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PELAYANAN UPAYA HUKUM
KEBERATAN DALAM PERKARA
KEPANITERAAN Judul SOP EKONOMI SYARIAH DENGAN
ACARA SEDERHANA YANG
MEMENUHI BATAS WAKTU

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. RBG Sth 1941 No. 44 1. Memahami Proses Persiapan
2. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang KekuasaanKehakiman. Sidang
3. Undang-undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang MahkamahAgung | 2. Memiliki kemampuan dalam
sebagaimana telah diubahdan ditambah denganUndang-undang Nomor 5 Persiapan Sidang
Tahun 2004 terakhir dengan Undang-undangNomor3 Tahun 2009 | 3. Menguasai Pola Pembinaan
tentang Mahkamah Agung; Dan Pengendalian

4. Undang-undang No.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama, yang telah Administrasi Kepaniteraan
diubah dengan Undang-undang No. 3 Tahun 2006, dandenganUndang- (BINDALMIN)
undang No.50 Tahun 2009 tentang perubahan keduaUndang Undang | 4. Menguasai Aplikasi SIADPA
No. 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama; & SIPP

5. KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 | 5. Memahami Sistem
tentangPolaPembinaandanPengendalianAdministrasiPerkara; Administrasi Pencatatan

6. KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor : KMA/004/SK/1992 Perkara
tentangKepaniteraanPengadilan Agama; 6. Mampu berkoordinasi dengan

7. KeputusanKetuaMahkamahAgung Rl Nomor : KMA/32/SK/IV/2006 semua pihak terkait
tentangPemberlakuanBuku Il
PedomanPelaksanaanTugasdanAdministrasiPeradilan;

8. KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor : KMA/026/SK/2012
tentangStandarPelayananPublik;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

10. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI. Nomor 002Tahun 2012,
Tentang Pedoman Penyusunan StandarOperasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agungdan Badan Peradilan Yang Berada di

Bawahnya;
PERALATAN/
KETERKAITAN PERLENGKAPAN
1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung

2. Komputer / printer / scanner /
Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet




Pelaksanaan Mutu Buku
. Panitera L .
Aktivitas Meja | Meja Il /Wakil K(:f:a Kasir l\:::(?: PP Ju;:::ta Persyaratan Waktu Ou;cpu
panitera
Menerima Formulir Formulir 5 menit Memo
Memori Keberatan Memori ri
yang sudah diisi 4 Keberatan Keber
Pemohon, disertai J sebanyak 5 atan
alasan-alasan rangkap diteri
keberatan, ma
sejumlah 5 rangkap oleh
Kepan
iteraa
n
Meneliti Berkas 15 Berkas
kelengkapan berkas 8 Permohonan menit Permo
permohonan Keberatan honan
keberatan. keber
atan
sudah
diteliti
Menyerahkan Berkas 3 menit | Berkas
Berkas Perkara ke Perkara Perkar
Meja ll a
\L diteri
ma
oleh
Meja
Il
Membuat Akta Akta 10 Akta
Penyataan Pernyataan menit Perny
Keberatan Keberatan ataan
Keber
atan
diterbi
tkan
Menandatangani Akta 5 menit | Akta
Akta Pernyataan Pernyataan Perny
Keberatan Keberatan ataan
Keber
atan
ditand
atang
ani
Panite
ra
Menyerahkan satu Akta 5 menit | Akta
lembar Akta Pernyataan Perny
Pernyataan Keberatan ataan
Keberatan kepada Keber
Pemohon \4 atan
Diteri
ma
Pemo
hon
Pelaksana Mutu Baku
. Panitera L .
Aktivitas Meja | Meja Il /Wakil K(:)tAua Kasir I\I_/ll::(?:]s PP Ju/rjjss:ata Persyaratan Waktu Outtpu
Panitera
Mencatat Akta 10 Permo
permohonan Pernyataan menit honan
keberatan ke dalam Keberatan keber




Buku Register
Perkara Gugatan
Sederhana, dan
mengisi aplikasi
SIPP

dan Buku
Register
Perkara
Gugatan
Sederhana

atan
tercat
at
dalam
Buku
Regist
er
Perkar
a
Gugat
an
Sedeh
ana
dan
terisi
dalam
aplika
si SIPP

Memerintahkan
Jurusita Pengganti
untuk
memberitahukan
permohonan
keberatan

Surat
Pemberitahua
n Keberatan

10
menit

Jurusit
a
Pengg
anti
melak
sanak
an
pemb
eritah
uan
keber
atan

Membuat Surat
Pemberitahuan
Keberatan

Surat
Pemberitahua
n Keberatan
dan Memori
Keberatan

15
menit

Surat
Pemb
eritah
uan
Keber
atan

10

Melaksanakan
pemberitahuan
keberatan dan
menyerahkan
Memori Keberatan
kepada Termohon

Relaas
Pemberitahua

Jn dan Memori
Keberatan

2 hari

Surat
Pemb
eritah
uan
dan
Memo
ri
Keber
atan
diteri
ma
Termo
hon
keber
atan

Aktivitas

Pelaksanaan

Mutu Baku

Meja |

Meja Il

Panitera
/Wakil
Panitera

Ketua

PA Kasir

Majelis
Hakim

PP

Jurusita
/ISP

Persyaratan

Waktu

Outpu
t

11

Menyerahkan
Relaas
Pemberitahuan ke
Meja Il

Relaas
Pemberitahua

n

10
menit

Relaas
Pemb
eritah
uan
diteri
ma
Meja
1

12

Melampirkan

Relaas

3 menit

Relaas




Relaas
Pemberitahuan ke
dalam Berkas
Perkara

Pemberitahua
n

Pemb
eritah
uan
disatu
kan
dalam
berkas
perkar
a.

13

Mencatat tanggal
pemberitahuan
keberatan dan
penyerahan
Memori Keberatan
ke dalam Buku
Register Perkara
Gugatan
Sederhana, serta
mengisi aplikasi
SIPP

Buku Register
Perkara
Gugatan
Sederhana

15
menit

Tangg
a
pemb
eritah
uan
keber
atan
dan
penye
rahan
Memo
ri
Keber
atan
dicata
t
dalam
Buku
Regist
er
Perkar
a
Gugat
an
Seder
ahana
dan
terisi
dalam
aplika
si SIPP

14

Menerima Kontra
Memori Keberatan
dari Termohon

Kontra
Memori
Keberatan

5 menit

Kontra
Memo
ri
Keber
atan
diteri
ma
Meja

1]

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Meja |

Meja Il

Panitera
/ Wakil
Panitera

Ketua

PA Kasir

Majelis
Hakim

PP

Jurusita
/ISP

Persyaratan

Waktu

Outpu
t

15

Mencatat tanggal
penerimaan kontra
memori keberatan
dalam Buku
Register Gugatan
Sederhana dan
mengisi dalam
aplikasi SIPP

Buku Register
Perkara
Gugatan
Sederhana

5 menit

Tangg
al
peneri
maan
Kontra
Memo
ri
keber
atan
dari
Termo
hon
tercat




at
dalam
Buku
Regist
er
Perkar
a
Gugat
an
Seder
hana
dan
terisi
dalam
aplika
si SIPP

16

Memerintahkan
Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk
menyampaikan
Kontra Memori
Keberatan kepada
Pemohon

Kontra
Memori
Keberatan

5 menit

Relaas
Pemb
eritah
uan
Kontra
Memo
ri
Keber
atan
dibuat

17

Membuat Relaas
Pemberitahuan
Kontra Memori
Keberatan

Kontra
Memori
Keberatan

10
menit

Relaas
Pemb
eritah
uan
Kontra
Memo
ri
Keber
atan
telah
dibuat

18

Melaksanakan
pemberitahuan
Kontra Memori
Keberatan

Relaas
Pemberitahua
n

Kontra
Memori
Keberatan

2 hari

Pemo
hon
mener
ima
Kontra
Memo
ri
Keber
atan

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Meja |

Meja Il

Panitera
/ Wakil
Panitera

Ketua

PA Kasir

Majelis
Hakim

PP

Jurusita

/
Isp

Persyaratan

Waktu

Outpu
t

19

Menyerahkan
Relaas
Pemberitahuan
Kontra Memori
Keberatan kepada
Meja ll

Relaas
Pemberitahua
n

Kontra
Memori
Keberatan

5 menit

Relaas
Pemb
eritah
uan
Kontra
Memo
ri
Keber
atan
diteri
ma
Meja

1]

20

Mencatat tanggal
penyerahan Kontra
Memori Keberatan

Buku Register
Gugatan
Sederhana

10
menit

Tangg
a
penye




dalam Buku
Register Perkara
Gugatan Sederhana
dan mengisi aplikasi
SIPP

rahan
Kontra
Memo
ri
Keber
atan
kepad
a
Pemo
hon
tercat
at
dalam
Buku
Regist
er
Perkar
a
Gugat
an
Seder
hana
dan
terisi
dalam
aplika
si SIPP

21

Memerintahkan
Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk
menyampaikan
Surat

Pemberitahuan
Inzage

Data para
pihak

5 menit

Jurusit
a/luru
sita
pengg
anti
memil
iki
data
para
pihak

22

Membuat Surat
Pemberitahuan
Inzage

Data Para

ihak

15
menit

Surat
Pemb
eritah
uan
Inzage

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Meja |

Meja ll

Panitera
/ Wakil
Panitera

Ketua
PA

Kasir

Majelis
Hakim

PP

Jurusita
/JSP

Persyaratan

Waktu

Outpu
t

23

Melaksanakan
pemberitahuan
inzage kepada para
pihak

Surat
Pemberitahua
n

Inzage

2 hari

Pemo
hon
dan
Termo
hon
keber
atan
mener
ima
Surat
Pemb
eritah
uan
Inzage

24

Jurusita/Jurusita
Pengganti
menyerahkan
Relaas
Pemberitahuan
Inzage kepada Meja

Relaas
Pemberitahua
n

Inzage

10
menit

Relaas
Pemb
eritah
uan
Inzage
diteri




Il ma
Petug
as
Meja
Il

25 | Mencatat tanggal Buku Register Tangg
penyerahan Relaas Perkara 15 al

Pemberitahuan I_ Gugatan menit penye

Inzage ke dalam Sederhana rahan

Buku Register \/ Relaas

Perkara Gugatan Pemb

Sederhana, dan eritah

mengisi aplikasi uan

SIPP Inzage
tercat
at
kedala
m
Buku

\ Regist
er
Perkar
a
Gugat
an
Seder
hana
dan
terisi
dalam
aplika
si SIPP
Pelaksana Mutu Baku
N . Panitera - .
o Aktivitas Meja | Meja ll /Wakil Ke::a Kasir '\:::(eirl:]s PP Ju/rjj;;ta Persyaratan Waktu Ou;cpu
Panitera
26 | Menyiapkan Berkas 15 Berkas
kelengkapan Perkara dan menit Perkar
berkas, yaitu Blanko Blanko a siap

Penetapan Penetapan diajuk

Penunjukan Majelis Penunjukan an

Hakim, Blanko Majelis kepad

Penunjukan Hakim, Blanko a

Panitera Pengganti, Penunjukan Ketua

Blanko Penunjukan Panitera Penga

Jurusita Pengganti Pengganti, dilan

dan Blanko Blanko

Penetapan Hari Jurusita

Sidang Pengganti dan

Blanko
Penetapan
Hari Sidang
27 | Mencatat perkara Buku 3 menit | Perkar

tersebut ke dalam Ekspedisi a

Buku Ekspedisi Perkara tercat

Perkara at
kedala
m
Buku

\ Ekspe
disi
Perkar
a
28 | Menyerahkan Berkas Berkas
Berkas Perkara Perkara 5 menit | Perkar
kepada a




Panitera/Wakil diteri
Panitera ma
Panite
ra/
Wakil
Panite
ra.
Pelaksana Mutu Baku
N L Panitera . .
o Aktivitas Meja | Meja Il /Wakil K(:)tAua Kasir “:aa:(?rl:]s PP Ju/rjjssa Persyaratan Waktu O:jttp
Panitera
29 | Meneliti Berkas 10 menit Berk
kelengkapan Berkas Perkara, as
Perkara dan Blanko Perk
memberikan paraf Penunjukan ara
pada Blanko Majelis Hakim telah
Penetapan dan Blanko diteli
Penunjukan Majelis Penunjukan ti
Hakim dan Panitera Panitera dan
Pengganti Pengganti dipar
af
Panit
era/
Waki
|
Panit
era
30 | Menyerahkan Berkas 5 menit Berk
Berkas Perkara Perkara as
kepada Ketua - Perk
Pengadilan / ara
diter
ima
Ketu
a
Peng
adila
n
31 | Mempelajari Berkas Berkas 3jam Maje
Perkara, menunjuk Perkara dan lis
majelis hakim serta Blanko Haki
menandatangani Penetapan m
Blanko Penetapan Penunjukan ditet
Penunjukan Majelis Majelis Hakim apka
Hakim dan mengisi n
aplikasi SIPP
\
Mutu Baku
N . Panitera - .
o Aktivitas Meja | Meja Il /Wakil KT:Aua Kasir l\::::rl: PP Ju/rjjss:a Persyaratan Waktu Ou;cpu
Panitera
32 | Mengembalikan Berkas 10 Berkas
Berkas Perkara Perkara menit Perkar
kepada a
Panitera/Wakil diteri
Panitera untuk ma
menunjuk Panitera Panite
Pengganti dan ra
menandatangani
Blanko Penunjukan




Panitera Pengganti
33 | Mencatat Berkas Berkas 15 Berkas
Perkara pada Buku Perkara dan menit Perkar
Register Perkara Buku Register a terisi
Gugatan Sederhana Perkara dalam
dan memasukan Gugatan Buku
dalam aplikasi SIPP Sederhana Regist
er
Perkar
a
Gugat
an
Seder
hana
y dan
terisi
dalam
aplika
si SIPP
34 | Menyerahkan Berkas 15 Ketua
berkas yang sudah Perkara menit Majeli
lengkap kepada s
ketua majelis Hakim
mener
ima
berkas
yang
sudah
lengka
p
Pelaksana Mutu Baku
N . Panitera - .
o Aktivitas Meja | Meja Il /wa.1kil Ke::a Kasir I\I_/:::(ei:: PP Jau/nj?; Persyaratan Waktu Ou;cpu
paniter
35 | Menetapkan Hari Berkas 10 Hari
Sidang dengan Perkara menit sidang
acara pembacaan diteta
putusan, dan pkan
memasukan ke
dalam aplikasi SIPP
36 | Menerima Berkas Berkas 5 menit Berkas
Perkara dari hakim I Perkara Perkar
ketua majelis a
diteri
ma
Panite
ra
Pengg
anti
37 | Meminta perincian Jurnal 15 Perinc
biaya perkara Keuangan menit ian
kepada Kasir Perkara biaya
sebelum Putusan Gugatan perkar
diucapkan Sederhana a
gugat
an
seder
hana
38 | Membuat perincian Jurnal 15 Perinc
biaya perkara Keuangan menit ian
keberatan dan Perkara biaya
menyerahkan ke Gugatan perkar
Panitera Pengganti Sederhana a
gugat




an
seder
hana
39 | Membuat putusan Berkas 7 hari Putus
dan membacakan Perkara, an
putusan pada hari Berita Acara telah
sidang yang telah Sidang, dan dibaca
ditentukan. Ruang Sidang kan
Pelaksana Mutu Baku
N . Panitera L .
o Aktivitas Meja | Meja Il /Wakil K(:f:a Kasir l\:::(?: PP Jau/rlj;g Persyaratan Waktu Ou;cpu
Panitera
40 | Menyalin putusan, Putusan 60 Putus
memasukan data menit an
Putusan kedalam ‘ tereka
aplikasi SIPP dan m
menyerahkan dalam
Putusan ke Meja Il Aplika
si SIPP
41 | Mencatatkan Putusan dan 25 Tangg
tanggal dan amar Buku Register | menit al dan
putusan ke dalam Perkara amar
Buku Register Gugatan putus
Perkara Gugatan Sederhana an
Sederhana tercat
at
dalam
Buku
Regist
er
Perkar
a
Gugat
an
Seder
hana
42 | Memerintahkan Putusan 5 menit | Jurusit
Jurusita/Jurusita a/
Pengganti untuk Jurusit
memberitahukan a
putusan kepada Pengg
para pihak anti
mend
apatk
an
Putus
an
43 | Membuat Surat Surat 15 Surat
Pemberitahuan emberitahua | menit Pemb
Putusan kepada dan Putusan eritah
para pihak uan
Putus
an
sudah
., dibuat
44 | Melaksanakan \ Surat 2 hari Relaas
pemberitahuan Pemberitahua PBT
Putusan kepada dan Putusan Putus
para pihak an
diteri
ma
para
Pihak
N Aktivitas Pelaksana Mutu Baku




Meja |

Meja Il

Panitera
/ Wakil
Panitera

Ketua

PA Kasir

Majelis
Hakim

PP

Jurusit
a/lsP

Persyaratan

Waktu

Outpu
t

45

Menyerahkan
Relaas
Pemberitahuan
Putusan ke Panitera
Pengganti

Surat

emberitahua
dan Putusan

-

5 menit

Relaas
Pemb
eritah
uan
diteri
ma
Panite
ra
Pengg
anti

46

Melampirkan
Relaas
Pemberitahuan
Putusan ke dalam
Berkas Perkara

Relaas
Pemberitahua
n Putusan

5 menit

Relaas
Pemb
eritah
uan
Putus
an
telah
dimas
ukkan
ke
dalam
Berkas
Perkar
a.

47

Meminutasi perkara

Berkas
Perkara

2 hari

Berkas
Perkar
a

telah
dimin
utasi

48

Menerima Berkas
Perkara yang telah
dimunitasi dan
Putusan siap
diserahkan kepada
para pihak

Berkas
Perkara yang
telah
diminutasi

15
menit

Berkas
Perkar
ayang
telah
dimin
utasi
diteri
ma
Meja

1l

49

Mencatat dalam
Buku Register
Perkara Gugatan
Sederhana dan
memasukkan dalam
aplikasi SIPP

Berkas
Perkara dan
Buku Register
Perkara
Gugatan
Sederhana

30
menit

Berkas
Perkar
ayang
telah
dimin
utasi
tercat
at
dalam
Buku
Regist
er
Perkar
a
Gugat
an
Seder
hana,
dan
aplika
si SIPP

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Meja |

Meja Il

Panitera | Ketua | Kasir | Majelis |

PP

Jurusit

Persyaratan | Waktu |Outpu




/ Wakil PA Hakim a/JSP t
panitera
50 | Menyerahkan Berkas 30 Berkas
Berkas Perkara yang Perkara menit Perkar
telah berkekuatan a
hukum tetap diteri
tersebut kepada ma
bagian hukum Bagian
untuk diarsipkan Huku
m
untuk
diarsip

kan




