BAB XII

SOP Administrasi Perkara
Peninjauan Kembali (PK)
pada Tingkat Pertama



PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng
Kota Payakumbuh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

Disahkan Oleh

PENERIMAAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2 | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3 | Pasal120HIR /144 RBg
4 | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5 | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi peradilan
6 | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM, Buku
Jurnal KeuanganPK,IndukKeuangan Perkara,Register Permohonan
2. | SOPTransparansidanInformasiPerkara PK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika penggugat/pemohon tidak membayar atau telah Entrydata,SKUM,PenomeranPerkaraSuratgugatan/permohonan
membayarbiayaperkaratetapitidakmenyerahkanbukti PK,PengisianBukuJurnaldanIndukKeuanganPerkara
setorBankkepadakasirmakaperkaratidakterdaftar,
2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.




PROSEDUR PENERIMAAN PERMOHONAN PK PADA PENGADILAN TK.

Pelaksana

Mutu Baku

; Ket.
No Kegiatan
8 Pemohon/ Petlfgas Kasir Panitera | Kelengkapan | Waktu | Output
Penggugat Mejalll
1 2 3 4 4 6 7 8 9
1. | Mengajukan pernyataan PK
kepadaPetugasMejalll
Pernyataan 5 Pengajuan
Tidak PK Menit PK
2. | Menerima dan memberi
penjelasan tentang Berkas 10 Informasi
kelengkapan administrasi Permohonan Meni Prosedur
permohonan PK PK enit PK
3. | Meng-entry data, menaksir
besarnya panjar biaya PK
yang dituangkan dalam
SKUMd.er.lgannomorperkara Aplikasidan 5 Permtah
yang diajukan PK dan SKUM Menit bayar panjar
diserahkan pada Pemohon biayaPK
untukmembayarpadabank
yang ditunjuk.
Hari
4. | Menerima bukti setor Bank kel
dari Pemohon,
menandatangani, memberi
cap lunas pada lembar Slip Setoran,
SKUM, membukukan panjar Buku Jurnal 5 SKUM yang
biaya PK dalam buku jurnal dan Aplikasi | Menit telah dicap
keuangan PK, memberi SIADPA DAN lunas
nomor padabukujurnaldan | SIPP KIPA
meng-entrypanjarbiayaPK
dalam Siadpa dan SIPP-KIPA
5. | MembuataktapernyataanPK 3
yang di tandatangani oleh Berkas 20 Akta
PemohonPKdanPanitera Perkara Menit Pernyataan
PK
6 | Menerima akta pernyataan Akt Terdaftarny
Peninjauan Kembali yang p a 5 a
dilampiriSKUMdariPanitera Pl(e;gﬁi?& Menit | permohona
nPK
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 50 Menit Hari kel




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng
Kota Payakumbuh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

REGISTRASI PERKARA

PENINJAUNKEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2 | UUNo.7 Tahun1989tentang PeradilanAgamay.s.d.u UU 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009 Plus
3 | Pasal120HIR /144 RBg
4 | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi peradilan
6 | SKKMANO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM,Buku
Jurnal danIndukKeuanganPerkara,Register PK
2. | SOPTransparansidanInformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap Entrydata,SKUM,PenomeranPerkaraSuratgugatan/permohonan,
maka menghambat proses penyelesaian perkara. PengisianBukuJurnaldanIindukKeuanganPerkara




SOP REGISTRASI BERKAS PERKARA PENINJAUAN KEMBALI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Meja MEJAIII Kelengkapan | Waktu Output
11
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Menerima berkas perkara
Peninjauan Kembali dari Meja [
untuk dicatat d.alam regi§ter Berkas 5 Menit Berkas
gugatandanregisterPeninjauan
Kembali
2 | Mencatat permohonan Peninjauan
Kembalidalamregistergugatan
dan register Peninjauan Kembali . . Harike
danmenyerahkankepadaMejalll Berkas 10Menit | Register )
3 | Menerimakembaliberkasperkara
PeninjauanKembalidariMejall
Berkas 5Menit Berkas
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 20 Menit Hari ke2




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng
Kota Payakumbuh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

Disahkan Oleh

PEMBERITAHUAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3. | HIRPasal120HIR /144 RBg
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Perkara Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSiadpa dan SIPP
2. | SOP Registrasi Perkasa
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jikapetugastidak mengentry datasecaralengkap maka Entrydata,PengisianBeritaAcaraRelaasdanmenandatanganinya,
menghambat proses penyelesaian perkara. Pengisian Buku Register Gugatandan Buku Register Kasasi
2. Permohonankasasiyangtelah terdaftar, dalam waktu 7
(tujuh)hariharustelahdiberitahukankepadapihaklawan




SOP PEMBERITAHUAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mejalll

JURUSITA
/ISP

KASIR

TERMOHON
KASASI

Keleng
apan

Waktu

Output

KET

Menyerahkan instrumen kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti untuk
menyampaikan pemberitahuan
permohonan peninjauan kembali
kepada Termohon Peninjauan Kembali

Berkas

5Menit

Instrumen

Menerima instrumen, membuat surat
pemberitahuan permohonan kasasi
sekaligus ditandatangani, mengajukan
permohonan biaya pemberitahuan
permohonan Peninjaun Kembali
kepada kasir

Instrumen

15Menit

Relaas

Mengeluarkan biaya pemberitahuan
permohonan Peninjauan kembali
sesuai ketetapan radius yang
ditetapkan oleh Ketua Pengadilan,
mencatat pengeluaran biaya
pemberitahuan permohonan
peninjauan kembali dalam jurnal
keuangan peninjauan kembali perkara
dan buku induk keuangan perkara,
menginput pengeluaran biaya
pemberitahuan permohonan
peninjauan kembali dalam SIADPA
DAN SIPP- KIPA

Instrumen

10Menit

Kuitansi

Melaksanakan pemberitahuan
permohonan peninjauan kembali
kepadaTermohonpeninjauankembali
ditempattinggalnyaataukepadapihak
yang ditunjuk oleh undang-undang
dalam keadaan tertentu dan meminta
pihak tersebut untuk menandatangani
relaas pemberitahuan permohonan
peniniauan kembali

Surat
Pemberitah
uan

480
Menit

Relaas

Menerima dan menandatangani Relaas
Pemberitahuan permohonan
peninjauan kembali dan menyerahkan
kembali kepada Jurusita/Jurusita
Pengganti

Surat
Pemberitah
uan

10Menit

Relaas

Menyerahkan relaas pemberitahuan
permohonan peninjauan kembali
kepadaMejalll

Relaas

10Menit

Relaas

Menerima dan memasukkan relaas
pemberitahuan permohonan
peninjauan kembali dalam berkas
peninjauan kembali dan menyerahkan
instrumen tanggal pemberitahuan
permohonan peninjauan kembali
kepada Petugas Meja [luntuk dicatat
dalamregistergugatandanregister
neniniauan kembali

Relaas

5Menit

Instrumen

Harike




Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 535 Menit/ 25 Jam 35 Menit HARIKE2-8
PENGADILANAGAMA Nomor SOP
PAYAKUMBUH Tanggal Pembuatan
J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng Tanggal Revisi
Kota Payakumbuh Tanggal Efektif .
Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH
PENERIMAAN RISALAH PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UUNo0.14 Tahun 1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. UUNo.7 Tahun 1989 y.s.d.u UUNo.3 Tahun2006 2. Memahamidan menguasaiprogram AplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
y.s.d.uUUNo.50 Tahun2009tentang PeradilanAgama
3. HIRPasal 120 HIR / 144 RBg
4. KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6. SKKMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penerimaan Peninjauan Kembali Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSiadpa dan SIPP,BukuRegister
1. Gugatandanregisterkasasi
) SOP Pemberitahuan Peninjauan Kembali
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Memori kasasi, selambat-lambatnya 14 (empat belas) Entrydata, Tanda TerimaMemoriKasasi, Pengisian Buku Register
harisesudahpermohonankasasiterdaftar,harussudah Gugatandanregisterkasasi
diterima pada Kepaniteraan Pengadilan Agama/
Mahkamah Syar'iyah




PROSEDUR PENERIMAAN RISALAH PENINJAUAN KEMBALI (PK

PELAKSANA Mutu Baku
No Kegiatan KET
Pemohon Mejalll Panitera | Kelengkapan| Waktu Output

1 | Pemohon Peninjauan kembali
(PK) mengajukan Risalah PK . Berkas 5 RisalahPK
kepadaPetugasMejalll Risalah Menit

2 | Petugas Meja Il menerima
risalah PKdari Pemohon PK
dan d
membuat Tanda Terima Berkas 15 TandaTerima
Risalah PK, kemudian - Risalah Menit Risalah PK
menyerahkannya kepada
paniteradengandilampiri
Risalah PK.

3 Panitera menerima, .
menandatangani tanda terima Hari
Risalah PK dan Berkas 5 TandaTerima ke2
menyerahkannya kembali Risalah Menit Risalah PK
kepada meja I1l dengan di
lampiriRisalahPK.

4 | Meja Ill menerima dan
menyerahkan tanda terima . 5 TandaTerima
RisalahPKkepadapemohon Tanda Terima | . Risalah PK
PK.

5 | Pemohon PK menerima
TandaTerimaRisalah PKdari . P Tanda Terima 5 TandaTerima
Mejalll b Menit Risalah PK

Jumlah Waktu YangDiperlukan: 35Menit HARIKE2-14

600




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng
Kota Payakumbuh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENYAMPAIAN RISALAH PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilanAgamay.s.d.u UU 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3. | HIRPasal120HIR /144 RBg
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6. | SKKMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM,Buku
Jurnal dan Induk Keuangan Perkara, Register induk perkara
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara gugatan/permohonan dan Register Permohonan PK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikarisalah PKtidakdisampaikankepadatermohonPK, Entrydata, SKUM,PenomeranPerkaraSuratgugatan/permohonan,
maka pejabat yang bersangkutan telah melakukan PengisianBukuJurnaldanIndukKeuanganPerkara
perbuatan melanggar hokum, dan dapat dituntut ganti
rugi.
2. | JikapetugasMejalodatasecaralengkap maka
menghambat proses penyelesaian perkara.
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SOP PENYAMPAIAN RISALAH PENINJAUAN KEMBALI

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Meja
111

Jurusita

/Isp

Kasir

Termohon

Keleng
kapan

Wakt
u

Output

Ket.

2

3

4

8

10

Menyerahkan instrumen dan
risalah kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti
untuk memberitahukan
PeninjauanKembalikepada
Termohon

@

Berkas

5Menit

Instrumen

Menerima instrumen dan
risalah, membuat surat
pemberitahuan Peninjauan
Kembali sekaligus
ditandatangani, mengajukan
permohonan biaya
pemberitahuan Peninjauan
Kembali kepadakasir

Instrumen

15
Menit

Relaas

Mengeluarkan biaya
pemberitahuan permohonan
Peninjauan Kembali sesuai
ketetapan radius yang
ditetapkan oleh Ketua
Pengadilan, mencatat
pengeluaran biaya
pemberitahuan Peninjauan
Kembali dalam jurnal
keuanganperkaraPeninjauan
Kembali dan buku induk
keuangan perkara,menginput
pengeluaran biaya
pemberitahuan Peninjauan

Kembali dalam aplikasi
SIADPA NAN SIPP.KIDA

Instrumen

10
Menit

Kuitansi

Melakukan pemberitahuan
Peninjauan Kembali kepada
Termohon di tempat
tinggalnya,ataukepadapihak
yang ditunjuk oleh undang-
undang dalam keadaan
tertentu dan meminta pihak
tersebut untuk
menandatangani relaas
pemberitahuan Peninjauan
Kembali

Surat
Pemberita
huan

480
Menit

Relaas

Termohonataupihakyang
ditunjuk oleh undang-undang
dalam keadaan tertentu
menerima dan
menandatangani relaas
pemberitahuan Peninjauan
Kembali dan menyerahkan
kembali kepada

Surat
Pemberita
huan

10
Menit

Relaas

602

Hari
ke3




Jurusita/Jurusita Pengganti

Menerima dan menyerahkan
relaas pemberitahuan
PeninjauanKembali kepada
Mejalll

Relaas

10
Menit

Relaas

Menerimadan memasukkan
relaas pemberitahuan

PeninjauanKembalidalam
berkas Peninjauan Kembali i}

danmenyerahkaninstrumen
tanggal pemberitahuan -
Peninjauan Kembali kepada

Petugas Meja Il untuk dicatat
dalamregistergugatandan
register PeninjauanKembali

Relaas

5Menit

Instrumen

JUMLAHWAKTU YANG DIBUTUHKAN : 535 Menit/ 25 Jam 35 Menit

Harike3-16
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Kota Payakumbuh Tanggal Efektif :
Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH
PENYUMPAHAN PENEMUAN NOVUM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

2. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

3. | HIRPasal155,158,177HIR /144 RBg

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

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

6. | SKKMANO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM, Buku
Jurnal, IndukKeuangan PerkaradanRegister PK
2. | SOPTransparansidanInformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika tidak dilakukan penyumpahan pejabat yang Entrydata,SKUM,PenomeranPerkaraSuratgugatan/permohonan,
bersangkutan telah melangar peraturan per Undang- Pengisian Buku Jurnal, Induk Keuangan Perkara dan Register PK
undangan (perbuatanmelanggarhukum),masihdapat
dituntutgantirugi

2. | JikapetugasMejaltidak mengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.
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SOP PENYUMPAHAN PENEMUAN NOVUM

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Ketua .
Pengadilan/ Pa!mtera Pemohon Kelengkapan | Wakt Output Ket.
. Sidang PK
Hakim u
2 3 4 5 6 7 8 9

Membuka sidang

penyum.pahan novum dan Terlaksananya

memerintahkan Panitera Berkas .

. 5Menit pembukaan
untuk memanggil Pemohon Perkara .
Sidang

PK

MemanggilPemohonPK d

untuk memasuki ruang Kehadiran para

sidang Ruang Sidang | 5Menit pihak di
persidangan

Menanyakan kepada

Pemohon PK waktu (hari, Kesiapan

tanggal, bulan dantahun) < KTP 5Menit b

. Pemohon

dan tempat ditemukan

novum.

Menjelaskan tentangwaktu Ketetapan dan

(hari, tanggal, bulan dan kesiapan

tahun) dan tempat N dI:EtlfetjiEa:n 10 Pemohon untuk

ditemukan novum e P Menit melanjutkan Harik

Pemohon arike

perkara dan 3
bersumpah

Mengambil sumpah

Pemohonatasalatbukti

yang dijadikan sebagai Alat bukti 10 Terlaksananya

NovumdalamperkaraPK Menit | penyumpahan

kemudian menutup

persidangan.

Membuat BA penyumpahan

penemuan novum dan )

menyerahkan ke Ketua Draf l?e“ta 20_ DraftBAS

Pengadilan/Hakim acara sidang Menit

Memeriksa dan

menandatangani BA

penyumpahan penemuan 10

novum yang telah dibuat BAS Menit BAS

dan ditandatangani oleh

Panitera Pengganti.

Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 65 Menit/ 1Jam 5 Menit Harike3-16
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng
Kota Payakumbuh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

Disahkan Oleh

PENERIMAAN JAWABAN RISALAH PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

2. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU
No.3Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

2. Memahamidanmenguasaiprogram AplikasiSiadpa dan SIPP-Plus

3. | HIRPasal120HIR / 144 RBg

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

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

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara

2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara

Komputer, Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP, SKUM, Buku
Jurnal, IndukKeuanganPerkaradanRegister PK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jikajawabanrisalah PKtidakditerima,pejabatyang
bersangkutan telah melanggar asas persamaan hak di
depanhukum (Perbuatanmelanggarhokum)makayang
bersangkutandapatdituntutgantirugi

2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.

Entrydata,SKUM, pengisian PerkaraSuratgugatan/permohonan,
PengisianBukuJurnaldanIndukKeuanganPerkara

606




SOP PENERIMAAN JAWABAN RISALAH PENINJAUAN KEMBALI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Terbanding MEJAIII Kelengkapan | Wakt Output
11
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Mengajukan Jawaban Risalah
Peninjauan Kembali kepada
PetugasMejalll Berkas Jawaban 5 Jawaban Risalah
Risalah PK Menit PK
2 | Menerima Jawaban Risalah
Peninjauan Kembali dari
Termohon serta membuat
danmenandatanganiTanda v .
. . Tanda Terima
Terima Jawaban Risalah Berkas Jawaban 15 . )
- . ) . Jawaban Risalah Harike
Peninjauan Kembali, Risalah PK Menit
. PK 5
kemudian menyerahkan satu
helaiTandaTerimaJawaban
Risalah Peninjauan Kembali
kenada Termohon
3 | Menerima Tanda Terima
Jawaban Risalah Peninjauan ] .
Kembalidari Mejalll Tanda Terima 5 Tanda Terima
Jawaban Risalah Menit Jawaban Risalah
PK PK
Harike5-35

Jumlah Waktu YangDiperlukan:25Menit
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng
Kota Payakumbuh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENYAMPAIAN JAWABAN RISALAH /PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilanAgamay.s.d.u UU 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-
No.3Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009 Plus
3. | HIRPasal120HIR /144 RBg
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
agama
6. | SKKMA NO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM, Buku
Jurnal danIndukKeuanganPerkara
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | JikaPejabatyangbersangkutantidakmenyampaikan Entrydata,SKUM, PengisianPerkaraSuratgugatan/permohonan
jawaban risalah PK yang bersangkutan melakukan PK,PengisianBukuJurnaldanIndukKeuanganPerkara
perbuatanmelawanhukum, makayangbersangkutan
dapat dijatuhihukumandisiplinkepegawaian
2. | JikapetugasMejaltidak mengentry datasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.
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SOP PENYAMPAIAN JAWABAN RISALAH PENINJAUAN KEMBAL

|

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mejalll

Jurusita

/Isp

Kasir

Pemohon

Kelengkapan

Wakt | Output

Ket.

2

3

4 5

7

10

Menyerahkan instrumen dan Risalah
Peninjauan Kembali kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti untuk
memberitahukan jawaban risalah
PeniniauanKembalikepadaPemohon

Berkas

Instrumen

Menerima instrumen,dan Risalah
PeninjauanKembali, membuatsurat
pemberitahuan jawaban risalah
Peninjauan Kembali sekaligus
ditandatangani, mengajukan
permohonan biaya pemberitahuan
jawabanrisalah Peninjauan Kembali
kepada kasir

Instrumen

15

Menit Relaas

Mengeluarkan biaya pemberitahuan
jawaban risalah Peninjauan Kembali
sesuai ketetapan radius yang
ditetapkan oleh Ketua Pengadilan,
mencatat pengeluaran biaya
pemberitahuanjawaban risalah
Peninjauan Kembali dalam jurnal
keuangan perkara Peninjauan Kembali
dan buku induk keuangan perkara,
menginput pengeluaran biaya
pemberitahuan jawaban risalah
Peninjauan Kembali dalam aplikasi
SIADPA DAN SIPP-KIPA

Instrumen

10

. Kuitansi
Menit

Melakukanpemberitahuanjawaban
risalah Peninjauan Kembali kepada
Pemohonditempattinggalnya,atau
kepada pihak yang ditunjuk oleh
undang-undang dalam keadaan
tertentu danmemintapihaktersebut
untuk menandatangani relaas
pemberitahuan jawaban risalah
Peniniauan Kembali

A

Surat
Pemberitahuan

480

Menit Relaas

Menerimadanmenandatanganirelaas
pemberitahuan jawaban risalah
PeninjauanKembali danmenyerahkan
kembali kepada Jurusita/Jurusita
Pengganti

Surat
Pemberitahuan

10

Menit Relaas

Menerimadanmenyerahkanrelaas
pemberitahuan jawaban risalah
PeninjauanKembalikepadaMejalll

Relaas

10

Menit Relaas

Menerima dan memasukkan relaas
pemberitahuan jawaban risalah
Peninjauan Kembali dalam berkas
Peninjauan Kembali dan menyerahkan
instrumen tanggal pemberitahuan
jawaban risalah Peninjauan Kembali
kepada Petugas Meja Il untuk dicatat

dalamregistergugatandanregister
Peninianan Kemhali

Relaas

.| Instrumen
Menit

Hari
ke
10

Jumlah Waktu YangDiperlukan: 535Menit/25Jam 35 Menit

Harike10- 40
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PENGADILANAGAMA Nomor SOP

PAYAKUMBUH Tanggal Pembuatan

J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng Tanggal Revisi

Kota Payakumbuh Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENYUSUNAN BERKAS BUNDEL (B) PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

2. | UUNo.7 Tahun1989jo UUNo.3 Tahun2006jo UU No.50 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
Tahun2009tentangPeradilanAgama

3. | HIRPasal 120 HIR/ 144 RBg

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

5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi peradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi Siadpa dan SIPP

2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | JikaMejalterlambatmemberikanberkaskeMejalll maka | EntrydatadanMinutasi
prosespengirimanberkasakanterhambat

2. | JikaMejalllterlambatmenjilid berkas makaproses
pengiriman berkas akan terhambat
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PROSEDUR PENYUSUNAN BERKAS BUNDEL B PENINJAUAN KEMBALI

. Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Mejal Mejalll Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 6 7 8 ’
1
Menyerahkan berkas Peninjauan Dokumen-dokumen
Kembali Kelengkapan 5 Berkas
—) Bundel B Menit Perkara
1 Peninjauan Kembali
2 | Meneliti kelengkapan berkas abrks Tidak ]
Lengkap Dokumen-dokumen
Kelengkapan 5 Berkas | Harike42
Bundel B Menit Perkara
Berka Peninjauan Kembali
Lengkap
3 | Menjilid berkas Dokumen-dokumen
A Kelengkapan 20
Bundel B Menit BundelB
Peninjauan Kembali
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 30Menit Hari ke42
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PENGADILANAGAMA

Nomor SOP

PAYAKUMBUH

Tanggal Pembuatan

JI. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng

Tanggal Revisi

Kota Payakumbuh Tanggal Efektif :
Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH
PENGIRIMAN BIAYA PENINJAUAN KEMBALI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.u UUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun2009
3. | HIRPasal120HIR /144 RBg
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
agama
6. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM,BukuJurnal
KeuanganPKdanIndukKeuanganPerkara
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikabiayaperkaratidakdikirim.............. ,selanjutnya Entrydata,SKUM, PengisianPerkaraSuratgugatan/permohonanPK,
pejabat yang bersangkutan dapat dijatuhi hukuman PengisianBukuJurnaldanIndukKeuanganPerkara
disiplindandituntutgantirugi.
2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.
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SOPPENGIRIMANBIAYA PENINJAUANKEMBALI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
MEJAIII Kasir Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Menyerahkan instrumen pengiriman
biaya Peninjauan Kembali kepada
Kasir - Instrumen 5Menit | Instrumen
2 | Mengeluarkan biaya Peninjauan
Kembali,mencatatdalambukujurnal
danmenginputdalamSIADPA DAN
SIPP-KIPA, dan mengirim biaya
permohonan Peninjauan Kembali ke Slip .
Mahkamah Agung melalui bank Instrumen 60Menit Setoran Hari ke41
yang ditunjuk sertamenyerahkan Bank
buktipengiriman kepadamejalll
untuk dimasukkanke dalam berkas
perkara
3 | Menerima dan memasukkan bukti
setoranbiayaPeninjauanKembalike SlipSetoran 5 Meni Berkas
dalam berkas perkara ; Bank enit Perkara
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 70 Menit/ 1Jam 10 Menit Hari ke41
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Ade Irma Suryani No. 75 Sipang Beteng
Kota Payakumbuh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENGIRIMAN BERKAS PER

KARA PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilanAgamay.s.d.u UU 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
No.3Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3. | HIRPasal120HIR /144 RBg
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
agama
6. | SKKMA NO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM, Buku Jurnal
dan Induk Keuangan Perkara
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika berkas PK tidak dikirimkan, Pejabat yang Entry data, SKUM, Pengisian Perkara Surat gugatan/permohonan PK,
bersangkutanmelanggarketentuanyangberlaku Pengisian Buku Jurnal dan Induk Keuangan Perkara, Bukti pengiriman
selanjutnyadapatdjatuhihukumandisiplindengan Pos
dituntut ganti rugi
2. | JikapetugasMejaltidak mengentry datasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.
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SOP PENGIRIMAN BERKAS PENINJAUAN KEMBALI

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Petugas Ket.
MEJAIII Panitera Pengiriman Kelengkapan | Wakt Output
2 3 4 5 6 7 8 9
Menyusun Bundel Adan Bundel B,
membuat surat pengantar
pengiriman berkas perkara Bundel A
Peninjauan Kembali kemudian Pe]rglfarrl;a;K Mz(r)lit danBundel
diserahkan kepada Panitera untuk B
ditandatangani -
Memeriksa kelengkapan Bundel A
danBundel B, menandatanganidan
menyerahkan kembali surat
pengantar pengiriman berkas Bundel Adan 15 , Surat
perkara Peninjauan Kembali BundelB Menit | Pengantar
kepadaMejalll
Menerima kembali Bundel A dan
Bundel B serta surat pengantar
pengiriman berkas perkara
Peninjauan Kembali mengupload Bundel Adan Hari
softcopynya melaui situs Bundel B 15 BoxBerkas ke43
www.putusan.mahkamahagung.go.i d serta Surat | Menit | Berjalan
dan menyerahkan kepada Pengantar
petugaspengirimanuntukdikirim
keMahkamah AgungRI
Menerima dan mengirim berkas
perkara PeninjauangKembali BundelAdan ,
melaluiposdanmenyerahkanbukti Bundel B 60. B}ﬂ,{tl
pengirimankeMejalll sertaSurat | Menit | pengiriman
Pengantar
Menerimabuktipengirimanberkas
perkara Peninjauan Kembali dan
menyerahkan instrumen tanggal Bukti 10
pengiriman berkas Peninjauan engiriman Menit Instrumen
Kembali ke Meja Il untuk dicatat B peng
dalam register Peninjauan Kembali N
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 130 Menit/ 2 Jam 10 Menit Harike43-44

Catatan:SOPAdministrasiPerkaraPA/Msy Penyelesaianmengenailimitwaktudanharisecara kondisional




