PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.1
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

:J_Lp.ﬂigw{aﬁ 2021
S

!

Fpdan SR
| NIP. 19730801 199703 1 001

PENERIMAAN PERKARA GUGATAN LAINNYA (SALAHSATU
PIHAKTINGGALDILUARWILAYAHHUKUM)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 1. Mengusai POLA BINDALMIN
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009

2. Pasal118,120HIR /144 RBg 2. Menguasaiaplikasi SIPP

3. KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan 3.
dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan 4. Memahamihukumformilyangberkaitandenganpenerimaansurat
PengadilanAgamadanPengadilanTinggiAgama gugatan

4. KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi 5. Memahami sistem pembukuan keuangan perkara
peradilan

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM, Aplikasi e-

Keuangan,IndukKeuanganPerkaradanAplikasi e-register

2. SOPTransparansidanInformasiPerkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jikapenggugattidakmembayaratautelahmembayar Entrydata, SKUM, PenomoranPerkaraSuratGugatan,mencatatdalam
biayaperkaratetapitidakmenyerahkanbuktisetor Aplikasi e-register danpengisian Aplikasi e- keuangan perkara
Bankkepadakasirmakaperkaratidakdidaftar

2. Jikapetugas Mejaltidakmengentrydatasecara

lengkap maka menghambat proses penyelesaian
perkara.




PROSEDUR PENERIMAAN PERKARA GUGATAN LAINNYA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas
& Penggugat Meigl 1 Kasir Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Memasukkan gugatan
b Surat Gugatan, 5
c ) dokumen yg . Srt Gugatan
Tidak diperlukan Menit
2. | Menerima dan memeriksa y
kelengkapan surat Gugatan, \ Surat Permohonan, .
dokumen yg Menit Srt Gugatan
diperlukan,
3. | Meng-entryindentitaspihak, Ya Surat Permhnan;
posita, petitum gugatan Gugatan, dokumen
dalam aplikasi SIPP-Plus, L
i yg diperlukan,
menaksir dan membuat Aplikasi SIPPPlus
SKUM panjarbiayaperkara, P 30 SrtGugatan
. 4 dan SIPP (data .
memberi petunjuk kepada identitas pada Menit dan SKUM
Penggugat untuk menyetor suratp
sejumlahbiayaperkarayang permohonan) .
tertera dalamSKUM melalui SKUM ResiBan]'( Hari kel
Bankvangdituniuk ’
4. | MenerimabuktisetorBank
dan berkas surat gugatan
dari penggugat,
membukukan, mencatat
panjar biaya perkara dalam Buktipembavaran
Aplikasi e-, memberinomor BANKp A lik};si o
perkarapadalembarjurnal dz;nlflduk 15 Nomor
dan SKUM, menandatangani . Register
. & keuangan Perkara, Menit
dan memberi cap lunas Aplikasi SIPP Perkara
pada lembar SKUM, P KIPA
mencatat dalam Aplikasi e-
register, meng-entry
panjar biaya perkara
tersebut dalam SIPP-KIPA.
5. | Menerima kembali surat Srt gugatan
tan dan SKUM
glgaan an yang SuratGugatandan 5 yang telah
telahdiberinomorperkara SKUM Menit dibert nomor
Fi
% perkara
Waktuyangdiperlukan : 60 menit / 1jam harike1-2




PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP - SOP/AP/7.2

Tanggal Pembuatan - 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

REGISTRASI BERKAS PERKARA GUGATAN LAINNYA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun 1989tentang Peradilan Agama 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
2. | Pasal120HIR /144 RBg 2. Menguasaidanmemahamiaplikasi SIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan | 3. Mampumenulisrapihdanjelas
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II 4. Memahami pola registrasi berkas perkara
pedomanpelaksanaantugasdanadministrasi
peradilan
5. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM, Aplikasi e-
Keuangan, IndukKeuangan PerkaradanAplikasi e-register
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 | Jikakasirtidakmenyerahkanberkasperkaratepat BerkasterregistrasipadaBukuIndukPerkaragugatandan
waktu, maka pencatatan terlambat terupload pada aplikasi SIPP
2 | Jikapencatatantidak tepat waktu, maka PMH tidak
terlaksana
3 | JikaPencatatantidaktepatwaktu,makamengganggu
proses penyelesaian perkara
4 JikaPencatatantidaktepatwaktu, makatidak
terwujud transparansi alur perkara




PROSEDUR REGISTRASI BERKAS PERKARA GUGATAN PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan PetugasMeja
Kasir & Il ) Panitera | Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Menyerahkan surat gugatan,
dokumen-dokumen ditambah
SKUMyangtelahdiberinomor Surat Gugatan,
. 5 berkas
perkara, dicap LUNAS dan dokumen yg Menit k
ditandatanganikepada Petugas diperlukan ent perkara
Mejall.
2. | Menerima surat gugatan disertai
SKUM yang telah diberi nomor
dariKasiruntukdicatatpadabuku Surat gug.atan.
register perkara J ygtelahdiberi 5 berkas
nomar, buku Menit erkara
registerinduk P
gugatan
3. | Memberi nomor perkara pada
lembar surat gugatan sesuai
Nomor SKUM, mencatat berkas Suralt ghug.abtan. berk
perkarapadabukuindukregister };got; 2r blulilrll 15 peirl(aarz
k h t ’ i
perkarapermohonan/gugatan registerinduk Menit tercatat
Gugatan
Hari ke3
4, | Memasukan surat gugatan,
dokumen terkait dalam map
berkas perkara dan instrumen berkas perkara, Berkas
. . 10
yangdibutuhkansertamemberi map berkas, Menit perkaradlm
nomor,namaparapihakpada instrumen map
sampulmapberkas
5. | Mencatat berkas perkara pada
EUkudek;peTSl danmenyerahkan Ej berkas perkara, 5 t g)recglzztrad
epada Fanitera buku ekspedisi Menit Pe
ekspedisi
6 | Menerimaberkasgugatandan
menandatanginya pada buku
ekspedisi yang selanjutnya
berkas perkara disampaikan — berkas perkara, 5 _ berkas
kepada Ketua PA/ MSy untuk buku ekspedisi Menit perkara
ditetapkan PMH D iterkontro
Waktuyang diperlukan : 185 menit / 3 jam 5 menit Harike3




PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.3
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

'l|_ .E

NIP. 19730801 199703 1 001

PEMBUATAN PMH GUGATAN PADA PENGADILAN TK PERTAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pasal15UUNo.14 Tahun1970

1. Menguasai PolaBindalmin

2. UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.u
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun2009.

2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi SIPP-Plus

3. | HIRPasal 120 HIR/ 144 RBg

3.MemilikikewenanganuntukmenetapkanMajelisHakim

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

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 gugatan Komputer,BukuRegistergugatan,jaringaninternet,Aplikasi SIPP,
Buku-Buku Referensi, SEMA.

2. SOPPenerimaangugatandisertaiProdeo

3. SOPTransparansidanInformasiPerkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. JikaberkasterlambatdiserahkanpadaKetua,, maka PMH teregistrasipada Buku Induk Perkara gugatan dan terupload

PMH akan terlambat ditetapkan

2. JikaPMHterlambatditetapkan,makaPHSakan
terlambat ditentukan

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

padaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik




PROSEDUR PEMBUATAN PENETAPAN MAJELIS HAKIM PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ketua / . Waktu
Wk Panitera Kelengkapan (menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8

1 | Menerimaberkasperkaradari
Panitera berkas perkara, bundel

map perkara, 5 berkas
dokumen,

. perkara
instrument

2 | Mempelajari berkas perkara berk N

=5 wieetor
bp ’ 15 berkas

l dokumen,
. perkara

instrumen,

3 | Menetapkan Majelis Hakim bundel
yang menangani perkara berkas perkara berkas
tersebut PII:/IH ’ 5 perkara Hari ke4

disertai
PMH

4 | MenginputdataPMH.tanggal Data
PenetapanPMHpadaaplikasi Bundel berkas terinout
SIPP-Plus, mencetak dan likasi SIPP ’ 15 d I;IPP
menandatangani PMH aplikasl pada

5 | Mengembalikan berkas v
perkara kepadaPanitera Bundel berkas 5 bundel
untuk ditunjuk Panitera/ berkas
panitera pengganti

6 | Menerima berkas perkara
yangtelahditetapkan PMH bundel
dariKetuaPA/Msy }-: : bundel berkas 5 berkas

Waktuyangdiperlukan: 50 Menit Harike4




PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/7.4
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

T TR
NIP.19730801 199703 1 001

PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA / PANITERA PENGGANTI PADA PENGADILAN TK PERTAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u
UUNo.3 Tahun 2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009

1.Menguasai Pola Bindalmin

2. | HIRPasal 120 HIR / 144 RBg

2.Memahami dan menguasai program Aplikasi SIPP-Plus

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama
danPengadilanTinggiAgama

3.Memiliki kewenangan untuk menetapkan Panitera/ Panitera
Pengganti

4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku 11
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penerimaan Gugatan

2. | SOP Penerimaan Gugatan disertai Prodeo

3. | SOP Pembuatan PMH

Komputer,Buku Register Gugatan /Permohonan, Jaringan
internet, Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | JikaberkasterlambatdiserahkanpadaPanitera, maka
Penunjukkan Panitera/ panitera pengganti akan terlambat

2. | Jika Penunjukkan Panitera/ panitera pengganti terlambat,
makamekanismeprosesberkasakanterhambat

Jikaprosesterhambat,makapenyelesaianperkaraakan
3. | terhambat (maks5bulansesuai SEMANO.2 Tahun 2014)

Penunjukkan Panitera/ panitera pengganti teregistrasi pada Buku
IndukPerkaragugatandanterupload padaaplikasi SIPPserta dapat
diakses publik




PROSEDUR PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA/PANITERA PENGGANTI PADA
PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
e wegiatan Panitera Ketua Majelis | Kelengkapan Waktu Output e
J giap (menit) p
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Menerimaberkasperkarayangtelah
ditetapkanPMHdariKetuaPA/Msy
[ , berkas 5 berkas
perkara, PMH perkara
2 | Menunjuk Panitera/ panitera pengganti L 4
untuk membantu Majelis Hakim dalam I berkas 5 Penunjukan
persidangan perkara, PMH PP
3 | Menginput data Panitera/ panitera i
pengganti, tanggal penunjukkan pada Bundel pengn]ukkan
aplikasi SIPP-Plus, mencetak dan berkas, PMH, Panlltera/ PP Hari ke4
menandatangi surat Penunjukkan aplikasi 15 dltan.da
Panitera/ pani . tangani dan
panitera pengganti SIPP ,
data terinput
4 | MenyerahkanberkaskepadaKetua
Majelisuntukditentukanharisidang I Bundel 5 berkas
s berkas perkara
5 | Menerima berkas dari Panitera
berkas berkas
5
D perkara perkara
Waktuyangdiperlukan: 35 menit Harike4




PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.5

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif 1%” 2021

Disahkan Oleh (- RETUAAENGADILAN AGAMA

"\.. LEIRE I_'_."I.g
| NIP.19730801 199703 1 001

PEMBUATANPENETAPANHARISIDANG (PHS)PADAPENGADILANPERKARATKPERTAMA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u 1.Menguasai Pola Bindalmin
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
2. | HIRPasal120 HIR / 144 RBg 2.Memahami dan menguasai program Aplikasi ~SIPP-Plus
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan 3.Memiliki kewenangan untuk menetapkan hari sidang
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama
danPengadilanTinggiAgama
4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
5. | SKKMANO.026/KMA/SK/I1/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Pembuatan PMH Komputer,BukuRegister,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-Buku
Referensi
2. | SOP Penyelesaian Perkara
3. | SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 | JikaberkasterlambatdiserahkanpadaKetuaMajelis, Dataharisidangtercatatpadabukuindukdanterinput padaaplikasi
makaPHSakanterlambatditetapkan SIPP
2 | JikaPHSterlambatditetapkan, makaharisidang akan
terlambat ditentukan
3 | Jika PHS terlambat ditentukan, maka penyelesaian
perkaraakanterhambat (maks 5 bulan sesuaiSEMANO. 2
Tahun2014)




PROSEDUR PEMBUATAN PENETAPAN HARI SIDANG PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ] Ketua Waktu Ket
Panitera . Kelengkapan . Output
Majelis skap (menit) P
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Menyerahkan berkas perkara kepada
KetuaMajelisuntukditetapkanhari D bundel bundel berkas
Sidang berkas 5
perkara
perkara
2. | Mempelajari berkas perkara Gugatan ¥
bundel berkas bundel berkas
20
perkara perkara
3. | Menetapkanharidanjampersidangan v )
danmencatatharisidangpadacourt bundel berkas penetapan hari
- 5 dan tanggal
calender hakim perkara ]
sidang
4. | Menginput data hari / tanggal sidang .
dan tanggal Penetapan Hari Sidang Y bundel berkas dataharlldan
padaaplikasi SIPP-Plus,mencetak dan perkara, 10 tanggal sidang
menandatangani PHS aplikasi SIPP tersimpandi | Harike5
SIPP
5. | Mendistribusikan surat Gugatan ‘L
kepadaanggotamajelisuntukdipelajari — berkas surat gugatan
10 pada tiap
EEEEE— perkara anggota
6. | Menyerahkan berkas perkara yang
telahada PMH, Penunjukkan PP dan v Instrumen
instrumenbagiJurusita/JSPuntuk PHS,
melakukan pemanggilan kepada berkas 5 instrumen
Panitera perkara panggilan
—— ditandatangani
7. | MenerimaberkasperkaradariKetua
Majelis [ )‘ berkas 5 berkasdan
perkara PHS
Waktuyangdiperlukan: 60 Menit/1Jam Harike5




PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.6

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
i : 'nal 2021
Tanggal Efektif %
Disahkan Oleh SRETHAA"ENGADILAN AGAMA

Ry L BRE I_'_."I.g
| NIP.19730801 199703 1 001

PEMBUATANPENUNJUKKANJURUSITA /JURUSITAPENGGANTI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

1.MenguasaiPolaBindalmin

2. | HIRPasal 120 HIR/ 144 RBg

2.MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi SIPP-Plus

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama
danPengadilanTinggiAgama

3.Memilikikewenangan untuk menunjukJuruSita / Juru Sita Pengganti

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

5. | SKKMA NO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian perkara

2. | SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan

Komputer,Bukukontrolpanggilan,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,
Buku-Buku Referensi.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 JikaberkasterlambatdiserahkanpadaPanitera, maka
Penunjukkan Jurusita /Jurusita Pengganti akan terlambat

2 | JikaPenunjukkan]Jurusita/JurusitaPenggantiterlambat,
makamekanismeprosesberkasakanterhambat

3 | Jikaprosesterhambat,makapenyelesaianperkaraakan
terhambat (maks5bulansesuaiSEMANO.2 Tahun
2014)

Data Jurusita / Jurusita Pengganti tercatat pada buku kontrol panggilan
danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik.




PROSEDURPEMBUATANPENUNJUKKANJURUSITA

URUSITAPENGGANTI

Pelaksana Mutu Baku
; Juru Sita
No Keglatan Panitera Petu.gas Juru Sita/l Kelengkapan Wak?u Output et
Mejall . (menit)
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Menerimaberkasperkarayang
dilengkapi PMH, Penunjukkan
Panitera/Panitera Pengganti, ( )
Penetapan Hari Sidang dan bundel berkas 5 bundel
instrumenbagijurusita perkara, berkas
2 | Menunjuk]uruSita/JuruSita ?
Pengganti untuk membantu Penunjukkan
Hakim dalam menyampaikan I berkas 5 Jurusita/Juru
surat-surat panggilan dan perkara sita
pemberitahuan kepada para Pengganti
pihak
3 | Menginput data Jurusita /
Jurusita Pengganti, tanggal
penunjukkannya pada aplikasi berkas Penunjukkan
SIPP-Plus, mencetak dan perkara, 15 Jurusita/Juru
menandatangi penunjukkan aplikasi sita
JS/]SPdanmemasukkandalam SIPP-Plus Pengganti
bundel berkas perkara
4 | Menyerahkan berka.s perkara '1‘ Hari ke6
kepadaPetugasMejalluntuk bundel pencatatan
dicatatpadabukuindukregister I berkas,buku 5 bundel
Gugatan induk register berkas
5 | Menerima berkas perkara dari
Paniterauntukdicatattanggal
penetapan PMH pada buku
induk register, mencatat P
o ) encatatan
susunan Majelis Hakim ‘ bundel PMH PP
(termasuknamaPP), mencatat berkas,buku 15 PHS ]S' / ]ép
tanggal PHS, mencatattanggal induk register ’
sidangpertamadanpenunjukan
JSP, selanjutnya menyerahkan
berkas pada panitera/panitera
nengganti
6 | Menerimabundelberkasperkara
dari Petugas Meja Il untuk Q bundel instrumen
persiapan persidangan, — berkas, diserahkan
menyerahkan instrumen instrumen 10 pada]S/
panggilan untuk JS/JSP panggilan JSP
Waktuyangdiperlukan: 55 Menit Harike6




PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.7

Tanggal Pembuatan - 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
A 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PARA PIHAK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 390HIR/718RBg 1.Mengusaihukumacara/formil pemanggilan
) UUNo.7 Tahun 1989 jo UUNo.3 Tahun 2006jo UU ' o
No.50 Tahun2009tentangPeradilanAgama 2. Dapatmengoperasikanaplikasi SIPP
KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan
3 dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan 3.Menguasaidanmemahamiwilayahhukum
PengadilanAgamadanPengadilan TinggiAgama
KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
4 pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi
peradilan
5 SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penerimaan Gugatan Komputer, Relaas,Bukukontrolpanggilan, Jaringaninternet, Aplikasi
) SOP Persidangan SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikatatacarapemanggilantidakdilaksanakansesuai Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan tercatat
hukum acara, maka pemanggilan dinyatakan tidak padabukukontrol panggilandanterupload padaaplikasi SIPPserta dapat
sahdantidakpatut diakses publik




PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PARA PIHAK

Pelaksana Mutu Baku
; Panitera urusita
No Kegiatan J ! / . Para Keleng Ket
/ Jurusita Kasir Pihak kapan Waktu | Output
Panitera Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Menyerahkan instrumen panggilan
Eiiad: I{;rusua /Jurusita : : Instrumen S menit Instrumen
88 Panggilan Panggilan
2. Menerima instrumen, mengetik
relaaspanggilan,danmengajukan
Gugatan biaya panggilan dengan i Instrumen Instrumen
menyerahkan instrumen panggilan Panggilan dan 15 menit Panggilan
laas panggilan dan relaas
re panggilan
3 Menerima instrumen, input data,
mencatatdanmenyerahkanbiaya v Instrumen
panggilan l.(epada Jurusita/jurusita panggilan dan biaya
Pengganti kuitansi 10menit anooilan
penerimaan biaya pangg
panggilan
4 Menerimabiayapanggilandari v
kasir . . .
Bukti penerimaan . Biaya
; . 10menit f
biaya Panggilan panggilan
5 Melaksanakan pemanggilan di I 180menit
tempat tinggal para pihak sesuai / 3jam .
yangterteradalamsuratGugatan (disesuai Relaas Harike?
Biaya panggilan kan )
dengan Panggilan
Kmradius
panggilan)
6 Menerima relaas panggilan
menandatanganirelaaspanggilan 3
danmenyerahkankembalikepada
Jurusita/JurusitaPengganti Relaas Panggilan 10menit Rela.as
Panggilan
7 Menerimarelaas panggilandari
parapihakyangtelahditanda
tangani oleh para pihak dan
menyerahkankepadaPanitera/ P Relaas Panggilan 10menit Rela.as
Panitera Pengganti - Panggilan
8 Menerima relas panggilan dari
Jurusita /JurusitaPenggantiutk v
disimpan dalam berkas Relaas Panggilan 5meint Rela.as
Panggilan

D

Waktuyangdiperlukan: 245 Menit/ 4jam 5 menit

Harike7-10




PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.8

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif sghyar 2021

Disahkan Oleh yGADILAN AGAMA

Firdani s, H
| NIP.19730801 199703 1 001

PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUITABAYYUN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | UUNo.7 Tahun 1989jo UUNo.3 Tahun2006jo UU No.50 1. Menguasai tatacara pemanggilan
Tahun2009tentangPeradilanAgama
2 | 119HIR/142RBg 2. Menguasaiwilayah hukum PA/Msytempattujuan
3 | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan 3. MenguasaiAplikasi SIPP dan Tabayyunonline
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
4 | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II 4. Memahamiteknisacara/hukumacara
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
5 | SKKMANO.026/ K MA/SK/11/2012 tentang standar 5. Memahamimekanisme pemanggilan delegasimelaluimediaonline
pelayanan peradilan
6. | SEMANo.6Tahun2014tentang PenangananBantuan
Panggilan / Pemberitahuan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penerimaan Gugatan Komputer, Relaas,Bukukontrolpanggilan, Jaringaninternet, Aplikasi
SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan, aplikasitabayyun / media
2 SOP Persidangan online
3 SOPTransparansidaninformasiperkara
4 SOPPemanggilan pihaksecaralangsung(atas
' permintaan; delegasi)
5 SOP PemanggilanpihakmelaluiKepalaDesa (atas
' permintaan/ delegasi)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | JikaPemanggilan/Pemberitahuantidakdilakukanvia Data pejabat fungsional tercatat pada buku kontrol panggilan dan
mediaelektronik (SEMANo.6Tahun2014),maka terupload padaaplikasi SIPP / mediaonline sertadapatdiakses publik dan
penyelesaian perkara akan terlambat (maks 5 bulan dapatdimonitoroleh pengawasviatabayyun/media online
sesuai SEMANO.2 Tahun2014)




PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUI TABAYYUN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera -
& / K;g;‘;;‘;::lr Kasir PATujuan | Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Menyerahkan instrumen
panggilan kepada Koordinator
Tabayyun D Instrumen 5 menit Instrumen
Panggilan Panggilan
2. Menerima instrumen, mengetik
surat permohonan bantuan
panggilan kepada Pengadilan
AgamaTujuan,danmengajukan v Instrumen Lnstru.r;len
permohonan biaya panggilan — ] Panggilandan anggtian
dengan menyerahkan instrumen | surat 25 dan surat
panggilan permohonan menit Ee;?[?thuo ;?
pemanggian pemanggi | Hrke?
an
bat-
lambat
nya 2
3 Menerimainstrumen,inputdata, harisejak
mencatat, menyerahkan biaya \{ Instrumen perintah
panggilan kepada Koordinator panggilan dan . Majelis
Tabayyun kuitansi 15 . biay a ;
. menit | panggilan Hakim)
penerimaan
biaya panggilan
4 Menerimabiayapanggilandari
kasir dan melaksanakan Surat
pengirimansuratpermohonan ¥ Permohon
bantuan pemanggilan disertai Surat anBantuan
pengiriman biaya (bukti biaya | Permohonan 180_ Pemanggil
panggilan/ bukti wesel) via Bantuan. menit an, bukti
taba.yyun online (padawebsite Pemanggilan pengiriman
badilag.net) biaya
5 Pengadilan Agama Tujuan
menerimasuratpermohonan v
bantuan pemanggilan dan Surat Hari ke
melaksanakan pemanggilan Permohonan 11 Relaas 9- harike
kemudian mengirim relaas Bantuan hari*) | Panggilan 19
panggilan kepada Pengadilan Pemanggilan
Agama Asal
6 Menerimarelaas panggilandari v
Pengadilan Agama Tujuan dan
- Relaas 20 Relaas
menyerahkan pada Majelis D Panggilan menit | Panggilan
HakimviaPaniteraPangganti Harike
20-hari
7 Menerimarelaspanggilandari ke21
Koordinator Tabayyun Q Relaas 5 meint Relaas
Panggilan Panggilan
Waktuyangdiperlukan: 11 hari4Jam 10 Menit Harike7- 21

*) DiaturtersendiripadaSOP Pelaksanaan Bantuan Pemanggilanpada PA/Msy penerimabantuan




PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.9
Tanggal Pembuatan - 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif A _ rar 2021

Disahkan Oleh

g

| NIP. 19730801 199703 1 001

PELAKSANAAN PENYAMPAIAN P

ANGGILAN LANGSUNG KEPADA PARA PIHAK
(Penerima Bantuan Delegasi)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | 390HIR/718RBgdan119HIR/142RBg 1. Menguasai tatacara pemanggilan
) UUNo.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jo UU 2. MenguasaiwilayahhukumPA/Msytempattujuan
No.50Tahun2009tentangPeradilanAgama 3. Memiliki kewenangan menunjuk Jurusita / Jurusita Pengganti
KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan 4. MenguasaiAplikasi SIPP dan Tabayyunonline
3 | dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
PengadilanAgamadanPengadilan TinggiAgama
KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II 5. Memahamiteknisacara/hukumacara
4 | pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi
peradilan
5 SK KMA NO.026/ K MA/SK/11/2012 tentang standar 6. Memahamimekanisme pemanggilandelegasimelaluimediaonline
pelayanan peradilan
6 SEMANo.6 Tahun2014 tentang Penanganan
" | Bantuan Panggilan / Pemberitahuan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penerimaan Gugatan Komputer, Relaas, Bukukontrolpanggilan, Jaringaninternet, Aplikasi
SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan, aplikasitabayyun/ media
2 SOP Persidangan online
3 SOPTransparansidaninformasiperkara
4, SOP Pemanggilan pihak secara langsung
5. SOPPemanggilanpihakmelaluiKepalaDesa
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikatatacarapemanggilantidakdilaksanakansesuai Datapejabatfungsionaltercatatpadabukukontrolpanggilandan
hukum acara, maka pemanggilan dinyatakan tidak terupload padaaplikasi SIPP sertadapatdiakses publikdandapat
sahdantidakpatut dimonitorolehpengawasviatabayyun/mediaonline
2. | JikaPemanggilan /Pemberitahuantidakdilakukan via
mediaelektronik(SEMANo.6Tahun2014), maka
penyelesaianperkaraakanterlambat(maks5 bulan
sesuaiSEMANO.2 Tahun2014)




PELAKSANAAN PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PARA PIHAK
(Penerima Bantuan Delegasi)

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Koordinator gretl;é:ls(::i Panitera | Jurusita/ Para Keleng Waktu | Output
Tabayyun Umum /Wapan JSP Pihak kapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Mendownload (printout)Surat
Pengantar Bantuan dan bukti Jaringan Surat
pengiriman biaya permintaan | | internet, aplikasi 20 peﬁiﬁar’
bantuan, menggandakan 2 tabayyun kirim
rangkap biaya
2 Mencatat dalam buku kontrol v
perkara delegasi, , mencairkan Harike9
. Surat pengantar,
weselbiayabantuandanmencatat buktikicim
dalam buku keuangan Tabayyun, : Pencatatan
biaya, buku 30 permintaan
menyerahkan 1 rangkap srt Kontrol. buku bantuan
tabayyun ke pengelola surat cata';an
umum utk dicatat dalam buku
keuangan
surat masuk
3 Mencatatdalam buku surat masuk, v S
. urat pengantar,
membuat dan melampirkan Pencatatan
. . . buku surat ?
disposisi, menyerahkan kembali 10 permintaan
. masuk, lembar bantuan
pada koordinator | di s
isposisi
4 Menerimasuratpengantarygtelah Surat
dicatat pada surat masuk dari Surat pengantar, Pe“ga?t:r
pengelola surat umum lembar disposisi, 15 ygiiee’:‘i Hari ke10
: buku kontrol lembar
disposisi
5 MenyerahkanpadaPaniterauntuk v_ Surat
i i B t
penunjukan]urusita/JSP Surat pengantar, . pyegnlena;r
buktikirimbiaya ldibsfi
embar
disposisi
6 Menugaskan]S/JSPuntuk . . Surat
melaksanakan pemanggilan DlSpOSl.Sl Pengantar
pemanggilan, 10 dengan
N\ Surat pengantar, lembar
buktikirimbiaya disposisi
penugasan
7 Menerima Lembar Pengantar
bantuan, mengetik relaas
panggilan,danmengajukanbiaya Instrumen Instrumen
. . : . Panggil
pangglllan P;da koordinator Panggilan d.an 15menit d:ggrg;::s
panggilan tabayyun | relaas panggilan panggilan
8 Menerima pengajuan biaya, Hari kel1
mencatat pengeluaran biaya dan [nstrumen
menyerahkz.in ll)iayalpanggilan . panggilan dan y
kepada Jurusita/jurusita Pengganti < kuitf'msi 10 panlgagli’;n
penerimaan
biaya panggilan
9 Menerimabiayapanggilandari
koordinator — Bukti
penerimaan 10menit Biaya
panggilan
_ biaya Panggilan
i i v
10 Melaksapakan pemapggllan dl. 180menit
tempat tinggal para pihak sesuai /3jam
yang tertera dalam surat . . >Jjam
Biaya panggilan, (disesuai
Permohonan / Gugatan, Relaas .
relaas, kan : Harike13
menyerahkan satu rangkat Panggilan
. . \ 4 kendaraan dengan
(panggilan pertama bagi .
. . Kmradius
Termohon/Tergugat disertaisurat .
permohonan / gugatan) pangilan)
11 Menerima relaas panggilan dan
menandatanganirelaaspanggilan
danmenyerahkankembalikepada
Jurusita/JurusitaPengganti Relaas . Relaas
— Panggilan 10menit Panggilan
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12 Menerimarelaas panggilandari
para pihak yang telah ditanda
tangani oleh para pihak dan Rel
menyerahkan kepada Koordinator elaas i Relaas
y P :I Panggilan 10menit Panggilan
13 Menerima relas panggilan dari Relaas
Jurusita/JurusitaPenggantiutk Panggilan,
discanning dan diupload pada mesin scanning, 25 meint HasilRelaas
tabayyunonline,dikirimke PA/Msy tabayyun online, Panggilan
pengaju, aslinya dikirim melalui biaya
surat tercatat pengiriman
Waktuyangdiperlukan: 360 menit / 6 jam Harike9-19
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PENGADILAN AGAMA | """ %% : SOP/AP/7.10
PAY AKUMBUH Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
J1. Soekarno Hatta No. 214 Tanggal Efektif : Wﬁ 2021
ota Paalumbuh Disahkan Oleh 7 FETUA FERGADILAN AGAMA
3 i : H‘ —_—
3 dbwirE]  YeesTT
I | |- .Il ! I.r"
1g
| NIP. 19730801 199703 1 001
SIDANG PERDAMAIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Pasal47UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun
2004y.s.d.uUUNo.3Tahun2009

1.Memahami pola Bindalmin

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

2.Memahamidan menguasaihukumacara / hukum formil

3 | 130HIR/154RBg

3.Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformil melalui Bimtek

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

4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan

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

7 | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.

5.Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
6.Memahamimanajemenkonflikdalamrangkaupayaperdamaian /
ishlah

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 | SOP Penerimaan Gugatan

2 | SOP Registrasi Perkara Gugatan

3 | SOP Pemanggilan

Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-Buku
Referensi, Register, berkas perkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika perdamaian tidak dilakukan oleh Majelis Hakim,
maka Pejabat yangbersangkutanmelanggartahapan

persidangan /hukumacara,yangberakibatkeabsahan
prosesipersidangan / putusan atau dapatdinyatakan
bataldemihukum

Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS, datakehadiran para
pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register dan
terupload padaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
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PROSEDUR SIDANG PERDAMAIAN PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera
Ketua Majelis | / Para Pihak | Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Membuka  sidang  dan
menyatakan sidang terbuka Berkas Perkara
untuk umum, lalu daftar antrian’
memerintahkan Panitera / Pengeras ’ S menit Pembukaan
Panitera Pengganti untuk Suara. Palu Sidang
memanggil para  pihak i de’mg
berperkara.
2. Memanggil pihak berperkara
masuk ke ruang sidang sesuai R Berkas Perkara, .
dengan nomor urut antrian '- Pengeras Suara Smenit Pemapggﬂan
g g
. Pihak
sidang.
3 Memasuki ruang persidangan
» Berkas perkara Smenit Para pihak
4 Mencocokan identitas masing- 1
ﬁa;ln.g atas pertanyaan Ketua Berkas perkara . .KeC(.Jcokan
ajelis - kartu identitas 10menit identitas para
pihak
5 Mencocokan identitas masing-
masing-masing  berdasarkan Kecocokan
Berkas perkara, . . .
surat Gugatan kartu identitas S5menit identitas para
pihak
6. Menasehati  para  pihak
berperkara  untuk  mau
melakukan perdamaian. Jika
kedua belah pihak berperkara Hari ke25
hadir, bila tidak berhasil, maka
menjelaskan tentang Perdamaian
kewajiban dan  prosedur Berkas Perkara, . dan
mediasi, menunjukkan daftar Daftar Mediator 15menit Penjelasan
mediator kepada para pihak, Mediasi
menawarkan kepada para
pihak untuk memilih dan
menyepakati mediator.
7. Tetap dengan keinginan
masing-masing pihak, Perdamaian
menyerahkan mediator kepada R Berkas Perkara, 10menit dan
Ketua Majelis untuk ditunjuak '- Daftar Mediator Penjelasan
dan ditetapkan Mediasi
8. Menerima  keinganan para
pihak  untuk  menunjuk
mediator Hakim, membuat
penetapan mediator dan
menandatanganinya,
mengarahkan  para  untuk Berkas Perkara 10menit Penetgpan
menghadap ke Mediator, dan Mediator
memerintahkan kepada para
pihakuntuk melaporkan hasil
mediasi kepada MajelisHakim
di persidangan yang akan
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datang.

Memerintahkan Panitera /
Panitera Pengganti untuk
mencatat segala hal berkaitan
perdamaian dalam
persidangan dan
memerintahkan untuk
membuat BAS,
memerintahkan untuk
memberikan penetapan
mediator kepada mediator
yang telah  ditunjuk,
mengumumkan  tahapan
sidang berikutnya,
mengumumkan tahapan
sidang  berikutnya  dan
menyatakan sidang selesai
dan ditutup

Palu Sidang

S5menit

Penutupan
Sidang

10.

Menerima perintah mencatat,
membuat BAS dan untuk
memberikan penetapan
mediator pada Hakim yang
ditunjuk.Membuatberitaacara
sidang menggunakan aplikasi
SIPP

Berkas Perkara,

Aplikasi
SIPP

30menit

BeritaAcara
Sidang

Waktuyangdiperlukan: 100 mnt/1jam 40 menit

Hari ke25

386




PENGADILAN AGAMA | "°™°* : SOP/AP/7.11
PAYAKUMBUH Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
J1. Soekarno Hatta No. 214 Tanggal Efektif
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh ke P % S ADILAN AGAMA

- % Ag
| NIP. 19730801 199703 1 001

PELAKSANAANMEDIASISESUAIPERMANOMOR1TAHUN2008

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | Pasal47UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 1. Menguasai Teknis mediasi
2004y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

2. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.du UU | 2. Memiliki kemampuan manajemenkonflik
No.3Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun2009

3. | 130HIR/154RBg 3. Memahamipetunjukmediasidalam Peraturan Mahkamah Agung Nomor
1Tahun2008
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan 4. Memahami pembuatan aktaperdamaian

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

7. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 | SOP Persidangan BukuRegister,Buku-BukuReferensi,aplikasi SIPP,ruangmediasi yang
representatif, Daftar Mediator

2 | SOP Pemanggilan

3 | SOP Penyelesaian Perkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikamediatorterlambatditetapkan,makapenyelesaian Data hari dan tanggal pelaksanaan dan laporan mediasi tercatat pada
perkara akan terlambat bukuindukperkaragugatandanterinputpadaaplikasi SIPP
2. | Jikamediasitidakdilaksanakan, makaputusanbatal
demi hukum

3. | Jika mediasi terlambat dilaksanakan, maka penyelesaian
perkara akan terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2
Tahun2014)
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PELAKSANAAN MEDIASI PADA PENGADILAN TK.PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera Kelengka
/ Mediator | Para Pihak aﬁ P waktu Output Ket.
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menyerahkan Penunjukkan
Pene_tapan Mediator (PPM)_ pada Berkas S menit Penunjukkan
Me(.h?tor yang ditanda tangani Ketua - perkara meni mediator
ajelis
2. Menerima Penetapan Mediator dari
Ketua Majelis - PPM, berkas 5menit PPM
3. Membuat  kesepakatan jadwal
pelalksanaan medlasll dan meml?er{ - PPM, berkas 10menit ]adv.val.
penjelasan mekanisme mediasi mediasi
kepadaparapihak;
4. Menerima kesepakatan  jadwal
pelaksanaan mediasi :- PPM, berkas 5 menit r]1;16(1dvi\/aasli
5. Meminta resume dari masing-masing
pihak atas masalah yg disengketakan < Berkas .
dan diserahkan pada jadwal mediasi perkara 10menit Resume
yang disepakati
6. Membuat resume masing-masing
mengenai masalah yang dihadapi g Konsep 120 Resume
dan menyerahkan pada mediator '- resume menit masalah
Hari ke25-
7. Menerima resume para pihak, 65
membahas masing-masing usulan Konse Resume
bersama para pihak, memberikan < P 10menit
L C resume masalah
opsi lain untuk meminimalisir
perbedaankepadaprapihak,
8. Mengadakan kaukus (jikadipandang - Resume
perlu) setelah ada kesepakatan. masalah 30menit | Hasil kaukus
9. Mengadakan pertemuan dengan
masing-masing (dalam kaukus) dan - Hasil kaukus | 1minggu R]‘im“]:an
Menyampaikan ~ hal-hal  yang aukus
dianggap penting kepada Mediator
10. | Menerima hal-hal yang dianggap < ) ) Rumusan
pentingolehparaPihak Hasil kaukus 15menit kaukus
11. | Merumuskanhasilkaukusdengan ) ) Rumusan
para pihak Hasil kaukus 15menit kaukus
A berk:
12. Menerima rumusan dengan mediator _- erkas
perkara,
tidak resume 20menit Rumusan
masalah, baru
rumusan
Ya mediator
13. | Menerimarekomendasidarimasing- resume
. ) masalah, . Rumusan
masing pihak < 10menit
rumusan baru
mediator
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14. | Merumuskan perdamaian jika
sepakat, menunda pertemuanjika A 4 R hsil R
adakemungkinanmasing-masing - u]inusand " 60menit K umll(lstan
mengajukan usulan baru rexomendast esepaxatan
15 Menyampaikan draft kesepakatan - tidak Draft Rumusan
10menit | kesepakatan
kesepakatan
16 | Mempelajaridanmemberimasukan Draft Rumusan
atasdraft :_ kesepakatan 15menit | kesepakatan
Ya Draftakta Akta
perdamaian
17 | Menandatangani kesepakatan dalam .
akta perdamgaian - 10menit
18. | Mengakhirimediasijikadeadlock Resume
masalah, 10menit Rumusanhsil
rumusan mediasi
mediator
v
19. | MembuatlaporanpadaKetuaMajelis
hasilmediasiberhasil, tidakberhasil, - Hasil mediasi | 15menit Konsep
gagal atautidaklayak dimediasikan. Laporan
melaluiPanitera /PaniteraPengganti
20. | Menerima berkas perkara dan Berkas Laporan
laporanmediasi dari mediator untuk - perkara, 10menit | pelaksanaan
dilaporkanpadakM konsep o
laporan mediasi

Waktuyangdiperlukan: 5 minggu 4 hari /40 hari kerja

Harike25-65
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.12

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Tanggal Efektif ;

Disahkan Oleh

SIDANG PEMBACAAN GUGATAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UUNo.14Tahun 1985 y.s.d.uUUNo.5 Tahun 2004 1. Memahamipola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2 | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 2. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil
UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 3. Memahamiperkembanganhukumacara/hukum formilmelalui
3 | y.s.duUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun Bimtek
2009
4 | 131HIR/155RBg 4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5 Staatblad 1941 Nomor44 (HerzienInlandsch
Reglement)
6 Staatblad 1927 Nomor227 (Reglement Vootde
Buitengewesten)
KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II ) o
7 | pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi 5. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
peradilan
8 | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | SOP Penerimaan Gugatan
7 SOP Registrasi Perkara Gugatan Korpputer,]aringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara
3 | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika Gugatan tidak dibacakan, Pejabat yang Datapelaksanaanpersidangan, pencatatandalam BAS, datakehadiran para
bersangkutan melanggar tahapan persidangan pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan
/hukumacara,yangberakibatkeabsahanprosesi danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapat diaksespublik
persidangan / putusan
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PROSEDUR SIDANG PEMBACAAN GUGATAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan o Panitera _
Ketua Majelis | / Para Pihak | Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Panitera
1 2 B 4 5 6 7 8 9
1. Membuka sidang dan menyatakan
sidang terbuka untuk umum, lalu
memerintahkan Panitera / Panitera BerkasPerk?ra,
Pengganti untuk memanggil para daftar antrian, 5 menit Pembukaan
pihak berperkara. Pengeras Suara, Sidang
Palu Sidang
2. Memanggil pihak berperkara masuk
ke ruang 51dlamgl sesuai  dengan BerkasPerkara, . Pemanggilan
nomorurutantriansidang. 5menit .
Pengeras Suara Pihak
3 Memasuki ruang persidangan
Berkas perkara 5menit Para pihak
4 Mencocokan identitas masing-
masing atas pertanyaan Ketua Berkasperkara Kecocokan
Majelis o 10menit identitas para
kartu identitas .
pihak
5 Mencocokan identitas masing- Kecocokan
masing-masing berdasarkan surat P Berkasperkara, 15 menit identitas para
Gugatan - kartu identitas piha]f
6. Memberikan penjelasan seperlunya
mengenai Permohonan Pemohon,
menyatakan sidang terbuka /
tertutup untuk umum, kemudian .
meneruskan agenda persidangan Sidan Hari ke66
berupa berupa Pembacaan surat . &
Berkas Perkara 30menit Pembacaan
Gugatan, menanyakan kepada Gueatan
Pemohon apakah ada perubahan &
dalam surat Gugatan, menanyakan
beberapa hal yang tercantum dalam
surat Gugatan yang perlu penjelasan
lehih laniut.
7 (Penggugat) memberikan jawaban
atas pertanyaan Ketua Majelis Penjelasan/
berkaitan surat Gugatan, baik Berkas perkara 10menit perubahan
menyangkut penjelasan tambahan Gugatan
atau perubahan surat Gugatan
8 Menerima tanggapan / jawaban .
Penggugat atas pertanyaan berkaitan Penjelasan/
Berkas perkara 10menit perubahan
surat Gugatan Penggugat G
ugatan
9. Memerintahkan Panitera / Panitera
Pengganti untuk mencatat segala hal
berkaitan surat Gugatan dalam BAS Penutupan
dan membuat BAS, mengumumkan Palu Sidang 5Smenit Sid
tahapan sidang berikutnya, dan ldang
menyatakan sidang selesai dan
ditutup
10. | Membuatberitaacarasidang \ 4
menggunakan aplikasi SIPP BerkasPerkara, 30menit BeritaAcara
Aplikasi SIPP S]dang
Waktu yangdiperlukan: 125 Menit /2 jam 05 menit Hari ke66
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.13
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

ghar 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SIDANG PEMERIKSAAN

PERMOHONAN PENYITAAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Pasal47UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 12. Memahami pola Bindalmin
2004y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 13. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU 14. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformilmelalui
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009 Bimtek
4, | 197HIR/209RBg(Pasal227ayat(2)HIR/Pasal261 15. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
ayat (2) RBg). (Pasal 227 (3)jo Pasl 198 dan Pasal 199 HIR
atauPasal 261joPasal 213 dan Pasal 214 RBg).
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 16, Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
6. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penerimaan Gugatan

Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,Buku
Register Penyitaan

2. | SOP Pemanggilan
3. | SOP Pembuktian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jikapermohonansitatidakdilakukanpembayaranlebih Datapelaksanaanpersidangan, pencatatandalam BAS, datakehadiran para
dahulu,makasitatidakdapatdilakukan pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan

2. | Jikapermohonan penyitaantidak disidangkanuntuk danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
diperiksa,makapersidangandapatdinilaicacatformil

3. | Jikapermohonanpenyitaantidakdiperiksa, maka
dikhawatirkan putusan Majelis Hakim illusoir

4. | Jika permohonan penyitaan dikabulkan tanpa

pembuktian, makapersidangandinilaicacatformildan sita
dianggaptidaksah
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PROSEDUR SIDANG PEMERIKSAAN PERMOHONAN PENYITAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Maielis Panitera Waktu
e / Para Pihak | Kelengkapan . Output Ket.
Hakim . (menit
Panitera N
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Membuka sidang dan menyatakan sidang
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan BerkasPerkara
Pamte{la/kPEnlterzil(Penggantluntukmemanggll - daftar antrian, : Pembukaan
parapihak berperkara. Pengeras Suara, Sidang
Palu Sidang
2. | Memanggilpihakberperkaramasukkeruang v
s%dang sesuai dengan nomor urut antrian - BerkasPerkara, 5 Pemanggilan
sidang, Pengeras Suara Pihak
3. | Memasukiruang persidangan \ 4
- Berkas perkara 5 Para pihak
4. | Mencocokan identitas masing-masing atas v
ertanyaan Ketua Majelis
P y J - Berkasperkara, 10 ]i(gz(;gf::
kartu identitas para pihak
5. Mencocokan identitas masing-masing-masing
berdasarkan surat Gugatan
. Berkasperkara, 15 li(gz(:;?g:
kartu identitas para pihak
6. (KepadaPenggugat) Memberikanpenjelasan
seperlunya mengenai Permohonan Penggugat, Objek
mendamaikan ParaPihak,menyatakansidang Sengketayg
terbuka / tertutup untuk umum, kemudian Berkas perkara dimohonkan Harike
memeriksa permohonan Pemohon / ermohoI;an Sita{ 15 Sita, 73
Penggugat sblm pokok perkara berkaitan P kesiapan
Permohonan Sita atas objek yang dimohon pembaya ran
Sita, menanyakan kepada Pemohon atas Sita
kesiapan untuk nembavaran Sita
7. | (Penggugat) Memberikan jawaban atas
pertanyaanKetuaMajelisberkaitansita, baik .
. . . Penjelasan
menyangkut objek yang diminta untuk Sita atau .
. : Berkas perkara, objek dan
kesiapan pembayaran Sita . 20 :
permohonan Sita Kesiapan
biayasita
8. | (Kepada Tergugat) Menanyatakan berkaitan
permohonan sita Penggugat atas objek yang
disengketakan dan dimohon Sita l Berkas perkara, 10 Penjelasan
permohonan Sita objek sita
9. | (Tergugat) Memberikan jawaban atas
pertanyaanKetua Majelisberkaitansita,
Eenyangkijtob]ekyangdlmmtaSltaoleh . Berkas perkara, 2 Penjelasan
enggusa permohonan Sita objek sita
10. | Menyatakansidangditundauntukmusyawarah
Majelis Hakim berkaitan dengan permohonan .
. ) Hasil
Sitaatasobjeksengketa ;
< Berkas perkara, 10 pemeriksaan
permohonan Sita objek yg
dimohon Sita
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11. | Memberikanputusanselaataspermohonan
Sitadenganmengeluarkanpenetapanyang
berisi mengabulkan permohonan sita, Penetapan
) Berkas perkara,
penolakan permohonan sita atau . 25 Sela
: permohonan Sita .
penangguhan permohonan sita. Penyitaan
12. | (Kalau permohonan Sita dikabulkan)
Memberikan penjelasan singkat berkaitan .
. ) \ 4 Penjelasan
penetapan Sita dan memerintahkan kepada
‘ Berkasperkara, atas
Pemohon /Penggugatuntukmembayarbiaya . 10
Sita penetapan sita penetapan
Sita
13. | Memberikan tanggapan berkaitan dengan
penetapan penyitaan
> Berkas perkara, Tanggapan
> . atas
permohonan Sita, 10
. penetapan
penetapan sita Sita
14. | Menerimatanggapan/jawabanPemohonatas
pertanyaan berkaitan surat Permohonan /
GugatanPemohon /paraPemohon <& Berkas perkara, T
« . anggapan
permohonan Sita, 5 !
. pihak
penetapan sita
15. | Memerintahkan Panitera/ Panitera Pengganti
untuk mencatat segala hal berkaitan
pemeriksaan permohonan Sita atas objek
sengketa dalam BAS dan membuat BAS, Berkas perkara, BASPeneta
mengumumkantahapansidangberikutnyadan permohonan Sita, 5 pan Sela
menyatakan sidang selesai dan ditutup penetapan sita atasSita
16. | Membuat berita acara sidang penetapan sela
atas permohonan sita menggunakan aplikasi
SIPP .
BerkasPerk Berita
erkasPerkara,
Aplikasi SIPP 30 Acara
Sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 200 Menit/ 3 Jam 20 Menit Hari ke73
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.14

Tanggal Pembuatan . 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
[ k)

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

LR
| NIP. 19730801 199703 1 001

SIDANG JAWABAN GUGATAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 17. Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 18. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU 19. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformilmelalui
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009 Bimtek
4. | 121HIR/145RBg/113-120Rv 20. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
21 Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
6. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Gugatan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,Buku
2. | SOP Pemanggilan Reister
3. | SOP Perdamaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | JikapihakTergugat(pihaklawan)tidakdiberikanhak Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS, datakehadiran para
untuk menjawab permohonan / gugatan,, Pejabat yang pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan
bersangkutanmelanggarhukumacaradanpemeriksaan danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
dinilaicacatsertaputusandapatdibatalkan

395




PROSEDUR SIDANG JAWABAN GUGATAN PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Panitera
8 1\5[( e.tu.a / Para Pihak Kelengkap Waktu Output
ajelis . an
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Membuka sidang dan menyatakan sidang Berkas
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan Perkara,
Panitera / Panitera Pengganti untuk - daftar antrian, 5 Pembuka
memanggil para pihak berperkara. Pengeras anSidang
Suara,Palu
Sidang
2. Memanggil pihak berperkara masuk ke 3
ruang sidang sesuai dengan nomor urut Berkas .
antrian sidang. - Perkara, 5 Pema_n ge!
Pengeras lanPihak
Suara
3. Memasuki ruang persidangan 4 Berkas - Para
F perkara pihak
4. Mencocokan identitas masing-masing atas Kecocok
pertanyaanKetuaMajelis Berkas an
- perkara, kartu 10 identitas
identitas para
pihak
5. Mencocokan identitas masing-masing- Kecocok
masing berdasarkan surat Gugatan Berkas an
perkara, kartu 15 identitas
identitas para
pihak
6. Menasehatiparapihakberperkarauntuk Harike
maumelakukanperdamaian.jikakedua 80
belah pihak berperkara hadir, bila tidak
berhasil, menyatakan sidang terbuka / Berkas 15 Kesiapan
tertutup untuk umum, kemudian perkara Jawaban
melanjutkan agenda persidangan yaitu
Jawaban Gugatan, menanyakan
kesiapan Tergugat untuk meniawab.
7. (Tergugat) memberikan jawaban atas
surat Gugatan dariPenggugat (Lisan atau
Tertulis sekurang-kurangnya 4 rangkap) Berkas 30 Jawaban
perkara
8. Menerima jawaban Tergugat (Lisan
/ Tertulis sekurang-kurangnya 4 rangkap). F Berkas
10 Jawaban
perkara
9. Memerintahkan Panitera / Panitera
Pengganti untuk mencatat segala hal
berkaitan Jawaban Tergugat dalam BAS Penutu
; p
dan membuat BAS, mengumumkan Palu Sidang 5 anSidang
tahapan sidang berikutnya, dan
menyatakansidangselesaidanditutup.
10. Membuatberitaacarasidang v Berita
menggunakan aplikasi SIPP . Berkas 30menit Acara
Perkara .
Sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 130 menit /2 jam 10 menit Hari ke80
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.15

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Tanggal Efektif - it

Disahkan Oleh - yGADILAN AGAMA

LR
| NIP. 19730801 199703 1 001

SIDANG REPLIK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Pasal47UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 22. Memahami pola Bindalmin
2004y.s.d.uUUNo.3Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 23. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU 24. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformilmelalui
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009 Bimtek
4. | 121HIR/145RBG/Pasal 142 Rv 25. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 2%, Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
6. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Gugatan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,Buku
Register
2. | SOP Pemanggilan
3. | SOP Perdamaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika pihak Penggugat tidak diberikan hak untuk Datapelaksanaanpersidangan, pencatatandalam BAS, datakehadiran para
menjawabbantahan Tergugatdalam repliknya, Pejabat pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan
yang bersangkutan melanggar hukum acara dan danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
pemeriksaandinilaicacatsertaputusandapatdibatalkan
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PROSEDUR SIDANG REPLIK PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ketua Panitera Kelengka Ket
- / Para Pihak X3P | Waktu Output
Majelis . an
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Membuka sidang dan menyatakan sidang Berkas
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan Perkara,
Panitera / Panitera Pengganti untuk daftar
. . . Pembukaan
memanggil para pihak berperkara. antrian, 5 Sidan
Pengeras &
Suara,Palu
Sidang
2. | Memanggil pihak berperkara masuk ke ruang
sidang sesuai dengan nomor urut antrian Berkas
sidang. vy Perkara, 5 Pemanggilan
- Pengeras Pihak
Suara
3. | Memasukiruang persidangan Berkas _
- perkara > Para pihak
4. | Mencocokan identitas masing-masing atas l
. Berkas
pertanyaan Ketua Majelis Kecocok an
perkara, -
- Kartu 10 1dent%tas para
identitas pihak
5. | Mencocokan identitas masing-masing-masing
Berkas
berdasarkan surat Gugatan Kecocok an
perkara, -
< Kartu 15 1dent%tas para
identitas pihak
6. | Menasehati para pihak berperkara untuk mau Hari ke87
melakukan perdamaian. Jika kedua belah
pihak berperkara hadir, bila tidak berhasil,
menyatakan sidang terbuka / tertutup untuk Berkas 15 Kesiapan
umum, kemudian melanjutkan agenda perkara Replik
persidangan yaitu Replik dari Penggugat,
menanyakan kesiapan Penggugat untuk
mengajukan Replik.
7. | (Penggugat) mengajukan Replik atas v
Jawaban dari Tergugat (Lisan atau Tertulis
sekurang-kurangnya 4 rangkap) Berkas 30 Replik
- perkara
8. | Menerima Replik Penggugat (Lisan / Tertulis
sekurang-kurangnya 4 rangkap). i Berkas 10 Replik
perkara
9. | Memerintahkan Panitera / Panitera Pengganti
untuk mencatat segala hal berkaitan Replik Pent
Penggugat dalam BAS dan membuat BAS, Palu Sidang 5 e;l(ljupan
mengumumkan tahapan sidang berikutnya, 1aang
danmenyatakansidangselesaidanditutup.
10. | Membuatberitaacarasidangmenggunakan
aplikasi SIPP v Berkas 30 BeritaAcara
- Perkara Sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 130 menit/2 jam 10 menit Hari ke87
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Nomor SOP : SOP/AP/7.16
PENGADILAN AGAMA inil
PAY AKUMBUH Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
JL So:e{kar:)lo I-ll(atts l:llo. 214 Tanggal Efektif 0 Tehynar 2021
ota Payakumbu Disahkan Oleh |4 FENIADILAN AGAMA
AV ARG H— _
e .1_-'.'. I.:_I; — = I
. 1""-’ iz - ]
SIDANG DUPLIK ] e "
ol B = | P
ll.‘. : Ty )
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSAN.-W
1. | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 2004 . =
y.5.d.uUUNo.3 Tahun2009 27. Memahami pola Bindalmin
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 28. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU . . .
No.3Tahun 2006y.5.d.uUUNo.50 Tahun 2009 29. . Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformilmelalui
Bimtek
4| 121HIR/145RBG / Pasal 142 Rv 30. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
31 Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
6. | PERMANomor1Tahun2008tentangMedjiasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Gugatan Komputer,]arlngan1nternet,Ap11ka31 SIPP,Buku-BukuReferensi,Buku
Register
2 SOP Pemanggilan
3.
SOP Perdamaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
L Jikapihak Tergugat tidak diberikanhak untuk menjawab Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS, datakehadiran para
replik Penggugat dalam dupliknya, Pejabat yang pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan
bersangkutanmelanggarhukumacaradanpemeriksaan danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
dinilaicacatsertaputusandapatdibatalkan
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PROSEDUR SIDANG DUPLIK PADA PENGADILAN TK PERTAMA
Pelaksana Mutu Baku
; Panitera
No Kegiatan
Ketua Majelis / P.ara Kelenglap Waktu Output Ket.
. Pihak an
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Membuka sidang dan menyatakan sidang Berkas
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan Perkara,
Panitera / Panitera Pengganti untuk daftar
. . X Pembukaan
memanggil para pihak berperkara. antrian, 5 Sidan
Pengeras &
Suara,Palu
Sidang
2. Memang(igll pihak b.e(;perkara masuk ke d Berkas
ruang 51.dang sesuai dengan nomor urut Perkara, : Pemanggilan
antrian sidang. Pengeras Pihak
Suara
3. | Memasukiruang persidangan v
Berkas .
* 5 Para pihak
perkara
4. | Mencocokan identitas masing-masing v Berkas
- Kecocok an
ataspertanyaanKetuaMajelis perkara, o
- Kartu 10 1dent}tas para
identitas pihak
5.. | Mencocokan identitas masing-masing-
. Berkas
masing berdasarkan surat Gugatan Kecocokan
perkara, o
kartu 15 1dent%tas para
identitas pihak
6. | Menasehati para pihak berperkara untuk .
mau melakukan perdamaian. Jika kedua Hari ke94
belah pihak berperkara hadir, bila tidak
berhasil, menyatakan sidang terbuka/ .
. Berkas Kesiapan
tertutup untuk umum, kemudian 15 .
. , ) perkara Duplik
melanjutkan agenda persidangan yaitu
Duplik dari Tergugat, menanyakan
kesiapan Tergugat untuk mengajukan
Duplik.
7. | (Tergugat) mengajukan Duplik atas replik v
dari Penggugat (Lisan atau Tertulis
sekurang-kurangnya 4 rangkap) Berkas 30 Duplik
- perkara
8. | Menerima Duplik Tergugat (Lisan
Tertulis sek -k 4 kap).
/ Tertulis sekurang-kurangnya 4 rangkap) Berkas 10 Duplik
perkara
9. | Memerintahkan Panitera / Panitera
Pengganti untuk mencatat segala hal
berkaitan Duplik Tergugat dalam BAS Palu 5 Penutupan
dan membuat BAS, mengumumkan Sidang Sidang
tahapan sidang berikutnya, dan
menyatakansidangselesaidanditutup.
5. | Membuatberitaacarasidang )
menggunakan aplikasi SIPP Berkas 30 BeritaAcara
- Perkara Sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 130 menit / 2 jam 10 menit Hari ke94
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.17
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi

. 25 Januari 2021
Tanggal Efektif AR

Disahkan Oleh

SIDANG PEMBUKTIAN PENGGUGAT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UUNo.14 Tahun 1985y.s.d.u UUNo.5 Tahun2004 32. Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
) UUNomor48 Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 33. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukumformildan
hukum materiil
UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agama 34. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformildan
3 | y.s.duUUNo.3Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun hukum materiil melalui Bimtek
2009
4 | 163HIR/283RBgdan Pasal 1865 KUH Perdata 35. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5 Sta.atblad 1927 Nomor 227 (Reglement Voot de 36. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Buitengewesten).
KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
6 | pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
7 | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | SOP Penerimaan Gugatan
) SOP Registrasi Perkara Gugatan Komputer,]armgan1nternet,Apllka31 SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara
3 | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan, maka Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran para
Pejabat yangbersangkutanmelanggarhukumacara, pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan
yang berakibat keabsahan prosesi persidangan / danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
putusan
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PROSEDUR SIDANG PEMBUKTIAN PENGGUGAT PADA PENGADILAN TK

PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ketua Majelis Panitera Para Saksi- Keleng
L . / . . Waktu | Output Ket.
Majelis Hakim . Pihak Saksi kapan
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Membuka sidang dan menyatakan
sidang terbuka untuk umum, lalu Berkas
memerintahkan Panitera / Panitera Perkara,
Pengganti untuk memanggil para Pengeras 5 menit Pembuka
pihak berperkara. - Suara,Palu anSidang
Sidang
2. Memanggil pihak berperkara "
masuk ke ruang sidang sesuai Berkas
dengannomorurutantriansidang. - Perkara, 5menit Pemanggil
Pengeras anPihak
Suara
3 Memasuki ruang persidangan .
Berkas . .
Smenit | Para pihak
- perkara
4 Mencocokan identitas masing- Berkas Kecocok
masing-masing berdasarkan surat - perkara, 15 an
Gugatan kartu menit identitas
identitas para pihak
5. Menyatakan sidang tertutup /
terbuka untuk umum, kemudian
mengingatkan mengenai agenda Sidang
persidangan yang akan Pembuk
dilaksanakan. Berkas 20 tian
Perkara,alat . Penggu
Menanyakan mengenai kesiapan bukti menit gat/
alat bukti Penggugat dan Pengguga t
memerintahkan untuk
menyampaikan alat bukti (tertulis,
saksi,danalatbuktilain). )
- - . Harike
6. Menjawab kesiapan alat bukti, dan A
menyerahkan alat bukti tertulis Berkas ) 101
beserta aslinya untuk dicocokan - perkara,alat 10_ BUkt‘f_C&
) menit asli
bukti
7. Menerima alat bukti tertulisyang
disampaikan Penggugat, Berkas Fc bukti
mencocokan dengan aslinya dan P perkara, fc bermaterai
mengembalikan setelah - bukti yg 10 yg telah
dicocokkan, selanjutnya memberi bermaterai, menit dicocok
tandabuktiP (P.1,P.2 dst). asli bukti kan dg
surat aslinya
8. Memperlihatkan ~ alat  bukti ‘ Berkas
Penggugat kepada Tergugat perkara, fc
(pihak lawan) - bukti yg 10 Klarifikasi
bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat
9, (Tergugat) Melihat dan Berkas
mengklarifikasi alat bukti yang \4 perkara, fc
diajukan Penggugat bukti yg 10 Klarifikasi
- bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat
10. Menerima tanggapan /klarifikasi Berkas
alatbuktiPenggugatdariTergugat perkara, fc
bukti yg 10 Klarifikasi
< bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat
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11.. Memerintahkan untuk memanggil Berkas
saksi-saksi Penggugat (bila ada 10 Identitas
. . perkara, . .
alatbuktisaksi) . menit saksi
para saksi
12. Memanggil saksi /‘ para saksi Berkas
masuk ruang 51dang. dan perkara, S menit Saksi-
Melappfkan .ke51apanl saksi untuk ' identitas meni saksi
diambil identitas dan disumpah saksi
13. Menanyakan identitas para saksi )
dan memerintahkan saksi untuk Berkas ) Saksiyg
bersumpah sebelum memberikan -: perkara, Smenit telah
keterangan saksi-saksi disumpah
14. Memberi keterangan identitas dan ]
melakukan sumpah sesuai dengan Berkas Saksiyg
agama saksi < - perkara, 5Smenit telah
" saksi-saksi disumpah
15. Memberi kesempatan kepada ]
anggota Majelis untuk bertanya Berkas ) Saksiyg
kepadasaksi/parasaksi < perkara, 5Smenit telah
saksi-saksi disumpah
16. Memberikan pertanyaan mengenai
hal-hal yang berkaitan dengan Berkas ) Pertanya
Gugatan Penggugat perkara, 5menit an pd
saksi-saksi saksi
17. Menjawabsegalapertanyaanyang
diajukan Majelis Hakim R Berkas 20 Keterang
P perkara, . :
e menit ansaksi
saksi-saksi
18. Memberikan kesempatan untuk {
menerangkan hal-hal yang tidak Berkas 10 Keteran
ditanyak berkait perkara s
itanyakan namun berkaitan ara, menit ansaksi
dengan Gugatan Penggugat saksi-saksi
19. Menerima keterangan saksi / para
saksi dan menyerahkan kembali Berkas ) Keterang
prosesi persidangan kepada Ketua perkaré& 5Smenit ansaksi
Majelis saksi
20. Menerima penyerahan prosesi
persidangan, Memberi P Berkas 10 Berkas
kesempatan kepada Tergugat - perkara& menit perkara,
bertanya kepada saksi melalui saksi ket. saksi
Ketua Majelis Hakim
21. Memberikan pertanyaan kepada
Saksi Penggugat melalui Ketua R Berkas 15 )
Majelis Hakim i perkaré& menit Ket. Saksi
saksi
22. Menjawabsegalapertanyaanyang
diajukan Pihak lawan (Tergugat) Berkas
> 15 .
=P perkara& . Ket. Saksi
. menit
saksi
23. Menerima keterangan Saksi-saksi
dari pertanyaan Tergugat (pihak < Bel:kas& 10 Ket. Saksi
lawan) perkara menit et. Saksi
saksi
24. Memerintahkan Panitera / Panitera ‘
Pengganti untuk mencatat segala .
hal berkaitan alat bukti Penggugat Pa:)gll?;;g' Penutu
dalam BAS dan membuat BAS, 5menit ) p
) perkara,alat anSidang
mengumumkan tahapan sidang bukti
berikutnya, dan menyatakan
sidangselesaidanditutup
25. Membuatberitaacarasidang Berkas Beri
R erita
menggunakan aplikasi SIPP Perkara, 30 A
o . cara
- Aplikasi menit Sidan
SIPP s
Waktuyangdiperlukan: 235 menit /3 jam 55 menit Hari ke101
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.18
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi

. 25 Januari 2021
Tanggal Efektif AR

Disahkan Oleh

SIDANG PEMBUKTIAN TERGUGAT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UUNo.14 Tahun 1985y.s.d.u UUNo.5 Tahun 2004 37. Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
5 UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 38. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukumformildan

hukum materiil

UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agama
3 | y.s.duUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun

39. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformildan
hukum materiil melalui Bimtek

2009
4 | 163HIR/283RBgdanPasal 1865 KUH Perdata 40. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5 Sta.atblad 1927 Nomor 227 (Reglement Voot de 41 Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Buitengewesten).
KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
6 | pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
7 | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 | SOP Penerimaan Gugatan

2 | SOP Registrasi Perkara Gugatan

3 | SOP Pemanggilan

Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan, maka
Pejabat yangbersangkutanmelanggarhukumacara,
yang berakibat keabsahan prosesi persidangan /
putusan

Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran para
pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan

danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
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PROSEDUR SIDANG PEMBUKTIAN TERGUGAT PADA PENGADILAN TK PERTAMA
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ketua Majelis /Pamtera Para Saksi- Keleng | v vou | output Ket
Majelis Hakim . Pihak Saksi kapan P )
Panitera

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. Membuka sidang dan menyatakan
sidang terbuka untuk umum, lalu Be;’(kas
memerintahkan Panitera / Panitera Perkara, 5 . Pembuka
Pengganti untuk memanggil para - Pengeras menit anSidang
pihak berperkara. Sue%ra,Palu

Sidang

2. Memanggil pihak berperkara v
masuk ke ruang sidang sesuai Berkas )
dengannomorurutantriansidang. - Perkara, 5menit Pemalnggll

Pengeras anPihak
Suara
\ 4
M ki id

3 emasuki ruang persidangan Berkas . .

perkara Smenit | Para pihak

4 Mencocokan identitas masing- Berkas Kecocok
masing-masing berdasarkan surat - perkara, 15 an
gugatan ;(at;ttu menit identitas

ldentitas para pihak

o, Menyatakan sidang tertutup /
terbuka untuk umum, kemudian
mengingatkan mengenai agenda v
persidangan yang akan .
dilaksanakan. Sidang

Berkas 20 Pembuk
. . Perkara,alat . tian
Menanyakan mengenai kesiapan bukti menit | oo at/
alat bukti bantahan Tergugat dan Terg f’ at
memerintahkan untuk gus
menyampaikan alat bukti (tertulis,
saksi,danalatbuktilain).

6. Menjawab kesiapan alat bukti, dan \ Harike
menyerahkan alat bukti tertulis Berkas ) 108
beserta aslinya untuk dicocokan perkara,alat 10_ Buktifc&

bukt‘i menit asli

7. Menerima alat bukti tertulisyang
disampaikan Tergugat, Berkas Fc bukti
mencocokan dengan aslinya dan perkara, fc bermaterai
mengembalikan setelah bukti yg 10 yg telah
dicocokkan, selanjutnya memberi bermaterai, menit dicocok
tandabukti T (T.1,T.2 dst). asli bukti kan dg

surat aslinya

8. Memperlihatkan ~ alat  bukti Berkas
Tergugat kepada Penggugat perkara, fc
(pihak lawan) bErur:ieyrEi 10 Klarifikasi

asli bukti’ menit alatbukti
surat

9, (Penggugat) Melihat dan Berkas
mengklarifikasi alat bukti yang A perkara, fc
diajukan Tergugat bErur;(;}[ e};ﬁi 10 Klarifikasi

- asli bukti’ menit alatbukti
surat

10. Menerima tanggapan /klarifikasi Berkas
alatbuktiTergugatdariPenggugat perkara, fc

< bukti yg 10 Klarifikasi
bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat
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11. Memerintahkan untuk memanggil l Berkas
saksi-saksi Tergugat (bila ada alat perkara 10 Identitas
bukti saksi) para sakei menit saksi
12. Memanggil saksi / para saksi Berkas
masuk ruang sidang dan perkara, ) Saksi-
Melaporkan kesiapan saksi untuk . identitas Smenit saksi
diambil identitas dan disumpah saksi
13. Menanyakan identitas para saksi .
dan memerintahkan saksi untuk pe]ii:]is 5 menit Si;zl}}:g
bersumpah sebelum memberikan -: saksi-sak'si disumpah
keterangan
14. Memberi keterangan identitas dan Berkas Saksiyg
melakukan sumpah sesuai dengan perkara, 5 menit telah
agama saksi . saksi-saksi disumpah
15. Memberi kesempatan kepada Berkas Saksiyg
anggota Majelis untuk bertanya - P perkara, 5 menit telah
kepadasaksi/parasaksi ~ saksi-saksi disumpah
16. Memberikan pertanyaan mengenai
hal-hal yang berkaitan dengan _ Berkas Pertanya
bantahan Tergugat ' - perkara, 5Smenit anpd
saksi-saksi saksi
17. Menjawabsegalapertanyaanyang Berkas
diajukan Majelis Hakim . perkara 20_ Keterang
Co menit ansaksi
saksi-saksi
18. Memberikan kesempatan untuk .}
menerangkan hal-hal yang tidak Berkas 10 Keterang
ditanyakan namun berkaitan - perkara, menit ansaksi
dengan bantahan / jawaban saksi-saksi
Tergugat
19. Menerima keterangan saksi / para
saksi dan menyerahkan kembali Berkas Keterang
prosesi persidangan kepada Ketua - perkara& 5Smenit ansaksi
Majelis saksi
20. Menerima penyerahan prosesi
persidangan, Memberi P Berkas 10 Berkas
kesempatan kepada Penggugat - perkara& menit perkara,
bertanya kepada saksi melalui saksi ket. Saksi
Ketua Majelis Hakim
21. Memberikan pertanyaan kepada Berkas
Saksi Tergugat melalui Ketua - perkara& 15_ Ket. Saksi
Majelis Hakim > saksi menit
22. Menjawabsegalapertanyaanyang Berkas
diajukan Pihak lawan (Penggugat) R - perkara& 15. Ket. Saksi
» ) menit
saksi
23. Menerima keterangan Saksi-saksi Berkas 10
dari pertanyaan Penggugat (pihak < perkara& menit Ket. Saksi
lawan) saksi
24. Memerintahkan Panitera / Panitera
Pengganti untuk mencatat segala
hal berkaitan alat bukti Penggugat
dalam BAS dan membuat BAS,
mengumumkan tahapan sidang
berikutnya, jika  diperlukan PaluSidang,
pemeriksaan setempat berkas S menit Penutup
diperintahkan kepada Tergugat perkara,alat anSidang
untuk menambah baiaya kepada bukti
JSP untuk memberitahu aparat
desa/kelurahan yang mewilayahi
obyek sengketa tersebut dan
menyatakan sidang selesai dan
ditntnn
25. Membuatberitaacarasidang Berkas .
menggunakan aplikasi SIPP Perkara, 30 Iljerlta
- Aplikasi menit Siilz;ag
SIPP
Waktuyangdiperlukan: 235 menit/ 3 jam 55 menit Hari ke108
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.19
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

ghar 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Firdani s, H
| NIP.19730801 199703 1 001

SIDANG PEMERIKSAAN SETEMPAT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1.Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 2.Memahamidanmenguasaihukumacara / hukum formildan hukum
materiil
3. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU 3. Memahamiperkembangan hukumacara / hukum formildan hukum
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009 materiil melalui Bimtek
4. | 153HIR/180RBg 4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | Staatblad1941Nomor44 (HerzienInlandschReglement)
6. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
5.Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
7. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
8. | SEMA Nomor 7 Tahun 2001 Tentang Pemeriksaan
Setempat
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Gugatan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara, kendaraan kelapangan, alatbukti objek
2. | SOP Registrasi Perkara Gugatan sengketa
3. | SOP Pembuktian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan, maka Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran para
pemeriksaanterhadapobjeksengketaakanterkendala, pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan
yangberakibat padakeabsahan prosesipersidangan / danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
putusan
2. | Jikatahapanpemeriksaansetempattidak dilakukan,
makakesesuaikan /kecocokan objeksengketdengan
alatbuktidalam persidanganbelum dapatdiverifikasi
kesesuainnya

407




PROSEDUR SIDANG PEMERIKSAAN SETEMPAT PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Hakim Panitera '? pz;:‘a'tt P Kelengka
/ / (SZSZI/ Pizlil;?( ¢ egrgl P | waktu Output Ket.
majelis Panitera
hakim Pengganti Kelurahan)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Membuka sidang dan menyatakan
sidang terbuka untuk umum (dapat
dilakukan di ruang sidang PA /
balai kelurahan/ balai desa), - Berkas Pembuka
memerintahkan Panitera /Panitera Perkara. Palu 5 an
Pengganti mempersiapkan berkas i daé) Sidan
perkara, bukti-bukti yang & &
berhubungan objek sengketa, lalu
melanjutkan pemeriksaan di lokasi
objek sengketa
2. | Mempersiapkan berkas perkara, v Berkas Persiap
bukti-bukti yang berhubungan objek an
sengketa - perkara,alat 10 Verifika
buktiobjek .
sengketa 51da.ta
obrik
3. Melakukan perjalanan menuju Lokasi Berkas Persiap
objek sengketa dibantu oleh Panitera/ perkara, alat an
Panitera Pengganti < buktiobjek 30 Verifika
sengketa, sidata
kendaraan obrik
4, Melakukan pemeriksaan setempat
atas objek perkara, terutamatentang Berkas
letak, luas dan batas tanah untuk perkara, alat 120 Verifikasi
mendapatkan kejelasan mengenai - buktiobjek | mnt/2 data
objek sengketa sengketa, jam obrik
‘ alatukur
5. Bila diperlukan, meminta penjelasan l Berkas ll;l)gr_l ke
terkait objek sengketa kepada aparat perkara, alat 115
desa / kelurahan bila belum - buktiobjek 10 Penjelas
bersertifikat sengketa, andata
dataygtelh
diverifikasi
6. Memberikan penjelasan mengenai v
objek .se.ng.keta sesuai kewenangan data ygtelh 2 Penjelas
yang dimilki - diverifikas andata
i
7. Menerima penjelasan terkait objek
sengketa data ygtelh 5 Penjelas
-: diverifikas andata
1
8. Memerimtahkan kepada Panitera / Berkas Data
Panitera Pengganti untuk mencatat erkara data leneka
segala hal ihwal berkaitan dengan P t'lh 5 bg kp
data objek pemeriksaan termasuk di\}/, egri?ikasi seon g]lfeta
penjelasan yang_diperlukan
9. Mencatat segala hal berkaitan v Berkas Data
den.gan obje:k pemriksaan, perkara, data lengkap
penjelasan yang diperlukan - vg telh 20 objek
diverifikasi sengketa
10. | Meninggalkan objek  sengketa ,} Berkas Persiap
menuju ruang sidang/ balai desa / perkara, data an
balai kelurahan terdekat dengan yg telh 10 Penutup
objek sengketa dengan dibantu - diverifikasi an
Panitera/PaniteraPengganti dan .
. sidang
penijelasan
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11.

(di lokasi ruang sidang/ balai desa /

Berkas

balai kelurahan) Memerintahkan perkara, data Pe;sliap
Panitera / Panitera Pengganti untuk yg telh
i i 2 . 10 Penutup
memanggil para pihak berperkara diverifikasi an
dan sidang
penjelasan
12. | Memanggil pihak berperkara masuk v
ke ruang 51d.ang. sesuai dengan - Berkas : Para
nomorurutantriansidang perkara pihak
13. | Memasuki ruang persidangan
Berkas 5 Para
perkara pihak
14. | Menerima kehadiran para pihak
P Berkas 5 Para
- perkara pihak
15. | Memberikan penjelasan singkat
. . Berkas
mengenai pemeriksaan yang telah erkara data
dilakukan berkenaan dengan objek P ; .
. yg telh Penjelas
yang disengketakan, yang Je 15
. S diverifikasi an
selanjutnya akan menjadi bahan dan
pertimbangan majelis hakim dalam .
penjelasan
putusannva
16. | Memerintahkan Panitera /Panitera
Pengganti untuk mencatat segala hal
berkaitan dengan pemeriksaan .
. PaluSidang,
setempat dalam BAS, kehadiran para
. berkas Penutup
pihak  dan  membuat  BAS, .
. perkara, hasil 10 an
mengumumkan tahapan sidang . .
. . i pemeriksaan Sidang
berikutnya, yang dilaksanakan di setempat
RuangSidang PA / Msy P
Selanjutnya menyatakan sidang
selesaidanditutun
17. | Membuat berita acara sidang v Berkas .
N Berita
menggunakan aplikasi SIPP Perkara,
g 30 Acara
Aplikasi Sidang
SIPP

Waktuyangdiperlukan: 325 menit /5jam 25 menit

Harike109-115
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.20

Tanggal Pembuatan 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
Tanggal Efektif N ruari 2021
LT
Disahkan Oleh AT 1!;'1 KGADILAN AGAMA
b M H—

SIDANG KESIMPULAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 6.Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 7.Memahamidan menguasaihukumacara / hukum formil dan hukum
materiil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU 8. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformildanhukum
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009 materiil melalui Bimtek
4. | Staatblad1847Nomor23(BurgerlijkWetboek) 9. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | Staatblad1941Nomor44(HerzienInlandschReglement)
6. | Staatblad1927Nomor227 (ReglementVootde 10. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Buitengewesten)
7. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Gugatan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,
2. | SOP Registrasi Perkara Gugatan Register, berkas perkara
3. | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikatahapan kesimpulan tidak diberikan kesempatan DatapelaksanaanpersidanganpencatatandalamBAS, datakehadiran para
atautidakdilakukan, makaPejabat yangbersangkutan pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan
melanggar hukum acara, yang berakibat keabsahan danteruploadpadaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
prosesipersidangan /putusan
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PROSEDUR SIDANG KESIMPULAN PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera .
Ke.tu.a /Panitera Para.plhak Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Majelis . /Pihak
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Membuka sidang dan menyatakan sidang
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan
Panitera /Panitera Pengganti untuk - BerkasPerkara, | Pembukaan
memanggil para pihak berperkara. Pengeras Suara, Smenit Sid
Palu Sidang idang
2. | Memanggil pihak berperkara masukke
;;l?rrilagnsésgig sesual dengan nomor urut Berkas Perkara, 5 menit Pemanggilan
& Pengeras Suara Pihak
3. | Memasuki ruang persidangan
Berkas Perkara 5menit Para pihak
4. | Mencocokan identitas masing-masing- Berkas perkara 15 Kecocokan
masing berdasarkan surat Gugatan Kartu iI:ientita; menit identitas para
nihak
5. | Menyatakan sidang tertutup/terbuka
untuk umum, kemudian mengingatkan
agenda persidangan  yang akan Harike
dilaksanakan. 122
Menanyakan kepada Penggugat dan Berkas Perkara 15 Sidang
Tergugat tentang kesimpulan terhadap menit Kesimpulan
perkara yang diajukan.
6. | Mengajukan kesimpulan mengenai
perkara yang diajukan secara Lisan / Berkas Perkara 20 Kesimpulan
Tertulis - menit Pemohon
7. | Menerima kesimpulan yang disampaikan )
Kesimpulan
Penggugat dan Tergugat
Berkas perkara, 5 it atasperkarayg
kesimpulan ment diajukan Para
pihak
8. | Memerintahkan Panitera /Panitera Palu Sidan
Pengganti untuk mencatat segala hal berkas erka%a 10 Penutupan
berkaitan kesimpulan Pemohon dalam Kesim lll)lan Par; menit Si dag
BAS dan membuat BAS serta P?ihak g
menyatakansidangselesaidanditutup
9. | Membuatberitaacarasidang BerkasPerk 20 BeritaA
menggunakan aplikasi SIPP erkasrerkara, eritaAcara
- Aplikasi SIPP menit Sidang
Waktuyangdiperlukan:110 menit /1jam 50 menit Hari ke122
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.21

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

MUSYAWARAH MAJELIS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004y.s.duUUNo.3 | 11. Memahami pola Bindalmin
Tahun2009
2. UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 12. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil danhukum
materiil

3. UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.uUU No.3
Tahun2006y.s.d.uUUNo0.50 Tahun2009

13.Memahami perkembanganhukumacara /hukumformildanhukummateriil
melalui Bimtek

4. | 178HIR/189RBg

14 Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan rapat musyawarah

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

6. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku Il pedoman

pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 15. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
7. SKKMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar pelayanan
peradilan
8. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Gugatan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,Register,

2. SOP Registrasi Perkara Gugatan

3. SOP Pembacaan Putusan

berkasperkara, ruangmusyawarahmajelishakim

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika musyawarah tidak dilakukan, langkah menyusun
penetapan akan terhambat dan sulit untuk dilakukan
pertimbangan atau pendapat dari masing-masing anggota
MajelisHakim,yangberakibatkeabsahanprosesipersidangan /
keabsahan putusan Majelis Hakim

Datapelaksanaanpersidangan, pencatatan dalam BAS, datakehadiranpara pihak
dandatatahapanpersidangan tercatat padabukuregister gugatandan terupload
padaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
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PROSEDUR MUSYAWARAH MAJELIS PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera Hakim Keleng
Ketua Majelis /Panitera Anggota kapan Waktu Output Ket.
Pengganti p
1 2 B 4 5 6 7 8 9
1. Memerintahkan Panitera /Panitera Pengganti
untuk mempersiapkan segala hal berkaitan Berkas
dengan  rapat  musyawarah,  mis. - Perkara, 10 Persiapan
menggandakan berkas atau memberikan Catatan rapat
berkas perkara kepada hakim anggota untuk Sidang
dipelajari secara bergantian
2. Menerima perintah untuk mempersiapkan
rapat musyawarah, melaporkan kepada KM Berkas .
mengenai perisiapan yang telah dilakukan, perkara 10 Persiapan
melaporkan bgrka; tglah diberikan kepada v - perintah KM rapat
anggota untuk dipelajari
3. Menerima laporan Panitera /Panitera
Pengganti, memerintahkan kepada masing- Berkas Bahan
masing anggota untuk mempelajari, erkara 10 konsep
menganalisa dan membuat konsep untuk < P rapat
bahan rapat musyawarah
4. Mempelajari berkas perkara, mengkonstatir,
mengkualifisir, mengkonstituir, dan , semua
pendapat harus dikemukakan secara jelas 180 .
) Berkas . Hasil
dengan menunjuk dasar hukum, membuat B menit .
perkara analisa
konsepbahanrapat /3
Melaporkan  kesiapan  bahan  rapat Jam
musyawarah
5. Menerima laporan dari anggota majelis
tentang kesiapan bahan rapat musyawarah, Berkas Hari ke
menentukan hari dan tanggal rapat B perkara 10 Jadwal 123 -
musyawarah majelis, memberitahukan - hasil analisa rapat 136
penyelenggaraan rapat musyawarah
6. Menerima pemberitahuan penyelenggaraan Berkas
rapat musyawarah majelis :- perkara, 10 Jadwal
hasil analisa rapat
7. Membuka rapat musyawarah majelis hakim,
meminta pendapat dari hasil mempelajari Berkas
berkas perkara yang dimulai dari hakim i: perkara 30 Musyawa
anggota II, dilanjutkan pendapat hakim hasil anali’sa rah majelis
anggotal
8. Memberikan pendapat atas berkas perkara
yang disidangkan Berkas 12(.) Pendapat
perkara, menit hakim
I"- hasil analisa /2
jam
9. Menerima pendapat dari hakim anggota,
memberikan pendapat selaku Ketua Majelis. i Berk
. . erkas Konsep
Menyusun konsep dari berbagai pendapat dan perkara, hasil
memberikan konsep akhir hasil rapat pendapat 30
. T . musyawa
musyawarah (didampingi hakim anggota) hakim rah
anggota
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10. | Menerima konsep akhir hasil musyawarah
majelis dari KM, mempelajari hasilkeputusan
musyawarah, memberikan kembali konsep =- Berkas
hasilmusyawarahdenganpendapatakhir perkara, 2 Drafthasil
Jika ada yang berbeda, maka dimuatlah Konsephasil MM
dalam konsep tsb konsep dicenting opinion / musyawah
concurring opinion
11. | Menerima konsep hasil rapat setelah dipelajari
mas.ing-masing anggota.ma]‘elis, menjadikan Berkas penut
hasilmusyawarahsebagaidraftputusan. < perkara, 10 enrlzla;gtan
Menutup rapat musyawarah majelis - DrfatMM
Jumlah Waktu Yang Diperlukan:450 Menit/ 4 Jam 10 Menit Hari123-136
| Nomor SOP SOP/AP/7.22
omor : \
PENGADILAN AGAMA inil
PAYAKUMBUH Tanggal Pembuatan . 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
JI. Soekarno Hatta No. 214 Taneeal Efektif : D ksl 2021
Kota Payakumbuh , 6 -
Disahkan Oleh o 4L{"ENGADILAN AGAMA

Ry L BIRE ..'.."I.g
| NIP.19730801 199703 1 001

SIDANG PEMBACAAN PUTUSAN MAJELIS HAKIM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo0.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 16. Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 17. Memahamidan menguasaihukumacara /hukum formil dan

hukum materiil

3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

18. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformildan
hukum materiil melalui Bimtek

4. | Pasal178ayat1dan2HIR/189ayat1 RBg/50Rv

19. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan rapat
musyawarah dan membacakan hasil musyawarah majelis

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

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

20. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP

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

8. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
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KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penerimaan Gugatan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,Buku-BukuReferensi,

Register, berkas perkara.
2. | SOP Registrasi Perkara Gugatan
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3. | SOP Musyawarah Majelis Hakim
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikaputusantidakdibacakandalamsidangterbukauntuk Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran para

umum, makaputusanyangdibacakanbatal demihukum

pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register gugatan
danterupload padaaplikasi SIPPsertadapatdiaksespublik
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PROSEDUR SIDANG PEMBACAAN PUTUSAN MAJELIS HAKIM

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera
8 Ke.tu:sl / Para Pihak Kelengk Waktu Output Ket
Majelis . apan
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Membuka sidang dan menyatakan sidang Berkas
terbuka untuk umum, lalumemerintahkan Perkara,
Panitera /Panitera Pengganti untuk - Pengeras 5menit Pem‘bukaan
memanggil para pihak berperkara Suara,Palu Sidang
Sidang
2. Memanggil pihak berperkara masuk ke v Berkas
ruang sidang sesuai dengan nomor urut -_ Perkara, S menit Pemanggilan
antrian sidang. l Pengeras Pihak
Suara
Memasuki ruang persidangan
3. 5 5 Berkas Smenit Para pihak
perkara
4, Mencocokan identitas masing-masing- Berkas K
. ecocokan
masing berdasarkan surat Gugatan & perkara, . —_—
- < 15menit identitas para
kartu ihak
| identitas o
5. Menyatakan sidang terbuka untuk umum, ‘
Menanyakan mengenai perdamaian Berkas
diantara para pihak berperkara, bila tetap Perkara, .
. . . . Hasil
tidak ada perdamaian, kemudian konsep 10menit
. . Musyawarah
mengingatkan ~ mengenai  agenda . Musyawa
pembacaan putusan rah
6. Menjawab berkenaan dengan ada v Berkas
tidaknya perdamaian Penggugat dengan - Perkara,
Tergugat konsep 10menit Jawaban pihak
Musyawa
rah
7. Menerima jawaban Penggugat dan Berkas
Tergugat Perkara, Harike
< konsep 10menit Jawaban pihak 137
Musyawa
rah
8. Majelis membacakan Putusan, lalu
menjelaskan kepada para Pihak beberapa
hal yang berkaitan dengan hak-hak para Berkas
pihak terhadap Putusan tersebut, Perkara, Putusan Majelis
kemudian Putusan langsung konsep 15menit Hakim
ditandatangani oleh Majelis Hakim dan Musyawara
Panitera Pengganti. h
9. Memberikan tanggapan atas hak Berkas
Penggugat dan Tergugat terhadap o - Perkara, 10menit Tanggapan atas
putusan yang dibacakan " Putusan MH Putusan MH
10. | MenerimatanggapanhakPenggugatatau
TergugatatasputusanMajelisHakim
’ < Putusan MH 10menit Tanggapan atas
Putusan MH
11. | Memerintahkan Panitera /Panitera
Pengganti untuk mencatat segala hal Konsep Penutupan
berkaitan Pembacaan Putusan Majelis BAS,Palu Smenit Sidang
Hakim dan membuat BAS serta Sidang
menyatakan sidang selesai dan ditutup
12. Membuatberitaacarasidang Berkas
menggunakan aplikasi SIPP Perkara, 30menit BeritaAcara
- Aplikasi Sidang
SIPP
Waktuyangdiperlukan:130 menit /2 jam 10 menit Hari ke137
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.22
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PENGEMBALIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Pasal 1948 KUHPerdata 1. Mengusai POLABINDALMIN
2. | SEMA04Tahun2008 2.Menguasai SIPP
3. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 3. Memahamisistem pembukuankeuanganperkara
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan 4. Memahamimekanisme pengembaliandan pengelolaan sisapanjar biaya
dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan perkara
PengadilanAgamadanPengadilanTinggiAgama
5. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
6. | SKKMANO.026/KMA/SK/I1/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara
Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, SKUM, Aplikasi e- dan Induk
2. | SOPTransparansidanInformasiPerkara Keuangan Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika Majelis Hakim tidak memberikan rincian biaya Entry datakeuangan, SKUM, Pengisian Aplikasi e-danInduk Keuangan
perkarasetelah putusandibacakan, makasisapanjar Perkara,bukubantupengembalianpanjarbiayaperkara
yang dibayarkan tidak diketahui
2. | Jikakasirtidakmengembalikansisapanjaratautidak
menyetorkankekasnegarabiayatitipan 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 | o Pihak / Kasir/ 1 ¢ olengka Ket
/Panitera - - Pemegang Waktu Output
. Majelis Para Pihak pan
Pengganti Kas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Mengisi isntrumen rincian biaya instrumen Instrumen
perkaraselamapersidanganuntuk rincian biaya 5menit rincian
ditandatangani Ketua Majelis perkara biaya
2 Menerima instrumen rincian biaya
perkara dari PP, meneliti dan instrumen Instrumen
menandatanganinya dan dikembalikan rincian biaya Smenit rincian
padaPPuntukdiberikankepadaPihak perkara biaya
3. | Menerima instrumen rincian biaya
perkara dari Ketua Majelis dan .
- CL instrumen Instrumen
Memberikaninstrumenrincianbiaya I . -

. rincian biaya Smenit rincian
yang telah dikeluarkan selama erkara biava
persidanganuntukdiberikankepada : : P y
pemegang Kas (Kasir)

4. | Menerima intrumen dari Panitera
/PaniteraPengganti , menghubungi instrumen Instrumen
Pemegang Kas (Kasir) dengan rincian biaya 5menit rincian
menyerahkan panjar biaya perkara - perkara biaya
yang telah dibayarkan g

5. Menerima instrumen Pihak, Meng-
entrydatanomorperkarapadaKIPA,
menghitung penggunaan panjar,
menutup Aplikasi e-, menerangkan
kepada Pihak, membuatkan kuitansi3 KIPA,
rangkap.Apabila terdapat sisa panjar Aplikasi e-, Kuitansi
biaya perkaranya, maka Pemegang buku bantu, 15 menit pengemba
Kasmemasukan padabukubantusisa > Kuitansi lian
panjar, membuatkan kuitansi dibuat 3 sisa panjar
pengembalian sisa panjar biaya rangkap
perkara dengan menuliskan jumlah
uangsesuaisisayangadadalam Aplikasi Harike
e-dandiserahkankepadaPihak untuk 137
ditandatanoani

6. | (Kalautidak dihadiri Pihak / Para
Pihak) Menerima instrumen dari
Panitera /Panitera Pengganti, Meng-
entrydatanomorperkarapadaKIPA, v
menghitung penggunaan panjar, Uang

R . KIPA, .

menutup Aplikasi e-.Apabila terdapat o . pengembali
. o Aplikasi e-, 15menit .
sisa panjar biaya perkaranya, maka an sisa
buku bantu .
PemegangKasmemasukanpadabuku panjar
bantu sisa panjar untuk ditunggu
selama 6 bulan, kalau tdak diambil
selama 6 bulan, maka akan disetorkan ke
kasneoarasehacaiPNBP
7. | Menerima kuitansi pengembalian sisa Kkuitansi
anjar biaya perkara dan KIPA, ;
panj yap E o pengembali
menandatanganinya, kemudian < Aplikasi e-, 5menit anyangdi
menyerahkan kembali kuitansi tersebut e bUk‘{ ban'Fu, Tanda
kepada Pemegang Kas/Kasir. kuitansi tangan
8 Men.erim.a kuitansi pengembalian sisa KIPA, kuitansi
panjar biaya perkara, menyerahkan Aplikasi e-, pengembalia
uang sejumlah yang tertera dalam » || bukubanty, 5menit nyang di
kuitansi tersebut beserta tindasan " kuitansi, uang Tanda
pertama kuitansi kepada Pihak sisa panjar tangan
9 Menerimasejumlahuangsisapanjar
biayaperkaradariPemegangKas/ KIPA, Uang
Kasir Aplikasi e-, engmbali
buku bantu, 5Smenit pengm
DT— kuitansi, uang ansisa
. X panjar
sisa panjar
Waktuyangdiperlukan: 50 Menit Harike137
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.23
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

ghar 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PEMBERITAHUAN IS PUTUSAN LANGSUNG KEPADA PIHAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun 1989jo UUNo.3 Tahun2006jo UU No.50
Tahun2009tentangPeradilanAgama

1. Mengusai tatacarapemanggilan

2. | Pasal121,122,390,391HIR /Pasal 145,146,718,719
RBg

2. Menguasaiwilayah hukum PA/Msytempattugas

3. | Pasal26 PP9 Tahun 1975

3. Menguasaiaplikasi SIPP

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

4. Memahamiteknis acara /hukumacara

5. | KMA/032/SK/IV/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

2. | SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan

Komputer,instrumenamarPutusanpbtisiputusan,BukuRegister,
Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jikaperintah /instrumenpemberitahuan kepadaJurusita
/ISPterlambat,makapemberitahuanisiputusankepada
pihak akan terlambat.

1.

Jika]S/]JSPtidakmemilikilimit waktumelaksanakan
pemberitahuanisiputusan,makadikhawatirkan
penghitungan BHTtidakadakepastian.

Jika]S/]SPtidakmemahamimekanismepemberitahuan isi
putusan,makadikhawatirkanrelaasPBTbagipara pihak
tidaksah

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan tercatat
padabukukontrol panggilan dan terupload padaaplikasi SIPP serta dapat

diakses publik
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PROSEDURPEMBERITAHUANISIPUTUSAN LANGSUNGKEPADA PIHAK

Pelaksana Mutu Baku
i urusita .
N Keglatan Ketua Majelis ]]urusita / Plha.k/ Petlfgas Kasir Kelengka Waktu Output Ket.
Pengganti Para Pihak Mejalll pan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Membuat dan
menandatangani
Instrumen Pbt Isi ' I berkas instrumen
Putusan untuk perkara, 10 Pbt &amar
diserahkan kepada instrume | Menit | putusan yg
Jurusita/JSP n dittdKM
2 Menerima dan Instrume
menyerahkan instrumen pr—— n Pbt, Instrumen
Pbt Isi Putusan kepada buku 5Menit Pht
PetugasMejallluntuk kontrol
ditandatangani Pbt
3 Menerima dan
menandatangani Inst
instrumen Pbt Isi fstrame Instrumen
. . n Pbt, .
Putusan dari Jurusita buk 5 Menit Pbt ygdittd
. uku eni
menyerahkan kembali Kontrol Petugas
kepada]urusita/JSP Pbt Mejalll
4 Mencatat dalam buku ‘
kontrol PbtIsi Putusan datajsp&
e buku 5 Menit Pbttercatat
kontrol dlm buku
kontrol
5 MenerimainstrumenPbt Instrume Instrumen
Isi Putusan dari Ketua — n Pbt, Pbt vedittd
Majelis yang telah buku 5Menit p Y6
. . etugas
ditandatangani kontrol Mejalll
Pbt
6 Menyerahkan instrumen
Pbt Isi Putusan yang
telah ditandatangani
Ketua Majelis kepada Instrume
K.asir untuk pgncairan A n Pbt, .
biaya Pemberitahuan buku 5Menit | ongkos Pbt
sesuaidenganradius kontrol
Pbt
Harike
138-
7 MenerimainstrumenPbt 141
[siPutusandarijurusita
/ Jurusita Pengganti,
mencatat dalam Instrume
Aplikasi e- keuangan, n,
buku harian dan —— Aplikasi
menyerahkanbiayaPbt > e-, buku 10 ongkosPbt
Isi putusan kepada harian, Menit tercatat
Jurusita/JSP buku
induk
keuanga
n
™
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8 Menerima dan
menandatangani tanda data
penerimaan biaya. < terima ) penerima
pemberitahuan dari ongkos 5Menit ongkos
Kasir Pbt tercatat
9 Mencetak relaas Pbt,
menandatangani relaas
dan melaksanakan Pbt
[siPutusanlangsungdi
tempat tinggal pihak
yang tidak hadir saat aplikast
sidang putusan, SIPP 180
membuat berita acara ongkc;s Menit Relaas Pbt
pemberitahuanbertemu Pht
langsungdenganpihak /
para pihak,
menyerahkan satu
rangkap relaas Pbt
untuk diketahui oleh
Pihak /naranihak
10 Menerima langsung relaasPbt
relaasdarijurusita/ relaas 10 diketahui
Jurusita Penggant, Pbt Menit langsung
menerimasatuhelai Pihak
relaas Pbtlsi Putusan
11 | Menerima kembali relaasPbt
rangkap Pbtlsiputusan Relaas . diketahui
yang telah diketahui ul Pbt SMenit langsung
pihak / para pihak Pihak
12 | MenyerahkanrelaasPbt
yangtelahdilaksanakan Rel RelaasPh
kepada Petugz.as Mejalll v Pbte k?:lju 5Menit deita:;:‘?mat
untuk penghitungan koiltrol P Mei
BHT Mejalll
13 | Menerima relaas Pbt Isi Buku
Putusan dari Jurusita / kontrol
JSP dan mencatat BHT,
dalambukukontrol BHT, relaas Mle(t)lit terili-ltlrlng
menyimpan Relaas Pbt Pbt,
dal bundel Berkas . I bundel
Perkara g berkas

Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 268 Menit/ 4 Jam 5 menit

Harike138-141
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/7.24

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif sghyar 2021

Disahkan Oleh RE T ' yGADILAN AGAMA

PENYAMPAIAN PEMBERITAHUAN

ISIPUTUSAN MELALUI TABAYYUN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UUNo.7 Tahun 1989 jo UUNo.3 Tahun 2006 jo UU No.50
Tahun2009tentangPeradilanAgama

1. Menguasai tatacara pemberitahuan

2.

Pasal121,122,390,391 HIR / Pasal 145,146,718,719
RBg

2. Menguasaiwilayahhukum PA/Msy tempattujuan

Surat Ketua MA kepada KPA Batam No
055/75/91/1/UMTU/Pdt/1991 tanggal 11 Mei 1991

3. MenguasaiAplikasi SIPP dan Tabayyun online

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

4. Memahamiteknisacara/hukumacara

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

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

SEMANo.6 Tahun2014tentang PenangananBantuan
Pemberitahuan / Pemberitahuan

5. Memahamimekanisme pemberitahuandelegasimelaluimediaonline

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penerimaan Gugatan/Permohonan

SOP Persidangan

Komputer,instrumenamarPutusanpbtisiputusan,BukuRegister,
Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, aplikasi tabayyun (media) online

SOPTransparansidaninformasiperkara

SOPPemberitahuanpihaksecaralangsung(atas
permintaan; delegasi)

SOPPemberitahuanpihakmelaluiKepalaDesa(atas
permintaan; delegasi)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

JikaPemberitahuan /Pemberitahuantidakdilakukanvia
media elektronik (SEMA No. 6 Tahun 2014), maka
penyelesaianperkaraakanterlambat(maks5bulan
sesuai SEMANO.2 Tahun2014)

Jikaperintah /instrumenpemberitahuan kepadajurusita
/ISPterlambat,makapemberitahuanisiputusankepada
pihak akan terlambat.

Jika]S/]SPtidakmemilikilimit waktumelaksanakan
pemberitahuanisiputusan,makadikhawatirkan
penghitungan BHTtidakadakepastian.

Jika]S/]SPtidakmemahamimekanismepemberitahuan isi
putusan,makadikhawatirkanrelaasPBTbagipara pihak

tidaksah

Datapejabatfungsionaltercatatpadabukukontrol pemberitahuandan
terupload padaaplikasi SIPP sertadapatdiakses publikdan dapat
dimonitorolehpengawasviatabayyunonline
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PEMBERITAHUAN MELALUI TABAYYUN

Pelaksana
Mutu Baku
No Kegiatan Panitera
/ Koordinator Kasir PA Tujuan Petl.lgas Kelengkap Waktu Output Ket.
. Tabayyun mejalll an
Panitera
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Menyerahkan instrumen
emberitahuan kepada Instrumen Instrumen
ﬁ dinator Tab Pemberita 5menit | Pemberitahu
oordinator Tabayyun [ ; huan an
2. Menerima instrumen,
mengetik surat per.mohonan Instrumen Instrumen
bantuan pemberitahuan Pemberita Pemberita
kepada Pengadilan Agama huan dan huan dan
Tui . v surat
ujuan, dan mengajukan 25 surat
. permohon .
permohonan biaya an menit | permohonan
pemberitahuan dengan bantuan ba“;“?“ .
menyerahkan instrumen pemberita pemberitahu ,
. an Harike
pemberitahuan huan
138
3 Menerima instrumen, input Instrumen (selam
, 1p . bat-lambat
data, mencatat, v pemberita nya 2hari
menyerahkan biaya Euf’mda_n 15 biaya sejak
pemberitahuan kepada :;t::ilrsr;a menit | Pemberita perintah
Koordinator Tabayyun pene huan Majelis
an biaya Hakim)
pemberita
huan
4 Menerima biaya
pemberitahuandarikasirdan
melaksanakan pengiriman 3 Surat Surat X
surat permohonan bantuan Permohon Permohonan
. . . Bantuan
pemberitahuan disertai an 180 .
L . . . Pemanggil
pengiriman biaya (bukti — Bantuan menit - bukti
biaya pemberitahuan/ bukti Pemberita pengiriman
wesel) via tabayyun online huan biaya
(pada website badilag.net)
5 PengadilanAgamaTujuan L
menerima surat permohonan \
bantuanpemberitahuandan Surat
melaksanakan zirmOhon 1 Relaas Hari ke
pemberitahuan kemudian B o Pemberitahu 140-hari
i antuan hari*)
mengirim relaas Pemberita an ke148
pemberitahuan kepada huan
Pengadilan Agama Asal
6 | Mem print out relaas L
. . N
pemberitahuan dari
. . Relaas Relaas
Pengadilan Agama Tujuan . 20 .
Pemberita . Pemberitahu
dan menyerahkan pada h menit ]
petugasmejalll ua o Hari ke
151-hari
- ke152
7 Menerima relas Rel Relaas ¢
pemberitahuan dari eaas . Pemberitahu
. > Pemberita 5meint
KoordinatorTabayyunutk huan an hsl
dihitung BHT printout
Waktuyangdiperlukan: 11 hari4Jam 10 Menit Harike138- 152

*) Diatur tersendiri pada SOP Pelaksanaan Bantuan Pemberitahuan pada PA/Msy penerima bantuan atau pelaksanaannya seperti
penyampaianSuratPanggilan(lihatSOPPelaksanaanPanggilan Delegasi(Tabayyun)diPA/MSyPenerimaBantuan)
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PENGADILAN AGAMA Nomor SOP : SOP/AP/7.25

PAYAKUMBUH Tanggal Pembuatan . 03 Januari 2017

JI. Soekarno Hatta No. 214

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Kota Payakumbuh Tanggal Efektif '

Disahkan Oleh

PENGAMBILAN SALINAN PUTUSAN/AKTA CERAI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agama 1. Mengusaitatacaraadministrasiperkantoran
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009
2. | HIRPasal118,120HIR /144 RBg 2. Mempunyaikewenanganberkaitandengantugas-tugaspelayanan
kepaniteraan
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan 3. Menguasai aplikasi SIPP

dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
PengadilanAgamadanPengadilanTinggiAgama

4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II 4. Memahami kode etik pelayanan
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan

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

6 | SEMANo.01Tahun2011tentangPerubahanSEMA
No.02Tahun2010tentangPenyampaianSalinan
dan Petikan Putusan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara
Komputer, instrumen amar Putusan, pbt isi putusan, Buku Register,

2. | SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, buku ekspedisi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikasalinan/ACtidakdibuat,makapenyampaian Salinan putusan harus sudah disiapkan maksimal 14 hari setelah
salinan /ACkepadapihakterkaitakanterlambat. dibacakan, dan AC maksimal 7 hari setelah BHT harus diberikan kepada para
pihak

2. | Jikasalinan/ACtidakdisampaikan,makapencatatan
administrasi tidak tertib

3. | Jikaadminsitrasitidaktertib,makatidakada
kepastian hukum
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PROSEDURPENGAMBILANSALINANPUTUSAN /AKTACERAI

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Petugas Ket
Para Pihak Petl'lgas penerima Kelengkapan Wak?u Output
mejalll . (menit
biaya PNBP )
2 3 4 5 6 7 8 9
Mengajukan permohonan
pengambilanSalinanPutusan/ (C identitas 5 Pemohonan
salinan
Menerima pengajuan pengambilan
Salinan Put AC
alinan Putusan / > Identitas pihak, 5 Pemohonan
permohonan salinan salinan
Memerintahkan para pihak agar
membayar biaya salinan Putusan / Identitas pihak,
AC§ebagaiPNBPsebanyaklembar permohonan : Pembayaran
salinan Putusan salinan, biaya PNBP
A 4 PNBP
Membayarbiayasalinan Putusan/
ACsebagai PNB sejumlah yang Identitas pihak,
ditentukan, menerima bukti permohonan 10 Pembayaran
pembayaran PNB salinan, PNBP
A pembayaran PNBP
Menerima pembayaran PNBP dar Identitas pihak,
pihak,membukukandanmemberikaj permohonan .
. ) Bukti
tanda bukti salinan,
10 pembayaran
pembayaran PNBP, hari kel
PNBP
buku keuangan
-I PNBP
Menerima bukti pembayaran PNBP
menyerahkan kembali pada petug
mejalll Bukti pembayaran 5 Salinan
PNBP Putusan
Menerimabukti pembayaranPNBP :i i
salinan Putusan, menyerahkan .
salinanPutusan,kepadaparapihak, Bukti
membuatkan tanda terima bukti Identitas, bukti pembayaran
penyerahan salinan Putusan pembayaran PNBP 10 PNBP,
salinan
Putusan
C— Yye—-
Menerima Salinan Putusan sesua N’
dengan permohonan,
m?nand;tangam bukti penerimaan Identitas, bukti : salinan
sallnan Putusan pembayaran PNBP Putusan
Waktuyangdiperlukan: 55 menit Harike155-158
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Catatan:SOPAdministrasiPerkara PA/Msy Penyelesaianmengenailimitwaktudanharisecarakondisional
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