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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 20 Tahun 1947 tentangPeradilan Ulangan di Jawa dan Madura ( Pasal 11 Ayat2);2. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentangPeradilan Agama yang diubah dengan Undang-undangNomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinyadengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayanan Publik;4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan danpengendalian Administrasi perkara;5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan PengadilanAgama;6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku IIpedoman Pelaksanaan Tugas dan AministrasiPeradilan;7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar PelayananPeradilan;8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun2012 tentang Pedoman penyusunan StandarOperasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung

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



dan Peradilan yang berada dibawahnya;9. Perma No. 3 tahun 2012 tentang Biaya Proses10. PMK. No. 32 & PMK No. 05 Tahun 2014 tentangPenerimaan Negara secara Elektronik ;
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :1. SOP Persiapan Persidangan.2. SOP Persidangan . Surat Permohonan Pernyataan PK, PC, Alat Tulis, Buku bukuRegister Buku jurnal Instrument pendukung lainnnya
Peringatan : Penataan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka proses penerimaan danpendaftaran Peninjauanj Kembali Mengalami Hambatan Buku Bantu JurnalBuku Bantu PerkaraInstrumen-Instrumen Perintah
PENDAFTARAN PERKARA PENINJAUAN KEMBALI

No Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Meja I Kasir Pani
tera MejaII MejaIII Js/

Jsp
Panite

ra Ketua Ketua
Majelis

Majelis
Hakim Persyaratan Waktu Output

1
Menerima suratpermohonanPeninjauan Kembalidari PemohonPeninjauan Kembalidilampiri salinanputusan yangdiperoleh dari meja III

SuratPermohonan/Pernyataan PK,Salinan putusan 5 Menit
SuratPermohonan/Pernyataan PK,Salinanputusan diterima

2
Meneliti suratpermohonan PKbeserta alasan-alasannya danlampirannya berupasalinan putusan yangdiperoleh PemohonPeninjauan Kem-balidari meja III

SuratPermohonanPK besertalampirannya 10 Menit
SuratPermohonan PKbesertalampirannyg telahlengkap

3
Menaksir panjarbiaya perkaraPeninjauan Kembalidan membuat SKUMdilampiri rincianbiaya perkaraPeninjauan Kembali.

DaftarKomponenBiaya Perkara,Blanko SKUM 5 Menit SKUM

4 Menerima tandapembayaran SKUMdari Bank Slip SetoranBank sesuainilai di SKUM 5 Menit
TindasanBuktiSetoranBankPanjarBiayaPerkara

5
Memberi cap lunasdan menandatanganiserta memberinomor perkaraPeninjauan Kembalipada SKUM

Blanko SKUM,Stempel Lunas 2 Menit SKUMyang telahdi stempellunas
6 Mencatat panjarbiaya perkara dalambuku jurnalpermohonanPeninjauan Kembali

SKUM Lunas,Buku JurnalkeuanganPerkara PK 2 Menit
Tercatatnya panjarbiayaperkara diBuku JurnalKeuanganPK

7 Menyerahkan SKUMlembar pertamakepada PemohonPeninjauan Kembali(Kuasanya)
SKUM LembarPertama 2 Menit SKUMlembarpertamaditerimaPemohon



8
Menyerahkan berkasperkara PeninjauanKembali kepadaPemohonPeninjauan Kembaliuntuk diserahkan keMeja I dengandilampiri SKUMlembaran II

Berkas perkaraPK, SKUMLembar II 2 Menit
Berkasperkarakasasi &SKUMlembar IIditerimaPemohon

9 Menyimpanlembaran III SKUMsebagai arsip Lembar IIISKUM 2 Menit Lembar IIISKUMtersimpan
10 Membuat aktapermohonanPeninjauan Kembali2 lembar

Blanko AktaPermohonanPK 5 Menit AktaPermohonan PK 2Lembar
11 Menandatanganiakta permohonanPeninjauan Kembali AktaPermohonanPK 5 Menit Aktapermohonan PKtelahditandatangani
12

Menyerahkan aktapermohonanPeninjauan Kembalilembar ke II kepadaPemohonPeninjauan Kembali
AktaPermohonanPK lembar II 5 Menit

AktaPermohonan PKlembar IIditerimaPemohon
13

MencatatpermohonanPeninjauan Kembalikedalam registerinduk perkara danregister PeninjauanKembali
PermohonanPK, RegisterInduk Perkara,Register PK 30 Menit Permohonan PKtercatat

14 Menyerahkan berkasPeninjauan Kembalikepada Meja III Berkas PK 5 Menit Berkas PKditerimaMeja III
15 Mengirim biayaPeninjauan Kembalike Mahkamah AgungRI atas perintahPanitera

Biaya PK, SlipPengiriman 5 Menit Biaya PKterkirim
16 Menunjuk JS/JSPuntuk melaksanakanpemberitahuan. Blanko SuratPenunjukanJS/JSP 1740Menit SuratPenunjukan JS/JSP
17

Menyampaikaninstrumen tanggalpenerimaan jawabanatas permohonanPeninjauan Kembalikepada meja II untukdicatat dalam registergugatan dan registerPeninjauan Kembali

Instrumentanggalpenerimaanjawaban ataspermohonanPeninjauanKembali
5 Menit InstrumenditerimaMeja II

18 Menyerahkan relaaspemberitahuanPeninjauan Kembalikepada meja III
RelaasPemberitahuanPK 5 Menit RelaasPemberitahuan PKditerimaMeja III

19
Menyampaikaninstrumen tanggalrelaas pemberitahuanPeninjauan Kembalikepada meja II untukdicatat dalam registergugatan dan registerPeninjauan Kembali

Instrumentanggal relaaspemberitahuanPK 5 Menit
Instrumen tanggalrelaaspemberitahuan PKditerimaMeja II

20
Mencatat tanggalpemberitahuanpermohon PeninjauanKembali dalamregister gugatan danregister PeninjauanKembali

InstrumenTanggal RelaaspemberitahuanRegisterGugatan/PK 5 Menit
TanggalRelaaspemberitahuanRegisterGugatan/PKtercatat
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21 Menerima jawabanatas permohonanPeninjauan Kembalidari termohonPeninjauan Kembali
Jawaban ataspermohonanPK 5 Menit Jawabanataspermohonan PKditerima

22
Menyampaikaninstrumen tanggalpenerimaan jawabanatas permohonanPeninjauan Kembalikepada meja II untukdicatat dalamregister gugatan danregister PeninjauanKembali

Instrumentanggalpenerimaanjawaban ataspermohonanPK
5 Menit Instrumenditerimameja II

23
Mencatat tanggalpenerimaan jawabanPeninjauan Kembalidalam registerperkara gugatan danregister PeninjauanKembali

Instrumentanggalpenerimaanjawaban ataspermohonanPK , Registerperkaragugatan/PK
5 Menit

Instrumen tanggalpenerimaanjawabanataspermohonan PKtelahdicatat
24 Mempelajari berkasperkara PK Berkas PerkaraPK 120 Menit Berkastelahdipelajari
25

Menyampaikanrelaaspemberitahuanjawaban PeninjauanKembali kepadameja III
Relaaspemberitahuanjawaban PK 5 Menit

RelaaspemberitahuanjawabanPKditerimameja III
26

Menyampaikaninstrumen tanggalpenyerahan jawabanPeninjauan Kembalikepada meja II untukdicatat dalamregister gugatan danregister PeninjauanKembali
Instrumentanggalpenyerahanjawaban PK 5 Menit

Instrumen tanggalpenyerahanjawabanPKditerimaMeja II
27

Mencatat tanggalpenyerahan jawabanPeninjauan Kembalidalam registerperkara gugatan danregister PeninjauanKembali

Instrumentanggalpenyerahanjawaban PK,RegisterPerkaraGugatan/PK
5 Menit

TanggalpenyerahanjawabanPKtercatatdalamregister

28
Menyerahkan berkasperkarapermohonanPeninjauan Kembalikepada Ketuamelalui Paniteradilampiri blankoPMH, PHS danPenunjukan PP

Berkas perkarapermohonanPeninjauanKembali &lampirannya 5 Menit
BerkasditerimaPaniterauntukdilanjutkan keKetua

29 Membuat PMH Berkas PerkaraPK, BalnkoPMH 10 Menit PMH
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30 Menyerahkan berkasperkara peninjauankembali kepadapanitera Berkas PerkaraPK 5 Menit BerkasPerkaraPKditerimaPanitera
31 Menunjuk PaniteraPengganti Berkas PerkaraPK , BlankoPenunjukan PP 10 Menit SuratPenunjukan PP
32 Menyerahkan berkasperkara kepadaMajelis Hakim Berkas PerkaraPK 5 Menit

BerkasPerkaraPKditerimaMajelisHakim
33 Membuat PHS Berkas PerkaraPK , Blanko PHS 20 Menit PHS
34 Mempelajari berkasperkara PK Berkas PerkaraPK 10 Menit BerkasPerkaraPK telahdipelajari
35 Membuat instrumenperintahpemanggilan parapihak kepada JSP

Berkas PerkaraPK, Balnkoinstrumenperintahpemanggilanpara pihak
5 Menit

instrumenperintahpemanggilan parapihak
36 Melaksanakanpemanggilan parapihak RelaasPemanggilanPara pihak 1740Menit Relastelahdisampaikan
37 Menyelenggarakanpersidanganpenyumpahanpenemuan novum

Berkas PerkaraPk, RelaasPanggilan, Parapihak 120Menit Sidangterlaksana
38 Membuat BAPpenyumpahanpenemuan novum

Blanko BAPpenyumpahanpenemuannovum 20 Menit BAPpenyumpahanpenemuan novum
39 Menyerahkan berkasperkara kepada MejaIII Berkas PerkaraPK 5 Menit BerkasPerkaraPKditerimaMeja III
40 Menyusun bundel Adan bundel BPerkara PK Berkas PerkaraPK, Bundel Adan B 30 Menit Bundel Adan Btelahdisusun
41 Menggandakanbundel A dan bundelB perkara PKsebanyak 2 copy

Bundel A dan Byg  telahdisusun 180Menit
Bundel Adan Btelahdibundeldan dirangkap 2

42 Mengirimkan berkasperkara PeninjauanKembali keMahkamah Agung RIbeserta softcopy
Berkas PerkaraPK beserta softcopynya 120Menit

BerkasPerkaraPKbesertasoftcopynyaterkirim
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43
Menyerahkan photocopy berkas perkaraPeninjauan Kembalikepada PanmudGugatan untukdisimpan di boxberkas berjalan

Photo copyberkas perkaraPK 5 Menit
PhotocopyberkasperkaraPKditerimaPanmudGugatan

44
Menerima suratpemberitahuanpendaftaran perkaraPeninjauan Kembalidari MahkamahAgung RI

SuratpemberitahuanpendaftaranperkaraPeninjauanKembali
5 Menit SuratPemberitahuanditerima

45
Menyerahkaninstrumen tanggalsurat pemberitahuanpendaftaran perkaraPeninjauan Kembalidari MahkamahAgung RI kepadaMeja II

Instrumentanggal suratpemberitahuanpendaftaranperkara PK 5 Menit InstrumentditerimaMeja II

46
Mencatat tanggalsurat pemberitahuanpendaftaran perkaraPeninjauan Kembalidari MahkamahAgung RI kedalamregister perkara danregister PeninjauanKembali

Instrumentanggal suratpemberitahuanpendaftaranperkara PK,RegisterPerkara & PK
5 Menit

tanggalsuratpemberitahuanpendaftaranperkaraPKtercatat

47
Menyerahkan suratpemberitahuanpendaftaran perkaraPeninjauan Kembalidari MahkamahAgung RI kepadaPanmud Gugatanuntuk disimpandalam box berkasberjalan

SuratpemberitahuanpendaftaranperkaraPeninjauanKembali
5 Menit

suratpemberitahuanpendaftaranperkaraPeninjauanKembaliditerimaPanmudGugatan
Jumlah Waktu Yang Diperlukan 4310 Menit  ( 71 Jam 50 Menit )


