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DOKUMEN MASTER : DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :DOKUMEN KADALUARSA :
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang KekuasaanKehakiman;2. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang PeradilanAgama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan danpengendalian Administrasiperkara;4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku IIpedoman Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi Peradilan;6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan;7. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedurdi lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan8. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 4 Tahun 20149. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 2 Tahun 201510.PeraturanMahkamahAgungRINo.14Tahun201611.SE Dirjend Badilag Nomor 1 tahun 2017

S-1/S-2  Hukum IslamS-1/S-2  HukumSMA Yang memahami Pola Bindalmin

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :



1. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara2. SOP Pelayanan Pengajuan Keberatan Dalam Perkara UpayaHukum Perkara Sederhana Ekonomi Syariah Yang memenuhiBatas Waktu. Perlengkapan Komputer, Kertas, AlatTulis, Buku Pedoman danPeraturan-Peraturan ;
Peringatan : Penataan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka proses penerimaan danpendaftaran Peninjauanj Kembali Mengalami Hambatan Buku Bantu JurnalBuku Bantu PerkaraInstrumen-Instrumen Perintah
PELAYANAN PENGAJUAN KEBERATAN DALAM PERKARA UPAYA HUKUM PERKARA SEDERHANA DALAM

EKONOMI SYARIAH YANG MEMENUHI BATAS WAKTU

No Aktivitas Pelaksana Mutu BakuMeja I Kasir MejaII MejaIII Js/Jsp PaniteraSidang Panitera Ketua MajelisHakim Persyaratan Waktu Output1 Menerima gugatansederhana dariPenggugat Formulir GugatanSederhana dan AlatBukti 5 menit FormulirGugatanSederhanadan  AlatBuktiditerimaKepaniteranPerdata2 Meneliti kelengkapanberkas gugatansederhana Formulir GugatanSederhana danDaftar Periksa 10menit FormulirGugatanSederhanadanAlat Buktitelah lengkap3 Membuatdanmenandatanganiinstrumen pemeriksaankelengkapan gugatansederhana
Formulir GugatanSederhana danDaftar Periksa 10menit Instrumenpemeriksaankelengkapangugatansederhana4 Membuat danmenandatanganiinstrumen taksiranpanjar biaya perkara
Formulir GugatanSederhana danDaftar Periksa 10menit Instrumentaksiranpanjar biayaperkara5 Menaksir jumlah panjarbiaya perkara gugatansederhana yangdiperiksa oleh MajelisHakim dan diperiksa ditingkat keberatan danmenyerahkan BlankoFormulir Gugatansederhana ke Kasir

Formulir GugatanSederhana 15menit Catatanjumlahperkiraanpanjar biayaperkaragugatansederhana
6 Menerima BlankoFormulir GugatanSederhana dariPenggugat besertaCatatan PerkiraanJumlah Panjar BiayaPerkara

Formulir GugatanSederhana, CatatanPerkiraan JumlahPanjar BiayaPerkara
10menit Slip SetoranBankditerimaPenggugat

7 Memberikan SlipSetoran Panjar BiayaPerkara GugatanSederhana yang harusdibayar pada Bank
LembaranPerkiraan PanjarBiaya PerkaraGugatan SederhanaSlip Setoran Bank

5 menit SlipBuktiSetoranBankditerimaPenggugat8 Membuat Surat KuasaUntuk Membayar(SKUM) Lembar SKUM 3 menit Lembar asliSKUMditerimaPenggugat9 Menerima bukti SetoranBank dari Penggugatdan melampirkannya kedalam Berkas Perkara
Bukti Setoran Bank 3 menit BuktiSetoran BankditerimaPetugas MejaI dandilampirkandalam
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BerkasPerkara

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Meja I Kasir MejaII MejaIII Js/Jsp PaniteraSidang Panitera Ketua MajelisHakim Persyaratan Waktu Output

10. Menyerahkankembali BerkasPerkara ke PetugasMeja I
Berkas Perkara 3 menit Berkas Perkaraditerima PetugasMeja  I

11 Menyerahkanlembar SKUM Aslikepada Penggugat,lembar kedua kedalam berkasperkara dan lembarketiga sebagai arsipKasir

SKUM 5 menit Lembar asli SKUMditerimaPenggugat

12. Mencatat panjarbiaya perkara kedalam BKU danBuku Kas BantuBiaya PerkaraGugatan sederhanadan memasukannyake dalam aplikasiSIPP

Buku Jurnal BiayaPerkara GugatanSederhana danAplikasi SIPP
5 menit Panjar biayaperkara gugatansederhana tercatatke dalamBukuJurnal dan AplikasiSIPP

13. MenyerahkanBerkas PerkaraGugatan Sederhanake  Petugas Meja II
Berkas perkara 5 menit Berkas Perkaraditerima PetugasMeja II dan sudahada nomorperkara14. Mencatat  perkaragugatan sederhanadalam BukuRegister PerkaraGugatan Sederhanadan memasukkanyake dalam  AplikasiSIPP

Berkas Perkara danBuku RegisterPerkara GugatanSederhana
10menit Perkara tercatatke dalam BukuRegister PerkaraGugatanSederhana dantercatat dalamAplikasi SIPP

15. Menyiapkankelengkapan berkas,yaitu BlankoPenetapanPenunjukan MajelisHakim, BlankoPenunjukanpanitera Pengganti,Blanko PenetapanHari Sidang, danBlanko penunjukanJurusita/ JurusitaPengganti

BerkasPerkara,BlankoPenetapanPenunjukan MajelisHakim, BlankoPenunjukanPanitera Pengganti,Blanko PenunjukanJurusita Pengganti,dan BlankoPenetapan HariSidang

10 menit Berkas Perkarasiap diajukankepada KetuaPengadilan

16. Mencatat perkaratersebut dalamBuku EkspedisiPerkara
Buku EkspedisiPerkara 5 menit Perkara tercatatdalam BukuEkspedisi Perkara



17. MenyerahkanBerkas Perkaragugatan sederhanakepada Panitera/Wakil Panitera
Berkas Perkara 5 menit Berkas Perkaraditerima Panitera/ Wakil Panitera

18. Menelitikelengkapan BerkasPerkara Berkas perkara 10
menit

Berkas perkaratelah diteliti olehPanitera / WakilPanitera
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku

Meja I Kasir MejaII MejaIII Js/Jsp PaniteraSidang Panitera Ketua HakimTunggal Persyaratan Waktu Output
20. Meneliti Berkasperkara GugatanSederhana danmemberikan parafpada BlankoPenetapanPenunjukan MajelisHakim

Berkas Perkara danBlanko PenetapanPenunjukan Majelishakim
10 menit Berkas Perkaratelah diteliti dan diparaf olehPanitera / WakilPanitera

21. MenyerahkanBerkas PerkaraGugatan Sederhanakepada KetuaPengadilan
Berkas PerkaraGugatan Sederhana 5 menit Bukti SetoranBank diterimaPetugas Meja I dandilampirkan dalamberkas perkara

22. Menunjuk MajelisHakim  sertamenandatanganBlanko  PenetapanPenunjukan MajelisHakim danmemasukkannya kedalam SIPP

Berkas Perkara danBlanko PenetapanPenunjukan MajelisHakim
10 menit Majelis Hakimditetapkan dandicatat di AplikasiSIPP

23. Membuat danmenandatanganiInstrumenpemeriksaankeberatan
Berkas Perkara 10 menit InstrumenPemeriksaanKeberatan

24. MenyerahkanBerkas PerkarakepadaPanitera/WakilPanitera
Berkas Perkara 5 Menit Berkas Perkaraditerima Paniter /Wakil Panitera

25. Menunjuk PaniteraPengganti danmenandatanganiBlanko PenunjukanPanitera Penggantidan memasukkanyake dalam AplikasiSIPP

Berkas Perkara danblanko PenunjukanPanitera Pengganti 10 Menit Panitera Penggantiditetapkan dantercatat dalamaplikasi SIPP

26. Meneruskan BerkasPerkara kepadaMajelis Hakim Berkas Perkara 5 Menit Berkas Perkaraditerima MajelisHakim



27. Memeriksapersyaratanpermohonankeberatan
Berkas Perkara,Formulirpenetapandissmisal danPenetapan Harisidang pertama

15 Menit Penetapandissmisal,penetapan harisidang pertamadan tercatat dalamAplikasi SIPP
28. Menerima BerkasPerkara dari MajelisHakim Berkas Perkara 15Menit Berkas PerkaraditerimaPaniteraPengganti
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku

Meja I Kasir MejaII MejaIII Js/Jsp PaniteraSidang Panitera Ketua MajelisHakim Persyaratan Waktu Output
29. Memberitahukanhari sidang kePetugas Meja I danPenunjukanJurusita/ JurusitaPengganti

Turunan SuratGugatan Sederhana,Daftar UrutanPenunjukanJurusita/JurusitaPengganti
5 menit Turunan SuratGugatan diterimaPetugas Meja I danJurusita/JurusitaPenggantiditetapakan30. MenunjukJurusita/JurusitaPengganti danmenyerahkanturunan suratpermohonankeberatan sesuaijumlah pihak yangdipanggil

Turunan suratGugatan Sederhana,Daftar UrutPenunjukanJurusita/Jurusita Pengganti
5 menit Jurusita/JurusitaPenggantiditetapakan

31. Membuat danmenandatanganiinstrumen PHS Surat Tugas,Turunan SuratGugatan, RelaasPanggilan
5 menit Instrumen PHS

32. Membuat danmenandatanganiinstrumenpemanggilanPenggugat danTergugat
Surat Tugas,Turunan SuratGugatan, RelaasPanggilan

5 menit InstrumenpemanggilanPenggugat danTergugat
33. MelaksanakanPemanggilan danmenyerahkanturunan suratgugatan kepadaTergugat

Surat Tugas,Turunan SuratGugatan, RelaasPanggilan
1740Menit Relaas Panggilanditerima Tergugat

34. MenyerahkanRelaas Panggilan kePetugas Meja II Relaas panggilan 5 menit Relas Panggilanditerima olehPetugas Meja II35. MenyerahkanRelaas Panggilankepada PaniteraPengganti
Relaas panggilan 5 menit Relaas Panggilanditerima PaniteraPengganti

36. Melaksanakanproses persidangan(terhitung mulaisidang pertamasampai denganpembacaanputusan)pembacaanputusan)

Berkas Perkara 345Menit ProsesPersidangandilaksanakan



37. Membuat Beritaacara Sidang danmemasukkannya kedalam aplikasi SIPP
Berkas Perkara 25 menit Berita AcaraSIdang, Jadwal danAgenda sidangterekam dalamaplikasi SIPP38. Membuat danmenandatanganiinstrumenpenundaan sidang
Berkas Perkara 5 menit Instrumenpenundaan sidang

39. Meneliti dan BeritaAcara Sidang Berita Acara Sidang 15 menit Berita AcaraSidang TelahSesuai
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku

Meja I Kasir MejaII MejaIII Js/Jsp PaniteraSidang Panitera Ketua MajelisHakim Persyaratan Waktu Output
40. MenandatanganiBerita Acara Sidang Berita Acara Sidang 5 menit Berita AcaraSidang telahditeliti danditandatanganioleh PaniteraPengganti41. Memberikan rincianbiaya perkara Rincian BiayaPerkara danBukuJurnal 5 menit Diketahuinyaseluruh biayaperkara42. Membuat danmembacakanPutusan padasidang terakhir

Berkas Perkara,Berita AcaraSidang, PerangkatKomputer danRuang Sidang,
1440Menit Putusan telahdibacakan

43. Membuat danmenandatanganiinstrumen putusan Berkas Perkara,Berita AcaraSidang, 5 menit Instrumenputusan
44. Memasukkan dataPutusan ke aplikasiSIPP danmelaporkan kepadakasir telah putus

Putusan danMaterai 5 menit Data Putusanterekam dalamAplikasi SIPP danlaporan diterimaoleh kasir45. MemerintahkanJurusita/JurusitaPengganti untukmemberitahukanPutusan kepadaPihak yang tidakhadir di persidangan

BlankoPemberitahuanPutusan 5 menit SuratPemberitahuanPutusan

46. MelaksanakanpemberitahuanPutusan kepadaPihak yang tidakhadir di persidangan
RelaasPemberitahuanPutusan 1740Menit RelaasPemberitahuanditerima pihakyang tidak hadir dipersidangan47. MenyerahkanRelaasPemberitahuanPutusan ke PaniteraPengganti
RelaasPemberitahuanPutusan 5 menit RelaasPemberitahuanPutusan diterimaPetugas Meja II



48. MenyerahkanRelaasPemberitahuanPutusan ke Meja IIdan dicatatkan diBuku RegisterGugatan Sederhanadan Aplikasi SIPP

RelaasPemberitahuanPutusan 5 menit RelaasPemberitahuanPutusan diterimaPanitera Pengganti

49. Melampirkan RelaasPemberitahuanPutusan ke dalamBerkas Perkara
RelaasPemberitahuanPutusan 5 menit RelaasPemberitahuanPutusandimasukkan kedalam BerkasPerkar

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Meja I Kasir MejaII MejaIII Js/Jsp PaniteraSidang Panitera Ketua MajelisHakim Persyaratan Waktu Output

50. Minutasi Perkaradan memasukkantanggal minutasi kedalam aplikasi SIPP
Berkas Perkara 10 Menit Berkas Perkaratelah diminutasidan tanggalminutasi terekamdalam AplikasiSIPP51. Menerima BerkasPerkara yang telahdiminutasi Berkas Perkarayang telahdiminutasi 5 menit Berkas Perkaratelah diminutasiditerima olehPetugas Meja II52 Mencatat dalamBuku RegisterPerkaraPermohonankeberatan

Berkas Perkara danBuku RegisterPerkara GugatanSederhana
15 menit Berkas Perkarayang telahdiminutasitercatat dalamBuku RegisterPerkara GugatanSeder53. MengarsipkanBerkas Perkara yangtelah Berkekuatanhukum tetap dantelah diminutas

Berkas Perkara 5 menit Berkas Perkaraditerima BagianHukum untukdiarsipkan

Jumlah Waktu Yang Diperlukan :  5629  Menit  ( 93 Jam  49 Menit )




