PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.1

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

aEHGHA

i

PENERIMAAN PERMOHONAN VERZET

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 UU 2.MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi dan SIPP-Plus
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun2009

3. | Pasal129HIR /153 RBg 3.Memahamihukumformilyangberkaitandenganperkara

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

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

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,SKUM, Buku]Jurnal dan
IndukKeuanganPerkara
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 | JikaPelawantidakmembayaratautelahmembayar Entry data, SKUM, Pengisian Perkara Suratgugatan/permohonan,
biayaperkaratetapitidak menyerahkanbuktisetor Bank Pengisian BukuJurnal,IndukKeuanganPerkara.
kepadakasirmakaperkaratidakterdaftar,

2 | JikadalampersidanganVerzettergugattidakhadirlagi
padasidangkeduadapatmenjatuhkanputusanVerstek

3 | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.




PROSEDUR PENERIMAAN VERZET PADA PENGADILAN TK.I

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
& Pelawan Pl\f:ltu_gas Kasir Kelengkapan Waktu | Output
ejal
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1| Pelawan Surat perlawanan
memasukkan/mengajukan b 5 Berkas
h t i (verzet), dokumen menit | Perkara
permohonan verze Tigsly yg diperlukan
2. | Petugas Meja [ menerima
dan memeriksa kelengkapan > [Suerratelt))er(iz‘l/(varrrirrll 5 Berkas
surat/berkas Pelawan verzet), doku menit | Perkara
(verzet) yg diperlukan
3. | PetugasMejalmeng-entry
indentitasparapihak,posita, ¥z
petitum Pelawan (verzet)
o Surat perlawanan
dalam aplikasi dan SIPP-
. (verzet), dokumen
Plus, menaksir dan 4 diperlukan Berkas
membuat SKUM panjar yg ciper ’ 30
biayaperkara, memberi Aplikasi dan menit dan
. ’ —_— SIPPPlus dan SIPP SKUM
petunjuk kepada Pemohon o
. (dataidentitaspada
untuk menyetor sejumlah
biayaperkarayang tertera perlawananlverzekt,
dalamSKUM melalui Bank SKUM,ResiBan
vano ditunink
4. | Kasir menerima bukti setor
Bank dan berkas surat Harikel
Pelawan (verzet) dari
pelawan, membukukan,
mencatat panjar biaya
perkara dalam buku jurnal, .
memberinomorperkarayang Bukti pembayaran
BANK, Buku Jurnal
sama dengan nomor Nomor
. dan Induk 15 .
terdahulu padalembarjurnal .. | Register
(dilanjutpadalembarjurnal keuangan Perkara, | menit Perkara
— Aplikasi dan SIPP
perkara terdahulu) dan KIPA
SKUM, menandatanganidan =1
memberi cap lunas pada
lembar SKUM, meng-entry
panjarbiayaperkaratersebut
dalam dan SIPP-KIPA.
5. | Pelawanmenerimakembali
surat Pelawan (verzet) dan Terdaft
SKUM yang telah di beri Surat perlawanan 5 erdata
nomorperkara(nomoryang (verzet)danSKUM menit mﬁl a
samasepertinomorperkara perkara
terdahulu)
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 60Menit Hari kel!




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif 1%':1 2021

Disahkan Oleh LRETUATENGADILAN AGAMA
e =

Tandanas A

PRI E_I"
| NIP.19730801 199703 1 001

REGISTRASI BERKAS PERKARAVERZET

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 1. Menguasai Pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilanAgamay.s.duUU | 2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi dan SIPP-Plus
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009
3. | Pasal129HIR/83RV/207Rbg 3. Memilikikemampuanuntuk menulisjelas danrapi
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilan TinggiAgama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi dan SIPP, Buku-Buku Referensi
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 | Jikakasirtidakmenyerahkanberkasperkaratepatwaktu, BerkasterregistrasipadaBukuIndukPerkaraGugatan /Permohonandan
maka pencatatan terlambat terupload pada aplikasi DAN SIPP.
2 | Jikapencatatantidaktepat waktu, maka PMH tidak
terlaksana
3 | JikaPencatatantidaktepatwaktu, makamengganggu
proses penyelesaian perkara
4. | JikaPencatatantidaktepatwaktu, makatidak terwujud
transparansi alur perkara




PROSEDUR REGISTRASI BERKAS PERKARA PERMOHONAN VERZET PADA PENGADILAN TK.I

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
8 Kasir Petu.gas Panitera Kelengkapan | Waktu | Output
Mejall
1 2 3 4 5 6 7 8 ’
1. | Kasir menyerahkan berkas
perlawanan (verzet) kepada
Petugas Meja Il dlsert.al Surat
dokumen-dokumen ditambah
o perlawanan
SKUMyangtelahdiberinomor verzet 5 berkas
perkara (sama dengan nomor ’ Menit | perkara
> dokumenyg
perkaraterdahulu),dicapLUNAS diperlukan
dan telah ditandatangan oleh
Kasir.
2. | PetugasMejallmenerimaberkas
perlawanan (verzet) disertai Surat
SKUM yang telah diberi nomor perlawanan yg
(sama seperti nomor perkara telah diberi 5 berkas
terdahulu) dariKasiruntuk dicatat nomor, buku Menit | perkara
padabukuregisterperkara register induk
gug /
permohnan
3. | PetugasMejallmemberinomor
perkara pada lembar surat. Surat
perlawzsman (verzet) sels)uall( v perlawanan yg
Nomor SKUM, mfenca!tat er as telah diberi 5 berkas
perllzarapadaApllkam e-rehglster nomor, buku Mlenit perkara
perkara gugatan / permohonan register induk tercatat | Harike2
yangdicatatpadanomorperkara gug /
terdahulu permohnan
4. | Petugas meja [l memasukan
surat perlawanan (verzet), v
dokumen terkait dalam map —— berkas perkara,
berkas perkara dan instrumen berk 10 berkas
dibutuhk beri map berxas, Menit | dlmmap
yangdibutuhkansertamemberi [— instrumen
nomor,namaparapihakpada
sampulmapberkas
5. | Petugasmejallmencatatberkas N A perkara
perkaraperlawanan(verzet)pada berkas perkara, 5 tercatat
bukuekspedisidanmenyerahkan buku ekspedisi | Menit pd
kepada Panitera — ekspedisi
6 | Panitera menerima berkas
perlawanan (verzet) dan
menandatanginya pada buku berkas
ekspedisi yang selanjutnya berkas perkara, 5 erkara
i i buku ekspedisi | Menit P
berkasperkaradisampaikan terkontro
kepada K.PA/ M.Sy untuk I
ditetapkan PMH
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN:45MENIT HARI KE2




PENGADILANAGAMA | " : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

PAYAKUM BUH Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214 Tanggal Efektif Bruar 2021

Kota Payakumbuh Disahkan Oleh ! F T E vaADILAN AGAMA

- % Ag
| NIP. 19730801 199703 1 001

PEMBUATAN PMH (VERZET) PADA PENGADILAN TK.I

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UUNo.48Tahun2009tentangKekuasaanKehakiman. 1. Menguasai Pola Bindalmin

2. UUNo.7 Tahun 1989 tentangPeradilanAgamay.s.d.u UU 2.MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi dan SIPP-Plus
No.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun2009.

3. Pasal 129 HIR /83 RV/207Rbg 3.MemilikikewenanganuntukmenetapkanMajelisHakim

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
1. SOP Penerimaan Perlawanan verzet Komputer,BukuRegister Gugatan /Permohonan,Jaringaninternet, Aplikasi
2 SOP Penerimaan Permohonan verzet disertai Prodeo dan SIPP, Buku-Buku Referensi, SEMA.
3 SOPTransparansidanInformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 | JikaberkasterlambatdiserahkanpadaKetua,makaPMH PMH teregistrasipadaBukuInduk PerkaraGugatan /Permohonan dan

akan terlambat ditetapkan teruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik

2 JikaPMHterlambatditetapkan, maka PHSakan
terlambat ditentukan.

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




PROSEDUR PEMBUATAN PENETAPAN MAJELIS HAKIM (PERKARA PERMOHONAN VERZET) PADA

PENGADILAN TK.I
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
8 Ke‘t;;li / Panitera Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Menerima berkas perkara berkas perkara
permohonan verzet dari verzet, map 5 bundel berkas
Panitera perkara, Menit perkara permohonan
dokumen, verzet
instrumen
2 | Mempelajari berkas perkara v berkas perkara
permohonan verzet verzet, map 15 bundel berkas
perkara, Menit perkara permohonan
dokumen, verzet
instrumen,
3 | Menetapkan Majelis Hakim ‘
yang menangani perkara [re— .
permohonan verzet berkas perkara 5 . Dataterinputpada
I verzet, PMH Menit dan SIPP
Harike
4 | MenginputdataPMH.tanggal , 3
Pegetapan PMH pada | Bundelberkas bundel berkas
aplikasi dan SIPP-Plus, o 15 ) .
verzet, aplikasi .. | perkaraverzetdisertai
mencetak dan —— Menit
. dan SIPP PMH
menandatangani PMH
5 | Mengembalikan berkas Ly
perkara permohonan verzet Bundel berkas 5 bundel berkas
kepada Panitera untuk . perkara permohonan
o . . verzet, PMH Menit
ditunjuk Panitera Pengganti verzet
6 | Menerima berkas perkara
permohonan verzet yang 5 bundel berkas
telah ditetapkan PMH dari — bundel berkas Menit perkara permohonan
Ketua PA/Msy verzet
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN:56Menit HARI KE3




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Tanggal Efektif 1%':1 2021
Disahkan Oleh CRETOATE

PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA SIDANG PERKARA PERLAWANAN VERZET PADA
PENGADILAN TK.I

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

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

1.MenguasaiPolaBindalmin

HIR Pasal 129 HIR / 83RV/207Rbg

2.MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi dan SIPP-Plus

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

3.MemilikikewenanganuntukmenunjukPanitera Pengganti/
Panitera Sidang

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

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Penerimaan Permohonan verzet

2.

SOPPenerimaanPermohonanverzetdisertai
Prodeo

Komputer, BukuRegister Gugatan /Permohonan, Jaringan
internet, Aplikasi dan SIPP, Buku-Buku Referensi.

3.

SOPPembuatanPMH

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Jikaberkasterlambatdiserahkan padaPanitera,
makaPenunjukkanPaniteraPenggantiakan
terlambat.

Jika Penunjukkan Panitera Pengganti terlambat,
makamekanismeprosesberkasakanterhambat.

Jika proses terhambat, maka penyelesaian perkara
akan terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA NO. 2
Tahun 2014).

PenunjukkanPaniteraPenggantiteregistrasipadaBukulnduk
Perkara Gugatan / Permohonan dan terupload pada aplikasi
DAN SIPPsertadapatdiaksespublic.




PROSEDUR PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA SIDANG (VERZET) PADA PENGADILAN TK.I

. Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Panitera Ketua Majelis Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Menerima berkas perkara
permohonanverzetyangtelah berkas perkara 5 berkas perkara
PA/Msy
2 | Menunjuk Panitera Pengganti v
untukmembantuMajelis Hakim e
dal d berkas perkara 5 Penuniukan PP
alam persicangan verzet, PMH Menit )
permohonan verzet
3 | Menginput data Panitera v
Pengganti, tanggal
penunjukkan pada aplikasi .
dan SIPP-Plus, mencetak dan Bundel berkas pgnun] ukkan PP
: 15 ditanda tangan .
menandatangi surat verzet, PMH, . Harike4
. . o Menit dan data
Penunjukkan Panitera aplikasi  dan terinput
Pengganti pada perkara SIPP P
permohonan verzet
4 | Menyerahkan berkas —
permohqna}n verzet' kepada Bundel berkas 5 berkas perkara
KetuaMajelisuntukditentukan .
C e —— verzet Menit verzet
hari sidang
5 | Menerimaberkasperkara >
permohonan verzet dari berkas perkara 5 berkas perkara
Panitera verzet Menit verzet
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN:35MENIT Hari ke4




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif sghyar 2021

Disahkan Oleh RE T ' yGADILAN AGAMA

PEMBUATAN PHS (VERZET) PADA PENGADILAN PERKARA TK.I

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilanAgamay.s.d.u UU 1. Menguasai Pola Bindalmin
No.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun2009.
2. HIRPasal 129 HIR /83 RV/207Rbg 2.MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi dan SIPP-Plus
3. KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan 3.Memilikikewenanganuntukmenetapkanharisidang
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
4, KMA/032/SK/1V/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
1. SOP Pembuatan PMH (verzet) Komputer,BukuRegister,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-Buku
Referensi
2. SOP Penyelesaian Perkara (verzet)
3. SOPTransparansidanInformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 | JikaberkasterlambatdiserahkanpadaKetuaMajelis, maka | Dataharisidangtercatatpadabukuindukdanterinputpadaaplikasi DAN
PHSakanterlambatditetapkan SIPP
2 | JikaPHSterlambatditetapkan, makaharisidang akan
terlambat ditentukan
3 | Jika PHS terlambat ditentukan, maka penyelesaian
perkaraakanterhambat (maks 5 bulan sesuai SEMANO. 2
Tahun2014)




PROSEDUR PEMBUATAN PENETAPAN HARI SIDANG (VERZET) PADA PENGADILAN _TK.I
No Kegiatan : Pelaksana - Mutu Baku Ket.
Panitera Ketua Majelis | Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 6 7 8 9
1. | Menyerahkan berkas perkara kepada
Ketua Majelis untuk ditetapkan hari berk ) 5 bundel berkas
sidang CD erkas perkara Menit perkara
2. | Mempelajari berkas perkara verzet
bundel berkas 20 bundel berkas
. perkara Menit perkara
3. | Menetapkan hari dan jam penetapan
persidangandanmencatathari bundel berkas 5 hari dan
sidangpadacourtcalenderhakim perkara Menit tanggal
sidang
4. | Menginput data hari / tanggal
sidangdantanggal PenetapanHari J y .
Sidang pada aplikasi dan SIPP- p——— bundel ber.kas' 10 data haridan
Plus, mencetak dan perkara, aplikasi Menit ta.nggal
menandatangani PHS T dan SIPP sidang Harike5
5. | Mendistribusikan surat ———
permohonan verzet kepada 10 surat gugatan
anggota majelis untuk dipelajari . berkas perkara Menit pada tiap
anggota
6. | Menyerahkanberkasperkarayang
telahadaPMH,PenunjukkanPP
dan instrumen bagi Jurusita/JSP v lnst.rumen
untuk melakukan pemanggilan p— berkas perkara > . PHS, 1ns.t o
kepada Panitera Menit panggilan
dittd
7. | Menerimaberkasperkaradari : berkasd
Ketua Majelis ( :i‘ erkasdan
) ¢ berkas perkara Menit PHS
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 60Menit Hari ke5




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif sghyar 2021

Disahkan Oleh ,é E yGADILAN AGAMA

PENUNJUKKANJURUSITA /JURUSITAPENGGANTI(VERZET)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

1. Menguasai Pola Bindalmin

HIRPasal 129 HIR /83RV/207Rbg

2.MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi dan SIPP-Plus

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

3.Memilikikewenanganuntukmenunjukjurusita/JurusitaPengganti

KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi peradilan

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Pembuatan PMH (verzet)

2.

SOP Penyelesaian Perkara (verzet)

Komputer,Bukukontrolpanggilan, Jaringaninternet, Aplikasi dan SIPP,
Buku-Buku Referensi, kendaraan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

JikaberkasterlambatdiserahkanpadaPanitera, maka
Penunjukkan Jurusita / Jurusita Pengganti akan
terlambat.

JikaPenunjukkan Jurusita /JurusitaPenggantiterlambat,
makamekanismeprosesberkasakanterhambat.

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

Data]Jurusita /Jurusita Penggantitercatatpadabukukontrol panggilan dan
teruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik




PROSEDURPEMBUATANPENUNJUKKANJURUSITA /JURUSITAPENGGANTIPADA
PERMOHONAN VERZET

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Panitera P;:;i‘}i PZ?};;;:; Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Menerima berkas perkara
permohonanverzetyangtelah
ditetapkan PMH, Penunjukkan ' I berkas 5 bundel
Panitera Pengganti dan perkara Menit berkas
Penetapan Hari Sidang yang permohonan permohon
telah ditetapkan KPA/Msy anverzet
2 | Menunjuk]uruSita/ JuruSita
Pengganti untuk membantu v
Hakim dalam menyampaikan bundel
surat-surat panggilan dan berkas 5 berkas
Pemberitahuan kepadapara perkara Menit | permohon
pihak anverzet
3 | Menginput data Jurusita /
Jurusita Pengganti, tanggal
penunjukkannya pada aplikasi berkas Penunjukk
dan SIPP-Plus, mencetak perkara 15 an
dan menandatangi verzet, Menit Jurusita/Ju
penunjukkan JS/JSP dan aplikasi rusita
memasukkan dalam bundel dan SIPP Pengganti
berkas perkara permohonan
4 | Menyerahkan berkas . v bundel berkas Harike6
perkara kepada Petugas Meja | ] h 5 pencatatan
[Tuntukdicatat pada Aplikasi permononan . permohon
e-register gugatan ve.rzeF, Menit anverzet
Aplikasi e-
register
5 | Menerima berkas perkara
perlawanan dariPanitera
untuk dicatat tanggal Pencatata
penetapan PMH padakolom n PMH,
6huruf A, mencatat susunan ] bundelhberkas 15 PP,PHS,
Majelis Hakim (termasuk peArmp onat, . JS/]SP
plikasi e- Menit
nama PP) pada kolom 6 register perkara
huruf B, mencatat tanggal permohon
PHS pada kolom 7.4, anverzet
mencatat tanggal sidang
pertamapadakolom 7.B,
selanjutnya menyerahkan
6 | Menerima bundelberkas
perkara perlawanan dari el
Petugas Meja 1  untuk
persiapan persidangan, D bundel instrumen
menyerahkan instrumen berkas, 10 diserahkan
panggilan untuk JS/JSP disertai instrumen Menit pada]S/
lampiran surat perlawanan panggilan JSP
(untuk Terlawan saat sidang
pertama)
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 55 MENIT HARIKE6




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan - 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Tanggal Efektif : ﬁ;ﬁm 2021
: i TERT"ENGADILAN AGAMA
Disahkan Oleh i- e

:'.'i-"r'
| NIP. 19730801 199703 1 001

PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PIHAK (VERZET)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 390HIR/718RBg 1.Mengusaihukumacara/formil pemanggilan
) UUNo.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jo UU _ o
No.50 Tahun2009tentangPeradilanAgama 2. Dapatmengoperasikanaplikasi DAN 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 SKKMA NO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | SOPPeneri P h Gugat
enerimaanPermohonan/Gugatan Komputer, Relaas,Bukukontrolpanggilan, Jaringaninternet, Aplikasi
. dan SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan
2 | SOP Persidangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikatatacarapemanggilantidakdilaksanakansesuai Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan tercatat
hukum acara, maka pemanggilan dinyatakan tidak padabukukontrol panggilan dan terupload padaaplikasi DAN SIPP serta
sahdantidakpatut dapat diakses publik




PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PIHAK (VERZET)

Pelaksana Mutu Baku
; . urusita
No Kegiatan Panitera Jurusita/ . Para Ket
. Jurusita Kasir . Kelengkapan | Waktu | Output
Pengganti . Pihak
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Menyerahkan instrumen panggilan
kepada] u.rusrca /Jurusita Instrumen . Instrumen
Pengganti . 5Smenit .
Panggilan Panggilan
2. Menerima instrumen, mengetik
relaaspanggilan,danmengajukan |
Perm(.)honan / Gugatan biaya i Instrumen Pnstruﬁlen
panggilan dengan menyerahkan Panggilan dan 15 menit angglian
instrumen panggilan relaas panggilan dan relaas
panggilan
3 Menerima instrumen, input data,
mencatatdanmenyerahkanbiaya v Instrumen
panggilan kepada Jurusita/jurusita panggilan dan ]
Pengganti kuitansi 10menit blaya
. . panggilan
penerimaan biaya
panggilan
4 Menerimabiayapanggilandari v
kasir . ) .
Bukti penerimaan . Biaya
; . 10menit f
biaya Panggilan panggilan
5 Melaksanakan pemanggilan di I 180menit
tempattinggal parapihaksesuai / 3jam Harike?7
yang tertera dalam surat (disesuai
. . Relaas
Permohonan / Gugatan 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
menyerahkan kepada Panitera P Relaas Panggilan 10menit Rela.as
Pengganti - Panggilan
8 Menerima relas panggilan dari
Jurusita /JurusitaPenggantiutk v
disimpan dalam berkas Relaas Panggilan 5meint Rela.as
Panggilan

D

Waktuyangdiperlukan: 245Menit/4 Jam 5 Menit

Harike7-10




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/8.2
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

ghroari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh T : GADILAN AGAMA

irdgie 5 AR
NIP. 19730801 199703 1 001

PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUI KEPALA DESA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | 390HIR/718RBg

1.Mengusaihukumacara/formilpemanggilan

2 | UUNo.7 Tahun 1989jo UUNo.3 Tahun 2006 jo UUNo.50
Tahun2009tentangPeradilanAgama

2. Dapatmengoperasikanaplikasi DAN SIPP

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

3.Menguasaidanmemahamiwilayahhukum

4 | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Permohonan /Gugatan

2. SOP Persidangan

Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet,
Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,kendaraan,tandatangan
KepalaDesadanstempel dinasdariDesa

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

JikaSOPtidakdilaksanakan, makapemanggilandinyatakantidak sah
dantidakpatut

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan
tercatat padabukukontrol panggilan danterupload padaaplikasi
DAN SIPPsertadapatdiaksespublik




PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUI KEPALA DESA

Pelaksana Mutu Baku
i . urusita
No Kegiatan Panitera J . / . Kepala Keleng Ket
. Jurusaita Kasir Waktu | Output
Pengganti . Desa Kapan
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Menyerahkan instrumen panggilan
kepadaJurusita/JurusitaPengganti Instrumen . Instrumen
. Smenit .
Panggilan Panggilan
2. Menerima instrumen, mengetik
relaaspanggilan,danmengajukan Instrumen
Permohonan / Gugatan biaya A 4 Instrumen Panggilan
Panggilan dengap menyerahkan Panggilan dan 15menit dan
instrumen panggilan surat panggilan Relaas
panggilan
3 Menerima instrumen, input data,
mencatatdanmenyerahkanbiaya Instrumen
panggilan kepada Jurusita/jurusita v panggilandan
Pengganti ku1taq51 10menit bla}lfa
penerimaan panggilan
| | biaya
panggilan
4 Menerimabiayapanggilandarikasir v
Relaas Panggilan 10menit Blaya
panggilan
5 Melaksanakan pemanggilan di v 180menit
tempattinggal parapihaksesuai / 3jam
yang tertera dalam surat Biaya (disesuai Relaas
Permohonan / Gugatan aneailan kan Pangeilan
pangg dengan g8
Kmradius Harike?7
\4 panggilan)
6 (Pihak/ parapihaktidak bertemu di
tempat tl‘nggal] Melanjutkan Relaas Panggilan . Relaas
pemanggilankekantorkepaladesa 20menit Pangeil
yang mewilayahi tempat tinggal anggilan
pihak/para pihak
7 Menyerahkan Relaas untuk v
dllsampalkankepadaplhak/para Relaas Panggilan . Relaas
pihak 10menit .
Panggilan
6 Menerima relaas panggilan,
menandatangani dan memberikan v
stempel surat panggilan dan Relaas Panggilan 10menit Relaas
menyerahkan kembali kepada Panggilan
Jurusita/JurusitaPengganti
7 Menerima relaas panggilan dari
Kepala Desa yang telah ditanda
tanganidandistempel KepalaDesa P Relaas Panggilan 10menit Relaas
danmenyerahkankepadaPanitera N ment Panggilan
Pengganti
8 Menerima relas panggilan dari
Jurusita /Jurusita Penggantiuntuk v
disimpan dalam berkas Relaas Panggilan S meint Relalas
Panggilan

-

Waktuyangdiperlukan: 275 Menit/4Jam 35 Menit

Harike7-10




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

- % Ag
| NIP. 19730801 199703 1 001

SIDANG PERDAMAIAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | Pasal47UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 1 Memahami vola Bindalmin
2004y.s.d.uUUNo0.3Tahun2009 ' P
2 | UUNo.7 Tahun1989tentang PeradilanAgamay.s.d.u UU . . .
No.3Tahun2006y.5.d.u UUNo.50 Tahun 2009 2.Memahamidanmenguasaihukumacara /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 4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
AgamadanPengadilanTinggiAgama
5 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
5.Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
6 | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar 6.Memahamimanajemenkonflikdalamrangkaupayaperdamaian/
pelayanan peradilan ishlah
7 | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan
2| SOPRegistrasiPerkaraPermohonan /Gugatan Komputer,]arlpganIlnternet,Aphkam dan SIPP,Buku-
Buku Referensi, Register, berkas perkara
3 | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika perdamaian tidak dilakukan oleh Majelis Hakim, Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS, datakehadiran para
makaPejabat yangbersangkutanmelanggartahapan pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register dan
persidangan /hukumacara,yangberakibatkeabsahan teruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik
prosesipersidangan / putusan atau dapatdinyatakan
bataldemihukum




PROSEDUR SIDANG PERDAMAIAN PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Ketua Majelis Psaig:fl;a Para Pihak | Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Membuka  sidang  dan
menyatakan sidang terbuka Berkas Perkara,
untuk umum, lalu daftar antrian,

. . . Pembukaan
memerintahkan Panitera . Pengeras Smenit Sidang
Sidang untuk memanggil para Suara, Palu
pihak berperkara. Sidang

2. Memanggil pihak berperkara
masuk ke ruang sidang sesuai Berkas Perkara, .
dengan nomor urut antrian - Pengeras Suara 5menit Pemapggllan
8 > g
. b Pihak
sidang.
3 Memasuki ruang persidangan
:- Berkas perkara Smenit Para pihak
4 Mencocokan identitas masing-
q v
r&asm.g atas pertanyaan Ketua Berkas perkara, . .KeC(.)cokan
ajelis S 10menit identitas para
kartu identitas .
- pihak
5 Mencocokan identitas masing-
masing-masing  berdasarkan Kecocokan
< Berkas perkara, . o
suratPermohonan/Gugatan ¢ A Smenit identitas para
kartu identitas .
pihak
6. Menasehati  para  pihak
berperkara  untuk  mau Hari ke38
melakukan perdamaian. Jika
kedua belah pihak berperkara
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 Penetapan
menghadap ke Mediator, dan Mediator
memerintahkan kepada para
pihak untuk melaporkanhasil
mediasi kepada MajelisHakim
di persidangan yang akan
datang.




Memerintahkan Panitera
Pengganti / Panitera Sidang
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

5menit

Penutupan
Sidang

10.

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

Berkas Perkara,

Aplikasi
DAN SIPP

30menit

BeritaAcara
Sidang

Waktuyangdiperlukan: 100 mnt/1jam 40 menit

Hari ke38




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif sghyar 2021

Disahkan Oleh yGADILAN AGAMA

PELAKSANAANMEDIASISESUAIPERMANOMOR1TAHUN2008

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1. Menguasai Teknis mediasi

2. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU
No.3Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun2009

2. Memiliki kemampuan manajemenkonflik

3. | 130HIR/154RBg

3. Memahamipetunjukmediasidalam Peraturan Mahkamah Agung Nomor
1Tahun2008

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

4, Memahami pembuatan aktaperdamaian

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

7. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 | SOP Persidangan

2 | SOP Pemanggilan

3 | SOP Penyelesaian Perkara

Buku Register,Buku-BukuReferensi,aplikasi dan SIPP,ruangmediasi
yang representatif, Daftar Mediator

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jikamediatorterlambatditetapkan,makapenyelesaian
perkara akan terlambat

2. | Jikamediasitidakdilaksanakan,makaputusanbatal
demi hukum

3. | Jika mediasi terlambat dilaksanakan, maka penyelesaian
perkara akan terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA NO. 2
Tahun2014)

Data hari dan tanggal pelaksanaan dan laporan mediasi tercatat pada
bukuindukdanterinputpadaaplikasi DAN SIPP




PELAKSANAAN MEDIASI PADA PENGADILAN TK.PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i
& Pamterall Mediator | Para Pihak Kelengkapa Waktu Output Ket.
Pengganti n
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Menyerahkan Penunjukkan
Penetapan Mediator (PPM) pada Berkas 5 meni Penunjukkan
Mediator yang ditanda tanganiKetua - perkara menit mediator
Majelis
2. Menerima Penetapan Mediator dari
Ketua Majelis - PPM, berkas 5menit PPM
3. | Membuat kesepakatan jadwal A 4
pelaksanaan mediasi dan memberi - PPM berkas 10menit Jadwal
penjelasan mekanisme mediasi ' mediasi
kepadaparapihak;
4. Menerima kesepakatan  jadwal ) Jadwal
pelaksanaan mediasi N PPM, berkas 5Smenit mediasi
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 ‘- Konsep 120, Resume
dan menyerahkan pada mediator e resume menit masalah
7. Menerima resume para pihak,
membahas masing-masing usulan < .
< K . R Hari ke78
bersama para pihak, memberikan F:Srlllsnelz 10menit mzsslgrlr;i !
opsi lain untuk meminimalisir
perbedaankepadaprapihak,
v
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 Rumusan
Menyampaikan ~ hal-hal  yang kaukus
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
berk:
12. Menerima rumusan dengan mediator erkas
perkara,
tidak resume 20menit Rumusan
masalah, baru
rumusan
Ya mediato
13. | Menerimarekomendasidarimasing- r;eassl;?;l? Rumusan
masing pihak rumusar; 10menit baru
mediator




14. | Merumuskan perdamaian jika ]
sepakat, menundapertemuanjika A 4 Rumusanhsil |~ 0. Rumusan
adakemungkinanmasing-masing - rekomendasi kesepakatan
mengajukan usulan baru
15 Menyampaikan draft kesepakatan tidak Rumusan
Draft .
10menit | kesepakatan
kesepakatan
16 | Mempelajaridanmemberimasukan Draft Rumusan
atasdraft > kesepakatan 15menit | kesepakatan
17 | Menandatangani kesepakatan dalam l Draftakta Akta
akta perdamaian Ya perdamaian
- 10menit
18. | Mengakhirimediasijikadeadlock Resume
masalah, . Rumusanhsil
10menit o
rumusan mediasi
mediator
19. | MembuatlaporanpadaKetuaMajelis *
hasilmediasiberhasil, tidakberhasil, Hasil mediasi | 15 it Konsep
gagal atautidaklayak dimediasikan. asti mediast ment Laporan
melalui Panitera Pengganti
20. | Menerima berkas perkara dan Berkas
P . Laporan
laporanmediasi darimediator untuk perkara, .
: 10menit | pelaksanaan
dilaporkanpadakM konsep o
mediasi
laporan
Waktuyangdiperlukan: 5 minggu 4 hari / 29 harikerja Hari ke78




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi

. 25 Januari 2021
Tanggal Efektif AR

Disahkan Oleh

SIDANG PEMBACAAN PERMOHONAN (VERZET)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UUNo.14 Tahun 1985y.s.d.u UUNo.5 Tahun 2004 7.Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2 | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 8.Memahamidan menguasaihukumacara /hukum formil
UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 9. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformil melalui Bimtek
3 | y.s.duUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009
4 | 131HIR/155RBg 10. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5 Staatblad 1941 Nomor44 (HerzienInlandsch
Reglement)
6 Staatblad 1927 Nomor227 (Reglement Vootde
Buitengewesten)
KMA/032/SK/IV/2006 tent berlakuan buku II
/032/SK/1V/ elang pemberiakuan buku 1 11. Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
7 | pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
8 | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan
7 SOPRegistrasiPerkaraPermohonan /Gugatan Korpputer,]armgan1nternet,Apllka51 dan SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara
3 | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | JikaPermohonan/Gugatantidakdibacakan,Pejabat Datapelaksanaanpersidangan, pencatatandalam BAS, datakehadiran para
yang bersangkutan melanggar tahapan persidangan pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register dan
/hukumacara,yangberakibatkeabsahanprosesi teruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik
persidangan / putusan




PROSEDUR SIDANG PEMBACAAN PERMOHONAN (VERZET)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i
& Ketua Majelis 1;:1323? Para Pihak | Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Membuka sidang dan menyatakan
sidang terbuka untuk umum, lalu
memerintahkan Panitera Pengganti / BerkasPerk?ra,
Panitera Sidang untuk memanggil daftar antrian, 5menit Pem.bukaan
para pihak berperkara. Pengeras Suara, Sidang
Palu Sidang
2. Memanggil pihak berperkara masuk
ke ruang sidlamgl 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, . lKecgcokan
Majelis lartu identitas 10menit 1dent{tas para
pihak
5 Mencocokan identitas masing- Kecocokan
masing-masing berdasarkan surat Berkasperkara, 15 menit identitas para
Permohonan / Gugatan kartu identitas pihak
6. Memberikan penjelasan seperlunya
mengenai Permohonan Pemohon,
menyatakan sidang terbuka /
tertutup untuk umum, kemudian
meneruskan agenda persidangan Sidang
berupa berupa Pembacaan surat Pembacaan Harike
Permohonan / Gugatan, menanyakan Berkas Perkara 30menit Permohonan / 79
kepada Pemohon apakah ada Gugatan
perubahandalamsurat Permohonan
/ Gugatan, menanyakan beberapa
hal yang tercantum dalam surat
Permohonan / Gugatan yang perlu
nenielacan lehih lanint
7 (Pemohon / Penggugat)
memberikan jawaban atas L Penjelasan/
pertanyaan Ketua Majelis berkaitan perubahan
surat Permohonan / Gugatan, baik Berkas perkara 10menit Permohonan /
menyangkut penjelasan tambahan Gugatan
atau perubahan surat Permohonan /
Gugatan
8 Menerima tanggapan / jawaban Penjelasan/
Pemohon atas pertanyaan berkaitan . perubahan
surat Permohonan / Gugatan Berkas perkara 10menit Permohonan /
Pemohon / Penggugat Gugatan
9. Memerintahkan Panitera Pengganti/
Panitera Sidang untuk mencatat
segala  hal berkaitan  surat p
Permohonan / Gugatan dalam BAS . . enutupan
dan membuat BAS, mengumumkan Palu Sidang Smenit Sidang
tahapan sidang berikutnya, dan
menyatakan sidang selesai dan
ditutup
10. Membuatberitaacarasidang v
menggunakan aplikasi DAN SIPP BerkasPerkara, . BeritaAcara
- Aplikasi DAN 30ment Sidang
SIPP
Waktuyangdiperlukan:125mnt /2 jam 05 menit Hari ke79




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

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

Nomor SOP : SOP/AP/8.2
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 Tahun 1985y.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
atauPasal261jo Pasal 213 dan Pasal 214 RBg).
5| KMA/032/SK/1V/2006 tentang penllb.erlak.uan bul.<u . 16. Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
6. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | soPPenerimaanPermohonan /Gugatan gonllputer,]ar.mgan1nternet,Ap11ka51 dan SIPP,Buku-BukuReferensi,Buku
egister Penyitaan
2. | SOP Pemanggilan
3. | SOP Pembuktian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikapermohonansitatidakdilakukanpembayaranlebih Datapelaksanaanpersidangan, pencatatandalamBAS, datakehadiran para
dahulu,makasitatidakdapatdilakukan pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register dan
teruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik
2. | Jikapermohonan penyitaantidak disidangkanuntuk
diperiksa,makapersidangandapatdinilaicacatformil
3. | Jikapermohonanpenyitaantidakdiperiksa,maka
dikhawatirkan putusan Majelis Hakim illusoir
4. | Jika permohonan penyitaan dikabulkan tanpa
pembuktian, makapersidangandinilaicacatformildan sita
dianggaptidaksah




PROSEDUR SIDANG PEMERIKSAAN PERMOHONAN PENYITAAN

Pelaksana Mutu Baku
: Panitera
No Kegiatan
Majelis Pengganti/ . Waktu
. : Para Pihak | Kelengkapan . Output Ket.
Hakim Panitera ghap (menit tp
Sidang )
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Membuka sidang dan menyatakan sidang
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan BerkasPerkara
Panitera [.’lenggan.t}i /]fabnltera]fldanguntuk - daftar antrian, : Pembukaan
memanggil para pihak berperkara. Pengeras Suara, Sidang
Palu Sidang
2. | Memanggilpihakberperkaramasukkeruang v
sidang sesuai dengan nomor urut antrian - BerkasPerkara, s Pemanggilan
sidang. Pengeras Suara Pihak
3. | Memasuki ruang persidangan \ 4
- Berkas perkara 5 Para pihak
4. | Mencocokan identitas masing-masing atas
pertanyaan Ketua Majelis - Berkasperkara Kecocokan
kartu identitas 10 1dent1ltas
para pihak
5. | Mencocokan identitas masing-masing-masing
berdasarkan surat Permohonan / Gugatan
< Berkasperkara, 15 lfgg;i?ﬁ:
kartu identitas .
para pihak
6. | (KepadaPemohon/ Penggugat) Memberikan
penjelasan seperlunya mengenai Permohonan Objek
Pemohon, mendamaikan Para Pihak, \ 4 Sengketayg
menyatakan sidang terbuka / tertutup untuk Berkas perkara dimohonkan .
umum, kemudian memeriksa permohonan ermohoI:lan Sita{ 15 Sita, Harike
Pemohon/Penggugatsblmpokokperkara P kesiapan 86
berkaitanPermohonanSitaatasobjekyang pembaya ran
dimohon Sita,menanyakankepada Pemohon Sita
ataskesiapanuntuknembavaranSita
7. | (Pemohon / Penggugat) Memberikan
jawaban atas pertanyaan Ketua Majelis Penielasan
berkaitan sita, baik menyangkut objek yang )
- . . Berkas perkara, objek dan
dimintauntukSitaataukesiapanpembayaran . 20 -
. permohonan Sita Kesiapan
Sita biavasi
iayasita
8. | (Kepada Termohon / Tergugat)
Menanyatakan berkaitan permohonan sita
P.emohon/Penggugatatasob]ekyang < Berkas perkara, Penjelasan
disengketakan dan dimohon Sita - . 10 ST
permohonan Sita objek sita
9. | (Termohon/Tergugat)Memberikanjawaban
ataspertanyaan Ketua Majelisberkaitansita,
menyangkut objek yang diminta Sita oleh :- Berkas perkara Penjelasan
Pemohon/ Penggugat permohonan Sita 20 objek sita
10. | Menyatakansidangditundauntukmusyawarah
Majelis Hakim berkaitan dengan permohonan .
. . Hasil
Sitaatasobjeksengketa ;
< Berkas perkara, 10 pemeriksaan
permohonan Sita objek yg
dimohon Sita




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. | MemerintahkanPaniteraPengganti/Panitera
Sidanguntukmencatatsegalahalberkaitan
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
DAN SIPP .
BerkasPerk Berita
erkasPerkara,
Aplikasi DAN 30 Acara
SIPP Sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan:200Jam /3 Jam 20 Menit Hari ke86




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

ghar 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SIDANG JAWABAN (VERZET)

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 Tahun 1989 tentang 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 dan SIPP
6. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,Buku
2. | SOP Pemanggilan Reister
3. | SOP Perdamaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika pihak Termohon / Tergugat (pihak lawan) tidak Datapelaksanaanpersidangan, pencatatandalamBAS, datakehadiran para
diberikan hak untuk menjawab permohonan / gugatan,, pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register dan
Pejabat yangbersangkutan melanggarhukumacaradan teruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik
pemeriksaandinilaicacatsertaputusandapatdibatalkan




PROSEDURSIDANGJAWABAN (VERZET) PADAPENGADILANTKPERTAMA

Pelaksana Mutu Baku Ket
. Panitera
No Keglatan Ke.tu:sl Penggantl/ Para Pihak Kelengkap Waktu Output
Majelis Panitera an
Sidang
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Membuka sidang dan menyatakan sidang Berkas
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan Perkara,
Panitera Pengganti / Panitera Sidang - daftar antrian, 5 Pembuka
untukmemanggilparapihakberperkara. Pengeras anSidang
Suara,Palu
Sidang
2. Memanggil pihak berperkara masuk ke I Berk
ruang sidang sesuai dengan nomor urut v _ erkas .
antrian sidang. Perkara, 5 Pemap 88!
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
masingberdasarkansuratPermohonan/ Berkas an
Gugatan perkara, kartu 15 identitas
identitas para
pihak
6. Menasehatiparapihakberperkarauntuk
maumelakukanperdamaian.Jikakedua
belah pihak berperkara hadir, bila tidak Harike
berhasil, menyatakan sidang ter!)uka / Berkas Kesiapan 93
tertutup untuk umum, kemudian 15
. ) . perkara Jawaban
melanjutkan agenda persidangan yaitu
Jawaban Permohonan / Gugatan,
menanyakan kesiapan Termohon /
Tergugat untuk menjawab.
7. (Termohon / Tergugat) memberikan L
jawaban atas surat Permohonan / A Berkas
Gugatan dari Pemohon / Penggugat 30 Jawaban
(Lisan atau Tertulis sekurang-kurangnya 4 i perkara
rangkap)
8. Menerima jawaban Termohon/ Tergugat
Lisan / Tertulis sekurang-kurangnya 4
£angka{)]. ’ o Berkas 10 Jawaban
perkara
9. Memerintahkan Panitera Pengganti /
Panitera Sidang untuk mencatat segala hal
berkaitan Jawaban Termohon / Penutup
Tergugat dalam BAS dan membuat BAS, Palu Sidang 5 .
. anSidang
mengumumkan  tahapan  sidang
berikutnya, dan menyatakan sidang
selesaidanditutup.
10. Membuatberitaacarasidang Berita
menggunakan aplikasi DAN Berkas 30menit Acara
SIPP . Perkara Sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 130 menit /2 jam 10 menit Hari ke93




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
[ k)

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

LR
| NIP. 19730801 199703 1 001

SIDANG REPLIK (VERZET)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Pasal47UUNo.14 Tahun 1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun 22. Memahami pola Bindalmin
2004y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 23. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan 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/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 2%, Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
6. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan Komputer,jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,Buku
Register
2. | SOP Pemanggilan
3. | SOP Perdamaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | JikapihakPermohon/Penggugat tidakdiberikanhak Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS, datakehadiran para
untuk menjawab bantahan Terrmohon / Tergugat dalam pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register dan
repliknya, Pejabat yangbersangkutan melanggarhukum teruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik
acaradanpemeriksaandinilai cacatsertaputusandapat
dibatalkan




PROSEDURSIDANGREPLIK (VERZET) PADAPENGADILANTKPERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
Panitera
No Kegiatan Ketua Pengganti Kelengka Ket
- &6 Para Pihak 8P | waktu Output
Majelis /Panitera an
Sidang
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Membuka sidang dan menyatakan sidang Berkas
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan Perkara,
Panitera Pengganti / Panitera Sidang untuk daftar
. . . Pembukaan
memanggil para pihak berperkara. antrian, 5 .
Pen Sidang
geras
Suara,Palu
Sidang
2. | Memanggil pihak berperkara masuk ke ruang
sidang sesuai dengan nomor urut antrian Berkas
sidang. Yy Perkara, 5 Pemanggilan
- Pengeras Pihak
Suara
3. | Memasuki ruang persidangan Berkas
- 5 Para pihak
perkara
4. | Mencocokan identitas masing-masing atas
- Berkas
pertanyaan Ketua Majelis Kecocok an
perkara, -
10 identitas para
- kartu ihak
identitas P
5. | Mencocokan identitas masing-masing-masing
Berkas
berdasarkansuratPermohonan/Gugatan erkara Kecocok an
< P ’ 15 identitas para
kartu hak
identitas P
6. | Menasehati para pihak berperkara untuk mau Harike
melakukan perdamaian. Jika kedua belah 100
pihak berperkara hadir, bila tidak berhasil,
menyatakan sidang terbuka / tertutup untuk Berkas 15 Kesiapan
umum, kemudian melanjutkan agenda perkara Replik
persidangan yaitu Replik dari Pemohon /
Penggugat, menanyakan kesiapan Pemohon /
Penggugat untuk mengajukan Replik.
7. | (Pemohon / Penggugat) mengajukan Replik v
atas Jawaban dari Termohon / Tergugat
. . Berkas .
(Lisan atau Tertulis sekurang-kurangnya 4 - 30 Replik
perkara
rangkap)
8. | Menerima Replik Pemohon/ Penggugat
(Lisan / Tertulis sekurang-kurangnya 4 Berkas 10 Replik
rangkap). perkara
9. | Memerintahkan Panitera Pengganti / Panitera
Sidang untuk mencatat segala hal berkaitan
Replik Pemohon / Penggugat dalam BAS dan Palu Sidang 5 Pen.utupan
membuat BAS, mengumumkan tahapan Sidang
sidang berikutnya, dan menyatakan sidang
selesaidanditutup.
10. | Membuatberitaacarasidangmenggunakan
aplikasi DAN SIPP v Berkas 30 BeritaAcara
- Perkara Sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 130 menit/ 2 jam 10 menit Hari ke100




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

sabyieari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

"". ]._.:;.h' ..'.."I.g
| NIP. 19730801 199703 1 001

SIDANG PEMBUKTIAN PEMOHONVERZET

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UUNo0.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 27. Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
5 UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 28. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formildan
hukum materiil
UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 29. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformildan
3 | y.s.duUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun hukum materiil melalui Bimtek
2009
4 | 163HIR/283RBgdanPasal 1865 KUH Perdata 30. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5 Sta.atblad 1927 Nomor 227 (Reglement Voot de 31 Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
Buitengewesten).
KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
6 | pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
7 | PERMANomor 1 Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penerimaan Permohonan
9 SOP Registrasi Perkara Permohonan Korpputer,]aringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara
3 | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan, maka Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS,datakehadiran
Pejabat yangbersangkutanmelanggarhukumacara, para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register
yang berakibat keabsahan prosesi persidangan / danteruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik
putusan




PROSEDUR SIDANG PEMBUKTIAN PENGGUGAT VERZET
PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
Panitera Ssakkssl'
No Kegiatan Ketua Majelis | Pengganti/ | Para P a hl Keleng Waktu | Output Ket.
Majelis Hakim Panitera Pihak emohon kapan axt utpu
Sidang /Penggu
gat
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Membuka sidang dan menyatakan
sidang terbuka untuk umum,lalu Berkas
memerintahkan Panitera Perkara,
Pengganti / Panitera Sidang untuk Pengeras 5menit Perr}buka
memanggil para pihak berperkara. - Suara,Palu anSidang
Sidang
2. Memanggil pihak berperkara .
masuk ke ruang sidang sesuai Berkas
dengannomorurutantriansidang. - Perkara, 5 menit Pemanggil
Pengeras anPihak
Suara
3 Memasuki ruang persidangan i Berkas . .
5menit Para pihak
perkara
4 Mencocokan identitas masing- Berkas Kecocok
masing-masing berdasarkan surat perkara, 15 an
permohonan kartu menit identitas
| identitas para pihak
5. Menyatakan sidang tertutup /
terbuka untuk umum, kemudian
mengingatkan mengenai agenda .
persidangan yang akan Sidang
dilaksanakan. Berkas Per.nbuk
20 tian
Perkara,alat .
Menanyakan mengenai kesiapan bukti menit Penggu
alat bukti Pemohon verzet dan gat/
memerintahkan untuk Pemohon
menyampaikan alat bukti (tertulis,
saksi,danalatbuktilain). Harike
6. Menjawab kesiapan alat bukti, dan v 107
menyerahkan alat bukti tertulis )
beserta aslinya untuk dicocokan perBlf;rT;lat 10_ BUktllf_C&
bukti menit asli
7. Menerima alat bukti tertulisyang
disampaikan Pemohon verzet, 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
Pemohon verzet kepada perkara, fc
Termohon verzet bukti yg 10 Klarifikasi
bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat
0. Termohon Verzet Melihat dan Berkas
mengklarifikasi alat bukti yang v perkara, fc
diajukan Pemohon Verzet bukti yg 10 Klarifikasi
- bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat
10. | Menerima tanggapan /Kklarifikasi Berkas
alat bukti Pemohon dari Termohon perkara, fc
Verzet bukti yg 10 Klarifikasi
< bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat




11.. | Memerintahkan untuk memanggil l Berkas
saksi-saksi Pemohon (bila ada alat 10 Identitas
. . perkara, , .
bukti saksi) . menit saksi
para saksi
12. | Memanggil saksi / para saksi Berkas
masuk ruang sidangl dan - perkara, S menit Saksi-
Melaplorlkan Ike51apan. saksi untuk 7- identitas 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 e - perkara, 5menit 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
permohonan Pemohon Verzet. perkara, Smenit an pd
saksi-saksi saksi
17. | Menjawabsegalapertanyaanyang
diajukan Majelis Hakim _ Berkas 20 Keterang
> perkara, . ;
caksi-sakei menit ansaksi
18. Memberikan kesempatan untuk *
menerangkan hal-hal yang tidak Berkas
. . 10 Keterang
ditanyakan namun berkaitan perkara, menit ansaksi
dengan permohonan Pemohon saksi-saksi
Verzet
19. Menerima keterangan saksi / para
saksi (.ian rgenyerahkan kembali Bekrkas& S menit Keterang
prosesi persidangan kepada Ketua perkara ansaksi
Majelis saksi
20. | Menerima penyerahan prosesi
persidangan, Memberi P Berkas 10 Berkas
kesempatan kepada Termohon / - perkara& menit perkara,
Tergugat bertanya kepada saksi saksi ket. saksi
melaluiKetuaMajelisHakim
21. Memberikan pertanyaan kepada
Saksi Pemohon melalui Ketua R Berkas 15 .
Majelis Hakim » perkar?& menit Ket. Saksi
saksi
22. Menjawabsegalapertanyaanyang
diajukan Pihak lawan (Termohon) Berkas 15
» - perkara& . Ket. Saksi
. menit
saksi
23. Menerima keterangan Saksi-saksi
dari pertanyaan Termohon / Berkas 10 .
Tergugat (pihak lawan) < perkar?& menit Ket. Saksi
saksi
24. Memerintahkan Panitera ‘
Pengganti / Panitera Sidang untuk
mencatat segala hal berkaitanalat PaluSidang,
bukti Pemohon / Penggugat dalam berkas S menit Penutup
BAS dan membuat BAS, perkara,alat anSidang
mengumumkan tahapan sidang bukti
berikutnya, dan menyatakan
sidangselesaidanditutup.
25. Membuatberitaacarasidang v Berkas Berita
menggunakan aplikasi DAN SIPP Perkara, 30 A
o . cara
- Aplikasi menit Sidan
DAN s
Waktuyangdiperlukan: 235 menit /3 jam 55 menit Hari ke107




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif 2 biear 2021

Disahkan Oleh

SIDANG PEMBUKTIAN TERMOHON VERZET

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UUNo0.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004 32. Memahami pola Bindalmin
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
5 UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaanKehakiman 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 dan SIPP
Buitengewesten).
KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
6 | pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
7 | PERMANomor 1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penerimaan Permohonan
7 SOP Registrasi Perkara Permohonan Korpputer,]aringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara
3 | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan, maka Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS,datakehadiran
Pejabat yangbersangkutanmelanggarhukumacara, para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register
yang berakibat keabsahan prosesi persidangan / danteruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik
putusan




PROSEDUR SIDANG PEMBUKTIAN TERGUGAT/PENGGUGAT ASAL

PADA PENGADILAN TK PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiata Panitera Saksi-
o eglatan iali i i
8 Ketua Ma]e_lls Penggantl / Para Saksi Keleng Waktu | Output Ket.
Majelis Hakim Panitera Pihak Termohon kapan
Sidang / Tergugat

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. Membuka sidang dan menyatakan
sidang terbuka untuk umum,lalu Berkas
memerintahkan Panitera Perkara, . Pembuka
Pengganti / Panitera Sidang untuk Pengeras Smenit anSidang
memanggil para pihak berperkara. Susaifizgzlu

2. Memanggil pihak berperkara v
masuk ke ruang sidang sesuai Berkas
dengannomorurutantriansidang. i Perkara, 5 menit Pemanggil

Pengeras anPihak
Suara
\ 4
3 Memasuki ruang persidangan
Berkas . .
Smenit | Para pihak
- perkara

4 Mencocokan identitas masing- Berkas Kecocok
masing-masing berdasarkan surat - perkara, 15 an
permohonan kartu menit identitas

identitas para pihak

o, Menyatakan sidang tertutup /
terbuka untuk umum, kemudian
mengingatkan mengenai agenda
persidangan yang akan v .
dilaksanakan. Berkas Ps:ri;& gk

. . Perkara,alat 20 . tian
Menanyakan mengenai kesiapan bukti menit Termohon
alat bukti bantahan Termohondan /Tergugat
memerintahkan untuk
menyampaikan alat bukti (tertulis,
saksi,danalatbuktilain).

6. Menjawab kesiapan alat bukti, dan A Harike
menyerahkan alat bukti tertulis Berkas ) 114
beserta aslinya untuk dicocokan - perkara,alat 10 BUkt‘f_C&

A menit asli
bukti

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

surat aslinya

8. Memperlihatkan ~ alat  bukti Berkas
Termohon kepada Pemohon perkara, fc
(pihak lawan) bukti yg 10 Klarifikasi

bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat

9, (Pemohon) Melihat dan Berkas
mengklarifikasi alat bukti yang A perkara, fc
diajukan Termohon bukti yg 10 Klarifikasi

- bermatera, menit alatbukti
asli bukti
surat
10. Menerima tanggapan /klarifikasi Berkas
alatbuktiTermohondariPemohon perkara, fc
< bukti yg 10 Klarifikasi
bermaterai, menit alatbukti
asli bukti
surat




11. Memerintahkan untuk memanggil l Berkas
saksi-saksi Termohon (bila ada perkara 10 Identitas
alatbuktisaksi) para sak;i 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 Berkas ) Saksiyg
bersumpah sebelum memberikan -: perlfara,. Smenit .telah
keterangan saksi-saksi disumpah
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 -4 perkara, 5 menit telah
kepadasaksi/parasaksi - saksi-saksi disumpah
16. Memberikan pertanyaan mengenai R Berkas Pertanya
hal-hal yang berkaitan dengan » perkara, 5menit anpd
bantahan Termohon saksi-saksi saksi
17. Menjawabsegalapertanyaanyang Berkas
diajukan Majelis Hakim b - perkara, 20_ Kete““_g
. . 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
Termohon
19. Menerima keterangan saksi / para Berkas
saksi dan menyerahkan kembali r perkara S menit Keterang
prosesi persidangan kepada Ketua saksi ansaksi
Majelis
20. Menerima penyerahan prosesi
persidangan, Memberi P Berkas 10 Berkas
kesempatan kepada Pemohon - perkara& menit perkara,
bertanya kepada saksi melalui saksi ket. saksi
Ketua Majelis Hakim
21. Memberikan pertanyaan kepada Berkas
Saksi Termohon melalui Ketua - perkara& 15‘ Ket. Saksi
Majelis Hakim > saksi menit
22. Menjawabsegalapertanyaanyang Berkas
diajukan Pihak lawan (Pemohon) erkara& 15‘ Ket. Saksi
P- P ) menit :
saksi
23. Menerima keterangan Saksi-saksi Berkas 10
dari pertanyaan Pemohon (pihak - < perkara& menit Ket. Saksi
lawan) saksi
24. Memerintahkan Panitera
Pengganti / Panitera Sidang untuk
mencatat segala hal berkaitanalat
bukti Pemohon dalam BAS dan
membuat BAS, mengumumkan
tahapan sidang berikutnya, jika PaluSidang,
diperlukan pemeriksaan setempat berkas 5 menit Penutup
diperintahkan kepada Termohon perkara,alat anSidang
untuk menambah baiaya kepada bukti
JSP untuk memberitahu aparat
desa/kelurahan yang mewilayahi
obyek sengketa tersebut dan
menyatakan sidang selesai dan
ditntun
25. Membuatberitaacarasidang Berkas Berita
menggunakan aplikasi DAN SIPP Perkara, 30 Acara
- Aplikasi menit Sidang
DAN
Waktuyangdiperlukan: 235 menit/ 3 jam 55 menit Hari ke114




PENGADILANAGAMA | "> : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

PAYAKUM BUH Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214 Tanggal Efektif gyt 2021

Kota Payakumbuh Disahkan Oleh . T F ' vaADILAN AGAMA

LR
| 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.Memahamidan menguasaihukumacara / hukum formil dan hukum
materiil

3. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU 3. Memahamiperkembanganhukumacara / 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 dan SIPP
7. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.

8. | SEMA Nomor 7 Tahun 2001 Tentang Pemeriksaan

Setempat
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara, kendaraan kelapangan, alatbukti objek
2. | SOPRegistrasiPerkaraPermohonan/Gugatan sengketa
3. | SOP Pembuktian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan, maka Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran
pemeriksaanterhadapobjeksengketaakanterkendala, para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register
yangberakibat padakeabsahan prosesipersidangan / danteruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik

putusan

2. | Jikatahapanpemeriksaansetempattidakdilakukan,
makakesesuaikan /kecocokanobjeksengketdengan
alatbuktidalam persidanganbelum dapatdiverifikasi
kesesuainnya




PROSEDUR SIDANG PEMERIKSAAN SETEMPAT PADA PENGADILAN TK PERTAMA
Pelaksana Mutu Baku
. Panitera Aparat
No Kegiatan Hakim i Terkait P Kelengk:
/ Penggantl erkai .ara elengkap Waktu | Output Ket.
maielis /Panitera (Desa / Pihak an
Je Sidang | Kelurahan)
hakim
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 desg), - Berkas Pembuka
memerintahkan Panitera Pengganti /
. . ; Perkara, Palu 5 an
Panitera Sidang mempersiapkan Sidan Sidan
berkas perkara, bukti-bukti yang g g
berhubungan objek sengketa, lalu
melanjutkan pemeriksaan di lokasi
objek sengketa
2. | Mempersiapkan berkas perkara, v Berkas Persiap
bukti-bukti yang berhubungan objek an
perkara, alat "
sengketa - buktiobiek 10 Verifika
sen ke]ta sidata
& obrik
3. | Melakukan perjalanan menuju Lokasi Berkas Persiap
objek sengketa dibantu oleh Panitera perkara, alat an
Pengganti/ Panitera Sidang < 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
terkait objek sengketa kepada aparat perkara, alat
desa / kelurahan bila belum - buktiobjek 10 Penjelas
bersertifikat sengketa, andata
dataygtelh
diverifikasi
6. Memberikan penjelasan mengenai v
objek sengketa sesuai kewenangan data ygtelh Penjelas
yang dimilki - diverifikas 20 andata
i
7. Menerima penjelasan terkait objek
sengketa < data ygtelh 5 Penjelas
diverifikas andata
i
8. Memerimtahkan kepada Panitera Berkas Data
Pengganti / Panitera Sidang untuk
. . perkara, data lengkap
mencatat segala hal ihwal berkaitan 5 .
. . yg telh objek
dengan data objek pemeriksaan P
: . diverifikasi sengketa
termasuk penjelasan yang diperlukan
9. Mencatat segala hal berkaitan v Berkas Data
den.gan ob]e:k pemriksaan, - perkara, data lengkap
penjelasan yang diperlukan - v telh 20 objek
diverifikasi sengketa
10. Berkas Persiap
Meninggalkan  objek  sengketa perkara, data an
menuju ruang sidang/ balai desa / yg telh 10 Penutup
balai kelurahan terdekat dengan - diverifikasi an Harike
objek sengketa dengan dibantu l dan sidang 121




Panitera Pengganti penjelasan
11. | (dilokasiruang sidang/ balai desa / Berkas Persia
balai kelurahan) Memerintahkan perkara, data an P
Panitera Pengganti / Panitera Sidang yg telh
; . 2 . 10 Penutup
untuk memanggil para pihak diverifikasi an
berperkara dan .
: sidang
penjelasan
12. | Memanggil pihak berperkara masuk v
ke ruang 51d.ang. sesuai dengan Berkas : Para
nomorurutantriansidang perkara pihak
13. | Memasukiruang persidangan
> Berkas 5 Para
perkara pihak
14. | Menerima kehadiran para pihak
P Berkas 5 Para
h perkara pihak
15. Memberikan pepjelasan singkat Berkas
mengenai pemeriksaan yang telah erkara data
dilakukan berkenaan dengan objek P ; .
: yg telh Penjelas
yang disengketakan, yang Je 15
. . diverifikasi an
selanjutnya akan menjadi bahan dan
pertimbangan majelis hakim dalam .
penjelasan
putusannya
16. | Memerintahkan Panitera Pengganti /
Panitera Sidang untuk mencatat
segala. hal berkaitan dengan PaluSidang,
pemeriksaan setempat dalam BAS,
. : berkas Penutup
kehadiran para pihak dan membuat .
\ perkara, hasil 10 an
BAS, mengumumkan tahapan sidang . .
X . i pemeriksaan Sidang
berikutnya, yang dilaksanakan di setempat
RuangSidangPA / Msy P
Selanjutnya menyatakan sidang
selesaidanditutun
17. | Membuat berita acara sidang v Berkas Berita
menggunakan aplikasi DAN SIPP Perkara,
o 30 Acara
Aplikasi sid
DAN aang
Waktuyangdiperlukan: 325 menit /5jam 25 menit Hari ke121




Nomor SOP :
PENGADILAN AGAMA  SOP/AR/S2
Tanggal Pembuatan 03 Januari 2017
PAYAKUMBUH Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
Jalan Soekarna Hatta Nomor 214 Tanggal Efektf : E'..- I 021
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh e T 431 KGADILAN AGAMA
b "' H— N
;;-E- ﬁ i ':-_ - ™
]
| NIP. 19730801 199703 1 001
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.Memahamidanmenguasaihukumacara / hukum formildan hukum
materiil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU 8. Memahamiperkembangan hukumacara /hukum formildan hukum
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 dan SIPP
Buitengewesten)
7. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Permohonan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,
2. | SOP Registrasi Perkara Permohonan Register, berkas perkara
3. | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikatahapan kesimpulan tidak diberikan kesempatan DatapelaksanaanpersidanganpencatatandalamBAS,datakehadiran
atautidakdilakukan, makaPejabat yangbersangkutan parapihak dan data tahapan persidangan tercatat padabuku register
melanggar hukum acara, yang berakibat keabsahan danteruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik
prosesipersidangan /putusan




PROSEDUR SIDANG KESIMPULAN PADA PENGADILAN TK.I

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ketua Panitera | Para pihak
. . . Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Majelis Sidang /Pihak gKap p
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Membuka sidang dan menyatakan sidang Berkas
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan Perkara,
Panitera Sidang untuk memanggil para - Pengeras 5menit Pembukaan
pihak berperkara. Suara,Palu Sidang
Sidang
2. | Memanggil pihak berperkara masukke Berkas
ruang sidang sesuai dengan nomor urut Perkara Pemanggilan
antrian sidang. Pengeras 5menit Pihak
Suara
3. | Memasukiruang persidangan
Berkas Perkara | Smenit Para pihak
4. | Mencocokan identitas masing-masing- v Berkas Kecocokan
masing berdasarkan surat permohonan - perkara, kartu 15_ identitas para
identitas menit pihak
5. | Menyatakan sidang tertutup/terbuka
untuk umum, kemudian mengingatkan
agenda  persidangan yang akan
dilaksanakan.
Menanyakan kepada Pemohon / Berkas Perkara 15 Sidang Hari ke128
Penggugat dan Termohon / Tergugat menit Kesimpulan
tentang kesimpulan terhadap perkara
yang diajukan.
6. | Mengajukan kesimpulan mengenai
perkar.a yang diajukan secara Lisan / 20 Kesimpulan
Tertulis Berkas Perkara .
menit Pemohon
7. | Menerima kesimpulan yang disampaikan Kesimpul
Pemohon / Penggugat dan Termohon / Berkas atzsslrsgrukzrrla
Tergugat < perkara, Smenit diaiukan
kesimpulan yg d1a)
Pemohon
8. | Memerintahkan Panitera Pengganti / Palu Sidang,
Panitera Sidang untuk mencatat segala berkas
. . 10 Penutupan
hal berkaitan kesimpulan Pemohon dalam perkara, menit Sidan
BAS dan membuat BAS serta kesimpulan g
menyatakansidangselesaidanditutup Pemohon
9. | Membuatberitaacarasidang Berkas
menggunakan aplikasi DAN Perkara, 30 BeritaAcara
SIPP - Aplikasi menit Sidang
DAN
Waktuyangdiperlukan: 110 menit / 1jam 50 menit Hari ke128




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

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. Memahamidanmenguasai hukumacara / hukum formil danhukum
materiil

3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.uUU No.3
Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun2009

13.Memahamiperkembanganhukumacara /hukum formil danhukummateriil
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/1V/2006 tentang pemberlakuan buku I pedoman

pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 15. Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
7. SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar pelayanan
peradilan
8. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Permohonan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,Register,
berkasperkara, ruangmusyawarahmajelishakim
2. | SOP Registrasi Perkara Permohonan
3. SOP Pembacaan Putusan
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 penetapan Majelis Hakim

Data pelaksanaan persidangan, pencatatan dalam BAS, datakehadiran para pihak
dandatatahapanpersidangantercatat padabukuregister danterupload pada
aplikasi DAN SIPPsertadapatdiakses publik




PROSEDUR MUSYAWARAH MAJELIS PADA PENGADILAN TK PERTAMA

N K Pelaksana Mutu Baku
[} egiatan ; ;
Ketua Majelis Pamterz.i Hakim Keleng Waktu Output Ket.
Pengganti Anggota kapan
1 2 B 4 5 6 7 8 9
1. Memerintahkan Panitera Pengganti untuk
mempersiapkan segala hal berkaitan dengan Berkas
rapat musyawarah, mis. menggandakan - Perkara, 10 Persiapan
berkas atau memberikan berkas perkara Catatan rapat
kepada hakim anggota untuk dipelajari secara Sidang
bergantian
2. Menerima perintah untuk mempersiapkan
rapat musyawarah, melaporkan kepada KM Berkas
mengenai perisiapan yang telah dilakukan, perkara 10 Persiapan
melaporkan berkas telah diberikan kepada 7- perintah K’M rapat
anggota untuk dipelajari
3. Menerima laporan Panitera Pengganti /
Panitera Sidang, memerintahkan kepada Berkas Bahan
masing-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 Berk 180 Hasil
dengan menunjuk dasar hukum, membuat B erkas menit ast
perkara analisa
konsepbahanrapat /3
Melaporkan  kesiapan  bahan  rapat Jam
musyawarah
5. Menerima laporan dari anggota majelis .
tentang kesiapan bahan rapat musyawarah, Berkas Harike
menentukan hari dan tanggal rapat P perkara 10 Jadwal 135
musyawarah  majelis, memberitahukan - hasil anali;a rapat
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 pBeilrg:Z mlei(i)t Pendapat
I"- hasil analisa /2 haldm
jam
9. Menerima pendapat dari hakim anggota,
memberikan pendapat selaku Ketua Majelis. Berkas Konsep
perkara, )
Menyusun konsep dari berbagai pendapat dan pendapat 30 hasil
memberikan konsep akhir hasil rapat hakim musyawa
musyawarah (didampingi hakim anggota) anggota rah




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 Penutunan
hasilmusyawarahsebagaidraftputusan. < perkara, 10 rapgt
Menutup rapat musyawarah majelis - DrfatMM

Jumlah Waktu Yang Diperlukan:450Menit/ 7 Jam 30 Menit Hari ke135




PENGADILANAGAMA | "> : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

PAYAKUM BUH Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214 Tanggal Efektif gy 2021

Kota Payakumbuh Disahkan Oleh . i1 1' waADILAN AGAMA

SIDANG PEMBACAAN PUTUSAN MAJELIS HAKIM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.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 18. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformildan
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009 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

20. Dapat mengoperasikan aplikasi dan SIPP
6. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
7. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
8. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Permohonan Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi dan SIPP,Buku-BukuReferensi,

Register, berkas perkara.
2. | SOP Registrasi Perkara Permohonan

3. | SOP Musyawarah Majelis Hakim

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikaputusantidakdibacakandalamsidangterbukauntuk Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran
umum, makaputusanyangdibacakanbatal demihukum para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register

danteruploadpadaaplikasi DAN SIPPsertadapatdiaksespublik




PROSEDUR SIDANG PEMBACAAN PUTUSAN MAJELIS HAKIM

Pelaksana Mutu Baku
Panitera
No Kegiatan Ketua Pengganti Ket
- g6 / Para Pihak | Kelengkapan | Waktu | Output
Majelis Panitera
Sidang
1 2 3 6 7 8 9 10 11
1. Membuka sidang dan menyatakan sidang
terbuka untuk umum, lalumemerintahkan BerkasPerkara
; : ; ; ’ . Pembukaan
Panitera Pengganti / Panitera Sidang Pengeras Suara, 5 menit "
untuk memanggil para pihak berperkara Palu Sidang Sidang
2. Memanggil pihak berperkara masuk ke v
ruang sidang sesuai dengan nomor urut BerkasPerkara, S menit Pemanggilan
antrian sidang. Pengeras Suara Pihak
3. Memasuki ruang persidangan
- Berkas perkara 5menit Para pihak
4, Mencocokan identitas masing-masing- Kecocokan
masing berdasarkan surat permohonan < Berkasperkara, 15 identitas para
kartu identitas menit Htas p
1 pihak
5. Menyatakan sidang terbuka untuk umum,
Menanyakan mengenai perdamaian
diantara para pihak berperkara, bila tetap Berkas Perkara, .
. . . 10 Hasil
tidak ada perdamaian, kemudian konsep Musyawa .
. . menit Musyawarah
mengingatkan mengenai  agenda rah
pembacaan putusan
6. Menjawab  berkenaan dengan ada v
tidaknya perdamaian Pemohon / - Berkas Perkara, 10
Penggugat dengan Termohon / Tergugat konsep Musyawa menit Jawaban pihak
rah
7. Menerimajawaban Pemohon / Penggugat
danTermohon/Tergugat Berkas Perkara, 10 Harike
< konsep Musyawa menit Jawaban pihak 142
rah
8. Majelis membacakan Putusan, lalu
menjelaskan kepada para Pihak beberapa
hal yang berkaitan dengan hak-hak para
pihak . terhadap Putusan tersebut, Berlf(as Perkara, 15 Putusan
kgmudlan . Putusanl ‘ lapgsung onsep menit Majelis Hakim
ditandatangani oleh Majelis Hakim dan Musyawarah
Panitera Pengganti.
9. Memberikan tanggapan atas hak Taneeapan
Pemohon / Penggugat dan Termohon/ > - BerkasPerkara, 10 ggap
> . atas Putusan
Tergugat terhadap putusan yang Putusan MH menit
. MH
dibacakan
10. | Menerima tanggapan hak Pemohon/
Penggugat atau Termohon / Tergugat atas P 10 Tanggapan
putusan Majelis Hakim - Putusan MH menit atas Putusan
MH
11. | Memerintahkan Panitera Pengganti /
Panitera Sidang untuk mencatat segala
hal berkaitan Pembacaan Putusan Majelis ];(;Tszﬁ)fﬁls' 5menit Pe;u(;:gan
Hakim dan membuat BAS serta & &
menyatakan sidang selesai dan ditutup
12. | Membuatberitaacarasidang
menggunakan aplikasi DAN SIPP BerkasPerkara, 30 BeritaAcara
- Aplikasi DAN menit Sidang
SIPP
Jumlah Waktuyangdiperlukan: 130 menit / 2 jam 10 menit Hari ke142




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

ghrnar 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PENGEMBELIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | Pasal 1948 KUHPerdata

1. Mengusai POLABINDALMIN

2. | SEMA04Tahun2008

2.Menguasai DAN SIPP

3. | UUNo.7 Tahun 1989 tentangPeradilan Agama
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009

3. Memahamisistem pembukuankeuanganperkara

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

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

4. Memahamimekanisme pengembaliandan pengelolaansisapanjar biaya

perkara

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara

2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi dan SIPP, SKUM, Buku Jurnal dan

Induk Keuangan Perkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika Majelis Hakim tidak memberikan rincian biaya
perkarasetelahputusandibacakan, makasisapanjar
yangdibayarkantidakdiketahui

Entry datakeuangan, SKUM, Pengisian Buku Jurnal dan Induk Keuangan

Perkara,bukubantupengembalianpanjarbiayaperkara

2. | Jikakasirtidakmengembalikansisapanjaratautidak
menyetorkankekasnegarabiayatitipan pihakketiga
yang lebih dari 6 bulan, maka dapat diduga
pelanggaran undang-undang dan dapat dipidanakan




PROSEDUR PENGEMBALIAN SISA PANJAR PADA PENGADILAN TK.PERTAMA
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera Ketua Pihak / Kasir / Kelengka Ket
. - . Pemegang Waktu Output
Pengganti Majelis Para Pihak Kas pan

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Mengisi isntrumen rincian biaya

perkaraselamapersidanganuntuk instrumen Instrumen

ditandatangani Ketua Majelis rincian biaya 5menit rincian

perkara biaya

2 Menerima instrumen rincian biaya

perkara dari PP, meneliti dan v .

. . ) instrumen Instrumen
menandatanganinya dan dikembalikan rincian biava 5 menit rincian
padaPPuntukdiberikankepadaPihak Y .

perkara biaya
3. | Menerima instrumen rincian biaya
perkara dari Ketua Majelis dan
Memberikaninstrumenrincianbiaya - instrumen Instrumen
yang telah dikeluarkan selama rincian biaya Smenit rincian
persidanganuntukdiberikankepada perkara biaya
pemegang Kas (Kasir)
4. Menerima intrumen dari Panitera
Penggantl, menghubungi Pemegang Kas instrumen Instrumen
(Kasir)denganmenyerahkan panjar . P . -
biaya perkara yang telah dibayarkan g rincian biaya Smenit rincian
perkara biaya
5. Menerima instrumen Pihak, Meng-
entrydatanomorperkarapadaKIPA,
menghitung penggunaan panjar,
menutup buku jurnal, menerangkan
kepada Pihak, membuatkan kuitansi3 KIPA, buku
rangkap.Apabila terdapat sisa panjar Jurnal,buku Kuitansi
biaya perkaranya, maka Pemegapg ba.ntu, . 15 menit pengemba Harike
Kasmemasukan padabukubantusisa Kuitansi lian 175
panjar, membuatkan kuitansi dibuat 3 sisa panjar
pengembalian sisa panjar biaya rangkap
perkara dengan menuliskan jumlah
uangsesuaisisayangadadalam Buku
JurnaldandiserahkankepadaPihak
untnk ditandataneani
6. | (Kalautidak dihadiri Pihak / Para
Pihak) Menerima instrumen dari
Panitera Pengganti, Meng-entry data
nomorperkarapadaKIPA, menghitung v
penggunaan panjar, menutup buku KIPA buku Uang
jurnal.Apabila terdapat sisa panjar ’ . pengembali
. Jurnal,buku 15menit .
biaya perkaranya, maka Pemegang b an sisa
. antu .
Kasmemasukan padabukubantusisa panjar
panjaruntukditunggu selama 6 bulan,
kalau tdak diambil selama 6 bulan,
makaakandisetorkankekasnegara
sehaoai PNRP
7. | Menerima kuitansi pengembalian sisa o
panjar biaya perkara dan KIPA buku kuitansi )
menandatanganinya, kemudian — Jurnal,buku ) pengembal}
menyerahkan kembali kuitansi tersebut < bantu 5Smenit anyangdi
kepada Pemegang Kas/Kasir. D Kuitansi Tanda
tangan
8 Menerima kuitansi pengembalian sisa KIPA, buku kuitansi
o uitansi
panjar biaya perkara, menyerahkan Jurnal,buku engembali
uang sejumlah yang tertera dalam > bantu, S menit [:m gan di
kuitansi tersebut beserta tindasan " kuitansi, yang
o . . Tanda
pertama kuitansi kepada Pihak uang sisa
: tangan
panjar




Menerimasejumlahuangsisapanjar KIPA,buku
biayaperkaradariPemegangKas/ Jurnal,buku Uang
Kasir bantu, . pengmbali
o 5menit )
D kuitansi, an sisa
uang sisa panjar
panjar

Waktuyangdiperlukan50menit

Harike 175




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif :wﬁ 2021

Disahkan Oleh JGADILAN AGAMA

sAg
| NIP.19730801 199703 1 001

PEMBERITAHUANISIPUTUSAN LANGSUNGKEPADAPIHAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1. Mengusai tatacarapemanggilan

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

2. MenguasaiwilayahhukumPA/Msytempattugas

3. | Pasal26 PP9 Tahun 1975

3. Menguasaiaplikasi DAN SIPP

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

4. Memahamiteknisacara /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

SOP Penyelesaian Perkara

1. Komputer,instrumenamarPutusanpbtisiputusan,BukuRegister,
5 SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan Aplikasi dan SIPP, Buku-Buku Referensi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jikaperintah /instrumenpemberitahuan kepadaJurusita Laporan Hasil Pengawasan
1 /ISPterlambat, makapemberitahuanisiputusankepada
" | pihak akan terlambat.
Jika]S/]JSPtidakmemilikilimit waktumelaksanakan
2 pemberitahuanisiputusan,makadikhawatirkan
" | penghitunganBHTtidakadakepastian.
Jika]S/]SPtidakmemahamimekanismepemberitahuan isi
3 putusan,makadikhawatirkanrelaasPBTbagipara pihak

tidaksah




PROSEDURPEMBERITAHUANISIPUTUSAN LANGSUNGKEPADA PIHAK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Jurusita / Pihak/
& Ke.tu.a Jurusita Para Petlfgas Kasir | Kelengkapan | Waktu | Output Ket.
Majelis . . Mejalll
Pengganti Pihak
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Membuat dan )
menandatangani 1nst}r)ur(r;n
Instrumen Pbt Isi C) berkas 10 Pbt
Putusan untuk perkara, Meni amar
diserahkan kepada instrumen enit putél.sag
Jurusita/JSP yg ditt
KM
2 Menerima dan
menyerahkan [
. . Instrumen
instrumen Pbt Isi 5 Instrumen
Pbt, buku .
Putusan kepada Menit Pbt
i kontrol Pbt
Petugas Meja I1I
untuk ditandatangani
3 Menerima dan
menandatangani Instrumen
instrumen Pbt Isi Instrumen 5 Pbtyg
Putusan dari Jurusita Pbt, buku Menit dittd
menyerahkan kembali kontrol Pbt Petugas
kepadaJurusita/JSP Mejalll
4 | Mencatatdalambuku ‘ data Jsp&
kontrol Pbt Isi 5 Pbt
Putusan buku kontrol Menit | tercatat
dlmbuku
kontrol
5 Menerima instrumen Instrumen
PbtlsiPutusandari » Instrumen 5 Pbtyg
KetuaMajelisyang Pbt, buku Menit dittd
telah ditandatangani kontrol Pbt Petugas
Mejalll
6 Menyerahkan
instrumen Pbt Isi
Putusan yang telah
ditandatangani Ketua v
. . Instrumen
Majelis kepada Kasir e 5 ongkos
. . Pbt, buku .
untukpencairanbiaya Menit Pbt
. kontrol Pbt
Pemberitahuan ik
sesuai dengan radius Harike
143
7 Menerima instrumen
Pbt Isi Putusan dari
Jurusita / Jurusita
Pengganti, mencatat Instrumen,
dalam buku Jurnal, Buku Jurnal, 10 ongkos
keuangan, buku ~ bukuharian, Menit Pbt
harian dan g buku induk tercatat
menyerahkan biaya keuangan
Pbt Isi putusan
kepadaJurusita/JSP |




Menerima dan

menandatangani d
. biaya ata
penei)rlrrlltain dari tandaterima 5 penerima
pemberitahuan carl ] ongkos Pbt Menit | ongkos
Kasir
tercatat
9 Mencetak relaas Pbt,
menandatangani
relaas dan
melaksanakan PbtIsi
Putusanlangsungdi
tempattinggal pihak d
yangtidakhadirsaat
sidang putus.an, aplikasi 1440 Relaas
membuatberitaacara dan SIPP, Menit Pht
pemberitahuan ongkos Pbt
bertemu langsung
dengan pihak / para
pihak, menyerahkan
satu rangkap relaas
Pbt untuk diketahui
oleh Pihak / para
nihalr
10 Menerlmq langs.ung relaasPbt
relaasdarijurusita/ : .
. ) 10 diketahui
Jurusita Pengganti, > relaasPbt .
: . Menit | langsung
menerimasatuhelai ;
. Pihak
relaas PbtlsiPutusan
11 | Menerima kembali
. relaasPbt
rangkap Pbt [si : .
5 diketahui
putusan yang telah Relaas Pbt .
) ’e Menit | langsung
diketahuipihak / para ;
. Pihak
pihak
12 | Menyerahkan relaas
Pbt yang telah N AN Relaas
dilaksanakan kepada Relaas Pbt, 5 Pbt
Petugas Meja III buku kontrol | Menit | diterima
untuk penghitungan P.Mejalll
BHT
13 | Menerima relaas Pbt
[si Putusan dari
Jurusita / JSP dan Buku kontrol
mencatatdalambuku BHT, relaas 10 BHT
kontrol BHT, _ Pbt,bundel | Menit | terhitung
menyimpan Relaas " ( A berkas
Pbtdalbundel Berkas
Perkara
Jumlah Waktu Yng Diperlukan: 1525 Menit/ 25 Jam 25 Menit Hari ke143




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/8.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif sghyar 2021

Disahkan Oleh RE T ' yGADILAN AGAMA

PEMBERITAHUANISIPUTUSANMELALUIKEPALADESA /LURAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun1989jo UUNo.3 Tahun 2006jo UU No.50
Tahun2009tentangPeradilanAgama

1. Mengusai tatacara pemanggilan

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

2. Menguasaiwilayah hukum PA/Msytempattugas

3. | Pasal26 PP9 Tahun 1975

3. Menguasai aplikasi DAN SIPP

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

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

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

4. Memahamiteknisacara /hukumacara

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyelesaian Perkara

Komputer,instrumenamarPutusanpbtisiputusan,BukuRegister,

1 Aplikasi dan SIPP, Buku-Buku Referensi
’ SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jikaperintah /instrumenpemberitahuan kepadaJurusita Relaas Pemberitahuan isi putusan kepada pihak sah dan patut, data

/ISPterlambat, makapemberitahuanisiputusankepada
pihak akan terlambat.

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

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

hari/tanggal pemanggilan |S/JSP terinput pada dan SIPP. Relaas
diserahkan pada Petugas Meja IIl 1 s.d 3 hari setelah dilaksanakan
untukpenghitunganmasaBHTberkasperkara




PROSEDURPEMBERITAHUANISIPUTUSANMELALUIKEPALADESA /LURAH

Pelaksana Mutu Baku
Jurusita / Kepala
No Kegiatan i Ket.
8 Ke.tu? Jurusita Desa/ Petlfgas Kasir | Kelengkapan | Waktu | Output
Majelis Penggant Mejalll
; Kelurahan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 | Menandatangani
Instrumen Pbt [si instrumen
P}ltusan untuk l | berkas 10 Pbt &amar
diserahkan kepada perkara, .
. X Menit | putusan yg
Jurusita / JSP instrumen dittd KM
(melalui Panitera
Pengganti)
2 Menerima instrumen '
PbtlsiPutusandan 1nsgumen Pbt : instrumen
Instrumen amar amar | Pbt &amar
putusandariKetua putusanyg | Menit putusan
Majelis Hakim dittdKM
3 | Menyerahkan $
instrumen Pbt Isi e [nstrumen 5 Instrumen
Putusan kepada Pbt, buku Menit Pht
Petugas Meja III kontrol Pbt
untuk ditandatangani
4 | Menerima dan
menandatangani
. . Instrumen
instrumen Pbt Isi Instrumen .
. . 5 Pbt ygdittd
Putusandari]urusita, Pbt, buku .
. Menit Petugas
menyerahkan kembali kontrol Pbt .
Mejalll
satu rangkap kepada
[urusita /[SP
5 | Mencatatdalambuku v dataJsp&
kontrol Pbt Isi buku kontrol 5 Pbttercatat
Putusan Menit | dlm buku
kontrol
6 | Menerima instrumen Instrumen Instrumen
PbtlsiPutusandari 5 Pbt ygdittd
) Pbt, buku .
PetugasMejalll Menit Petugas
kontrol Pbt .
Mejalll
7 | Menyerahkan J
instrumen Pbt Isi S AN
Putusan kepada
Petugas Meja Il lftrltmin 5 kos Pb
kepada Kasir untuk Pbt, buku Menit | ©"8K0SPBU | Harike
. . kontrol Pbt 143
pencairan biaya
Pemberitahuan sesuai
dengan radius
8 | Menerima instrumen
PbtlsiPutusandari
Jurusita / Jurusita
Pengganti,mencatat » Instrumen,
dalam buku Jurnal Buku Jurnal, 10 ongkosPbt
keuangan, buku bukuharian, Menit tercatat
harian, buku register buku induk
dan menyerahkan
biaya PbtIsiputusan
kenada lurusita /ISP




Menerima dan
menandatangani
penerimaan biaya
pemberitahuan dari
Kasir

tandaterima
ongkos Pbt

Menit

data
penerima
ongkos
tercatat

10

MencetakrelaasPbt,
menandatangani
relaas dan
melaksanakanPbtIsi
Putusan di tempat
tinggal pihak/para
pihak,namun Jurusita
tidak bertemu di
alamat tersebut

aplikasi
dan SIPP,
ongkos Pbt

1440
Menit

Relaas Pbt

11

Menemui aparat Desa
/ Kelurahan yang
mewilayahi tempat
tinggal pihak / para
pihak, membuat
berita acara
pemberitahuan
melaluiKepalaDesa/
Kelurahan untuk
selanjutnya
disampaikan kepada
pihak/para pihak,
menyerahkan2 (dua)
eksemplar relaas
pemberitahuan isi
putusan,dimanasatu
lembar untuk
disampaikan kepada
pihak dan satu eks

untuk disimpan di
Naca /Kalnirahan

relaasPbt

10
Menit

relaasPbt

diketahui

langsung
Pihak

12

Menerima relaas Pbt
Isi Putusan dan
menandatangi
sebagai bukti telah
diterima, menerima
duaeksrelaasPbtlIsi
Putusan, dimana
satu lembar untuk
disampaikan kepada
pihak dan satu eks
untuk disimpan di
Desa /Kelurahan

Relaas Pbt

Menit

relaasPbt
diterima
Kep. Desa/
Lurah

13

Menerima kembali
rangkap Pbt I[si
putusan yang telah
diterima dan
ditandatangan pihak
Desa/Kelurahan

Relaas Pbt,
buku kontrol

Menit

Relaas Pbt

14

Menyerahkan relaas
Pbt yang telah
dilaksanakan kepada
Petugas Meja I1I
untuk penghitungan
BHT

Buku kontrol
BHT, relaas
Pbt, bundel

berkas

Menit

Relaas Pbt




15

Menerima relaas Pbt
Isi Putusan dari

Jurusita / JSP dan Buku kontrol
mencatatdalambuku BHT,relaas 10 BHT
kontrol BHT, Pbt, bundel Menit terhitung
menyimpan Relaas berkas
Pbtdalbundel Berkas l J
Perkara

JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 1530Menit/25Jam 30 Menit Harike 143
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Disahkan Oleh

AR
| NIP. 19730801 199703 1 001

PENGAMBILAN SALINAN PENETAPAN/PUTUSAN/AKTE CERAI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 1. Mengusaitatacaraadministrasiperkantoran
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009
2. | HIRPasal118,120 HIR /144 RBg 2. Mempunyaikewenanganberkaitandengantugas-tugas pelayanan
kepaniteraan
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan 3. Menguasai aplikasi DAN SIPP
dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
PengadilanAgamadanPengadilanTinggiAgama
4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II 4. Memahamiteknisacara /hukumacara
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
5 | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara
Komputer, instrumen amar Putusan, pbt isi putusan, Buku Register,
2. | SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan Aplikasi dan 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 ACmaksimal 7 hari setelah BHT harus diberikan kepada para
pihak
2. | Jikasalinan/ACtidakdisampaikan,makapencatatan
administrasi tidak tertib
3. | Jikaadminsitrasitidaktertib, makatidakada
kepastian hokum




PROSEDUR PENGAMBILAN SALINAN PENETAPAN/PUTUSAN/AKTE CERAI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Majelis Petugas (;?;:tl;:/ Wakil Keleng Ket.
Hakim mejalll Permohonan | Panitera Panitera Kapan Waktu| Output
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11
1 | Menyerahkan berkas perkara bundel
- . berkas 5
yang telah diminutasi kepada b Manit berkas
PetugasMejalll LA T perkara
2 | Menerima berkas perkara
yang telah minutasi, > bundel .

. 15 salinan
membuat salinan putusan  — o berkas Menit utusan
setelahputusandibacakandi s perkara P
persidangan

3 | Memeriksa kelengkapan
berkas meliputi, kele.ngkapa.n bundel
bendelA,tanggalminutasi, v .
o X berkas salinan
tanda tangan majelis hakim
) perkara, 20 putusan
dan PP, salinan putusan dan . )
salinan Menit | yangtelah
atau penetapan dan utusan; diveriksa
menyerahkan kembali P P
kepadaPetugasmejalll P
§ enetapan
Ya
4 | Menentukan Berkekuatan
Hukum Tetap (BHT)
berdasarkan putusan dan
ataurelasspemberitahuanisi bundel Hari
putusan kepada pihak yang p— berkas, ke
tidak hadir dari ]S/]SP, relaas 167
mencatatdalamregisterakta Pbt,
cerai,menuliskannomordan register salinan
tanggal akta cerai pada akta cerai, 25 putusan,
halaman depan sampul blangka | Menit | konsep
berkas, membuat/mengisi Akta cerai, aktacerai
Akta Cerai, mengambil asli stempel
dan salinan putusan/ BHTdan
penetapan dari dalam stempel
berkas, memberi cap laglisasi
legalisasi pada salinan
putusan/ penetapan,
membericap BHT dam
memberi tanggal.
5 | Memeriksa salinan putusan /
penetapan dan mencocokan
dengan aslinya, memeriksa salinan
tanggal BHT putusan, salinan 15 yangtelah
memarafakta cerai pada sisi putusan, Menit di
. iparaf
kanan tanda tangan panitera konsep
danmenyerahkanpadaWakil aktacerat

Panitera




Menerima berkas, mencatat
dalambukumonitorlegalisasi
salinan dan akta cerai,
Memeriksasalinan putusan /

penetapan dan mencocokan bundel
dengan aslinya, memeriksa — berkas,
tanggal BHT putusan, konsep salinan
memarafsalinan padasisikiri Akta cerai, 15 danakta
tanda tangan panitera, konsep Menit | ceraiyang
Memeriksa Akta cerai, salinan, diparaf
memeriksa tanggal BHT, buku
tanggal putus, memarafakta monitor
cerai pada sisi Kiri tanda
tangan panitera,
menyerahkan pada Panitera
untuk ditanda tangan
Menerimaberkasdariwakil
panitera, Mencatat dalam
buku monitor legalisasi
salinan dan akta cerai
panitera, Memeriksa salinan
bundel .
putusan / penetapan dan salinan
. berkas,
mencocokan dengan aslinya, dan akta
. konsep 15 .
memeriksa tanggal BHT . . ceraiyang
salinan, Menit )
putusan, menanda ditandatan
. . buku

tanganinya, Memeriksa Akta ) gan

. . monitor
cerai, memeriksa tanggal
BHT, tanggal putus,
menanda tanganinya,
Menyerahkan kembali berkas
kepadapetugasmejaliL:
Menerima berkas dari
Panitera, membubuhkan
stempel pada salinan
putusan/penetapandanakta
cerai, menghitung jumlah
halaman salinan putusan/
penetapan, memasukan
dalam map khusus/ sampul, berkas
Memanggil dan perkara, salinan
memerintahkan para pihak salinan 15 dan akta
agarmembayarbiayasalinan dan akta Menit | Ceraiyang
putusan/ penetapankeKasir, ceraiyang ditandatan
Menyerahkan salinan ditandatan gan
putusan, penetapandanatau gan

akta ceraikepada parapihak
setelah menerima bukti
pembayaran, membuatkan
tanda terima bukti
penyerahansalinanputusan/
penetapan dan atau akta

cerai.




JumlahWaktuYangDiperlukan:125Menit/2Jam5
Menit

Harike167

Catatan:SOPAdministrasiPerkara PA/Msy Penyelesaianmengenailimitwaktudanharisecarakondisional



