BAB XI

SOP Administrasi Perkara Kasasi pada
Tingkat Pertama



PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENDAFTARAN PERKARA KASASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UUNo0.14 Tahun1985y.s.d.u.UUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.u.UUNo0.3Tahun2009
2. Pasal 120 HIR / 144 RBg 2. Memahamidanmenguasaiprogram AplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
3 UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
4, KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6. SKKMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM, BukuJurnal
1. KeuanganKasasi,IndukKeuanganPerkaradanRegister Kasasi
) SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jikapemohontidakmembayaratautelahmembayar
biayaperkaratetapitidak menyerahkanbuktisetor Bank
kepadakasirmakaperkaratidakterdaftar Entrydata,SKUM,PenomeranPerkaraSuratgugatan/permohonan,
PengisianBukuJurnaldanIindukKeuanganPerkara
2. Jikapetugas Mejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.
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SOP PENDAFTARAN PERKARA KASASI

Pelaksana Mutu Baku
N
Kegiatan Ket.
0 ; Pf(r:::;n MEJAI Kasir | Panitera| Kelengkapan] Waktu | Output
1 | Mengajukan
permohonan kasasi Permohonan 5 Menit Pengajua
secara lisan / tertulis - ——l Kasasi n
kepadaPetugasMejal 4 Kasasi
2 | Menerima dan Tidak
memberi penjelasan ’ Berkas 10 Informas
tentang kelengkapan Permohonan Menit i
administrasi ‘ Kasasi enl Prosedu
permohonan kasasi r Kasasi
3 | Meng-entry data,
menaksir besarnya Ya
panjar biaya perkara
kasasiyangdituangkan - Perintah
dalam SKUM dengan Aplikasidan ' baygr
nomor perkara yang Ya SKUM 5 Menit | panjar
diajukan kasasi dan biaya
diserahkan pada kasasi
pemohon kasasi untuk
membayarpadabank
vane ditunink
4 | Menerima bukti setor
Bank dari pemohon
kasasi, Har
menandatangani, i ke
memberi cap lunas v 1
pada lembar SKUM, - . SKUM
: SlipSetoran,
membukukan panjar Buku Jurnal yang
biaya kasasi dalam o 5 Menit telah
buku jurnal keuangan dan Aplikasi dica
. SIADPA DAN
perkara kasasi, SIPP KIPA p
memberi nomor pada luna
bukujurnal dan meng- S
entry panjar biaya
perkara kasasi dalam
Ciadna dan SIPP.KIPA
5 | Membuat akta !l
permohonan kasasi Akta
yangditandatangani Berkas 20 Permoh
olehpemohonkasasi Perkara Menit 0 nan
dan Panitera. Kasasi
6 | Menerima akta Terdafta
permohonan kasasi < Akta r nya
yangdilampiriSKUM Permohonan 5 Menit | permoh
dari Panitera Kasasi dan 0 nan
- SKUM Kasasi
JumlahWaktuYangDiperlukan: 50 Menit Hari ke 1

Catatan:SOPAdministrasi Perkara PA/Msy Penyelesaianmengenailimitwaktudanharisecarakondisional
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PENGADILANAGAMA Nomor SOP

PAYAKUMBUH Tanggal Pembuatan

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

Kota Payakumbuh Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

REGISTRASI BERKAS PERKARA KASASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UUNo.14 Tahun 1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.u.UUNo0.3Tahun2009

2. Pasal 121 HIR /145 RBg 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus

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

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

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pendaftaran Kasasi Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSiadpa dan SIPP,BerkasPermohonan
1. Kasasi,BukuRegister Gugatandan BukuRegister PermohonanKasasi
5 SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jikapetugas Mejalltidakmengentry datasecaralengkap Entrydata, Pengisian Buku Register Gugatan dan Buku Register

makamenghambatprosespengisianbukuregister. Permohonan Kasasi
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SOP REGISTRASI BERKAS PERKARA KASASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan KET
Mejall MEJAIII Kelengkapan Waktu Output
1 | Menyerahkan berkas perkara
k?‘saS‘ kepada Me] a [l untuk Berkas 5Menit Berkas
dicatatdalamregistergugatan I—-
danregisterkasasi
2 | Menerima dan mencatat berkas *
perkara kasasi dalam register
gugatan dan register kasasi, Berkas 10Menit Register _
kemudian mengembalikan berkas Harike2
tersebutkepadaMejalll
3 | Menerimakembaliberkasperkara
kasasidariMejall
Berkas 5Menit Berkas
Jumlah Waktu YangDiperlukan:20Menit Harike?2
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PEMBERITAHUAN PERMOHONAN KASASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3. | HIRPasal 120 HIR / 144 RBg
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. | SK KMA NO.026/KMA/SK/I1/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi Siadpa dan SIPP Plus
2. | SOP Registrasi Perkasa
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jikapetugastidakmengentrydatasecaralengkapmaka Entrydata, PengisianBeritaAcaraRelaasdanmenandatanganinya,
menghambat proses penyelesaian perkara. Pengisian Buku Register Gugatandan Buku Register Kasasi
2. PermohonanKkasasiyangtelah terdaftar, dalam waktu 7
(tujuh)hariharustelahdiberitahukankepadapihaklawan
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SOP PEMBERITAHUAN PERMOHONAN KASASI

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Meja
111

JURUSITA
/JSP

KASIR

TERMOHON
KASASI

Keleng
apan

Waktu

Output

KET

Menyerahkan instrumen
kepada Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk
menyampaikan pemberitahuan
permohonan kasasi kepada
Termohon Kasasi

Berkas

5Menit

Instrumen

Menerima instrumen,
membuat surat pemberitahuan
permohonan kasasi sekaligus
ditandatangani, mengajukan
permohonan biaya
pemberitahuan permohonan
kasasikepadakasir

Instrumen

15
Menit

Relaas

Mengeluarkan biaya
pemberitahuan permohonan
kasasisesuaiketetapanradius
yang ditetapkan oleh Ketua
Pengadilan, mencatat
pengeluaran biaya
pemberitahuan permohonan
kasasi dalam jurnal keuangan
kasasiperkaradanbukuinduk
keuangan perkara, menginput
pengeluaran biaya
pemberitahuan permohonan

kasasi dalam SIADPA DAN SIPP-

Instrumen

10
Menit

Kuitansi

Melaksanakan pemberitahuan
permohonankasasikepada
Termohon Kasasi di tempat
tinggalnyaatau kepada pihak
yang ditunjuk oleh undang-
undang dalam keadaan
tertentu dan meminta pihak
tersebut untuk
menandatangani relaas
pemberitahuan permohonan
kasasi

Surat
Pemberita
huan

480
Menit

Relaas

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

Surat
Pemberita
huan

10
Menit

Relaas

Menyerahkan relaas
pemberitahuan permohonan
kasasikepadaMejalll

Relaas

10
Menit

Relaas
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permohonan kasasi dalam
berkas kasasi dan
menyerahkan instrumen
tanggal pemberitahuan
permohonan kasasi kepada
Petugas Mejalluntukdicatat
dalam register gugatan dan
register kasasi

Menerimadanmemasukkan
relaas pemberitahuan

Relaas

5Menit

Instrumen

JUMLAHWAKTU YANG DIPERLUKAN: 535 Menit/ 8Jam 55 Menit

Harike3-8
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENERIMAAN MEMORI KASASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UUNo0.14 Tahun 1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. UUNo.7 Tahun1989 y.s.d.u UUNo.3 Tahun2006 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
y.s.d.uUUNo0.50 Tahun2009tentangPeradilanAgama
3. HIRPasal 120 HIR / 144 RBg
4, KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5. KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6. SKKMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penerimaan Kasasi Komputer,Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,BukuRegister
1. Gugatan danregisterkasasi
) SOP Pemberitahuan Memori Kasasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Memori kasasi, selambat-lambatnya 14 (empat belas) Entrydata, Tanda TerimaMemoriKasasi, Pengisian Buku Register Gugatan
harisesudahpermohonankasasiterdaftar,harussudah danregisterkasasi
diterima pada Kepaniteraan Pengadilan Agama/
Mahkamah Syar'iyah
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SOP PENERIMAAN MEMORI KASASI

PELAKSANA Mutu Baku
Kegiatan Meja KET
Pemohon I Panitera|Kelengkapan | Waktu | Outpu
t
Pemohon Kasasi
mengajukan memori
kasagi i(epada . Berkas Memori | 5 Menit l\i/[emor
Petugas Meja Il Kasasi
Petugas Meja Il
menerima memori
kasasi dari Pemohon d
Kasasi dan - Tanda
merpbuat Tand_a . Berkas Memori | 15 Menit Terima
Terima Memori Kasasi, Memor
kemudian i
menyerahkannya Kasasi
kepada panitera
dengan di lambiri
Panitera menerima, !—Il?r
) v 1 Ke
menanda.tanganl . Tanda )
tanda terima memori Terima
kasasi dan Berkas Memori | 5 Menit Memor
menyerahkannya ;
kembali kepada meja Kasasi
I11 dengan di lampiri
Meja IIl menerima dan Tanda
menyerahkan tanda ) . . Terima
terima memori kasasi -‘ Tanda Terima > Menit Memor
kepada pemohon i
Pemohon Kasasi Tanda
menerima Tanda Tanda Terima 5 Menit Terima
Terima Memori Kasasi . < Memor
dari Meja Ill i
Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 35 Menit Harike 2 - 14
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PEMBERITAHUAN MEMORI KASASI KEPADA TERMOHON

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u 2. Memahamidanmenguasaiprogram AplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3. | HIRPasal120HIR /144 RBg
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6. | SK KMA NO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Memori Kasasi Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSiadpa dan SIPP,bukuJurnal
Keuangan
2. | SOPPenerimaankontramemoriKasasi PerkasadanBukuRegister PerkaraKasasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika memori kasasi tidak disampaikan kepada Tingkat Entrydata, RelaasPemberitahuan MemoriKasasi,Pengisianjurnal
Kasasi makapengadilan melanggarasasaudietalteram Keuangan,BukuRegisterPerkaraKasasi
partem
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SOP PEMBERITAHUAN MEMORI KASASI KEPADA TERMOHON

No

Kegiatan

PELAKSANA

MUTU BAKU

Mejalll

JURUSITA/

JSP KASIR

TERMOHON
KASASI

Kelengkapan | Waktu

Output

KET

Menyerahkan instrumen kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti untuk
menyampaikan memori kasasi
kepada Termohon Kasasi

Berkas 5Menit

Instrum
en

Menerima instrumen, membuat
surat pemberitahuan memori
kasasi sekaligusditandatangani,
mengajukan permohonan biaya
pemberitahuan memori kasasi
kepada kasir

Instrumen 15Menit

Relaas

Mengeluarkan biaya
pemberitahuanmemorikasasi
sesuai ketetapan radius yang
ditetapkan oleh Ketua
Pengadilan, mencatat
pengeluaran biaya
pemberitahuanmemorikasasi
dalamjurnalkeuangankasasi
perkara dan buku induk
keuanganperkara, menginput
pengeluaran biaya

pemberitahuanmemorikasasi
dalam anlikaci SIADPA DAN

Instrumen 10Menit

Kuitansi

Melakukan pemberitahuan
memori kasasi kepada
Termohon Kasasi di tempat
tinggalnya,ataukepadapihak
yang ditunjuk oleh undang-
undang dalamkeadaantertentu
dan meminta pihak tersebut
untuk menandatangani relaas
pemberitahuan memori kasasi

Surat
Pemberitahua
n

480Menit

Relaas

Menerimadanmenandatangani
relaas pemberitahuan memori
kasasi dan menyerahkan
kembali kepada Jurusita/Jurusita
Pengganti

Surat
Pemberitahua
n

10Menit

Relaas

Menerima dan menyerahkan
relaas pemberitahuan memori
kasasi kepada Mejalll

Relaas 10Menit

Relaas

Menerima dan memasukkan
relaas pemberitahuan memori
kasasidalamberkaskasasidan
menyerahkan instrumen tanggal
pemberitahuan memori kasasi
kepadaPetugasMejalluntuk
dicatat dalam register gugatan
danregisterkasasi

Relaas 5Menit

Instrum
en

Hari
ke15

Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 535Menit/8Jam 55 Menit

Harike15-16
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENERIMAAN K

ONTRA MEMORI KASASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2 | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u 2. Memahamidanmenguasaiprogram AplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3 | HIRPasal120HIR /144 RBg
4 | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama
danPengadilanTinggiAgama
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 Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSiadpa dan SIPP,BukuRegister
Perkara
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara Kasasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikakontramemori tidakditerima, pengadilanmelanggar Entrydata, Pengisian Buku Register PerkaraKasasi
asasaudietalterampartem
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SOP PENERIMAAN KONTRA MEMORI KASASI

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan KET
PEMOHON KASASII MEJAIII Panitera Kelengkapan Waktu Output
Menga].ukan kontra Berkas Kontra . Kontra'
memorikasasikepada Memori 5Menit Memori
PetugasMejalll Kasasi
Menerima memori
kasasidaritemohon
Kasasi dan Tanda
membuatTandaTerima Terima
kontraMemoriKasasi, Berkas Kontra .
\ . 15Menit Kontra
kemudian Memori )
Memori
menyerahkannya .
. Kasasi
kepadapaniteradengan
dilampirikontra
Memori Kasasi
Menerima,
mepandatangam tandal l Tanda Harike
terima kontra memori

A 4
Terima 17
kasasi dan Berkas Kontra .
. 5Menit Kontra
menyerahkannya Memori .
Memori

kembalikepadamejalll

dengandilampirikontra Kasasi
memori kasasi
Menerima dan
Tanda
menyerahkan tanda .
terima kontra memori Terima
. Tanda Terima 5Menit Kontra
kasasikepadatermohon .
1 o Memori
kasasidilampirisalinan .
. . Kasasi
kontra memori kasasi.
Tanda
Menerima Tanda Terima
TerimakontraMemori < Tanda Terima 5Menit Kontra
KasasidariMejalll Memori
Kasasi
Jumlah Waktu YangDiperlukan:35Menit Harike17-30
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PEMBERITAHUAN KONTRA MEMORI KASASI KEPADA TERMOHON

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 3. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u 4, Memahamidanmenguasaiprogram AplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3. | HIRPasal120HIR /144 RBg
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6. | SK KMA NO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Memori Kasasi Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSiadpa dan SIPP,bukuJurnal
Keuangan
2. | SOPPenerimaankontramemoriKasasi PerkasadanBukuRegister PerkaraKasasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika memori kasasi tidak disampaikan kepada Tingkat Entrydata, RelaasPemberitahuan MemoriKasasi,Pengisianjurnal
Kasasi maka pengadilan melanggarasasaudietalteram Keuangan,BukuRegisterPerkaraKasasi
partem
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SOP PEMBERITAHUAN MEMORI KASASI KEPADA TERMOHON

No

Kegiatan

PELAKSANA

MUTU BAKU

Mejalll

JURUSITA/

JSP KASIR

TERMOHON
KASASI

Kelengkapan | Waktu

Output

KET

Menyerahkan instrumen kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti untuk
menyampaikan Kpntra memori
kasasi kepada Termohon Kasasi

@&

Berkas 5Menit

Instrum
en

Menerimainstrumen, membuat
surat pemberitahuan Kontra
memori kasasi sekaligus
ditandatangani, mengajukan
permohonan biaya
pemberitahuan Kontra memori
kasasi kepada kasir

Instrumen 15Menit

Relaas

Mengeluarkan biaya
pemberitahuanKontramemori
kasasisesuaiketetapanradius
yang ditetapkan oleh Ketua
Pengadilan, mencatat
pengeluaran biaya
pemberitahuanKontramemori
kasasi dalam jurnal keuangan
kasasiperkaradanbukuinduk
keuangan perkara, menginput
pengeluaran biaya
pemberitahuanKontramemori

kasasidalamaplikasiSIADPA
DAN SIPP- KIPA

Instrumen 10Menit

Kuitansi

Melakukan pemberitahuan Kontra
memori kasasi kepada
Termohon Kasasi di tempat
tinggalnya, atau kepada pihak
yang ditunjuk oleh undang-
undang dalam keadaan tertentu
dan meminta pihak tersebut
untuk menandatangani relaas
pemberitahuan Kontra memori
kasasi

Surat
Pemberitahua
n

480Menit

Relaas

Menerima dan menandatangani
relaas pemberitahuan Kontra
memorikasasi danmenyerahkan
kembalikepada]urusita/Jurusita
Pengganti

Surat
Pemberitahua
n

10Menit

Relaas

Menerima dan menyerahkan
relaas pemberitahuan Kontra
memorikasasi kepadaMejalll

A

Relaas 10Menit

Relaas

Menerima dan memasukkan
relaas pemberitahuan Kontra
memori kasasi dalam berkas
kasasi dan menyerahkan
instrumen tanggal pemberitahuan
Kontra memori kasasi kepada
Petugas Meja Il untuk dicatat
dalam register gugatan dan
register kasasi

Relaas 5Menit

Instrum
en

Hari
ke15

Jumlah Waktu YangDiperlukan: 535 Menit/8]Jam 55 Menit

Harike15-16
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PENGADILANAGAMA Nomor SOP

PAYAKUMBUH Tanggal Pembuatan

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

Kota Payakumbuh Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENYUSUNAN BERKAS BENDEL B KASASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun 1989jo UUNo.3 Tahun 2006 jo UU No.50 1. Menguasai Pola Bindalmin
Tahun2009tentangPeradilanAgama

2. | HIRPasal 120 HIR / 144 RBg 2. Memahamidanmenguasaiprogram AplikasiSiadpa dan SIPP-Plus

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

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

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi Siadpa dan SIPP
1.
5 SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | JikaMejalterlambatmemberikanberkaske Mejalll Entrydata

makaprosespengirimanberkasakanterhambat

2. | JikaMejalllterlambat menjilid berkas makaproses
pengiriman berkas akan terhambat
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PROSEDUR PENYUSUNAN BERKAS BENDEL B _KASASI

No Kegiatan . Pelaksana . Mutu Baku KET
Mejal Mejalll Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 6 7 8 9
1. | Menyerahkan berkas
K . Berkas Yang
asasl C\ Berkaitan dengan 5 Berkas
—J Pendaftaran Akta Perkara
1 Kasasi
2 | Meneliti kelengkapan
berkas Berkas Yang
. Berkaitan dengan 5 Berkas Hari ke32
Berkas Tidak Pendaftaran Akta Perkara
Lengkap Berkaj Kasasi
n Lengkap
3 | Menjilid berkas \l/ Berkas Yang
Berkaitan dengan
© Pendaftaran Akta 20 BundelB
Kasasi
Jumlah WaktuYangDiperlukan:30Menit Hari ke 32-33
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENGIRIMAN BIAYA KASASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2 | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3 | HIRPasal120 HIR / 144 RBg
4 | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama
danPengadilan TinggiAgama
5 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6 | SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringaninternet, AplikasiSiadpa dan SIPP,SKUM,Buku]Jurnal
dan
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara Induk Keuangan Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika penggugat/pemohon tidak membayar atau telah Entrydata, SKUM, Pengisian Buku JurnaldanInduk Keuangan Perkara
membayarbiayaperkaratetapitidakmenyerahkanbukti Kasasi
setorBankkepadakasirmakaperkaratidakterdaftar,
2. Jikapetugas Mejaltidak mengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.
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SOP PENGIRIMAN BIAYA KASASI

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

MEJA III

Kasir

Kelengkapa
1]

Waktu

Output

KET

Menyerahkan
instrumen pengiriman
biaya kasasi kepada
Kasir

Instrumen

5 Menit

Instrumen

Mengeluarkan biaya
kasasi, mencatat
dalam buku jurnal
dan menginput
dalam SIADPA DAN
SIPP-KIPA, dan
mengirim biaya
permohonan kasasi ke
Mahkamah Agung RI
melalui bank yang
ditunjuk serta
menyerahkan bukti
pengiriman kepada
meia [T untuk

Instrumen

60 Menit

Slip
Setora
n Bank

Menerima dan
memasukkan bukti
setoran biaya kasasi ke
dalam berkas perkara

A

Slip
Setoran
Bank

5 Menit

Berkas
Perkar
a

Hari
ke
33

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 70 Menit/ 1 Jam 10 Menit

Hari Ke 33
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh : KETUA PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

PENGIRIMAN BERKAS PERKARA KASASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2 | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasiSiadpa dan SIPP-Plus
UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3 | HIRPasal 120 HIR / 144 RBg
4 | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6 | SK KMA NO.026/KMA/SK/I1/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan kasasi Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSiadpa dan SIPP,Bukuregister
perkara
2. | SOP Pengiriman Biaya Kasasi kasasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Dalamwaktu60 (enampuluh)harisejak permohonan Entrydata,PengisianBukuregisterperkarakasasi
kasasi diajukan, berkas permohonan kasasi berupa
BundelAdanBundelBharusdikirimkeMahkamah
Agung.
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SOPPENGIRIMANBERKAS PERKARAKASASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas KET
MEJAIII Panitera Peneri Kelengkapan | Waktu Output
engriman
1 Menyusun BundelAdanBundelB,
membuatsuratpengantarpengiriman
berkas perkara kasasi kemudian - Berkas | BundelA
diserahkan kepada Panitera untuk Perkara 30Menit | danBundel
ditandatangani ;1( Kasasi B
Tid
2 | MemeriksakelengkapanBundel Adan
Bundel B, menandatangani dan
menyerahkankembalisuratpengantar
pengiriman berkas perkara kasasi Bundel Adan 15Menit Surat
kepadaMejalll BundelB Pengantar
Ya
3 | MenerimakembaliBundel AdanBundel
B serta surat pengantar pengiriman
berkas perkara kasasi, mengupload Hari
softcopynya melaui situs Bundel Adan ke34
www.putusan.mahkamahagung.go.id Bundel B 15Menit BoxBerkas
dan menyerahkan kepada petugas - serta Surat Berjalan
pengiriman untuk dikirim ke Mahkamah Pengantar
AgungRI
4 | Menerimadanmengirimberkas perkara
kasasi melalui pos dan menyerahkan BundelAdan .
buktipengirimanke Mejalll . Bundel B 60Menit B.u].(tl
> serta Surat pengiriman
Pengantar
5 | Menerima bukti pengiriman berkas
perkara kasasi dan menyerahkan Bukti
instrumen tanggal pengiriman berkas . 10Menit | Instrumen
kasasike Mejalluntuk dicatat dalam - pengiriman
register kasasi
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 130 Menit/ 2 Jam 10 Menit HARIKE34-35
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