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NO DAFTAR SOP NOMOR SOP
PENYELESAIAN PERKARA PERDATA
1 PERMOHONAN W2.U12/1/SOP/PDT/IV/2021
PERKARA PERDATA
2 | GUGATAN/PERLAWANAN/BANTAHAN W2.U12/2/SOP/PDT/IV/2021
APABILA MEDIASI BERHASIL
PERKARA PERDATA
3 | GUGATAN/PERLAWANAN/BANTAHAN W2.U12/3/SOP/PDT/IV/2021
APABILA MEDIASI GAGAL
4 | UPAYA HUKUM BANDING W2.U12/4/SOP/PDT/IV/2021
PERMOHONAN PERKARA PERDATA
> KASASI MEMENUHI SYARAT FORMIL W2.U12/5/SOPIPDT/IVI2021
PERKARA PERDATA PENINJAUAN
6 KEMBALI W2.U12/6/SOP/PDT/IV/2021
PENDAFTARAN PUTUSAN ARBITRASE
7 NASIONAL W2.U12/7/SOP/PDT/IV/2021
8 | PERMOHONAN KONSIGNASI W2.U12/8/SOP/PDT/IV/2021
9 | PERMOHONAN EKSEKUSI RIIL W2.U12/9/SOP/PDT/IV/2021
PERMOHONAN EKSEKUSI UNTUK
10 MELAKUKAN SESUATU PERBUATAN W2.U12/10/SOP/PDT/IV/2021
PERMOHONAN EKSEKUSI
11 | PEMBAYARAN SEJUMLAH UANG DAN W2.U12/11/SOP/PDT/IV/2021
HAK TANGGUNGAN
PENYELESAIAN GUGATAN
12 SEDERHANA OLEH HAKIM TUNGGAL W2.U12/12/SOP/PDT/IV/2021
13 | KEBERATAN GUGATAN SEDERHANA W2.U12/13/SOP/PDT/IV/2021
14 | PANGGILAN DELEGASI W2.U12/14/SOP/PDT/IV/2021
PENYELESAIAN MINUTASI PERKARA
15 PERDATA W2.U12/15/SOP/PDT/V/2021
PENGEMBALIAN SISA PANJAR
16 PERKARA W2.U12/16/SOP/PDT/IV/2021
17 | e-COURT W2.U12/17/SOP/PDT/V/2021




Nomor W2.U12/1/SOP/PDT/IV/2021

MAHKAMAH AGUNG RI

Tanggal
31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA Pembuatan
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI Tanggal Revisi | 05 April 2021

KELASIB

JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343 Tanggal Efektif | 05 April 2021

Disahkan oleh

Y-l 4
SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA PERMOHONAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang | 1. S1
Kekuasaan Kehakiman. 2. SMU Sederajat

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 Kepaniteraaan 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/11/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan.

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

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara 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/HmM02.3/6/2014
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

11. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor 2012/DJU/SK/P.S
01/12/2018 tentang Penerapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan
pada Pengadilan Negeri yang berada
dilingkungan Peradilan Umum.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
1. SOP Keuangan Perkara 3. Printer

4. Dokumen Pendukung
PERINGATAN/CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas 1. SIPP
peradilan cepat tidak akan berjalan dengan 2. Buku Register Induk Perkara Gugatan
baik 3. Buku Jurnal Keuangan Perkara

Halaman 1 dari 4



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Media | Panmud | Meja | Meja ! Js/ . . KPN / Persyaratan/ Ket.
PTSP or | perdata | I i | Kasir | 5op | PP | Panitera | Hakim | oy Perleﬁgkapan Waku | Output
Menerima Tidak I Berkas Checklist
Permohonan (@) Permohonan ditanda
1  Checklist 10 tangani
menit | oleh
petugas
PTSP
Meneliti I Permohonan Berkas
2 kelengkapan Ya >\  Checklist 20 Permo-
berkas menit | honan
perkara lengkap
Menghitung v I SK Panjar Jumlah
panjar biaya | biaya perkara 15 panjar
3 perkara  Berkas menit biaya
Permohonan perkara
diketahui
Membuat - Lembar Slip
Surat Kuasa Perhitungan Setoran
Untuk > panjar biaya 10 panjar
4 Membayar perkara menit biaya
(SKUM) perkara
dari
Bank
Menerima I Slip Setoran Mempe-
bukti setoran panjar biaya roleh
5 Bank dari perkara dari 10 nomor
Pemohon Bank menit | perkara
I Berkas
permohonan
Memungut I Permohonan - PNBP
dan menyetor telah terdaftar disetor
Penerimaan dan tepat
Negara memperoleh waktu
Bukan Pajak nomor I Tanda
(PNBP) IEEI perkara Terima
F Buku Penyeto-
6 ekspedisi 15 ran
penyetoran menit
PNBP/Buku
Induk HHK
 Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
I Buku Kas
Bantu
Menginput ke  Berkas Biaya
dalam SIPP Ifﬁl Permohonan perkara
dan mencatat + Slip Setoran tercatat
ke dalam Panjar Biaya pada
7 Buku Jurnal Perkara dari 15 Aplikasi
Keuangan Bank menit | SIPP
- Nomor dan
Perkara Buku
Jurnal
Keuangan
Menyerahkan v I Aplikasi SIPP Data
berkas (! I Berkas perkara
perkara yang perkara, Buku 20 tercatat
8 sudah Register . di SIPP
menit
lengkap Permohonan dan
I Nomor buku
Perkara register
Penunjukan EV - Berkas Peneta-
Hakim melalui 1 Perkara 20 pan
9 SIPP F SIPP menit | PenUniu-
kan
Hakim
Penunjukan < - Berkas Peneta-
10 Panitera Perkara 20 pan
Pengganti - SIPP menit | penunju-
melalui SIPP kan PP
Penunjukan I Berkas Peneta- Dapat
Jurusita/JSP perkara pan dide-
melalui SIPP - SIPP penun- lega-
20 jukan_ sikan
11 menit Jurusita/ | kepada
JSP Pan-
mud
Per-
data
Mencatat I Register Penunju-
penunjukan A 4 I Berkas kan
Hakim dan L] Perkara Hakim
PP serta F ATK dan PP
Jurusita/JSP serta
12 ke dalam 10 Jurusita/
Buku Register menit | JSP
tercatat
ke
dalam
buku
register
Penyerahan I Berkas Tanda
berkas Perkara 10 terima
13 perkara |:+j F Buku menit berkas
kepada Ekspedisi
Hakim F ATK

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i . j . . . Ket.
P;frusgs s Mg?la lzz?g;tjg Meja Il Mﬁlla Kasir PP | Panitera | Hakim Vlflill\il{l If eiqzl\zg;ga Waktu Output
Pembuatan Tidak I Berkas Peneta-
14 Penetapan Perkara 15 pan Hari
hari sidang - SIPP menit | Sidang
melalui SIPP F ATK (PHS)
Menerima I Berkas Pemohon
berkas ] perkara dipanggil
perkara dari - Penetapan untuk
Hakim dan hari sidang sidang
menyampai- F ATK
kan 10
15 .
penetapan menit
kepada
Jurusita/JSP
untuk
memanggil
Pemohon
Menerima I Salinan Relaas
penetapan permohonan panggilan
hari sidang  Penetapan yang
dan hari sidang 10 sudah
16 | membuat F Buku menit siap
relaas Ekspedisi dijalan-
panggilan kan
kepada para
pihak
Membuat v - Penetapan Surat
17 | Surattugas 3 hari sidang 10 tugas
untuk - SIPP menit | Jurusita
Jurusita/JSP F ATK /ISP
Menyampaik - Salinan Relaas
an relaas permohonan panggi-
18 panggilan I Relaas 10 lan yang
kepada para panggilan menit | telah
pihak I Surat tugas dijalan-
F ATK kan
Menyerahkan v I Relaas Tanda
relaas 1 panggilan terima
panggilan yang telah 10 penye-
19 | kepada dijalankan ’ rahan
; menit
Panitera - Buku relaas
Pengganti ekspedisi
F ATK
Proses I Berkas + Konsep
persidangan A 4 Perkara BA
- F ATK sidang
- Panggilan BA
Sidang sidang
60 harus
20 menit | sudah
selesai
sebelum
sidang
berikut-
nya
Sidang A | Berkas Peneta-
engucapan - perkara 30 pan
21 | P .
Penetapan I Penetapan menit
Hakim I BA sidang
Penyampa- - Penetapan Tanda
ian salinan < - Buku terima
Penetapan ekspedisi 60 penyam-
22 | pada menit paian
Pemohon salinan
Peneta-
pan
Menyerahkan I Berkas Tanda
berkas Perkara terima
perkara yang & - Penetapan penye-
23 telah  Buku 10 rahan
minutasi Ekspedisi menit | berkas
I Checklist
kelengkapan
berkas
Menginput I Putusan Amar
amar dan v - SIPP dan
o4 | tanggal 1 30 | tanggal
putusan menit | putusan
kedalam lengkap
SIPP
Menginput I Pertimbangan Perti-
pertimbanga [ e— hukum mba-
n hukum dan I Putusan 60 ngan
25 | e-doc - SIPP menit Hukum
kedalam & e-doc
SIPP putusan
lengkap




Halaman 3 dari 4

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas P;frusgs S Mg?la lzz?g;tjg Meja Il Mﬁlla Kasir j]és é, PP | Panitera | Hakim Vlflill\il{l If ;T:ﬁzgsga Waktu Output Ket.
Menginput I Berkas Data
data ke SIPP Perkara terinput
dan - SIPP kedalam
26 mencatat I Register 10 SIPP
kedalam F ATK menit | dan
register tercatat
kedalam
register
Menyerahkan I Berkas BA
berkas perkara penyera-
perkara yang  Checklist han
27 sudah kelengkapan 10
minutasi ke berkas menit
Panmud - Buku
Hukum untuk ekspedisi
diarsipkan

Halaman 4 dari 4




MAHKAMAH AGUNG RI Nomor W2.U12/2/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal
31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA Pembuatan
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI Tanggal Revisi | 05 April 2021

KELASIB
JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Tanggal Efektif | 05 April 2021
Wakil Ketua Pengadilan

Disahkan oleh

C Agug’Komarudin, S.H.

SOP PERKARA PERDATA GUGATAN/PERLAWANAN/BANTAHAN
APABILA MEDIASI BERHASIL

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) | 1. S1
/ Rechtsreglement voor de 2. SMU Sederajat

Buitengewesten (Rbg).

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

3. Perma Nomor 1 Tahun 2016 tentang
Mediasi.

4. 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.

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

6. Buku I 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/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.

9. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/P.S 01/12/2018 tentang
Penerapan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada
Pengadilan Negeri yang berada
dilingkungan Peradilan Umum

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
1. SOP Kepaniteraan Muda Perdata 2. Komputer
2. SOP Keuangan Perkara 3. Printer
4. Dokumen Pendukung
PERINGATAN/CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas
peradilan cepat tidak akan berjalan dengan Buku Register Induk Perkara Gugatan/perlawanan
baik

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Media Meja Meja . Panmud Js/ . . Persyaratan/ Ket.
PTSgP tor “] IIIJ Kasir perdata Jsp PP | Panitera | Hakim KPN Perleﬁgkapan Waktu Output
Menerima Tidak I Berkas Checklist
Gugatan / O Gugatan / ditanda
Perlawanan / Perlawanan / 10 tangani
1 Bantahan Bantahan menit oleh
I Surat kuasa petugas
jika ada PTSP
I Checklist
Memeriksa I Berkas Berkas
Gugatan / Ya % Gugatan / Gugata/
Perlawanan / LN Perlawanan / Perlawa-
2 Bantahan Bantahan 20 } nan/
menit
I Surat kuasa Bantahan
jika ada lengkap
I Checklist
Menghitung I SK Panjar Jumlah
panliar biaya bia){(a perkara Eanjar
perkara I Berkas iaya
L Gugatan / 15 perkara
3 Perlawanan / ) diketahui
menit
Bantahan
yang sudah
lengkap
F ATK
Memberikan + Lembar Slip
slip setoran Perhitungan Setoran
panjar biaya v panjar biaya panjar
perkara yang L1 perkara biaya
harus - ATK perkara
a dibayar ke 10 dari
Bank serta menit | Bank
membuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
Menerima L Slip Setoran Gugatan
bukti setoran panjar biaya /Perlawa
Bank dari perkara dari nan/
Penggugat Bank Bantahan
dan I Berkas telah
menginput Gugatan / terdaftar
panjar biaya Perlawanan / dan
perkara ke \ 4 Bantahan 10 memper
5 SIPP serta 3 yang sudah . oleh
menit
mencatat lengkap nomor
dalam buku - SIPP perkara
jurnal  Buku Jurnal
keuangan Keuangan
perkara dan Perkara
Kas Bantu I Buku Kas
Bantu
F ATK
Memungut I Gugatan / - PNBP
dan Perlawanan / disetor
menyetor Bantahan tepat
Penerimaan yang telah waktu
Negara terdaftar dan + Tanda
Bukan Pajak memperoleh Terima
(PNBP) nomor Penye-
|£E| perkara toran
6 - Buku 15
ekspedisi menit
penyetoran
PNBP/ Buku
Induk HHK
I Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
I Buku Kas
Bantu
Menginput + Aplikasi SIPP Data
data perkara I Berkas perkara
ke dalam perkara tercatat
SIPP dan - Buku 30 di SIPP
7 mencatat Register menit dan
perkara ke Gugatan / buku
Buku Perlawanan / register
Register Bantahan
Induk F ATK

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Media | Meja Meja . Panmud Js/ . . Persyaratan/ Ket.
PTSP tor I m Kasir perdata ISP PP | Panitera | Hakim KPN Perlengkapan Waktu Output
Menyusun  Berkas Berkas
kelengkapan perkara perkara
berkas - SKUM 10 tersusun
8 perkara F Formulir menit beserta
F ATK kelengk
F sampul apannya
I Berkas
Menetapkan Ii L SIPP Peneta-
Majelis I Berkas 20 pan
9 - . -
Hakim perkara menit | majelis
melalui SIPP F ATK hakim
Menunjuk I Berkas Penunjuk
Panitera < perkara 20 PP
10 | Pengganti - SIPP menit tercatat
melalui SIPP - ATK kedalam
SIPP
Menunjuk  Berkas Penun- Pe-
Jurusita perkara jukan nun-
melalui SIPP - SIPP Jurusita jukan
F ATK tercatat Juru-
ke sita
1 20 dalam dapat
menit | SIPP dide-
lega-
sikan
ke
Pan-
mud
Mencatat - Berkas Perkara
penunjukan EVZI perkara tercatat
Hakim dan - SIPP ke
12 PP serta I Register 10 dalam
Jurusita/JSP F ATK menit | register
ke dalam induk
Buku dan
Register SIPP
Menyerahkan A & - Berkas Tanda
berkas - perkara 10 terima
13 | perkara lengkap menit | Penye-
kepada F Buku Jurnal rahan
Majelis ekspedisi berkas
Membaca - Berkas Perkara Waktu
dan perkara 30 siap per
14 | mempelajari - SIPP menit ditetap- maje-
berkas F ATK kan hari lis 60
sidang menit
Menetapkan él I Berkas Peneta-
15 hari sidang perkara 10 pan Hari
melalui SIPP F ATK menit | Sidang
L SIPP (PHS)
Menerima I Berkas Tanda
berkas perkara terima
perkara dari v - Penetapan 10 penyera
16 | Majelis yang 3 Hari Sidang menit han
telah - Buku berkas
ditetapkan ekspedisi
L SIPP
Mencatat - Buku register Peneta-
penetapan & - SIPP pan hari
hari sidang F ATK sidang
kedalam 5 telah
17 | buku register . tercatat
induk ’ menit dalam
buku
register
induk
Menerima I Salinan Relaas
penetapan v Gugatan / panggi-
hari sidang Lt Perlawanan / lan yang
dan Bantahan 10 sudah
18 | membuat + Penetapan menit siap
relaas hari sidang dijalan-
panggilan F Buku kan
kepada para ekspedisi
pihak
Membuat - Penetapan Surat
surat tugas A hari sidang tugas
19 untuk é - SIPP 10 jurusita /
Jurusita / menit | Jurusita
Jurusita Peng-
Pengganti ganti
Menyampai- ¥ I Salinan Relaas Dise-
kan relaas é Gugatan / panggi- suai-
panggilan Perlawanan / lanyang | kan
kepada para Bantahan 10 telah de-
20 | pihak I Relaas } dijalan- ngan
- menit "
panggilan kan radius
yang belum
dijalankan
I Surat tugas
Menyerahkan I Relaas Tanda
relaas v panggilan terima
panggilan 3 yang telah penyera
21 | Yang telah dijalankan 10 han
dijalankan - Buku menit | relaas
kepada ekspedisi
Panitera
Pengganti

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Media | Meja Meja - Panmud JS/ . " Persyaratan/ Ket.
PTSgP tor “] IIIJ Kasir perdata Jsp PP | Panitera | Hakim KPN Perleil\gkapan Waktu Output
Sidang I Berkas Mediator
pertama, perkara telah
upaya I Berita acara ditunjuk
22 Perdamaian sidang 15
dan - SIPP menit
menunjuk F ATK
Mediator I Daftar
Mediator
Mediasi I Berkas 30 Laporan
v perkara | hasil
23 I Ruang kha.” mediasi
Mediasi ( Zﬁjr? berhasil
L sipp Il;ma)g dari
F ATK mediator
Laporan I Kesepakatan Laporan
Mediator Perdamaian kesepa-
kepada I Berkas katan

24 Majelis perkara 5 perda-

Hakim - ATK menit | maian
tentang + SIPP

Kesepakatan

Perdamaian

Hakim I Laporan Kesepa-
mempelajari \ 4 Kesepakatan katan
Kesepakatan - Perdamaian perda-

25 Perdamaian - Konsep 20 maian
kesepakatan menit | telah
perdamaian diteliti

oleh

Hakim
Menyusun I Konsep F Putusan
dan putusan telah
mengucap- A 4 perdamaian dibaca-
kan putusan - - Konsep BA 60 kan

26 | perdamaian sidang menit T BA telah

dan - SIPP dibuat
menginput F ATK

kedalam

SIPP

Mengeluar- I Putusan I Materai
kan biaya I Buku Jurnal dan
materai dan Keuangan biaya
biaya redaksi Perkara redaksi
putusan I Buku Kas F Jurnal

27 < Bantu 15 ditutup

 Buku Induk menit
keuangn
Perkara
Perdata
| L sipP
F ATK
Mencatat I Putusan Amar
Amar - ATK Putusan
28 Putusan - Register 10 tercatat
kedalam - SIPP menit | kedalam
buku register register
induk
Menyerah-  Berkas Tanda
kan berkas v perkara terima
perkara 1  Checklist penye-
untuk kelengkapan 15 rahan
29 | diminutasi berkas ’ berkas
menit
 Buku
ekspedisi
 Softcopy
putusan
Menginput v I Putusan Amar
amar dan | - SIPP dan

30 tanggal 30 tanggal

putusan menit | putusan
kedalam lengkap
SIPP

Menginput Tidak | Y I Pertimbangan Pertimb-
pertimbang- (- Hukum angan
an hukum I Putusan 60 Hukum

31 | dane-doc - SIPP menit dan e-

kedalam doc
SIPP putusan

lengkap
Meneliti I Berkas Berkas KPN.
kelengkapan perkara siap Mela-
berkas yang \< Ya I Checklist diminu- porkan
sudah kelengkapan 30 tasi mediasi

32 | diputus dan berkas menit yang

diinput F Buku berhasil

kedalam ekspedisi ke

SIPP  Softcopy Ditjen
putusan Badilum

Menyerah- - Berkas BA

kan berkas Perkara yang penye-

ke Panmud sudah rahan

33 Hukum Berkekuatan 10 berkas

Hukum tetap menit
I Checklist
 Buku

ekspedisi

Halaman 4 dari 4




Nomor W2.U12/3/SOP/PDT/IV/2021

MAHKAMAH AGUNG RI

Tanggal
31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA Pembuatan
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI Tanggal Revisi 05 April 2021
KELAS I B . .
JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343 Tanggal Efekif 05 April 2021
Wakil Ketua Pengadilan
Negen-syn ipet

Disahkan oleh

- Agu

SOP PERKARA PERDATA GUGATAN/PERLAWANAN/BANTAHAN APABILA MEDIASI GAGAL

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 1. S1
tentang Kekuasaan Kehakiman. 2. SMU Sederajat

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.1
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/I11/2012 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.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

PonNE

PERINGATAN/CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas Buku Register Induk Perkara Gugatan/perlawanan
peradilan cepat tidak akan berjalan dengan
baik

Halaman 1 dari 4



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Media | Meja | Meja . Panmud Js/ . : Persyaratan/ Ket.
PTSP tor I m Kasir perdata Jsp PP | Panitera | Hakim KPN Perlengkapan Waktu Output
Menerima I Berkas Checklist
Gugatan / Tidak Gugatan / ditanda
Perlawanan / [ Perlawanan / 10 tangani
1 Bantahan Bantahan . oleh
I Surat kuasa menit petugas
jika ada PTSP
I Checklist
Meneliti I Berkas Berkas
Gugatan / Gugatan / Gugatan
Perlawanan / Ya | Perlawanan / 20 /
2 Bantahan » Bantahan menit Perlawa-
I Surat kuasa nan /
jika ada Bantahan
I Checklist lengkap
Menghitung - SK Panjar Jumlah
panjar biaya biaya perkara panjar
perkara I Berkas biaya
> Gugatan / perkara
3 > Perlawanan / mtiit diketahui
Bantahan
yang sudah
lengkap
F ATK
Memberikan - Lembar Slip
slip setoran Perhitungan Setoran
panjar biaya panjar biaya panjar
perkara yang 1« perkara biaya
Zagus y - ATK Eerkara
ibayar ke 10 ari
4 Bank serta menit | Bank
membuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
Menerima + Slip Setoran Gugata/
bukti setoran panjar biaya Perlawa-
Bank dari perkara dari nan/
Penggugat Bank Banta-
dan I Berkas han
membukukan Gugatan / telah
panjar biaya A 4 Perlawanan / terdaftar
perkara ke C1 Bantahan 10 dan
5 SIPP dan yang sudah . mempe-
menit
mencatat lengkap roleh
dalam buku - SIPP nomor
jurnal  Buku Jurnal perkara
keuangan Keuangan
perkara dan Perkara
Kas Bantu I Buku Kas
Bantu
F ATK
Memungut I Gugatan / PNBP
dan Perlawanan / disetor
menyetor Bantahan tepat
Penerimaan telah terdaftar waktu
Negara dan
Bukan Pajak ﬁ memperoleh
(PNBP) nomor
perkara
6 - Buku 15
ekspedisi menit
penyetoran
PNBP/ Buku
Induk HHK
F Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
F Buku Kas
Bantu
Menginput + Aplikasi SIPP Data
data perkara 65 I Berkas perkara
ke dalam perkara, Buku terinput
SIPP dan Register 30 di dalam
7 mencatat Gugatan / menit SIPP
perkara ke Perlawanan / dan
Buku Bantahan tercatat
Register di buku
Induk register
Menyusun - Berkas Berkas
kelengkapan v perkara perkara
berkas 3 I SKUM 10 tersusun
8 perkara + Formulir menit beserta
F ATK keleng-
F sampul kapannya
berkas
Menetapkan > F SIPP Peneta-
9 Majelis - Berkas 10 pan
Hakim Perkara menit | majelis
melalui SIPP F ATK Hakim.
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Media | Meja Meja . Panmud Js/ . . Persyaratan/ Ket.
PTSP tor I m Kasir perdata ISP PP | Panitera | Hakim KPN Perlengkapan Waktu Output
Menunjuk  Berkas Penun-
Panitera perkara 20 jukan PP
10 | Pengganti - SIPP menit tercatat
melalui SIPP < F ATK kedalam
;‘ SIPP
Menunjuk  Berkas Penun- Penun-
Jurusita/JSP perkara jukan jukan
melalui SIPP - SIPP Jurusita/ JS/ISP
11 F ATK 20 JSP dapat
menit | tercatat didele-
kedalam gasikan
SIPP ke Pan-
mud
Mencatat v I Berkas Peneta-
penunjukan 3 perkara pan
Hakim dan - SIPP Majelis
PP serta - Register Hakim,
Jurusita/ JSP - ATK penun-
12 ke dalam 15 jukan
Buku menit PP, JS/
Register JSP
terdapat
dalam
buku
register
Menyerah- v  Berkas Tanda
kan berkas 1 perkara terima
13 perkara pada lengkap 15 penye-
Majelis - Buku menit rahan
ekspedisi berkas
Membaca I Berkas Perkara
dan . perkara 30 siap
14 | mempelajari i L ATK . ditetap-
menit .
berkas kan hari
sidang
Menetapkan |_i:| - Berkas Peneta-
15 hari sidang perkara 10 pan Hari
melalui SIPP F ATK menit Sidang
I SIPP
Menerima I Berkas Tanda
berkas —i perkara terima
. 1
perkara dari - Penetapan penye-
16 Majelis yang Hari Sidang 15 rahan
telah - Buku menit berkas
ditetapkan ekspedisi
- SIPP
Mencatat - Buku Peneta-
penetapan |£E| register pan
hari sidang - SIPP sidang
ke dalam F ATK telah
buku register 15 tercatat
17 | induk menit ke dalam
SIPP
dan
Buku
register
induk
Menerima I Salinan Relaas
penetapan Gugatan/ panggi-
hari sidang Perlawanan/ lan yang
dan Bantahan sudah
18 | membuat - + Penetapan 10. siap
i menit -
relaas hari sidang dijalan-
panggilan F Buku kan
kepada para Ekspedisi
pihak
Membuat - Penetapan Surat
surat tugas > ] hari sidang tugas
19 untuk - SIPP 10 jurusita/
Jurusita/ menit | Jurusita
Jurusita Peng-
Pengganti ganti
Menyampai- P - Salinan Relaas
kan relaas Gugatan/ panggi-
20 panggilan perlawanan 10 lan yang
kepada para I Relaas menit telah
pihak panggilan dijalan-
| Surat tugas kan
Menyerah- |_| I Relaas Tanda
kan relaas b | panggilan terima
21 panggilan yang telah 10 penye-
kepada dijalankan menit rahan
Panitera - Buku relaas
Pengganti ekspedisi
Sidang v I Berkas Mediator
pertama, perkara telah
upaya I Konsep 60 ditunjuk
22 | Perdamaian berita acara .
y menit
dan sidang
menunjuk - SIPP
mediator I ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Media Meja Meja . Panmud Js/ . . Persyaratan/ Ket.
PTSgP tor “] IIIJ Kasir perdata Jsp PP | Panitera | Hakim | KPN Perleﬁgkapan Waktu Output
Mediasi I Berkas Lapo-
Perkara ran
I Ruang Mediasi 30 hasil
23 - SIPP menit mediasi
1« F ATK gagal
dari
mediator
Persidangan I Gugatan Konsep | Setelah
»] I Jawaban BA mediasi
[ Eﬁg“t Paling Sidang gagal
24 L Bukti 'ag‘a
[ Surat bulan
 Saksi
+ PS
I Kesimpulan
Membuat I Berkas BA BA
Berita Acara L}] perkara Sidang harus
konsep BA selesai
25 - SIPP 120_ sebe-
F ATK menit lum
sidang
berikut-
nya
Menyusun I Berkas Konsep
Putusan perkara Putu-
26 F BA 7 hari | san
F ATK
Pembacaan él I Konsep Putusa
Putusan Putusan 60 n telah
27 . .
menit | diucap-
| kan
Menginput [i—l + Aplikasi SIPP Amar
tanggal dan I Putusan putusan
30
28 | amar menit terpu-
Putusan ke blikasi
SIPP
Melaporkan I Putusan Materai Softcopy
tanggal I Softcopy dan ber-
Putusan dan y putusan 1 biaya bentuk
29 | mengambil IJI_—I hari redaksi word
meterai a telah
dikeluar
kan
Mencatat F Putusan Tangga
tanggal dan I Buku Register | dan
amar \ 4 I ATK Amar
putusan ke Lt Putu-
30 dala_m Buku 30 san
Register menit | tercatat
ke
dalam
buku
register
Mencatat I Aplikasi SIPP Kesesu
pengeluaran v  Buku Jurnal -aian
meterai dan 1 keuangan 15 data
31 | redaksi pada perkara menit SIPP
SIPP dan F Buku dengan
Buku Jurnal Ekspedisi Buku
Keuangan Jurnal
Mengunggah I Softcopy File Sebe-
/upload file Putusan Putu- lum
putusan A 4 I Aplikasi SIPP san diung-
lengkap ke - terungg | gah
SIPP ah ke Softco-
SIPP py
60
32 menit putu-
san
harus
dikore-
ksi oleh
Ketua
Majelis
Menyerahkan Tidak v | Berkas Tanda
berkas (I perkara terima
perkara I Checklist penye-
a3 untuk kelengkapan 15 rahan
diminutasi berkas menit | berkas
I Buku ekspedisi
I Softcopy
putusan
Meneliti I Berkas Berkas
kelengkapan perkara yang
berkas yang I Checklist diminu-
sudah kelengkapan 30 tasi
34 | diminutasi N\_LY2 berkas it lengkap
dan diinput - + Buku ment
ke dalam Ekspedisi
SIPP I Softcopy
putusan
Menyerah-  Berkas BA
kan berkas perkara YANG penye-
perkara yang SUDAH 10 rahan
35 | telah BHT v Berkekuatan menit berkas
(@D} Hukum tetap
I Checklist
I Buku ekspedisi
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MAHKAMAH AGUNG RI

Tanggal
31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA Pembuatan
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI Tanggal Revisi 05 April 2021
KELAS 1B Tanggal Efektif 05 April 2021

JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Nomor W2.U12/4/SOP/PDT/IV/2021

Disahkan oleh

-

SOP UPAYA HUKUM BANDING -

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

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 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/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/HmM02.3/6/2014 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.

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor 2012/DJU/SK/P.S
01/12/2018 tentang Penerapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan
pada Pengadilan Negeri yang berada
dilingkungan Peradilan Umum.

1. sS1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

PN PE

PERINGATAN/CATATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

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

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Keuangan Perkara

PN E
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PSEIEJSQSS Mﬁlja Kasir | JS/JSP lii?g::g Panitera If ;:Zﬁztggga Waktu Output Ket.
Menerima + permohonan Berkas
Permohonan ([, | Surat kuasa permohonan
1 upaya hukum khusus jika ada 15 menit Banding
banding  Pemberitahuan
putusan jika ada
Memeriksa + Berkas Berkas
kelengkapan | Permohonan permohonan
2 berkas EE‘,# Tidak Banding 15 menit banding
permohonan  Checklist sudah diteliti
banding F ATK dan checklist
sudah diparaf
Meneliti berkas - SIPP Berkas
permohonan  Kelengkapan permohonan
banding berikut Berkas perkara Banding
3 tengge_mg waktu Ya | ./  Checklist 15 menit lengkap
pengajuan PN kelengkapan
berkas yang sudah
diparaf oleh
petugas
Menghitung I SK Penetapan Jumlah Panjar
besarnya panjar 4 Panjar Biaya Biaya Perkara
a biaya perkara N  Berkas 5 menit Banding
banding permohonan diketahui
Banding lengkap
Memberikan Slip + Lembar perkiraan Bukti Setoran
Setoran Panjar Panjar Biaya Panjar Biaya
Biaya Perkara Perkara Perkara
yang harus + Blanko SKUM
5 dibayar ke Bank 5 menit
serta membuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
Menerima bukti 5 - SIPP Biaya perkara
setoran Bank + Bukti Setoran tercatat pada
dari Panjar Biaya Aplikasi SIPP
Pembanding Perkara dan Buku
6 dan + Buku Jurnal 10 menit Jurnal
membukukan- Keuangan Perkara Keuangan
nya ke SIPP dan  Buku Kas Bantu
Buku Jurnal F ATK
Keuangan
Membuat Akta - SIPP Akta
Permohonan v Tidak + Formulir/Template permohonan
7 banding melalui C 1« akta permohonan 10 menit banding
SIPP banding
Meneliti dan I Berkas Akta
memparaf akta permohonan permohonan
8 permohonan Ya > Banding 10 menit banding telah
banding TN + Akta permohonan diparaf
banding
Menandatangani + Akta permohonan Akta
9 akta > ] banding yang telah . permohonan
) 5 menit B
permohonan diparaf banding
banding F ATK ditandatangani
Mencatat - SIPP Buku Register
permohonan + Buku register Induk dan
banding dalam [— Induk permohonan
Buku Register + Buku register 15 banding
10 | Induk serta + Permohonan menit sesuai dengan
Buku Register banding SIPP
Banding F ATK
berdasarkan
data SIPP
Menunjuk | + Formulir Penunjukan Dapat
Jurusita/Jurusita Penunjukan Jurusita/ didele-
1 pengganti Jurusita/Jurusita 20 Jurusita gasikan
melalui SIPP Pengganti menit Penggantidan | ke
+ SIPP Surat Tugas Panmud
F ATK
Kasir < + Surat Tugas Tanda terima
mengeluarkan + Buku Jurnal biaya
biaya keuangan perkara panggilan
12 pemberitahuan - SIPP 15
dan mencatat F ATK menti
dalam SIPP S|
serta buku jurnal
keuangan SIPP
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PSEIEJSQSS MI?IJa Kasir | JS/JSP F;irr]g;: Panitera ;;:zegilr(eggga Waktu Output Ket.
Pemberitahuan + Akta banding Relaas
13 kepada F Putusan 10 pemberitahuan
Terbanding I Relas menit banding telah
pemberitahuan dijalankan
Menerima - SIPP Akta
memori banding,  Buku Register penerimaan
memasukkan If'] Induk memori
data + Buku Register banding
penerimaan Permohonan
memori banding Banding
ke SIPP, F ATK
mencetak akta I Softcopy memori :
14 penerimaan bandin’;;y 30 menit
memori banding
dari SIPP,
mencatat ke
dalam buku
register Induk
dan Banding
dari data SIPP
Mengeluarkan + Surat Tugas Tanda terima
biaya p 1 - SIPP biaya
pemberitahuan F ATK pemberitahuan
dan menginput I Relas 15
15 | dalam SIPP pemberitahuan .
. menit
serta mencatat memori yang
dalam buku belum dijalankan
jurnal keuangan
SIPP
Menyerahkan |‘_L| + Salinan Memori + Salinan Disesu-
Salinan Memori '_ Banding Memori aikan
Banding kepada I Relaas Banding dengan
Termohon Pemberitahuan diterima radius
Banding Memori yang Termohon
belum dijalankan 30 Banding
16 .
menit I Relaas
Pemberitahuan
Memori
Banding telah
dijalankan
Menginput A 4 I Aplikasi SIPP Tercatatnya
tanggal C I Relaas tanggal
penyerahan pemberitahuan Penyerahan
17 Memori Banding penyerahan 10 Memori
ke SIPP dan memori Banding menit Banding dalam
mencatat dalam  Buku Register SIPP dan
Buku Register Permohonan Register
Banding Banding Banding
Menerima + Aplikasi SIPP Akta
Kontra Memori |J_IL| + Buku Register Penerimaan
Banding, Induk Kontra Memori
memasukkan  Buku Register Banding
data Permohonan
Penerimaan Banding
Memori Banding
18 ke SIPP, 20
mencetak Akta menit
Penerimaan
Kontra Memori
Banding dari
SIPP, mencatat
buku register
Induk dan
Banding
Mengeluarkan + Surat Tugas Tanda terima
biaya &  Relas biaya
pemberitahuan pemberitahuan pemberitahuan
19 dan mencatata kontra memori 10 menit kontra memori
dalam SIPP yang belum Banding
serta buku jurnal dijalankan
keuangan SIPP F ATK
- SIPP
Menyerahkan ﬁ I Salinan Kontra Relaas Disesu-
Salinan Kontra Memori Banding Pemberitahuan aikan
Memori Banding I Relaas Kontra Memori dengan
20 kepada Pemberitahuan 10 menit telah radius
pemohon Kontra Memori dijalankan
Banding yang belum
dijalankan
F ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PSEIEJSQSS Mﬁlja Kasir | JS/JSP lii?g::g Panitera If ;:Zﬁztggga Waktu Output Ket.
Menginput + SIPP Tercatatnya
tanggal I Relaas tanggal
Penyerahan Pemberitahuan Penyerahan
Salinan Kontra Kontra Memori Salinan Kontra
21 | Memori Banding Banding 5 menit Memori
ke SIPP dan F ATK Banding
mencatat dalam
Buku Register
Banding
Menyusun dan  Berkas perkara Konsep Surat
membuat Surat >} (bundel A dan Pengantar
22 | Pengantar bundle B) 20 menit pengiriman
Pengiriman + barcode berkas
berkas Banding F ATK Banding ke MA
Menandatangani A 4 - Konsep surat Surat
Surat Pengantar C1 pengantar pengantar
Pengiriman pengiriman berkas pengiriman
23 | berkas Banding Banding 10 menit berkas
setelah diparaf Banding yang
Panmud sudah
Perdata ditandatangani
Mengunggah  Dokumen  Dokumen
dokumen 1« elektronik bundel B elektronik
elektronik  Surat pengantar bundel B
bundle B dan yang telah terupload
24 surat pengantar diberikan tanggal, 30 menit dalam direktori
yang telah nomor dan dokumen
diberikan stempel elektronik MA
tanggal, nomor + SIPP  Barcode
dan stempel
direktori putusan
Menginput + Berkas perkara Paling lambat
tanggal dan v (bundel A & bundel B) berkas dikirim
nomor Surat 3 I Surat pengantar 65 hari sejak
Pengantar dan + Barcode permohonan
25 | Mengirim berkas F ATK 30 menit Banding
Banding melalui diterima
barcode dan
Subbag Umum /
TU & Keuangan
Mencatat + Surat Pengantar Data telah
tanggal dan v pengiriman berkas terinput di
nomor Surat 1 Banding . SIPP dan
26 Pengantar di F ATK 10 menit tercatat di
SIPP dan  Register register
register + SIPP
Arsip berkas  Dokumen Arsip
perkara Banding y elektronik tersimpan
27 di simpan di (b I Akta-akta 10 menit sebagai arsip
arsip aktif + Memori dan Kontra aktif di

Memori Banding

Kepaniteraan
Perdata

Halaman 4 dari 4




Nomor W2.U12/5/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA

Tanggal Revisi i
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 99 05 April 2021

KELAS I B Tanggal Efektif 05 April 2021
JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

MAHKAMAH AGUNG RI

Wakil Ketua Pengadilan
Y 1 H

Disahkan oleh

C Ag_;u omarudin, S.H.
SOP PERMOHONAN PERKARA PERDATA KASASI MEMENUHI SYARAT FORMIL
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) / 1. s1

Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg). | 2. SMU Sederajat

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 No. 14 Tahun 2010 tentang Dokumen
Elektronik Sebagai Kelengkapan Permohonan
Kasasi/PK

7. 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.

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

9. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan.

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

11. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 3/DJU/Hm02.3/6/2014 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.

13. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor 2012/DJU/SK/P.S
01/12/2018 tentang Penerapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada
Pengadilan Negeri yang berada dilingkungan
Peradilan Umum.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
1. SOP Kepaniteraan Perdata 2. quputer
3. Printer
4. Dokumen Pendukung
PERINGATAN/CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. SIPP
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman 2. Buku Register Induk Perkara Gugatan

wr

berkas kasasi akan terlambat. Buku Register Banding

4. Buku Jurnal Keuangan Perkara
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Meja Il Kasir JS/ Panmud Panitera KPN / Persyaratan/ Waktu Output Ket.
PTSP JSP Perdata WKPN Perlengkapan
Menerima - I Berkas Perkara Berkas
1 pendaftaran 10 Permohona
Permohonan menit n Kasasi
Kasasi
Memeriksa Li" Tidak I Berkas Berkas
kelengkapan — Permohonan Permohona
berkas Kasai n Kasasi
2 pendaftaran  Checklist 15 sudah diteliti
permohonan F ATK menit dan
kasasi checklist
sudah
diparaf
Meneliti berkas - SIPP Berkas Uu MA
pendaftaran I Kelengkapan permohonan | No. 3
permohonan Ya Berkas perkara Kasasi Tahun
kasasi berikut > I Cheklist lengkap 2009
tenggang waktu kelengkapan 20
3 pengajuan. berkas yang .
f menit
sudah diparaf
oleh petugas
I Relaas
pemberitahuan
putusan banding.
Menghitung I SK Penetapan Taksiran
besarnya panjar panjar biaya Panjar biaya
biaya perkara I Berkas perkara.
kasasi permohonan
4 Kasasi lengkap 10
 Lembar perkiraan menit
panjar biaya
A 4 perkara
|:|:I I Blanko SKUM.
Memberikan slip  Lembar perkiraan Slip setoran
setoran panjar panjar biaya panjar biaya
biaya perkara perkara perkara dan
yang harus F ATK SKUM
5 dibayar ke Bank 5
serta membuat menit
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
Menerima bukti - SIPP Biaya
setoran Bank \ 4 I Bukti setoran perkara
dari Pemohon —L 1 Bank tercatat
6 Kasasi dan F ATK 5 pada
membukukanny menit Aplikasi
a ke SIPP dan SIPP dan
Buku Jurnal Buku Jurnal
Keuangan Keuangan
Membuat Akta & L sIPP Akta
Permohonan  Formulir/Templat Permohona
Kasasi melalui e akta n Kasasi
SIPP Permohonan tercetak
7 Kasasi 15
I Relaas menit
pemberitahuan
Putusan Banding
F Putusan
F ATK
Menandatangani F Akta Akta
akta ﬁ Permohonan Permohona
Permohonan Kasasi yang telah n Kasasi
Kasasi setelah diparaf 5 ditandatanga
8 diparaf oleh I Putusan Banding ) ni
menit
Panmud I Relaas
Perdata pemberitahuan
Putusan Banding
F ATK
Mencatat + SIPP Buku Apabila
Permohonan A 4 I Buku Register Register permo-
Kasasi dalam - induk Induk dan honan
Buku Register  Buku Register Permohona tidak
Induk serta + Permohonan n Kasasi meme-
Buku Register Kasasi sesuai nuhi
Kasasi F ATK dengan syarat
berdasarkan SIPP formal
data SIPP maka
9 15 dibuat-
menit kan
surat
ketera-
A ngan
E5 dari
Panite-
ra dan
pene-
tapan
KPN

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PISEIE]SQSS Meja Ill Kasir :]JSP/ ';Z?(;T:tjg Panitera Vlfliglg 5;::¥3L§;2:] Waktu Output Ket.
Menunjuk F Formulir Penunjukan Dapat
Jurusita/Jurusita q - Penunjukan Jurusita/Jurus | didele-
10 pengganti "—’_rl Jurusita/Jurusita 20 ita Pengganti gasikan
melalui SIPP Pengganti menit dan Surat ke Pan-
+ SIPP Tugas mud
P ATK
Mengeluarkan + Surat Tugas Tanda terima
biaya v I Relaas biaya Relaas
pemberitahuan [ Pemberitahuan Pemberitahuan
1 dan menginput Kasasi yang 10.
dalam SIPP belum dijalankan menit
serta mencatat I ATK
dalam buku
jurnal keuangan
Pemberitahuan v I Relas Relaas Disesu-
12 kepada 1 Pemberitahuan 10 Pemberitahuan | aikan
Termohon menit Kasasi telah dengan
Kasasi dijalankan radius
Menerima I Aplikasi SIPP Akta Apabila
Memori Kasasi,  Buku Register Penerimaan permo-
memasukkan Induk Memori honan
data 3 I Buku Register Kasasi tidak
penerimaan [El Permohonan meme-
Memori Kasasi Kasasi nuhi
ke SIPP, syarat
mencetak Akta formal
Penerimaan maka
13 Memori Kasasi 30 dibuat-
dari SIPP, menit kan
mencatat buku surat
Register Induk ketera-
dan Kasasi ngan
dengan data dari
SIPP Paniter
a dan
peneta-
pan
KPN
Mengeluarkan  Surat Tugas Tanda terima
biaya + SIPP biaya
pemberitahuan » 1 F ATK pemberitahuan
dan menginput I Relas
14 | dalam SIPP pemberitahuan 15.
serta mencatat memori yang ment
dalam buku belum dijalankan
jurnal keuangan
SIPP
Menyerahkan I Salinan Memori - Salinan Disesu-
Salinan Memori Kasasi Memori aikan
Kasasi kepada ﬁ I Relaas Kasasi dengan
Termohon Pemberitahuan Diterima radius
Kasasi Memori yang 30 Termohon
15 belum dijalankan ) Kasasi
menit
- Relas
pemberitahua
n Memori
Kasasi telah
dijalankan
Menginput I Aplikasi SIPP Tercatatnya
tanggal ‘g I Relaas tanggal
penyerahan C pemberitahuan Penyerahan
16 Memori Kasasi penyerahan 10 Memori
ke SIPP dan memori kasasi menit Kasasi dalam
mencatat dalam  Buku Register SIPP dan
Buku Register Permohonan Register
Kasasi Kasasi Kasasi
Menerima I Aplikasi SIPP Akta
Kontra Memori  Buku Register Penerimaan
Kasasi, Induk Kontra
memasukkan  Buku Register Memori
data Permohonan Kasasi
Penerimaan Kasasi
Memori Kasasi v
17 ke SIPP, 1 20
mencetak Akta menit
Penerimaan
Kontra Memori
Kasasi dari
SIPP, mencatat
buku register
Induk dan
Kasasi
Mengeluarkan I Surat Tugas Tanda terima
biaya I Relas biaya
pemberitahuan |—‘_'—|_ pemberitahuan pemberitahuan
18 dan mencatat kontra memori 10 kontra
dalam SIPP yang belum menit memori
serta buku jurnal dijalankan kasasi
keuangan SIPP F ATK
I SIPP
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PSEIEJSQSS Meja Ill Kasir :]JSP/ ';Z?(;T;Ltjg Panitera Vlﬁliglg PP ;::%31232:1 Waktu Output Ket.
Menyerahkan I Salinan Kontra Relaas Disesu-
Salinan Kontra Memori Kasasi Pemberitahuan | aikan
Memori Kasasi I Relaas Kontra dengan
19 kepada Pemberitahuan 10 Memori telah radius
pemohon kasasi Kontra Memori menit dijalankan
yang belum
dijalankan
F ATK
Menginput + SIPP Tercatatnya
tanggal I Relaas tanggal
Penyerahan v Pemberitahuan Penyerahan
Salinan Kontra || Kontra Memori 5 Salinan
20 | Memori Kasasi Kasasi . Kontra
ke SIPP dan L ATK menit | \emori
mencatat dalam Kasasi
Buku Register
Kasasi
Menyusun dan I Berkas perkara Konsep surat
membuat Surat » 1 (bundel A dan 20 pengantar
21 | Pengantar bundel B) menit pengiriman
Pengiriman I Barcode berkas kasasi
berkas kasasi F ATK ke MA
Menandatangani I Konsep surat Surat
Surat Pengantar \ 4 pengantar pengantar
Pengiriman C1 pengiriman 10 pengiriman
22 | berkas Kasasi berkas Kasasi . berkas Kasasi
: menit
setelah diparaf yang sudah
Panmud ditandata-
Perdata ngani
Mengunggah + Dokumen - Dokumen
dokumen elektronik bundel B elektronik
elektronik 1 I Surat pengantar bundel B
bundel B dan yang telah terupload
surat pengantar diberikan tanggal, 30 dalam
23 . : .
yang telah nomor dan menit direktori
diberikan stempel dokumen
tanggal, nomor + SIPP elektronik MA
dan stempel di - Barcode
direktori putusan
Menginput I Berkas perkara Tanda bukti Paling
tanggal dan (bundel A & pengiriman lambat
nomor Surat v bundel B) berkas
Pengantar dan - I Surat pengantar dikirim
o Mengirim berkas I Barcode 30 65 hari
Kasasi melalui F ATK menit sejak
barcode dan permo-
Subbag Umum / honan
TU & Keuangan Kasasi
diterima
Mencatat I Surat Pengantar Data telah
tanggal dan & pengiriman terinput di
o5 | nomor Surat berkas kasasi 10 SIPP dan_
Pengantar di F ATK menit tercatat di
SIPP dan I Register register
register b SIPP
Arsip berkas I Dokumen Arsip
perkara kasasi elektronik tersimpan
26 di simpan di A 4 I Akta-akta 10 sebagai arsip
arsip aktif O F Memori dan menit aktif di
Kontra Memori Kepaniteraan
Kasasi Perdata
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Nomor W2.U12/6/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA

Tanggal Revisi i
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 99 05 April 2021

KELAS I B Tanggal Efektif 05 April 2021
JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

MAHKAMAH AGUNG RI

Wakil Ketua Pengadilan

Disahkan oleh

Agusg’Komarudin, S.H.

SOP PERKARA PERDATA PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) / 1. s1
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg). | 2. SMU Sederajat

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 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. Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan 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/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
2. SOP Keuangan Perkara 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
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PSEIEJSQSS MITIJa Kasir j]SS(D Ezr:g:,:g Panitera | Hakim KPN F',D ;zzﬁggggﬁ] Waktu Output Ket.
Menerima . + Permohonan Berkas
pendaftaran e Tidak PK permohonan
permohonan PK serta F Memori PK PK telah di
1 Memori PK I checklist 10 checklist
I Relas menit
pemberitahuan
putusan PK
I Surat kuasa
Meneliti persyaratan I Permohonan Permohonan
dan tenggang waktu PK PK lengkap
permohonan PK Ya > F Memori PK
I Checklist
2 berkas yang 15
telah diparaf menit
I Relaas
pemberitahua
n putusan PK
I Surat kuasa
Menghitung besarnya v I SK Penetapan Taksiran
panjar biaya perkara panjar biaya Panjar Biaya
3 PK perkara 10 ] Perkara
I Berkas menit
permohonan
PK lengkap
Memberikan slip F Lembar Slip Setoran
setoran panjar biaya perkiraan panjar biaya
perkara yang harus panjar biaya 5 perkara dan
4 dibayar ke Bank serta perkara menit SKUM
membuat Surat Kuasa F ATK
Untuk Membayar
(SKUM)
Menerima bukti - SIPP Biaya perkara
setoran Bank dari I Bukti setoran tercatat pada
Pemohon PK dan Bank Aplikasi SIPP
5 Menginput ke dalam F ATK 5 dan Buku
SIPP dan mencatat F Buku Jurnal menit Jurnal
dalam Buku Jurnal Keuangan dan Keuangan
Keuangan Buku Kas serta buku kas
Bantu bantu
Membuat akta v - SIPP Konsep Akta
permohonan PK dan [ I Bukti setoran Permohonan
6 Akta Pc—_:nerlmaan Bank 15. PK dan Akta
Memori PK F ATK menit Penerimaan
 Berkas Memori PK
perkara PK
Menandatangani Akta I Konsep Akta Akta Jika PK
Penerimaan Memori Permohonan Permohonan didasarkan
PK setelah diparaf A 4 PK dan Akta PK dan Akta adanya
Panmud Perdata - Penerimaan 5 Penerimaan Novum
7 Memori PK menit Memori PK maka harus
I Berkas yang telah dilakukan
Perkara PK ditanda penyumpahan
F ATK tangani terlebih
dahulu
Menginput dalam - SIPP Data PK Jika
SIPP dan mencatat & I Buku register terinput dalam | permohonan
dalam Buku Register induk SIPP dan PK
8 Induk dan Register  Buku register 20 tercatat dalam berdasarkan
Perkara PK PK menit buku register Novum
F ATK induk dan harus
register PK dilakukan
penyumpahan
Menunjuk JS / JSP ﬁ F Formulir Penunjukan Dapat
PK untuk Penunjukan Jurusita/ didelegasi-
memberitahukan dan Jurusita/ 20 Jurusita kan ke
9 menyerahkan memori Jurusita menit Penggantidan | Panmud
PK kepada Termohon Pengganti Surat Tugas
PK - SIPP
F ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PISEIPSQSS Kasir j]SS|/: F;aerr]égltjg Panitera | Hakim KPN 5;:2{]3:2;2; Waktu Output Ket.
Mengeluarkan biaya I Surat Tugas Tanda terima
pemberitahuan dan I Relaas biaya relaas
10 menginput dalam pemberitahuan 10 pemberitahuan
SIPP serta mencatat PK yang menit
dalam buku jurnal belum
keuangan SIPP ] dijalankan
Memberitahukan  Surat Tugas Relaas Disesuaikan
adanya PK dan I Relaas pemberitahuan | dengan
1 menyerahkan Memori pemberitahuan 30 PK telah radius
PK kepada Termohon PK yang menit dijalankan
PK belum
dijalankan
Menginput tanggal v I Aplikasi SIPP Tanggal
pemberitahuan || I Buku Register penyerahan
adanya PK dan Induk Memori PK
12 penyerahan Memori I Buku Register 30 terinput dalam
PK ke SIPP dan Permohonan menit SIPP dan
mencatat dalam Buku PK tercatat ke
Register PK daam Register
PK
Menerima Kontra I Aplikasi SIPP Akta
Memori PK, I Buku Register Penerimaan
memasukkan data Induk Kontra
penerimaan Memori I Buku Register Memori PK
PK ke SIPP, Permohonan 30
13 | mencetak akta PK .
- menit
penerimaan kontra
memori PK dari SIPP,
mencatat buku
register Induk dan
Buku Register PK
Mengeluarkan biaya  Surat Tugas Tanda terima
pemberitahuan dan o I Relaas biaya
mencatat dalam SIPP i Pemberitahuan Pemberitahuan
N 15
14 | serta buku jurnal Kontra menit Kontra
keuangan SIPP Memori yang Memori PK
belum
dijalankan
Menyerahkan salinan I Salinan kontra Relas Disesuaikan
Kontra Memori PK memori PK pemberitahuan | dengan
kepada pemohon PK V_| I Relas kontra memori | radius
C1 pemberitahuan 30 telah
15 . . "
kontra memori menit dijalankan
yang belum
dijalankan
F ATK
Menginput tanggal - SIPP Tanggal
penyerahan salinan I Relaas penyerahan
kontra memori PK ke \ 4 pemberitahuan salinan kontra
16 SIPP dan mencatat C1 kontra memori 15 memori PK
dalam Buku Register PK menit terinput di
PK F ATK SIPP dan
tercata
deregister
Menyusun dan I Berkas Konsep surat
membuat Surat perkara pengantar
17 Pengantar Pengiriman #F (bundel A dan 20 pengiriman
berkas Peninjauan bundel B) menit berkas PK ke
Kembali I Barcode MA
F ATK
Menandatangani v  Konsep surat Surat
Surat Pengantar pengantar pengantar
Pengiriman berkas PK I:E pengiriman 5 pengiriman
18 | setelah diparaf berkas PK menit berkas PK
Panmud Perdata I Berkas yang sudah
é perkara ditanda
tangani
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PSEIEJSQSS Mﬁlja Kasir j]SS(D Eir:g:tjg Panitera | Hakim KPN F',D ;zzﬁggggﬁ] Waktu Output Ket.
Mengunggah I Dokumen - Dokumen
dokumen elektronik elektronik elektronik
bundel B dan surat bundel B bundel B
pengantar yang telah I Surat terunggah
diberikan tanggal, pengnatar dalam
19 | nomor dan stempel di yang telah 30 direktori
direktori putusan diberikan menit dokumen
tanggal, elektronik MA
nomor dan - Barcode
stempel
I SIPP
Menginput tanggal I Berkas Tanda bukti Paling lambat
dan nomor Surat perkara pengiriman berkas dikirim
Pengantar dan (bundel A & 65 hari sejak
20 Mengirim berkas PK bundel B) permohonan
melalui Subbag I Surat PK diterima
30
Umum/TU & pengantar .
menit
Keuangan I Barcode
I ATK
Mencatat tanggal dan I Surat Data telah
nomor Surat pengantar terinput di
Pengantar di SIPP pengiriman SIPP dan
21 | dan register berkas PK 10 tercatat di
F ATK menit register
I Register
I SIPP
Arsip berkas perkara  Dokumen Arsip
PK di simpan di arsip elektronik tersimpan
aktif I Akta-akta sebagai arsip
22 v I Memori dan 10 aktif di
([ab) Kontra ) menit Kepaniteraan
Memori PK Perdata
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Nomor W2.U12/7/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA

Tanggal Revisi i
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 99 05 April 2021

KELAS I B Tanggal Efektif 05 April 2021
JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

MAHKAMAH AGUNG RI

Wakil Ketua Pengadilan
NegeX YN oS ik

Disahkan oleh

SOP PENDAFTARAN PUTUSAN ARBITRASE NASIONAL

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang 1. S2
Kekuasaan Kehakiman. 2. S1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang 3. D3
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 | 4. SMU/Sederajat
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.

5. 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. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan 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/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
2. SOP Sub Bagian Tata Usaha 3. Printer
4. Dokumen Pendukung
PERINGATAN/CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

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

Peralatan computer dan buku register pendaftaran Putusan
Arbitrase

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Pasntrarllfu d Panmud Panitera Persyaratan/ Waktu Output Ket.
PTSP Perdata Perlengkapan
Perdata
Menerima Surat Permohonan | Tidak I Surat permohonan dan Surat Tenggang
Pendaftaran o< dokumen Permohonan waktu
1 kelengkapannya 15 menit pendaftaran pendaftaran
I Putusan arbitrase sesuai dengan 30 hari sejak
I Surat kuasa checklist diputuskan
I Checklist oleh BANI
Meneliti berkas permohonan + Surat permohonan dan Surat
pendaftaran Putusan Arbitrase dokumen Permohonan
kelengkapannya Pendaftaran
2 va I Putusan Arbitrase 30 Putusan
! 2 F Surat kuasa menit Arbitrase
I Checklist lengkap
 Buku register
pendaftaran
Memungut dan menyetor + Surat Permohonan Tanda terima
Penerimaan Negara Bukan . Pendaftaran Putusan pemungutan
3 Pajak (PNBP ~ Arbitrase lengkap 15 menit PNBP
I Tanda terima
pemungutan PNBP
Menyerahkan tanda bukti I Bukti Pembayaran dan Bukti
pembayaran untuk Akta Pendaftaran Pembayaran
a selanjutnya dicatat di dalam 10 dan Akta
buku register dan menit Pendaftaran
membuatkan Akta
Pendaftaran
Memberikan Nomor I Akta pendaftaran Akta
5 Pendaftaran dan membuat » | Putusan Arbitrase dan Pendaftaran
akta pendaftaran Asli/Salinan Putusan 30
Arbitrase menit
Menandatangani Akta I Akta Pendaftaran Akta
Pendaftaran Putusan If':l Sudah Diparaf Panmud pendaftaran
6 Arbitrase Setelah Diparaf I Salinan Putusan 15 menit telah
Panmud Arbitrase ditandatangani
Menyerahkan Akta Akta Pendaftaran Tanda terima
7 Pendaftaran dan Putusan (] Putusan Arbitrase dan 10 penyerahan Akta
Arbitrase tersebut kepada asli Putusan Arbitrase menit Pendaftaran
Pemohon
Menerima tanda terima Akta I Tanda terima dan
8 Pendaftaran Putusan ;_'_|_| berkas pendaftaran .
L 10 menit
I Ekspedisi
Berkas perkara Pendaftaran Berkas Pendaftaran Berkas
Putusan Arbitrase diarsipkan Putusan Arbitrase 10 Pendaftaran
9 menit Putusan
Arbitrase

terarsipkan
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Nomor W2.U12/8/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA

Tanggal Revisi i
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 99 05 April 2021

KELAS I B Tanggal Efektif 05 April 2021
JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

MAHKAMAH AGUNG RI

Wakil Ketua Pengadilan

Disahkan oleh

Y-

AgugKomarudin, S.H.

SOP PERMOHONAN KONSIGNASI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009, tentang 1. S2
Mahkamah Agung Republik Indonesia; 2. S1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang 3. D3
Kekuasaan Kehakiman; ;

3. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang 4. SMU/Sederajat
Peradilan Umum;

4. Undang-Undang Nomor 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, Nomor 06 tahun 2014, tentang
Permasalahan Delegasi Bantuan Panggilan;

13. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 012/KMA/SK/11/2007, 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.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

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

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

PERINGATAN/CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan

terhadap masyarakat pencari keadilan tidak tercapai. Buku Register Konsignasi

Halaman 1 dari 3




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Loket Kasir | Mejall JS/ PP | Panmud Panitera Hakim KPN Persyaratan/ Waktu | Output Ket.
PTSP JSP Perlengkapan
Menerima P Tidak - Berkas Berkas
Permohonan o< permohonan Permohonan
1 Konsignasi Konsignasi 10
sesuai template menit
- ATK
- Checklist
Meneliti - Berkas Berkas
kelengkapan permohonan 30 permohonan
2 berkas Ya o~ Konsignasi menit Konsignasi
permohonan e - ATK lengkap
- Checklist
Membuat resume - Berkas Tersedianya
berkas permohonan resume
3 permohonan v Konsignasi 30 berkas
Konsignasi 3 - Resume menit
- ATK
- Checklist
Menelaah dan - Berkas Pendapat
memberikan permohonan Panitera
pendapat terhadap Konsignasi 60
4 resume - Resume menit
o Tidak [ ATK
»L 1€ - Checklist
Mempelajari - Berkas Pendapat
permohonan permohonan KPN
Konsignasi dan Konsignasi
resume / pendapat Ya g - Resume 60
5 . > .
panitera - Pendapat menit
panitera
- ATK
- Checklist
Menghitung panjar - SK Biaya Panjar Jumlah
6 biaya perkara P perkara 15 Panjar Biaya
I—_‘|—“ - Berkas menit | perkara
permohonan diketahui
Membuat Surat - Lembar Slip Setoran
7 Kuasa Untuk perhitungan 10 Panjar Biaya
Membayar Panjar Biaya menit | Perkara dari
(SKUM) Perkara Bank
Memberikan Slip - Lembar Slip Setoran
Setoran Panjar perkiraan Panjar Panjar Biaya
Biaya Perkara Biaya Perkara Perkara dan
yang harus dibayar - ATK 20 SKUM
8 ke Bank serta menit
membuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)
Menerima bukti - Slip Setoran Memperoleh
setoran Bank dari v Panjar Biaya nomor
Pemohon Perkara dari perkara
9 Bank 10.
- Berkas menit
permohonan
- ATK
Mencatat ke dalam - Berkas Biaya perkara
Buku Jurnal permohonan tercatat pada
Keuangan - Slip Setoran Aplikasi SIPP
10 Panjar Biaya 15 dan Buku
Perkara dari menit | Jurnal
Bank Keuangan
- Nomor perkara
- ATK
Mencatat - Berkas Permohonan
permohonan permohonan Konsignasi
1 Konsignasi dalam & - Buku Register 15 dicatat dalam
Register menit | buku register
Permohonan
Konsignasi
Membuat perintah A 4 - Berkas Draft
12 penetapan D_E permohonan 30 penetapan
Penawaran Konsignasi menit | Penawaran
pembayaran - ATK pembayaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Loket Kasir | Mejall JsS/ PP | Panmud Panitera Hakim KPN Persyaratan/ Waktu Output Ket.
PTSP JSP Perlengkapan
Mengoreksi dan - Berkas Draft
memparaf draft Konsignasi 30 Penawaran
13 | penetapan - Draft Penawaran menit pembayaran
Penawaran pembayaran telah diparaf
pembayaran
Penandatangan - Berkas Penetapan
Penetapan I:‘E Konsignasi 5 Penawaran
14 | Penawaran - Draft Penawaran menit pembayaran
pembayaran pembayaram telah ditanda
tangani
Penunjukan JS - Surat tugas Surat tugas
- Penetapan kepada
15 Penawaran 20 jurusita dan
pembayaran menit | dua orang
yang telah saksi
ditanda tangan
Melakukan - Berkas Berita acara Di-
penawaran kepada - Surat Tugas penawaran se-
termohon dengan - Penetapan yang ditanda Su-
16 dibuatkan berita Penawaran 120 tangani oleh aikan
acara v pembayaran menit | jurusitadan2 | de-
- tunai dan orang saksi ngan
penitipan serta radi-
termohon us
Melaporkan Ya - Relaas Berita acara
kepada Panitera ) </ Pemberitahuan 10 penawaran
17 | tentang diterima Tidak it | Berita acara
tidaknya é meni penerimaan
penawaran uang
Membuat - Penetapan hari Relaas Di-
penetapan hari EVZI sidang panggilan se-
sidang untuk sidang Su-
18 memanggil 30 permohonan aikan
pemohon dan menit de-
termohon ngan
radi-
us
Penandatanganan - Berkas Berita acara
Penetapan hari permohonan Konsignasi
sidang untuk v | Berita acara 15 ditanda
19 | memanggil | penawaran dan menit tangani
pemohon dan penitipan uang
termohon yang akan
dititipkan
Pemanggilan v - Penetapan Hari Relaas
Pemohon dan 1 Sidang 10 Panggilan
20 | Termohon - Relaas menit sudah
Panggilan ditandatangan
i
Persidangan X - Permohonan 60 Penetapan
21 | pemeriksaan I:E - Bukti-bukti menit Konsignasi
Konsignasi
Pelaksanaan - Berita acara Bukti
2 penitipan penitipan 30 penitipan ke
Konsignasi sesuai O« - Uangyang akan | menit | Bank
Penetapan dititipkan
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Nomor W2.U12/9/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021
KEPANITERAAN MUDA PERDATA

Tanggal Revisi i
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 99 05 Ap“l 2021

KELAS I B Tanggal Efektif 05 April 2021
JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

MAHKAMAH AGUNG RI

Wakil Ketua Pengadilan

Disahkan oleh

<

Agug’Komarudin, S.H.

SOP PERMOHONAN EKSEKUSI RIIL

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR / 1. s1
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg); | 2. SMU/Sederajat

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/I1/2012 tentang Standar
Pelayanan Pengadilan;

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/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
2. SOP Keuangan Perkara 3. Printer
4. Dokumen Pendukung
PERINGATAN/CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan

cepat tidak akan tercapai. Buku Register Induk Perkara Eksekusi

Halaman 1 dari 4



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Meja | JS/ Panmud Panitera | KPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket.
PTSP 11 JSP Perdata
Menerima Tidak - Berkas permohonan eksekusi Checklist sudah
pendaftaran [’ - Surat kuasa jika ada di paraf petugas
1 permohonan - Salinan putusan 10
Eksekusi - Pemberitahuan putusan menit
- Checklist
- ATK
Memeriksa - Berkas permohonan eksekusi Permohonan
permohonan - Surat kuasa jika ada eksekusi
eksekusi Ya » - Salinan putusan lengkap
2 - Pemberitahuan putusan 15
- Checklist sudah diparaf menit
petugas
- Resume permohonan berkas
- ATK
Membuat resume - Berkas permohonan eksekusi Resume
permohonan - Surat kuasa jika ada permohonan
Eksekusi - Salinan putusan 10 eksekusi
3 - Pemberitahuan putusan menit
- Checklist sudah diparaf
petugas
- ATK
Menelaah dan - Berkas permohonan eksekusi Telaah dan
memberikan - Surat kuasa jika ada pendapat
pendapat terhadap - Salinan putusan panitera
resume - Pemberitahuan putusan 60
4 I:":.‘: Tidak | Checklist sudah diparaf menit
petugas
- Resume permohonan berkas
- ATK
Mempelajari - Permohonan Eksekusi Pendapat KPN
permohonan - Berkas perkara
eksekusi, resume - Resume 60
5 dan berkas Ya ~/ - Pendapat Panitera menit
perkara yang v - ATK
dimohonkan
Eksekusi
Menghitung - Permohonan Eksekusi Jumlah Panjar
besarnya panjar - Berkas perkara Biaya perkara
6 biaya eksekusi - Resume 15 diketahui
- Pendapat Panitera menit
- SK Penetapan panjar
- ATK
Membuat Surat \ 4 - Lembar perhitungan Panjar Slip Setoran
7 Kuasa Untuk E‘] Biaya Eksekusi 10 Panjar Biaya
Membayar (SKUM) menit Eksekusi dari
Bank dan SKUM
Memberikan Slip - Lembar perkiraan Panjar Slip Setoran
Setoran Panjar Biaya Eksekusi Panjar Biaya
Biaya Eksekusi Eksekusi dan
yang harus dibayar 30 SKUM
8 ke Bank serta menit
membuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar (SKUM)
kepada Pemohon
Menerima bukti - Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Biaya
9 setoran Bank dari Eksekusi dari Bank 10 Eksekusi
Pemohon - Berkas permohonan menit terbayar

- ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas . Meja Js/ Panmud . Persyaratan/ Ket.
PTSgP Kasir IIl JSP Perdata Panitera KPN Perle)r:gkapan Waku Output
Menginput ke - Berkas permohonan Biaya perkara
dalam SIPP dan - Slip Setoran Panjar terinput pada
mencatat ke dalam Biaya Perkara dari Aplikasi SIPP
10 Buku Jurnal Bank 15 dan tercatat
Keuangan - SIPP menit | dalam Buku
- Buku Jurnal Jurnal Keuangan
Keuangan
- ATK
Menginput ke - Berkas permohonan Permohonan
dalam SIPP dan EV] - Buku Register Eksekusi
mencatat - SIPP terinput dalam
1 permohonan - Buku Register 30 SIPP dan
Eksekusi dalam Permohonan menit | tercatat dalam
Register Eksekusi buku register
Permohonan
Eksekusi
Membuat draft - Berkas permohonan Draft penetapan
penetapan teguran Eksekusi teguran /
/ Aanmaning > - Berkas perkara 30 Aanmaning
12 - Resume .
- Pendapat Panitera menit
dan KPN
- ATK
Pendapatan - Berkas permohonan Penetapan Setelah
Penetapan Eksekusi Aanmaning dikoreksi dan
Aanmaning o~ - Berkas perkara paraf panitera
g - Resume
13 - Pendapat Panitera 30
dan KPN menit
- Draft penetapan
Aanmaning
- ATK
Menginput tanggal - Penetapan Tanggal
penetapan v Aanmaning penetapan
Aanmaning ke [ - SIPP 10 Aanmaning
14 | dalam SIPP dan - Register menit terinput dalam
mencatat dalam - ATK SIPP dan
register tercatat dalam
register
Penunjukan v - Penetapan Jurusita /
15 | Jurusita/ Jurusita {1 Aanmaning 20 Jurusita
Pengganti - SIPP menit | Pengganti telah
- ATK ditunjuk
Melakukan - Penetapan Relaas
pemanggilan - Surat Tugas panggilan
: A 4 " 10 ]
16 | Aanmaning ¥ - Relaas panggilan menit Aanmaning yang
yang belum sudah
dilaksanakan dilaksanakan
Melakukan - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmaning L 4 - Berkas permohonan Aanmaning
| eksekusi
- Putusan 30
17 - Penetapan menit
Aanmaning
- Relaas panggilan
Aanmaning
- ATK
Pembuatan BA - Berkas Perkara BA Aanmaning
Aanmaning - Berkas permohonan yang telah
v eksekusi ditandatangani
— - Putusan Panitera
18 - - Penetapan m:’;?m
Aanmaning
- Relaas panggilan
Aanmaning
- ATK
Penandatanganan - BA Aanmaning yang BA Aanmaning Apabila dalam
BA Aanmaning h 4 telah ditandatangani telah tenggang waktu
Panitera ditandatangani 8 hari Termohon
- ATK KPN dan tidak
Panitera melaksanakan
5 L
19 menit isi putusan
secara sukarela
dilakukan
eksekusi
pengosongan

secara paksa

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas . Meja Js/ Panmud . Persyaratan/ Ket.
PTSP Kasir 1l JSP Perdata Panitera KPN Perlengkapan Waktu Output
Membuat draft - Berkas Perkara Draft Sebelum eksekusi
penetapan - Berkas permohonan Penetapan pengosongan
pengosongan eksekusi pengosongan dilakukan
setelah ada - Putusan pengecekan lokasi
permohonan - Penetapan 30
20 | Pemohon karena Aanmaning menit
Termohon tidak - Relaas panggilan
memenuhi Aanmaning
Putusan dalam - ATK
waktu 8 hari
setelah teguran
Mengoreksi dan - Berkas Perkara Draft
memberi paraf - Berkas permohonan Penetapan
pada draft eksekusi pengosongan
penetapan A 4 - Putusan telah diparaf
pengosongan - - Penetapan
Aanmaning
21 - Relaas panggilan 20
Aanmaning menit
- BA Aanmaning
- Permohonan
pengosongan
- Draft Penetapan
pengosongan
- ATK
Mengoreksi dan - Berkas Perkara Penetapan
menandatangani - Berkas permohonan pengosongan
penetapan \ 4 eksekusi telah
pengosongan CJ | putusan ditandatangani
- Penetapan
Aanmaning
- Relaas panggilan 15
22 Aanmaning menit
- BA Aanmaning
- Permohonan
pengosongan
- Draft Penetapan
pengosongan yang
telah diparaf Panitera
- ATK
Melaksanakan - Penetapan Pengosongan Jika yang disita
pengosongan ﬁ pengosongan telah berupa barang
- Surat Tugas dilaksanakan tetap (tanah)
- BA Pengosongan 300 dan BA segera didaftarkan
23 . ;
yang belum menit pengosongan ke BPN sesuai
dilaksanakan telah dengan situasi dan
ditandatangani kondisi di
lapangan
Menginput data - Berkas perkara Data
pelaksanaan - Berkas permohonan pelaksanaan
eksekusi pada E"] eksekusi eksekusi
SIPP dan - Berkas pelaksanaan 30 terinput dalam
24 | mencatat dalam eksekusi menit SIPP dan
register - BA Pengosongan tercatat dalam
- SIPP register
- Buku register
- ATK
Menyerahkan - Berkas perkara BA
25 berkas ke Panmud v lengkap 15 penyerahan
hukum untuk (@) - Buku ekspedisi menit berkas

diarsipkan
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Nomor W2.U12/10/SOP/PDT/IV/2021
Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021

MAHKAMAH AGUNG RI

KEPANITERAAN MUDA PERDATA

Tanggal Revisi i
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 99 05 Apl’l| 2021

KELAS I B Tanggal Efektif 05 April 2021
JalanPancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Wakil Ketua Pengadilan
Nege ngsitet

Disahkan oleh

Agus’Komarudin, S.H.

<

SOP PERMOHONAN EKSEKUSI UNTUK MELAKUKAN SESUATU PERBUATAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR / 1. S1
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg); | 2. SMU Sederajat

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 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/I1/2012 tentang Standar
Pelayanan Pengadilan;

8. Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan 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/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 e Ko_mputer
3. Printer
4. Dokumen Pendukung
PERINGATAN/CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

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

Buku Register Induk Perkara Eksekusi

Halaman 1 dari 5



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Kasir | Mejall Js/ Panmud | Panitera | KPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket.
PTSP JSP Perdata
Menerima ) - Berkas permohonan eksekusi Checklist sudah
pendaftaran (@] | Tidak - Surat kuasa jika ada di paraf petugas
1 permohonan - Salinan putusan 10
Eksekusi - Pemberitahuan putusan menit
- Checklist
- ATK
Memeriksa - Berkas permohonan eksekusi Permohonan
permohonan - Surat kuasa jika ada eksekusi
eksekusi Ya - Salinan putusan 30 lengkap
2 | - Pemberitahuan putusan menit
- Checklist sudah diparaf
petugas
- ATK
Membuat resume - Berkas permohonan eksekusi Resume
permohonan - Surat kuasa jika ada permohonan
Eksekusi v - Salinan putusan 60 eksekusi
3 - Pemberitahuan putusan menit
- Checklist sudah diparaf
petugas
- ATK
Menelaah dan v ] - Berkas permohonan eksekusi Telaah dan
memberikan E:N__'ELd.a - Surat kuasa jika ada pendapat
pendapat terhadap - Salinan putusan panitera
resume - Pemberitahuan putusan 60
4 - Checklist sudah diparaf menit
petugas
- Resume permohonan berkas
- ATK
Mempelajari - Permohonan Eksekusi Pendapat KPN
permohonan - Berkas perkara
5 eksekusi dan Ya - Resume 120
berkas perkara > - Pendapat Panitera menit
yang dimohonkan - ATK
Eksekusi
Menghitung - Permohonan Eksekusi Jumlah Panjar
besarnya panjar - Berkas perkara Biaya perkara
o | biayaeksekusi e - Resume 15 diketahui
- Pendapat Panitera menit
- SK Penetapan panjar
- ATK
Membuat Surat 4 - Lembar perhitungan Panjar Slip Setoran
7 Kuasa Untuk Biaya Eksekusi 10 Panjar Biaya
Membayar (SKUM) - ATK menit Eksekusi dari
I:|:I Bank dan SKUM
Memberikan Slip - Lembar perkiraan Panjar Slip Setoran
Setoran Panjar Biaya Eksekusi Panjar Biaya
Biaya Eksekusi - ATK Eksekusi dan
yang harus dibayar 30 SKUM
8 ke Bank serta menit
membuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar (SKUM)
kepada Pemohon
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas P;EIE’SQSS Kasir | Mejall | JS/JSP lzaerr]g;:: Panitera | KPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket.
Menerima bukti - Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Biaya
setoran Bank dari Eksekusi dari Bank 10 Eksekusi
9 .
Pemohon - Berkas permohonan menit terbayar
- ATK
Menginput ke - Berkas permohonan Biaya perkara
dalam SIPPdan - Slip Setoran Panjar Biaya terinput pada
10 mencatat ke dalam Perkara dari Bank 15 Aplikasi SIPP
buku Jurnal - SIPP menit dan tercatat
Keuangan - Buku Jurnal Keuangan dalam Buku
- ATK Jurnal Keuangan
Menginput ke - Berkas permohonan Permohonan
dalam SIPP dan v - Buku Register Eksekusi
mencatat 1« - SIPP terinput dalam
1 permohonan - Buku Register Permohonan 30 SIPP dan
Eksekusi dalam Eksekusi menit tercatat dalam
Register buku register
Permohonan
Eksekusi
Membuat draft - Berkas permohonan eksekusi Draft penetapan
penetapan teguran - Berkas perkara teguran /
12 /Aanmaning - Resume 30 Aanmaning
o - Pendapat Panitera dan KPN menit
Vl_j
- ATK
Penandatangan - Berkas Permohonan Eksekusi Penetapan Sete-
Penetapan p[ ] | Berkas perkara Aanmaning lah
Aanmaning - Resume diko-
- Pendapat Panitera dan KPN 30 reksi
13 j .
- Draft penetapan Aanmaning menit dan
- ATK paraf
pani-
tera
Menginput tanggal - Penetapan Aanmaning Tanggal
penetapan - SIPP penetapan
Aanmaning ke - - Register 10 Aanmaning
14 | dalam SIPP dan - ATK menit terinput dalam
mencatat dalam SIPP dan
register tercatat dalam
register
Penunjukan - Penetapan Aanmaning Jurusita /
15 Jurusita / Jurusita » 1 - SIPP 20 Jurusita
Pengganti - ATK menit Pengganti telah
ditunjuk
Melakukan - Penetapan Relaas Dise-
pemanggilan - - Surat Tugas panggilan suai-
16 Aanmaning — - Relaas panggilan yang belum 180 Aanmaning yang | kan
dilaksanakan menit sudah de-
dilaksanakan ngan
radius
Melakukan - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmaning > - Berkas permohonan eksekusi Aanmaning
17 - Putusan 60
- Penetapan Aanmaning menit

Relaas panggilan Aanmaning

- ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PISEIE]SQSS Kasir Mﬁja jg; ';2?&1%2 Panitera | KPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket.
Pembuatan BA — 1 r Berkas Perkara BA
Aanmaning I Berkas permohonan eksekusi Aanmaning
18 I Putusan 60 yang telah
 Penetapan Aanmaning menit | ditandatangan
- Konsep BA Aanmaning i Panitera
P ATK
Penandatangan v [ BAAanmaning yang telah BA Apabila dalam
BA Aanmaning [ | ditandatangani Panitera Aanmaning tenggang waktu 8
- ATK telah hari Termohon
30 ditandatangan | tidak
19 . i KPN dan melaksanakan isi
menit X
Panitera putusan secara
sukarela akan
dilakukan secara
paksa
Membuat draft I Berkas Perkara Draft
penetapan  Berkas permohonan eksekusi Penetapan
pelaksanaan I Putusan pelaksanaan
putusan untuk & I Penetapan Aanmaning putusan untuk
melakukan I Relaas panggilan Aanmaning melakukan
sesuatu I BA Aanmaning sesuatu
perbuatan F ATK 60 perbuatan
20 | setelah ada menit
permohonan
Pemohon karena
Termohon tidak
memenuhi
Putusan dalam
waktu 8 hari
setelah teguran
Mengkoreksi dan I Berkas Perkara Draft
membubuhi paraf I Berkas permohonan eksekusi penetapan
draft penetapan F Putusan pelaksanaan
pelaksanaan + Penetapan Aanmaning putusan untuk
putusan untuk I Relaas panggilan Aanmaning melakukan
melakukan v F BA Aanmaning 60 sesuatu
21 | sesuatu 3 - Permohonan putusan untuk menit | Perouatan
perbuatan melakukan sesuatu perbuatan telah diparaf
I Draft Penetapan putusan
untuk melakukan sesuatu
perbuatan
F ATK
Mengoreksi dan I Berkas Perkara Penetapan Setelah dikoreksi
menandatangani EVZI I Berkas permohonan eksekusi eksekusi telah | dan paraf
penetapan I Putusan ditandatangan | panitera
eksekusi  Penetapan Aanmaning i
292 I Relaas panggilan Aanmaning 60
F BA Aanmaning menit
- Permohonan pengosongan
 Draft Penetapan pengosongan
yang telah diparaf Panitera
F ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PSEIEJSQSS Kasir | Mejall | JS/JSP lzaerr]g;:: Panitera | KPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket.
Melaksanakan - Penetapan pelaksanaan Pelaksanaan Jika
putusan untuk putusan untuk melakukan putusan untuk termohon
melakukan sesuatu perbuatan melakukan tidak
sesuatu - Surat Tugas sesuatu bersedia
perbuatan - BA pelaksanaan Putusan perbuatan melakukan
untuk melakukan sesuatu telah sesuatu
perbuatan yang belum 120 dilaksanakan perbuatan,
23 dilaksanakan menit dan BA atas
pelaksanaan permohonan
putusan untuk pemohon
melakukan KPN
sesuatu melakukan
perbuatan penilaian
telah Pasal 225
ditandatangani | hir/259 Rbg.
Menerima - Surat permohonan beserta Permohonan
permohonan lampirannya telah di-
pemohon untuk - BA pelaksanaan putusan checklist
menilai perbuatan untuk melakukan sesuatu 15
24 | yang harus perbuatan telah menit
dilakukan ditandatangi
Termohon v - Checklist
dengan sejumlah 1 - ATK
uang
Memeriksa - Berkas Perkara BA Proses
permohonan - Berkas permohonan Pemeriksaan eksekusi
pemohon untuk pemohon untuk menilai Penetapan dilanjutkan
menilai perbuatan perbuatan yang harus penilaian dengan
yang harus dilakukan termohon dengan sejumlah uang mengacu
dilakukan sejumlah uang pada SOP
Termohon - BA Pelaksanaan Putusan 120 pembayaran
25 . . )
dengan sejumlah untuk melakukan sesuatu menit sejumlah
uang dengan perbuatan uang, yang
mendengar - SIPP dimulai
Pemohon, - ATK dengan sita
Termohon dan eksekusi
ahli jika
diperlukan
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MAHKAMAH AGUNG RI

Wakil Ketua Pengadilan
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Disahkan oleh

Agus’Komarudin, S.H.

—

SOP PERMOHONAN EKSEKUSI PEMBAYARAN SEJUMLAH UANG DAN HAK TANGGUNGAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR / 1. S1
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg); | 2. SMU Sederajat

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 no. 14 tahun 2010 tentang dokumen
elektronik sebagai kelengkapan permohonan
PK/PK

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung

Nomor: 026/KMA/SK/I11/2012 tentang Standar

Pelayanan Pengadilan;

Buku Il tentang Pedoman 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/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. quputer
3. Printer
4. Dokumen Pendukung
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
No Aktivitas P;EIE’SQSS Kasir | Mejall jgljl ii?g;g Panitera KPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket
Menerima - Berkas permohonan eksekusi Checklist sudah
pendaftaran (@B} - Surat kuasa jika ada di paraf petugas
1 permohonan Tidak - Salinan putusan 10
Eksekusi - Pemberitahuan putusan menit
- Checklist
- ATK
Memeriksa Ya - Berkas permohonan eksekusi Permohonan
permohonan » - Surat kuasa jika ada eksekusi
eksekusi - Salinan putusan 30 lengkap
2 - Pemberitahuan putusan menit
- Checklist sudah diparaf
petugas
- ATK
Membuat resume - Berkas permohonan eksekusi Resume
permohonan A 4 - Surat kuasa jika ada permohonan
Eksekusi C - Salinan putusan 60 eksekusi
3 - Pemberitahuan putusan menit
- Checklist sudah diparaf
petugas
- ATK
Menelaah dan - Berkas permohonan eksekusi Telaah dan
memberikan - Surat kuasa jika ada pendapat
pendapat terhadap EV Tidak - Salinan putusan panitera
resume - - Pemberitahuan putusan 60
4 - Checklist sudah diparaf menit
petugas
- Resume permohonan berkas
- ATK
Mempelajari - Permohonan Eksekusi Pendapat KPN
permohonan - Berkas perkara
g | eksekusi dan Ya | p¢ L Resume 120
berkas perkara - Pendapat Panitera menit
yang dimohonkan - ATK
Eksekusi
Menghitung - Permohonan Eksekusi Jumlah Panjar
besarnya panjar - Berkas perkara Biaya perkara
6 biaya eksekusi [ - Resume ] 15 diketahui
- Pendapat Panitera menit
- SK Penetapan panjar
- ATK
Membuat Surat v - Lembar perhitungan Panjar Slip Setoran
7 Kuasa Untuk Biaya Eksekusi 10 Panjar Biaya
Membayar (SKUM) - ATK menit Eksekusi dari
Eﬁ Bank dan SKUM
Memberikan Slip - Lembar perkiraan Panjar Slip Setoran
Setoran Panjar Biaya Eksekusi Panjar Biaya
Biaya Eksekusi - ATK Eksekusi dan
yang harus dibayar 30 SKUM
8 ke Bank serta menit
membuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar (SKUM)
kepada Pemohon
Menerima bukti - Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Biaya
9 setoran Bank dari Eksekusi dari Bank 10 Eksekusi
Pemohon - Berkas permohonan menit terbayar
- ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas P;Elfjsgss Kasir | Mejall ng/ F;i?g;ﬁ Panitera KPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket.
Menginput ke - Berkas permohonan Biaya perkara
dalam SIPP dan - Slip Setoran Panjar Biaya terinput pada
mencatat ke dalam Perkara dari Bank 15 Aplikasi SIPP
10 | buku Jurnal - SIPP menit dan tercatat
Keuangan - Buku Jurnal Keuangan dalam Buku
- ATK Jurnal
Keuangan
Menginput ke - Berkas permohonan Permohonan
dalam SIPP dan A 4 - Buku register eksekusi
mencatat - SIPP terinput dalam
1 permohonan - Buku Register 30 SIPP dan
eksekusi dalam - SIPP menit tercatat dalam
Register - Buku Register Permohonan buku register
Permohonan eksekusi
Eksekusi
Membuat draft - Berkas permohonan eksekusi Draft
penetapan - Berkas perkara 30 penetapan
12 | teguran/ Aanmanin - Resume menit teguran /
- Pendapat Panitera dan KPN Aanmaning
- ATK
Penandatangan - Berkas permohonan eksekusi Penetapan Sete-
Penetapan - Berkas perkara Aanmaning lah
Aanmaning 'J._LI - Resume diko-
13 - Pendapat Panitea dan KPN 30 reksi
- Draft penetapan Aanmaning menit dan
- ATK paraf
pani-
tera
Menginput tanggal v - Penetapan Aanmaning Tanggal
penetapan 1 - SIPP penetapan
Aanmaning ke - Register 10 Aanmaning
14 | dalam SIPP dan - ATK menit terinput dalam
mencatat dalam SIPP dan
register tercatat dalam
register
Penunjukan \ 4 - Penetapan Aanmaning Jurusita /
15 Jurusita / Jurusita {1 - SIPP 20 Jurusita
Pengganti - ATK menit Pengganti
telah ditunjuk
Melakukan v - Penetapan Relaas Dise-
pemanggilan [ - Surat Tugas panggilan suai-
Aanmaning - Relaas panggilan yang belum 180 Aanmaning kan
16 ] ;
dilaksanakan menit yang sudah de-
dilaksanakan ngan
radius
Melakukan v - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmaning [_ 1 | Berkas permohonan Eksekusi Aanmaning
17 - Putusan ) GOl
- Penetapan Aanmaning menit
- Relaas panggilan Aanmaning
- ATK
Pembuatan BA v - Berkas Perkara BA Aanmaning
Aanmaning | - Berkas permohonan Eksekusi yang telah
18 - Putusan 60 ditandatangani
- Penetapan Aanmaning menit Panitera
- Konsep BA Aanmaning
- ATK
Penandatangan - BA Aanmaning yang talah BA Aanmaning Apabi-
BA Aanmaning ditandatangani Panitera telah la
- ATK ditandatangani dalam
v KPN dan teng-
1 Panitera gang
waktu
8 hari
Ter-
mohon
tidak
melak
sana-
19 e kan isi
putu-
san
seca-
ra
suka-
rela
akan
dila-
kukan
sita
Ekse-
kusi
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Kasir | Mejall JS/ Panmud | Panitera | KPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket.
PTSP JSP Perdata
Membuat draft I Berkas Perkara Draft Jika
penetapan Sita I Berkas permohonan Eksekusi Penetapan belum
Eksekusi setelah + Putusan Sita ada
ada permohonan I Penetapan Aanmaning Eksekusi Sita
Pemohon karena I Relaas panggilan Aanmaning Jami-
20 termohon tidak + BA Aanmaning 60 nan
memenuhi FATK menit atau
Putusan dalam terhadap
waktu 8 hari ekse-
setelah teguran kusi
hak
Jaminan
Memeriksa dan I Berkas Perkara Draft
Membubuhi I Berkas permohonan eksekusi Penetapan
paraf draft F Putusan Sita Eksekusi
penetapan Sita Eh I Penetapan Aanmaning 60 telah diparaf
21 Eksekusi I Relaas panggilan Aanmaning )
? menit
+ BA Aanmaning
 Permohonan Sita Eksekusi
+ Draft Penetapan Sita Eksekusi
F ATK
Mengoreksi dan I Berkas perkara Penetapan
menandatangani ﬁ + Berkas permohonan Eksekusi Sita Eksekusi
penetapan sita  Putusan 60 telah
22 I Penetapan Aanmaning . ditandata-
. . menit ;
I Relaas panggilan Aanmaning ngani
+ BA Aanmaning
F ATK
Melaksanakan  Penetapan Sita Eksekusi Sita Eksekusi Jika
Sita Eksekusi \ 4  Surat Tugas telah yang
1 | BA Sita Eksekusi yang belum dilaksanakan | disita
dilaksanakan dan BA Sita berupa
Eksekusi barang
23 8 jam telah tetap
ditandata- (tanah)
ngani seger
didaftar-
kan ke
BPN
Membuat draft + Berkas permohonan Eksekusi Draft
Penetapan A 4 | Berkas perkara Penetapan
2 Lelang Eﬁ I Resume Pendapat Panitera 60 lelang
dan KPN menit
I BA Sita Eksekusi
F ATK
Memeriksa dan I Berkas Perkara Eksekusi Penetapan
25 Menandatangani V¥ | BA Sita Eksekusi 30 lelang
Penetapan 1 | Draft Penetapan lelang menit
Lelang F ATK
Menginput  Penetapan lelang Penetapan
penetapan - SIPP lelang telah
26 lelang ke dalam P  Register 15 diinput dalam
SIPP dan C1e L ATK menit | SIPP dan
mencatat dalam dicatat dalam
register register
Membuat I Berkas perkara Eksekusi Konsep harga | Harga
Konsep Harga + BA Sita Eksekusi limit limit
Limit =  Penetapan Lelang didasar-
> F ATK kan pad
NJOP
dan
30
27 menit Harga
Pasar
(yang
dinilai
oleh
apprai-
ser)
Meneliti Konsep I Berkas perkara Eksekusi Konsep harga
Harga Limit I BA Sita Eksekusi limit di paraf
30
28 I Penetapan Lelang menit

NJOP, hasil taksiran appraiser

F ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Kasir | Meja | JS/ Panmud | Panitera | KPN Persyaratan/ Perlengkapan Wakiu Output Ket.
PTSP 1l JSP Perdata
Menandatangani + Berkas perkara Eksekusi Harga limit Harga
Harga Limit + BA Sita Eksekusi ditetapkan limit
+ Penetapan Lelang yang
+ NJOP, hasil taksiran ditetapkan
29 appraiser 15 dari nilai
+ Konsep harga limit yang menit JOP dan
telah diparaf Harga
+ ATK Pasar
dibagi 2
(dua)
Pengiriman + Salinan putusan / salinan Terkirim
berkas Lelang v sertifikat hak tanggungan berkas lelang
dan permintaan | + Penetapan dan BA dan
jadwal lelang ke Aanmaning permintaan
kantor KPKNL + Penetapan dan BA Sita 120 jadwal lelang
30 Eksekusi - ke KPKNL
L Tanda bukti hak jika ada menit
+ Penetapan harga limit
+ Surat keterangan Panitera
jika tidak ada tanda bukti
hak
Pengumuman + Surat kabar Terbit 2 kali
Jadwal Lelang v + Papan pengumuman pengumuman pengu-
dimedia massa 4 Pengadilan di surat kabar muman
selama
30 hari
untuk
31 30 benda
menit tetap dan
benda
bergerak
6 hari 1
kali
pengu-
muman
Pelaksanaan v + Daftar hadir peserta lelang Risalah
Lelang dan 3 + Daftar hadir petugas Lelang
risalah lelang KPKLN
32 + Penetapan lelang 120
+ Penetapan Harga limit menit
+ Bukti pengumuman
F ATK
Penyerahan + Daftar hadir peserta lelang Tanda terima /
Hasil Lelang Y + Daftar hadir petugas BA
Kepada ] KPKLN 60 penyerahan
33 | Pemohon + Penetapan lelang . uang
- menit
Lelang + Penetapan Harga limit
+ Bukti pengumuman
r ATK
Menerima + Berkas Perkara Tanda terima
berkas + Berkas permohonan penerimaan
permohonan v eksekusi berkas
eksekusi yang + Berkas pelaksanaan 15
34 | telah eksekusi .
dilaksanakan + BA penyerahan hasil lelang menit
+ Risalah lelang
+ Buku ekspedisi
F ATK
Menginput data + Berkas perkara Data
pelaksanaan + Berkas permohonan pelaksanaan
Eksekusi pada Eksekusi eksekusi
SIPP dan + Berkas pelaksanaan terinput dalam
35 mencatat dalam eksekusi 30 SIPP dan
register + BA penyerahan hasil lelang menit | tercatat dalam
+ Risalah lelang register
+ SIPP
t Buku register
r ATK
Menyerahkan + Berkas perakara lengkap BA
36 berkas ke + Buku ekspedisi 15 penyerahan
Panmud Hukum menit | berkas

untuk diarsipkan
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SOP TATA CARA PENYELESAIAN GUGATAN SEDERHANA OLEH HAKIM TUNGGAL

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR)/ 1. S-1-Hukum.
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg) 2. S-2 - Hukum.

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 2 Tahun 2015 tentang Tata Cara
Penyelesaian Gugatan Sederhana.

6. PermaNomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

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

8. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan.

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

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

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Kepaniteraan Perdata 1. Alat tulis kantor (ATK).

Komputer

Printer

Formulir Gugatan Sederhana

Alat Bukti

Buku Register Gugatan Sederhana

oA WON

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian gugtan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
sederhana tidak terpenuhi




Sederjhana

No Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Petugas Kasir Petl'Jgas Panmud 1S/1SP PP . . KPN
PTSP meja ll Perdata Panitera Hakim Persyaratan Waktu Output
1 Menerima Formulir Gugatan
gugatan P Gugatan Sederhana
sederhana Q_)‘ Sederhana dan 10 dan Bukti
dari Alat Bukti menit
Penggugat
2 Meneliti Formulir 10 Formulir
kelengkapan Gugatan menit GugatanSe
berkas —p Sederhana dan derhanada
gugatan Daftar Periksa n Alat Bukti
sederhan . telah
lengkap
3 Menghitung Formulir 10 Catatan
panjar biaya Gugatan menit | jumlah
perkara v Sederhana perkiraan
Gugatan panjar
Sederhana biaya
perkara
gugatan
sederhana
4 Memberikan v Formulir 10 Slip Setoran
Slip  Setoran Gugatan menit Bank
Panjar Biaya Sederhana, diterima
Perkara yang Catatan Penggugat
harus Perkiraan
dibayarkan ke Jumlah Panjar
Bank serta Biaya Perkara
membuat
Surat  Kuasa
untuk
Membayayar
(SKUM)
5 Menerima Lembaran 10 Slip
bukti Setoran v Perkiraan menit BuktiSetora
Bank dari Panjar Biaya n Bank
Penggugat |::| Perkara diterima
dan Gugatan Penggugat
melampirkan Sederhana Slip
nya ke dalam Setoran Bank
Berkas
Perkara
6 Memungut - Gugatan 15 - Disetor
dan menyetor Sederhana menit PNBP tepat
Penerimaan telah waktu
Negara Bukan terdaftar dan - Tanda
Pajak (PNBP) v memperoleh terima
i nomor Penyetoran
perkara
- Buku
Ekspedisi
penyeoran
PNBP/Buku
Induk HHK
7 Menginput A 4 - Aplikasi SIPP 10 Data
data perkara |::| - Berkas menit | perkara
ke dalam SIIP perkara tercatat di
dan Mencatat Buku SIPP dan
perkara ke v Register buku
buku Register Gugatan register




No Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Petugas Kasir Petl'Jgas Panmud 1S/1SP PP . . KPN
PTSP meja ll Perdata Panitera Hakim Persyaratan Waktu Output

8 Menyusun + Berkas perkara Gugatan
kelengkapan F SKUM 10 Sederhana
berkas + SIPP . dan Bukti
perkara F ATK menit

F Sampul berkas

9 Menetapkan  Berkas perkara 20 Penetapan
Hakim ¥ + SIPP menit HakimTung
Tunggal E r ATK gal
melalui SIPP

10 | Menunjuka I Berkas perkara 20 Penunjukan
Panitera v r SIPP menit | PP tercatat
Pengganti F ATK ke SIPP
melalui SIPP I:]

11 Menunjuk I Berkas perkara 20 Perkara
Jurusita /ISP + SIPP menit | tercatat
melalui SIPP y b ATK kedalam

jr | register
gugatan
Sederhana

12 Mencatat I Berkas perkara 15 Tanda
kedalam buku + SIPP menit terima
register v F ATK penyerahan
perkara ] berkas
Gugatan
Sederhana
berdasarkan
SIPP

13 Menyerahkan + Berkas perkara 15 - Penetapan
berkas 4 + SIPP menit hari sidang
perkara E:I ATK
kepada Hakim
Tunggal

14 | Pemeriksaan + Berkas perkara 60 Data
pendahuluan + SIPP menit | perkara
oleh  Hakim F ATK tercatat di
tunggal SIPP dan

buku
register
N
v

15 Menetapkan I Berkas perkara 10 Penetapan
hari  sidang + SIPP menit Hasi Sidang
melalui SIPP L ATK

16 | Menerima I Berkas perkara 10 Tanda
berkas v + SIPP menit | Terima
perkara dari D F ATK Penyerahan
Hakim berkas
Tunggal yang v
telah I:j
ditetapkan




No Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Petugas Kasir Petl'Jgas Panmud 1S/1SP PP . . KPN
PTSP meja ll Perdata Panitera Hakim Persyaratan Waktu Output
17 | Mencatat + Berkas perkara Penetapan
penetapan F SKUM sidang
hari sidang + SIPP telah
kedalam buku L ATK 15 tercatat
register + Sampul berkas menit dalam buku
Gugatan register
Sederhana gugatan
sederhana
18 Menerima + Berkas perkara 10 Relas
penetapan r SIPP menit panggilan
hari  sidang | I b ATK yang sudah
dan siap
membuata dijalankan
relas
panggilan
kepada para
pihak
19 | Membuat + Penetapan hari 10 Surat tugas
surat  tugas v sidang menit | jurisita
untuk I Blangko surat
Jurusita/Jurus i | tugas
ita Pengganti + SIPP
b atk
20 | Menyampaik I Berkas perkara 10 Relas
an relas + SIPP menit panggilan
kepada para |J' F ATK yang telah
pihak —l dijalankan
21 Menyerahkan + Berkas perkara 10 Tanda
relas + SIPP menit terima
panggilan r ATK penyerahan
kepada 1T relas
Panitera
Pengganti
22 Persidangan v I Berkas perkara 25 - Konsep
+ SIPP menit BAsidang
I:I ATK
23 Membuat I Berkas perkara 120 BA Sidang
Berita Acara A 4 L SIPP menit
|__! F ATK
24 | Menyusun I Berkas perkara 60 Konsep
Putusan + SIPP menit Putusan
F ATK
25 Pembacaan \4 + Konsep 30 Putusan
Putusan Putusan menit | telah
diucapkan
26 Menginput + SIPP Putusan 30 Tanggal
tanggal dan lJ menit dan amar
amar putusan putusan
ke SIPP terpublikasi
27 | Melaporkan  Putusan 60 Materai
tanggal '_V] menit dan biaya
Putusan dan redaksi
mengambil telah
materai dikeluarkan
28 Mencatat F Putusan 30 Data
tanggal dan lJV + SIPP menit | tercatat
amarputusan + Buku Register kedalam
ke dalam F ATK buku
Buku Register register
Gugatan Gugatan
Sederhana y Sederhana
berdasarkan
SIPP \J




No Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Petugas Kasir Petl'Jgas Panmud 1S/1SP PP . . KPN
PTSP meja ll Perdata Panitera Hakim Persyaratan Waktu Output
29 | Menginput I Berkas perkara Kesesuaian
pengeluaran U F SKUM data SIPP
materai dan * + SIPP dalam buku
redaksi pada F ATK jurnal
SIPP dan + Sampul berkas keuangan
encatat 15 perkara
dalam buku menit Gugatan
jurnal Sederhana
keuangan
perkara
gugatan
sederhana
30 | Mengunggah + Soft Copy 60 File putusan
file  putusan | | Putusan menit | terunggah ke
ke SIPP + SIPP SIPP
31 Menyerahkan  Berkas perkara 15 Tanda terima
berkas v F Checklist menit | penyerahan
perkara untuk I_ kelengkapan berkas BA
minutasi berkas .
. serah terima
 Buku ekspedisi
32 Meneliti  Berkas perkara 30 Berkas yang
kelengkapan F Checklist menit | diminutasi
berkas yang kelengkapan lengkap
sudah diputus | |< berkas
dan iinput  Buku ekspedisi
kedalam SIPP I Putusan
b atk
33 Menyerahkan I Berkas perkara 10 BA
berkas yang sudah menit Penyerahan
perkara yang A berkekuatan Berkas Arsip
telah BHT ke hukum tetap
Panmud

Hukum untuk
diarsipkan




MAHKAMAH AGUNG RI

KEPANITERAAN MUDA PERDATA
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI
KELAS I B
Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Nomor

W2.U12/13/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan

31 Maret 2021

Tanggal Revisi

05 April 2021

Tanggal Efektif

05 April 2021

Disahkan oleh

g

SOP KEBERATAN GUGATAN SEDERHANA

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 2 Tahun 2015 tentang Tata Cara
Penyelesaian Gugatan Sederhana.

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. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan.

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

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

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Kepaniteraan Perdata

Alat tulis kantor (ATK).
Komputer
Printer

Alat Bukti

ohlrwbdr

Formulir Gugatan Sederhana

Buku Register Gugatan Sederhana

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian
gugtan sederhana tidak terpenuhi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Petu Pet
o gas uga | Panm
AUNIED e | 80 2 ud JS/JSP pp Panite | Hakim KPN Persyaratan | Waktu Output
mej | Perda ra
all ta
Menerima - Formulir Permohonan
keberatan Tidak keberata Keberatan
terhadap | = n Gugatan
putusan Gugatan Sederhana
gugatan Sederhan dan memori
sederhana a keberatan
- Formulir gugatan
memori sederhana
keberata
n gugatan 15
sederhan menit
a
- Putusan
Hakim
Tunggal
- Surat
Kuasa
(Jika ada)
- Checklist
- ATK
Meneliti - Permoho 15 Berkas
kelengkapan nan menit | Keberatan
berkas Ya Keberata terhadap
keberatan > <> n putusan
gugatan Gugatan Gugatan
sederhana Sederhan Sederhana
adan Lengkap
memori
keberata
n gugatan
sederhan
a
- Putusan
Hakim
Tunggal
- Checklist
yang
sudah
diparaf
- ATK
Mengjitung - Berkas 15 Jumlah
panjar  biaya keberata | Menit | Panjar Biaya
perkara v n perkara
keberatan l___| Gugatan diketahui
terhadap Sederhan
putusan a lengkap
Gugatan - Putusan
Sederhana Hakim
Tunggal
- Checklist
yang
sudah
diparaf
- ATK
Memberikan - Lembar 10 Slip Setoran
Slip setoran perhitung | menit | Panjar Biaya
Panjar Biaya an Panjar Perkara
Perkara  yang Biaya Keberatan
harus  dibayar Perkara terhadap
ke Bank serta keberata putusan
membuat Surat n Gugatan
Kuasa Untuk terhadap Sederhana
membayar putusan dari Bank
SKUM Gugatan
Sederhan
a
- Blanko
SKUM
- ATK
Menerima bukti - Slip 10 Permohonan
Setoran  Bank [ ] setoran menit | keberatan
dari  Pemohon panjar terhadap




Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Petu
gas
PTSP

Kasir

Pet
uga

mej
all

Panm
ud
Perda
ta

JS/ISP

PP

Panite
ra

Hakim

KPN

Persyaratan

Waktu

Output

keberatan dan
melampirkanny
a ke dalam
berkas perkara

biaya
perkara
dari Bank
- Berkas
keberata
n
terhadap
putusan
Gugatan
Sederhan
ayang
sudah
lengkap
- Buku
Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
- ATK

putusan
Gugatan
Sederhana
telah
terdaftar
dan
memperoleh
nomor
perkara

Menginput
dalam SIPP dan
menyetor
Penerimaan
Negara Bukan
Pajak (PNBP)

- Permoho
nan
keberata
n
terhadap
putusan
Gugatan
Sederhan
a telah
terdaftar
dan
mempero
leh
nomor
perkara

- Buku
Ekspedisi
penyetor
an
PNBP/Bu
ku Induk
HHK

- Buku
Jurnal
Keuangan
Perkara

- Buku Kas
Bantu
SIPP

- ATK

15
menit

- Disetor
PNBP
tepat
waktu

- Tanda
terima
penyetora
n

- Diinput
dalam
SIPP

Menginput data
perkara
kedalam  SIPP
dan  mencatat
perakra ke Buku
Register
Gugatan
Sederhana

Berkas
perkara,
Buku
Register
Gugatan
Sederhana
(kolom
keberatan)
SIPP

ATK

30
menit

Data perkara
terinput
dalam SIPP
dan tercatat
dalam buku
register

Menyusun
kelengkapan
berkas perakra

- Berkas
Perkara
- SKUM
- Sampul
berkas
- ATK

10
menit

Berkas
Perkara
tersusun
lengkap

Menetapkan
Majelis  Hakim
melalui SIPP

- Berkas
perkara

- SIPP

- ATK

20
menit

Penetapan
Majelis
Hakim
terinput
dalam SIPP




N Pelaksana Mutu Baku
Petu Pet
o gas uga | Panm
AUNIED e | 80 2 ud JS/JSP pp Panite | Hakim KPN Persyaratan | Waktu Output
mej | Perda ra
all ta
10 | Menunjuk - Berkas 20 Penunjukan
Panitera I___| perkara menit | PP terinput
Pengganti - SIPP dalam SIPP
melalui SIPP - ATK
11 | Menunjuk - Berkas 20 Penunjukan
Jurusita melalui v perkara menit | Jurusita/Juru
SIPp [ ] - sipp sita
- ATK Pengganti
terinput
dalam SIPP
12 | Mencatat - Berkas 15 Perkara
kedalam buku v perkara menit | tercatat
register E - SIPP kedalam
keberatan - Register register
terhadap Gugatan Gugatan
putusan Sederhan Sederhana
Gugatan a (Kolom (kolom
Sederhana Keberata keberata)
berdasarkan n) dan SIPP
SIPP - ATK
13 | Menyerahkan - Berkas 10 Tanda
berkas perkara \4 perkara menit | Terima
kepada Majelis E lengkap penyerahan
Hakim - Buku berkas
Ekspedisi
14 | Musyawarah - Berkas 180 - Putusan
Majelis  Hakim perkara menit | - Berita
dan v - Konsep Acara
pengucapan :| BA sidang Sidang
putusan (putusan)
- SIPP
- ATK
15 | Melaporkan - Putusan 60 - Materai
tanggal Putusan v - Softcopy menit dan biaya
dan mengambil D putusan redaksi
meterai telah
dikeluarka
n
16 | Menginput - SIPP 30 Tanggal dan
tanggal dan v - Putusan menit | amar
amar  Putusan D Putusan
ke SIPP terpublikasi
17 | Menyampaikan - Salinan 120 - Relaas
/memberitahuk putusan menit pembertia
an putusan keberata huan
kepada kedua D n putusan
belah pihak - Surat telah
Tugas dilaksanak
- ATK an
- Tanda
Terima
penyampai
an salinan
putusan
18 | Mencatat tanggal v - Putusan 30 Data tecatat
dan amar putusan _:l - SIPP menit | kedalam
kedalam  buku | - Buku buku register
QZi'::E;nagugatan |:| Register gugatan
berdasarkan SIPP + Gugatan sederhana
Sederhana
G - ATK
19 | Menginput - SIPP 15 Kesesuaian
pengeluaran - Buku menit | data SIPP
meterai dan Jurnal dengan Buku
redaksi pada Keuangan Jurnal
SIPP dan perkara Keuangan
mencatat dalam gugatan Perkara
buku Jurnal sederhan Gugatan
Keuangan a Sederhana
perkara - ATK
Gugatan
Sederhana




Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Petu
gas
PTSP

Kasir

Pet
uga

mej
all

Panm
ud
Perda
ta

JS/ISP PP

Panite
ra

Hakim

KPN

Persyaratan

Waktu

Output

20

Mengunggah
file putusan
lengkap ke SIPP

- Softcopy
putusan
- SIPP

60
menit

File Putusan
terunggah ke
SIPP

21

Menyerahkan
berkas perkas
untuk
diminutasi

Tidak

M
L

- Berkas
perkara
- Putusan
keberata
n
terhadap
putusan
Hakim
tunggal
- Checklist
kelengka
pan
berkas
- Buku
Ekspedisi
- Softcopy
putusan

15
menit

- Tanda
terima
penyeraha
n berkas

- BAserah
terima
berkas

22

Meneliti
kelengkapan
berkas yang
sudah diputus
dan diinput
kedalam SIPP

- Berkas
perkara
- Putusan
keberata
n
terhadap
putusan
Hakim
Tunggal
- Checklist
kelengka
pan
berkas
- Buku
Ekspedisi
- Softcopy
putusan
- ATK

30
menit

Berkas yang
diminutasi
lengkap

23

Menyerahkan
berkas perkara
yang telah BHT
ke Panmud
Hukum  untuk
diarsipkan

- Berkas
Perkara

- Putusan
yang
sudah
Berkekua
tan
Hukum
tetap

- Checklist
buku
ekspedisi

10
menit

- BA
Penyeraha
n berkas

- Arsip




MAHKAMAH AGUNG RI
KEPANITERAAN MUDA PERDATA
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Nomor

W2.U12/14/SOP/PDT/IV2021

Tanggal Pembuatan

31 Maret 2021

Disahkan oleh

Tanggal Revisi 05 April 2021
Tanggal Efektif 05 April 2021
Wakil Ketua Pengadilan
NegeX Gunungsital

AgugKomarudin, S.H.

r

SOP DELEGASI PANGGILAN / PEMBERITAHUAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR);

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

3. Undang-undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung sebagaimana telah diubah dan
ditambah dengan Undang-undang Nomor 5 Tahun 2004
terakhir dengan Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009
tentang Mahkamah Agung;

4. Undang-undang Nomor 8 Tahun 2004 tentang Peradilan
Umum;

5. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
1986 tentang Peradilan Umum;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor PER/21/M.PAN/11/2008, tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosesur (SOP)
Administrasi Pemerintahan;

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
062/KMA/SK/112012  tentang  Standar  Pelayanan
Peradilan;

8. Buku | dan Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan;

9. Surat Dirjen Badilum Nomor : 724/DJU/PS.01/9/2015
perihal perintah membuat dan menyusun standar
prosedur (SOP) eksekusi pada pengadilan tingkat
pertama termasuk membuat sanksi pelanggaran atas
Standar Operasional Prosedur

10. Perma Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

11. Sema Nomor 6 Tahun 2014 tentang Penanganan
bantuan delegasi;

12. Peraturan Menpan Nomor : 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintah;

13.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor: 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

1. SLTA
2. &1

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perdata

1. Laptop / Komputer
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian

perkara akan terhambat

Relaas Panggilan / Pemberitahuan

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Jurusita/ | Operator | Persyaratan/ | Waktu Output Keterangan
Jurusita | Delegasi | Perlengkapan
Pengganti
1 | Operator delegasi setelah Berkas 1x24 | Penunjuka
menerima surat mohon perkara dan jam n Jurusita/
bantuan yang telah {: penunjukan Jurusita
didisposisi kemudian jurusita oleh Pengganti
menyampaikan Panitera dan surat
Jurusita/Jurusita Pengganti tugas
berdasarkan penunjukan
jurusita dari Panitera untuk
memanggil/memberitahu
2 Pengetikan relaas Surat Tugas | 2 Hari Relaas
panggilan atau M panggilan/
pemberitahuan kepada pemberitah
para pihak uan
3 Melaksanakan Relaas 2Xx24 Relaas
panggilan/Pemberitahuan panggilan/Pe jam panggilan/
ke alamat pihak sesuali mberitahuan pemberitah
surat tugas dan jika pihak Y uan sudah
yang bersangkutan tidak dilaksanak
ada ditempat maka an
panggilan pemberitahuan
dilaksanakan melalui
Lurah/Kepala Desa
setempat untuk
disampaikan kepada yang
bersangkutan
4 | Membuat surat pengantar | Surat 60 mnt Surat
pengiriman Relaas pengantar pengantar
panggilan/Pemberitahuan Relaas Relaas
ke Pengadilan Negeri yang panaggilan/P panggilan/
memibta bantuan emberitahuan pemberitah
uana
diterima
Kepanitera
an Perdata
5 Mengirimkan surat Surat 60 mnt Surat
pengantar dengan lampiran 4 pengantar pengantar
Relaas ) Relaas Relaas
panggilan/Pemberitahuan panggilan/Pe panggilan/
yang sudah dijalankan mberitahuan Pembetiah
uan
terkirim

Halaman 2 dari 4




Menyerahkan surat Surat 30 mnt Surat
pengantar relaas pengantar pengantar
panggilan/pemberitahuan Relaas Relaas
ke operator delegasi untuk panggilan/Pe panggilan/
diagenda dan diarsipkan mberitahuan pemberitah
uan
diterima
Operator delegasi Surat 1x24 Surat
mengirimkan hasil relaas pengantar jam pengantar
panggilan/pemberitahuana Relaas Relaas
ke PN asal melalui panggilan/Pe panggilan/
email/fax mberitahuan Pemberitah
uan
terkirim
lewat
email/fax

Halaman 3 dari 4




Historis Perubahan

NOMOR

ISI PERUBAHAN

DAHULU

SEKARANG

TANGGAL
BERLAKU

Halaman 4 dari 4



N .
MAHKAMAH AGUNG RI omor W2.U12/15/SOP/PDT/V/2021
Tanggal Pembuatan | 3 Mei 2021

KEPANITERAAN MUDA PERDATA

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI Tanggal Revisi -
KELAS | B , ,
Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343 Tanggal Efektif 5 Mei 2021

Wakil Ketua Pengadilan Negeri

Disahkan oleh

Agu

SOP PENYELESAIAN MINUTASI PERKARA PERDATA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) / 1. 81
Rechtsregllement Voor de Buitengewesten (Rbg) 2. SMU Sederajat

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

3. Peraturan Mahmakah Agung Nomor 2 Tahun
2020 tentang Perubahan Ketiga Atas Peratruan
Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Peradilan

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

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamag Agung Nomor
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2
Tahun 2014 tentang Penyelesaian Perkara di
Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding
pada 4 (empat) Lingkungan Peradilan.

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

8. Keputusan Hasil Rapat Pimpinan Tanggal 5 April
2021 tentang Jawaban atas Memorandum
Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
104/DJU/HM.02.3/3/2021 hal Minutasi Perkara
ditingkat Pertama

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Penyelesaian Perkara Perdata Permohonan 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP Penyelesaian Perkara Perdata 2. Komputer
Gugatan/Perlawanan/Bantahan apabila Mediasi 3. Printer
Berhasil 4. Jaringan Internet/LAN
3. SOP Penyelesaian Perkara Perdata 5. Register Perkara Perdata
Gugatan/Perlawanan/Bantahan apabila Mediasi
Gagal
4. SOP Tata Cara Penyelesaian Gugatan Sederhana
Oleh Hakim Tunggal
5. SOP Keberatan Gugatan Sederhana
6. SOP Penyelesaian Berkas Gugatan Kekayaan
Intelektual (KI)
7. SOP Penyelesaian Berkas Perkara Permohonan
Pailit
8. SOP Penyelesaian Berkas Perkara Permohonan
PKPU
9. SOP Penyelesaian Berkas Perkara Permohonan
Gugatan Lain-lain
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian 1. Buku Register Induk Perkara Gugatan/perlawanan
perkara tidak akan berjalan dengan baik 2. Aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara (SIPP)

Halaman 1 dari 2



PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS MAJELIS PANITERA STAF PANITERA PERSYARATAN/ | WAKTU OUTPUT KETERANGAN
HAKIM/HAKIM PENGGANTI PANITERA MUDA PERLENGKAPAN
MUDA PERDATA
PERDATA
1 Penyelesaian berkas - Berkas Perkara 7 Hari Berkas Perkara
perkara [ } "
2 Meneliti kelengkapan A2 - Berkas Perkara 3 Hari Berkas Perkara
berkas perkara < Tidak Lengkap Lengkap
3 Menerima berkas dan - Berkas Perkara 2 Hari Berkas Perkara
meneliti kelengkapan > Lengkap Lengkap
berkas perkara \ - Ekspedisi
Ya
4 Melakukan penijilidan v - Berkas Perkara 1 Hari Berkas Perkara
Lengkap Lengkap sudah dijilid
5 Menginput Tanggal - Berkas Perkara 1 Hari Minutasi berkas
Minutasi ke SIPP Lengkap sudah perkara terdata di
> dijilid SIPP
- SIPP

Halaman 2 dari 2



MAHKAMAH AGUNG RI

KEPANITERAAN MUDA PERDATA
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI
KELAS I B
Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Nomor

W2.U12/16/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan

31 Maret 2021

Tanggal Revisi

05 April 2021

Tanggal Efektif

05 April 2021

Disahkan oleh

SOP PENGEMBALIAN SISA PANJAR PERKARA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

10.

11.

12.

13.

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR);
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman;

Undang-undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung sebagaimana telah diubah dan
ditambah dengan Undang-undang Nomor 5 Tahun
2004 terakhir dengan Undang-undang Nomor 3
Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung;
Undang-undang Nomor 8 Tahun 2004 tentang
Peradilan Umum;

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 2
tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor PER/21/M.PAN/11/2008, tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosesur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya;

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
062/KMA/SK/II2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan;

Buku | dan Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan;

Perma Nomor: 3 Tahun 2012 tentang Biaya
Proses;

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

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor:
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya;

Peraturan Menpan Nomor : 35 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional  Prosedur  (SOP)  Administrasi
Pemerintah;

1. SLTA
2. S-1

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Keuangan Perdata 1. Laptop / Komputer

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses perkara tidak
akan berjalan dengan lancar

Jurnal keuangan Perkara

Halaman 1 dari 3



Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Hakim PTSP Kasir | Persyaratan/ | Waktu | Output Ket.
Perdata Perlengkapan
1 Pembacaan putusan oleh Berkas 60 mnt | Putusan
hakim, kemudian Hakim [: perkara
menjelaskan dan
menyerahkan blanko
pengembalian sisa panjar
ke Penggugat setelah
terlebih dahulu
menanyakan sisa panjar
perkara ke Kasir
2 Penggugat menyerahkan Formulir 1 mnt | Formulir, | Apabila
blanko Pengembalian dan Alat Uang dalam
sisa panjar tersebut ke Tulis dan waktu
Petugas PTSP Perdata, tanda 6 bulan
kemudian petugas PTSP terima tidak
Perdata menyerahkan E"—, sisa diambil
blanko tersebut ke Kasir “—J panjar maka
lalu setelah Kasir biaya disetor
menghitung sisa panjar perkara | ke kas
biaya perkara maka negara
Penggugat dapat
mengambil sisa biaya
panjar perkara di PTSP
Perdata
3 Kasir menghitung sisa Formulir, 5 mnt Uang
panjar biaya perkara Buku Jurnal, sisa
setelah dihitung biaya Komputer, pengem
pemberitahuan putusan b Alat Tulis, balian
kepada pihak yang tidak Stempel panjar
hadir, kemudian Kasir dan biaya
menyerahkan uang sisa referensi perkara
panjar biaya perkara ke terkait
petugas PTSP Perdata pihak
untuk diserahkan ke
Penggugat

Halaman 2 dari 3




Historis Perubahan

NOMOR

ISI PERUBAHAN

DAHULU

SEKARANG

TANGGAL
BERLAKU

Halaman 3 dari 3



MAHKAMAH AGUNG RI

KEPANITERAAN MUDA PERDATA
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Nomor W2.U12/17/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 5 April 2021

Disahkan oleh

Agu

Wakil Ketua Pengadilan
Neged-S i

U

SOP PENDAFTARAN AKUN ADVOKAT PADA e-COURT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Reglement op de Burgelijk Rechsyordering (Rv)

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR)

Rechtsregllement Voor de Buitengewesten (Rbg)

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang

Mahkamah Agung dan perubahannya

5. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum dan perubahannya

6. Undang-Undang 11 Tahun 2008 tentang
Informasi dan  Transaksi Elektronik dan
Perubahannya

7. UU 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

8. UU 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

9. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun
2018 tentang Administrasi di Pengadilan Secara
Elektronik

10. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006

11. Perma Nomor 07 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Sekretariatan
Peradilan

12. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor
02 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan MA dan Peradilan yang
berada dibawahnya

pwn

1. D-3
2. S-1

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Berkas Perkara Gugatan
2. SOP Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan
3. SOP Penanganan Register Perkara Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Jaringan Internet/LAN
Register Perkara Perdata

ghrwpE

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian
perkara tidak akan berjalan dengan baik

1. Berkas Perkara Perdata Gugatan

Halaman 1 dari 2




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETERANGAN
Advokat Admin e-Court PERSYARATAN/ WAKTU OUTPUT
PERLENGKAPAN
1 Advokat  mendaftarkan - PC atau Laptop 2 menit Akun e-Court
pada aplikasi e-Court © - Koneksi Internet yang belum
dengan email dikonfirmasi
2 Melakukan  konfirmasi v - PC atau Laptop 5 menit Akun e-Court
akun pada email - Koneksi Internet yang belum
dikonfirmasi
3 Mengisi data  yang v - PC atau Laptop 15 menit Akun e-Court
dibutuhkan pada aplikasi - Koneksi Internet yang belum
e-Court dikonfirmasi
4 Menunggu verifikasi dari - PC atau Laptop 1 menit Akun e-Court
Pengadilan Tinggi Medan > Q - Koneksi Internet yang belum
dikonfirmasi

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG RI

KEPANITERAAN MUDA PERDATA
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Nomor W2.U12/17/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 5 April 2021

Disahkan oleh

AgugKomarudin, S.H.

Wakil Ketua Pengadilan

SOP PENDAFTARAN PERKARA GUGATAN PADA e-COURT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Reglement op de Burgelijk Rechsyordering (Rv)

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR)

Rechtsregllement Voor de Buitengewesten (Rbg)

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang

Mahkamah Agung dan perubahannya

5. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum dan perubahannya

6. Undang-Undang 11 Tahun 2008 tentang
Informasi dan  Transaksi Elektronik  dan
Perubahannya

7. UU 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

8. UU 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

9. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun
2018 tentang Administrasi di Pengadilan Secara
Elektronik

10. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006

11. Perma Nomor 07 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Sekretariatan
Peradilan

12. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
02 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan MA dan Peradilan yang
berada dibawahnya

pwn

1. D-3
2. S1

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Berkas Perkara Gugatan
2. SOP Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan
3. SOP Penanganan Register Perkara Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Jaringan Internet/LAN

. Reqgister Perkara Perdata

aprwNE

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian
perkara tidak akan berjalan dengan baik

1. Berkas Perkara Perdata Gugatan

Halaman 3 dari 2




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETERANGAN
Advokat Admin e-Court PN PERSYARATAN/ WAKTU OUTPUT
PERLENGKAPAN
1 Mendaftarkan perkara - PC atau Laptop 2 menit Mencapatkan  nomor
gugatan © - Koneksi Internet registrasi online
2 Input data pihak | - PC atau Laptop 10 menit Data pihak tercata
- Koneksi Internet dalam
l - Identitas Pihak
3 Melengkapi dan - PC atau Laptop 30 menit Berkas perkara yang
mengupload berkas - Koneksi Internet telah diupload pada
perkara - Berkas Perkara aplikasi e-Court
4 Mencetak e-Skum yang v - - PC atau Laptop 10 menit Mendapatkan e-Skum
telah tercantum dalam - Koneksi Internet
aplikasi - Printer
5 Pembayaran panjar biaya v - PC atau Laptop 1x 24 Jam Panjar biaya perkara
perkara melalui Virtual - Koneksi Internet yang sudah dibayar
Account - Virtual Account
6 Verifikasi pembayaran - PC atau Laptop 5 menit Nomor Perkara

O

- Koneksi Internet

Halaman 4 dari 2




N .
MAHKAMAH AGUNG RI omor W2.U12/17/SOP/PDT/IV/2021
Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021

KEPANITERAAN MUDA PERDATA

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI Tanggal Revisi -
KELAS | B , ,
Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343 Tanggal Efektif 5 April 2021

Wakil Ketua Pengadilan

Disahkan oleh

AgugKomarudin, S.H.

SOP PENDAFTARAN AKUN ADVOKAT PADA e-COURT

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Reglement op de Burgelijk Rechsyordering (Rv) 1. D-3
2. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) 2.51
3. Rechtsregllement Voor de Buitengewesten (Rbg)
4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang

Mahkamah Agung dan perubahannya
5. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang

Peradilan Umum dan perubahannya
6. Undang-Undang 11 Tahun 2008 tentang

Informasi dan  Transaksi Elektronik  dan

Perubahannya
7. UU 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik
8. UU 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan

Kehakiman
9. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun

2018 tentang Administrasi di Pengadilan Secara

Elektronik
10. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
11. Perma Nomor 07 Tahun 2015 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Sekretariatan

Peradilan
12. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor

02 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP di Lingkungan MA dan Peradilan yang

berada dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
4. SOP Penerimaan Berkas Perkara Gugatan 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
5. SOP Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan 2.  Komputer
6. SOP Penanganan Register Perkara Perdata 3. Printer

4. Jaringan Internet/LAN
5. Register Perkara Perdata

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian 1. Berkas Perkara Perdata Gugatan
perkara tidak akan berjalan dengan baik

Halaman 5 dari 2



PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETERANGAN
Advokat Admin e-Court PERSYARATAN/ WAKTU OUTPUT
PERLENGKAPAN
1 Advokat  mendaftarkan - PC atau Laptop 2 menit Akun e-Court
pada aplikasi e-Court © - Koneksi Internet yang belum
dengan email dikonfirmasi
2 Melakukan  konfirmasi v - PC atau Laptop 5 menit Akun e-Court
akun pada email - Koneksi Internet yang belum
dikonfirmasi
3 Mengisi data  yang v - PC atau Laptop 15 menit Akun e-Court
dibutuhkan pada aplikasi - Koneksi Internet yang belum
e-Court dikonfirmasi
4 Menunggu verifikasi dari - PC atau Laptop 1 menit Akun e-Court
Pengadilan Tinggi Medan > Q - Koneksi Internet yang belum
dikonfirmasi

Halaman 6 dari 2




N .
MAHKAMAH AGUNG RI omor W2.U12/17/SOP/PDT/IV/2021
Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2021

KEPANITERAAN MUDA PERDATA

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI Tanggal Revisi -
KELAS | B , ,
Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343 Tanggal Efektif 5 April 2021

Wakil Ketua Pengadilan
L cununasiset

Disahkan oleh

SOP PENERIMAAN PERKARA GUGATAN PADA e-COURT

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Reglement op de Burgelijk Rechsyordering (Rv) 1. D3
2. Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) 2. 51
3. Rechtsregllement Voor de Buitengewesten (Rbg)
4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung dan perubahannya
5. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum dan perubahannya
6. Undang-Undang 11 Tahun 2008 tentang
Informasi dan  Transaksi Elektronik dan
Perubahannya
7. UU 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik
8. UU 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman
9. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun
2018 tentang Administrasi di Pengadilan Secara
Elektronik
10. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
11. Perma Nomor 07 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Sekretariatan
Peradilan
12. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
02 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan MA dan Peradilan yang
berada dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
4. SOP Penerimaan Berkas Perkara Gugatan 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
5. SOP Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan 2. Komputer
6. SOP Penanganan Register Perkara Perdata 3. Printer
4. Jaringan Internet/LAN
5. Register Perkara Perdata
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian 1. Berkas Perkara Perdata Gugatan
perkara tidak akan berjalan dengan baik

Halaman 7 dari 12



PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETERANGAN
Meja I/ Kasir Staf Ketua/ Panitera Hakim Bendahara PERSYARATAN/ WAKTU | OUTPUT
Admin e- Perdata Wakil Penerima PERLENGKAPAN
Court Ketua
1 Menerima berkas perkara - PC atau Laptop

gugatan yang masuk
melalui e-Court (dicetak)

- Koneksi Interne

t

2 | Melakukan verifikasi v - PC atau Laptop
pembayaran - Koneksi Internet

3 | Melakukan verifikasi v - PC atau Laptop
kelengkapan berkas - Koneksi Internet
perkara

4 Meregistrasi perkara yang - PC atau Laptop
masuk dar  e-Court Y - Buku Register
melalui ~ SIPP  untuk Gugatan
mendapatkan nomor - Berkas Perkara
perkara -Alat  Tulis  Kantor

(ATK)
5 | Mencatat dan memberi - Formulir  Penetapan

nomor perkara gugatan
dalam jurnal keuangan
perkara gugatan

Penunjukkan Majelis
Hakim/ Panitera

Pengganti
- Sampul
perkara
- Berkas Perkara
- Buku Jurnal

berkas

Halaman 8 dari 12




Menyetor ~ Penerimaan

- Buku Ekspedisi

Negara Bukan Pajak Penyetoran
(PNBP)
7 | Mendaftarkan  gugatan - Buku Register
dalam buku register Induk < gugatan
Gugatan - Berkas perkara
gugatan
8 Melengkapi berkas - Berkas perkara
perkara dengan sampul - Slip penyetoran
berkas dan  formulir -Alat  Tulis  Kantor
penetapan (ATK)
- Formulir Penetapan
9 Penunjukkan Maijelis - Formulir ~ penetapan
Hakim > penunjukan hakim
- Sampul berkas
perkara
10 | Penunjukkan  Panitera - Formulir  penetapan
Pengganti dan penunjukkan PP dan
Jurusita/Jurusita Jurusita/ Jurusita
Pengganti Pengganti
- Sampul berkas
perkara
- Berkas Perkara
11 | Mencatat informasi -Alat  Tulis  Kantor

penunjukkan dalam buku
register induk gugatan

(ATK)
- Berkas Perkara
- Buku register Induk

Halaman 9 dari 12




Gugatan
- Sistem Informasi
Penelusuran Perkara

12

Menyerahkan berkas
perkara kepada hakim
untuk pemeriksaan

- Berkas Perkara
Gugatan
- Buku Ekspedisi

Halaman 10 dari 12




MAHKAMAH AGUNG RI

KEPANITERAAN MUDA PERDATA
PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-21343

Nomor

W2.U12/17/SOP/PDT/IV/2021

Tanggal Pembuatan

31 Maret 2021

Tanggal Revisi

Disahkan oleh

Tanggal Efektif 5 April 2021
Wakil Ketua Pengadilan
Neggti ungsitet

I«

SOP PANGGILAN SIDANG PADA e-COURT —

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

pwn

10.
11.

12.

Reglement op de Burgelijk Rechsyordering (Rv)
Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR)
Rechtsregllement Voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung dan perubahannya
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum dan perubahannya
Undang-Undang 11 Tahun 2008 tentang
Infformasi dan  Transaksi  Elektronik dan
Perubahannya

UU 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

UU 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 3 Tahun
2018 tentang Administrasi di Pengadilan Secara
Elektronik

Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
Perma Nomor 07 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Sekretariatan
Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
02 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan MA dan Peradilan yang
berada dibawahnya

1. D-3
2. S1

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Berkas Perkara Gugatan 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan 2.  Komputer
3. SOP Penanganan Register Perkara Perdata 3. Printer
4. Jaringan Internet/LAN
5. Register Perkara Perdata
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian
perkara tidak akan berjalan dengan baik

1. Berkas Perkara Perdata Gugatan

Halaman 11 dari 12




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETERANGAN
Jurusita/ JSP Admin e-Court PN PERSYARATAN/ WAKTU OUTPUT
PERLENGKAPAN
1 Mempersiapkan berkas - PC atau Laptop 5 menit
perkara  yang  akan © - Koneksi Internet
dilakukan panggilan
2 Mengetik panggilan v - PC atau Laptop 10 menit Relaas panggilan
sidang - Koneksi Internet sidang yang
- Berkas perkara sudah diketik
3 Mengirimkan  panggilan - PC atau Laptop 5 menit Relaas panggilan
sidang melalui aplikasi e- v - Koneksi Internet sidang yang telah
Court jika bersedia - Scanner dikiimkan melalui
melakukan secara - Relaas Panggilan/ e-Court
elektronik/mengirim Pemberitahuan
secara bersurat manual
4 Memberikan bukti kirim v - Relaas Panggilan/ 5 menit Bukti pengiriman
panggilan sidang untuk Pemberitahuan relaas panggilan

diarsipkan

melalui e-Court

Halaman 12 dari 12




