panitera/Panitera Pengganti
untuk memanggil kembali
Pemohon untukmasukke
ruangsidang
11. | Memanggil pihak berperkara Berkas perkara,
masukkeruangsidang hasil
musyawarah
12. | Memasukikembaliruang Berkas perkara, |5 menit| Hasil
persidangan konsep Musyawarah
i musyawarah
13. | Majelis membacakan Berkas perkara, |15 Penetapan
Penetapan,Majelis v konsep menit | Majelis Hakim
membacakan Penetapan, lalu musyawarah
menjelaskan kepada pihak -
beberapa hal yang berkaitan
dengan hak-hak pihak
terhadap Penetapan tersebut,
kemudian Penetapan langsung|
ditandatangani oleh Majelis
Hakim dan Panitera/ Panitera
14. | Menandatangani Penetapan Penetapan Majelis| 10 Tandatangan
Majelis Hakim Hakim menit |penetapan
15. | Memberikan tanggapan atas Berkas perkara, |10 Tanggapan
hak Pemohon terhadap Penetapan Majelisimenit | atas penetapan
penetapan yang dibacakan Hakim Majelis Hakim
16. | Menerimatanggapanhak Penetapan Majelis| 10 Tanggapan
Pemohon atas penetapan Hakim menit |atas penetapan|
Majelis Hakim F Majelis Hakim
17. | Memerintahkan KonsepBAS, Palu|5 menit| Penutupan
Panitera/Panitera Pengganti Sidang sidang
untuk mencatat segala hal
berkaitan pembacaan
Penetapan Majelis Hakim dan
membuat BAS serta
menyatakan sidang selesai
dan ditutup
18. | Membuatberitaacarasidang I Berkas Perkara, |30 Berita Acara
menggunakan aplikasi DAN Aplikasi DAN  |menit |Sidang
SIPP - SIPP
Waktuyang diperlukan 135menit/2jam15 menit Hari ke35
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PENGEMBELIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Pasal 1948 KUHPerdata 1. Mengusai POLABINDALMIN
2. | SEMA04Tahun2008 2. Menguasai DAN SIPP
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan  |3. Memahamisistem pembukuankeuanganperkara
Agama y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.u
UUNo.50 Tahun 2009
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan PengadilanAgamadan
PengadilanTinggiAgama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang 4. Memahamimekanisme pengembalian dan pengelolaansisapanjar biaya
pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan|perkara
Tugas dan Administrasi Peradilan
6. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara
Komputer, Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,SKUM, BukuJurnaldan
2. | SOPTransparansidanInformasiPerkara |Induk Keuangan Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika Majelis Hakim tidak memberikan
rincian biaya perkarasetelahputusan
dibacakan, makasisapanjar yang
dibayarkan tidak diketahui
2. | Jikakasirtidakmengembalikansisapanjar Entrydatakeuangan, SKUM, Pengisian Buku JurnaldanInduk Keuangan
atautidak menyetorkan kekasnegarabiaya Perkara,bukubantupengembalianpanjarbiayaperkara
titipan pihakketiga yang lebih dari 6 bulan,
maka dapat diduga pelanggaran undang-
undang dan dapat dipidanakan
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PROSEDUR PENGEMBALIAN SISA PANJAR PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera | Ketua | Pihak /Para Kasir/ Ket.
Pengganti | Majelis Pihak Pemegang Kas Kelengkapan | Waktu Output

1 2 B 4 15 6 7 8 9 10

1. | Mengisi instrument rincian biaya instrumen  |5menit [nstrumen
perkaraselamapersidanganuntuk rincian biaya rincian biaya
ditandatangani Ketua Majelis perkara

TN
J

2. | Menerima instrument rincian biaya instrumen | 5menit Instrumen
perkara dari PP, menerliti dan v rincian biaya rincian biaya
menandatanganinya dan dikembalikan perkara
padaPPuntukdiberikankepadaPihak <>

3. |Menerima instrumen rincian biaya instrumen  |5menit [nstrumen
perkara dari Ketua Majelis dan PSS rincian biaya rincian biaya
Memberikaninstrumenrincianbiaya < perkara
yang telah dikeluarkan selama
persidanganuntukdiberikankepada
pemegang Kas (Kasir)

4. |Menerima instrumen dari Panitera instrumen | 5Smenit Instrumen
Pengganti, menghubungi Pemegang kas rincian biaya rincian biaya
(kasir) dengan menyerahkan panjar biaya - perkara
perkara yang telah dibayarkan >

5. | Menerima instrumen pihak, meng-entry KIPA, buku  |15menit Kuitansi
data nomor perkara pada KIPA, Jurnal,buku pengembalian
menghitung penggunaan panjar, bantu, sisa panjar
menutup buku jurnal, menerangkan kuitansi
kepada pihak, membuatkan kuitansi3 dibuat 3
rangkap. Apabila terdapat sisi panjar rangkap
biaya perkaranya, maka pemegang kas R .
memasukan padabukubantusisa panjar, T Hari ke35
membuat kuitansi pengembalian sisa
panjar biaya perkara dengan
menuliskan jumlah uangsesuaisisayang
adadalam buku Jurnal dan diserahkan
kepada pihak untuk ditandatangani.

6. | (kalau tidak dihadiri Pihak/ Para KIPA, buku |15menit uang
Pihak) Menerima instrumen dari Jurnal,buku pengembalian
Panitera Pengganti, Meng-entry data bantu sisa panjar
nomorperkara pada KIPA, menghitung \ 4
penggunaan panjar, menutup buku
jurnal. Apabila terdapat sisa panjar
biaya perkaranya, maka pemegang kas
memasukan padabukubantusisa panjar
untuk ditunggu selama 6 bulan, kalau
tidak diambil selama 6 bulan, maka
akan disetor ke kas negara sebagai PNBP

7. |Menerima kuitansi pengembalian sisa KIPA buku |5menit kuitansi
panjar biaya perkara dan — Jurnal,buku pengembalian
menandatanganinya, kemuadian < bantu, yang
menyerahkan kembali kuitansi tersebut kuitansi ditandatangani
kepada Pemegang Kas/Kasir

8. | Menerima kuitansi pengembalian sisa KIPA,buku  |5menit kuitansi
panjar biaya perkara, menyerahkan > Jurnal,buku pengembalian
uang sejumlah yang tertera dalam bantu, yang
kuitansi tersebut beserta tindasan kuitansi, ditandatangani
pertama kuitansi kepada Pihak uang sisa

panjar
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9. |Menerimasejumlahuangsisa KIPA,buku  [5menit Uang
panjar biaya perkara dari Jurnal,buku pengembalian
pemegang Kas/Kasir bantu, sisa panjar
D kuitansi
uang sisa
panjar
Hari ke35

Waktuyangdiperlukan 50 menit
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PENGAMBILAN SALINAN PENETAPAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan 1. Mengusaitatacaraadministrasiperkantoran
Agama y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUU
No.50 Tahun 2009
2. | HIRPasal118, 120HIR /144 RBg 2. Mempunyaikewenanganberkaitandengantugas-tugaspelayanan
kepaniteraan

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-Pola

Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan PengadilanAgamadan 3. Menguasai aplikasi dan SIPP
PengadilanTinggiAgama

4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan
Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Peradilan 4. Memahami kode etik pelayanan

5. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan

6. | SEMANo.01Tahun2011tentangPerubahan
SEMA No. 02 Tahun 2010 Tentang
Penyampaian Salinan dan Petikan Putusan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara
Komputer,instrumenamar Penetapan,pemberitahuanisipenetapan,

2. | SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan BukuRegister,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,bukuekspedisi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jikasalinantidakdibuat,makapenyampaian
salinan kepadapihakterkaitakanterlambat

Salinan penetapan harus sudah disiapkan maksimal 14 hari setelah
dibacakan dan maksimal 7 harisetelah BHT harusdiberikankepadapara
pihak

2. | Jikasalinantidakdisampaikan, maka
pencatatan administrasi tidak tertib

3. | Jikaadminsitrasitidaktertib, makatidakada
kepastian hukum
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PROSEDUR PENGAMBILAN SALINAN PENETAPAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan .| Petugas Ket
Para Pihak Petugﬁi meja penerima | Kelengkapan Waktu Output
biaya PNBP
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Mengajukan permohonan identitas 5 menit Pemohonan
pengambilan Salinan Penetapan < ) salinan
2 Menerima pengajuan Identitas pihak, 5 menit Pemohonan
pengambilan Salinan Penetapan permohonan salinan
salinan
3 Memerintahkanparapihakagar ey Identitas pihak, 5 menit Pembayaran
membayar biaya salinan permohonan PNBP
penetapan sebagai PNBP _ salinan, biaya
sebanyak lembar salinan PNBP
penetapan
4. | Membayar biaya salinan y Identitas pihak, |5 menit  [Pembayaran
Penetapan sebagai PNBP permohonan PNBP
sejumlah yang ditentukan, salinan,
menerima bukti pembayaran pembayaran
PNBP PNBP
5. | Menerima pembayaran PNBP Vv |Identitas pihak, |5 menit  [Bukti
dari pihak Pemohon, permohonan Pembayaran |ari ke42
membukukan dan memberikan salinan, PNBP
tanda bukti pembayaran
I PNBP, buku
keuangan PNBP
6. | Menerima bukti pembayaran Bukti pembayaran |5 menit Salinan
PNBP,menyerahkankembali PNBP penetapan
padapetugasmejalll
7. | Menerima bukti pembayaran Identitas, bukti 5 menit  [Bukti
PNBP salinan penetapan, pembayaran Pembayaran
menyerahkan salinan penetapan, I— PNBP PNBP,
kepadaparapihak, membuatkan Salinan
tanda terima bukti penyerahan penetapan
salinan penetapan
8. | Menerima Salinan Penetapan Identitas, bukti 5 menit Salinan
sesuai dengan permohonan, pembayaran penetapan
menandatangani bukti ‘ 'L‘ PNBP
penerimaan salinan penetapan
Waktu yang diperlukan 40 menit Hari ke42

Catatan : SOP Administrasi Perkara PA Payakumbuh Penyelesaian mengenai limit waktu dan hari secara
kondisional




