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o
_SOP”I’:"egye'lesaian Perkara Perdata

| KUALIFIKASI PELAKSANA

|
{ 1. Rechtsreghlement Voor de Buitengewesten (Rbg) i 1. S3
{ 2. UU Nomor 20 tahun 1947 tentang Peradilan Ulangan 2. 82
- 3. UU Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 13 81
| 4. UU Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum 4. D3
l 5. PERMA Nomor 4 tahun 2018 tentang Perubahan Kedua Atas PERMA | 5. SMA/sederajat
| Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan |
i dan Kesekretariatan Peradilan
' 8. SEMA Nomor 2 Tahun 2014, Tentang Penyelesaian Perkara di !
| Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada 4 (empat) |
} Lingkungan Peradilan |
| 7. SK KMA Nomor 026/KMA/SK/II/2012 teniang Standar Pelayanan |
Pengadilan ‘
. 8. Buku | dan Buku II, tentang Pedoman Pelaksanaan Adminitrasi |
' Peradilan ‘
i 9. PERMENPANRB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman |
' Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan i
10.SK DIRJEN BADILUM Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang |
Pedoman Standar Pelayanan Satu Pintu pada Pengadilan Tinggi dan i
g Pengadilan Negeri !
| 11.SK DIRJEN BADILUM Nomor 2012/DJU/SK/PS01/12/2018 tentang I
; Penerapan SOP Kepaniteraan |
KETERKAITAN - PERALATAN/KELENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
’; 2. Komputer/Laptop
1. BOP Kepaniteraan Perdata | 3. Register Perkara Perdata
2. SOP Kesekretariatan (Umum) : 4. Buku Induk Keuangan Perkara Perdata
5. Buku Jurnal Keuangan Perkara Perdata
6. Aplikasi SIPP

PERINGATAN/CATATAN ' PENCATATAN DAN PENDATAAN

| JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA
- PELAYANAN PERADILAN TIDAK DAPAT DILAKSANAKAN DENGAN
| BAIK

|

ol

Buku Kegiatan
Buku Ekspedisi
Register Perkara Perdata
Buku Jurnal dan Buku Keuangan Perkara Perdata




Pelaksanaan Mutu Baku
No Aktivitas | p . . Panmud . Panitera . KPT/ Persyaratan/ Ket
prop. | Kasir | Mejall | PS4 | pagirery penggani | B | wiepy | o tanan | WA | Output
- Berkas Tanda
perkara terira
Menerima O Tidok - Buku 10 berkas
1 Berkas ekspedisi menit | Pekara
perkara - Checklist banding
- ATK dari bagian
umum
Meneliti - Berkas
o | kelengka- Ya perkara 20 Berkas
pan berkas - Checklist menit | lengkap
perkara - ATK
- Berkas
perkara
l . - Bukti Berkas
s pegiriman perkara
Memberi .
biaya 30 sudah
3 kan nomor . .
perkaradari | menit | mendapat
perkara .
pengadilan nomor
tingkat perkara
pertama
- ATK
Menginput - Berkas
k:nm pBerkara Nomor dan
SIPP dan - Formulir data
mencatat v lainnya pel:kara
dalam buku l B - SIPP terinput
4 register - Register 30 dalam
induk induk menit SIPP dan
perkara serta perkara terctat
formulir b;];tu
register
yang ¢
diperiukan induk
Penetapan Y_ |- Berkas Penetapan
majelis r ' perkara majelis
5 hakim - Formulir- 20 hakim
melalui formulir menit
SIPP - SIPP
- ATK
Menunjuk - Berkas Pemmjukn
panitera A4 perkara n panitera
6 pengganti l J - Fomml_lr- 20 penggati
melalui formulir menit
SIPP - SIPP
- ATK
Menerima " ~ Berkas Tonda
berkasl . J perkara teri
erkara olel erima
7 | ** hakim et | 15 ::;:;sa
melalui - Penetapan menit
panmud PP buku
perdata ekspedisi
J - Berkas Penetapan
Menctap- ' perkara hari sidang
g | kanhar ) - Blangko 15 | pertama
sidang penetapan menit terinput
pertama dalam
SIPP
Menerima - Berkas Tanda
berkas . perkara terima
perkara dari - Buku berkas dan
majelis yang ekspedisi tercatat
telah c_\ - Penetapan bari sidang
dan pertama o register
mencatat- - ATK
kan ke
register
induk

Halaman 2 dari §




Pelaksanaan Mutu Baku

No | Aktivitas Petugas . Panmud . Paitera . KPT/ | Persyaratan/

PTSP Mcja I perdata Panitera Pengganti Hakim WKPT | perlen gkapan Wakwm Cutput
Menerima - Berkas Taflda
berkas perkara 15 terima

10 | perkara dari - Buku meanit berkas
panitera ekspedisi
pengganti - ATK

- Berkas Tanda

h 4 perkara terima

Mo ) - Buku 1, | berkas
pelajari . .

1 berkas ckopedisi | Hari

perkara majelis
- ATK
- Berkas Rumusan
Musyawara y perkara 60 hasil
12 | hMajelis l ' - Pendapat menit | Tusyawarah
Hakim majelis yang sudah
hakim di paraf
¥ - Berkas
perkara
0O | &=
Konsep hasil
3 Konsep
13 | putusan dan musyawara . .
pengetikan h yang Hari | putusan siap
sudah
disepakati
- ATK
- Berkas
perkara
Sidang y - Ruang 60
14 | pengucapan l l sidang menit putusam
putusan - Konsep
putusan
- ATK
Mengeluar - ATK
kan biaya - Buku
materai dan jurnal
redaksi - Materai
(PNBP) - Buku .

15 | kepada < induk 20 | Buku jurnal
bendahara keuangan menit di tutup
penerima perkara

serta perdata
penutup
buku jurnal
- Berkas
Pembuatan
dan %‘Lﬂm
penanda R i T onsep 60 | Berita acara
16 tanganan 'D'_ Lk berita menit sidang
bel:;:;cgam sidang
- ATK
- Berkas
Penanda- Ya | ./ > perkara
tanganan - Konsep .

17 | berita acara berita 60 Bmi:ia acara
sidang dan acara menit sidang
koreksi sidang

- ATK
Menginput I - Putusa PT
amar dan ‘J - SIPP Amar dan
1g | ‘tanagal O 30 | tanggal
tanggal menit putusan
putusan ]engkgp
dalam SIPP
Menginput y - Pertimban Per-
pertimbang gan hukum timbangan

19 an hukum - Putusan 60 hukum dan
dan e-doc PT menit e-doc
ke dalam é - SIPP putusan

L _lengleap

Halaman 3 dari 5




Pelaksanaan Mutu Baku
.. . tan/ Ket
Mo | A T T v [ o | Bt | mn [ e, [ e | 0 | P [ |
Penjilidan - Berkas 60 Berkas
20 berkas perkara menit perga-ra
perd - g’n:as terjilid
- Ber]
perkara
Menerima L 4 - Buku isi ;I;?:;
> v EJ eks;?edlsn 30. penyeral
21 | minutasi - Berita menit
peare scae perta eara
penyeraha
n minutasi
Menginput - Berkas
tanggal perkara Data
minutasi | _j= - Register terinput
dalam SIPP induk 30 dalam SIPP
2 dan - SIPP menit | 420 tercatat
mencatat - ATK " dalam
dalam register
register induk
induk
- Putusan
- Softcopy
Medn;b;uat putusag Salinan
- Salinan putusan
menendata 60
” end ﬂ ;;:nu;san menit yangdsiudah
salinan belum di tandatangani
putusan tandatanga
ni
Membuat - Salinan
konsep putusan
surat —]t yang sudah
pengatar Tidak di 30 Konsep
24 | pengiriman tandatanga menit surat
berkas ni berkas pengantar
perkara ke perkara
PN
penngaju_
- Berkas
perkara
Meneliti - Putusan
dan - BAP
menanda- Ya / - Softcopy Surat
tangani >\ > putusan pengantar
konsep - Konsep 60 pengiriman
pengiriman pengiriman resmi
berkas berkas putusan PT
perkara ke perkara
PN pengaju - Buku
ekspedisi
- ATK
Menyerahk - Berkas
an berkas perkara
perkara - Salinan
(bendel A) putusan
Dan dan
salinan soficopy
putusan ke - Surat
PN pengaju - pengantar Bukti
2% melalui pengiriman | 30 enyerahan
= bagian berkas menit | P bZrkas
Umum - Buku
(maksimal ekspedisi
berkas - ATK
sudah
dikirim
oleh bagian
umum
1x24 jam)
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Pelaksanaan Mutu Baku
No | Aktivitas P;I!;s;s Kasir | Mejall 1;:;‘;’ Panitera P';“;’g‘;‘:d Hakim V‘J‘K”Pfr :em;n Waku | Output
Menyerahk - Berkas
an berkas perkara
perkara - Putusan
(bendel B asli
dan - Buku .
.. 15 Berita acara
27 pl:et::z) ckspedisi menit | penyerahan
panmud
hokum
untuk
diarsipkan

Halaman S dari 5




