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 UMUM

NO NAMA SOP NOMOR SOP
1 | PENYELESAIAN PERKARA 1220/DJU/OT.01.3/12/2018
PERDATA PERMOHONAN
PERKARA PERDATA
2 | GUGATAN/PERLAWANAN/BANTAHA 1221/DJU/OT.01.3/12/2018
N APABILA MEDIAS| BERHASIL
PERKARA PERDATA GUGATAN/
3 [ 1222/DJU/OT.01.3/12/2018
APABILA MEDIAS| GAGAL
O e Ty W EE— 1223/DJUJOT.01.3/12/2018
PERMOHONAN PERKARA PERDATA
B | AGASE MENENITL SYRaRT 1224/DJU/OT.01.3/12/2018
FORMIL
6 | PERKARA PERDATA PENINJAUAN 1225/DJU/OT.01.3/12/2018
KEMBALI
7 | PENDAFTARAN PUTUSAN 1226/DJU/OT.01.3/12/2018
ARBITRASE NASIONAL
T = S —— 1227/DJUIOT.01.3/12/2018
PERMOHONAN EKSEKUSI UNTUK
s e i e ) 1229/DJU/OT.01.3/12/2018
PERBUATAN
PERMOHONAN EKSEKUSI
DAN HAK TANGGUNGAN
12 | PENCABUTAN PERMOHONAN 1231/DJU/OT.01.3/12/2018
BANDING PERDATA
13 | PENCABUTAN PERMOHONAN 1232/DJUJOT.01.3/12/2018
KASAS| PERDATA
14 | PENCABUTAN PERMOHONAN 1233/DJU/OT.01.3/12/2018
PENINJAUAN KEMBALI PERDATA
PERMOHONAN PEMBATALAN
ARBITRASE
SOP PERMOHONAN KONSINYASI -
KEPENTINGAN UMUM
17 | UPAYA HUKUM KEBERATAN 1236/DJU/OT.01.3/12/2018
TERHADAP PUTUSAN BPSK
UPAYA HUKUM PERMOHONAN
18 e F TN TEREADAR PLILUSAN 1237/DJU/OT.01.3/12/2018
KPPU
19 | PENYELESAIAN PERKARA 1238/DJU/OT.01.3/12/2018
SENGKETA PARTAI POLITIK
og | CENYELESALAN PERISARA 1239/DJU/OT.01.3/12/2018

SENGKETA KETERBUKAAN
INFORMASI




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

NOMOR SOP

1220/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN

12 Desember 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

03 Januari 2019
e~

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 Nomar 2 tahun

| 1986 tentang Peradilan Umum.

3. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/

Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
4. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
5. SEMA Nomor 2 Tahun 2014 tentang Penyelesaian
Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat
Banding pada Empat Lingkungan Peradilan
6. Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung

Nomor 026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan
7. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas

dan Administrasi Peradilan

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

9. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/HmMO02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

10. 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. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Keuangan Perkara

Komputer
Printer

PLON =

Dokumen Pendukung

Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat
tidak akan berjalan dengan baik

1. SIPP

2. Buku Register Induk Perkara Gugatan
3. Buku Jurnal Keuangan Perkara

Halaman 1 dari 4




N Pelaksana Mutu Baku
o Aktivitas Petugas| Media |Panmud Meja Js/ . Persyaratan/ Ket.
. PTSP | tor |Perdata[Vela! '"i Kasir Jsp | PP|Panitera Hakim Perlezgkapan Waktu( Output
enerma ) L Berkas Checklist
Permohonan C o idak Permohonan ditanda
- Checkilist 10 |tangani
menit | oleh
petugas
. PTSP
2 | Meneliti ) - Permohonan Berkas
kelengkapan Ya L Checklist 20 |Pemohon
berkas menit |an lengkap
perkara
3 | Menghitung LSK panjar Jumlah
panjar biaya biaya perkara| . |panjar
perkara - Berkas it [piaya
Permohonan | Me" perkara
diketahui
4 | Membuat - Lembar Slip
Surat Kuasa perhitungan Setoran
Untuk panjarbiaya | 10 [panjar
Membayar perkara menit |biaya
(SKUM) perkara
_ dari Bank
5 | Menerima . Slip Setoran Memper
bukti setqran panjar biaya oleh nomor
Bank dari perkaradari | 10 perkara
Pemohon Bank menit
- Berkas
permohonan
6 | Memungut Permchonan - PNBP
dan menyetor telah terdaftar disetor
Penerimaan dan eh teP:tt
Negara Bukan Er memperolel waktu
; nomor perkar -Tanda
Pajak (PNBP) j - Buku 7 terima
ekspedisi 15 |penyetoran
penyetoran | menit
PNBP/Buku
Induk HHK
+ Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
7 | Menginput ke y - Berkas Biaya
dalam SIPP llj permohonan perkara
dan mencatat + Slip Setoran tercatat
ke dalam Buku Panjar Biaya 15 pada
Jurnal Perkara dari menit Aplikasi
Keuangan Bank SIPP dan
- Nomor Buku
perkara Jurnal
Keuangan
8 | Menyerahkan - Aplikasi SIPP Data
berkas \LI L Berkas perkara
perkara yang L. perkara, 20 |tercatat di
sudah lengkap Buku menit [SIPP dan
Register buku
Permohonan register
9 | Penunjukan y | Berkas Penetapan
Hakim melalui P perkara 20 penunjukan
SIPP L SIPP menit Hakim
10 | Penunjukan L Berkas Penetapan
Panitera perkara 20 penunjukan
Pengganti Eh"‘ - SIPP menit PP.
melalui SIPP
11 | Penunjukan L Berkas Penetapan |Dapat
Jurusita/JSP ,Jb perkara penunjukan|didelega
melalui SIPP + SIPP 20 urusita/ |sikan
menit JSP kepada
Panmud
Perdata
12 | Mencatat y - Register Penunjukan
penunjukan |_:| - Berkas Hakim dan
Hakim dan PP perkara PP serta
serta L ATK 10 Jurusita/
JurusitalJSP ke menitor
dalam Buku gercatat
Register kedalam
puku
register
13 | Penyerahan 2 - berkas Tanda
berkas perkara Iflj perkara .10 | terima
kepada Hakim. - Buku menit| Perkas
% Ekspedisi
L ATK

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas| Media [Panmud Meja Js/ .| KPN/| Persyaratan/ Ket.
PTSP | tor |Perdata [MeJall "y~ | Kasir Jsp | PP|Paniteral Hakim PN |Pert el'" gkapan Waktu( Output
14 g:::;:;;anﬂ L Berkas Penetapan
net perkara 15 |Hari
'rlna(;llasltlﬁasnlg o L SIPP menit |Sidang
! -t ATK (PHS)
15 :\Jn:r::;"::rkara [ Berkas Pemohon
' A perkara dipanggil
dari Hakim dan 1 L penetapan untuk
menyampaikan hari sidang sidang
penetapan - ATK 10
kepada menit
Jurusita/JSP
untuk
memanggil
Pemohon
16 | Menerima ] L salinan Relaas
E%neta%an hari Permohonan panggilan
idang dan - penetapan yang
membyat relaas E':I hari sidang 10 it sudah siap
panggilan - Buku men dijalankan
kghpakda para Ekspedisi
piha
17 | Membuat L penetapan Surat tugas|
surat tugas EEI hari sidang 10 [|Jurusita /
.Lllnmkita/JSP L SIPP menit |JSP
urus - ATK
18 | Menyampaikan L salinan Relaas
relaas D‘ Permohonan panggilan
panggilan - relaas 10 yang telah
kgpada para panggilan menit | dijalankan
pihak L surat tugas
F ATK
19 | Menyerahkan L Relaas Tanda
relaas y panggilan erima
panggilan | -'I yang telah 10 penyerahan,
kepada dijalankan it Felaas
Panitera + Buku men
Pengganti ekspedisi
- ATK
20 | Proses v - Berkas L Konsep
persidangan E '_'l perkara BA sidang
- ATK - BA
t Panggilan sidang
Sidang 60 | harus
menit | sudah
selesai
sebelum
sidang
berikutnya
21 | Sidang L L Berkas Penetapan
pengucapan Eh perkara 30
Penetapan L Penetapan menit
Hakim - BA sidang
22 | Penyampaian + Penetapan Tanda
salinan + Buku erima
Pe(r;etapan ekspedisi mi?'uit nnsy;a:ir:gsi
pada |
Pemohon Penetapan
23 | Menyerahkan : Bexas l;r anda
berkas perkara erima
perkara yang EL_Il + Penetapan penyerahan
telah minutasi - Buku 10 lberkas
Ekspedisi menit
- Checklist
kelengkapan
berkas
24 | Menginput - Putusan 30 |Amardan
amar dan Ifj - SIPP Menit | tanggal
tanggal putusan
putusan lengkap
kedalam SIPP
25 | Menginput I Pertimbangar{ 60 |Pertim
pertimbangan i Hukum Menit | bangan
hukum dan e- - Putusan Hukum &
doc kedalam L SIPP e-c:oc
SIPP putusan
lengkap

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas| Media |Panmud Meja .| JS/ .| KPN /| Persyaratan/ Ket.
PTSP | tor |Perdata Meja Il in Kasir JSP PP |Panitera| Hakim KPN | Perlengkapan Waktu| Output
26 | Menginput data - Berkas Data
ke SIPP dan perkara terinput
mencatat - SIPP kedalam
kedalam t Register 10 | SIPP
register - ATK menit| dan
tercatat
kedalam
register
27 | Menyerahkan - berkas BA
berkas perkara perkara penyerahan,
yang sudah (-J_L) - Checklist 10
minutasi ke kelengkapan menit
Panmud Hukum berkas
untuk diarsipkan t Buku
ekspedisi

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 :1221/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018

TGL. REVISI Lo

TGL. EFEKTIF ;03 Januari 2019
DISAHKAN OLEH : irektur Jenderal

\ ANTORO
&9 ARA PERDATA
NAMA SOP W N/PERLAWANAN/BANTAHAN
BILAMEDIASI BERHASIL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Het Herziene Inlandsch Reglement( HIR ) |
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

2. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

PermaNomor 1 Tahun 2016 tentang Mediasi.

4. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

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

6. Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan

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

8. 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.

w

1. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Muda Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

PN

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat
tidak akan berjalan dengan baik

Buku Register Induk Perkara Gugatan/perlawanan

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Media| Meja| Meja Panmud| JS/ : Persyaratan/
PTSP| tor I m  [Kasin perdata| JSP PP | Panitera| Hakim| KPN P erlex gkapan Waktu| Output

1 | Menerima - Berkas Checklist
Gugatan / Tidak Gugatan / ditanda
Perlawanan / - Perlawanan/ | . [tangani oleh
Bantahan Bantahan nit |petugas

- Surat kuasa me PTSP
jika ada
- Checklist

2 | Memeriksa - Berkas Berkas
Gugatan / ) Gugatan / Gugatan /
Perlawanan / Ya |, Perlawanan/ 20 Perlawanan
Bantahan '\ Bantahan menit / Bantahan

- Surat kuasa lengkap
jika ada
- Checklist

3 | Menghitung ‘ - SK Panjar Jumiah
panjar biaya 'j biaya perkara panjar biaya
perkara - Berkas perkara

Gugatan / 15 diketahui
Perlawanan / menit
Bantahan
yang sudah
lengkap
- ATK

4 | Memberikan - Lembar Slip
slip setoran perhitungan setoran
panjar biaya \ 4 panjar biaya panjar
perkara yang I | perkara biaya
harus dibayar - ATK 10 per§<ara
ke Bank serta menit | 921 Bank
membuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)

5 | Menerima - Slip setoran Gugatan /
bukti setoran panjar biaya Perlawanan
Bank dari perkara dari / Bantahan
Penggugat Bank telah
dan - Berkas terdaftar dan
menginput y Gugatan/ memperoleh’
panjar biaya If Perlawanan / nomor
perkara ke Bantahanyang] 10 |perkara
SIPP serta ;-.Ilggh lengkap| menit
mencatat -
dalam buku - Buku Jurnal
jurnal Keuangan
keuangan Perkara
perkara dan - Buku Kas
Kas Bantu /Bé;l(tu

6 | Memungut - Gugatan/ -PNBP
dan menyetor y Perlawanan / disetor tepat|
Penerimaan EJ Bantahan yang| waktu
Negara telah terdaftar -Tanda
Bukan Pajak dan terima
(PNBP) memperoleh penyetoran.

nomor perkara

- Buku ekspedisi] 15
penyetoran menit
PNBP / Buku
Induk HHK

- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara

- Buku Kas
Bantu

7 Menginput - Aplikasi SIPP Data
data perkara - Berkas perkara )
ke dalam SIPP ger'fara tsellg:gt:ta ?‘l

mencatat - Buku
g:?kara ke N Register buku
Buku Register gurglyatan / , m?;?lit register
erlawanan
Induk Bantahan
- ATK

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Media| Meja| Meja Panmud| JS/ " Persyaratan/
prsP| tor | 0 m’ Kasir] crdata| Jsp | PP | Paniteral Hakim|KPN | o e}" gkapan | Waktul Output
8 | Menyusun - Berkas Berkas
kelengkapan perkara perkara
berkas - SKUM 10 | tersusun
perkara - Formulir menit | Peserta
- ATK kelengka
- sampul pannya
berkas
9 | Menetapkan - SIPP Penetapan
Majelis Y |- Berkas 20 | majelis
Ha'fifl'ﬂ_ Sipp C1| perkara menit | Hakim.
melalui - ATK
10 | Menunjuk - Berkas Penunjuk
Panitera < perkara 20 | PPtecatat
Per;glgagtlipp - SIPP menit | kedalam
melalui - ATK SIPP
11 | Menunjuk - berkas Penunjukan [Penunju
Jurusita perkara Jurusita  kan
melalui SIPP - SiPP o0 [|tercatatke Purusita
- ATK menit dalam dapat
SIPP didelega
Lsikan ke,
Panmud
12 Mencatat - Berkas Perkara
penunjukan perkara tercatat
Hakim dan PP - SiPP 10 ke dalam
serta - Register it register
Jurusita/JSP - ATK MeNt | induk dan
ke dalam Buku mg SIPP
Register
13 Menyerahkan - berkas [Tanda terimg
berkas perkara perkara penyerahan
S 10
kepada Majelis lengkap menit berkas
- buku
ekspedisi
14 | Membaca dan v - Berkas Perkara  Waktu
mempelajari perkara 30 siap per
berkas I:I:I - SIPP menit | ditetapkan majelis
- ATK hari sidang |60 menif
15 | Menetapkan ﬁ -Berkas perkara Penetapan
hari sidang -ATK 10 Hari
melalui SIPP -SIPP menit | Sidang
(PHS)
16 | Menerima -Berkas perkara Tanda
berkas perkara -Penetapan Hari 10 terima
dari Majelis v Sidang menit penyerahan
yang telah D -g:g(: ekspedisi berkas
ditetapkan -
17 | Menencatat LI -Buku register Penetapan
penetapan hari L -SIPP ha:rihsidang
sidang -ATK tela
kedalam buku mgnit tercatat
register induk dalng\ buku
register
induk
18 | Menerima -salinan Gugatan Relaas
penetapan v / Perlawanan / panggilan
hari sidang E: Bantahan yang sudahf
dan membuat -penetapan hari 10 siap
relaas sidang menit | dijalankan
panggilan -Buku ekspedisi
kepada para
pihak
19 | Membuat surat v -pgnetapan bari Surat
tugas'unluk D g:ld:;g 10 !ugas't ,
Junssta. ‘ menit | Jurusit
Pengganti Pengganti
20 | Menyampaikan -salinan Gugatan Relaas Disesual
relaas Ih / Perlawanan / panggilan kan
panggilan Bantahan 10 yang telah dengan
kepada para -relaasbplanggilan menit dijalankan [radius
ihak yang belum
P dijalankan
-surat tugas
21 | Menyerahkan Y -Relaas Tanda
relaas panggilan yang terima
panggilan telah dijalankan penyerahan
yang telah -Buku ekspedisi 10' relaas
dijalankan menit
kepada
Panitera
Pengganti

Halaman 3 dari 4



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Media| Meja| Meja Panmu
prop | oaka) Mo 02 iasir ard e Jse | PP | Paniteral Hakim{KPN l:fr[:ﬁ;‘;fa‘:::‘ Waktu| Output
22 | Sidang -berkas perkara Mediator
pertama, upaya -berita acara telah
Perdamaian sidang 15 | ditunjuk
dan menunjuk -SiPP menit
Mediator -ATK
-Daftar Mediator
23 Mediasi -berkas perkara Laporan
-Ruang Mediasi | 30 hari| hasil
Y -SIPP kerja | mediasi
-ATK (paling| berhasil
EF lama) | dari
mediator
24 | Laporan -Kesepakatan Laporan
Mediator Perdamaian kesepakatan
kepada Majelis -Berkas perkara 5 perdamaian
Hakim tentang -ATK menit
Kesepakatan -SIPP
Perdamaian
25 | Hakim v -Laporan Kesepakatan
mempelajari Kesepakatan nerdamaian
Kesepakatan Perdamaian 20 felah diteliti
Perdamaian -Konsep menit joleh Hakim
kesepakatan
perdamaian
26 | Menyusun dan -Konsep putusan| -Putusan
mengucapkan perdamaian telah
putusan -KonsepBA 60 [dibacakan
perdamaian Sidang menit [BA
dan menginput -SIPP telahdibuat
kedalam. SIPP -ATK
27 | Mengeluarkan -Putusan - Materai
biaya materai -Buku Jurnal dan biaya
dan biaya Keuangan redaksi
redaksi putusan| Perkara - Jurnal
-Buku Kas Bantu} 15 ditutup
-Buku Induk menit
keuangan
Perkara Perdatd
-SIPP
-ATK
28 | Mencatat -Putusan Amar
Amar h 4 -ATK Putusan
Putusan D -Register 10 tercatat
kedalam buku -SIPP menit | kedalam
register induk register
29 | Menyerahkan v -gzrke}(sl perkara :’anda
berkas - Checklist erima
perkara untuk kelengkapan 15 penyerahan
diminutasi berkas Menit berkas
-Buku ekspedisi
-Softcopy
Putusan
30 Menginput v -Putusan 30 Amar dan
amar dan | - SIPP Menit |tanggal
tanggal putusan
putusan lengkap
kedalam SIPP
31 Menginput - Pertimbangan | 60 Pertimbang
pertimbangan Hukum Menit [an Hukum
hukum dan e- Tidak ’EEI - Putusan dan
doc kedalam - SIPP e'i:OC
SIPP putusan
lengkap
32 | Meneliti -Berkas perkara Berkas siap [KPN.
kelengkapan -Checklist diminutasi Melapor
berkas yang \‘ va kelengkapan kan
sudah berkas 30 mediasi
diputus dan /‘ -Buku ekspedisi menit yang
diinput - Softcopy berhasil
kedalam putusan ig_eti
) itien
SiP Badilum
33 Menyerahkan -Berkas Perkara -BA
berkas ke yang sudah penyerahan
Panmud Berkekuatan 10 |berkas
Hukum Hukum tetap menit
- Checklist
-Buku ekspedisi
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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 1222/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI o

TGL. EFEKTIF 03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH irektur Jenderal

Peradilan Umum

&R}}SWANTORO

X .2, KARA PERDATA GUGATAN/
NAMA SOP o PEREA N/ BANTAHAN APABILA
IA

AGAL

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

4. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

5. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

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

7. Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan

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

9. 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. 81
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat
tidak akan berjalan dengan baik

Buku Register Induk Perkara Gugatan/perlawanan

Halaman 1 dari 4




- Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs |Media MejaMeja Panmudi JS/ Persyaratan/ Ket.
PTSP| tor | i Illl Kasir perdata| JSP PP |Panitera | Hakim|KPN Perl e¥1 gkapan Waktu Output
1 genetﬁmla Tidak L Berkas Checklist
ugatan oy Gugatan/ ditanda
Perlawanan/ Q Perlawanan/ tangani
Bantahan Bantahan 10 i | oeh
- Surat kuasa men petugas
jika ada PTSP
- Checklist
2 Meneliti Ya | / - Berkas Berkas
Gugatan/ a > Gugatan/ Gugatan /
perlawanan/ Perlawanan/ 20 [|Perlawanan
Bantahan Bantahan it /Bantahan -
- Surat kuasa meni lengkap
jika ada
- Checklist
3 | Menghitung L SK panjar Jumlah
panjar biaya biaya perkara panjar
perkara g . Berkas biaya
Gugatan/ 15 perkara
Perlawanan/ menit | diketahui
Bantahan yang
sudah lengkap
- ATK
4 Memberikan - Lembar Slip
slip setgran perhitungan setoran
panjar biaya panjar biaya panjar
Eerkara yang Cle— f\c.errllzara biar)"(a
arus - perkara
dibayar ke 10 dari Bank
Bank serta menit
menbuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
5 Menerima L Slip Setoran Gugatan/
bukti setoran Panjar Biaya Perlawanan /|
Bank dari Perkara Dari Bantahan
Penggugat Bank elah
dan - Berkas erdaftar dan
membukukan Y Gugatan/ memperoleh
panjar biaya Ej Perlawanan/ homor
perkara ke Bantahan 10 perkara
SIPP dan Yang Sudah menit
mencatat Lengkap
kedalam - SIPP
buku jurnal - Buku Jurnal
keuangan Keuangan
perkara dan Perkara
Kas Bantu - Buku Kas
Bantu
- ATK
6 Memungut - Gugatan/ PNBP
dan y Perlawanan/ disetor
menyetor IJ] Bantahan telah tepat
Penerimaan terdaftar c!!a: waktu
Negara memperole
Bukan Pajak nomor perkara
(PNBP) L Buku ekspedisi 15
penyetoran .
PNBP/Buku | ™Ment
Induk HHK
- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
7 Menginput 2 - gp:i'l:asi SIPP Da't:\
data perkara - Berkas perkara
kedalgm E] perkara, Buku terinput
SIPP dan Register 30 kedalam
Mencatat Gugatan/ menit SIPP dan
perkara ke Perlawanan/ tercatat di
Buku Bantahan buku
Register register
Induk
8 Menyusun - Berkas Berkas
kelengkapan perkara perkara
berkas - SKUM 10 tersusun
perkara L Formulir menit | beserta
- ATK kelengkap
- sampul berkas annya
9 Menetapkan - SIPP Penetapan
Majelis - Berkas 20 majelis
Hakim perkara menit Hakim.
melalui SIPP ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs |Media [Meja|Meja .| Panmud| JS/ . Persyaratan/ Ket.
PTSP| tor | 11 | i | K2SI"| perdata| ysp | PP [Panitera| HakimKPN| g ol i ton | Waktu | Output
10 | Menunjuk | Berkas Penunjukan
Panitera perkara 20 PP tecatat
Perllglg?gt'ip o I-__-L_l‘ - i'll"j(P menit g?gglam
melalui |
11 | Menunjuk | Berkas Penunjukan Penunjukan
Jurusita/JSP perkara JurusitalJSPJS/IISP
melalui SIPP A4 L SIPP 20 [tercatat dapat
'_l I - ATK menit |kedalam didelegasi
SIPP kan ke
Panmud
12 | Mencatat - Berkas Penetapan
penunjukan Cj perkara Majelis
Hakim dan - SIPP Hakim,pen
- Register unjukan
PP serta
; - ATK 15 PP,
Jurusita/JSP menit | JS/SP
ke dalam tercapat
Buku dalam
Register ?:;:ter
13 | Menyerahkan - berkas perkara Tanda terin
berkas lengkap 15 penyerahan;
perkara pada - buku ekspedisi | menit | berkas
Majelis
14 | Membaca - Berkas Perkara
dan perkara siap
mempelajari I_:I L ATK 30 ditetapkan
berkas menit | hari sidang
15 | Menetapkan - Berkas Penetapan
hari sidang Eh perkara 10 Hari
melalui SIPP L g;l;; menit | Sidang
16 | Menerima - Berkas Tanda terima
berkas r— perkara penyerahan
perkara dari | - - Penetapan 15 perkas
Majelis yang Hari Sidang menit
telah - g:g(; ekspedisi
ditetapkan r
17 | Mencatat Y - Buku register Penetapan
penetapan Eb L SIPP sidang telah
hari sidang - ATK 15 tercatat
kedalam menit kedalam
buku register IPP dan
induk Bt(ljkl'.: register]
ndu
18 | Menerima - salinan Relaas
penatapan Gugatan/ panggilan
hari sidang Perlawanan/ yang
dan Bantahan 10 sudah siap
membuat - penetapan hari menit dijalankan
relaas sidang
panggilan - Buku .
kepada para Ekspedisi
prhak Surat
19 | Membuat
surat tugas "1 L penetapan hari tugas
untuk " sidang 10 | jurusita/
Jurusita/Juru - SIPP menit | Jurusita _
sita Pengganti
Pengganti
20 Menygrgnpaikan I salinan Relaas
relaas panggilar] Gugatan/ panggilan
kepada para g« perlawanan 10 yang telah
pihak - relaas menit | dijalankan
panggilan
- surat tugas
21 Menyerahkan - Relaas Tanda terima
Felaas panggila panggilan 10 penyerahan
l;epada F;gniter zg;g nkantelah menit relaas
enggant - Buku ekspedisi
i 2 - Berkas Mediator
22 g;?-(aan,ga perkara telah
upaya ' - Konsep berita ditunjuk
Perdamaian gcl:;:)a sidang 50
dan - ]
menunjuk - ATK menit
mediator

Halaman 3 dari 4




Ket.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas !M
Ptgs |Media Meja|Meja Panmud| JS/ . Persyaratan/
PTSP| tor | I | Il | %2 | cerdata| ysp | PP [Panitera Hakim kPN Per onatapan | Waktu | Output
23 | Mediasi - Berkas perkara Laporan
G + Ruang Mediasi hasil
r-l‘ - SIPP 30 hari | mediasi
- ATK gagal dari
_ mediator
24 | Persidangan . Gugatan Konsep Setelah
- Jawaban BA mediasi
E - Replik Sidang gagal
- Duplik Paling
- Bukti lama 5
- Surat bulan
- Saksi
- PS
- Kesimpulan
25 | Membuat - Berkas perkara BA BA harus
Berita Acara Konsep BA 120 | Sidang elesai
- SIPP it ebelum
L ATK ment idang
berikutnya
26 | Menyusun L Berkas Perkara Konsep
Putusan o LBA 7 hari | Putusan
'$ - ATK
27 | Pembacaan - Konsep 60 Putusan
Putusan Putusan menit telah
n diucapkan
28 | Menginput - Aplikasi SIPP Amar
tanggal dan - Putusan 30 putusan
amar . terpublikasi
Putusan ke menit | P
SIPP
29 | Melaporkan - Putusan Materai dan{ Softcopy
tanggal E‘j - Softcopy biaya berbentuk
Putusan dan putusan 1 hari | redaksi word.
mengambil telah
meterai dikeluarkan
30 | Mencatat - Putusan Tanggal
tanggal dan - Buku Register dan Amar
amar Y L ATK 30 Putusan
putusan ke L menit | tercatat
dalam Buku kedalam
Register buku
register
31 | Mencatat - Aplikasi SIPP Kesesuai
pengeluaran - Buku  Jurnal an data
meterai dan V_I keuangan 15 SIPP
redaksi pada perkara menit dengan
SIPP  dan - ATK Buku
Buku Jurnal Jurnal
Keuangan
32 | Mengunggah - Softcopy File Sebelum
lupload file Putusan Putusan  [(diunggah
putusan 3 - Aplikasi SIPP terunggah |Soft copy
lengkap ke 60 ke SIPP  putusan
SIPP menit harus
dikoreksi
oleh Ketua
Majelis
33 | Menyerahkan Tida EE - Berkas Tanda
berkas perkara terima
perkara untuk - Checklist penyerah
diminutasi kelengkapan 15 an berkas
berkas Menit
- Buku ekspedisi
- softcopy
putusan
34 | Meneliti I Berkas Berkas
kelengkapan perkara yang
berkas yang N\ ! T2 L Checkiist diminutasi
sudah /‘ kelengkapan 30 lengkap
diminutasi berkas menit
dan diinput - Buku
kedalam Ekspedisi
SIPP - softcopy
putusan
35 | Menyerahkan - Berkas - BA
berkas Perkara yang penyerahan
perkara yang (fb sudah 10 berkas
telah BHT Berkekuatan menit
Hukum tetap
- Checklist
- buku ekspedisi
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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 : 1223/DJU/OT.01.3/12/2018

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

e —

DISAHKAN OLEH

W
NAMA SOP Y ,,,
Moo M
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANAT="

1.

2.

Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Nomor 20 tahun 1947 tentang
Peradilan Ulangan.

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
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 Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/HmMO02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

10. 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..'81
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

Ll

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas
banding akan terlambat

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Keuangan Perkara

bt ol

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ket.
Petugas| Meja . Panmud ; Persyaratan/
PTSP | 1 Kasir | JSIJSP | poruae | Panitera | o kapan | Waktu | Output
Menerima L permohonan Berkas
permohonan G - surat kuasa 15 permohonan
upaya  hukum khusus jika ada . | Banding
banding L pemberitahuan menit
_ putusan jika ada
aﬂelmerll(ksa " Berkas Berkas
eiengkapan \ 4 permchonan permohonan
berkas E Tidak _ Banding 15 | banding sudah
permohonan - Checkilist menit | diteliti dan
banding L ATK checklist sudah
diparaf
Meneliti berkas - SIPP Berkas
permphonar_\ - kelngkapan permohonan
banding berikut / Berkas pekara Banding
tenggang waktu Ya . L Checkiist 15 | lengkap
pengajuan '\ kelengkapan menit
berkas yang
sudah diparaf
oleh petugas
Menghitung - SK Penetapan Jumlah Panjar
gesamya panjar E.I Panjar Biaya 5 Biaya Perkara
iaya perkara < L Berkas . | Banding
banding FF permohonan menit diketahui
Banding lengkap
Memberikan Slip L Lembar perkiraan Bukti Setoran
Setoran Panjar Panjar Biaya Panjar Biaya
Biaya Perkara Perkara Perkara
yang harus - Blanko SKUM 5
dibayar ke Bank .
seta menbuat Eﬁ menit
Surat Kuasa
Untuk Membayar
(SKUM)
Menerima bukti L SIPP Biaya perkara
setoran Bank IJj L Bukti Setoran tercatat pada
dari Pembanding Panjar Biaya Aplikasi SIPP
dan Perkara dan Buku
membukukannya - Buku Jurnal 10 Jurnal
ke SIPP dan keuangan Perkara menit Keuangan
Buku Jurnal - Buku Kas Bantu
Keuangan - ATK
Membuat Akta - SIPP Akta
Pemohonan L - Formulir/Template 10 permohonan
banding melalui E_l‘ Tidak akta permohonan | menit | banding
SIPP banding
Meneliti dan - Berkas Akta
memparaf akta Ya | Permohonan 10 permohonan
permohonan '\ Banding menit banding telah
banding - Akta permohonan diparaf
banding
Menandatangani - Akta permohonan Akta
akta 'I_J I banding yang telah 5 permohonan
permohonan diparaf menit | banding
banding - ATK ditandatangani
Mencatat Buku Register
permohonan - SIPP Induk dan
banding dalam D - Buku register Induk permohonan
Buku Register - Buku register 15 bandiqg
Induk serta Buku 3 permphonan menit | Sesuai dengan
Register banding SiPP
Banding - ATK
berdasarkan
data SIPP
Menunjuk t Formulir Penunjukan Dapat
Jurusita/Jurusita Jj Penunjukan Uurusita/ Jurusita gidelega
engganti " Jurusita/Jurusita 20 Penggantidan pikan ke
pengg h .
mefalui SIPP ge';lgganu menit Surat Tugas Panmud
- Sl
- ATK
Kasir P - Surat Tugas Tanda terima
mengeluarkan D‘ - Buku Jurnal biaya panggilan
biaya keuangan perkara
pemberitahuan L SIPP 15.
dan mencatat G - ATK menit
dalam SIPP
serta buku jurnal
keuangan SIPP
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Petugas| Meja Panmud . Persyaratan/
PTSP M Kasir | JS/JSP Perdata | Panitera Perlengkapan Waktu Output
12 | Pemberitahuan - Akta banding Relaas
kepada . - putusan 10 pemberitahuan
Terbanding - Relas menit | banding telah
pemberitahuan dijalankan
13 | Menerima - SIPP Akta
memori banding, - Buku Register penerimaan
memasukkan data Induk memori
penerimaan v - Buku Register banding
memori banding Permohonan
ke SIPP, E] Banding
mencetak akta - ATK 30
penerimaan - Softcopy memori menit
memori banding banding
dari SIPP,
mencatat kedalam
buku register
Induk dan
Banding dari data
SIPP
14 | Mengeluarkan -Surat Tugas Tanda terima
biaya -SIPP biaya
pemberitahuan I -ATK pemberitahuan
dan menginput g — -Relas . 15 menit
dalam SIPP serta pemberitahuan
mencatat dalam memori yang
buku jurnal belum dijalankan
keuangan SIPP
15 | Menyerahkan -Salinan Memori - Salinan Disesuai
Salinan Memori Banding Memori kan
Banding kepada -Relaas Banding dengan
Termohon Pemberitahuan diterima radius
Banding Memori yang Termohon
belum dijalankan [ 30 menit| Banding
-Relas
pemberitahuan
Memori
Banding telah
dijalankan
16 | Menginput tanggal -Aplikasi SIPP Tercatatnya
penyerahan -Relaas tanggal
Men&;ori Banding Ej pemberitahuan Penyerahan
ke SIPP dan penyerahan 10 menit Memori Banding
mencatat dalam memori Banding dalam SIPP dan
Buku Register -Buku Register Regis_ter
Banding g::g;::'l;onan Banding
17 | Menerima -Aplikasi SIPP Akta
Kontra Memori LI -Buku Register Penerimaan
Banding, I I Induk Kontra Memori
memasukkan data -Buku Register Banding
Penerimaan Permphonan
Memori Banding Banding
ke SIPP, .
mencetak Akta 20 menit
Penerimaan
Kontra Memori
Banding dari
SIPP, mencatat
buku register
Induk dan
Bandin _
18 Mengel%arkan -guiat Tugas I;l;ia terima
bi -Relas
p::rﬁgeritahuan '—| pemberitahuan pemberitahuan
dan mencatat kontra memori 10 menit kontrg memori
dalam SIPP serta yang belum Banding
buku jurnal dijalankan
keuangan SIPP g\?;;
hk -Salinan Kontra Relaas Disesuai
" g;?::r:aKostr:a Memori Banding Pemberitahuan |kan
Memori Banding -Relaas Kontra Memori |dengan
kepada Pemberitahuan telah dijalankan | radius
pemohon Kontra Memori
Banding yang belum 10 menit
dijalankan
-ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Petugas| Meja Panmud . Persyaratan/
PTSP " Kasir | JS/JSP Perdata Panitera Perlengkapan Waktu Output
20 | Menginput -SIPP Tercatatnya
tanggal -Relaas tanggal
Penyerahan Pemberitahuan Penyerahan
Salinan Kontra Kontra Memori 5 Sallinan Kontra
Memori Banding Banding menit Memori Banding
ke SIPP dan -ATK
mencatat dalam
Buku Register
Banding
21 | Menyusun dan -Berkas perkara Konsep surat
membuat Surat (bundel A dan pengantar
Pengantar I = bundel B) 20 menit pengiriman
Pengiriman -barcode berkas
berkas Banding -ATK Banding ke
MA
22 | Menandatangani b -Konsep surat Surat pengantar
Sutat. Pengantar If] pengantar pengiriman .
Pengiriman pengiriman berkas | 10 menit| Pe<as I(Bjarrt'dmg
berkas Bgndmg Banding yang sudah
setelah diparaf ditandatangani
Panmud Perdata
23 | Mengunggah -dokumen -Dokumen
dokumen elektronik bundel elektronik
elektronik bundel B bundel B
B dan surat -surat pengantar terupload
pengantar yang yang telah 30 menit| dalam
telah diberikan diberikan tanggal, direktori
tanggal, nomor nomor dan dokumen
dan stempel di stempel elektronik MA
direktori putusan -SIPP -Barcode
24 | Menginput v -Berkas perkara Tanda bukti Paling
tanggal dan (bundel A & pengiriman lambat
nomor Surat E’j bundel B) berkas
Pengantar dan -surat pengantar dikirim_
Mengirim berkas -barcode 30. 65. hari
Banding melalui -ATK menit sejak
barcode dan permoh
Subbag Umum / onan
TU & Keuangan E.r:nq:g
iterima
25 | Mencatat -surat Pengantar Data telah
tanggal dan pengirman berkas terinput di
nomor Surat Banding SIPP dan'
Pengantar di A4 -ATK .| tercatat di
SIPP dan l | -Register 10 menit register
register. -SIPP
26 | Arsip berkas -Dokumen Arsip tersimpan
perkara Banding L elektronik sebagai arsip
di simpan di -Akta-akta 10 menit aktif di
arsip aktif -Memori dan Kepaniteraan
Kontra Memori Perdata
Banding
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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 . 1224/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018
TGL. REVISI -
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DISAHKAN OLEH

Direktur Jenderal

I

+

. A\ _
\\ halswanToRO
V4 IOHONAN PERKARA PERDATA
HaMRaP \“\\9{’; MEMENUHI SYARAT FORMIL

DASAR HUKUM :

4,1,:)71 RS
KUALIFIKAS| PELAKSANAZ 7

1.

2.

10.

11.

12.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR ) /
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
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
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang Perubahan SEMA
No. 14 tahun 2010 tentang Dokumen Elektronik
Sebagai Kelengkapan Permohonan Kasasi/PK

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara Di
Pengadilan Tingkat Pertama Dan Tingkat Kasasi Pada
4 (empat) Lingkungan Peradilan.

Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung
Nomor 026/KMA/SK/I1/2012 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 Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/HmO02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

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. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

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
kasasi akan terlambat.

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Kasasi

Buku Jurnal Keuangan Perkara Perdata

e O3 RD =
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Mejalll | Kasi JS/ Panmud KPN/| Persyaratan/ Ket.
prsp | Meja 83l | JsP | perdata| Paniteral wypn| pertengkapan | Waktu|  Output
1 | Menerima -Berkas perkara Berkas
pendaftaran D 10 | Pemmohonan
Eermqhonan menit | Kasasi
asasi
2 | Memeriksa -Berkas Berkas
gz:ir;gkapan ff Tidak zr;::ihonan E:;r:;honan
pendaftaran -Checklist 15 sudah diteliti
permohonan -ATK menit | dan
kasasi checklist
sudah
diparaf
3 | Meneliti berkas -SIPP Berkas UU MA No.
pendaftaran v / -kelengkapan permohonan |3 Tahun
permohonan al, Berkas pekara Kasasi 2009
kasasi berikut -Cheklist lengkap
tenggang waktu kelengkapan 20
pengajuan. berkas yang .
sudah diparaf oleh menit
petugas
-Relaas
pemberitahuan
putusan banding
4 | Menghitung -SK Penetapan Taksiran
besarnya panjar panjar biaya panjar biaya
ll:laya perkara -Berkas perkara
asasi permohonan 10
Kasasi lengka .
\ 4 -Lembar 98P | menit
E] perkiraan panjar
biaya perkara
-Blanko SKUM
5§ | Memberikan slip -Lembar Slip setoran
setoran panjar perkiraan panjar panjar biaya
biaya perkara E' biaya perkara perkara dan
yang harus j -ATK 5 SKUM
dibayar ke Bank .
serta membuat menit
Surat Kuasa
Untuk Membayar
(SKUM)
5 |Menerima bukti IJ -SIPP Biaya
setoran Bank dari | ' -Bukti setoran perkara
Pemohon Kasasi Bank tergatat
dan -ATK 5 pada
membukukannya menit | Aplikasi
ke SIPP dan Buku SIPP dan
Jurnal Keuangan guku Jurnal
euangan
6 | Membuat Akta -SIPP Akta
Pemohonan ELI -Formulir/Template Pemohonan
Kasasi melalui akta Piennohonan Kasatsik
SIPP Kasas tercetal
-Relaas 15
pemberitahuan menit
Putusan
Banding
-Putusan
-ATK
7 | Menandatangani -Akta Akta
akta IJV Permohonan Permohonan
Permohonan Kasasi yang Kasasi
Kasasi setelah telah diparaf ditandatangan
diparaf oleh -Putusan 5
Panmud Perdata ga?ding. menit
-Relaas
pemberitahuan
Putusan
Banding
-ATK
8 | Mencatat -SIPP Buku iApabila
Permohonan ‘j -Buku register Register permohonan
Kasasi dalam E induk Induk dan tidak
Buku Register -Buku register Permohonan imemenuhi
Induk serta Buku -Permchonan Kasasi |syarat formal
Register Kasasi Kasasi 15 sesuai rr:naka
berdasarkan -ATK menit gela;gan d Lbr::xtkan
data SIPP sterangan
ari Panitera
an
penetapan
KPN

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Potugas Ep— 5 ey Ket.
. u ersyaratan,
PTSP Mejalll | Kasir Perdata Panitera Perl e¥1 gkapan Waktu Output
9 Menupjuk . -Formulir Penunjukan [Dapat
JurusnalJ‘urusna Q Penunjukan JurusitalJuru [didelegasi
pengganti Jj Jurusita/Jurusita 20 | sita kan ke
melalui SIPP = Pengganti menit | Pengganti  [Panmud
-SIPP dan Surat
-ATK Tugas
10 | Mengeluarkan -Surat Tugas Tanda terima
biaya 4 -Relaas biaya Relaas
pemberitahuan I ] Pemberitahuan 10 [Pemberitahuan
dan menginput Kasasi yang .
dalam SIPP serta belum dijalankan | Ment
mencatat dalam
buku jurnal
keuangan
11 | Pemberitahuan -Relas Relaas Disesuaikan
kepada Pemberitahuan 10 |Pemberitahuan| dengan
Termohon menit |Kasasitelah | radius
Kasasi dijalankan
12 | Menerima -Aplikasi SIPP Akta Apabila
Memori Kasasi, -Buku Register Penerimaan permohonan
memasukkan Induk Memori tidak
data penerimaan -Buku Register Kasasi memenubhi
Memori Kasasi Permohonan yarat formal
ke SIPP, Kasasi aka
mencetak Akta 30 ibuatkan
Penerimaan . urat
Memori Kasasi menit keterangan
dari SIPP, dari Panitera
mencatat buku dan
Register Induk penetapan
dan Kasasi KPN
dengan data
SiPP
13 | Mengeluarkan -Surat Tugas Tanda terima
biaya I I— -SIPP biaya
pemberitahuan -ATK pemberitahuan
dan menginput -Relas 15
dalam SIPP pemberitahuan menit
serta mencatat memori yang
dalam buku belum dijalankan
jurnal keuangan
SIPP
14 | Menyerahkan -Salinan Memori - Salinan Disesuaik
Salinan Memori Kasasi Memori an dengan
Kasasi kepada -Relaas Kasasi radius
Termohon Pemberitahuan diterima
Kasasi Memori yang Termohon
belum dijalankan 30 Kasasi
menit | - Relas
pemberitah
uan Memori
Kasasi
telah
dijalankan
15 | Menginput -Aplikasi SIPP Tercatatnya
tanggal J -Relaas tanggal
penyerahan pemberitahuan Penyerahan J
Memori Kasasi penyerahan 10 | Memori Kasa
ke SIPP dan memori kasasi menit | dalam SIPP
mencatat dalam -Buku Register dan Register
Buku Register Permohonan Kasasi
Kasasi Kasasi
16 | Menerima -Aplikasi SIPP Akta
Kontra Memori -Buku Register Penerimaan
Kasasi, Induk Kontra
memasukkan -Buku Register Memori
data Penerimaan Permochonan Kasasi
Memori Kasasi Kasasi
ke SIPP ,
mencetak Akta ﬂl mi?ﬁt
Penerimaan
Kontra Memori
Kasasi dari
SIPP, mencatat
buku register
Induk dan
Kasasi
17 | Mengeluarkan -Surat Tugas Ta_nda )
biaya -Relas terima qlaya
pemberitahuan pemberitahuan pemberitahu
dan mencatat ﬂ_ kontra memori 10 | an kontra
dalam SIPP yang belum menit | memori
serta buku jurnal dijalankan kasasi
keuangan SIPP -ATK
-SIPP

Halaman 3 dari 4



Pelaksana Mutu Baku
N Al
© ktivitas Petugas | ejalll | Kasir JS/ | Panmud| , Persyaratan/ Ket.
PTSP JSP_| Perdata | Panitera Perlengkapan | Waktu|  Output
18 | Menyerahkan -Salinan Kontra Relaas Disesuaikan
Salinan Kontra Memori Kasasi Pemberitahua| dengan
Memori Kasasi -Relaas n Kontra radius
kepada Pemberitahuan 10 | Memoritelah
pemohon kasasi Kontra Memori menit | dijalankan
yang belum
dijalankan
-ATK
19 | Menginput -SIPP Tercatatnya
tanggal -Relaas tanggal
Penyerahan Pemberitahuan Penyerahan
Salinan Kontra Kontra Memori 5 Salinan
Memori Kasasi Kasasi .. | Kontra
ke SIPP dan -ATK menit | Memori
mencatat dalam Kasasi
Buku Register
Kasasi
20 Meny;:sunsdan -Berkas perkara Konsep
membuat Surat (bundel A dan surat
Pengantar E‘ bunde! B) 20 pengantar
Pengiriman -barcode . | pengiriman
berkas kasasi -ATK menit berkas
kasasi ke
MA
21 | Menandatangani v -Konsep surat Surat
Surat Pengantar E] pengantar pengantar
Pengiriman pengiriman 10 |pengiriman
berkas Kasasi berkas Kasasi menit | berkas Kasasi
setelah diparaf yang sudah
Panmud Perdata ditandatangani
22 | Mengunggah -dokumen -Dokumen
dokumen | "L elektronik elektronik
elektronik bundel bundel B bundel B
B dan surat -surat pengantar terupload
pengantar yang yang telah 30 dalam
telah diberikan diberikan menit | direktori
tanggal, nomor tanggal, nomor dokumen
dan stempel di dan stempel elektronik
direktori putusan -SIPP MA
-Barcode
23 | Menginput ~Berkas perkara Tanda bukti [Paling lamba
tanggal dan j (bundel A & pengiriman  perkas
nomor Surat bundel B) dikirim 65
Pengantar dan -surat pengantar 30 hari sejak
Mengirim berkas -barcode menit permqhonan
Kasasi melalui -ATK Kasasi
barcede dan diterima
Subbag Umum /
TU & Keuangan
24 | Mencatat g -surat Pengantar Data telah
tanggal dan pengirman terinput di
nomor Surat berkas Kasasi SIPP dan
Pengantar di L‘ -ATK 10 | tercatat di
SIPP dan I I -Register menit | register
register. -SIPP
25 | Arsip berkas -Dokumen Arsip
perkara kasasi di A 4 elektronik tersimpan
simpan di arsip < ) -Akta-akta 10 |sebagai arsip
aktif -Memori dan menit | aktif di
Kontra Memori Kepaniteraan
Kasasi Perdata
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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 . 1225/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018
TGL. REVISI A

TGL. EFEKTIF : 03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

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

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

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

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

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

6. SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang perubahan SEMA
no. 14 tahun 2010 tentang dokumen elektronik sebagai
kelengkapan permohonan PK/PK

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

8. Bukuldanll tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

10. 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. 81
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

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




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs [ Meja| Kasir [ JS/ | Panmud | Panitera [ Hakim KPN Persyaratan/ Waktu Output Ket.
PTSP| 1l JSP | Perdata Perlengkapan
1 | Menerima ) - Permohonan Berkas
pendaftaran Tidak PK permohonan
permghonan - Memori PK PK telah
PK serta - Checklist 10  |dichecklist
Memori PK - Relas menit
pemberitahuan
putusan PK
_ - Suratkuasa
2 | Meneliti - Permmochonan permohonan
persyaratan dan PK PK lengkap
tenggang waktu - Memori PK
permohonan PK] Ya / - Checklist
P berkas yang 15
telah diparaf menit
- Relas
pemberitahuan
putusan PK
i - Surat kuasa
3 | Menghitung Y - SK Penetapan Taksiran
besarnya Ej panjar biaya Panjar
panjar biaya perkara 10 | Biaya
perkara PK - Berkas menit | Perkara
permohonan
PK lengkap
4 | Memberikan - Lembar Slip
slip setoran Y perkiraan Setoran
panjar biaya Ej panjar biaya panjar
perkara yang perkara biaya
harus dibayar - ATK 5 |perkaradan
ke Bank serta menit [SKUM
menbuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)
5 | Menerima - SIPP Biaya
bukti setoran - Bukti setoran perkara
Bank dari Bank tercatat
Pemohon PK - ATK padaAplik
dan - Buku Jurnal 5 asi SIPP
Menginputke Keuangan it dan Buku
dalam SIPP dan Buku ment | Jurnal
dan mencatat Kas Bantu Keuangan
dalam Buku serta buku
Jurnal kas bantu
Keuangan
6 | Membuat akta \ - SIPP Konsep
permohonan - Bukti setoran 15 Akta
PK dan Akta Bank menit | Permohona
Penerimaan - ATK n PK dan
Memori PK - berkas Akta
perkara PK Penerimaan
Memori PK
7 | Menanda- - Konsep Akta Akta Uika PK
tangani Akta Permohonan Permmohonan gidasar
Penerimaan PK dan Akta 5 PK dan Akta kan
Memori PK Penerimaan menit |Penerimaan pdanya
setelah diparaf Memori PK Memori PK Novum
Panmud - Berkas Perkara yang telah aka
Perdata PK ditanda arus
- ATK tangani ilakukan
enyum
ahan
erlebih
ahulu.
8 | Menginput A - SIPP Data PK ika
dalam SIPP LILI - Buku register terinput ermoho
dan mencatat induk 20 dalam an PK
dalam Buku - Buku register | menit | SIPP dan erdasarlT
Register Induk PK tercatat n
dan Register - ATK dalam ovum
Perkara buku arus
PK register ilakukan
Induk dan penyump
register han
PK
9 |Menunjuk JS/ A - Formulir Penunjukan Papat
JSP PK untuk '-I I Penunjukan Jurusita/ idelega
memberitahukan Jurusita/ Jurusita ikan ke
dan Jurusita 20 Pengganti Panmud
menyerahkan b Pengganti menit dan Surat
memori PK - SIPP Tugas
kepada - ATK
Termohon PK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs | Meja| Kasir | JS/ | Panmud | Panitera | Hakim KPN Persyaratan/ Waktu OCutput Ket.
PTSP| Il JSP | Perdata Perlengkapan
10 | Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda
biaya ? - relaas terima
pemberitahuan pemberitahuan biaya
dan menginput PKyang belum| 10 | relaas
dalam SIPP dijalankan menit | pemberita
serta mencatat huan
dalam buku
jumnal keuangan
SIPP
11 [Memberitahukan - Surat Tugas Relaas Disesu
adanya PK dan Y - Relaas pemberita | aikan
menyerahkan =1 pemberitahuan| 30 | huan PK | dengan
Memori PK I.—l PK yang belum| menit | telah radius
kepada dijalankan dijalankan
Termohon PK
12 | Menginput - Aplikasi SIPP Tanggal
tanggal IJ' - Relaas penyerahan
pemberitahuan _I pemberitahuan Memori PK
adanya PK dan penyerahan terinput
penyerahan Memori PK dalam SIPP
Memori PK ke - BukuRegister | 5, | dandan
SIPP dan Permohonan menit | tercatat
mencatat dalam PK kedalam
Buku Register Register PK
PK
13 | Menerima - Aplikasi SIPP Akta
Kontra Memori I _|' - Buku Penerimaan
PK, Register Kontra
memasukkan Induk Memori PK
data - Buku
penerimaan Register
Memori PK ke Permohonan
SIPP, mencetak PK 30
akta menit
penerimaan
kontra memori
PK dari SIPP,
mencatat buku
register Induk
dan Buku
Register PK
14 | Mengeluarkan - Surat Tugas [Tanda terima
biaya - Relaas biaya
pemberitahuan Pemberitahu Pemberitahu
dan mencatat an Kontra 15 lan Kontra
dalam SIPP Memori yang menit Memori PK
serta buku belum
jurnal keuangan dijalankan
SIPP - ATK
- _SIPP
15 | Menyerahkan - Salinan Relas Disesu
salinan Kontra kontra pemberitahu | aikan
Memori PK "—I memori PK fan kontra dengan
kepada | I - Relas 30 memori telah | radius
pemohon PK pemberitahuan menit dijalankan
kontra memori
yang belum
dijalankan
- ATK
16 | Menginput - SIPP Tanggal
tanggal A - Relaas penyerahan
penyerahan | pemberitahuan salinan
salinan kontra kontra memori 15 kontra
memori PK PK menit memori PK
ke SIPP dan - ATK terinput di
mencatat SIPP dan
dalam Buku tercatat
Register PK diregister
17 [Menyusun dan Berkas perkara Konsep
membuat Surat (bundel A dan surat
Pengantar | I bundel B) 20 pengantar
Pengiriman -barcode menit | PeEngiriman
berkas -ATK berkas PK
Peninjauan ke MA
Kembali
18 |Menandatangani - Konsep surat Surat
Surat Pengantar pengantar penggptar
Pengiriman pengiriman 5 pengiriman
berkas PK berkas PK menit berkas PK
setelah diparaf - Berkas yang sudah
Panmud é perkara ditanda
Perdata tangani

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs | Meja| Kasir | JS/ | Panmud [ Panitera | Hakim KPN Persyaratan/ Waktu Output Ket.
PTSP| 1l JSP | Perdata Perlengkapan
19 | Mengunggah - dokumen -Dokumen
dokumen elektronik elektronik
elektronik bundel B bundel B
bundel B dan - surat terunggah
surat pengantar dalam
pengantar yang telah 30 direktori
yang telah diberikan it dokumen
diberikan tanggal, men elektronik
tanggal, nomor dan MA
nomor dan stempel -Barcode
stempel di - SIPP
direktori
putusan
20 | Menginput - - Berkas Tanda bukti [Paling
tanggal dan perkara pengiriman |lambat
nomor Surat (bundel A & berkas
Pengantar Ej bundel B) dikirim
dan Mengirim - surat 30 65 hari
berkas PK pengantar menit sejak
melalui - barcode permoho
Subbag - ATK nan PK
Umum/TU & diterima
Keuangan
21 | Mencatat A 4 - surat Data telah
tanggal dan I 1 Pengantar terinput di
nomor Surat pengirman 10 SIPP dan
Pengantar di berkas PK menit tercatat di
SIPP dan - ATK register
register . - Register
- _SIPP
22 | Arsip berkas - Dokumen Arsip
perkara PK di elektronik tersimpan
simpan di - Akta-akta 10 sebagai
arsip aktif - Memori dan | menit | arsip aktif di
‘ ) Kontra Kepanitera
Memori PK an Perdata
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MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Jin. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

DASAR HUKUM :

NOMOR SOP : 1226/DJU/OT.01.3/12/2018
TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018
TGL. REVISI o-
TGL. EFEKTIF : 03 Januari 2019
e —
DISAHKAN OLEH /ﬂ; A K Birektur Jenderal
"X, Peradilan Umum
t“' o
D
= —
I @
i
RR{SWANTORO
% ARAN PUTUSAN
9 <
L \f&aﬁm NASIONAL
W e

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 Republik Indonesia Nomor 30 Tahun

1999 tentang Arbitrase dan Alternatif Penyelesaian

Sengketa.

Reglement of Rechtsvordering (RV).

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

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

8. Bukull tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

10. 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

1. 82
2. S1-Hukum

3. D3

4, SMU/Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Sub Bagian Tata Usaha

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

e

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan
pendaftaran Putusan Arbitrase tidak dapat dilaksanakan
dengan baik.

Peralatan komputer dan buku register pendaftaran Putusan Arbitrase

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas star Ket
ta
Petugas Panmud Persyaratan/
PTSP ';:':::t': Perdata Panitera Perlengkapan Waktu Output
1 Menerima Surat ) - Surat permohonan | 15 Surat Tenggang
Pemohonan ‘ ’1- Tidak dan dokumen menit | Permohonan waktu
Pendaftaran kelengkapannya pendaftaran pendaftaran
- Putusan arbitrase sesuai dengan 30 hari
- Surat kuasa checklist sejak
- Checklist diputuskan
oleh BANI
Meneliti berkas - Surat permohonan 30 Surat
permohonan dan dokumen menit | Permohonan
2 pendaftaran Putusan Ya kelengkapannya Pendaftaran
Arbitrase - Putusan Arbitrase Putusan
- Surat kuasa Arbitrase
- Checklist lengkap
- Buku register
pendaftaran
3 | Memungut dan - Surat Permohonan 15 Tanda terima
menyetor Penerimaan Pendaftaran menit | pemungutan
Negara Bukan Pajak Putusan Arbitrase PNBP
(PNBP) lengkap
- Tanda terima
pemungutan
PNBP
4 Menyerahkan tanda Bukti Pembayaran 10 Bukti
bukti pembayaran dan Akta menit | Pembayaran
untuk selanjutnya Pendaftaran dan Akta
dicatat di dalam buku Pendaftaran
register dan
membuatkan Akta
Pendaftaran
Memberikan Nomor Akta
Pendaftaran dan J 1 Akta pendaftaran Pendaftaran
5 membuat akta "1 I Putusar] Artgxtrase 30 ]
dan AslifSalinan menit
endaftaran ;
P Putusan Arbitrase
Akta
Menandatangani Akta pendaftaran
Pendaftaran Putusan - gﬁ?a:%'}::f,?a" telah
Arbitrase Setelah 15 ditandangani
6 Diparaf Panmud Ej Panmud menit
- Salinan Putusan
Arbitrase
Menyerahkan Akta Tanda terima
Pengaftaran dan gtttzs‘:inxf:i;raasne 10 penyerahan
7 Putusan Arbitrase dan asli Putusan menit Akta
tersebut kepada Arbitrase Pendaftaran
Pemohon
. . - Tanda terima dan
Menerima tanda terima o berkas 10
8 Akta Pendaftaran g I I pendaftaran menit
Putusan - Ekspedisi
Berkas
Berkas perkara y Berkas 10 Pendaftaran
9 Pendaftaran Putusan Pendaftaran menit Putusan
Arbitrase diarsipkan Putusan Arbitrase Arbitrase
terarsipkan

Halaman 2 dari 2




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

NOMOR SOP 1227/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF . 03 Januari 2019
DISAHKAN OLEH irektur Jenderal
/‘h Peradilan Umum
s
el
94
b=

WANTORO

ONAN KONSIGNASI

DASAR HUKUM :

1. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009, Tentang
Mahkamah Agung Republik Indonesia;

2. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009,
Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-undang Nomor 49 Tahun 2009, Tentang
Peradilan Umum;

4. Undang Undang Nomor

Tentang

2 Tahun 2012 tentang

Pengadaan Tanah Bagi Pembangunan Untuk
Kepentingan Umum

5. Kitab Undang-Undang Hukum Perdata;

6. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) /

Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

7. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 Tentang
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP);

8. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia,
Nomor 7 Tahun 2015, Tentang Organisasi Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

9. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
3 Tahun 2016, Tentang Tata Cara Pengajuan
Keberatan dan Penitipan Uang Ganti Kerugian ke
Pengadilan Negeri Dalam Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan untuk Kepentingan Umum.

10. Peraturan Presiden Nomor 71 Tahun 2012 Tentang
Penyelenggaraan Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan Untuk Kepentingan Umum

11. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia, Nomor 04 tahun 2008, Tentang Pemungutan
Biaya Perkara;

12. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia, MNomor 06 tahun 2014, Tentang
Permasalahan Delegasi Bantuan Panggilan ;

13. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 012 /KMA/SK/1/2007, Tentang Pedoman Teknis
Administrasi dan Teknis Peradilan Perdata Umum dan
Perdata Khusus ;

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

15. 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. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan terhadap
masyarakat pencari keadilan tidak tercapai

Buku Register Konsignasi
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Ket

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Loket | Kasir [ Mejall | JS/ [ PP |PanmudPanitera|Hakim | KPN | Persyaratan/ | Waktu | Output
PTSP JSP Perlengkapan

1 | Menerima ) - Berkas Berkas
Permohonan ‘ ) Tidak permohonan Permohonan
Konsignasi Konsignasi

sesuai 10
template menit
- ATK
- Checklist

2 | Meneliti - Berkas Berkas
kelengkapan Ya permchonan 30 {permohonan
berkas Konsignasi menit Konsignasi
permohonan - ATK lengkap

-_Checklist

3 | Membuat - Berkas Tersedianya
resume berkas permohonan resume
permghonqn Konsignasi 30 |berkas
Konsignasi I_‘LI - Resume menit

- ATK
-_Checklist

4 Menelaa_h dan - Berkas Pendapat
memberikan permohonan Panitera
pendapat Konsignasi 30
tacep o[ e | Reme | e

__ 5 - _Checklist

5 | Mempelajari - Berkas Pendapat
permohonan Ya permohonan KPN
;(onsignasi , Konsignasi

an resume - Resume 60
pendapat - Pendapat menit
panitera panitera

- ATK
- Checklist

6 | Menghitung - SK Biaya Jumlah Panjar,
panjar biaya I I" Panjar 15 Biaya perkara
perkara perkara menit diketahui

- Berkas
permchonan

7 | Membuat - Lembar Slip Setoran
Surat Kuasa y perhitungan 10 Panjar Biaya
Untuk E] Panjar Biaya | . [Perkara dari
Membayar Perkara Bank
(SKUM)

8 g/llemslaerikan - Lembar Slip Setoran

ip Setoran A perkiraan Panjar Biaya
Panjar Biaya 'Jl l Panjar Biaya Perkara dan
Perkara yang Perkara SKUM
harus dibayar - ATK 20
ke Bank serta it
membuat men
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)

9 | Menerima y - Slip Setoran Memperoleh
bukti setoran Cj Panjar Biaya nomor perkara|
Bank dari Perkara dari 10
Pemohon Bank menit

- Berkas
permohonan
- ATK
10 | Mencatat ke v - Berkas Biaya perkara
dalam Buku I 1 permohonan tercatat pada
Jurnal - Slip Setoran Aplikasi SIPP
Keuangan Panjar Biaya 15 dan Buku
Perkara dari menit Jurnal
Bank Keuangan
- Nomor
perkara
- ATK

11 | Mencatat - Berkas Permohonan
permochonan v permohanan Konsignasi
Konsignasi - Buku dicatat dalam
dalam E]l Register mLiu buku register
Register
Permohonan
Konsignasi

12 | Membuat - Berkas Draft
perintah permohonan 20 penetapan
penetapan y Konsignasi menit Penawaran
Penawaran Ej - ATK pembayaran
pembayaran

Halaman 2 dari 3




13 | Mengoreksi - berkas Draft
dan memparaf Konsignasi Penawaran
draft - Draft 30 |pembayaran
penetapan Penawaran menit |telah diparaf
Penawaran pembayaran
pembayaran
14 | Penandatangan - Berkas Penetapan
Penetapan Konsignasi Penawaran
Penawaran - Draft 5 it pembayaran
pembayaran Penawaran Ment " ltetah ditanda
pembayaran tangani
15 | Penunjukan - Surat tugas Surgat tugas
Js - Penetapan kepada
Penawaran 20 jurusita dan
pembayaran menit dua orang
v yang telah saksi
— :] ditanda tangan
16 | Melakukan - Berkas Berita acara [Disesuai
penawaran - Surat Tugas penawaran  kan
repad: i1 - Penetapan yang ditanda [dengan
ermohon Penawaran 120 [tanganioleh [radius
dengan I —ll pembayaran menit [jurusita dan 2
dibuatkan tunai dan orang saksi
berita acara penitipan serta
termohon
17 | Melaporkan - Relaas Berita acara
l;epgtda \ Ya Pemberitahuan penawaran
tentang. 10 enerimaan
diterima Tidpk menit uang
tidaknya
penawaran
18 | Membuat - Penetapan Relaas Disesuai
pen_etgpan hari sidang panggilan Kan
hari sidang 30 sidang dengan
untuk i Elj menit permohonan fradius
memanggi
pemohon dan
termohon
19 | Penandatangan - Berkas Berita
an Penetapan permchonan acara
hari sidang IJ - Berita acara 15 Konsignasi
untuk | I penawaran Menit ditanda
memanggil dan penitipan tangani
pemohon dan uang yang
termohon akan dititipkan
20 | Pemanggilan VLI - Penepatan Relaas
Pemohon dan I I Hari Sidang 10 Panggilan
Terrmohon - Relaas Menit sudah
Panggilan ditanda
tangani
21 | Persidangan - Pemohonan Penetapan
pemeriksaan - Bukti-bukti 60 Konsignasi
Konsignasi Menit
22 | Pelaksanaan - Berita acara Bukti
penitipan penitipan penitipan ke
Konsignasi C} - uang yang 30 it Bank
sesuai akan dititipkan ment
Penetapan
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MAHKAMAH AGUNG RL.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Jin. Jend. A. Yani Kav. 58 Bypass,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat

NOMOR SOP 1228/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF : 03

ri 2019

DISAHKAN OLEH

e

h\ A /Pirektur Jenderal
/_ B:\dah Reradilan Umum
/

A é, /1

R\Rl SWANTORO

NAMA SOP v m( LERMDHONAN EKSEKUSI RIIL
ey n", A
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR )/ 1. $1

Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

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

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

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

5. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

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

7. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

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

9. 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:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

4, Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat
tidak akan tercapai.

1. Buku Register Induk Perkara Eksekusi

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas Petugas Meja| JS/ |Panmud . Persyaratan/ Ket.

pTsp | Kasirl TPl o0 Ioorata | Panitera | KPN Peﬂe}"gkapan Waktu|  Output

1 Merlier:'tn;a - Berkas permohonan Checklist sudah
pendaftaran C\ Tid eksekusi di paraf
permohonan ak - Surat kuasa jika ada petugas
Eksekusi - Salinan putusan 10

- Pemberitahuan menit
putusan

- Checklist

-ATK

2 | Memeriksa - Berkas permohonan Permchonan
permohonan Ya eksekusi eksekusi
eksekusi - Surat kuasa jika ada lengkap

- Salinan putusan 15
- Pemberitahuan menit
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
-ATK

3 | Membuat LI - Berkas permohonan Resume
resume E eksekusi permohonan
permohonan - Surat kuasa jika ada eksekusi
Eksekusi - Salinan putusan 10

- Pemberitahuan menit
putusan

- Checklist sudah
diparaf petugas

- ATK

4 | Menelaah dan - Berkas Telaah dan
memberikan permohonan pendapat
pendapat eksekusi Panitera
terhadap - Surat kuasa jika
resume ada

- Salinan putusan
h 4 Tidak - Pemberitahuan 60
E}— putusan menit
- Checklist sudah
diparaf petugas
- Resume
permochonan
berkas
- ATK

5 | Mempelajari - Permohonan Pendapat KPN
permohonan Eksekusi
eksekusi, Ya - Berkas perkara
resume dan '< - Resume 60
berkas - Pendapat Panitera | menit
perkara yang - ATK
dimohonkan
Eksekusi

6 | Menghitung - Permohonan Jumlah Panjar
besarnya Il l': Eksekusi Biaya perkara
panjar biaya - Berkas perkara diketahui
eksekusi - Resume 15

- Pendapat Panitera | menit
- SKPenetapan

panjar
- ATK

7 | Membuat - Lembar Slip Setoran
Surat Kuasa | perhitungan Panjar 10 Panjar Biaya
Untuk Biaya Eksekusi menit Eksekusi dari
Membayar - ATK girlljk Ntlian
(SKUM)

8 | Memberikan - Lembar perkiraan Slip Setoran
Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Bjaya
Panjar Biaya EJ Eksekusi Eksekusi dan
Eksekusi yang - ATK SKUM
harus dibayar
ke Bank serta 30
membuat
Surat Kuasa ment
Untuk
Membayar
(SKUM)
kepada
Pemohon

9 | Menerima - Slip Setoran Panjar Panjar Bfaya
bukti setoran Biaya Eksekusi dari Eksekusi
Bank dari ga:;:< terbayar
Pemohon - Berkas

permohonan
- ATK 10
menit
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas | Petugas Meja | JS 7/ |Panmud Persyaratan/ Ket.
PTSP Kasir [} JSP Perdata Panitera | KPN Perlengkapan Waktu| Output
10 | Menginput ke - Berkas permohonan Biaya perkara
dalam SIPP - Slip Setoran Panjar terinput pada
dan mencatat Biaya Perkara dari Banll 15 Aplikasi SIPP
ke dalam Buku - SIPP it dan tercatat
Jurnal L Buku Jurnal Keuangan | ™®™( dalam Buku
Keuangan - ATK Jumal
Keuangan
11 | Menginput ke - Berkas permohonan Permohonan
dalam SIPP v - Buku Register Eksekusi
dan mencatat E] L SIPP terinput dalam
permchonan - Buku Register 30 SIPP dan
Eksekusi Pemmohonan Eksekusi it tercatat dalam
dalam menit ) puku register
Register
Permohonan
Eksekusi
12 | Membuat draft - Berkas permohonan Draft
penetapan Eksekusi penetapan
teguran / + Berkas perkara 30 teguran /
Aanmaning - Resume menit Aanmaning
D - Pendapat Panitera dan
KPN
- ATK
13 | Penandatangan t Berkas permohonan Penetapan Setelah
Penetapan Eksekusi Aanmaning dikoreksi
Aanmaning 'I_j - Berkas perkara dan paraf
- Resume 30 panitera
- Pendapat Panitera dan menit
KPN
- Draft penetapan
Aanmaning
- ATK
14 | Menginput L penetapan Aanmaning Tanggal
tanggal E'—| L SIPP penetapan
penetapan - register 10 Aanmaning
Aanmaning ke - ATK menit terinput dalam
dalam SIPP SIPP dan
dan mencatat tercatat dalam
dalam register register
15 | Penunjukan - Penetapan Aanmaning Jurusita /
Jurusita / |J - SIPP 20 | Jurusita
Jurusita - ATK menit | Pengganti telah
Pengganti ditunjuk
16 | Melakukan LI - Penetapan Relaas
pemanggilan I I - Surat Tugas 10 panggilan
Aanmaning - Relaas panggilan yang menit Aanmaning
belum dilaksanakan yang sudah
dilaksanakan
17 | Melakukan - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmaning I‘Jj - Berkas permohonan Aanmaning
eksekusi
- Putusan 30
- Penetapan Aanmaning |menit
L Relaas panggilan
Aanmaning
- ATK
18 | Pembuatan h 4 L Berkas Perkara BA Aanmaning
| -ll L Berkas permohonan yang telah
Aanmaning eksekusi 30 ditandatangani
L Putusan menit Panitera
- Penetapan Aanmaning
- Konsep BA Aanmaning
- ATK
19 | Penandatangan A - BA Aanmaning yang BA Aanmaning |Apabila
an BA E telah ditandatangani telah dalam
Aanmaning Panitera ditandatangani  ftenggang
Y - ATK KPN dan Paniterawaktu 8
ari
U ermohon
idak
elaksa
5 akan isi
Menit utusan
ecara
ukarela
ilakukan
ksekusi
engoso
gan
ecara
aksa
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Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Loket | Kasir| Meja| JS/ [Panmud| Panitera KPN Persyaratan/ Waktu Output
n JSP Perlengkapan
20 | Membuat draft - Berkas Perkara Draft Sebelum
.penetapan - Berkas permohonan Penetapan ksekusi
pengosongan eksekusi pengosongan pengosongan
setelah ada L Putusan ilakukan
permohonan L Penetapan Aanmaning engecekan
Pemohon \ - Relaas panggilan okasi
karena L| Aanmaning 30
Termohon LI - BA Aanmaning menit
tidak - ATK
memenubhi
Putusan
dalam waktu 8
hari setelah
teguran
21 | Mengoreksi . - Berkas Perkara Draft
dan memberi h 4 + Berkas permohonan Penetapan
paraf pada Ej eksekusi pengosongan
draft L Putusan telah diparaf
penetapan - Penetapan Aanmaning
pengosongan I Relaas panggilan
Aanmaning 20
- BA Aanmaning menit
- Permohonan
pengosongan
t Draft Penetapan
pengosongan
- ATK
22 | Mengoreksi L Berkas Perkara Penetapan
dan - Berkas permohonan pengosongan
menandatang eksekusi telah
ani penetapan - Putusan ditandatangani
pengosongan L Penetapan Aanmaning
I Relaas panggilan
Aanmaning 15
- BA Aanmaning menit
- Permohonan
pengosongan
L Draft Penetapan
pengosongan yang
telah diparaf Panitera
F ATK
23 | Melaksanakan L Penetapan pengosongan |Jika yang
pengosongan pengosongan telah disita berupa
'_‘ L Surat Tugas dilaksanakan |barang tetap
l I L BA Pengosongan yang dan BA (tanah)
belum dilaksanakan pengosongan |segera
300 |telah didaftarkan
menit |ditandatangani| ke BPN
sesuai
dengan
situasi dan
kondisi di
lapangan
24 | Menginput y . Berkas perkara Data
data E] L Berkas permohonan pelaksanaan
pelaksanaan eksekusi eksekusi
eksekusi pada - Berkas pelaksanaan 30 terinput
SIPP dan eksekusi menit | d&lam SIPP
mencatat - BA Pengosongan dan tercatat
dalam register - SIPP dalam
- Buku register register
- ATK
25 | Menyerahkan - Berkas perkara lengkap BA
berkas ke - Buku ekspedisi 15 penyerahan
Panmud ( ’ menit berkas
hukum untuk
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 1 1229/DJU/OT.01.3/12/2018

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

DISAHKAN OLEH Direktur Jenderal

RI'SWANTORO

1 Y
.o MOHONAN EKSEKUSI UNTUK
NAMA SOP \\“’%ﬁa UKAN SESUATU PERBUATAN
W o URJER (T
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKW
1. Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR ) / 1. S1

Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)

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

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

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

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

6. SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang perubahan SEMA
no. 14 tahun 2010 tentang dokumen elektronik sebagai
kelengkapan permohonan PK/PK

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

8. Bukuldanll tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

10. 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

2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

AWM=

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat
tidak akan tercapai.

Buku Register Induk Perkara Eksekusi
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Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
kepada
Pemchon

N Aktivita Pelaksana Mutu Baku
o vitas Ptgs Panmud Pers: Ket
yaratan/ et.
PTSP Kasir | Mejall | JS/JSP Perdata Panitera| KPN Perlengkapan Waktu Output
1 | Menerima - Berkas Checkist
gg:‘r:z:z:naann Tidak permohonan sudah di
) eksekusi paraf petugas
Eksekusi - Surat kuasa jika
ada 10
- Salinan putusan | menit
- Pemberitahuan
putusan
- Checklist
- ATK
2 | Memeriksa - Berkas Pemchonan
2:2:::;““ permohonan eksekusi
Ya eksekusi lengkap
- Surat kuasa jika
ada 30
- Salinan putusan .
- Pemberitahuan menit
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
- ATK
3 | Membuat v - Berkas Resume
resume Ej permohonan permohonan
permohqnan eksekusi eksekusi
Eksekusi - Surat kuasa jika
ada
. 60
- Salinan putusan .
- Pemberitahuan menit
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
- ATK
4 Menelaqh dan - Berkas Telaah dan
mer:jtben{tan permohonan pendapat
pendapa eksekusi Panitera
terhadap - Surat kuasa jika
resume ada
- Salinan putusan
A - Pemberitahuan 60
ﬁ]: Tidak putusan menit
- Checklist sudah
diparaf petugas
- Resume
permohonan
berkas
- ATK
5 | Mempelajari - Pemochonan Pendapat
permohonan Y Eksekusi KPN
eksekusi dan J<> - Berkas perkara 120
berkas - Resume .
perkara yang - Pendapat menit
dimohonkan Panitera
Eksekusi - ATK
6 | Menghitung - Permohonan Jumlah
besamya Il I‘L Eksekusi Panjar Biaya
panjar biaya - Berkas perkara perkara
eksekusi - Resume diketahui
15
- Pendapat .
Panitera menit
- SK Penetapan
panjar
| - ATK
7 | Membuat \ - Lembar Slip Setoran
Surat Kuasa Eﬁ perhitungan Panjar Biaya
Untuk Panjar  Biaya 10 Eksekusi dari
Membayar Eksekusi menit Bank dan
(SKUM) - ATK SKUM
8 | Memberikan - Lembar perkiraan Slip Setoran
Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Biaya
Panjar Biaya Eksekusi Eksekusi dan
Eksekusi yang - ATK SKUM
harus dibayar Ej
ke Bank serta 30
membuat menit
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Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas ml Ket.
2 | Kasir | Mejall | Js7Jsp Panmud | Panitersl kPN ,f:rjzz;'kaa‘::; Waktu |  Output
9 Menprima - Slip Setoran Panjar Biaya
bukti setoran Panjar Biaya Eksekusi
gal‘lk gaﬂ Eksekusi dari 10 terbayar
emohon ) g:::; . menit
permohonan
- ATK
10 | Menginput ke - Berkas Biaya perkara
dalam SIPP permohonan terinput pada
dan mencatat '_l - Slip Setoran Aplikasi SIPP
ke dalam Buku Panjar Biaya dan tercatat
Jurnal Perkara dari 15 |dalam Buku
Keuangan Bank menit |Jurnal
- SIPP Keuangan
- Buku Jurnal
Keuangan
- ATK
11 | Menginput ke - Berkas Permchonan
dalam SIPP y permohonan Eksekusi
dan mencatat ~ L - Buku Register terinput
permohonan el - SIPP 30 dalam SIPP
Eksekusi - Buku Register it dan tercatat
dalam Pemchonan men dalam buku
Register Eksekusi register
Permohonan
Eksekusi
12 | Membuat draft - Berkas Draft
penetapan permohonan penetapan
teguran / Eksekusi teguran /
Aanmaning - Berkas perkara 30 Aanmening
- Resume .
- Pendapat menit
] Panitera dan
KPN
- ATK
13 | Penandatangan - Berkas Penetapan |Setelah
Penetapan permohonan Aanmaning |dikoreksi
Aanmaning Eksekusi dan par31
>D - Berkas perkara panitera
- Resume 30
- Pendapat "
Panitera dan menit
KPN
- Draft penetapan
Aanmaning
- ATK
14 | Menginput - penetapan Tanggal
tanggal Aanmaning penetapan
penetapan & - SIPP Aanmaning
Aanmaning ke - register 10 terinput
dalam SIPP - ATK menit | dalam SIPP
dan mencatat dan tercatat
dalam register dal?m
register
15 | Penunjukan R - Penetapan Jurusita /
Jurusita / 'I_:] Aanmaning 20 Jurusita
Jurusita - SIPP menit Pengganti
Pengganti - ATK ::ﬁtlah' "
unjul
16 | Melakukan - Penetapan Relaas Disesuai
pemanggilan | _I‘L - Surat Tugas panggilan kan
Aanmaning - Relaas 180 |Aanmaning dengan
panggilan yang menit |yang sudah radius
belum dilaksanakan
dilaksanakan
17 | Melakukan - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmanin - Berkas Aanmaning
9 D permohonan
eksekusi
- Putusan 60
- Penetapan menit
Aanmaning
| | - Relaas
panggilan
Aanmaning
- ATK
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Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Loket | Kasir | Mejall | JS/JSP | Panmud | Paniteral KPN Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
18 | Pembuatan - Berkas Perkara BA
BA qu—G - Berkas Aanmaning
Aanmaning permohonan yang telah
eksekusi ditanda
- Putusan 60 tangani
- Penetapan menit | Panitera
Aanmaning
- Konsep BA
Aanmaning
- ATK
19 | Penandatanga - BA Aanmaning BA Apabila
nan BA A yang telah Aanmaning |dalam
Aanmaning Ej ditandatangani telah tenggang
Panitera ditandatang | waktu 8
- ATK ani KPN hari Termo
dan hon tidak
30 Panitera melaksana
Menit kan isi
putusan
secara
sukarela
akan
dilakukan
secara
paksa
20 | Membuat draft - Berkas Perkara Draft
penetapan - Berkas Penetapan
pelaksanaan permohonan pelaksana
putusan untuk eksekusi an
melakukan - Putusan putusan
sesuatu Y - Penetapan untuk
perbuatan ELI Aanmaning melakukan
setelah ada - Relaas sesuatu
permohonan panggilan 60 perbuatan
Pemohon Aanmaning menit
karena - BA Aanmaning
Termohon - ATK
tidak
memenuhi
Putusan
dalam waktu 8
hari setelah
teguran
21 | Mengkoreksi - Berkas Perkara Draft
dan - Berkas Penetapan
membubuhi permohonan pelaksanaan
paraf draft ! eksekusi putusan
penetapan Ej - Putusan untuk
pelaksanaan - Penetapan melakukan
putusan untuk Aanmaning sesuatu
melakukan - Relaas panggilan perbuatan
sesuatu Aanmaning telah diparaf
perbuatan - BA Aanmaning 60
- Pemohonan menit
putusan untuk
melakukan
sesuatu
perbuatan
- Draft Penetapan
putusan untuk
melakukan
sesuatu
perbuatan
- ATK
22 | Mengoreksi - Berkas Perkara Penetapan
dan L - Berkas ksekusi
menandatang Ej permchonan elah ditanda
ani penetapan eksekusi tangani
eksekusi - Putusan
- Penetapan
Aanmaning
- Relaas panggilan
Aanmaning
- BA Aanmaning
- Permohonan 60
pengosongan menit
- Draft Penetapan
pengosongan
yang telah diparaf|
Panitera
- ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Loket | Kasir | Mejall | JS/JSP |Panmud |Panitera | KPN - Persyaratan/ . | Waktu [Output Ket
Perlengkapan
23 | Melaksanakan - Penetapan Pelaksanaan Hika
putusan untuk pelaksanaan putusan untuk termohon
melakukan putusan untuk melakukan  ftidak
sesuatu melakukan esuatu ersedia
pefbuatan sesuaty erbuatan elakukan
perbuatan elah esuatu
- Surat Tugas ilaksanakan perbuatan,
- BA pelaksanaan 120  kdan BA tas
Putusan untuk menit laksanaan permohonan
utusan untuk pemohon
melakukan elakukan  [KPN melaku
sesuatu esuatu kan
perbuatan yang erbuatan  penilaian
belum elah ditanda [Pasal 225
dilaksanakan angani HIR/259
Rbg.
24 | Menerima - Surat rermohonan
permohonan permohonan elah
pemohon beserta dicheklist
untuk menilai lampirannya
perbuatan - BA pelaksanaan
yang harus putusan untuk 15
ditakukan melakukan menit
Termohon 2 sesuatu
dengan I —1 perbuatan telah
sejumlah uang ditandatangani
- Checklist
- ATK
25 | Memeriksa - Berkas perkara - BA Proses
permohonan - Berkas Pemeriksaa gksekusi
pemohon permohonan - Penetapan Hilanjutkan
untuk menilai v pemohon untuk penilaian engan
perbuatan D menilai perbuatan sejumiah engacu
yang harus yang harus uang ada SOP
dilakukan dilakukan embayara
Termohon termohon dengan| 120 sejumlah
dengan sejumlah uang menit an, yang
sejumlah uang - BA Pelaksanaan imulai
dengan Putusan untuk engan sita
mendengar melakukan ksekusi
Pemohon, sesuatu
Termohon dan perbuatan
ahli jika - SIPP
diperlukan - ATK
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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 1230/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI ] =

TGL. EFEKTIF : 03

ari 2019

DISAHKAN OLEH

A Rbl ektur Jenderal

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

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

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

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

5. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

6. SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang perubahan SEMA
Nomor 14 Tahun 2010 tentang dokumen elektronik
sebagai kelengkapan permohonan PK/PK.

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor

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

Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Administrasi Peradilan

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

10. 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

1. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

PWON

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat
tidak akan tercapai.

Buku Register Induk Perkara Eksekusi
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Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Ptgs Kasir | Mejall [ JS/JSP | Panmud| Panitera] KPN Persyaratan/ Waktu Output
PTSP Perdata Perlengkapan
1 | Menerima - Berkas Checklist
pendaftaran C\ Tidak permohonan sudah di
permohonan Eksekusi paraf petugas
Eksekusi - Surat kuasa jika
ada 10
- Salinan putusan menit
- Pemberitahuan
putusan
- Checklist
- ATK
2 | Memeriksa - Berkas Permmchonan
permohonan Ya ~/> permohonan Eksekusi
eksekusi TN Eksekusi lengkap
- Surat kuasa jika
ada 30
- Salinan putusan menit
- Pemberitahuan
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
- ATK
3 | Membuat v - Berkas Resume
resume Ej permohonan permohonan
permohonan Eksekusi Eksekusi
Eksekusi - Surat kuasa jika
ada!a 60
- Salinan putusan .
- Pemberitahuan menit
putusan
- Checkilist sudah
diparaf petugas
4 | Menelaah dan - Berkas Telaah dan
memberikan permohonan pendapat
pendapat Eksekusi Panitera
terhadap - Surat kuasa jika
resume ‘k- ada
Tidak - Salinan putusan
i | - Pemberitahuan 60
putusan menit
- Checkiist sudah
diparaf petugas
- Resume
permohonan
berkas
- ATK
5 | Mempelsjari - Permmohonan Pendapat
permohonan Ya Eksekusi KPN
eksekusi dan - Berkas perkara 120
berkas - Resume menit
perkara yang - Pendapat
dimohonkan Panitera
Eksekusi - ATK
6 | Menghitung - Permohonan Jumlah
besarnya II I‘L Eksekusi Panjar Biaya
panjar biaya - Berkas perkara perkara
eksekusi - Resume 15 diketahui
- Pendapat .
Panitera menit
- SK Penetapan
panjar
- ATK
7 | Membuat y - Lembar Slip Setoran
Surat Kuasa 6] perhitungan 10 Panjar Biaya
Untuk Panjar Biaya menit Eksekusi dari
Membayar Eksekusi Bank dan
(SKUM) - ATK SKUM
8 | Memberikan - Lembar Slip Setoran
Slip Setoran 2 perkiraan Panjar Panjar Biaya
Panjar Biaya Ej Biaya Eksekusi Eksekusi dan
Eksekusi yang - ATK SKUM
harus dibayar
ke Bank serta 30
membuat Surat menit
Kuasa Untuk
Membayar
{(SKUM)
kepada
Pemohon
9 | Menerima - Slip Setoran Panjar Biaya
bukti setoran Panjar Biaya Eksekusi
Bank dari Eksekusi dari 10 terbayar
Pemohon g:nrkkas menit
permohonan
- ATK
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10 | Menginput - Berkas Biaya perkara
kedalam SIPP permohonan terinput pada
dan mencatat - Slip Setoran Aplikasi SIPP
kedalam Buku Panjar Biaya dan tercatat
Jurnal Perkara dari 1§ | dalam Buku
Keuangan Bank menit | Jurnal
- SIPP Keuangan
- Buku Jurnal
Keuangan
- ATK
11 | Menginput - Berkas Permohonan
kedalam SIPP v permohonan Eksekusi
dan mencatat E:l - Buku Register terinput
permohonan - SIPP 30 dalam SIPP
Eksgkusi dalam - Buku Register menit | dan tercatat
Register Permohonan dalam buku
E:nn'?hqnan Eksekusi register
sekusi
12 | Membuat draft f - Berkas Draft
penetapan permohonan penetapan
teguran / Eksekusi teguran /
Aanmaning - Berkas perkara g | Aanmaning
- Resume .
- Pendapat menit
Panitera dan
KPN
- ATK
13 | Penandatangan - Berkas Penetapan Setelah
Penetapan permohonan Aanmaning  |dikoreksi
Aanmaning Eksekusi dan paraf
- Berkasperkara panitera
I_‘ - Resume 30
l - Pendapat .
Panitera dan menit
KPN
- Draft penetapan
Aanmaning
- ATK
14 | Menginput - Penetapan Tanggal
tanggal ﬂ Aanmaning penetapan
penetapan - SIPP 10 Aanmaning
Aanmaning - register ., | terinput dalam
kedalam SIPP - ATK menit | SIPP dan
dan mencatat tercatat dalam
dalam register register
15 | Penunjukan - Penetapan Jurusita /
Jurusita / Aanmaning 20 Jurusita
Jurusita - SIPP menit | Pengganti
Pengganti - ATK telah ditunjuk
16 | Melakukan V_I - Penetapan Relaas Disesuai
pemanggilan I I - Surat Tugas 180 panggilan kan
Aanmaning - Relaas panggilan menit Aanmaning |dengan
yang belum yang sudah  |radius
dilaksanakan dilaksanakan
17 | Melakukan - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmaning IJj - Berkas Aanmaning
permohonan
Eksekusi
- Putusan 60
- Penetapan menit
Aanmaning
- Relaas panggilan
Aanmaning
- ATK
18 | Pembuatan - Berkas Perkara BA
BA - Berkas Aanmaning
Aanmaning permohonan yang telah
Eksekusi ditanda
- Putusan 60 tangani
- Penetapan menit | Panitera
Aanmaning
- Konsep BA
Aanmaning
- ATK
19 | Penandatanga - BA Aanmaning BA Apabila
nan BA \ yang telah Aanmaning ?ea':;[:an
] ditandatangani telah ]
Aanmaning Ej Panitera o ditandatanga [wakiu 8
- ATK ni KPN dan ":':?mohon
Panitera idak J
30 melaksan,
Menit kan isi
putusan
secara
sukarela
akan
| l dilakukan
sita
Eksekusi
Halaman 3 dari 5
Konsep Harga - Berkas perkara Konsep Harga
Limit Eksekusi harga limit limit di
- BA Sita Eksekusi dasarkan
- |li’elnetapan pada
. elang
] e " NJOP
menit Harga
Pasar
(yang
' dinilai
oleh




10 |Menginput - Berkas Biaya perkara
kedalam SIPP permohonan terinput pada
dan mencatat - Slip Setoran Aplikasi SIPP
kedalam Buku Panjar Biaya dan tercatat
Jurnal Perkara dari 15 dalam Buku
Keuangan Bank menit | Jurnal
- SIPP Keuangan
- Buku Jurnal
Keuangan
- ATK
11 {Menginput - Berkas Permohonan
kedalam SIPP permohonan Eksekusi
dan mencatat E‘j - Buku Register terinput
permchonan - SIPP 30 dalam SIPP
Eksekusi dalam - Buku Register menit | dan tercatat
Register Permohonan dalam buku
Permohonan Eksekusi register
Eksekusi
12 | Membuat draft - Berkas Draft
penetapan permohonan penetapan
teguran / Eksekusi teguran /
Aanmaning - Berkas perkara 30 Aanmaning
- Resume menit
- Pendapat
Panitera dan
KPN
- ATK
13 | Penandatangan - Berkas Penetapan Setelah
Penetapan permohonan Aanmaning  |dikoreksi
Aanmaning Eksekusi dan paraf
- Berkasperkara panitera
I_w - Resume 30
I - Pendapat .
Panitera dan menit
KPN
- Draft penetapan
Aanmaning
- ATK
14 | Menginput - Penetapan Tanggal
tanggal i‘ Aanmaning penetapan
penetapan - SIPP 10 Aanmaning
Aanmaning - register menit terinput dalam
kedalam SIPP - ATK SIPP dan
dan mencatat tercatat dalam
dalam register register
16 | Penunjukan — - Penetapan Jurusita /
Jurusita / |_] Aanmaning 20 Jurusita
Jurusita - SIPP menit | Pengganti
Pengganti - ATK telah ditunjuk
16 | Melakukan y - Penetapan Relaas Disesuai
pemanggilan I —II - Surat Tugas 180 panggilan kan
Aanmaning - Relaas panggilan menit Aanmaning |dengan
yang belum yang sudah  [radius
dilaksanakan dilaksanakan
17 | Melakukan - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmaning IJj - Berkas Aanmaning
permohonan
Eksekusi
- Putusan 60
- Penetapan menit
Aanmaning
- Relaas panggilan
Aanmaning
- ATK
18 | Pembuatan A 4 - Berkas Perkara BA
BA | —II - Berkas Aanmaning
Aanmaning permohonan yang telah
Eksekusi ditanda
- Putusan 60 tangani
- Penetapan menit | Panitera
Aanmaning
- Konsep BA
Aanmaning
- ATK
19 | Penandatanga - BA Aanmaning BA Apabila
nan BA yang telah Aanmaning  |[dalam
Aanmaning 3 ditandatangani telah tenggang
E Panitera ditandatanga [Waktu8
- ATK niKPNdan  [har
Panitera Termohon
tidak
30 melaksang
Menit kan isi
putusan
secara
sukarela
akan
Ej dilakukan
sita
Eksekusi
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20 | Membuat draft - Berkas Perkara Draft Jika
penetapan Sita - Berkas Penetapan belum
Eksekusi permohonan Sita Eksekusi |ada Sita
setelah ada Eksekusi Jaminan
permohonan - Putusan atau
Pemohon - Penetapan 60 terhadap
karena Aanmaning menit eksekusi
Termohon tidak - Relaas panggitan hak
memenuhi Aanmaning Jaminan
Putusan dalam - BA Aanmaning
waktu 8 hari - ATK
setelah teguran

21 | Memeriksa - Berkas Perkara Draft
dan - Berkas Penetapan
Membubuhi permohonan Sita Eksekusi
paraf draft . eksekusi telah diparaf
penetapan C] - Putusan
Sita Eksekusi - Penetapan

Aanmaning 60
- Relaas panggilan menit
Aanmaning
- BA Aanmaning
- Permohonan Sita
Eksekusi
- Draft Penetapan
Sita Eksekusi
- ATK

22 | Mengoreksi - Berkas Perkara Penetapan Sita
dan - Berkas Eksekusi telah
menandatang permohonan ditandatangani
ani penetapan Eksekusi
sita eksekusi - Putusan 60

- Penetapan menit
Aanmaning

- Relaas panggilan
Aanmaning

- BA Aanmaning

- ATK

23 | Melaksanakan - Penetapan Sita Sita Eksekusi |Jika yang

Sita Eksekusi Eksekusi telah disita
- Surat Tugas dilaksanakan |berupa
- BA Sita Eksekusi dan BA Sita  |barang
yang belum 8 Eksekusi telah |tetap
dilaksanakan jam ditandatangani |(tanah)
segera
didaftar
kan ke
BPN

24 | Membuat draft - Berkas Draft
Penetapan E' permohonan Penetapan
Lelang j Eksekusi lelang

- Berkas perkara 60
- Resume nit
Pendapat Panitera| ™®
dan KPN
- BA Sita Eksekusi
- ATK
25 [Memeriksa dan - Berkas Perkara Penetapan
Menandatangani Eksekusi lelang
Penetapan - BA Sita Eksekusi 30
Lelang - Draft Penetapan | menit
lelang
- ATK
26 Menginput - Penetapan lelang Penetapan
penetapan lelang - SIPP lelang telah
kedalam SIPP - Register 16 diinput dalam
dan mencatat - ATK menit | SIPP dan
dalam register dicatat dalam
register

27 | Membuat - Berkas perkara Konsep Harga
Konsep Harga Eksekusi harga limit limit di
Limit - BA Sita Eksekusi dasarkan

- Penetapan pada
Lelang NJOP
>|_I I - ATK 30 dan
menit Harga
Pasar
(yang
dinilai
oleh
apraiser)

28 | Meneliti - Berkas perkara Konsep
Konsep Harga Eksekusi harga limit
Limit - BA Sita Eksekusi diparaf

- Penetapan 30
Lelang menit
- NJOP, hasil
taksiran appraiser
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29 |Menandatangani - Berkas perkara Harga limitdi |Harga
Harga Limit Eksekusi tetapkan limit yang
- BA Sita Eksekusi ditetap
- Penetapan kan dari
Lelang 15 nilai
- NJOP, hasil menit NJOP
taksiran appraiser dan
- Konsep harga Harga
limit yang telah Pasar
diparaf dibagi 2
- ATK (dua)
30 | Pengiriman - Salinan putusan / Terkirim
berkas Lelang salinan sertifikat berkas lelang
dan v hak tanggungan dan
permintaan I - Penetapan dan permintaan
jadwal lelang BA Aanmaning jadwal lelang
kekantor - Penetapan dan ke KPKNL
KPKNL BA Sita Eksekusi 120
- Tanda bukti hak f
jik aada menit
- Penetapan harga
limit
- Surat keterangan
Panitera jika tidak
ada tanda bukti
hak
31 | Pengumuman - Surat kabar Terbit 2 kali
Jadwal Lelang - Papan pengumuman |pengumu
dimedia pengumuman disurat kabar |man
massa A 4 Pengadilan selama
L] v
I benda
30 hari tetap dan
benda
bergerak
6 hari 1
kali
pengumu
man
32 | Pelaksanaan - Daftar hadir Risalah
Lelang dan v peserta lelang Lelang
risalah lelang - Daftar hadir
| petugas KPKLN
- Penetapan lelang| 120
- Penetapan Harga| menit
limit
- Bukti
pengumuman
- ATK
33 | Penyerahan - bukti transfer Tandat erima
Hasil Lelang lelang dari /BA
Kepada h KPKLN 60 " penyerahan
Pemohon I_I I - Draft BA menit | ang
Lelang penyerahan uang
34 | Menerima - Berkas perkara Tanda terima
berkas - Berkas penerimaan
permohonan permohonan berkas
Eksekusi yang eksekusi
telah h 4 - Berkas
dilaksanakan r _I pelaksanaan 15
Eksekusi menit
- BA penyerahan
hasil lelang
- Risalah lelang
- Buku Ekspedisi
- ATK
35 | Menginput - Berkas perkara Data
data A 4 - Berkas pelaksanaan
pelaksanaan E:I permohonan Eksekusi
Eksekusi pada Eksekusi terinput
SIPP dan - Berkas dalam SIPP
mencatat pelaksanaan 30 dan tercatat
dalam register eksekusi menit dalam
- BA penyerahan register
hasil lelang
- Risalah lelang
- SIPP
- Buku register
- ATK
36 | Menyerahkan - Berkas perkara BA penyerahan
berkas ke \ 4 lBenlgélka;l:a< i 15 berkas
Panmud - Buku ekspedisi .
hukum untuk (D menit
diarsipkan
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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 : 1231/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018
TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF : 03 Januari 2019

DISAHKAN OLEH

2.

10.

1.

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

Undang-Undang Nomor 20 tahun 1947 tentang
Peradilan Ulangan.

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

PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor 026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

Buku 1l 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 Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/Hm02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

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..

\@ﬁ [GABUTAN PERMOHONAN
NAMA SOP N N‘Qf RDATA
ERADY
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSAM
1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang | 1. S2
Kekuasaan Kehakiman. 2. 81

3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

11
2

SOP Kepaniteraan Perdata
SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

PON =

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Keuangan Perkara

il e

Halaman 1 dari 2




Pelaksanaan Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Panmud P tan / Ket.
mu ersyaratan
PTSP Staf Perdata Panitera Perlengkapan Waktu Output
1 Menerima dan memeriksa - Buku Register Diterimanya
permohonan pencabutan idak . Berkas Perkara permohanan
banding L ATK 5 pencabutan
- Komputer Menit | banding dari
- Surat pemohon
permohonan
2 Meneliti persyaratan - Permohonan Persyaratan
permohonan pencabutan Ya - Surat kuasa jika 15 permohonan
banding ada Menit pencabutan
- SIPP banding
lengkap
3 Membuat konsep akta - Akta Banding Konsep Akta
pencabutan pernyataan ‘ - ATK pencabutan
banding - permohonan 10 pernyataan
pencabutan Menit | banding
banding
lengkap
4 Koreksi dan paraf akta L Akta Banding Konsep Akta
pencabutan pernyataan - ATK pencabutan
banding - Konsep Akta 5 pernyataan
pencabutan Menit | banding sudah
pernyataan diparaf
banding
5 Penandatanganan akta Konsep Akta Akta
pencabutan pernyataan |1 pencabutan pencabutan
banding bersama pemohon | — pernyataan 5 pernyataan
banding sudah Menit | banding yang
diparaf sudah
ditandatangani
6 Mengirim akta pernyataan + Buku ekspedisi Tanda bukti Jika berkas
pencabutan permohonan - ATK pengiriman perkara belum
banding ke Pengaditan _||' - Akta pencabutan dikirim ke PT.
Tinggi melalui kantor pos pernyataan 30 akta
banding yang Menit pencabutan
sudah banding tidak
ditandatangani perlu dikirim.
7 Menginput pencabutan - Akta pencabutan Data terinput
pernyataan banding \ pernyataan kedalam SIPP
kedalam SIPP dan banding 10 dan tercatat
Mencatat dalam Register I - SIPP Menit | kedalam
- Register register
- ATK
8 Mengarsipkan akta Akta Arsip tersimpan
pernyataan pencabutan pencabutan
permochonan banding >< ) pernyataan 10
banding Menit
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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 : 1232/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018

TGL. REVISI T =

TGL. EFEKTIF : 03 Januari 2019
e

DISAHKAN OLEH

——

5%S0p PENGCABUTAN PERMOHONAN
RIS SOF \"*'KAsAﬁ-éERDATA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSAh:":'?f

1.

2.

9.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
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
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang Perubahan SEMA
No. 14 tahun 2010 tentang Dokumen Elektronik Sebagai
Kelengkapan Permohonan Kasasi/PK

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara Di
Pengadilan Tingkat Pertama Dan Tingkat Kasasi Pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

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

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

11.

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/HMO02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

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. 81
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

SIPP

PN

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pencabutan
permohonan banding akan terlambat

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Keuangan Perkara

-

Halaman 1 dari 2




Pelaksanaan Mutu Baku
No Aktivitas Staf Ket.
Panitera
Petugas . Persyaratan /
Muda Panitera Wi (o]
PTSP Perdata Perlengkapan aktu utput
1 Menerima dan . Tidak Buku Register Diterimannya
memeriksa permohonan Y Berkas Perkara permohonan
pencabutan kasasi ATK 5 pencabutan
Komputer Menit | kasasi dari
Surat pemchon
permohonan
2 Meneliti persyaratan - Permohonan Persyaratan
permohonan pencabutan Ya / > - Surat kuasa jika 30 permohonan
kasasi ada . | pencabutan
- SIPP Menit kasasi lengkap
3 Membuat konsep akta P L Akta Kasasi Konsep Akta
Eencaputan pernyataan E_j‘ F ATK h 10 pencal:;utan
asasi - permohonan pernyataan
pencabutan Menit kasasi
kasasi lengkap
4 Koreksi dan paraf akta - Akta Kasasi Konsep Akta
Fova P ] e its | o | Do
pencabutan kasasi sudah
pernyataan kasasi diparaf
5 Penandatanganan akta Konsep Akta Akta pencabutan
Rasasibersama o L | poreotuter S | Kasasiyang
Pemohon kasasi sudah sudah
diparaf ditandatangani
6 Mengirim akta + Buku ekspedisi Tanda bukti Jika berkas
pernyataan pencabutan F ATK pengiriman perkara
permohonan kasasi ke | |' - Akta pencabutan belum dikirim
MA pernyataan 10 ke MA. akta
kasasi yang Menit pencabutan
sudah kasasi tidak
ditandatangani perlu dikirim.
7 Menginput pencabutan - Akta pencabutan Data terinput
pemyataan kasasi pernyataan kedalam SIPP
kedalam SIPP dan E_l kasasi 10 dan tercatat
Mencatat dalam Register - SIPP Menit kedalam register
- Register
- ATK
8 Mengarsipkan akta Akta pencabutan Arsip tersimpan
pernyataan pencabutan db pernyataan 10_
permohonan kasasi kasasi Menit

Halaman 2 dari 2




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

NOMOR SOP : 1233/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018

TGL. REVISI Do-

TGL. EFEKTIF ] i
/03;%[ 2019

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

2.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR ) /
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
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
Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang perubahan SEMA
no. 14 tahun 2010 tentang dokumen elektronik sebagai
kelengkapan permohonan PK/PK

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

Buku | dan 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.

10. 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. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer
4. SIPP

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pencabutan
permohonan banding akan terlambat

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Keuangan Perkara

N =

Halaman 1 dari 2




Pelaksanaan Mutu Baku
Staf
No Aktivitas Petugas Panmud Persyaratan / Ket.
PTSP Perdata | Panitera Perle)t,lgkapan Waktu Output
1 | Menerima dan Tidak Buku Register Diterimannya
memeriksa permohonan J Berkas Perkara permohonan
pencabutan Peninjauan ATK 10 pencabutan
Kembali Komputer Menit | Peninjauan
Surat permohonan Kembali dari
pemchon
2 Meneliti persyaratan Y / - Permohonan Persyaratan
permohonan pencabutan al - Surat kuasa jika ada 30 permohonan
Peninjauan Kembali '\ - SIPP Menit | Pencabutan
eni Peninjauan
Kembali lengkap
3 Membuat konsep akta - Akta Peninjauan Konsep Akta
pencabutan Peninjauan Kembali pencabutan
Kembali F| - ATK 10 Peninjauan
- permohonan Menit Kembali
pencabutan
Peninjauan Kembali
lengkap
4 Koreksi dan paraf akta - Akta Peninjauan Konsep Akta
pencabutan Peninjauan Kembali pencabutan
Kembali —_ 1] - ATK 10 | Peninjauan
- Konsep Akta Menit | Kembali sudah
pencabutan diparaf
Peninjauan Kembali
5 Penandatanganan akta Konsep Akta Akta pencabutan
pencabutan Peninjauan pencabutan 10 Peninjauan
Kembali bersama Eh Peninjauan Menit Kembali yang
pemohon Kembali sudah sudah
diparaf ditandatangani
6 Mengirim akta - Buku ekspedisi Tanda bukti Jika berkas
pencabutan permohonan - ATK pengiriman perkara
Peninjauan Kembali ke E—I - Akta pencabutan belum
MA S Peninjauan Kembali dikirim ke
yang sudah 30 MA. akta
ditandatangani Menit pencabutan
peninjauan
kembali
tidak perlu
dikirim.
7 Menginput pernyataan - Akta pencabutan Data terinput
pencabutan Peninjauan Ll Peninjauan Kembali 10 kedalam SIPP
Kembali kedalam SIPP - SIPP Menit dan tercatat
dan Mencatat dalam - Register kedalam register
Register - ATK
8 Mengarsipkan akta Akta pencabutan Arsip tersimpan
pencabutan permohonan ( fi) Peninjauan 10.
Peninjauan Kembali Kembali Menit

Halaman 2 dari 2




NOMOR SOP : 1234/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN | : 12 Desember 2018

TGL. REVISI Pow

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

MAHKAMAH AGUNG R.I.
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum

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

Py SWANTORO

X ONAN PEMBATALAN
NAMA SOP N TERH PUTUSAN BADAN
SE
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 Tentang | 1. S2
Kekuasaan Kehakiman. 2. $1

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 Tentang | 3. SMU Sederajat
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 Republik Indonesia Nomor 30 Tahun

1999 Tentang Arbitrase dan Alternatif Penyelesaian

Sengketa.

Reglement of Rechtsvordering (RV).

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

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

8. Buku Il Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

10. 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.

@ o

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

1. SOP Kepaniteraan Perdata 3. Printer

PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi

jangka waktu penyelesaian perkara Buku Register Induk Perkara Gugatan

Halaman 1 dari 5




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Petugas [ Meja| Meja [ Kasir [Panmud JS7/ | PP |Paniterd Hakim| KPN Persyaratan/ | Waktu | Output
PTSP [} m Perdata| JSP Perlengkapan|
1 Menerima i - Berkas Checklist |Pendaftar
Pemohonan  |(™ )¢ Tidak Permohonan ditanda |[an
Keberatan r’ Keberatan tangani  |keberatan
Terhadap Terhadap oleh dapat
Putusan Putusan petugas |diterima
Badan Badan 10 PTSP paling Iamﬁ
Arbitrase Arbitrase ) 30 hari
- Putusan menit sejak
Badan putusan
Arbitrase Badan
- Surat kuasa Arbitrase
jika ada didaftarkan
- Checklist ke PN
2 | Meneliti [ Berkas Berkas
Permohonan Permohonan Permchon
Keberatan va |/ > Keberatan an
Terhadap \ Terhadap Keberatan
Putusan Putusan Terhadap
Badan Badan 30 Putusan
Arbitrase Arbitrase menit Badan
L Putusan Arbitrase
Badan lengkap
Arbitrase
- Surat kuasa
jika ada
+ Checklist
3 Menghitung - SK Biaya Jumiah
panjar biaya \ J Panjar Panjar
perkara Ej perkara Biaya
L Berkas perkara
Pemohonan diketahui
Keberatan 15
Terhadap .
Putusan menit
BADAN
ARBITRASE
yang sudah
lengkap
- ATK
4 Memberikan [ Lembar Slip
Slip Setoran perhitungan Setoran
Panjar Biaya Panjar Biaya Panjar
: G N
arus dibayar [
ke Bank sgrta E] menit | dari Bank
menbuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
SKUM
5 &denerir)na t Slip Setoran Permohon
bukti setoran Cj Panjar Biaya an
Bank dari Perkara Dari Keberatan
Penggugat Bank Terhadap
dan L Berkas Putusan
membukukan Permohonan Badan
panjar biaya Keberatan Arbitrase
perkara ke Terhadap telah
SIPP dan Putusan terdaftar
mencatat Badan dan
kedalam buku Arbitrase mempero
jurnal Yang Sudah leh nomor
keuangan é-le';lgkap perkara
erkara dan L
&as Bantu 2 ?(uku Jurnal
euangan
Perkara 5
- Buku Kas menit
Bantu
- ATK
O

Halaman 2 dari 5



Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Petugaj Meja| Mej R j 1S/ J
a eja anmu . Persyaratan/
PTSP| 1 n Kasir| porda Jsp | PP |Panitera Hakim| KPN Perlengkapan Waktu | Output
6 Memungut - Permohonan Tanda
dan menyetor Keberatan terima
Penerimaan Terhadap penyetoran
Negara Bukan Putusan
Pajak (PNBP) Badan
Arbitrase tela
terdaftar dan
memperoleh
nomor
perkara 15
- Buku menit
ekspedisi
penyetoran
PNBP/Buku
Induk HHK
L Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
7 | Menginput L Aplikasi Data
data perkara Ej slepP perkara
kedalam SIPP L Berkas terinput
dan mencatat perkara,Buku dan
perkara ke Register 15 tercatat
Buku Register Permohonan menit di SIPP
Induk Keberatan dan buku
Terhadap register
Putusan
Badan
Arbitrase
8 Menyusun - SIPP Berkas
kelengkapan - Berkas perkara
berkas | | perkara tersusun
perkara - SKUM 10 beserta
- Formulir menit. | kelengka
- ATK pannya
- Sampul
berkas
9 Menetapkan L SIPP Penetapan
Majelis Hakim I I - Berkas 20 majelis
melalui SIPP p(:_rlléara menit | Hakim.
- A
10 | Menunjuk L Berkas Penunjukan
Panitera < perkara 20 |PP tecatat
Pengganti — L SIPP menit |kedalam
|glg' SIPP ATK SIPP
melalui -
11 | Menunjuk - berkas Penunjukan| Bisa
Jurusita ¥ perkara 20 Jurusita didelegasi
i - .. |tercatat kan ke
melalul SIPP I_L_I - ilrlf menit kedalam Panmud
SIPP Perdata
12 | Mencatat - Berkas Perkara
tanggal dan perkara tercatat
nomor - SIPP ke dalam
penetapan L Register _register
Majelis Hakim, | Ir - ATK 10. induk
Penunjukan PP menit
dan JS/JSP
kedalam
register Induk
perkara perdata
13 | Menyerahkan - berkas Tapda
berkas | | rerk:ra 5 teemm:rahan
e P i Rl
ajelis -
) ekspedisi
14 | Membaca dan L Berkas Berkas
mempelajari perkara 30 telah
berkas - i!ll_:’: menit | dipelajari
15 | Menetapkan I—‘ - I;zﬁ::a 10 zt:'r\iempa"
hari sidan: ) :
melalui SI%P Lj : i_l:_”{ menit | Sidang
16 | Menerima i - E:r[::fa g:;g:
::::::fa dari !—-I - Penetapan 10 penyerahan
ieli i Si . |berkas
Majelis yang gﬁ;;lusldang menit
Lei:grapkan | . | ekspedisi
- SIPP

Halaman 3 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Meja | Mej al us /
eja eja anmu . Persyaratan/
PTSP i i Kasir Perdata | JSP PP Panitera| Hakim| KPN P erlgn gkapan Waktu |Output
17 | Mencatat L Buku register Penetapan
peqe(apan D - SIPP hari sidang
hari sidang L ATK telah
kedalam buku 5 |tercatatke
register induk Ew r: menit |dalam SIPP|
dan Buku
register
- induk
18 | Menerima -salinan Relaas
penetapan Permohonan panggilan
hari sidang Keberatan yang sudah
dan membuat Terhadap siap
relaas Putusan dijalankan
panggilan Badan 10
kgtlpa'(da para Arbitrase menit
pihai -penetapan
hari sidang
-Buku
Ekspedisi
19 [Membuat surat - penetapan Surat tugas
tugas untuk '4' hari sidang 10 [Jurusita/
.|l)urusitaIJurusita 1] . SIPP menit |Jurusita
engganti Pengganti
20 | Menyampaikan - salinan Relaas
relaas. Permohonan panggilan
panggilan Keberatan yang telah
kehpe:(da para Terhadap dijalankan
pihal Putusan
Badan 10
Arbitrase menit
- relaas
panggilan
yang belum
dijalankan
- surat tugas
21 Menyerahkan - Relaas Tanda
relaas g panggilan terima
panggilan yang telah 5 penyerahan
kepada dijalankan menit [relaas
Panitera - Buku
Pengganti ekspedisi
22 | Sidang L berkas BA
pertama, perkara persidang
; - Konsep BA an
ﬁj persidangan 30
- berita acara menit
sidang
- SIPP
+ ATK
23 | Persidangan v L Permohonan 30 Konsep
keberatan hari BA
L | - Jawaban (Setel | Sidang
L Bukti Surat ah
L Saksi didaft
- Kesimpulan arkan)
25 | Membuat - Konsep BA BA BA harus
Berita Acara - S!II?: 120 Sidang seLesIai
L A g sebelum
- berkas menit sidang
perkara berikutnya
26 | Menyusun I‘j - BA. Konsep Paling
Putusan b - SIPP Putusan lama 7
L ATK 7 hari hari
- berkas
perkara
27 | Pembacaan v L Konsep 60 ftlxttij‘san
Putusan . elal
Putusan Ej - A'Il'JK menit diucapkan
28 | Menginput - Aplikasi SIPP Amar
tanggal dan 'Jh L Putusan 30 [|putusan
amar Putusan menit |terpublikasi
ke SIPP
29 | Melaporkan \ 4 - Putusan Materai dan| Softcopy
tanggal | I Softcopy 15 biaya berbentuk
Putusan dan putusan menit redaksi word.
mengambil telah
meterai dikeluarkan
30 | Mencatat ¥ - Putusan Data
tanggal dan - Aplikasi SIPP 30 tercatat
amar putusan - 2%((0 Register| menit l;egalam
ke dalam - UKU
Buku Register register

Halaman 4 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Petugas | Meja Panmud| JS / al Persyaratan/
PTSP Meja Il m Kasir Perdata | JSP PP |Paniteral Hakim| KPN Perlengkapan Waktu | Output
31 Mengintp;xt dan ? L Aplikasi Kesesuai
mencata SIPP an data
pengeluaran - Buku Jurnal SIPP
metera.i dan bl I keuangan m1esnit dengan
redaksi pada perkara Buku
SIPP dan Buku - ATK Jurnal
Jurnal Keuangan
32 |Mengunggah/ - Softcopy File Softcopy
upload file » ] Putusan Putusan putusan
putusan lengkap - Aplikasi SIPP| 60 terunggah | dikoreksi
ke SIPP menit | ke SIPP | oleh
Ketua
Majelis
33 |Menyerahkan - Berkas Tanda
berkas perkara perkara terima
untuk diminutasi - Checklist penyerahan
ﬁj kelengkapan 15 perkas
berkas Menit
- Buku
Ekspedisi
- softcopy
putusan
34 |Meneliti - Berkas Berkas
kelengkapan perkara yang
berkas yang rh - Checklist diminutasi
sudah diputus — kelengkapan 3o ['engkap
dan diinput berkas menit
kedalam SIPP - Buku
Ekspedisi
L softcopy
putusan
35 [|Menyerahkan - Berkas -BA
berkas perkara Perkara yang penyerahan
i:ngat::t:‘dBHT dVD g‘::::kuatan 10 bertks
Hukum Hukum tetap | menit
- Checklist
- buku
ekspedisi

Halaman 5 dari 5




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

NOMOR SOP 1235/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI Do-

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

%, /HERRI SWANTORO

@7/,,%%5%@“@90NAN PENITIPAN GANTI

2, AN

NAMA SO \ZKERUGIAN PENGADAAN TANAH BAGI
u

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009, Tentang | 1. S1
Mahkamah Agung Republik Indonesia; 2. SMU Sederajat
2. Undang-undang Nomor 48 tahun 2009, Tentang
Kekuasaan Kehakiman;
3. Undang-undang Nomor 49 tahun 2009, Tentang
Peradilan Umum;
4. Kitab Undang-Undang Hukum Perdata
5. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) [
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
6. Undang Undang Nomor 2 Tahun 2012 tentang
Pengadaan Tanah Bagi Pembangunan Untuk
Kepentingan Umum
7. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun 2016
Tentang Tata Cara Pengajuan Keberatan dan Penitipan
GantiKerugian ke PN Dalam Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan untuk Kepentingan Umum
8. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 Tentang
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP);
9. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia, Nomor
7 Tahun 2015, Tentang Organisasi Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;
10. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia, Nomor 04 tahun 2008, Tentang Pemungutan
Biaya Perkara;
11. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia, Nomor 06 tahun 2014, Tentang
Permasalahan Delegasi Bantuan Panggilan ;
12. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 012 /KMA/SK/11/2007, Tentang Pedoman Teknis
Administrasi dan Teknis Peradilan Perdata Umum dan
Perdata Khusus ;
13. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan ;
14. 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.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
1. SOP Kepaniteraan Perdata 2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat
tidak akan tercapai.

Buku Register Penitipan Ganti Kerugian Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan Untuk Kepentingan Umum

Halaman 1 dari5
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
'5‘1’.';% Kasir Mﬁja jgé PP |Panmud| PaniteralHakim KPN : :r:zﬁagr:ﬂ‘ Waktu Output
1 | Menerima - Berkas Berkas Permoho
Permohonan ( ) Tidak permohonan nan
Penitipan Penitipan Ganti
Ganti Kerugian
Kerugian Pengadaan Tanah 10
Pengadaan Bagi Pembangunan it
Tanah Bagi Untuk Kepentingan men
Pembangunan Umum
Untuk - ATK
Kepentingan - Checklist
Umum
2 | Meneliti v [ Berkas permohonan Berkas
kelengkapan a =/ Penitipan Ganti permchonan
berkas Kerugian Pengadaan Penitipan Ganti
permohonan Tanah Bagi Kerugian
Pembangunan Untu 30 Pengadaan
Kepentingan Umum menit | Tanah Bagi
-ATK Pemba ngunan
- Checklist Untuk Kepenti
ngan Umum
lengkap
3 | Membuat - Berkas permohonan Tersedianya
resumeberkas Penitipan Ganti resume berkas
permohonan Kerugian permohonan
Penitipan Pengadaan Tanah
Ganti ‘L| Bagi Pembangunan
Kerugian | | Untuk Kepentingan 60
Pengadaan Umum menit
Tanah Bagi - Resume
Pembangunan - ATK
Untuk - Checklist
Kepentingan
Umum
4 | Menelaah dan [ - Berkas permohonan Pendapat
memberikan » Penitipan Ganti Panitera
pendapat Kerugian
terhadap Pengadaan Tanah
resume Bagi Pembangunan 60
Untuk Kepentingan menit
Umum
-Resume
-ATK
- Checklist
5 | Mempelajari - Berkas permohonan Pendapat KPN
permohonan Penitipan Ganti dan disposisi
Penitipan Kerugian kepada Panitera
Ganti Pengadaan Tanah
Kerugian Bagi Pembangunan
Pengadaan Untuk Kepentingan
Tanah Bagi Umum 60
Pembangunan -Resume menit
Untuk - Pendapat panitera
Kepentingan -ATK
Umum dan - Checklist
resume serta
pendapat
Panitera
6 | Menghitung - SK Biaya Panjar Jumiah Panjar [Setelah
panjar biaya < perkara Biaya perkara disposisi
perkara -Berkas 186 diketahui tindak
permohonan menit anjut
- Disposisi dari
Panitera
7 | Membuat P -Lembar 10 Slip Setoran
Surat Kuasa perhitungan Panjar | menit Panjar Biaya
Untuk ; Biaya Perkara Perkara dari
Membayar \ Bank
(SKUM) E5
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas j Ket.
Iﬁgl;e; Kasir Mﬁja jg'i PP |Panmud| PaniterajHakim KPN : ;:Z!r,\agf;;:{n Waktu Output
Memberikan - Lembar perkiraan Slip Setoran
Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Biaya
Panjar Biaya Perkara Perkara dan
Perkara yang - ATK SKUM
harus dibayar 20
ke Bank serta i
membuat menit
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
Menerima Y - Slip Setoran Panjar Memperoleh
bukti setoran E Biaya Perkara dari nomor perkara
Bank dari Bank 10
Pemohon -Berkas .
melalui PTSP permohonan menit
-ATK
Mencatat ke ,L‘ - Berkas Biaya perkara
dalam Buku permohonan tercatat pada
Jurnal - Slip Setoran Panjar 15 Buku Jurnal
Keuangan giayka Perkara dari menit Keuangan
an|
- Nomor perkara
- ATK
Mencatat - Berkas Permohonan
permohonan permohonan Penitipan Ganti
Penitipan \ - Buku Register Kerugian
Ganti - ATK Pengadaan
Kerugian Tanah Bagi
Pengadaan Pembangunan
Tanah Bagi Untuk
Pembangunan Eepenti:‘gan
Untuk mum dicatat
Kepentingan dalam buku
Umum dalam 15  fegister
Register menit
Pemohonan
Penitipan
Ganti
Kerugian
Pengadaan
Tanah Bagi
Pembangunan
Untuk
Kepentingan
Umum
Membuat [ Berkas pemohonan Draft penetapan
penetapan ,L| Penitipan Ganti Penawaran
Penawaran Kerugian Pengadaan 30 pembayaran
pembayaran Tanah Bagi menit tunai dan
tunai Pembangunan Untuk penitipan
Kepentingan Umum
L ATK
Mengoreksi Cberkas Penitipan Gan Draft penetapan
dan memparaf ‘Ll Kerugian Pengadaan Penawaran
draft Tanah Bagi pembayaran tunai
penetapan Pembangunan Untuk 30 Han penitipan tela
Penawaran Kepentingan Umum menit diparaf
pembayaran - graft penetapan
tunai enawaran
pembayaran tunai
- ATK
Penandatangan [ Berkas Penitipan Penetapan
Penetapan Y Ganti Kerugian Penawaran
Penawaran Pengadaan Tanzh embayaran tunai
pembayaran Bagi Pembangunan elah _
tunai lLJJntuk Kepentingan ditandatangani
mum
| Draft penatapan
Penawaran
pembayaran tunai 30
A yang telah diparaf menit
L ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
:;Sl’.ge; Kasir Mﬁja ::g,; PP |Panmud| Panitera|Hakim | KPN : :r::xag:(aat;ra'; Waktu Output
15 | Penunjukan - Surat tugas Surat tugas
Js L Penetapan kepada jurusita
Penawaran dan dua orang
pemba);a:;an tunai mze?lit saksi
yang telal
ditandatangani
- ATK
16 | Melakukan - Berkas permohonan Berita acara Disesu.
penawaran - Surat Tugas penawaran yang kan
kepada L Penetapan ditandatangani [dengan
termohon Penawaran oleh jurusita dan fadius
dengan A 4 pembayaran tunai 2 orang saksi
dibuatkan E] - ATK 120 | serta termohon
berita acara - Berita acara menit
penawaran yang
belum ditandatangani
oleh jurusita dan 2
orang saksi serta
termohon
17 | Pemberitahuan - Berita acara Hasil Dalam
kepada KPN y penawaran yang penawaran al
melalui | ditandatangani oleh 30 telah dilaporan [penaw:
Panitera jurusitadan2orang | -, | kepada KPN.
saksi serta Termohon itolak
L ATK ihat
Pasal 2
18 | Penetapan - Berkas permohonan Penetapan hari KPN
hari sidang ;enitipan l;'Santi g sidang isa
erugian Pengadaan ende
Tanah Bagi 15 asikal
Pembangunan Untuk menit epada
¥ Kepentingan Umum akim
I I L Berita acara
penawaran
- ATK
19 | Panggilan L Relas panggilan yang 10 Relas panggilan [Disesu
kepada para | belum dijalankan .| yang telah an
pihak - L ATK menit | dijalankan engar
adius
20 | Persidangan A 4 - Berkas permohonan Konsep Berita PDidam’
II | Penitipan Ganti acara sidang gi
Kerugian aniter
Pengadaan Tanah 60 tau
Bagi Pembangunan | menit ang
Untuk Kepentingan itunju
Umum
- ATK
21 | Pembuatan - Berkas permohonan Berita acara
berita acara A 4 Penitipan Ganti sidang
persidangan Kerugian
LJ Pengadaan Tanah 60
Bagi Pembangunan | menit
Untuk Kepentingan
Umum
L ATK
22 | Pembacaan - Berkas perkara penetapan
penetapan lengkap dan penggsahan
pengesahan A Konsep penetapan penitipan/
penitipan/ [ I - ATK Penitipan Ganti
Penitipan Kerugian
Ganti 60 Pengadaan
Kerugian menit Tanah Bagi
Pengadaan Pembangunan
Tanah Bagi Untuk
Pembangunan Kepentingan
Untuk Umum
Kepentingan
Umum
23 | Penerimaan - Berkas Berita acara
uang (bukti ' permchonan penerimaan
transfer uang - Berita acara uang Ganti
ke rekening penawaran ‘ gerugi:n
anitera y - uang yang akan engadaan
P ) Ej dititipkan 15 [ Tanah Bagi
- ATK Menit | pembangunan
Untuk
Ej Kepentingan
Umum
ditandatangani
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
ll;c;_l;ept Kasir, Mﬁ’a jg; PP | Panmud| PaniteralHakim | KPN lﬁﬁﬁ;’:ﬁ:ﬁ Waktu Output
24 | Pelaksanaan - Berita acara Berita acara BA.
penitipan/ penawaran penyimpanan Ditanda
Ganti - uang yang akan penitipan uang  [tangani
Kerugian dititipkan Ganti Kerugian  lolch
Pengadaan - Berita acara Pengadaan Panitera
Tanah Bagi penerimaan uang Tanah Bagi pemo J
Pembangunan Ganti Kerugian 60 Pembangunan |hon d:
Untuk Pengadaan Tanah | menit Untuk 2 orang
Kepentingan Bagi Kepentingan saksi
Umum jika Pembangunan Umum
penawaran Untuk Kepentingan
ditolak Umum
ditandatangani
- ATK
25 | Penyampaian - Relas Disesuai]
salinan BA h 4 pemberitahuan Relaas an
penyimpanan l I penetapan yang pemberitahuan  [dengan
penitipan uang belum dijalankan 10  penetapan radius
ganti kerugian - ATK menit
kepada
Pemohon dan
Termohon
26 | Mencatat - Putusan Data tercatat
tanggal dan | - Buku Register kedalam buku
gmar | S| - ATK 10 register
enetapan, tg .
pelaksanaan menit
penitipan ke
Buku Register
27 | Mencatat - Buku Jurnal Pengeluaran
pengeluaran h 4 keuangan biaya Penitipan
meterai  dan | | perkara Ganti Kerugian
redaksi pada - ATK Pengadaan
Buku  Jurnal 15 Tanah Bagi
Keuangan menit l.P’re1;t‘1‘laang|.|nan
Kepentingan
Umum tercatat
dalam Buku
Jurnal
28 | Menyerahkan - Berkas perkara Tanda terima
berkas LI - Checklist penyerahan berkd
perkara untuk kelengkapan 15
diminutasi berkas Menit
- Buku Ekspedisi
- softcopy putusan
- ATK
29 | Menginput - Putusan 30 Amar dan
amar dan H - SiPP Menit |tanggal putusan
tanggal | I lengkap
putusan
kedalam SIPP
30 | Menginput A 4 - Pertimbangan 60 Pertimbangan
pertimbangan | —ll Hukum Menit | Hukum dan
hukum dan e- — Putusan e-doc putusan
doc kedalam - SIPP lengkap
SIPP
31 | Mengchecklist - Berkas perkara Berkas yang
kelengkapan - Checklist diminutasi
berkas yang kelengkapan 30 lengkap
sudah dan . berkas menit
dicatat 5 - Buku Ekspedisi
kedalam E - softcopy putusan
register
32 | Menyerahkan - Berkas Perkara -BA penyerahan
berkas yang sudah berkas
perkarayang C‘b Berkekuatan 10
telah BHT ke Hukum tetap menit
Panmud - Checklist
Hukum - buku ekspedisi
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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

1236/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN

12 Desember 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF
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NAMA SOP

PUTUSAN BPSK

Ne2, ety %WANTORO
2,58 #/HUKUM KEBERATAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1,

2

10.

11.

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg);
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman.

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

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

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1999 tentang
Perlindungan Konsumen

Perma Nomor 01 Tahun 2006 tentang Tata Cara
Pengajuan Keberatan terhadapa Putusan Badan
Penyelesaian Sengketa Konsumen;

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan

Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/11/2012 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/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

tentang

1. 82
2. 1
3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi
jangka waktu penyelesaian perkara.

Buku Register Induk Perkara Gugatan
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Pelaksana Mutu Baku
No| Aktivitas  I5oiigas] Meja il | Meja | Kasir [Panmud JS7 | PP Pariterd Hakim] KPN | Persyaratan/| Wakiu | Output Ket.
PTSP ] perdata| JSP Perlengkapan

1 | Menerima -Berkas Checklist | Perma 01
Permohonan |(™ ¢ Tidak Permohenan ditanda | Tahun 2006
Keberatan Keberatan tangani Pasal 5§ ayat
Terhadap Terhadap oleh 3
Putusan Putusan petugas
BPSK dalam BPSK PTSP
rangkap 6 -Putusan

BPSK 10
-Bukdi menit
Pendaftaran
(deponir)
Putusan
BPSK di
Kepaniteraan
-Surat kuasa
jika ada
- Chechlist

2 | Meneliti -Berkas Berkas
Pemochonan Ya Permohonan Permohon
Keberatan Keberatan an
Terhadap Terhadap Keberatan
Putusan Putusan 20 Terhadap
BPSK BPSK menit Putusan

-Putusan BPSK
BPSK lengkap
-Surat kuasa

jika ada
- Chechlist

3 | Menghitung -SK Biaya Jumlah
panjar biaya Panjar Panjar
perkara perkara Biaya

-Berkas perkara
Permohonan diketahui
Keberatan 15
Terhadap menit
Putusan
BPSK yang
sudah
lengkap

-ATK

4 | Memberikan -Lembar Slip
Slip Setoran perhitungan Setoran
Panjar Biaya Panjar Biaya Panjar
Perkara yang Perkara Biaya
harus dibayar A -ATK 5 Perkara
ke Bank serta Ej menit dari
menbuat Bank
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)

5 | Menerima -Slip Setoran 5 |Permohon |Dalam hal
bukti setoran A Panjar Biaya | menit (an keberatan
Bank dari E Perkara Dari Keberatan |diajukan
Pemohon dan Bank Terhadap |konsumen &
membukukan -Berkas Putusan pelaku usaha
panjar biaya Permohonan BPSK telah|terhadap
perkara ke Keberatan terdaftar | putusan BPSK
SIPP dan Terhadap dan yang sama
mencatat Putusan mempero |maka perkara
kedalam buku BPSK Yang leh nomor | harus didaftar
jurnal Sudah perkara  |dengan nomor
keuangan Lengkap perkara yang
perkara dan -SIPP sama
Kas Bantu -Buku Jurnal

Keuangan
\ Perkara
Ej -Buku Kas
Bantu
-ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas _ . Ket
Petugas| Mejall | Meja | Kasir [Panmud JS/ [ PP |Paniterd Hakim| KPN | Persyaratan/| Waktu | Output ’
PTSP L] Perdata| JSP Perlengkapan
6 | Memungut -Permohonan Tanda
dan Keberatan terima
menyetor Terhadap penyetoran
Penenmaan Putusan
Negara BPSK telah
Bukan Pajak terdaftar dan
(PNBP) memperoleh
nomor
perkara 5
-Buku .
Ekspedisi | MM
penyetoran
PNBP/Buku
Induk HHK
-Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
-Buku Kag
Bantu
7 | Menginput -Aplikasi SIPP Data
data perkara -Berkas perkara
kedalam perkara, Buku tercatat
SIPP dan Register 15 di SIPP
Mencatat Permohonan menit dan buku
perkara ke 2 Keberatan register
Buku Terhadap
Register Ej Putusan
Induk BPSK
8 |Menyusun -SIPP Berkas
kelengkapan -Berkas perkara
berkas perkara perkara tersusun
-SKUM 10 beserta
-Formulir menit | kelengka
-ATK pannya
-sampul
berkas
9 | Menetapkan -SIPP Penetapan
Majelis -Berkas 20 majelis
Hakim A perkara menit [Hakim.
melalui SIPP -ATK
10| Menunjuk -Berkas Penunjukan
Panitera perkara 20 |PP tecatat
Pengganti -SIPP menit |kedalam
melalui SIPP -ATK SIPP
11| Menunjuk -berkas Penunjukan| Bisa
Jurusita perkara 20 Jurusita didelegasi
melalui SIPP -SIPP menit tercatat kan ke
-ATK kedalam Panmud
SIPP Perdata
12 |Mencatat -Berkas Perkara
tanggal dan perkara tercatat ke
nomor -SIPP dalam
penetapan 4 -Register register
Majelis Hakim, I:j -ATK 10 [mduk
Penunjukan PP menit
dan JS/JSP
kedalam
register Induk
perkara
perdata
13| Menyerahkan EL‘ -berkas Tanda
berkas perkara 15 terima
perkara pada lengkap menit penyerahan
Majelis -buku berkas
ekspedisi
14| Membaca Ej -Berkas Berkas
dan perkara 60 |[telah
mempelajari -SIPP menit |dipelajari
berkas -ATK
15| Menetapkan v -Berkas Penetgpan
hari sidang '_l :| perkara 40 |Hari Sidang
melalui SIPP i!ll_’: menit
16| Menerima -Berkas Tanda
berkas perkara terima
perkara dari -Penetapan penyerahan
Majelis yang Y Hari Sidang berkas
telah '_l | -Buku 15
ditetapkan ekspedisi menit
-SIPP
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| Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas |Petugas| yjayy | Mol | kasir (Panfudl S | PP Panitera Hakim| KPN e eapan| Waktu | Output Ket.
17} Mencatat -Buku Penetapan
penetapan register hari sidang
hari sidang -SIPP telah
kedalam -ATK g [tercatat
buku register . |kedalam
induk mentt |S1pp dan
Buku
register
induk
18 Menerima -salinan Relaas
penetapan Permohonan panggilan
hari sidang Keberatan yang sudah
dan Terhadap siap
m?mbuat v Putusan 40 [|distankan
relaas —1 Badan .
panggilan 1 Aritrase | ™Menit
kepada para -penetapan
pihak hari sidang
-Buku
Ekspedisi
19 Membuat skurat " -penetapan Surat
tugas untu ﬁ hari sidang tugas
urusitafJurusit -SIPP 0 [Murusitar
Pengganti T Jurusita
Pengganti
20 | Menyampaikan -salinan Relaas
relaas Permohonan panggilan
panggilan Keberatan yang telah
kepada para L Terhadap dijalankan
pihak j Putusan
E Badan 10
Arbitrase menit
-relaas
panggilan
yang belum
dijalankan
-surat tugas
21 [Menyerahkan ¢ -Relaas Tanda
relaas panggilan g panggilan terima
kepada Paniterg yang telah 5 |penyerahan
Pengganti dijalankan menit |relaas
-Buku
ekspedisi
22 | Sidang -berkas BA
pertama, perkara persidang
-Konsep BA an
persidangan 30
ﬁh -berita acara | menit
sidang
-SIPP
-ATK
23 | Persidangan \ -Pemohonan Konsep BA
; keberatan Sidang
-Jawaban
-Bukti 2
-Surat
-Saksi
-Kesimpulan
25 | Membuat -Konsep BA BA Sidang | BA harus
Berita Acara ;S\I1I_=|§ 120 seLeslai
- . sebelum
-berkas menit sidang
perkara berikutnya
26 | Menyusun " -BA. Konsep Paling lama
Putusan -SIPP Putusan 3 hari
Ej -ATK 2 hari
-berkas
perkara
27 | Pembacaan " -Konsep 30 :’!;tlrl‘sa"
Putusan C _'I:;J_t:san menit d%uacapkan
28 | Menginput -Aplikasi SIPP Amar
tanggal dan A -Putusan 120 putust;al(\k .
amar 1 menit [terPublikast
Putusan ke
SIPP
29 | Melaporkan -Putusan Materai dan| Softcopy
tanggal -Softcopy biaya berbentuk
Putusan dan putusan {eldzll‘ksi word.
ﬂZ?e%gTb" 10, deikev‘aluaman
:\5 menit
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Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas ot igas| Mejail | Meja | Kasir [Panmud JS7 | PP |Paniterd Hakim| KPN | Persyaratan/| Waktu | Output Ket.
PTSP ]| Perdata| JSP Perlengkapan
30 | Mencatat -Putusan Data
tanggal dan -Aplikasi SIPP tercatat
amar -Buku 15 |kedalam
putusan ke Register menit [buku
dalam Buku -ATK register
Register
31 | Menginput \ -Aplikasi SIPP Kesesuaian
dan EL_-I -Buku Jurnal data SIPP
mencatat keuangan dengan
pengeluaran perkara 10 Buku Jurnal
meterai dan -ATK .
redaksi pada menit
SIPP dan
Buku Jurnal
Keuangan
32 | Mengunggah - Softcopy File Softcopy
lupload file w1 Putusan Putusan | putusan
putusan -Aplikasi SIPP terunggah | dikoreksi
lengkap ke 60 lkeSIPP | oleh Ketua
SIPP menit Majelis
33 | Menyerahkan -Berkas Tanda
berkas perkara terima
perkara untuk -Checkilist penyerahan
diminutasi h 4 kelengkapan berkas
Ej berkas 10.
Menit
-Buku
Ekspedisi
-softcopy
putusan
34 | Meneliti -Berkas Berkas
kelengkapan perkara yang
berkas yang -Chechklist diminutasi
sudah 1" kelengkapan 15 lengkap
diputus dan berkas menit
diinput -Buku
kedalam Ekspedisi
SIPP - softcopy
putusan
35 | Menyerahkan -Berkas BA
berkas y Perkara yang penyerahan
perkara yang (b sudah berkas
telah BHT ke Berkekuatan 10
Panmud Hukum tetap | menit
Hukum - Checklist
-buku
ekspedisi
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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 : 1237/DJU/OT.01.3/12/2018

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

DISAHKAN OLEH

KUM PERMOHONAN

NAMA SOP N\KERERS ERHADAP PUTUSAN KPPU
PERADY
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSAM
1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/ 1. 82
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg); 2. S$1

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

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

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

5. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1999 Tentang
Larangan Praktek Monopoli dan Persaingan Usaha
Tidak Sehat;

6. Perma Nomor 3 Tahun 2005 Tentang Tata Cara
Pengajuan Upaya Hukum Keberatan Terhadap Putusan
KPPU;

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

8. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/11/12012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

9. Buku ll 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/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)
pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi
jangka waktu penyelesaian perkara.

Buku Register Induk Perkara Gugatan

Halaman 1 dari 4




) Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Ptgs | Meja| Meja[Kasir|Panmud JS/| PP [Paniterd Hakim KPN Persyaratan/ Wakty Output
PTSP| I m perdatal JSP Perlengkapan
1 | Menerima . L Berkas Permohonan Checkiist
Permchonan Tidak Keberatan Terhadap ditanda
Keberatan Putusan KPPU 10 | tangani
Terhadap . Putusan KPPU menit| oleh
Putusan L Surat kuasa jika ada petugas
KPPU. i - _Checklist PTSP
2 Meneliti L Berkas Permohonan Berkas
Permohonan Keberatan Terhadap Pemoho
Keberatan Ya Putusan KPPU nan
Terhadap L Putusan KPPU 20 [Keberatan
Putusan - Surat kuasa jika menit|Terhadap
KPPU ada Putusan
L Checkiist KPPU
lengkap
3 | Menghitung [ SK Biaya Panjar Jumiah
panjar biaya E" perkara Panjar
perkara - Berkas Permohonan |, | Biaya
Keberatan Terhadap menit perkara
Putusan KPPU yang diketahui
sudah lengkap
L ATK
4 Memberikan . Lembar Stip
Slip Setoran perhitungan Panjar Setoran
Panjar Biaya v Biaya Perkara Panjar
Perkara yang - ATK Biaya
harus dibayar E] 5 | Perkara
ke Bank serta menit| dari
menbuat Surat Bank
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)
5 Menerima - Slip Setoran Panjar Pemoho ([Dalam
bukti setoran Biaya Perkara Dari nan hal
Bank dari Bank Keberatan keberat
Pemohon - Berkas Permohonan Terhadap [an yang
keberatan dan Keberatan Terhadap Putusan iajukan
membukukan rliﬁ Putusan KPPU Yang KPPU telaholeh
panjar biaya Sudah Lengkap terdaftar |lebih 1
perkara ke L SIPP 5 |dan pelaku
SIPP dan L Buku Jurnal menit |memper [usaha:
mencatat Keuangan Perkara oleh nomorllihat
kedalam buku L Buku Kas Bantu perkara [Perma
jurnal L ATK No. 3
keuangan tahun
perkara dan 2005.
Kas Bantu Pasal 4
ayat 3
6 Memungut . Permohonan Tanda
dan menyetor Keberatan terima
Penerimaan |J | Terhadap Putusan penyetoran
Negara Bukan KPPU telah
Pajak (PNBP) terdaftar dan
memperoleh nomor
perkara 15
L Buku Ekspedisi menit
penyetoran
PNBP/Buku Induk
HHK
L Buku Jurnal
Keuangan Perkara
- Buku Kas Bantu
7 Menginput Y - Aplikasi SIPP Data
data perkara Ej . Berkas perkara, perkara
kedalam SIPP Buku Register 15 terinput di
dan mencatat Permohonan menit |SIPP dan
perkara ke Keberatan tercatat di
Buku Register Terhadap Putusan buku
Induk KPPU register
8 Menyusun . SIPP Berkas
kelengkapan - Berkas perkara perkara
berkas L SKUM 10 (tersusun
perkara . Formulir menit |beserta
- ATK kelengkap
- sampul berkas annya
9 Menetapkan Y - Berkas perkara Pel:letapan
Majelis Hakim I:j - SiPP 20 |majelis
melalui SIPP - ATK menit | Hakim.
10 | Menunjuk rl - Berkas perkara Penunjuk
Panitera - - SIPP an PP
Pengganti - ATK 20 tercatat
melalui SIPP db menit lé?gglam

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Ptgs | Meja [ Meja |Kasir | Panmud| JS /| PP [Panitera|Hakim| KPN Persyaratan/ Waktu| Output
PTSP| Nl m Perdata| jsp Perlengkapan
11 | Menunjuk Berkas perkara Penunjuk [Bisa
Jurusita melalui sIiPP 20 |20 Jurusitatidelega
sipP ATK menit | tercatat kesikan ke
dalam Panmud
SIPP Perdata
12 | Menginput Berkas perkara Perkara
kedalam SIPP SIPP tercatat
dan mencatat Register ke
kedalam A ATK 10 | dalam
register Induk Ej menit | register
perkara perdata induk
dan
SIPP
13 | Menyerahkan X berkas perkara Tanda
berkas perkara Ej lengkap 5 terima
pada Majelis buku ekspedisi menit | penyerah
an berkas
14 | Membaca dan Berkas perkara Perkara
mempelajari SiPP 30 siap
berkas ,I_l ATK menit g:(reitapkan
sidang
15 | Menetapkan Y Berkas perkara Penetapan
hari sidang D SIPP 5 |Hari
melalui SIPP ATK menit | Sidang
16 | Menerima Berkas perkara Tanda
berkas perkara Penetapan Hari 5 terima
dari Majelis Sidang menit penyerah
yang telah Buku ekspedisi an berkas
ditetapkan SIPP
17 | Mencatat Buku register Penetapa
penetapan hari induk n sidang
sidang kedalam v SieP telah
buku register ATK 10 terinput di
induk menit SIPP dan
tercatat di
Buku
register
induk
18 | Menerima Salinan Relaas
penetapan hari \ Permohonan panggilan
sidang dan EEI Keberatan yang
membuat relaas Terhadap 10 | sudah
panggilan Putusan KPPU menit | siap
kepada para penetapan hari dijalankan
pihak sidang
Buku Ekspedisi
19 | Membuat surat Penetapan hari Surat
tugas untuk '__,l sidang 10 ftugas
Jurusita/JSP SIPP menit Jtérusita/
JSP
20 | Menyampaikan Salinan Relaas Pengga
relaas ™ Permohonan panggilan pungan
panggilan Keberatan yang telahpermoh
kepada para Terhadap dijalankanpnan
pihak Putusan KPPU keberat
relaas panggilan n:
surat tugas 5 ihat
menit erma
0.3
ahun
005
asal 4
yat 4,
5,6.7.8
21 | Menyerahkan Relaas panggilan Tanda
relaas yang telah terima
panggilan A A dijalankan 5 | penyera
kepada [ Buku ekspedisi menit| han
Panitera relaas
Pengganti
22 | Sidang Berkas perkara Konsep BA
Pertama SIPP persidang
ATK an
30
menit

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja | Meja |Kasir | Panmud] JS /| PP |PaniterdHakim | KPN | - Persyaratan/ Waktu Output
PTSP| Il n Perdata| ysp Perlengkapan
23 | Persidangan - Permohonan Konsep | Majelis
Keberatan BA Hakim
- Jawaban Sidang | dapat
- Bukti . mela
- Surat I:r:gn:’?o kukan
- Saksi hari pemeri
- Kesimpulan © ksaan
(_sejak tambah
sidang an lihat
pertam Pema
) No. 3
tahun
2005
Pasal 6

24 | Keberatan - Surat Keberatan enetapan |Menyera
kewenangan Kewenangan enundaan|hkan
Relatif v T Relatif ersidang |berkas
Pengadilan Ya ( Tiflak Pengadilan n ke

30 enunggu |Panitera
Menit [Penunjukan|
engadilan
leh
ahkamah
un,

25 | Menyelesaikan - Konsep BA BA BA harus|
Berita Acara A Sidang Sidang [selesai
sesuai template - SIPP 120 sebelum
dan diupload / - ATK menit sidang
diunggah - berkas perkara berikut
kedalam SIPP nya

26 | Menyusun - BA. - Konse,

Putusan Y - SIPP IPaImg Putusapn
Elj - ATK ama.3
- berkas perkara hari

27 | Pembacaan - Konsep Putusan 45 Putusan
Putusan - ATK menit telah

diucapkan|

28 | Menginput - Aplikasi SIPP Tanggal da{
tanggal dan - Putusan 30 |Amar
amar Putusan menit {putusan
ke SIPP terpublikasi

29 | Melaporkan - Putusan Materai dan|Softcopy
tanggal - Softcopy putusan 10 biaya redak|berbentu
Putusan dan menit telah k word.
mengambil dikeluarkan
meterai

30 | Mencatat - Putusan Data
tanggal dan v - Aplikasi SIPP 15 tercatat
amar putusan - Buku Register .. | kedalam
ke dalam Buku 1 DAk Y menit | puky
Register register

31 | Mencatat - Aplikasi SIPP Kesesuai
pengeluaran - Buku Jurnal an data
meterai dan A keuangan SIPP
redaksi pada LlLI perkara m1e?'lit dengan
SIPP dan - ATK Buku
Buku Jurnal Jurnal
Keuangan

32 | Mengunggah/ - Soficopy Putusan File Softcopy
upload file - Aplikasi SIPP Putusan |putusan
putusan A 60 | terunggahldikoreksi
lengkap ke menit| ke SIPP {oleh
SIPP Ketua

Majelis

33 | Menyerahkan - Berkas perkara Tanda
berkas - Checklist ferima
perkara untuk kelengkapan 10 penyerahan
diminutasi berkas Menitperkas

- Buku Ekspedisi
- softcopy putusan

34 | Meneliti - Berkas perkara Berkas
kelengkapan - Checklist yang
berkas yang rh kelengkapan 15 | diminutasi
sudah diputus — berkas menit| lengkap
dan diinput ke - Buku Ekspedisi
dalam SIPP - _softcopy putusan

35 | Menyerahkan v - Berkas Perkara BA
berkas D yang sudah penyerahan
perkara yang Berkekuatan 10 perkas
telah BHT ke Hukum tetap menit
Panmud - Checklist
Hukum - Buku ekspedisi




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

NOMOR SOP . 1238/DJU/OT.01.3/12/2018

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

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP SEN

"cﬂ,\D\.\-:/—

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANAS===2
1. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009, Tentang | 1. 82
Mahkamah Agung Republik Indonesia; 2. S1

2.

10.

11.

Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2011 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2008
tentang Partai Politik;

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

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

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

Buku | dan 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.

3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1

SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi
jangka waktu penyelesaian perkara.

Buku Register Induk Perkara Gugatan

Halaman 1 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs | Meja| Meja|Kasirl Panmud JS/ | PP |Panitera]Hakim| KPN| Persyaratan/ | Waktu | Output Ket.
PTSP n ([} Perdata| JSP Perlengkapan
1 | Menerima ] L Berkas gugatan Checklist
gugatan / Tidak / sengketa ditandata
sengketa partai potitik 10 ngani
partai politik - Suratkuasajika| o . | oleh
ada petugas
- Checklist PTSP
- ATK
2 | Meneliti [ Berkas Berkas |Ada dokumen
Gugatan / / Gugatan / Gugatan /| bahwa
sengketa Ya sengketa partai sengketa |sengketa
partai politik politik partai partai politik
t Putusan 20 politik tersebut telah
Mahkamah menit lengkap |diselesaikan
Partai secara internal
L Surat kuasa jika
ada
t Checklist
r ATK
3 | Menghitung + SK Biaya Jumiah
panjar biaya Panjar perkara Panjar
perkara + Berkas Biaya
Gugatan / 15 perkara
sengketa partai| menit | diketahui
politik yang
sudah lengkap
ATK
4 Memberikan Lembar Slip
Slip Setoran perhitungan Setoran
Panjar Biaya Panjar Biaya Panjar
Perkara Perkara Biaya
yang harus ATK Perkara
dibayar ke 5 dari
Bank serta menit | Bank
menbuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
5 Menerima v t Slip Setoran Gugatan /
bukti setoran | ‘D Panjar Biaya engketa
Bank dari Perkara Dari artai politil]
Penggugat Bank elah
dan - Berkas erdaftar daf
membukukan Gugatan / memperolel]
panjar biaya sengketa partai homor
perkara ke politik Yang 5  perkara
SIPP dan Sudah Lengkap| menit
mencatat - SIPP
kedalam t Buku Jurnal
buku jurnal Keuangan
keuangan Perkara
perkara dan t Buku Kas Bantu
Kas Bantu ATK
6 Memungut b Gugatan / Tanda
dan sengketa fterima
menyetor partai politik penyetoran
Penerimaan telah terdaftar
Negara dan
Bukan Pajak memperoleh
(PNBP) nomor perkara
t Buku 15
Ekspedisi .
penyetoran menit
PNBP/Buku
Induk HHK
t Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu

Halaman 2 dari 5



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja| M .
pran | Viia | MelR kasie fanied 930 | PP | PantteralHakim| KPN| Fe¥alatan | waidu | Output
7 | Menginput L Berkas perkara Data
data perkara L SIPP perkara
kedalam D L Buku Register terinput
SIPP dan Gugatan / 15 dalam
Mencatat sengketa partai i | SIPPdan
perkara ke politik mentt | tercatat
Buku L ATK dalam
Register buku
Induk register
8 Menyusun L Berkas perkara Berkas
kelengkapan L SKUM 5 perkara
berkas L Formulir menit | tersusun
perkara L sampul berkas ! secara
L ATK lengkap
9 Menetapkan L Berkas perkara Penetapan
Majelis SIPP majelis
Hakim Y _tATK 20 Hakim
melalui SIPP Ej : menit | terinput
dalam
SIPP
10 | Menunjuk t Berkas perkara Penunjuk
Panitera | l¢ - SIPP PP
Pengganti - t ATK 20 it terinput
melalui SIPP men dalam
SIPP
11 | Menunjuk L berkas perkara Penunjukan [Bisa
Jurusita A L SIPP 9o [urusita didelegasi
melatui SIPP I ATK menit lerinput dalankan ke
SIPP Panmud
Perdata
12 | Mencatat L t Berkas perkara Perkara
tanggal dan Ej L SIPP tercatat ke
nomor L Register induk dalam
penetapan L ATK register
Majelis induk
Hakim,
Penunjukan 10
PP dan menit
JS/ISP
kedalam
register
Induk
perkara
perdata
13 | Menyerahkan t berkas perkara Tanda
berkas | I lengkap 5 terima
perkara pada buku ekspedisi | menit | penyerahan
Majelis berkas
14 | Membaca . t Berkas perkara Berkas
dan Ej L ATK 30 | telah
mempelajari menit | dipelajari
berkas
15 | Menetapkan - Berkas perkara Penetapan
hari sidang Y L SIPP 5 Hari Sidang
melalui SIPP I_j ATK menit | terinput
dalam SIPP
16 | Menerima t Berkas perkara Tanda
berkas a L Penetapan Hari terima
perkara dari L Sidang 10 penyerahan
Majelis yang L Buku ekspedisi [ menit | berkas
telah L SIPP
ditetapkan t ATK

Halaman 3 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
l:tl’g:' Mﬁja IVI:Ija Kasir :2'::';:: “:g; PP Panltera| Hakim| KPN : eer:‘:'y‘;r:at:::‘ Waktu | Output
17 | Mencatat L Buku register Penetapan
geqet%pan induk hari sidang
ari sidang L SIPP telah
kedalam - ATK tercatat
buku register 10 dalam
induk menit | Buku
register
induk
sesuai
SIPP
18 | Menerima t salinan gugatan Relaas
penetapan Isengketa partai panggilan
hari sidang '_.l politik yang sudah
dan t penetapan hari 10 siap
membuat sidang menit dijalankan
relaas L Buku Ekspedisi
panggilan + ATK
kepada para
pihak
19 Membuat s;(urat L penetapan hari Surat tugas
kugas untul sidang Jurusita/
Uurusita/Jurusital - Konsep surat m1e(r)1it Jurusita
Pengganti tugas Pengganti
- ATK
20 [Menyampaikan - salinan gugatan Relaas
relaas /sengketa partai panggilan
panggilan politik 10 yang telah
kepada para L relaas panggilan menit dijalankan
pihak yang belum
dijalankan
- surat tugas
21 Menyerahkan t Relaas panggilan Tanda
relaas panggilan yang telah 5 terima
kepada Panitera dijalankan menit | penyerahan
Pengganti - Buku ekspedisi relaas
22 | Persidangan I Gugatan/ Konsep
Ej sengketa partai BA
politik Sidang
- Jawaban/replik/ 30 hari
duplik
L Bukti surat, saksi
I Kesimpulan
23 | Membuat L berkas perkara BA BA harus
Berita Acara - Konsep BA Sidang selesai
D sidang n11§r?it sebelum
t ATK sidang berikut
nya
24 | Menyusun - BA. Konsep Paling lama
Putusan - SIPP Putusan |60 hari sejak
+ ATK gugatan
- berkas perkara didaftarkan
2 hari di Pengadilan
Negeri
(Pasal 33
ayat (3) UU
Partai Politik
25 | Pembacaan L Konsep Putusan Ptlm;‘san
Putusan t ATK tela
45 diucapkan
menit

Halaman 4 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas IP Ket.
Ptgs | Meja| Meja Fanmuui JS/ . Persyaratan/
PTSP i n Kasir Perdata| JSP PP [Panitera| Hakim| KPN Perlengkapan Waktu Output
26 | Menginput t SIPP Tanggal
tanggal dan L Putusan 30 dan amar
amar . |putusan
gutusan ke menit Iterpublikasi
IPP
27 | Melaporkan L Putusan aterai dan | Soficopy
tanggal .J' - Softcopy putusan 5 iaya redaks{ berbentuk
Putusan dan d . felah word.
mengambil menit dikeluarkan
meterai
28 | Mencatat b Putusan Data
tanggal dan 4 L SIPP tercatat
amar [ L Buku Register 20 |kedalam
putusan ke L ATK menit |buku
dalam Buku register
Register
29 | Menginput SIPP Kesesuaian
dan Buku Jurnal data SIPP
mencatat keuangan perkara dengan Buky
pengeluaran ATK 15 Uurnal
meterai dan menit
redaksi pada
SIPP  dan
Buku Jurnal
Keuangan
30 | Mengunggah L Softcopy Putusan File Softcopy
{upload file A L SIPP Putusan putusan
putusan E 60 |terunggah | dikoreksi
lengkap ke menit |ke SIPP oleh
SIPP Ketua
Majelis
31 | Menyerahkan t Berkas perkara Tanda terimg
berkas L Checklist penyerahan
perkara untuk Y kelengkapan 5 |berkas
diminutasi !J berkas Menit
E t Buku Ekspedisi
L softcopy putusan
32 | Meneliti . Berkas perkara Berkas
kelengkapan - Checklist yang
berkas yang kelengkapan diminutasi
sudah D berkas 15 |lengkap
diputus dan Buku Ekspedisi menit
diinput softcopy putusan
kedalam
SiPP
33 | Menyerahkan Berkas Perkara BA
berkas y yang sudah penyerahan
perkara yang d:) Berkekuatan 10 |berkas
telah BHT ke Hukum tetap menit
Panmud Checklist
Hukum buku ekspedisi

Halaman 5 dari 5




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

NOMOR SOP 1239/DJU/OT.01.3/12/2018

TGL. PEMBUATAN 12 Desember 2018

TGL. REVISI 5

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH tur Jenderal

RPeradilan Umum

—— |

N SOP PENYELESAIAN PERKARA
NN TUR LY o
NAMASOR ' “SENGKETA’KETERBUKAAN INFORMASI
e
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009, Tentang | 1. S1

Mahkamah Agung Republik Indonesia;

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

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

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
Keterbukaan Informasi Publik;

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

6. Perma Nomor 2 Tahun 2011 tentang Penyelesaian
Sengketa Informasi Publik;

7. Perma Nomor:; 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

8. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

9. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor  :026/KMA/SK/1/2012 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.

tentang

2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat
tidak akan berjalan dengan baik

Buku Register Induk Perkara Gugatan

Halaman 1 dari 5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja| Meja Panmud| JS/ Persyaratan/
PTSP I n Kasir Perdatal JSP PP |PaniterHakim | KPN Perlengkapan Waktu| Output
1 | Menerima Tidak I Berkas 10 Checklist | Paling lambat
gugatan / C gugatan / menit | ditanda 14 hari sejak
sengketa sengketa tangani oleh| salinan
informasi informasi petugas putusan
publik publik PTSP komisi
L Surat kuasa informasi
jika ada diterima oleh
L Checklist para pihak
- ATK berdasarkan
tanda bukti
penerimaan
(Pasal 4 Ayat
(2) PERMA
No. 02 Tahun|
2011)

L Ada dokumen
bahwa
sengketa
informasi
publik
tersebut telah
diselesaikan
secara
internal

2 | Meneliti L Berkas 30 Berkas
Gugatan / Gugatan / menit | Gugatan/
sengketa sengketa sengketa
informasi informasi informasi
publik Ya L/ publik publik

- Surat kuasa lengkap
jika ada

- Checklist

- ATK

3 | Menghitung - SK Panjar 5 menit| Jumlah
pap&ar biaya EJ"— giar{a perkara ;anjar
perkara - Berkas iaya

Gugatan / perkara
sengketa diketahui
informasi
publik yang
sudah
lengkap

- ATK

4 | Memberikan L Lembar 5 menit| Slip
Slip Setoran perhitungan Setoran
Panjar Biaya ) Panjar Biaya Panjar
Perkara yang Perkara Biaya
harus dibayar - ATK Perkara
ke Bank serta dari Bank
menbuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)
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Pelaksana Mutu Baku
No| Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja| Meja . | Panmud| JS/ Persyaratan/
PTsP| 1 M Kasir Perdata| JSP PP |PaniteriHakim | KPN Perlengkapan Waktu| OCutput
5 [Menerima bukti - Slip Setoran 15 |[Gugatan/ [- Panitera
setoran Bank Panjar Biaya menitisengketa meminta komis
dari Penggugat Perkara Dari informasi  [informasi yan
dan membukukan Bank publik telah memutus yang
panjar biaya I Berkas Gugatan terdaftar dan "
perkara ke SIPP / sengketa memperoleh [PErkara
dan mencatat informasi publik nomor tersebut untuk
kedalam buku Yang Sudah perkara |[mengirimkan
jurnal keuangan Lengkap salinan resmi
perkara dan Kas - SIPP putusan yang
Bantu - Buku Jurnal disengketakan
Keuangan
Perkara serta seluruh

L Buku Kas Bantu
L ATK

berkas perkara
14 hari sejak

keberatan
diregister di
kepaniteraan
pengadilan
- dalam
tenggang
waktu 30 hari
sejak
keberatan
diregister
Termohon
keberatan
dapat
menyerahkan
jawaban atas
keberatan
kepada
panitera
pengadilan
6 | Memungut dan L Gugatan / Tanda
menyetor Y sengketa terima
Penerimaan r I informasi publik penyetoran
Ne_gara Bukan yang telah
Pajak (PNBP) terdaftar cila’r:
memperole!
nomor perkara
- Buku Ekspedisi | 15
penyetoran menit
PNBP/Buku
Induk HHK
- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas Bantu
- ATK
7 | Menginput L - Berkas Da::
data perkara j perkara perkara
kedalam SIPP E - SIPP terinput
dan Mencatat - Buku Register dalam
perkara ke Induk 20 | SIPP dan
Buku Register - ATK menit| tercatat
Induk dalam
buku
register
induk
8 | Menyusun - Berkas Berkas
kelengkapan Y perkara perkara
berkas perkara | I - SKUM 15 | tersusun
- Formulir menit| secara
L sampul berkas lengkap
- ATK
9 | Menetapkan - Berkas Penetapan | 3 (tiga) hari
Maijelis Hakim Y_ | perkara maijelis setelah
melalui SIPP - SIPP Hakim lewat
L ATK 20_ terinput tenggang
menit| dalam waktu
SIPP
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja| Meja Panmud| JS/ J Persyaratan/
PTSP| oI m | Kesir | poyatal ysp | PP [PaniterHakim | KPN Perlengkapan Waktu Output
10 l}\aneniunjuk L Berkas Penunjuk
anitera
Pengganti - g?';lgra 20it t':finput
melalui SIPP E_l L ATK ment} qatam
SIPP
11 | Menunjuk \ - berkas Penunjukan| Bisa
Jurusita ﬂ perkara 20 | Jurusita didelegasikan
melalui SIPP - SIPP menit| terinput ke Panmud
- ATK dalam SIPP| Perdata
12 Menca:ac: v - Berkas Penetapan
tanggal dan erkara Majelis
nomthr E] - gIPP Ha{dm,
penetapan - Register induk penunjukan
Majelis Hakim, - ATK PP dan
Penunjukan 15 [JSHISP
‘Tg/jsag menit| tercatat
dalam
kedalam register
register Induk induk
per:;a:a perkara
perdata perdata
13 | Menyerahkan LI - berkas Tanda terima
berkas perkara perkara 15 penyerahan
pada Majelis lengkap menit berkas
L buku ekspedisi
- ATK
14 | Membaca dan L Berkas 30 Berkas
mempelajari Ej perkara .| telah
berkas L ATK ment! gipelajari
15 | Menetapkan IJ L Berkas Penetapan
hari sidang Ij perkara Hari
melalui SIPP - SIPP 5 | Sidang
- ATK menit| terinput
dalam
SiPP
16 | Menerima - Berkas Tanda terima
berkas perkara - 4 perkara penyerahan
dari Majelis l_-l - Penetapan Hari berkas
yang telah Sidang 5
ditetapkan - Bltlku disi menit
ekspedisi
- SIPP
- ATK
17 | Mencatat - Buku register Penetapan
penetapan hari L induk hari sidang
sidang E' - SIPP telah
kedalam buku E - ATK tercatat
register induk 5 | dalam
menit| Buku
register
induk
sesuai
SIPP
18 | Menerima - salinan Relaas
penetapan hari gugatan panggilan
sidang dan Isengketa yang sudah
membuat informasi 10 siap
relaas publik menit dijalankan
Eanggilan - ﬁen_et%pan
epada para ari sidang
pihak t Buku Ekspedisi
- ATK
19 | Membuat surat - penetapan Surat tugas
tugas untuk hari sidang 10 Jurusita/
Jurusita / E':I - Konsep surat menit Jurusita
Jurusita tugas Pengganti
Pengganti - ATK
20 | Menyampaikan -salinan Relaas
relaas m gugatan panggilan
panggilan /sengketa yang telah
kepada para informasi dijalankan
pihak publik 10
-relaas menit
panggilan
yang belum
dijalankan
-surat tugas
21 [Menyerahkan - Relaas Tanda terim
relaas panggilan =O panggilan 10 penyerahan
kepada Panitera yang telah menit relaas
Pengganti dijalankan panggilan
- Buku ekspedisi
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Peladksana

Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja| Meja Panmud| JS/ . J Persyaratan/
PTSP| I m Kasir Perdata| JSP PP |PaniterHakim | KPN Perl ei" gkapan Waktu| Output
22 | Persidangan - Gugatan/ Konsep
sengketa BA Sidang
informasi
publik 60
- Jawaban/ replik/ hari
duplik
- Bukti surat,
saksi
I Kesimpulan
23 | Membuat - berkas BA Sidang | BA  harus
Berita Acara perkara selesai
+ Konsep BA 120 sebelum
sidang menit sidang
- ATK berikutnya
24 I\Pﬂenyusun L berkas Konsep
utusan perkara .| Putusan
- B A sidang 3 hari
- ATK
25 | Pembacaan L Konsep Putusan Paling lama
Putusan Putusan telah 60 hari sejak
L ATK 60 | diucapkan | majelis
menit hakim
ditetapkan
26 | Menginput SIPP Tanggal dan
tanggal dan + Putusan 30 pmar putusan
amar Putusan menitFerpuinkasi
ke SIPP
27 | Melaporkan L Putusan aterai dan | Soficopy
tanggal — L Softcopy 30 iaya redaksi| berbentuk
Putusan dan putusan menit elah word.
mengambil dikeluarkan
meterai
28 | Mencatat - Putusan Data
tanggal dan Ew:l - SIPP 15 terca‘tat
amar putusan - Buku Register | kedalam
ke  dalam [ ATK mentt| puku
Buku Register register
29 | Menginput dan - SIPP Kesesuaian
mencatat - Buku Jurnal data SIPP
pengeluaran keuangan dengan
meterai  dan perkara 15 | Buku Jurnal
redaksi pada - ATK menit
SIPP dan Buku
Jurnal
Keuangan
30 |Mengunggah / - Softcopy File Softcopy
upload file Putusan 60 Putusan putusan
putusan lengkap - SIPP menit terunggah | dikoreksi
ke SIPP ke SIPP oleh Ketua
Majelis
31 | Menyerahkan - Berkas perkara Tanda terima
berkas perkara - Checklist penyerahan
untuk kelengkapan 15 berkas
diminutasi berkas Menit
- Buku Ekspedisi
- softcopy
putusan
32 | Meneliti - Berkas perkara Berkas
kelengkapan - Checklist yang
berkas yang E—L kelengkapan diminutasi
sudah diputus — berkas mi?\it lengkap
dan diinput - Buku Ekspedisi
kedalam SIPP - softcopy
putusan
33 | Menyerahkan - Berkas Perkara BA
berkas perkara L yang sudah penyerahan
yang telah Berkekuatan 10 berkas
BHT ke Hukum tetap menit
Panmud - Checklist
Hukum - buku ekspedisi
- ATK
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