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Nama SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2,
3.

Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;
Undang — Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;

Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku Il
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi Pengadilan;

Surat Edaran Mahkamah Agung R.I Nomor 02 tahun 2014 tentang PenyeTesaian
Perkara tingkat pertama dan tingkat Banding pada 4 (empat) Lingkungan Peradilan;

Perma Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Sural Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 026/KMA/SK/I1/20t2 tentang
Standar Pelayanan Peradilan;

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DJU/SK/HM02.3/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

- S2
- SMA




Keterkaitan :

SOP Kepaniteraan Perdata

Peralatan/Perlengkapan :

- Alat tulis kantor
- Formuir Check List

- Komputer
Peringatan : Pencatatan/Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat tidak akan tercapai. - SIPP

- Buku register induk permohonan
- Buku jurnal keuangan perkara




BAGAN ALUR AKTIVITAS PELAYANAN
SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA PERMOHONAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIFITAS PETUGAS PANMUD KPN/ KET
EDIATOR MEJAIl | MEJA TN KAS P P NITERA| HAKIM PERSYARATA! OUTPUT
PEMOHON PTSP M (o] PERDATA IR 18/1S P PAI R WKPN N WAKTU
1 |Booking melalui aplikasi atau mengambil nomor HP, Laptop/Laptop, 5 menit [Nomor booking, nomor antrian
dimesin antrian Komputer, Mesin Antrian
2 |Layanan Perbantuan
3 |Menunggu panggilan sesuai dengan nomor antrean I Nomor Antrian
4 |Menerima permohonan Tidak - Berkas Permohonan 10 menit |Checklist ditandatangani oleh
- Checklist petugas PTSP
5 |Meneliti kelengkapan berkas perkara -Permohonan - 20 menit |Berkas permohonan lengkap
Checklist
6 |Menghitung panjar biaya perkara -SK Panjar biaya perkara 15 Menit [Jumlah panjar biaya perkara
- Berkas Permohonan diketahui
7 |Membuat surat kuasa untuk membayar (SKUM) -Lembar perhitungan panjar | 10 menit |Slip setoran panjar biaya perkara dari
biaya perkara bank
8 |Menerima bukti setoran Bank dari pemohon -Slip setoran panjar biaya 10 menit |Memperoleh nomor perkara
perkara dari bank
- Berkas permohonan
9 |Memungut dan menyetor Penerimaan Negara - Permohonan telah terdaftar |15 Menit [-PNBP disetor tepat waktu
Bukan Pajak (PNBP) dan memperoleh nomor - Tanda terima penyetoran
perkara
- Buku ekspedisi penyetoran
PNBP/Buku Induk HHK
- Buku jurnal keuangan
perkara - Buku
kas Bantu
10 [Menginput ke dalam SIPP dan mencatat ke dalam -Berkas permohonan -1 15 Menit |Biaya perkara tercatat pada aplikasi

buku jurnal keuangan

Slip setoran panjar biaya
perkara dari bank
- Nomor perkara

SIPP dan buku jurnal Keuangan




11 |Menyerahkan berkas perkara yang sudah lengkap -Aplikasi SIPP - 20 menit | Data perkara tercatat di SIPP dan
Berkas perkara, buku register Buku register
permohonan
12 |Penunjukan hakim melalui SIPP -Berkas perkara -SIPP | 20 menit |Penetapan penunjukan hakim
13 |Penunjukan perkara penganti melalui SIPP -Berkas perkara -SIPP | 20 menit |Penetapan penunjukan PP
14 |Penunjukan Jurusita / JSP melalui SIPP -Berkas perkara -SIPP | 20 menit |Penetapan penunjukan Jurusan / JSP [Dapat di
delegasikan
kepada
panmud
perdata
15 |Mencatat penunjukan hakim dan pp serta -Register - 10 Menit | Penunjukan hakim dan PP serta
Jurusita/JSP ke dalam Buku Register Berkas Perkara - ATK Jurusita/JSP tercatat kedalam buku
register
16 |Penyerahan berkas perkara kepada Hakim -Berkas perkara - | 10 menit | Tanda terima berkas
Buku Ekspedisi -ATK
17 |Pembuatan penetapan hari sidang melalui SIPP - Berkas perkara - SIPP | 15 menit |Penetapan hari sidang (PHS)
-ATK
18 |Menerima berkas perkara dari hakim dan -Berkas perkara - 10 Menit |Permohonan dipangil untuk sidang
menyampaikan penetapan kepada jurusita /ISP Penetapan hari sidang
untuk memangil pemohon - ATK
19 |Menerima penetapan hari sidang dan membuat - salinan permohonan 10 Menit |Relaas panggilan yang sudah siap
berkas pangilan kepada para pihak - Penetapan hari sidang dijalankan
- Buku Ekspedisi
20 [Membuat surat tugas untuk Jurusita / JSP - Penetapan hari sidang 10 Menit [Surat tugas jurusita / JSP

- SIPP - ATK




21 |Menyampaikan berkas pangilan kepada para pihak i' -Salinan permohonan 10 Menit |Relaas pangilan yang telah dijalankan
-relaas pangilan -Surat
tugas - ATK
22 |Menyerahkan berkas pangilan kepada panitia -Relaas pangilan yang telah 10 Menit [Tanda terima penyerahan relaas
penganti dijalankan -
Buku ekspedisi -ATK
23 |Proses persidangan -Berkas perkara - ATK |60 Menit |- Konsep BA Sidang ®
- Pangilan sidang BA Sidang harus sudah selesai
sebelum sidang berikutnya
24 |[Sidang pengucapan penetapan hakim - Berkas perkara - |30 Menit |Penetapan
Penetapan -BA
sidang
25 |Penyampaian salinan penetapan pada pemohon -Berkas perkara - ATK n/a  |Tanda terima penyampaiaan salinan
- Pangilan sidang penetapan
26 |Menyerahkan berkas perkara yang telah minutasi -Berkas perkara - 10 Menit |Tanda terima penyerahan berkas
Penetapan -
Buku Ekspedisi -
Ceklist kelengkapan berkas
27 |Menginput amar dan tanggal putusan kedalam SIPP -Penutupan -SIPP |30 Menit |Amar dan tanggal putusan lengkap
28 |Menginput pertimbangan hukum dan e-doc kedalam - Pertimbangan Hukum n/a |Pertimbangan Hukum dan E-doc
SIPP -Putusan - Putusan lengkap
SIPP
29 |Menginput data ka SIPP dan mencatat kedalam Berkas perkara SIPP register |10 Menit |Data terimput dan tercatat kedalam
register ATK register
30 |Menyerahkan berkas perkara yang sudah minutasi -Berkas perkara - 10 Menit |BA Penyerahan

ke panmud hukum

Cheklis kelengkapan berkas
buku ekspedisi

Total Waktu Penerbitan Izin Setelah Berkas Lengkap dan Benar

30 Hari Kerja




