MAHKAMAH AGUNG R.I.

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
JIn. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass, Cempaka Putih, Jakarta Pusat

DAFTAR INDUK SOP KEPANITERAAN PERDATA NIAGA

NO NAMA SOP NOMOR SOP

1 PENYELESAIAN BERKAS GUGATAN 1247/DJU/OT.01.3/12/2018
KEKAYAAN INTELEKTUAL (KI)

PENYELESAIAN BERKAS PERKARA
2 | KASASI KEKAYAAN INTELEKTUAL
(K1)

1248/DJU/OT.01.3/12/2018

3 PENINJAUAN KEMBALI PERKARA 1249/DJU/OT.01.3/12/2018
KEKAYAAN INTELEKTUAL (KI)
4 | PENYELESAIAN BERKAS PERKARA 1250/DJU/OT.01.3/12/2018

PERMOHONAN PAILIT

PERMOHONAN KASAS| PERKARA
5 | KEPAILITAN YANG MEMENUHI
SYARAT FORMIL

1251/DJU/OT.01.3/12/2018

6 | PENINJAUAN KEMBALI PERKARA 1252/DJU/OT.01.3/12/2018
KEPAILITAN
7 PENYELESAIAN BERKAS PERKARA 1253/DJU/OT.01.3/12/2018

PERMOHONAN PKPU

PENYELESAIAN BERKAS PERKARA
8 | PERMOHONAN GUGATAN LAIN-
LAIN

1254/DJU/OT.01.3/12/2018

PENCABUTAN PERMOHONAN
9 | KASASI KEPAILITAN DAN
KEKAYAAN INTELEKTUAL (KI)

1255/DJU/OT.01.3/12/2018

PENCABUTAN PERMOHONAN
10 | PENINJAUAN KEMBALI KEPAILITAN
DAN KEKAYAAN INTELEKTUAL (KI)

1256/DJU/OT.01.3/12/2018




MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
JIn. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP 1247/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI Do

TGL. EFEKTIF 03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH Direktur Jenderal

NAMA.SOP REVAYAANSNTELEKTUAL (KI)
u_1~1 Tur JE‘\F‘\\J
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSW
1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang [ 1. S-2 Hukum
Kekuasaan Kehakiman. 2. S-1 Hukum
2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang | 3- D-3Hukum

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

4. UU Nomor 20 Tahun 2016 Tentang Merek dan
Indikasi Geografis;

5. UU Nomor 31 Tahun 2000 tentang Desain Industri ;

6. UU Nomor 32 Tahun 2000 tentang Desain Tata letak

Sirkuit Terpadu ;

UU Nomor 13 Tahun 2016 tentang Paten ;

UU Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta ;

Hirziene Inlands Reglement (HIR) / Rechtreglement

voor de Buitengewesten (RBg)

10. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku |l
Pedoman Pelaksaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan;

11. SK Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 26 Tentang
Standar Pelayanan Publik;

12. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.

13. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)
pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

o

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Niaga

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Register Induk Perkara Kl
Buku-buku referensi

O pit e

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian perkara Kl
tidak dapat terlaksanakan dengan baik

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku Ket
No.| Aktifitas Meja | Meja Jurusita /
Petugas) T | T |Kasid " Jsp ";‘,‘a';‘a'd PP |Panitera| Hakim| KPN P:j;’;ak":g:’ Output
1. | Menerima Tidak - Berkas Berkas
berkas Cr)ﬁ gugatan gugatan
gugatan Kl Ki Ki
- Surat lengkap
Kuasa
Advokat
- Checklist
- _ATK
2. | Meneliti Ya ./ - Berkas - Berkas
kelengkapan '\> gugatan gugatan
berkas Ki Ki telah
gugatan Kl - Surat diteliti.
Kuasa - Checklist
Advokat telah
- Checklist diparaf
- _ATK
3. | Menghitung y - Berkas - SKUM
panjar biaya Perkara,
perkara, - Slip Bank
membuat - ATK
SKUM yang
telah diberi
nomor
perkara
untuk
dibayarkan
ke Bank
4 | Menerima - Slip Setoran
bukti setoran Panjar Biaya
Bank dari Perkara Dari
Penggugat Bank
dan - Berkas
membukukan y Gugatan/
panjar biaya Perlawanan/ Bukti
perkara ke Bantahan Pembayaran
SIPP dan Yang Sudah elah di
mencatat Lengkap nput dalam
kedalam - SIPP SIPP
buku jurnal - Buku Jurnal
keuangan Keuangan
perkara dan Perkara
Kas Bantu - Buku Kas
Bantu
- ATK
5 | Membuat y -Berkas
tanda terima I gugatan Ki ;rear?r:wj:
pendaftaran - Slip Bank
gugatan KI -ATK pendaftaran
6 | Memberi Tanda
Paraf tanda Yy - Berkas terima
terima gugatan KI 5 Meni pendaftaran
pendaftaran - Slip Bank telah di
gugatan Kl -ATK paraf
Panmud
7 | Menanda Tanda
tangani tanda - Berkas Terima
terima gugatan Kl 5 Meni Pendaftaran
pendaftaran - Slip Bank telah di
gugatan Kl -ATK tandatanga
ni Panitera
8. | Menginput
pendaftaran v Data
ke dalam D# -Berkas Perkara
SIPP dan Perkara terinput
mencatat -SIPP dalam SIPP
pendaftaran -Register dan tercatat
gugatan K Induk dalam buku
ke dalam -ATK register
buku induk
register
induk
9. | Penetapan -Berkas Penetapan
Majelis Hakim Y Perkara Majelis
melalui SIPP -SIPP Hakim
-ATK
10. | Penunjukan A -Berkas Penunjukan
Panitera ] Perkara Panitera
Pengganti -SIPP Pengganti
melalui SIPP -ATK =
11.| Penunjukan Yy -Berkas 1sa .
Jurusita/ CH Perkara Penunjukan (lidelegasi
JSP melalui -SIPP JS/Jsp fankepada
SIPP Panmud
-ATK Niaga

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No.| Aktifitas . IP Ket.
Petugas| Meja | Meja Jurusita /Panmud| . Persyaratan/
PTSP M n Kasir| JSP | Niaga PP [Panitera| Hakim Perlengkapan Waktu [ Output
12. | Menerima - Berkas
berkas dan Perkara Berkas telah
mempelajari L SIPP 30 dipelajari
berkas -t ATK Menit Majelis
t Buku Hakim
Ekspedisi
13 | Menetapkan Penetapan
hari sidang L Berkas hari sidang
pertama Perkara 5 menitlelah
melalui SIPP - SIPP erup!ogd p
alam SIP
14 | Menerima - Berkas Tanda
berkas perkara terima
perkara dari \ 4 + Penetapan .| penyerahan
Maielis yang Hari Sidang | 5 Menll percas
telah Y Buk
ela - Buku
ditetapkan ekspedisi
15 | Mencatat - Buku register Penetapan
penetapan - SIPP sidang
E::;::;ng X AT 10 :Z:'zgtat
buku LI menit | dalam
register bulgu
induk register
induk
16 | Menerima - salinan Relaas
penetapan Gugatan panggilan
hari sidang - penetapan yang
dan EH hari sidang 10 sudah siap
membuat - Buku menit dijalankan
relaas Ekspedisi
panggilan - Draft relas
kepada para panggilan
pihak - ATK e
17 | Membuat ural
surat tugas + Penetapan tugas
untuk y hari sidang 10 |jurusita/
Jurusita/ E] L Draft surat menit | Jurusita
Jurusita tugas Pengganti
Pengganti  ATK
18 |Menyampaikan L salinan Relaas
relaas Gugatan panggilan
panggilan - relaas 30 |yang telah
kepada para panggilan menit | dijalankan
pihak i - ZL_:_r;t tugas
19 | Menyerahkan - Relaas Tanda
relaas panggilan terima
panggilan yang telah 10 |penyerahan
kepada dijalankan menit | relaas
Panitera - Bl:‘kued' )
Pengganti ekspedisi _
20. | Persidangan Pergefl;sal
n Perkara
mengikuti
tenggang
90 hari aktu
v kalend esuai
er atau etentuan
Elj - Berkas perpan i - ce U masing-
H p P
Perkara |jangan asing jika
- ATK |30 [PeritaAcarap iopihi
Hari etentuan
dari U dapat
MA engaju
an
erpanjang
n waktu
ke MA
21. | Membuat v_l - Berkas
berita acara Perkara
sidang LI L Konsep rr:ezrgt Berita Acara
berita acara
- ATK
22. | Menyusun - Berkas Konsep
Putusan E"j geArkara Putusan
- ATK 3
y hari

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No.| Aktifitas Ket.
Petugas| Meja | Meja . | Jurusita IlPanmud Persyaratan/
PTSP i i Kasir JSP Niaga PP |PaniterajHakim| KPN Perlengkapan Waktu| Output
23 | Pembacaan . Konsep Putusan
Putusan Putusan 45 tqlah
menit diucapkan
Menginput Tanggal &
tanggal dan A - Putusan 30 Amar
24. | amar Ej L SIPP menit Putusan
Putusan ke terpublikasi
SIPP
Melaporkan - Putusan Materai dan [Softcopy
tanggal - Softcopy 2 biaya berbentuk
25. | Putusan dan putusan hari Redaksi word.
mengambil elah
meterai f:!ikeluarkarl
Mencatat - Putusan Tanggal
tanggal dan - Buku dan Amar
amar Register 15 Putusan
26. | putusan ke - ATK menit tercatat
dalam Buku Ej kedalam
Register —| buk.ut
register
Mencatat - SIPP Kesesuaian
pengeluaran - Buku Jurnal data SIPP
meterai dan keuangan 10 dengan
27. | redaksi pada perkara menit Buku Jurnal
SIPP  dan - ATK
Buku Jurnal
Keuangan
Mengunggah - Softcopy File Sebelum
lupload file Putusan Putusan |diunggah
putusan - SIPP terunggah | Soft copy
28 lengkap ke v 60 | ke SIPP |putusan
SIPP menit harus
Ej dikoreksi
oleh Ketua
Majelis
Menyerahkan - Berkas Tanda
berkas perkara terima
perkara untuk v - Checklist penyerah
diminutasi r— Tidak kelengkapan 15 an
29 berkas Meni berkas
L softcopy enit
Ya putusan
- Buku
ekspedisi
Meneliti - Berkas Berkas
kelengkapan perkara yang
berkas yang / - Checklist diminutasi
sudah kelengkapan lengkap
diminutasi berkas 20
30 | dan diinput - softcopy menit
kedalam putusan
SIPP - Buku
Ekspedisi
Menyerahkan - Berkas -BA
berkas Perkara yang penyerahan
perkara yang A sudah BHT berkas
telah BHT ke L t?h:‘:k”s'
Panmud - buku 10
31 | Hukum untuk ekspedisi menit
diarsipkan

Halaman 4 dari 4




MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Jin. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP

1248/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN

12 Desember 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH

irektur Jenderal
radilan Umum

MANTORO

NAMA SOP

ESAIAN BERKAS PERKARA
YAAN INTELEKTUAL (KI)

& S pRAD\"h
KUALIFIKASI PELAKSANM

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

4. UU Nomor 20 Tahun 2016 Tentang Merek dan
Indikasi Geografis;

5. UU Nomor 31 Tahun 2000 tentang Desain Industri ;

6. UU Nomor 32 Tahun 2000 tentang Desain Tata letak
Sirkuit Terpadu ;

7. UU Nomor 13 Tahun 2016 tentang Paten ;

8. UU Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta ;

9. Hirziene Inlands Reglement (HIR) / Rechtreglement

voor de Buitengewesten (RBg)

10. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il
Pedoman Pelaksaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan;

11. SK Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 26 Tentang
Standar Pelayanan Publik;

12. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.

13. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

1. S-2 Hukum
2. S-1 Hukum
3. D-3 Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Niaga
2. SOP Penyelesaian Kl

Komputer
Printer

S S

Buku referensi

Alat Tulis Kantor (ATK)

Register Induk Perkara Kl

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian perkara
Kasasi Kl tidak dapat terlaksanakan dengan baik

Register dan ATK

Halaman 1 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Meja [ Meja | Kasir] JS/ | Panmud| PP|[Panitera)Hakim| KPN | Persyaratan/ (Waktu| Output Ket.
PTSP 1} ] JSP Niaga Perlengkapan
1 Menerima - Berkas Berkas
pendaftaran Q Tidak perkara permohon
permchonan L Surat Kuasa 10 |an Kasasi
kasasi Advokat menit
L Checklist
- ATK
2 Memeriksa - Berkas Berkas  Memperhati
kelengkapan permohonan permohon kan tenggang
berkas Ya Kasasi an kasasi waktu
pendaftaran > - Checklist 30 |sudah pengajuan
permohonan - ATK menit| diteliti dan
kasasi Checklist
sudah
diparaf
3 Menghitung - SK Taksiran
besarnya Penetapan Panjar
panjar biaya Panjar Biaya Biaya
perkara - Berkas Perkara
kasasi Cj permohonan
Kasasi 10
lengkap menit
- Lembar
perkiraan
Panjar Biaya
Perkara
- Blanko SKUM
4 Memberikan L Lembar Slip
Slip Setoran perkiraan Setoran
Panjar Biaya Panjar Panjar
Perkara y Biaya Biaya
yang harus | Perkara Perkara
dibayar ke - ATK 20 |[dan
Bank serta menit| SKUM
membuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
5 Menerima - SIPP Biaya
bukti setoran . - Bukti perkara
Bank dari l‘j setoran tercatat
Pemohon Bank pada
kasasi dan t ATK 10 |Aplikasi
membukuka menit| SIPP dan
nnya ke Buku
SIPP dan Jurnal
Buku Jurnal Keuangan
Keuangan
6 Membuat L Formulir/Te L Akta
Akta mplate akta permoho
Permohonan | permohonan nan
kasasi kasasi kasasi
melalui SIPP -Surat 20 tercetak
pemberitahuan menit|" Relas
putusan pemberi
Pengadilan tahuan
Niaga putusan
- SIPP Pengadilan
- ATK Niaga
7 Menanda- - Akta Akta
tangani akta permohonan permohonal
permohonan kasasi yang kasasi telah
Kasasi telah diparaf ditanda
setelah v oleh 15 ta:nﬁani
diparaf oleh Panmud . ole
Panmud D Niaga menttioanitera
Niaga - Surat
pemberitahuan
putusan
- ATK
8 Mencatat - SIPP Data telah |Apabila
permohonan - Buku tercatat [permohonan
kasasi register dalam tidak
dalam Buku Induk Buku memenubhi
Register Ej L Buku Register [syarat formal
Induk serta register Induk dan |maka
Buku L permohonan | 30 | permohon [dibuatkan
Register E‘j kasasi meniti an kasasi [surat
Kasasi - ATK sesuai eterangan
berdasarkan dengan ari Panitera
data SIPP SIPP an
enetapan
PN

Halaman 2 dari 5



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Meja | Meja JS/ | Panmud raI Persyaratan/ Ket.
PTSP I i Kasir JSP Niaga PP | Paniteral Hakim| KPN Perlengkapan Waktu| Output
9 Menunjuk L Formulir Penunjukan Dapat
Jurusita/ Penunjukan Jurusita/ didelega
Jurusita Jurusita/ 20 Jurusita sikan ke
pengganti Jurusita menit Pengganti | Panmud
melalui SIPP Pengganti dan Surat
- SIPP Tugas
- ATK
10 [Mengeluarkan - Surat Tugas -Tanda
biaya L surat terima
pemberitahuan pemberitahu biaya
putusan dan v an kasasi 15 |- Relas
menginput yang belum .| pemberita
dalam SIPP L dijalankan | ™" huan
serta mencatat I Relas putusan
dalam buku pemberitah
jurnal uan putusan
keuangan - ATK
11 |Pemberitahuan - Surat Surat
kepada pemberitah pemberita
Termohon ll I uan Kasasi 30 | huan
Kasasi menit | Kasasi
telah
dijalankan
12 |Menerima - Buku Akta Apabila
memori kasasi, Register penerima [permcho nan
memasukkan Induk an tidak
data - Buku memori  [memenuhi
penerimaan V_I Register kasasi yarat formal
memori kasasi I I Permohonan telah aka
ke SIPP, Kasasi terinput [dibuatkan
mencetak akta - SIPP 30 | dalam urat
penerimaan menit | SIPP dan [keterangan
memori kasasi tercatat [dari Panitera
dari SIPP, dalam [dan
mencatat buku Buku penetapan
register Induk register [KPN
dan Kasasi induk
dengan data kasasi
SIPP
13 |Mengeluarkan - Surat Tugas - Tanda
biaya \ - Surat terima
pemberitahuan j pemberitahu biaya
dan menginput E an memori pemberita
dalam SIPP yang belum huan
serta mencatat dijalankan - biaya
dalam buku - Buku jurnal 15 jpemberita
jurnal keuangan menit fhuan telah
keuangan - SIPP erinput
- ATK alam SIPP
an tercatat]
alam Buku
urnal
euangan
14 [Menyerahkan L Salinan Salinan
salinan Memori emori
memori kasasi kasasi asasi
kepada - Surat iterima
Termohon pemberitahu leh
kasasi y an memoti ermohon
lﬁ I yang belum 30 kasasi
dijalankan menit} Surat
pemberitah
uan memor
kasasi telah
dijalankan
15 | Menginput - Surat Tanggal
tanggal A 4 pemberitahu penyerah
penyerahan Ej an n memori
memori penyerahan asasi
kasasi ke memori erinput
SIPP dan kasasi alam
mencatat - Buku 15 [SIPP dan
dalam Buku A 2 Register menitftercatat
Register | I Pemochonan alam
Kasasi Kasasi egister
- SIPP asasi

Halaman 3 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas | i ugas| Meja Meja JS/ | Panmud P tan/ Ket.
PTSH I | Kasir| yep I?l?:s‘l: PP | Panitera| Hakim | KPN P;::}’;zp:n Waktu| Output
16 Menerima - SIPP Akta
kontra memori - Buku penerimaan
kasasi, Register ontra
memasukkan Induk memori
data t Buku Kasasi
penerimaan Register
memori kasasi Pemohonan
ke SIPP , Kasasi 60
mencetak akta menit
penerimaan
kontra memori
kasasi dari
SIPP, mencatat
buku register
ﬂ?duk dan
asasi
17 Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda
iaya JSP terima
emberitahuan - Surat biaya
an mencatat pemberitahu pemberita
alam SIPP an kontra huan
erta buku memori yang kontra
urnal v belum memori
keuangan SIPP E-l dijalankan 20 kasasi
- Buku jurnal menit telah
keuangan terinput
- SIPP dalam
- ATK SIPP dan
tercatat
dalam
buku
jurnal
keuangan
18 |Menyerahkan - Surat tugas Surat Disesuaik
salinan kontra IJy - Salinan pemberita| an dengan
memori kasasi 1 I kontra huan radius
kepada memori kontra
pemohon kasasi memori
kasasi - Surat 30 | telah
pemberitahu | menit | dijalankan
an kontra
memori yang
belum
dijalankan
- ATK
19 Menginput - SIPP Tanggal
tanggal - Surat penyerah
Eenyerahan pemberitahu an salinan
alinan kontra an kontra kontra
memori kasasi Ej memoti memori
ke SIPP dan kasasi kasasi
mencatat L Buku register 15 telah
dalam Buku kasasi menit terinput
Register Kasasi - ATK dalam
SIPP dan
tercatat
dalam
buku
register
kasasi
20 | Mengupload - dokumen Dokumen
dokumen elektronik elektronik
elektronik lj':l L SIPP MA :’er'upload
dalam 30 alam
direktori menit| direktori
dokumen dokumen
elektronik elektronik
MA
21 Pengajuan - Dokumen Barcode
permohonan elektronik
melalui Ej terupload
barcode dan dalam
Subbag TU . direktori
& Keuangan dokumen 30
ke MA Slekarank MA| menit
- Permohonan
barcode ke
MA

Halaman 4 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No | AKtivitas |"petugas| Meja | Meja JS/ [ Panmud Persyaratan/ Ket.
PTSP i m Kasir JSP | Niaga PP Paniteral Hakim| KPN Perlengkapan Waktu| Output
22 | Menyusun - Berkas Konsep
dan membuat perkara surat
Surat (bundel A 50 pengantar
Pengantar dan bundel . | pengiriman
Pengiriman B) menit) jerkas
berkas kasasi - barcode kasasi ke
L ATK MA
23 | Menanda Konsep surat Surat
tangani Surat A pengantar pengantar
Pengantar rLl pengiriman pengiriman
Pengiriman berkas kasasi berkas
berkas kasasi yang telah di 15 Kkasasi yang]
setelah paraf oleh menit Fudah
diparaf Panmud ditanda
Panmud Niaga tangani
Niaga oleh
Panitera
24 | Mengirim - Berkas Tanda bukti| Paling
berkas perkara pengiriman | lambat
Kasasi I (bundel A & berkas
bundel B) 60 dikirim 65
- surat menit hari
pengantar
- barcode
- ATK
25 | Input Surat - Surat Data telah
Pengantar di pengantar terinput di
SIPP dan Ej pengirman | 15 SIPP dan
mencatat berkas kasas menit tercatat
dalam t buku register dalam
register - SIPP buku
- ATK register
26 | Arsip berkas -dokumen Arsip
perkara elektronik tersimpan
kasasi di -akta-akta 10 [sebagai
simpan di -memori dan menitfarsip aktif
arsip aktif kontra memori di Kepanite
kasasi raan Niaga

Halaman S dari 5




MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
JIn. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP . 1249/DJU/OT.01.3/12/2018
TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018
TGL. REVISI o=
TGL. EFEKTIF i 019
DISAHKAN OLEH ir8ktur Jenderal
a lan Umum
*"’ 2
< AW
= ERRI'SWANTORO

DASAR HUKUM :

N KEMBALI PERKARA
NAMA SOP \\)WNJ ELEKTUAL (KI)
KUALIFIKASI PELAK&@;; trom e Y

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

4. UU Nomor 20 Tahun 2016 Tentang Merek dan
Indikasi Geografis;

5. UU Nomor 31 Tahun 2000 tentang Desain Industri ;

6. UU Nomor 32 Tahun 2000 tentang Desain Tata letak

Sirkuit Terpadu ;

UU Nomor 13 Tahun 2016 tentang Paten ;

UU Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta ;

9. Hirziene Inlands Reglement (HIR) / Rechtreglement
voor de Buitengewesten (RBg)

10. SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang Pengiriman
dokumen elektronik sebagai perlengkapan
permohonan Kasasi dan PK

11. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :
KMA/Q32/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il
Pedoman Pelaksaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan;

12. SK Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 26 Tentang
Standar Pelayanan Publik;

13. SE Panitera Mahkamah Agung RI Nomor
2167/PAN/KU.00/8/2017 tentang tata cara
pemanfaatan virtual account untuk pembayaran biaya
Kasasi / PK /Hak Uji Materiil

14. SK Panitera MARI Nomor 821/PAN/OT.01.3/VI/2014
tentang Petunjuk Pelaksanaan Pengelolaan dan
Pengiriman Dokumen Elektronik sebagai kelengkapan
permohonan Kasasi dan PK

15. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.

16. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

@ N

‘:'RAD“* /
1. S2
2. S1-Hukum
3. D3
4. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Niaga
2. SOP Penyelesaian Perkara Kl
3. SOP Penyelesaian Perkara Kasasi Kl

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas
peninjauan kembali akan terlambat.

Buku Register Induk Perkara Perdata Peninjauan Kembali

Halaman 1 dari 4




P




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas :.lt.gsp lelja Kasir jg; Pﬂ;:'gl;d Panitera | Hakim | KPN gﬁﬁ;ﬁ;ﬁ:ﬁ Waktu Output Ket.
1 | Menerima - Permohonan PK Berkas
pendaftaran (_—\ Tidak - Memori PK permohonan
permohonan - Checklist 30 PK telah
PK serta - Surat kuasa .. | dichecklist
Memori PK Advokat menit
- ATK
2 | Meneliti - Pemohonan PK permohonan
persyaratan dan - Memori PK PK lengkap
tenggang waktu - Checklist berkas 30
permohonan PK Ya yang telah dipar: it
- Surat kuasa ment
- ATK
3 | Menghitung - SK Penetapan Taksiran
besarnya panjar biaya Panjar Biaya
panjar biaya perkara Perkara
perkara PK - Berkas 15
sesuai dengan permohonan PK [ menit
Surat Edaran lengkap
Panitera MA-
RI
4 | Memberikan - Lembar perkiraal Slip Setoran
slip setoran panjar biays: panjar biaya
panjar biaya perkara perkara dan
perkara yang Y - ATK SKUM
harus dibayar
ke Bank serta 20.
membuat menit
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
{(SKUM)
5 | Menerima - SIPP Biaya
bukti setoran - Bukti setoran perkara
Bank dari Bank terinput
Pemohon - Buku Jurnal dalam SIPP
PKKI dan Keuangan dan 15 dan tercatat
Menginput ke Buku Kas Bantu .+ | dalam Buku
dalam SIPP - ATK Ll Jurnal
serta mencatat Keuangan
dalam Buku serta buku
Jurnal kas bantu
Keuangan
6 | Membuat akta - berkas perkara Konsep Akta
permohonan A PK 15 | Permohonan
PK dan Akta - SIPP menit | PK dan Akta
Penerimaan - Bukti setoran Penerimaan
Memori PK Bank Memori PK
- ATK yang telah di
paraf oleh
Panmud
Niaga
7 | Menanda- - Konsep Akta Akta Jika PK
tangani Akta Pemohonan PK Permohonan | didasar
Penerimaan dan Akta 10 PK dan Akta | kan
Memori PK Penerimaan menit | Penerimaan | adanya
setelah diparaf Memori PK Memori PK | Novum
Panmud - Berkas Perkara yang telah maka
Niaga PK yang telah ditandatang | harus
diparaf oleh ani oleh dilaku
Panmud Niaga Panitera kan
- ATK penyum
pahan
terlebih
dahulu.
8 Menginput v - SIPP Data PK Jika
dalam SIPP I | - Buku register terinput permoho
dan mencatat induk 30 dalam SIPP | nan PK
dalam Buku - Buku register PK| menit | dan tercatat |berdasar
Register Induk - ATK dalam buku | kan
dan Register register Novum
Perkara Induk dan harus
PK register PK | dilakukan
penyum
pahan
9 | Menunjuk JS/ - Formulir Penunjukan |Dapat
JSP PK untuk Ej Penunjukan Jurusita/ didelega
memberitahukan Jurusita/Jurusita Jurusita sikan ke
dan Pengganti Pengganti Panmud
menyerahkan - Draft surat tugas| 210 dan Surat
memori PK - SIPP menit | Tugas
kepada - ATK
Termohon PK 4
dan membuat
surat tugas

Halaman 2 dari 4



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas :-:-g; lelja Kasir jgé P:l':;"g‘;d Panitera | Hakim | KPN xr::x;f:’::‘ Waktu Output Ket.
10 | Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda terima
biaya - relaas biaya relaas
pemberitahuan pemberitahuan pemberitahuan
dan menginput PK yang belum 15
dalam SIPP dijalankan .
serta mencatat Lt
dalam buku
jurnal
keuangan
SIPP
11 | Memberitahu - Surat Tugas Relaas Disesuai
kan adanya - Relaas pemberitahu | kan
PK dan pemberitahuan 120 an PKtelah | dengan
menyerahkan y PK yang belum it dijalankan radius
Memori PK E-'I dijalankan men
kepada - ATK
Termchon PK
12 | Menginput - SIPP Tanggal
tanggal - Relaas penyerahan
pemberitahuan pemberitahuan Memori PK
adanya PK dan \ 4 penyerahan terinput
penyerahan E] Memori PK 30 dalam SIPP
Memori PK ke - Buku Register menit | dan tercatat
SIPP dan Permohonan PK kedalam
mencatat Register PK
dalam Buku
Register PK
13 | Menerima - SIPP Akta
Kontra Memori - Buku Register Penerimaan
PK, Induk Kontra
memasukkan - Buku Register Memori PK
data Permohonan PK telah
penerimaan terinput
Kontra Memori dalam SIPP
PK ke SIPP, D‘ 30 dan tercatat
mencetak akta menit | dalam buku
penerimaan register
kontra memori induk dan
PK dari SIPP, register PK
mencatat buku
register Induk
dan Buku
Register PK
14 | Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda terima
biaya - Relaas biaya
pemberitahuan LI Pemberitahuan Pemberitahu
dan mencatat Kontra Memori an Kontra
dalam SIPP yang belum 20 Memori PK
serta buku dijalankan menit telah terinput
jurnal - Buku jurnal dalam SIPP
keuangan keuangan dan tercatat
SIPP - SIPP dalam buku
- ATK jurnal
keuangan
16 | Menyerahkan - Salinan kontra Relas Disesuai
salinan Kontra memori PK pemberitahu | kan
Memori PK r" - Relas an kontra dengan
kepada 1 I pemberitahuan 30 memori telah | radius
pemohon PK kontra memori menit | dijalankan
yang belum
dijalankan
- ATK
16 | Menginput - SIPP Tanggal
tanggal - Relaas penyerahan
penyerahan v pemberitahuan salinan
salinan kontra kontra memori kontra
memori PK ke E] PK 15 memori ZK
SIPP dan - ATK meni | terinput di
mencatat SIPP dan
dalam Buku :Ierlcata(
Register PK alam
9 register PK
17 |Menyusun dan - Berkas perkara Konsep
membuat Surat — (bundel A dan surat
Pengantar bundel B) 50 pengantar
Pengiriman - barcode menit pengiriman
berkas - ATK bem PK
Peninjauan ke
Kembali
18 [Menandatangani 3 - Konsep surat -Surat
Surat Pengantar Ej pengantar pengantar
Pengiriman pengiriman 10 pengiriman
berkas PK berkas PK menit berkas PK
setelah diparaf - Berkas perkara yang sudah
Panmud Perdata - ATK ditandatangani

.

oleh Panitera
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs | Meja JS/ [Panmud . . Persyaratan/ Ket.
PTSP u Kasir JSP | Niaga Panitera | Hakim KPN Perl e¥| gkapan Waktu Output
19 | Menggungah - dokumen - Dokumen
dokumen [ ] elektronik elektronik
elektronik bundel B bundel B
bundel B dan - surat pengantar terunggah
surat yang telah dalam
pengantar diberikan -60 direktori
yang telah tanggal, nomor menit dokumen
diberikan dan stempel elektronik MA
tanggal, - SIPP - Barcode
nomor dan
stempel di
direktori
putusan
20 | Mengirim - Berkas perkara Tanda bukti| Paling
berkas PK (bundel A & pengiriman lambat
melalui bundel B) berkas
barcode dan - surat pengantar 60 dikirim
Subbag TU & - barcode menit 65 hari
Keuangan - ATK sejak
permoho
nan PK
diterima
21 | Menginput - surat Data telah
tanggal dan Pengantar terinput di
gomor Surat pengirman 10 SIPP dan
engantar di h 4 berkas PK .. (tercatat di
SIPP dan I I - Register menit register
mencatat - SIPP
dalam register - ATK
22 | Arsip berkas - Dokumen rsip tersimpan
perkara PK di A elektronik ebagai arsip
simpan di - Akta-akta 10 ktif di
arsip aktif Memori dan menit Kepaniteraan
Kontra Memori iaga
PK
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MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
JIn. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP 1250/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI Do

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

< :
' P w R%ANTORO

NAMA SOP

v
P
iy

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2
tahun 1986 tentang Peradilan Umum.

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2009Tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung

4. Undang-undang Nomor 37 Tahun 2004 Tentang
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang (PKPU)

5. Undang-undang Nomor 21 Tahun 2011 Tentang
Otoritas Jasa Keuangan

6. Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR ) /
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

7. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan

8. SEMA Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Peningkatan
Efisiensi Dan Transparansi Penanganan Perkara
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang di Pengadilan

9. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor :026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

10. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas danAdministrasi Peradilan

11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.

12. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri

1. 82

2. S1-Hukum

3. D3

4.  SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Niaga
2. SOP Keuangan Niaga

Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer

Printer

Register Induk Perkara Kepailitan
Buku-buku referensi

o G0 B

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian perkara
kepailitan tidak terlaksana dengan baik.

Halaman 1 dari 5

YELESAIAN BERKAS PERKARA
AN PAILIT




Pelaksana Mutu Baku
Js¢/
No. Aktifitas Ket.
Petugas JSP |Panmud .| Ketua/|  Persyaratan/
PTSP Kasir Niaga PP |Panitera| Hakim Wakil Perlengkapan Waktu| Output
1. | Menerima W Tidak -Berkas 15
Permohonan C_}‘ Permohonan Menit g:;kna:hon
perkara Kepailitan -Surat Kuasa
Advocat an yang
~Checklist e et
-ATK
-Berkas
Permochonan
- dimasukkan
aﬂee!:ﬁgzapan Ya| kedalam map 30 perkas
2. berkas h orange yang telah Menit Permohon
sematonan pr Lengr
Advokat
-ATK
-SK Biaya Panjar Jumlah
. perkara Panjar
3. | panjar iaya -Berkas 0 fiaye
. pe riiara Y: l _.l Permmohonan yang | menit perkara
P sudah lengkap diketahui
-ATK iketahui
Memberikan Slip -Lembar Slip
Setoran Panjar perhitungan Setoran
Biaya Perkara Panjar Biaya Panjar
yang harus Perkara Biaya
€ -Blangko SKUM 10

4. | dibayar ke Bank ATK menit Perkara
serta menbuat Hari Bank
Surat Kuasa
Untuk Membayar
(SKUM)

5. | Menerima bukti -Slip Setoran Panjar| 10 | Permoho
setoran Bank dari Biaya Perkara Dari| menit | nan telah
Pemohon dan 4 r?ar?(k terdaftar
menginput panjar E] - Pee m:Zhonan dan
biaya perkara ke Sudah Lengkap mempero
SIPP dan -SIPP leh nomor
mencatat -Buku Jumnal perkara
kedalam buku Keuangan Perkara serta
jurnal keuangan -Buku Kas Bantu telah
perkara dan Kas -ATK terinput
Bantu dalam

SIPP dan
tercatat
dalam
buku
jurnal
keuangan
perkara
dan kas
bantu

6. | Memungut dan -Permohonan telah | 10 Tanda
menyetor terdaftar dan menit | terima
Penerimaan memperglde(l; penyetor
Negara Bukan y nomor perkara an

-B
Pajak (PNBP) ] Pty Ekspedii PNBP
sesuai dengan -Buku Induk HHK
perbandingan -Buku Jurnal
jumlah tagihan KekuaganBPerkara
-Buku Kas Bantu

7. | Menginput data -SIPP 15 Data
perkara kedalam IJLI -Berkas perkara, menit ( perkara
SIPP dan '?“é‘“k Register terinput
Mencatat perkara Fr: e:n ohonan datam
ke Buku Register y Kepailitan jlpp
Induk an

Ej tercatat
dalam
buku
register
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Panmud Ket.
Petugas Js/ N . Ketua / | Persyaratan/
PTSP Kasir | yop |Niaga | PP |PaniteraHakim | o iy " | perfengkapan | 'WaKtu| Outeut
8. | Menyusun Berkas perkara 10 Berkas
kelengkapan SKUM menit | perkara
berkas perkara Formulir tersusun

Sampul / Map lengkap

Berkas

ATK

9. | Menetapkan - berkas perkara 20 Penetap
Majelis Hakim b - SIPP menit | an
melalui SIPP - ATK majelis
Hakim
terinput
dalam
SIPP
10. | Menunjuk - berkas perkara 20 Penunjuk
Panitera A 4 - SIPP menit | an PP
Pengganti melalui E] - ATK terinput
SIPP ke dalam
SiPP
11. | Menunjuk \ 4 - berkas perkara 20 Penunjuk Bisa
Jurusita melalui Ej - SIPP menit | an didelega
SiPP - ATK Jurusita  [sikan
tercatat kepada
kedalam Panmud
SIPP Niaga
12 | Mencatat dalam - Berkas perkara 15 Perkara
register Induk - SIPP menit | tercatat
Perkara dari SIPP - Register Induk kedalam
Perkara ;

- ATK !'eglster
induk
didasar
kan SIPP

13. | Menyerahkan - berkas perkara 10 Tanda
berkas perkara 3 lengkap menit | terima
kepada Majelis - buku ekspedisi envera
Halim - ATK oy

berkas

14. | Membaca dan v - Berkas perkara 30 Perkara
rbne'r':tpelajari Ej - ATK menit | siap

erkas ditetap
kan hari
sidang

15. | Menetapkan hari - Berkas perkara 5 Penetap
sidang melalui ﬁ - SIPP menit | an Hari
SIPP - ATK Sidang

terinput
dalam
SIPP

16. | Menerima berkas - Berkas perkara 5 Tanda
perkara dari ﬁ - g%netapan Hari | menit | terima
Majelis yang telah idang . penyera
ditetapkan - Buku ekspedisi han

berkas

17. | Mencatat 4 -Penetapan Hari 5 Penetapan
penetapan hari l_j Sidang menit | sidang
sidang kedalam -Buku register induk telah
buku register -SIPP tercatat
induk -ATK kedalam

Buku
register
induk

18. | Menerima -Salinan 5 Surat
penetapan hari | 'l Permohonan menit | panggilan
sidang dan -penetapan hari yang sudah
membuat surat sidang siap
panggilan kepada -Buku Ekspedisi dijalankan
para pihak -ATK

19. | Membuat surat v -Penetapan hari 10 Surat tugas
tugas untuk sidang menit | jurusita/
Jurusita/Jurusita -Salinan Jurusita
Pengganti Permohonan Pengganti

-Konsep Surat

é Tugas

Halaman 3 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
Ket.
No. Aktifitas
Petugas | o | JS/ |Panmud PP Panitera| Hakim Ketua /| Persyaratan/ Maktu Cutput
PTSP JSP |Niaga Wakil | Perlengkapan
20 | Menyampaikan -Salinan 30 |Resi
relaas panggilan Permohonan menit |Pengiriman
kepada para -Surat Panggilan surat
pihak melalui -surat tugas panggilan
surat tercatat -ATK
21. | Membuat surat -Relaas panggilan 30 ([Tanda
panggilan dan yang telah menit terima
mengirimkan I dijalankan (resi enyerah
serta pengiriman surat n
menyampaikan panggilan) Felaas/resi
resi pengiriman -Buku ekspedisi pengirim an
surat panggilan Surat
kepada Panitera panggilan
Pengganti
22 | Persidangan v -Berkas Paling | Konsep
Permohonan lama | BA
J -Tanggapan 60 Sidang
-Alat Bukti Hari
-Kreditor Lain Kalen
der
Sejak
pendaf|
taran
23 | Membuat Berita -Berkas perkara Pating( BA
Acara y -xgr&sep BA sidang | ]ama | Sidang
! - 120
menit
24 | Menyusun y -berkas perkara Konsep
Putusan I l -BA.sidang 120 | Putusan
-ATK Menit
25 | Pembacaan  Konsep Putusan 45 Putusan
Putusan j telah
menit [diucapkan
26 | Menginput - SIPP Tanggal
tanggal dan amar \ - Putusan dan amar
Putusan ke SIPP I putusan
I_J 30 |[terinput
menit {dalam
SIPP/
terpublika
si
27 | Melaporkan - Putusan Materai
tanggal Putusan A - Softcopy dan biaya
dan  mengambil putusan 10 |redaksi
meterai menit |telah
dikeluark
an
28 | Mencatat tanggal Cj - Putusan Data
dan amar putusan - SIPP ) 10 tercatat
ke dalam Buku - Buku Register menit kedalam
Register - ATK buk'ut
register
29 | Mencatat - SIPP Pengeluar]
pengeluaran - Buku Jurnal an
meterai dan keuangan Materai
redaksi pada h 4 perkara dan
SIPP dan Buku C1 - ATK Redaksi
Jurnal Keuangan 5 menit I:grxut
SIPP dan
Tercatat
dalam
Buku
Jurnal
30 | Mengunggah file -Softcopy Putusan File
putusan lengkap -SIPP 60 Putusan
kedalam SIPP menit Lengkaph
terungga
ke SIPP
31 | Mengirimkan -Salinan Putusan Resi
Salinan putusan EH -Surat pengantar Bukti. .
Kepada hakim ATK 10 Pengirim
Pengawas dan menit |an
Kurator lEalinan
utusan
32 | Menyerahkan -Berkas perkara Tanda
berkas perkara -Checklist terima
untuk diminutasi kelengkapan berkas| ¢ |penyerah
-Buku Ekspedisi Menit |2
-softcopy putusan berkas

vl
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Petugas JS / | Panmud Ketua /| Persyaratan/ e
PTSP Kasir JSP PP Panitera | Hakim Wakil Perlengkapan Waktu| Output
33 | Meneliti -Berkas perkara 10 [Berkas
kelengkapan -Checklist menit |yang
berkas yang kelengkapan berkas diminutasi
sudah diminutasi -Buku Ekspedisi lengkap
dan diinput -softcopy putusan
kedalam SIPP
34 | Menyerahkan -Berkas Perkara -Tanda
berkas perkara yang sudah terima
yang telah BHT Berkekuatan berkas
ke Panmud ( ) Hukum tetap 5 |-BA
Hukum -Checklist menit | penyerah
-buku ekspedisi an
berkas
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MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Jin. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP : 1251/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN |: 12 Desember 2018
TGL. REVISI Do
TGL. EFEKTIF ;03 Januari 2019
T
DISAHKAN OLEH : W A w ur Jenderal
v/ Ba adilan Umum
&

&

<< v

sLAR 2l

| ANTORO

QHONAN KASASI PERKARA
IFANYANG MEMENUHI SYARAT
.-/

NAMA SOP
F
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang | 1. S1

2.

10.

11

Kekuasaan Kehakiman.

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Undang-undang Nomor 37 Tahun 2004 Tentang
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang (PKPU)

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Peningkatan
Efisiensi Dan Transparansi Penanganan Perkara
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang di Pengadilan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor : 026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)
pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

i,
2.

SOP Kepaniteraan Niaga
SOP Penyelesaian Berkas Perkara Permohonan Pailit

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

RO =X

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas
kasasi akan terlambat.

SIPP

Buku Register Induk Perkara Kepailitan
Buku Register Kasasi

Buku Jurnal Keuangan Perkara

PN o

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Mejalll | Kasir JS/ Panmud | Panitera| KPN/ Persyaratan/ Waktu Output Ket.
PTSP JSP Niaga WKPN [ Perlengkapan
1 Me?rgna - Berkas Berkas Memori
pendaftaran C\A Tidak permohonan permohonan |kasasi
permohonan ) I Surat Kuasa Kasasi telah |wajib
kasasi beserta Advokat di Checklist |diserah
memori kasasi L Memori kasasi 10 kan
L Checklist menit bersama
- ATK an
L 8 hari kalender dengan
setelah putusan permoho
nan
kasasi
2 | Meneliti berkas - kelengkapan Berkas
pendaftaran Berkas permohonan
permohonan j permochonan Kasasi
kasasi berikut Ya L Cheklist 20 lengkap
tenggang waktu kelengkapan menit
pengajuan. berkas yang
sudah diparaf
oleh petugas _
3 | Menghitung - L SK Penetapan Taksiran
besarnya panjar Panjar Biaya Panjar Biaya
biaya perkara L Berkas Perkara
kasasi \ permohonan 15
Kasasi lengkap .
ﬂ - Lembar perkiraan menit
Panjar Biaya
Perkara
- Blanko SKUM
4 | Memberikan Slip - L Lembar perkiraan Slip Setoran
Setoran Panjar Panjar Biaya Panjar Biaya
Biaya Perkara ‘j Perkara Perkara dan
yang harus E L Blanko SKUM 5 SKUM
dibayar ke Bank L ATK .
serta membuat menit
Surat Kuasa
Untuk Membayar
(SKUM)
5 | Menerima bukti ‘j - - SIPP Biaya
setoran Bank [ - Bukti setoran perkara
dari Pemohon Bank terinput
kasasi dan - ATK pada SIPP
menginput ke 10 dan tercatat
SIPP dan menit | dalam Buku
mencatat dalam Jurnal
Buku Jurnal Keuangan
Keuangan perkara
Perkara
6 | Membuat Akta ‘Ll - L SIPP Akta
Permohonan l - Formulir/Template| permohonan
kasasi dan akta permohonan 15 kasasi
penerimaan kasasi menit tercetak dan
memori kasasi L Putusan telah
melalui SIPP L ATK terinput
dalam SIPP
7 | Menanda- A - - Akta permohonan Akta
tangani akta I-I I kasasi yang telah permohonan
permohonan diparaf oleh 5 kasasi
Kasasi setelah Panmud Niaga menit | ditandatang
diparaf oleh - Putusan Pailit ani Panitera
Panmud Niaga - ATK
8 | Mencatat - SIPP Buku Apabila
permohonan " L Buku register Register permoho
kasasi dalam Ej Induk Induk dan nan tidak
Buku Register L Buku register permohonan |memenu
Induk serta Buku permohonan kasasi kasasi telah |hi syarat
Register Kasasi L ATK tercatat formal
berdasarkan 15 sesuai rqaka
data SIPP menit dengan dibuat
SiPP kan surat
ketera
ngan dari
Panitera
dan
penetap
lan KPN
9 | Menunjuk - Penunjukan Penunjukan  [Dapat
Jurusita/Jurusita Hj Jurusita/Jurusita Jurusita/ idelega
pengganti Pengganti Jurusita ikan ke
melalui SIPP ¥ L Blanko surat 20, Pengganti dan [Panmud
tugas menit |Surat Tugas  [Niaga
- SIPP
- ATK

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Meja lll | Kasir JS /| Panmud | Panitera| KPN/ Persyaratan/ Waktu | Output Ket.
PTSP JSP Niaga WKPN | Perlengkapan
10 | Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda terima
biaya - Surat biaya surat
pemberitahuan pemberitahuan 10 pemberitahuan
dan menginput kasasi yang menit
dalam SIPP belum dijalankan
serta mencatat - SIPP
dalam buku
jurnal keuangan
11 | Pemberitahuan - - Surat Surat Dise
dan Yy pemberitahuan pemberitahuan| suai
penyampaian I I - Memori kasasi 30 dan kan
memori kasasi nit penyampaian | den
me memori kasasi| gan
telah radi
dijalankan us
12 | Menginput - L Aplikasi SIPP Tanggal
tanggal E - Surat penyampaian
pemberitahuan pemberitahuan memori
dan penyampaian kasasi
penyampaian memori kasasi 10 terinput dalam
memori kasasi - Buku Register menit | SIPP dan
ke dalam SIPP Pemohonan tercatat dalam
dan mencatat Kasasi Register
dalam Buku Kasasi
Register Kasasi
13 | Menerima Y - - SIPP - Akta
kontra memori LLI L Buku Register penerimaan
kasasi, Induk kontra
menginput ke L Buku Register memori
dalam SIPP , Permohonan Kasasi
mencetak akta Kasasi - Kontra
penerimaan 15 memori
kontra memori menit | terinput dalam
kasasi dari SIPP, SIPP dan
mencatat dalam tercatat dalam
buku register buku register
Induk dan induk dan
Kasasi buku register
kasasi
14 | Mengeluarkan - L Surat Tugas - Tanda terima
biaya - Surat biaya
pemberitahuan v penyampaian penyampaian
dan menginput E_I kontra memori kontra
dalam SIPP yang belum 10 memori
serta mencatat dijalankan menit kasasi dan
dalam buku L SIPP terinput dalam
jurnal keuangan - ATK SIPP serta
tercatat dalam|
buku jurnal
keuangan
16 | Menyampaikan - L Salinan kontra Surat
salinan kontra fj memori kasasi penyampaian
memori kasasi - Surat kontra
kepada penyampaian 30 memori telah
pemohon kasasi kontra memori menit | dijalankan
melatui Pos yang belum
tercatat dijalankan
- ATK
16 | Menginput - - SIPP Tanggal
tanggal L Relaas penyampaia
penyampaian pemberitahuan n salinan
salinan kontra Y kontra memori kontra
memori kasasi kasasi memori
ke SIPP dan I__I - Buku register 10 kasasi
mencatat dalam kasasi menit terinput
Buku Register - ATK dalam SIPP
Kasasi dan telah
v dicatat
E j dalam buku
register
kasasi

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No|  Aktivitas Petugas | Mejalll | Kasir | JS /| Panmud | Panitera|[KPN/ | Persyaratan/ | Waktu | Output Ket.
PTSP JSP Niaga WKPN | Perlengkapan
16 | Menginput - - SIPP Tanggal
tanggal L Relaas penyampaian
penyampaian pemberitahuan salinan kontra
salinan kontra kontra memori memori
memori kasasi kasasi 10 kasasi
ke SIPP dan - Buku register menit terinput dalam
mencatat dalam kasasi SIPP dan
Buku Register - ATK telah dicatat
Kasasi dalam buku
register
kasasi
17 | Mengunggah A - - dokumen Dokumen
dokumen Eﬁ elektronik elektronik
elektronik dalam - SIPP MA terunggah
direktori 10 dalam
dokumen menit | direktori
elektronik dokumen
elektronik
MA
Menyusun dan L Berkas Konsep
18 | membuat Surat permohonan surat
Pengantar (bundel A dan pengantar
Pengiriman bundel B) pengiriman
berkas kasasi le L barcode 30 berkas
| | - ATK menit kasasi ke
MA yang
telah diparaf
oleh
Panmud
Niaga
19 | Menandatangani v - Konsep surat Surat
Surat Pengantar E:I pengantar pengantar
Pengiriman pengiriman pengiriman
berkas kasasi berkas kasasi 5 berkas
setelah diparaf yang telah diparaf menit kasasi yang
Panmud Perdata oleh Panmud sudah
Niaga ditandatang
-t ATK ani oleh
Panitera
20 | Mengirim berkas - Berkas Tanda bukti
Kasasi ke MA h 4 permohonan pengiriman
melalui pos dan Ej (bundel A & dan print out
barcode bundel B) 30 barcode
L surat pengantar
L barcode menit
- ATK
21 | Input Surat L surat pengantar Data telah
Pengantar di A pengirman berkas terinput di
SIPP dan I L|| kasasi 10 SIPP dan
mencatat dalam - SIPP menit tercatat
register - Register dalam
L ATK register
22 | Arsip berkas - dokumen Arsip
permohonan elektronik tersimpan
kasasi di simpan ( ) - akta-akta 10 sebagai arsip
di arsip aktif . memori dan menit | aktif di
kontra memori Kepaniteraan
kasasi Niaga

Halaman 4 dari 4




MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
JIn. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP 1252/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI :o-

TGL. EFEKTIF 03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH

i) ™
; fMANTORo

AN KEMBALI PERKARA

NAMA SOP AR

DASAR HUKUM :

UKERK
o PE n-F
KUALIFIKASI PELAKSANW

R
———

s

2.

10.

11.

12:

Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan KehaPailitman.

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Undang-undang Nomor 37 Tahun 2004 Tentang
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang (PKPU)
Undang-undang Nomor
Otoritas Jasa Keuangan
Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Peningkatan
Efisiensi Dan Transparansi Penanganan Perkara
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang di Pengadilan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor :026/KMA/SK/1/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

tentang

21 Tahun 2011 Tentang

1. 82
2. S1
3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Niaga

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

2. SOP Penyelesaian Perkara PAILIT
3. SOP Penyelesaian Perkara Kasasi PAILIT

Printer

PON=

Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas
peninjauan kembali akan terlambat.

Buku Register Induk Perkara Perdata Peninjauan Kembali

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Ptgs Meja | Kasir | JS/ |Panmud|Panitera] Hakim [Kurator/| KPN Persyaratan/ Waktu Output
PTSP 1] JSP | Niaga Pengawas|Penguru: Perlengkapan
1 Menerima - Permohonan PK Berkas
pendaftaran C\‘ Tidak - Memori PK permohonan
permohonan — - Checklist 30 |PKtelah
PK serta - Surat kuasa menit |dichecklist
Memori PK Advokat
- ATK
2 | Meneliti - Permohonan PK permohonan
persyaratan - Memori PK PK lengkap
dan tenggang - Checklist berkas 30
waktu Ya yang telah diparaf | menit
permohonan H>< > - Surat kuasa
PK - ATK
3 | Menghitung - SK Penetapan Taksiran
besarnya panjar biaya 15 Panjar
panjar biaya perkara menit Biaya
perkara PK - Berkas permohonar Perkara
PK lengkap
4 | Memberikan - Lembar Slip
slip setoran perPailitraan panjar| Setoran
panjar biaya biaya perkara panjar
perkara yang - ATK biaya
harus dibayar I 20 perkara
ke Bank serta menit | dan SKUM
membuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)
5 | Menerima bukti - SIPP Biaya perkara
setoran Bank t Bukti setoran Bank erinput
dari Pemohon L Buku Jurnal alam SIPP
PK PAILIT dan Keuangan dan an tercatat
Menginput ke Buku Kas Bantu 15 alam Buku
dalam SIPP L ATK menit Purnal
serta mencatat euangan
dalam Buku erta buku
Jurnal kas bantu
Keuangan
6 | Membuat akta - berkas perkara PK Konsep Akta
permchonan L SIPP 15 |Permohonan
PK dan Akta I Bukti setoran Bank | menit |PK dan Akta
Penerimaan L ATK Penerimaan
Memori PK Memori PK
yang telah di
paraf oleh
Panmud
Niaga
7 | Menanda- L Konsep Akta Akta Jika PK
tangani Akta Permohonan PK Permohonan|didasar
Penerimaan dan Akta 10 |PK dan Akta |kan
Memori PK Penerimaan menit |Penerimaan |adanya
setelah diparaf Memori PK Memori PK |Novum
Panmud Niaga L Berkas Perkara yang telah r:aka
PK yang telah ditanda dgg‘l’;
diparaf oleh tangani oleh kan
Panmud Niaga Panitera penyum
- ATK
pahan
tertebih
dahulu
8 | Menginput A 4 - SIPP DataPK |Jika
dalam SIPP I t Buku register terinput permo
dan mencatat ‘ induk 30 dalam honan
dalam Buku L Buku register PK | menit | SIPPdan |PK
Register Induk L ATK tercatat berda
dan Register dalam :la'ka"
Perkara buku N :r\:’usm
PK register dilaku
Induk dan |,
ister
"Pe'g's penyu
mpah
an
9 [Menunjuk JS / JSH v + Formulir Penunjukar Penunjukan [Dapat
PK untuk Jurusita/ Jurusita Durusita/ dideleg
memberitahukan Pengganti Purusita sikan
dan menyerahkan L Draft surat tugas 20 Pengganti e
memori PK kepadd L SIPP menit Han Surat anmud
Termohon PK dan - ATK Tugas
membuat surat
tugas

Halaman 2 dari 4



Pelaksana Mutu Baku Ket.
Aktivitas Ptgs Meja | Kasir [ JS/ [Panmud[Paniteral Hakim Kurator /| KPN Persyaratan/ Waktu Output
PTSP ]| JSP | Niaga PengawasPenguru Perlengkapan
Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda terim
biayapemberitahu - relaas biaya relaasj
an dan menginput pemberitahuan PK 15 |pemberitahu
dalamSlPPseta| |V W ___L___ | ____ [ ____|_ . yang belum menit |an
mencatat dalam | H dijalankan
buku jurnal ! !
keuangan SIPP ' !
Memberitahukan 1 ' - Surat Tugas Relaas Disesu
adanya PK dan , : - Relaas pemberitahu Eikan
menyerahkan A 4 ' pemberitahuan PK 120 [an PKtelah [dengan
Memori PK yang belum menit |dijalankan radius
kepada Termohon, dijalankan
PK - ATK
Menginput L SIPP Tanggal
tanggal + Relaas penyerahan
pemberitahuan Ej pemberitahuan Memori PK
adanya PK dan penyerahan 30 terinput
penyerahan Memori PK menit dalam SIPP
Memori PK ke - Buku Register dan tercatat
SIPP dan Pemohonan PK kedalam
mencatat dalam Register PK
Buku Register PK
Menerima - SIPP AktaPener
Kontra Memori - Buku Register imaan
PK, induk Kontra
memasukkan - Buku Register Memori
data penerimaan Permohonan PK PK telah
Kontra Memori terinput
PK ke SIPP, 30 dalam
mencetak akta menit SIPP dan
penerimaan tercatat
kontra memori dalam
PK dari SIPP, buku
mencatat buku register
register Induk induk dan
dan Buku register
Register PK PK
Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda
biaya L Relaas terima
pemberitahuan Pemberitahuan biaya
dan mencatat ] Kontra Memori Pemberita
dalam SIPP yang belum huan
serta buku dijalankan Kontra
jurnal keuangan - Buku jurnal Memori
SIPP keuangan 20 PK telah
t SIPP menit | terinput
- ATK dalam
SIPP dan
tercatat
dalam
buku
jurnal
keuangan
Menyerahkan + Salinan kontra Relas Disesu
salinan Kontra i memori PK pemberita (ajikan
Memori PK - Relas huan engan
kepada llj l pemberitahuan rr:sr?it kontra radius
pemohon PK kontra memori yang memori
belum dijalankan telah
F ATK dijalankan
Menginput + SIPP Tanggal
tanggal - Relaas penyerahan
penyerahan y pemberitahuan salinan
salinan kontra E kontra memori PK kontra
memori PK ke j - ATK 16 memori PK
SIPP dan meni | terinput di
mencatat dalam SIPP dan
Buku Register tercatat
PK dalam
register PK
Menyusun dan - Berkas perkara Konsep
membuat Surat (bundel A dan surat
Pengantar bundel B) .| pengantar
Pengiriman berkas 4 L barcode 60 mentt pengiriman
Peninjauan I J - ATK berkas PK
Kembali ke MA
Menandatangani y - Konsep surat -Surat
Surat Pengantar j pengantar pengantar
Pengiriman pengiriman berkas pengiriman
berkas PK PK 10 menit berkas PK
setelah diparaf : - Berkas perkara yang sudah
Panmud Perdata - ATK ditanda
tangani oleh
Panitera

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Ptgs Meja | Kasir | JS/ [Panmud]|Panitera] Hakim |Kurator/] KPN Persyaratan/ Waktu Output
PTSP 1] JSP | Niaga Pengawas Penguru Perlengkapan
19 Menggungah - dokumen elektronik - Dokumen
dokumen [ ] bundel B elektronik
lektronik bundel - surat pengantar bundel B
B dan surat yang telah terunggah
pengantar yang diberikan tanggal, 60 menit dalam
elah diberikan nomor dan stempel direktori
tanggal, nomor L SIPP dokumen
dan stempel di elektronik
direktori putusan MA
- Barcode
20 | Mengirim - Berkas perkara - Tanda bukti{Paling
berkas PK J (bundel A & pengiriman |lambat
melalui barcode bundel B) berkas
dan Subbag TU - surat pengantar d_|Paiht
& Keuangan L barcode 60 rim 65
- ATK menit hari
sejak
permoh
onan
PK
diterim.
21 | Menginput - surat Pengantar - Data telah
tanggal dan pengirman berkas terinput di
nomor Surat PK 15 SIPP dan
Pengantar di y - Register menit tercatat di
SIPP dan | I - SIPP register
mencatat dalam t ATK
_register
22 | Arsip berkas t Dokumen - Arsip
perkara PK di 4 elektronik tersimpan
simpan di arsip + Akta-akta Memori 10 sebagai
aktif dan Kontra menit arsip aktif
Memori PK di
Kepanitera
an Niaga

Halaman 4 dari 4



MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Jin. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP : 1253/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018
TGL. REVISI Do
TGL. EFEKTIF . 03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

4. Undang-undang Nomor 37 Tahun 2004 Tentang
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang (PKPU)

5. Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

6. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

7. SEMA Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Peningkatan
Efisiensi Dan Transparansi Penanganan Perkara
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang di Pengadilan

8. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

9. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

11. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)
pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

1. S2-Hukum
2. S1-Hukum
3. D3-Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Niaga
2. SOP Penyelesaian Berkas Perkara Permohonan Pailit

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Register Induk Perkara PKPU
Buku-buku referensi

kLN =

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian perkara
PKPU tidakterlaksana dengan baik

Halaman 1 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas
Petugas . Panmud . Ketua/ | Persyaratan/ Ket
prsp | Kasir | JSTJSP | .o ga PP | Panitera| Hakim | '\ o | perten gkapan Waktu{ Output

1. | Menerima Tidak -Berkas 10 Berkas
Permohonan perkara C_) ida Pemohonan Menit| Permoho
PKPU -Surat Kuasa nan yang

Advocat telah di
- Checklist Checklist
-ATK
2. | Meneliti kelengkapan -Berkas 30 Berkas
berkas permohonan Ya /> Permohonan Menit | Permoho
> yang telah di nan
N Checklist Lengkap
-Surat Kuasa
Advocat
-ATK
3. | Menghitung panjar - SK Biaya 15 Jumiah
biaya perkara < Panjar i j
ya p E e rklara menit g;r;f:r
-Berkas perkara
Permohonan diketahui
yang sudah iketahui
lengkap
-ATK

4. | Memberikan Slip -Lembar 10 |Slip
Setoran Panjar Biaya perh_itungan menit Setqran
dibayar ke Bank serta Perkara 1aya

-Blangko Perkara
menbuat Surat Kuasa SKUM dari Bank
Untuk Membayar LATK
(SKUM)

.5.1 Menerima bukti - Slip Setoran 10 Permohon
setoran Bank dari L\ 4 Panjar Biaya | menit | an telah
Pemohon dan E:I gerl:(ara Dari terdaftar
menginput panjar biaya ) an dan

Berkas
perkara ke SIPP dan Permohonan mempero
mencatat kedalam Sudah Lengkap, leh nomor
buku jurnal keuangan -SIPP perkara
perkara dan Kas Bantu -Euku Jurnal
euangan
Perkara
-Buku Kas
Bantu

-ATK

6. | memungut dan -Permohonan 15 Tanda
menyetor Penerimaan v telah terdaftar | menit [terima
:‘:fsglr:a) Bulkan Pala Ej :1aenmperoleh gﬁngﬁg);

nomor perkara

-Buku Ekspedisi

-PNBP

-Buku Induk

HHK
-Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
-Buku Kas
Bantu

7. | Menginput data - Berkas perkara | 20 [Data
perkara kedalam SIPP - SIPP menit |perkara
dan Mencatat perkara - EL‘;I:’?(Reglster terinput
ke Buku Register Induk Permohonan gala;n SII:'F'tl

PKPU an tercata
dalam buku
register
induk
permohon
an PKPU

8. | Menyusun ‘Lﬂ 15 Berkas
ketengkapan berkas | [ -Berkas perkara | menit | perkara
perkara -SKUM tersusun

-Formulir tengkap
-Sampul Berkas A
\ 4 -ATK sesualo
| I checklist
dalam map

Halaman 2 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Ket.
Petugas Js/ Panmud . .| Ketua/ | Persyaratan/ |Waktu
prsp | KaSIr | ysp | "Niaga | PP | Panitera Hakim | "oty | pertengkapan Output
9. | Menetapkan Majelis -Berkas perkara [ 20  {Penetap
Hakim melalui SIPP -SIPP menit an majelis
-ATK Flakim
erinput
dalam SIPP
10. | Menunjuk Panitera v -Berkas perkara | 20 Penunjuk
Pengganti melalui E :I -SIPP menit | an PP
SIPP -ATK terinput
kedalam
SIPP
11. 1 Menunjuk Jurusita/ 'J -berkas perkara | 20 Penunjuk | Dapat
JSP melalui SIPP { I -SIPP menit | an Jurusita| didelega
-ATK 1JSP sikan
terinput kepada
dalam Panmud
SIPP Niaga
12. | Mencatat dalam -Berkas perkara | 10 Perkara
register Induk Perkara -SIPP menit | tercatat
dari SIPP -Register Induk kedalam
4 Perkara register
-ATK .
E] induk
sesuai
SIPP
13. | Menyerahkan berkas -berkas perkara | § Tanda
perkara kepada Majelis lengkap menit | terima
Hakim -buku ekspedisi penyera
.Ej -ATK han berkas
14, | Membaca dan -Berkas perkara | 30 Perkara siag
mempelajari berkas Eﬁ -ATK menit ditetapkan
hari sidang
15. | Menetapkan hari -Berkas perkara | 5 Penetapan
sidang melalui SIPP v -SIPP menit |Hari Sidang
I_I I -ATK terinput
dalam SIPP]
16. | Menerima berkas -Berkas perkara | 5 Tanda
perkara dari Majelis Ej -g%netapan Hari [ menit |terima
yang telah ditetapkan tdang . penyera
-Buku ekspedisi
ATK han berkas
17. | Mencatat penetapan -Penetapan Hari | 10 Penetapan
hari sidang kedalam Sidang . menit [sidang telah
buku register induk Y -?lékl'l( register tercatat
ndu
] -SIPP kedalam
-ATK uKu
register
induk
18. | Menerima penetapan -Salinan 20 | Surat
hari sidang dan Pemmohonan | menit | panggilan
membuat surat v -Pznetapan hari yang sudah
panggilan kepada para -1 sidang . sia
pihak D -Buku Ekspedisi di'aplankan
-ATK i
19. | Membuat surat tugas 'J, -qenetapan hari |5 . Surat Qapat
untuk Jurusita/Jurusita :I sidang menit | tugas dgdelega
Pengganti -Salinan jurusita/ |sikan
Permchonan Jurusita |kepada
-Konsep Surat Pengganti | Panmud
Tugas Niaga
20. | Menyampaikan relas IJ_I -Su(at Tugas 20 [Resi
panggilan kepada para Salinan menit [Pengiriman
pihak melalui surat Permohonan isurat
tercatat v -Surat Panggilan panggilan
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Pelaksana Mutu Baku
Ket.
No. Aktifitas
Petugas | JST Panmud Ketua /| Persyaratan/ | Waktu Output
pTsp | X8I | ysp | Niaga | PP |Panitera| Hakim | \\oiii | Perlengkapan
21. | Menyerahkan surat - Relaas 5 [Tanda
panggilan dan resi panggilan/resi | menit [terima
pengiriman surat pengiriman enyerah
panggilan kepada surat yang n
Panitera Pengganti telah .
dijalankan relaa:s{reSI
. Buku pengiriman,
ekspedisi
22 | Persidangan - Berkas - Jika Konsep
Pemmohonan diajukan| BA
- Tanggapan pleh Sidang
- Alat Bukti Kreditur
- Kreditor Lain  paling
'J ama 20
i l ari
jika
iajukan
leh
ebitur
aling
ama 3
ari
23. | Membuat Berita Acara é - Berkas perkara{ 120 BA
- Konsep BA menit | Sidang
- ATK
24. | Menyusun Putusan . Berkas perkargd 120 Konsep | -
- B A Sidang Menit | Putusan
- ATK
25. | Pembacaan Putusan - Konsep 30 Putusan | Tenggang
PKPU Sementara ‘j Putusan menit | telah  |Waktu
E diucapkar| PKPU
sementara]
paling
lama
45 hari
26. | Menginput tanggal dan Y - SIPP 30 Tanggal
amar Putusan PKPU Ej - Putusan menit | dan
Sementara ke SIPP amar
putusan
terinput
dalam
SIPP
27. | Melaporkan tanggal - Putusan 5 Materai
Putusan dan - Softcopy menit | dan
mengambil meterai | N putusan biaya
redaksi
telah
dikeluar
kan
28. | Mencatat tanggal dan - Putusan 20 Data
amar putusan ke dalam ! - SIPP menit | tercatat
Buku Register dari Ej - Buku kedalam
SIPP Register buku
- ATK register
sesuai
SIPP
29. | Mencatat pengeluaran - SIPP 5 Pengelua
meterai dan redaksi . Buku Jurnal | menit |ran
pada SIPP dan Buku keuangan Materai
Jurnal Keuangan perkara dan
Y - ATK Redaksi
| L'I Terinput
dalam
SIPP dan
Tercatat
v dalam
U Buku
Jurnal
keuangan
perkara
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Ket.
Petugas JS/ Panmud Ketua / | Persyaratan/
PTSP Kasir JSP Niaga PP |Panitera | Hakim Wakil |Perlengkapan Waktu| Cutput
30. | Mengunggah file - Softcopy 60 Fite
putusan lengkap Putusan menit | Putusan
kedalam SIPP - SIPP Lengkap
terunggah
ke SIPP
31. | Mengirimkan Salinan - Surat Tugas | 10 Resi Bukti
putusan PKPU - Salinan menit | Pengirim
Sementara Kepada v Putusan an Salinan
hakim Pengawas dan D - Surat Putusan
Pengurus I pengantar
- ATK
32. | Persidangan Lanjutan - Laporan 60 -Berita ika
dan Pengucapan Hakim menit | Acara  [Tercapai
Putusan (PKPU Tetap, Pengawas Sidang |Perdamai
Perdamaian/Homologa dan dan n
si/Pailit) ﬁh Pengurus Putusan maka
- Konsep etetap
Berita Acara an
Sidang KPU
- Konsep etap
Putusan aling lamg
- ATK 70 hari,
ika tidak
ercapai
perdamaia
h maka
Hebitur
dinyatakan
ailit
33. | Mengirimkan Salinan - Surat Tugas | 10 Resi Bukti
Putusan ( PKPU Tetap, ‘LI - Salinan menit Pengirjm
Perdamaian/Homologa :| Putusan an Salinan
si,Pailit) Kepada hakim - Surat Putusan
Pengawas dan pengantar
Pengurus - ATK
34. | Menyerahkan berkas - Berkas 15 Tanda
perkara untuk perkara Menit | terima
diminutasi y - Checklist penyerah
< ’ kelengkapan an berkas
berkas
- Buku
Ekspedisi
- softcopy
putusan
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MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Jin. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP : 1254/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;03 Januari 2019
DISAHKAN OLEH !
;
A

I@g’

S

()
x%j&%p}/gwmmm

: SAIAN BERKAS PERKARA
NAMA SOF w GUGATAN LAIN-LAIN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

4. Undang-undangNomor 37 Tahun 2004 Tentang
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang (PKPU)

5. Undang-undang Nomor 21 Tahun 2011 Tentang Otoritas
Jasa Keuangan

6. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

7. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

8. SEMA Nomor 2 Tahun 2016 TentangPeningkatan
Efisiensi Dan Transparansi Penanganan Perkara
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang di Pengadilan

9. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

10. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan

11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

12. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)
pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

1. S2-Hukum
2. S1-Hukum
3. D3-Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Niaga
2. SOP Penyelesaian Berkas Perkara Permohonan Pailit

Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer

Printer

Register Induk Perkara Niaga
Register perkara gugatan lain-lain
Buku-buku referensi

Qo kL=

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian perkara
gugatan lain-lain tidak terlaksana dengan baik

Register dan perlengkapan komputer
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Ket
Petugas Panmud Ketua /| Persyaratan/
PTSP Kasir | JS/JSP Niaga PP |Panitera| Hakim Wakil | Perlengkapan Waktu | Output
1. Menerima Tidak - Berkas 10 Berkas
Ibeirklag gugatan Igugatan lain- | Menit Igugelltan
ain-lain ain ain-lain
- Surat Kuasa sesuai
Advokat checklist
- Checklist
- ATK
2, Meneliti Y / - Berkas 15 - Berkas 3
kelengkapan a > gugatan lain- | Menit | gugatan
berkas gugatan \ lain lain-lain
lain-lain - Surat Kuasa telah ditetiti
Advokat disusun
- Checklist dalam map
L ATK 1 Checklist
3. Menghitung L Berkas 10 SKUM
panjar biaya Perkara, Menit
perkara, membuat| I | - Slip Bank
SKUM yang telah - ATK
diberi nomor
perkara untuk
dibayarkan ke
Bank
4, Menerima bukti L Berkas 10 - SKUM
setoran Bank gugatan lain- | Menit |- Bukti
dari Penggugat lain etoran dari
dan mencatat - Slip enggugat
kedalam buku y pembayaran elah terinput
jurnmal kegangan E:l glanl;( alalt'n SII:F;
perkara dan - Blanko an tercata
menginput SKUM alam buku
dalam SIPP L Buku Jurnal urnal
- SIPP keuangan
- ATK rkara
5. Membuat tanda - Berkas 15  [Tanda terima
terima »f I gugatan lain- | Menit pendaftaran
pendaftaran - lain
gugatan lain-lain - Slip Bank
- ATK
6. Memberi Paraf - Berkas 10 Tanda terima
tanda terima ﬂ gugatan lain- | Menit pendaftaran
pendaftaran lain elah di paraf
gugatan lain-lain L Slip Bank leh Panmud
L ATK iaga
7. Menandatangani - Berkas 10 anda Terima
tanda terima |—" gugatan lain- | Menit ?n:aﬂaran
pendaftaran I_J lain ela
gugatan lain-lain L Slip Bank Hitandatangani
L Tanda terima bleh Panitera
pendaftaran
telah di paraf
oleh Panmud
Niaga
 ATK
8. Menginput y - Berkas 15  Data Perkara
pendaftaran Iill Perkara Menit Rerinput dalam
kedalam SIPP - SIPP IPP dan
dan mencatat I Register ercatat dalam
pendaftaran Induk uku register
gugatan lain-lain - ATK nduk
kedalam buku
register induk
9. Pegnetapan v | Berkas 20 enetapan
Majelis Hakim l":l Perkara Menit Penunjukan
melalui SIPP - SIPP ajelis Hakim
- ATK erinput dalam
IPP
10. | Penunjukan - Berkas 20 enunjukan
Panitera E] Perkara Menit Panitera
Pengganti - SIPP engganti
melalui - ATK ;r;tgaut dalam
SIPP
Penunjukan ﬂ_ -Berkas 20 [Penunjukan Bisa
Jurusita Perkara Menit Murusita telah didelegasi
11. | Pengganti -SIPP kerinput dalam kan kepada
melalui SIPP -ATK SIPP bPJ?nmUd
iaga
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Ket
Petugas Panmud Ketua / Persyaratan/
PTSP Kasir [JS/JSP Niaga PP [Panitera| Hakim Wakil Perlengkapan Waktu | Output
Menerima - Berkas Perkara | 15 Penetapan
berkas, - SIPP Menit Hari sidang
12 mempelajari dan - ATK lelah terinput
* | menetapkan hari dalam SIPP
sidang pertama
melalui SIPP
Menerima A 4 - Berkas perkara | 10 Tanda
berkas perkara r | - Penetapan Hari | menit | terima
13. | dari Majelis yang Sidang - penyerahan
telah ditetapkan 2.‘#}((" ekspedisi berkas
Mencatat L Penetapan Hari | 10 Penetapan
penetapan hari Sidang menit | sidang telah
sidang kedalam - Buku register tercatat
14, 33;(:( register Evj i g‘ﬁ)“; kedalam
L ATK Buku
register
induk
Menerima v L Salinan 15 Surat
pgnatapan hari gugatan lain- menit | panggilan
sidang dan E:I lain ) yang sudah
15. | membuat surat - Penetapan hari sia
panggilan sidang . P
kepada para L Buku Ekspedisi dijalankan
pihak - ATK
Membuat surat L Penetapan hari | 10
tugas untuk sidgng menit
JS/IJSP . L Salinan . Surat tugas
16. Pengganti >|j lgatixgatan lain- jurusita/
- L Konsep Surat Jurusita
Tugas Pengganti
- ATK
Menyampaikan - Salinan 30 Resi
Lelaa: panggilan ;ermohonan menit | Pengiriman
epada para - Surat surat
7. pihak melalui D" Panggilan panggilan
surat tercatat - Surat tugas
- ATK
Menyerahkan L Relaas 5 Tanda
surat panggilan Y panggilan yang | menit | terima
dan resi | I telah dijalankan penyerahan
pengiriman surat (resi relaas/resi
18. | panggilan pengiriman L
kepada Panitera surat pengiriman
Pengganti panggilan) surat
L Buku ekspedisi panggilan
- ATK
Persidangan L Berkas Perkara [Paling Konsep Berita |Penyelesai
- ATK lama 60{Acara an perkara
hari mengikuti
19 kalen tenggang
) der waktu
sejak kepailitan
pendaf
taran
Membuat berita - Berkas Perkara | 120 [Berita Acara
20, | @cara sidang Y _ - Konsep berita | menit
: acara
- ATK
Menyusun - Berkas Perkara | 120 Putusan
Putusan L Berita acara menit
21. sidang
L Konsep putusan
- ATK
Pembacaan I Konsep Putusan Putusan
Putusan - ATK 60 tglah
22 menit diucapkan
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Ket.
Petugas JS/ Panmud .| Ketua/ | Persyaratan/
PTSP Kasir JSP | Niaga PP |Panitera| Hakim Wakil Perlengkapan Waktu | Output
23 | Menginput L Putusan Tanggal dan
tanggal dan - SIPP amar
amar Putusan 30 putusan
ke SIPP menit |terinput
dalam SIPP /
terpublikasi
24. | Melaporkan - Berkas Perkara| 15 Tanggal
tanggal dan A - Putusan Menit dan amar
amar putusan ke Ej L SIPP putusan
kasir - ATK tercatat
dalam buku
jurnal
keuangan
25. | Mencatat ke - Berkas Perkara| 10 Materai dan
buku jurnal dan + Putusan Menit piaya redaksi
menginput ke - SIPP putusan
SIPP L ATK dikeluarkan
26. | Penyampaian L Surat tugas 30 Resi
pemberitahuan v - Surat menit pengiriman
putusan D pemberita huan penyampaian
putusan pemberitahua
L ATK n putusan
27 | Menyampaikan + BerkasPerkara | 7 hari BA
berkas perkara Ej L Putusan Penyerahan
yang sudah - Buku ekspedisi Berkas
Minutasi - ATK
28 | Menginput - Pertimbangan | 60 Pertimbang
pertimbangan Hukum Menit |an Hukum
hukum dan e- v L Putusan dan
doc kedalam D - SIPP e-doc
SIPP putusan
lengkap
29 | Meneliti L Berkas Perkara| 30 - Data
kelengkapan h 4 - Putusan menit | terinput
berkas perkara < ) - Checklist dalam
dan menginput - SIPP SIPP
dalam SIPP - Buku register L tercatat
serta mencatat induk dalam buku
ke dalam buku - ATK register
register induk induk
dan menyimpan - Tersimpan
dalam arsip aktif di arsip aktif|
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MAHKAMAH AGUNG R.I.

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum

Jin. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP : 1255/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF . 03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH : Direktur Jenderal

dan P

)

eradjlan Umum

A

NAMA SOP

3

F)irs.uvANTORo

UTAN PERMOHONAN
LITAN DAN KEKAYAAN
(KI)

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009

Kekuasaan Kehakiman.

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009

tentang

tentang

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun

1986 tentang Peradilan Umum.

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

4. Undang-undang Nomor 37 Tahun 2004 Tentang
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran

Utang (PKPU)
5. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/

Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

6. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

7. SEMA Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Peningkatan
Efisiensi Dan Transparansi Penanganan Perkara

Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran

Utang di Pengadilan

8. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung

Nomor  :026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar

Pelayanan Peradilan

9. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas

dan Administrasi Peradilan

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan.

11. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan

Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018

tentang

Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

"VAE.:;H Jt“r-‘\\)" ./-'
KUALIFIKAS| PELAKSANA: 22
1. 82
2. 81

3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Niaga

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

SIPP

Pop~

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pencabutan
permohonan Kasasi akan terlambat.

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Kasasi

Buku Jurnal Keuangan Perkara

el




Pelaksanaan Mutu Baku
- Panmud
No Aktivitas Petugas Meja Persyaratan / Ket.
PTSP i Niaga | Panitera Perlengkapan Waktu Output
1 | Menerima permohonan P Tidak - Surat Berkas
pencabutan kasasi permohonan permohonan
pencabutan pencabutan
- Surat kuasa 10 sesuai checklist
Advokat Menit
- Checklist
- ATK
2 Meneliti persyaratan - Permohonan Persyaratan
permohonan pencabutan Ya < - Surat kuasa permohonan
kasasi Advokat pencabutan
- Checkiist yang 30 kasasi lengkap
telah diparaf Menit
oleh petugas
PTSP
- SIPP
3 Membuat konsep akta - Permohonan Konsep Akta
pencabutan pernyataan pencabutan pencabutan
kasasi kasasi lengkap pernyataan
- Konsep Akta 30 kasasi
pencabutan Menit
Kasasi
- ATK
4 Koreksi dan paraf akta Tidak - Akta Kasasi Konsep Akta
pencabutan pernyataan > - Konsep Akta pencabutan
kasasi pencabutan 15 pernyataan
pernyataan Menit kasasi telah
kasasi diparaf oleh
/ - ATK Panmud Niaga
5 Penandatanganan akta Konsep Akta Akta pencabutan
pencabutan pernyataan Ya pencabutan pernyataan
kasasi bersama pernyataan 10 kasasi yang
Pemohon kasasi sudah Menit sudah
diparaf ditandatangani
Panitera dan
Pemohon
6 Mengirim akta - Akta Tanda bukti Jika berkas
pernyataan pencabutan pencabutan pengiriman ke perkara
permohonan kasasi ke € pernyataan MA belum dikirim
MA kasasi yang ke MA. akta
sudah 60 pencabutan
ditandatangani Menit Kasasi tidak
- Buku ekspedisi perlu dikirim.
- ATK
7 Menginput pencabutan | - Akta Data terinput
pernyataan kasasi | | pencabutan kedalam SIPP
kedalam SIPP dan pernyataan 15 dan tercatat
Mencatat dalam Register g?;'a:si Menit kedalam register
- Buku Register
- ATK
8 Mengarsipkan akta - Akta Arsip tersimpan
pernyataan pencabutan d) pencabutan 10
ermohonan kasasi pernyataan .
P kasasi Menit
- ATK




MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Jin. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP 1256/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF

03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH

(] Ja 2
| LA —

NCABUTAN PERMOHONAN
ENENLJA AN KEMBALI KEPAILITAN DAN
AAA

NAMA SOP J
KERAYAAN INTELEKTUAL (KI)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.
2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang

10.

11.

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Undang-undang Nomor 37 Tahun 2004 Tentang
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang (PKPU)

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Peningkatan
Efisiensi Dan Transparansi Penanganan Perkara
Kepailitan dan Penundaan Kewajiban Pembayaran
Utang di Pengadilan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor :026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu

(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

1. 82
2. S1
3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

s
2

SOP Kepaniteraan Niaga
SOP Pencabutan Permohonan Peninjauan Kembali
Kepailitan Dan Kekayaan Intelektual (KI)

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

4. SIPP

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pencabutan
permohonan peninjauan kembali akan terlambat.

Buku Register Induk Perkara Kepailitan dan kekayaan Intelektual (KI)

Halaman 1 dari 2




Pelaksanaan Mutu Baku
Meja
NO Aktivitas Petugas Panmud Persyaratan / Ket.
PTSP [} Niaga Panitera Perlengkapan Waktu Output
1 Menerima permohonan Tidak - Surat Berkas
pencabutan Peninjauan permohonan permchonan
Kembali pencabutan 10 pencabutan
- Surat kuasa Menit sesuai checklist
Advokat
- Checklist
- ATK
2 Meneliti persyaratan - Pemohonan Persyaratan
permohonan pencabutan Ya pencabutan PK permohonan
Peninjauan Kembali - Surat kuasa pencabutan
Advokat 30 Peninjauan
- Checkiist yang Menit Kembali lengkap
telah diparaf
oleh petugas
PTSP
- SIPP
3 Membuat konsep akta - Permohonan Konsep Akta
pencabutan pernyataan < pencabutan pencabutan
Peninjauan Kembali Peninjauan pernyataan
4 Kembali Peninjauan
lengkap 30 Kembali
- Konsep Akta Menit
Tidak pencabutan
Peninjauan
Kembali
- ATK
4 Koreksi dan paraf akta - Akta Konsep Akta
pencabutan pernyataan Ya Peninjauan pencabutan
Peninjauan Kembali —r Kembali pernyataan
- Konsep Akta 15 Peninjauan
pencabutan Menit Kembali telah
pernyataan diparaf cleh
Peninjauan Panmud Niaga
Kembali
- ATK
5 Penandatanganan akta - Konsep Akta Akta pencabutan
pencabutan pernyataan pencabutan pernyataan
Peninjauan Kembali — pernyataan Peninjauan
bersama Pemohon Peninjauan 10 Kembali yang
Kembali sudah Menit | sudah
diparaf ditandatangani
- ATK Panitera dan
Pemohon
6 Mengirim akta - Akta Tanda bukti Jika berkas
pernyataan pencabutan pencabutan pengiriman ke perkara
permohonan Peninjauan pernyataan MA belum
Kembali ke MA Peninjauan dikirim ke
Kembali yang 60 MA. akta
sudah Menit pencabutan
ditandatangani Peninjauan
- Buku ekspedisi Kembali
- ATK tidak perlu
dikirim.
7 Menginput pencabutan - Akta Data terinput
pernyataan Peninjauan pencabutan kedalam SIPP
Kembali kedalam SIPP pernyataan dan tercatat
dan Mencatat dalam Peninjauan 15 kedalam register
Register Kembali Menit
- SIPP
- Buku Register
- ATK
8 Mengarsipkan akta - Akta Arsip tersimpan
pernyataan pencabutan pencabutan
permohonan Peninjauan :‘ ’ pernyataan 10
Kembali Peninjauan Menit
Kembali
- ATK
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