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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/01 02/0/52018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP LAYANAN INFORMASI BERBASIS TI 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 
1.S1 Sederajat; 

2. Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama 2.SMA Sederajat yang memahami pola 
bindalmin. yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan 

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 

tahun 2009; 

3. Undang-Undang No. 14 Tahun 2009 Tentang Keterbukaan 

Informasi; 

4 

5 

. 

. 

Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

Undang-Undang No.1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan 

Informasi Publik; 

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: 

KMA/001/SK/1991 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian 

Adminstrasi Perkara; 

7 . 

. 

Keputusan 

KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

8 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

9 . Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 

44/KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi 

Pengadilan; 

0. Keputusan 

26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

: 1- 

1 

1 

1 

Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

0 

1. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang di bawahnya 

Keterkaitan 

. SOP Pengaduan 

Peringatan 

Peralatan/Perlengkapan 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku 
Pedoman dan Peraturan 

1 

Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Register dan laporan pelayanan informasi 

Pelaksana Mutu Baku 

Waktu 
No Aktivitas Petugas 

Informasi 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

PJ Informasi PPID Output 

A. Pelayanan Informasi dengan Prosedur Biasa 

1 Menanyakan, Problem 
yang dihadapi oleh 
pemohon 
kemudian 
mempersilahkan 
pemohon 
mengisi 
Permohonan Informasi 

informasi 

Perlengkapan 
komputer, ATK 
dan Referensi 

terkait 

Isian formulir 
permohonan 

informasi 

15 
menit 

informasi 
Formulir 

dan 
salinannya 

memberikan 
kepada 

pemohon informasi 

2 Mengisi 
Permohonan Informasi. 

Register Perlengkapan 
komputer, ATK 
dan Referensi 

terkait 

Registrasi 
Permohonan 

Informasi 

10 
menit 

https://www.pa-jeneponto.go.id/
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Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Petugas Persyaratan / 

Perlengkapan 
PJ Informasi PPID Waktu 

Informasi 

3 Mengisi Register 
Permohonan 
Informasi.untuk Perlengkapan 

komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

dibayarkan ke pihak 
Bank serta membayar 
PNBP ke bendahara 
penerimaan 

Formulir 
Permohonan 

Informasi 

1 0 
menit 

4 

5 

Menerima 
permohonan 

Formulir 
informasi 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

apabila informasi yang 
diminta termasuk 
informasi yang aksesnya 
membutuhkan ijin dari 
PPID guna dilakukan uji 
konsekuensi. 

Formulir 
Permohonan 

Informasi 

10 
menit 

Melakukan Uji 
Konsekuensi 
berdasarkan Pasal 17 
Undang-Undang 
Keterbukaan 
Publik 
permohonan 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

1 5 Kepastian 
Informasi Informasi 

terhadap 
Informasi 

menit 

yang disampaikan. 

6 

7 

Menyampaikan 
pemberitahuan 
kepada 

tertulis 
petugas 

Informasi, dalam hal 
permohonan ditolak 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Pemberitahuan 
permohonan 

informasi 
10 

menit 
(Dengan tenggat waktu 5 
(lima) hari kerja sejak 
menerima permohonan). 

Meminta 

ditolak 

penanggungjawab 
Informasi di unit/satuan 
kerja terkait untuk 
mencari informasi yang 
diminta (Dalam jangka 
waktu 5 (lima) hari kerja 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

sejak 
permohonan) 
menuliskannya 

menerima 
dan 

Biaya 
Pengadaan 

Informasi yang 
diminta 

8 hari 
dalam 

Pemberitahuan Tertulis 
PPID Model dalam B 
waktu selama-lamanya 3 
(tiga) hari kerja serta 
menyerahkan 
kepada PPID 

kembali 
untuk 

ditandatangani, dalam hal 
permohonan diterima. 

Menyampaikan 8 
pemberitahuan 
sebagaimana dimaksud 
butir atau butir 

tertulis 
Perlengkapan 

komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

6 7 
Pemberitahuan 
Permohonan 

Informasi 

kepada 
Informasi 

Pemohon 
selambat- 

1 hari 

lambatnya dalam waktu 
(satu) hari kerja sejak 

pemebritahuan diterima. 
1 



  
  

Pelaksana Mutu Baku 

Waktu 
No Aktifitas Petugas 

Informasi 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

PJ Informasi PPID Output 

9. Memberikan 
Kesempatan bagi 
Pemohon apakah ingin 
melihat dan memeriksa 
terlebih dahulu 
informasi yang diminta 
(apakah informasi yang 
disediakan 
dengan 

sesuai 
permintaan 

pemohon). 

1 0 Menanyakan 
Pemohon 
pemohon 
memperoleh 
informasi 

kepada 
apakah 

ingin 
fotokopi 

tersebut, 
apabila iya maka 

harus 
biaya 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Pemohon 
membayar 
perolehan 
kepada 

Pembayaran 
penggandaan 

informasi 
1 Jam 

informasi 
Petugas 

Informasi dan Petugas 
Informasi 
tanda 

memberikan 
terima atas 

penggandaan Informasi 
tersebut. 

1 1 Mengirimkan informasi 
email tersebut ke 

Pemohon atau 
menyimpan 
tersebut 
penyimpanan dokumen 
elektronik yang 
disediakan oleh Pemohon 
tanpa memungut biaya. 
Dalam hal informasi yang 
diminta tersedia dalam 

informasi 
kealat 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Terkirimnya 
informasi 15 

menit dalam bentuk 
softcopy 

dokumen elektronik 
(Softcopy), pada hari 
yang sama. 

12 Menggandakan (fotokopi) 
informasi yang diminta 
dan memberikan 
informasi tersebut kepada 
Pemohon sesuai dengan Perlengkapan 

komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Penggandaan 
Informasi 

softcopy dalam 
bentuk 

waktu 
dalam 

yang 
Pemberitahuan 

termuat 
15 

menit Tertulis atau selambat- 
lambatnya dalam jangka 
waktu 2 (dua) hari kerja 

hardcopy 

sejak 
membayar 

Pemohon 
biaya 

perolehan Informasi). 



  
  

Pelaksana Mutu Baku 

Waktu 
No Aktifitas Petugas 

Informasi 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

PJ Informasi PPID Output 

13 Memperpanjang waktu 
sebagaimana dimaksud 
angka 12 selama 1 (satu) 
hari 
diperlukan 
penguburan 

kerja apabila 
proses 

informasi 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 

Proses 
Penguburan 

Informasi 
1 hari 

dan selama 3 (tiga) hari 
kerja jika informasi yang 

Referensi 
terkait 

diminta 
besar. 

ber-volume 

14 Meminta Pemohon untuk 
menandatangani kolom 
penerimaan 
dalam 
Permohonan 
petugas 

informasi 
Register 
setelah 

Informasi 
fotokopi 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Tanda terima 
permohonan 

informasi 
1 hari 

memberikan 
informasi yang dimaksud 

B. Pelayanan Informasi dengan Prosedur Khusus 

1 

2 

3 

Mengisi 
permohonan 
disediakan Pengadilan 

Formulir 
yang 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Isian formulir 
permohonan 

Informasi 

1 0 
menit 

Mengisi 
Permohonan Informasi. 

Register 
Register 

permohonan 
informasi 

10 
menit 

Mencari informasi yang 
diminta oleh pemohon 
dan 
biaya 

memperkirakan 
perolehan Perlengkapan 

komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

informasi serta waktu 
yang dibutuhkan untuk 
penggandaannya dengan 

Informasi yang 
diminta 

1 Jam 

dibantu oleh 
Penanggung jawab 
Informasi di unit kerja 
terkait. 

4 Menuliskan keterangan 
mengenai perkiraan biaya 
perolehan informasi dan 
waktu yang dibutuhkan 
untuk penggandaannya Perlengkapan 

komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Biaya 
Penggandaan 

menit Informasi yang 
diminta 

dalam formulir 10 
permohonan yang telah 
diisi Pemohon Apabila 
informasi yang diminta 
terlah tersedia dan tidak 
memerlukan ijin PPID. 



  
 

Pelaksana Mutu Baku 

Waktu 
No Aktifitas Petugas 

Informasi 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

PJ Informasi PPID Output 

5 Menanyakan kepada 
apakah 

ingin 
fotokopi 

tersebut, 
maka 

Pemohon 
pemohon 
memperoleh 
informasi 
apabila iya Perlengkapan 

komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Tanda terima 
pengganda-an 

informasi 

Pemohon 
membayar biaya 
perolehan 

harus 
1 0 

menit 
informasi 
Petugas kepada 

informasi dan Petugas 
Informasi 
tanda 

memberikan 
terima atas 

Penggandaan Informasi 
tersebut. 

6 Mengirimkan 
tersebut 

informasi 
email ke 

Pemohon 
menyimpan 
tersebut 
penyimpanan dokumen 
elektronik yang 

atau 
informasi 

alat ke Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Terkirimnya 
informasi 

menit dalam bentuk 
softcopy 

15 

disediakan oleh Pemohon 
tanpa memungut biaya. 
Dalam 
tersedia dalam dokumen 
elektronik (softcopy), 

hal informasi 

pada hari yang sama. 

7 Menggandakan (fotokopi) 
informasi yang diminta 
dan memberikan 
informasi tersebut kepada 
Pemohon sesuai dengan Perlengkapan 

komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Penggandaan 
Informasi 

dalam bentuk 
hardcopy 

waktu 
dalam 
Tertulis 

yang 
Pemberitahuan 

selambat- 

termuat 
1 Jam 

lambatnya dalam jangka 
waktu 2 (dua) hari kerja 
sejak 
membayar 

Pemohon 
biaya 

perolehan informasi 

8 Memperpanjang waktu 
sebagaimana dimaksud 
angka 12 selama 1 (satu) Perlengkapan 

komputer, 
ATK dan 

hari kerja apabila 
proses 

Penguburan 
Informasi 

diperlukan 4 hari 
penguburan informasi Referensi 

terkait dan selama 3 (tiga) hari 
kerja jika informasi yang 
diminta bervolume besar. 

Meminta Pemohon untuk 
menandatangani kolom 

9 

penerimaan 
dalam 
Permohonan 
petugas 
memberikan 
informasi 

informasi 
Register 
setelah 

informasi 
fotokopi 

yang 

Perlengkapan 
komputer, 
ATK dan 
Referensi 

terkait 

Tanda terima 
permohonan 

informasi 

1 0 
menit 

dimaksud. 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/02 02/05/2018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP LAYANAN POS BANTUAN HUKUM 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1 .S1 Sederajat; 1 . Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 2.SMA Sederajat yang memahami pola 
bindalmin. 2 . Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama 

yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan 

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 

tahun 2009; 

3 

4 

. Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: KMA/001/SK/1991 

tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Adminstrasi Perkara; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: KMA/004/SK/1992 

tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

5 

6 . Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

0 26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

8 . Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di 

bawahnya; 

Keterkaitan 

. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 

Peringatan 

Peralatan/Perlengkapan 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku 
Pedoman dan Peraturan 

1 

Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Register dan laporan pelayanan informasi 

Pelaksana Mutu Baku 

Output 

Petugas 
Pemberi 

Jasa 

Pemohon 
Bantuan 
Hukum 

No Aktifitas Meja I Waktu Persyaratan/ 
Perlengkapan Hukum 

1 Menyediakan blangko 
permohonan pelayanan 
posbakum dan blangko 
surat pernyataan tidak 
mampu. 

Perlengkapan 
komputer, ATK, 
brosur/ leaflet 
dan pedoman 

Berkas 
Gugatan/ 

Permohonan 

2 
menit 

2 Mengisi formulir 
permohonan bantuan hukum 
diliampiri SKTM atau Kartu 
KKM, Kartu JAMKESMAS, 
Kartu BLT atau Surat 
Pernyataan tidak mampu 
membayar Jasa Advokat 

Perlengkapan 
komputer, ATK, 
brosur/ leaflet 
dan pedoman 

Kelengkapan 
Berkas Posbakum 

5 menit 

yang diketahui Ketua 
Pengadilan Agama. 
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Pelaksana 

Permohonan 
Bantuan 

Mutu Baku 

Output 
Petugas 

Pemberi Jasa 
Informasi 

Meja I Persyaratan / 
Perlengkapan 

No Aktivitas Waktu 
Hukum 

3. Menerima permohonan 
bantuan hukum. 

Perlengkapan 
komputer, 

ATK, brosur/ 
leaflet dan 
pedoman 

5 Penerimaan 
Perkara menit 

4. Melaksanakan 
pemberian bantuan 
hukum berupa 
informasi, advice, 
konsultasi dan atau 
pembuatan surat 
gugatan / permohonan. 

Perlengkapan 
komputer, 

ATK, brosur/ 
leaflet dan 
pedoman 

5 Konsultasi dan 
Bantuan Hukum menit 

5 Membuat surat 
gugatan/ permohonan 
dalam bentuk hardcopy 
dan soft copy. 

Perlengkapan 
komputer, 

ATK, brosur/ 
leaflet dan 
pedoman 

3 0 Surat Gugatan / 
Permohonan menit 

6 

7 

8 

Menyerahkan 
gugatan/ permohonan 

surat 

kepada 
untuk 

pemohon ATK dan 
Pedoman 

5 Surat Gugatan / 
Permohonan pendaftaran menit 

perkara di Meja I 

Menerima 
gugatan/ permohonan 

surat 

yang dibuat oleh 
bantuan 

ATK dan 
Pedoman 

5 Pendaftaran 
Perkara pemberi 

hukum. 

menit 

Membuat laporan 
pelaksanaan tugas 
pelayanan hukum 
kepada Ketua 

Perlengkapan 
komputer, ATK 
dan Pedoman 

10 
menit 

Laporan 
Posbakum 

Pengadilan Agama. 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/03 02/05/2018 20/06/2019 02006/2019 

SOP LAYANAN SIDANG DI LUAR GEDUNG 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1 . Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 
1 .S1 Sederajat; 
2.SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin. 2. Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama 

yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan 

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 

tahun 2009; 

3 

4 

. 

. 

Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: KMA/001/SK/1991 

tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Adminstrasi Perkara; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: KMA/004/SK/1992 

tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

5 . 

. 6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

7 . 

. 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

0 26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

8 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di 

bawahnya; 

Keterkaitan 

1. SOP Kegiatan Persiapan Persidangan 

Peralatan/Perlengkapan 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku 
Pedoman dan Peraturan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Register dan Laporan Pelayanan sidang Di 
Luar Gedung Pengadilan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua / 
Hakim 

No Aktifitas Tim Sidkel Sekretaris Waktu Output Persyaratan/ 
Perlengkapan 

1 Adanya alokasi dana 
Sidang keliling. 

DIPA dan 
Referensi 

terkait 

1 0 DIPA Pengadilan 
Agama menit 

2 

3 

Membuat 
Keputusan Pelaksanaan 
Sidang diluar gedung dan 
Pembentukan 

Sidang keliling. 

Surat 
PC, kertas, 
alat tulis, 
stempel, 
Referensi 

terkait. 

10 
menit 

Terbitnya Surat 
Keputusan. TIM 

Melakukan koordinasi 
dengan pejabat yang 
berada di lokasi untuk 
sidang diluar gedung. 

Pejabat yang 

ditunjuk dalam 

SK oleh Ketua 

PA 

3 x 

perte 

muan 

Tercapainya 

MOU dengan 

pejabat terkait. 
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Pelaksana 

Permohonan 
Bantuan 

Mutu Baku 

Output 
Petugas 

Pemberi Jasa 
Informasi 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

No Aktivitas Meja I Waktu 
Hukum 

4 Menginventarisasi 
perkara-Perkara 

PC, kertas, alat 
tulis, stempel, 

Referensi 

dengan pihak yang 
berada di lokasi yang 
telah ditetapkan untuk 
sidang diluar gedung. 

1 hari Berkas Perkara 

terkait. 

5 Menyiakan Sarana dan 
Prasarana 
persidangan. 

Sewa 
gedung/tempat Gedung / 

, Meja kursi 1 hari tempat 
sidang, palu 

dll. 
persidangan 

6 

7 

8 

Membuat Surat Tugas 
untuk melaksanakan PC, kertas, alat 

tulis, stempel, 
Referensi 

persidangan 
gedung. 

diluar 10 
menit 

Terbitnya Surat 
Tugas 

terkait. 

Melaksanakan 
persidangan 
gedung. 

diluar 
Kertas, alat 

tulis 
3 kali 

sidang 
Putusan / 

Penetapan 

Membuat 
pelaksanaan 
diluar gedung. 

laporan 
sidang PC, kertas, alat 

tulis 
60 

menit 
Pelaksanaan 

Sidang 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/04 02/05/2018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP PENERIMAAN PERKARA 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1 . Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 
1 .S1 Sederajat; 
2.SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin; 2 . Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama 

yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan 

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 

tahun 2009; 

3. Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: 

KMA/001/SK/1991 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian 

Adminstrasi Perkara; 

5 . Keputusan 

KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

6 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

0 26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

8 . Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di 

bawahnya; 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1 
2 
3 
4 
5 

. SOP Pembayaran Panjar Biaya Perkara 

. SOP Penetapan Majelis Hakim 

. SOP Panitera Pengganti 

. SOP Penunjukkan Jurusita/Jurusita Pengganti 

. SOP Penetapan Hari Sidang 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku 
Pedoman dan Peraturan; 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Berkas Perkara Tingkat Pertama 

Pelaksana Mutu Baku 

No Aktivitas Ketua 
/Hakim 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Meja I Meja II Panitera Waktu Output 

1 Menerima 
permohonan/ 

surat 
gugatan/ 

permohonan banding 
verzet (perlawanan) 
permohonan kasasi 

/ 
/ 
/ 

PC, kertas, 
alat tulis, 

stempel dan 
Refernsi 

Surat 
Gugatan / 

Permohonan 
10 menit permohonan peninjauan 

kembali 
eksekusi 

/ permohonan 
dan terkait 

permohonan perlawanan 
pihak ketiga. 

2 Menaksir panjar biaya 
perkara sesuai dengan 
SK Ketua Pengadilan 
Agama dan membuat 
SKUM untuk dibayarkan 
melalui Bank. 

PC, kertas, 
alat tulis, 
stempel, 
Referensi 

terkait. 

Lembar 
10 menit SKUM dan 

Bukti Setor 
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Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Ketua/ 

Hskim 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Meja I Meja II Panitera Waktu 

3 Menerima bukti setor 
Bukti Setor 

berikut lembar 
SKUM yang 
sudah dicap 
tanda lunas, 
serta Buku 

Bank dan 
membukukannya PC, kertas, 

alat tulis, 
stempel, 
Referensi 

terkait. 

dalam BKU serta 
1 0 memberi 

kemudian 
Nomor, 

menit 

membutuhkan tanda 
Jurnal yang 

sudah dicatat 
tangan dan cap tanda 
lunas pada SKUM 

4 Menyerahkan 1 (satu ) 
rangkap surat gugat / 
permohonan yang 
telah diberi Nomor 
berikut SKUM untuk di 
daftar di Meja II. 

PC, kertas, 
alat tulis, 
stempel, 
Referensi 

terkait 

Surat gugat / 
permohonan 
yang sudah 

diberi Nomor 
perkara. 

5 
menit 

5 

6 

Mencatat 
tersebut dalam buku 
register induk gugatan 

perkara 

PC, kertas, 
alat tulis, 

stempel dan 
Refernsi 

Tercatatnya 
Surat gugatan / 

permohoan 
dalam buku 

register 

2 0 / permohonan sesuai 
menit dengan Nomor perkara 

yang tercantum pada 
SKUM. 

terkait 

Menyerahkan 
rangkap surat gugat / 
permohonan yang 
telah terdaftar berikut 
SKUM 
kepada Penggugat 
Pemohon. 

1 
Terserahkannya 

Surat gugat / 
permohonan 
yang telah 

terdaftar berikut 
SKUM 

PC, kertas, 
alat tulis. 

5 

rangkap 1 
/ 

menit 

7 Memasukkan 
gugat 

surat 
pemohon / 

tersebut yang telah 
dilengkapi formulir 

Surat gugat/ 
permohonan 

yang dibendel 
dalam map 

PC, kertas, 
alat tulis 

10 
menit 

PMH penunjukkan PP, 
Penunjukkan Jurusita 
Pengganti PHS dan 
instrumen-instrumen 
yang diperlukan. 

berkas perkara 

8 

9 

Mencatat dalam Buku 
Register Induk Perkara 

Tercatatnya 
dalam Buku 

Register Induk 
Perkara 

Gugatan / 
Permohonan 

Gugatan / Bku register, 
alat tulis. 

10 
menit Permohonan. 

Menyerahkan berkas 
perkara kepada 
Panitera melaui wakil 

Map Berkas 
Perkara 

10 
menit 

Terserahkannya 
Berkas Perkara 

panitera 
diserahkan 
Ketua 

untuk 
kepada 

Pengadilan 
Agama. 

10 Membaca, menunjuk 
dan menandatangani 

Berkas 
Perkara 

15 
menit 

PMH yang telah 
ditandatangani 

Penunjukkan 
Hakim. 

Majelis 



  
 

Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Ketua/ 

Hskim 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Meja I Meja II Panitera Waktu 

11 Menunjuk Panitera 
Pengganti (PP) beserta 
Panitera Pengganti (PP). 

Penunjukkan 
PP dan JS 
yang telah 

ditanda 

Berkas 
Perkara 

15 menit 

tangani 

1 2 

3 

Menyerahkan Berkas 
Perkara kepada Ketua 
Majelis. 

Terserahkan- 
nya Berkas 

Perkara 
kepada Ketua 

Majelis 

Berkas 
Perkara 

5 menit 

1 Membaca, membuat dan 
menandatangani 
Penetapan Hari Sidang 
(PHS). 

PC, kertas, 
alat tulis, 

stempel dan 
Refernsi 

Terkirimnya 
Berkas 
Banding 

30 menit 

terkait, SIPP 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/05 02/05/2018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP PEMBAYARAN PANJAR BIAYA PERKARA 

Kualifikasi Pelaksana Dasar Hukum 

1 . Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan 
Kehakiman; 
Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan 
Agama yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 

1 .S1 Sederajat; 
2.SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin. 
2 . 

2 006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang 
nomor 50 tahun 2009; 

3 

4 

. 

. 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Palayanan 
Publik; 
Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/001/SK/1991 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian 
Administrasi perkara; 

5 

6 

. 

. 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 
Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 

: 

: 
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

7 

8 

. 

. 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 
tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur 
di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di 
Bawahnya; 

: 
0 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1 . SOP Mekanisme Penerimaan Perkara Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, 
Buku Pedoman dan Peraturan-peraturan; 

Pencatatan dan Pendataan 

2. SOP Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara 

Peringatan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir 1. BKU dan Buku Bantu Biaya Panjar Perkara 

Pelaksana 

Hakim / 
PP 

Mutu Baku 

Waktu 
No Aktivitas Persyaratan / 

Perlengkapan 
Panitera/ Staf Output 

1 Menerima Surat Permohonan / 
Gugatan 
Banding / Verzet (Perlawanan) 

Permohonan Kasasi 

/ Permohonan 
PC, kerrtas, 

alat tulis, 
Stempel, dan 
Refensi terkait 

/ / 10 
menit 

Surat gugatan / 
permohonan Permohonan 

Kembali 
Peninjauan 

Permohonan / 
Eksekusi dan Permohonan 
Perlawanan Pihak Ketiga 

2 

3 

Menaksir panjar biaya perkara 
sesuai dengan SK Ketua 

PC, kerrtas, 
alat tulis, 

Stempel, dan 
Refensi terkait 

10 
menit 

Pengadilan 
membuat 

Agama 
SKUM 

dan 
untuk 

SKUM 

dibayarkan melalui Bank 

Menerima dan memeriksa 
bukti setor biaya perkara yang 10 

menit 
Checklist Slip setoran 

diserahkan 
berperkara 

oleh pihak 

4 

5 

Mencatat panjar biaya perkara 
pada Jurnal dan langsung 
melakukan input jurna di SIPP 

Mencatat pengeluaran biaya 
pendaftaran (HHK 1) dan biaya 
proses dan pada hari itu 

Adanya 
kepastian panjar 

biaya perkara 

1 5 
PC / Printer 

menit 

Aplikasi siadpa 
KIPA, jurnal 
keuangan 

Tertibnya 
pencatatan 
keuangan 

10 
menit 

menyerahkan kepada 
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Bendahara 

Pelaksana 

Hakim / 
PP 

Mutu Baku 

Waktu 
No Aktivitas Persyaratan / 

Perlengkapan 
Panitera/ Staf Output 

6 Mencatat pengeluaran seluruh 
biaya perkara sesuai dengan Stempel, cap, 

gugatan / 
permohonan 

1 0 Perkara sudah 
terdaftar 

peruntukannya berdasarkan 
menit 

isntrumen dari Majelis dan 
Meja III untuk pemberitahuan 

Mencatat pengeluaran biaya 7 

8 

Tercatatnya 
perkara dalam 

register 

redaksi (HHK 2) dan 20 
menit 

Buku register 
menyerahkan 
Bendahara 

kepada 

Mencatat pengeluaran biaya 
materai 

Memberi 
kepastian kepada 
para pihak baha 
perkara sudah 

terdaftar 

Surat gugatan, 
SKUM 

5 menit 

9 Mencatat pengembalian sisa Tercatatnya 
perkara dalam 

register 

2 0 
panjar dan menyerahkan Buku register 

menit 
kepada pihak berperkara 

1 0 Menginput BKU dan Buku Kas PC, kerrtas, 
alat tulis, Bantu BKU dan Buku 

Kas Bantu 
1 hari 

Stempel, dan 
Refensi terkait 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
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Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/06 02/05/2018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP LAYANAN SIDANG TERPADU 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1 . Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 
1 .S1 Sederajat; 
2.SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin; 2 . Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama 

yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan 

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 

tahun 2009; 

3 

4 

5 

. Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

. Perma No. 1 Tahun 2015 tentang Layanan Terpadu; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: KMA/001/SK/1991 

tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Adminstrasi Perkara; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: KMA/004/SK/1992 

tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

6 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

0 26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

9 . Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di 

bawahnya; 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

. SOP Pembayaran Panjar Biaya Perkara 

. SOP Penetapan Majelis Hakim 

. SOP Panitera Pengganti 

. SOP Penunjukkan Jurusita/Jurusita Pengganti 

. SOP Penetapan Hari Sidang 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku 
Pedoman dan Peraturan; 

. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Berkas Perkara Tingkat Pertama 

Pelaksana Mutu Baku 

No Aktifitas Ketua 
/Hakim 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Meja I Meja II Panitera Waktu Output 

1 Menerima 
permohonan. 

surat 

PC, kertas, 
alat tulis, 

stempel dan 
Refernsi 

Surat 
Gugatan / 

Permohonan 
10 menit 

10 menit 

terkait 

2 Menaksir panjar biaya 
perkara sesuai dengan 
SK Ketua Pengadilan 
Agama dan membuat 
SKUM untuk dibayarkan 
melalui Bank. 

PC, kertas, 
alat tulis, 
stempel, 
Referensi 

terkait. 

Lembar 
SKUM dan 
Bukti Setor 
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Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Ketua/ 

Hskim 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Meja I Meja II Panitera Waktu 

3 Menerima bukti setor 
Bukti Setor 

berikut lembar 
SKUM yang 
sudah dicap 
tanda lunas, 
serta Buku 

Bank dan 
membukukannya PC, kertas, 

alat tulis, 
stempel, 
Referensi 

terkait. 

dalam BKU serta 
1 0 memberi 

kemudian 
Nomor, 

menit 

membutuhkan tanda 
Jurnal yang 

sudah dicatat 
tangan dan cap tanda 
lunas pada SKUM 

4 

5 

Menyerahkan 1 (satu ) 
rangkap 
permohonan 

surat 
yang 

PC, kertas, 
alat tulis, 
stempel, 
Referensi 

terkait 

Surat gugat / 
permohonan 
yang sudah 

diberi Nomor 
perkara. 

telah diberi Nomor 
berikut SKUM untuk di 
daftar di Meja II. 

5 
menit 

Mencatat 
tersebut dalam buku 
register induk 

perkara 

PC, kertas, 
alat tulis, 

stempel dan 
Refernsi 

Tercatatnya 
Surat gugatan / 

permohoan 
dalam buku 

register 

permohonan / register 
layanan terpadu sesuai 
dengan Nomor perkara 
yang tercantum pada 
SKUM. 

20 
menit 

terkait 

6 

7 

Menyerahkan 
rangkap 
permohonan 

1 
surat 
yang 

Terserahkannya 
Surat gugat / 
permohonan 
yang telah 

terdaftar berikut 
SKUM 

telah terdaftar berikut PC, kertas, 
alat tulis. 

5 

SKUM rangkap 1 
/ 

menit 

kepada Penggugat 
Pemohon. 

Memasukkan surat 
permohonan tersebut 
yang telah dilengkapi Surat gugat/ 

permohonan 
yang dibendel 

dalam map 

formulir PH 
PC, kertas, 

alat tulis 
10 

menit 
penunjukkan PP, 
Penunjukkan Jurusita 
Pengganti PHS dan 
instrumen-instrumen 
yang diperlukan. 

berkas perkara 

8 

9 

Mencatat dalam Buku Tercatatnya 
dalam Buku 

Register Induk 
Perkara 

Gugatan / 
Permohonan 

Register Induk 
Permohonan. Bku register, 

alat tulis. 
10 

menit 

Menyerahkan berkas 
perkara kepada 
Panitera melaui wakil 

Map Berkas 
Perkara 

10 
menit 

Terserahkannya 
Berkas Perkara 

panitera 
diserahkan 
Ketua 

untuk 
kepada 

Pengadilan 
Agama. 

10 Membaca, menunjuk 
dan menandatangani 
Penunjukkan 
(PH). 

Hakim Berkas 
Perkara 

15 
menit 

PMH yang telah 
ditandatangani 



  
 

Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Ketua/ 

Hskim 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Meja I Meja II Panitera Waktu 

11 Menunjuk Panitera 
Pengganti (PP) beserta 
Panitera Pengganti (PP). 

Penunjukkan 
PP dan JS 
yang telah 

ditanda 

Berkas 
Perkara 

15 menit 

tangani 

1 2 

3 

Menyerahkan Berkas 
Perkara kepada Hakim. Terserahkann 

ya Berkas 
Perkara 

kepada Ketua 
Majelis 

Berkas 
Perkara 

5 menit 

1 Membaca, membuat dan 
menandatangani 
Penetapan Hari Sidang 
(PHS) dan lokasi sidang, 

PC, kertas, 
alat tulis, 

stempel dan 
Refernsi 

Terlaksananya 
layanan serta memerintahkan 30 menit 

kepada 
diteruskan 

PP 
ke 

untuk 
JSP 

terpadu. 
terkait, SIPP 

membuat pengumuman 
sidang layanan terpadu. 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO  
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto  

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen 

SOP/AP/17 

Tanggal Pembuatan 

02/05/2018 

Tanggal Revisi 

20/06/2019 

Tanggal Efektif 

20/06/2019 

SOP Kegiatan Persidangan  

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 

2. Undang-Undang Nomor 7  tahun 1989 tentang Peradilan Agama 

yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan 

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 

tahun 2009; 

3. Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: 

KMA/001/SK/1991 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian 

Adminstrasi Perkara; 

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di 

bawahnya;  

1. S1 Sederajat; 

2. SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin; 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 
2. SOP Penetapan Hari Sidang 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman 
dan Peraturan-Peraturan;; 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Agenda Sidang dan Buku Kontrol Perkara 
 

No Akitivitas 

Pelaksana  Mutu Baku 

Staf / 
Security 

PP Hakim 
Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 Mempersiapkan berkas 
yang akan disidangkan. 

 

 

 

Jas, sidang, toga, 
kertas, alat tulis, 

berkas perkara dan 
Instrumen 

Persidangan 

15  
menit 

Terlaksananya 
tugas Panitera 

Pengganti untuk 
menyiapkan 
persidangan 

2 Membuat ceklist 
persidangan.  

 
 

Formulir Ceklist, alat 
tulis 

10  
menit 

Ceklist 
Persidangan 

 

3 
 

Mengumumkan kepada 
Para Pihak yang akan 
sidang supaya mengikuti 
persidangan dengan 
tertib dan teratur supaya 
tidak membuat 
kegaduhan. 

   

Bundel Berkas 

Perkara 
10  

menit 

Penunjukkan 

Panitera 

Pengganti 

4 Mengumumkan sidang 
akan segera dimulai dan 
meminta para pihak 
mempersiapkan diri. 

   
Pengeras Suara, 

Daftar Sidang 
5  

menit 

Pengumuman 

Sidang 

5 Membuka Persidangan    Mic, Sound System, 

Palu sidang 
2 menit Dibukanya 

persidangan 
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SOP 

LAYANAN MEDIASI 

Nomor SOP/AP/18 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

02/05/2018 

20/06/2019 

20/06/2019 

Ketua Pengadilan Agama Jeneponto 

Andi Maryam Bakri, S.Ag., M.Ag. 
NIP. 19750202 200112 2 004 

DOKUMEN MASTER : 

: 

: 

: 

√ 

DOKUMEN TERKENDALI 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI 

DOKUMEN KADALUARSA 

NO. SALINAN : 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Jeneponto 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seizin PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 

https://www.pa-jeneponto.go.id/
https://www.pa-jeneponto.go.id/
https://www.pa-jeneponto.go.id/
https://www.pa-jeneponto.go.id/
mailto:pa_jeneponto@yahoo.co.id
mailto:pa_jeneponto@yahoo.co.id
mailto:pa_jeneponto@yahoo.co.id


  
  

PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/18 02/05/2018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP Layanan Mediasi 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

S1 Sederajat; 

SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin; 
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman; 

Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang 

diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk 

kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 tahun 2009; 

Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: KMA/001/SK/1991 

tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Adminstrasi Perkara; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: KMA/004/SK/1992 

tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: KMA/032/SK/IV/2006 

tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman Pelaksanaan Tugas dan 

Administrasi Peradilan; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 026/KMA/SK/II/2012 

tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan 

Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di bawahnya; 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Kegiatan Persiapan Persidangan 
SOP Pemanggilan Mediasi 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman 
dan Peraturan-Peraturan;; 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Register dan Laporan Mediasi 

Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Akitivitas Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Mediator Meja II Hakim Waktu 

1 Menjelaskan masalah 
mediasi & mempersilahkan 
Para Pihak untuk memilih 
mediator. 

Terpilihnya 
Mediator 

Daftar Mediator 5 menit 

2 Membuat 
menandatangani instrumen 
pernyataan Penggugat dan 
Tergugat 
memahami proses mediasi. 

dan Instrumen 
pernyataan 

Penggugat dan 
Tergugat bahwa 

telah 

1 0 
bahwa telah PC, kertas, alat tulis 

PC, kertas, alat tulis 

menit 

memahami 
mediasi 

Instrumen 

Penetapan 

Mediator 

Membuat 
menandatangani instrument 
penetapan mediator. 

dan 
10 

3 

4 

5 

menit 

Menetapkan Mediator yang 
telah disepakati. 

Penetapan 

Mediator 
PC, kertas, alat tulis 5 menit 

PC, kertas, alat tulis 5 menit 
Menunda pemeriksaan 

persidangan. 
Penundaan 

Sidang 
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Pelaksana 

Meja II 

Mutu Baku 

Output 
No Akitivitas Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Mediator Hakim Waktu 

6 Melaksanakan Mediasi. 

Terlaksananya 

Mediasi 
PC, kertas, alat tulis 30 hari 

7 Mencatat dalam Buku 

Register Mediasi dan 

Buku Register Induk 

Perkara Gugatan / 

Permohonan. 

Buku Register 

Mediasi dan 

Buku Register 

Induk Perkara 

Gugatan / 

Buku register, alat 

tulis 
10 menit 

Permohonan 

8 

9 

Membuat laporan hasil 

mediasi. PC, kertas, alat tulis 30 menit Laporan Mediasi 

PC, kertas, alat tulis 30 menit Laporan Mediasi 

Menerima laporan hasil 

mediasi. 
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SOP 

PEMANGGILAN PARA PIHAK 

Nomor SOP/AP/11 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

02/05/2018 

20/06/2019 

20/06/2019 

Ketua Pengadilan Agama Jeneponto 

Andi Maryam Bakri, S.Ag., M.Ag. 
NIP. 19750202 200112 2 004 

DOKUMEN MASTER : 

: 

: 

: 

√ 

DOKUMEN TERKENDALI 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI 

DOKUMEN KADALUARSA 

NO. SALINAN : 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Jeneponto 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seizin PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/11 02/05/2018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP PEMANGGILAN PARA PIHAK 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 
1.S1 Sederajat; 

2. Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama 2.SMA Sederajat yang memahami pola 
yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan 

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 

tahun 2009; 

bindalmin; 

3 

4 

. 

. 

Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: KMA/001/SK/1991 

tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Adminstrasi Perkara; 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: KMA/004/SK/1992 

tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

5 . 

. 6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

7 . 

. 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

0 26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

8 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di 

bawahnya; 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1 
2 
. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 
. SOP Kegiatan Persiapan Persidangan 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku 
Pedoman dan Peraturan; 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Relaas Panggilan 

Pelaksana Mutu Baku 

Output 
JS/ 
JSP 

No Akitivitas Hakim Meja II Kasir PP Waktu Persyaratan/ 
Perlengkapan 

1 Membuat 
Panggilan. 

Instrumen 
Surat 

Gugatan, 
relaas 

10 
menit 

Tertib Administrasi 
Panggilan 

2 

3 

Membayar 
panggilan 
membuat 
pembayaran 
panggilan. 

biaya 
dan 

kwitansi 
biaya 

Kwitansi dan 
alat tulis 

5 
Biaya Panggilan 

menit 

Membuat 
panggilan 

relaas 
dengan 

menggunakan Aplikasi 
SIPP. 

Komputer, 

SIPP 

5 
Tercetaknya Relaas 

menit 
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Pelaksana Mutu Baku 

No Aktivitas 
JS/ 
JSP 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Hakim Meja II Kasir PP Waktu Output 

4 Melaksanakan 
Panggilan. 

Relaas, 
Sepeda 
motor 

Terlaksananya 
pemanggilan 

1 hari 

5 Menyerahkan Relass 
Panggilan. 

Relaas 
Panggilan 

5 Diterimanya 
Relaas menit 

6 

7 

Menerima 
Panggilan. 

relaas 

Relaas 
Panggilan 

5 Relaas diterima 
Majelis menit 

Mencatat dalam Buku 
Register Induk Perkara 
Gugatan 

Tercatatnya 
dalam Buku 

Register Induk 
Perkara 

/ Buku 
register, alat 

tulis 

Permohonan. 10 
menit 

Gugatan / 
Permohonan 
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SOP 

PENETAPAN HARI SIDANG 

Nomor SOP/AP/07 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

02/05/2018 

20/06/2019 

20/06/2019 

Ketua Pengadilan Agama Jeneponto 

Andi Maryam Bakri, S.Ag., M.Ag. 
NIP. 19750202 200112 2 004 

DOKUMEN MASTER : 

: 

: 

: 

√ 

DOKUMEN TERKENDALI 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI 

DOKUMEN KADALUARSA 

NO. SALINAN : 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Jeneponto 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seizin PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/10 02/05/2018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP PENETAPAN HARI SIDANG 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 
1.S1 Sederajat; 

2. Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama 2.SMA Sederajat yang memahami pola 

yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan 

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 50 

tahun 2009; 

bindalmin; 

3 

4 

. Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: KMA/001/SK/1991 

tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Adminstrasi Perkara; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: KMA/004/SK/1992 

tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

5 

6 . Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

0 26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

8 . Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada di 

bawahnya; 

Keterkaitan 

. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 

Peringatan 

Peralatan/Perlengkapan 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku 
Pedoman dan Peraturan; 

1 

Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Penetapan Hari Sidang (PHS) 

Pelaksana 

Panitera 

Mutu Baku 

Waktu 
No Akitivitas Ketua 

Majelis 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Meja II Output 

1 Menyerahkan 
perkara kepada 
Majelis untuk ditetapkan 
hari sidang. 

berkas 
Ketua Bundel berkas 

perkara 
Bundel berkas 

perkara 
1 0 menit 

0 menit 

2 

3 

Mempelajari 
perkara permohonan / 
gugatan. 

berkas 
Instrumen PHS 
dan Instrumen 

Panggilan 

Bundel Berkas 
Perkara 

1 

Membuat 
menandatangani 
Instrumen PHS dan 
Instrumen Panggilan. 

dan 

Penunjukkan 

Panitera 

Pengganti 

Bundel Berkas 

Perkara 
10 menit 
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Pelaksana 

Meja II 

Mutu Baku 

Waktu Output 
No Aktivitas Ketua 

Majelis 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Panitera 

4 Menetapkan hari dan 
jam persidangan dan 
mencatat hari sidang 
pada court kalender 
hakim. 

Penetapan hari 
dan tanggal Bundel Berkas 

Perkara 
5 menit 

sidang . 

5 Menginput 
Jurusita 
Pengganti, 
penunjukkan 
Aplikasi 
mencetak 

data 
Jurusita 
tanggal 

pada 
SIPP, 

dan 

/ 
Tercatatnya 
dalam Buku 

Register Induk 
Perkara 

Buku register, 
alat tulis 

10 menit 

Gugatan / 
Permohonan 

menandatangani surat 
penunjukkan 
Jurusita/JSP. 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO  
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto  

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen 

SOP/AP/29 

Tanggal Pembuatan 

02/05/2018 

Tanggal Revisi 

20/06/2019 

Tanggal Efektif 

20/06/2019 

SOP PELAYANAN PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 

2. Undang-Undang Nomor 7  tahun 1989 tentang Peradilan 

Agama yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 

2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-Undang 

Nomor 50 tahun 2009; 

3. Undang-Undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor: 

KMA/001/SK/1991 tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian 

Adminstrasi Perkara; 

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan; 

8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

di Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada 

di bawahnya;  

1. S1 Sederajat; 

2. SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin; 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Penyampaian Salinan Putusan Kepada 
Para Pihak 

Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman 
dan Peraturan-Peraturan; 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan 
berakhir 

Buku Register Induk Perkara 
Gugatan/Permohonan 

 

 
No 

 
Akitivitas 

Pelaksana  Mutu Baku 

Majelis 
Hakim 

PP JSP 
Petugas 
Meja & 
Kasir 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Membaca putusan.  

   

PC, Berkas 
Perkara/Putusan

, Materai dan 
alat tulis, 

referensi terkait 

30 
menit 

Berkas Putusan 
yang telah 

ditandatangani oleh 
Majelis Hakim dan 
Panitera Pengganti 

2 Menandatangani 
Putusan dan membuat 
instrument perintah 
pemberitahuan isi 
putusan. 

 

 

  

PC, alat tulis, 
referensi terkait 
dan instrumen 
amar putusan 

10 
menit 

Instrumen perintah 
pemberitahuan isi 

putusan 

3 
 

Menerima dan mencatat 
instrument Perintah 
Pemberitahuan isi 
Putusan.  

    PC, alat tulis 
referensi terkait 
Instrumen PIP 

15 

menit 

Instrumen Perintah 

PIP 

4 Menerima instrument 
pemberitahuan isi 
putusan (perkara di luar 
dan tanpa hadir nya 
pihak) untuk 
disampaikan kepada 
pihak yang tidak hadir. 

    

ATK, PC dan 
Instrumen amar 

putusan  

1 hari 

Instrumen Relaas 

Pemberitahuan isi 

putusan 
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No 

 
Akitivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Majelis 
Hakim 

PP JSP 
Petugas 
Meja & 
Kasir 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 5 
 
 
 

Mengetik pemberitahuan 
isi putusan berdasarkan 
instrument dari hakim. 

    
ATK, PC dan 

Instrumen amar 

putusan 

10 

menit 

Relaas Pemberitahuan 

isi putusan 

 6 Membayar biaya 

pemberitahuan isi 

putusan dan 

membukukan dalam 

BKU dan Buku Bantu 

    

Berkas Perkara, 

SKUM, BKU, 

dan Buku Bantu 

10 

menit 
Biaya PIP 

 7 Melaksanakan 

penyampaian 

Pemberitahuan isi 

putusan kepada pihak-

pihak. 

    Kendaraan 

dinas, relaas 

pemberitahuan 

isi putusan, alat 

tulis 

7 hari 

Relaas 

Pemberitahuan isi 

putusan 

 8 Mencatat pelaksanaan 

Pemberitahuan isi 

putusan ke dalam buku 

Agenda Juru sita 

Pengganti serta 

menyampaikan relaas 

kepada petugas Meja III. 

    
PC, Instrumen 

PIP, Buku 

Agenda JSP, 

instrument 

terkait dan Alat 

Tulis 

5 

menit 
Tercatatnya Relaas 
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SOP 

PELAYANAN BANDING 

Nomor SOP/AP/41 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

02/05/2018 

20/06/2019 

20/06/2019 

Ketua Pengadilan Agama Jeneponto 

Andi Maryam Bakri, S.Ag., M.Ag. 
NIP. 19750202 200112 2 004 

DOKUMEN MASTER : 

: 

: 

: 

√ 

DOKUMEN TERKENDALI 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI 

DOKUMEN KADALUARSA 

NO. SALINAN : 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Jeneponto 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seizin PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/41 02/05/2018 20/06/2019 02/06/2019 

SOP PELAYANAN BANDING 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1 . Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 
Kekuasaan Kehakiman; 

1 .S1 Sederajat; 
2.SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin. 
2 . Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan 

Agama yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 
tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan 
Undang-Undang nomor 50 tahun 2009; 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Palayanan Publik; 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/001/SK/1991 tentang Pola Pembinaan dan 
Pengendalian Administrasi perkara; 

5 

6 

7 

8 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan 
Agama; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II 
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan 

Peradilan; 
. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 

012 tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional 

: 
0 

2 
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan 
yang berada di bawahnya; 

Keterkaitan 

. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 

Peringatan 

Peralatan/Perlengkapan 

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, 
Buku Pedoman dan Peraturan-peraturan; 

1 

Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Berkas Perkara Banding 

Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Meja I 

dan II 
Panitera/ 

JSP 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Meja III Waktu 

1 Menerima Permohonan 
Banding dari Pemohon 

Putusan / 
Pemberitahu 

an isi Banding dan 
Penerimaan 
Permohonan 

Banding 

mengklarifikasi 
putus serta menghitung 
tenggat waktu banding 14 

tanggal Putusan, PC, 
Kertas, Alat 

Tulis, 

15 
menit 

hari setelah putusan Referensi 
terkait, SIPP 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait, SIPP 

dibacakan/ diberitahukan 

Membuat 
menandatangani 
instrumen taksiran panjar 
dan instrumen SKUM 

2 

3 

dan 
Instrumen taksiran 

panjar dan 
instrumen SKUM 

15 
menit 

Menaksir besarnya panjar 
biaya banding 
berdasarkan SK Ketua 
dan dituangkan dalam 
SKUM untuk dibayarkan 
ke pihak Bank serta 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

10 
menit 

SKUM dan Setoran 
PNBP 

terkait, SIPP 
membayar PNBP ke 
bendahara penerimaan 
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Pelaksana 

Meja III 

Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Meja I 

dan II 
Panitera/ 

JSP 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu 

4 Menerima bukti 
pembayaran banding dari 
Bank dan membubuhkan 
cap lunas pada SKUM 
serta membukukan ke 
dalam BKU dan Buku 
Bantu 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Tercatatnya dalam 
BKU dan Buku 

Bantu 

10 
menit 

terkait, SIPP 

5 

6 

7 

Membuat 
menandatangani 
instrumen 

dan PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait, SIPP 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 

10 Instrumen Akta 
Akta menit Penyataan Banding 

Penyataan Banding 

Membuat Akta Penyataan 
Banding dan memintakan 
tanda tangan kepada 
Panitera 

10 
menit 

Akta Penyataan 
Banding Referensi 

terkait, SIPP 

Mencatat perkara 
PC, Kertas, 
Alat Tulis, 

SIPP, Buku 
Register 

tersebut dalam Buku 
Register Induk Perkara 
Banding dan Perkara 
Gugatan 

Tercatatnya 
Permohonan 

Banding 

10 
menit 

8 Menyerahkan 1 rangkap 
Akta Penyataan Banding 
yang telah ditandatangani 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
SIPP, Akta 
Penyataan 
Banding 

Panitera 
distempel 
kepada 
banding beserta lembar 
pertama SKUM 

dan 
Pengadilan 

Pemohon 

telah 10 Penyerahan 
menit Penyataan Banding 

9 Melimpahkan 
Permohonan 
dari Meja I ke Meja III 

berkas 
Banding 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Penerimaan 
Permohonan 

Banding 

10 
menit 

terkait, SIPP 

1 0 Membuat dan PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Instrumen 
Pemberitahuan 

Pernyataan 
Banding 

menandatangani 
Instrumen Pemberitahuan 
Pernyataan Banding 

10 
menit 

terkait, SIPP 

1 1 Memberitahukan 
PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Surat 
Pemberitahuan 

Pernyataan 
Banding 

pernyataan banding pada 
pihak terbanding dalam 
waktu 7 hari kerja setelah 
pernyataan banding 

1 hari 

terkait, SIPP 

1 2 Membuat 
menandatangani 

dan PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Instrumen Tanda 
Terima Memori 

Banding 

10 
menit Instrumen Tanda Terima 

Memori Banding terkait, SIPP 

1 3 Menerima dan membuat 
Tanda Terima Memori 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

15 Tanda Terima 
Banding apabila 

menit Memori Banding 
Pembanding 
memori banding 

membuat 
terkait, SIPP 

1 4 Membuat 
menandatangani 

dan PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Instrumen 
Pemberitahuan 
Memori Banding 

10 
menit Instrumen Pemberitahuan 

Memori Banding terkait, SIPP 

15 Memberitahukan/ 
menyerahkan Memori PC, Kertas, 

Alat Tulis, 
Referensi 

Surat 
Pemberitahuan dan 

penyerahan 
Banding yang diajukan 
oleh Pembanding kepada 
Terbanding 

1 hari 

terkait, SIPP Memori Banding 



  
  

Pelaksana 

Meja III 

Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Meja I 

dan II 
Panitera/ 

JSP 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu 

1 6 Membuat dan PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Instrumen Tanda 
Terima Kontra 

Memori Banding 

menandatangani 
Instrumen Tanda Terima 
Kontra Memori Banding 

10 
menit 

terkait, SIPP 

1 7 Menerima dan membuat 
Tanda Terima Kontra 
Memori Banding apabila 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Tanda Terima 
Kontra Memori 

Banding 

15 
menit 

Terbanding 
Kontra Memori Banding 

8 Membuat dan 

membuat 
terkait, SIPP 

1 

1 

2 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait, SIPP 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 

Instrumen 
Pemberitahuan 
Kontra Memori 

Banding 

menandatangani 10 
menit Instrumen Pemberitahuan 

Kontra Memori Banding 

9 Memberitahukan/ Surat 
menyerahkan Kontra Pemberitahuan dan 

penyerahan Kontra 
Memori Banding 

1 hari 
Memori Banding kepada 
Pembanding 

Referensi 
terkait, SIPP 

0 Membuat instrumen dan 
memerintahkan kepada 

Instrumen 
Jurusita untu PC, Kertas, 

Alat Tulis, 
Referensi 

Pemberitahuan 
Pemberitahuan 

Memeriksa Berkas 
Perkara Banding 

menyampaikan kepada 
Pemohon dan Termohon 
Banding pemberitahuan 

10 
menit 

terkait, SIPP 
memeriksa berkas 
perkara (inzage) 

21 Menyampaikan kepada 
pihak Pemohon dan 
Termohon Banding Surat 
Pemberitahuan 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Surat 
Pemberitahuan 

Memeriksa Berkas 
Perkara Banding 

1 hari 

10 

Memeriksa Berkas terkait, SIPP 
Perkara Banding 

2 2 Membuat 
menandatangani 
Instrumen Pengiriman 
Biaya Proses ke PTA 

3 Mengirimkan biaya 
Banding untuk PTA 
Makassar melalui Bank 

dan PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Bukti instrument 
pengiriman biaya 

proses 
menit 

terkait, SIPP 

2 
PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

Bukti pegiriman 
Biaya Banding 

1 jam 
dan tanda bukti 
pengiriman disatukan terkait, SIPP 
dalam Berkas Perkara 

4 Melakukan penggandaan 
dan pembundelan berkas 
Banding meliputi Bundel 
A dan B asli yang sudah 

2 

diteliti kelengkapannya 
oleh Panitera melalui 
Wakil Panitera dengan 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait, SIPP, 
dan mesin 
fotocopy 

disertai dokumen 
elektroni antara lain: 

Bundel Berkas A 
dan B 

1 . Relaas Pemberitahuan 
Isi Putusan Tingkat 
Pertama 

1 hari 

2 . Akta 
Banding 

. Memori Banding 

Permohonan 

3 
4 . Kontra 

Banding 
. Putusan 

Memori 

5 Pengadilan 
Tingkat Pertama 



  
 

Pelaksana 

Meja III 

Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Meja I 

dan II 
Panitera/ 

JSP 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu 

2 5 Menandatangani Alat tulis, 
kelengkapan 

berkas 
kelengkapan berkas fan 
surat pengantar banding Surat Pengantar 

Banding dan 
Berkas Banding 

1 5 
yang tembusannya banding, 

menit 
dikirimkan kepada para 
pihak 

Referensi 
terkait, PC, 
dan SIPP 

2 6 Mengirimkan 
Bundel A dan Bundel B 
asli beserta copy 

Berkas 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

1 
30 

menit 
Terkirimnya berkas 

banding 
Berkas Bundel B ke PTA 
Makassar (setelah 30 hari 

terkait, SIPP 
sejak pernyataan 
banding) 



  
  

PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

SOP 

PELAYANAN KASASI 

Nomor SOP/AP/42 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

02/05/2018 

20/06/2019 

20/06/2019 
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Andi Maryam Bakri, S.Ag., M.Ag. 
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: 

: 
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DOKUMEN TIDAK TERKENDALI 

DOKUMEN KADALUARSA 

NO. SALINAN : 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Jeneponto 
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PENGADILAN AGAMA JENEPONTO 
Jl. Pahlawan No. 52, Kel. Empoang, Kec. Binamu, Kab. Jeneponto 

Telp./Fax 0419-21054 

Website : https://www.pa-jeneponto.go.id Email : pa_jeneponto@yahoo.co.id 

Kode Dokumen Tanggal Pembuatan Tanggal Revisi Tanggal Efektif 
SOP/AP/42 02/05/2018 20/06/2019 20/06/2019 

SOP PELAYANAN KASASI 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1 . Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 
Kekuasaan Kehakiman; 

1 .S1 Sederajat; 
2.SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin. 
2 . Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan 

Agama yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 
tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan 
Undang-Undang nomor 50 tahun 2009; 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Palayanan Publik; 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/001/SK/1991 tentang Pola Pembinaan dan 
Pengendalian Administrasi perkara; 

5 

6 

7 

8 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan 
Agama; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II 
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan; 

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan 

Peradilan; 
. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 

012 tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional 

: 
0 

2 
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan 
yang berada di bawahnya; 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1 
2 
. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 
. SOP Pelayanan Banding 

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, 
Buku Pedoman dan Peraturan-peraturan; 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Berkas Perkara Banding 

Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Panitera Persyaratan / 

Perlengkapan 
Meja I Meja III Waktu 

1 Menerima Permohonan 
Kasasi dari Pemohon 
Kasasi 
mengklarifikasi 

dan 
tanggal 

Putusan / 
Pemberitahu 

an isi 
PutusanBand 

ing 

Penerimaan 
Permohonan 

Kasasi 

1 5 
putusan banding serta 
menghitung tenggat 
waktu kasasi 14 hari 
setelah putusan 
dibacakan/ diberitahukan 

menit 

2 

3 

Membuat 
menandatangani 

dan 
PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

Instrumen taksiran 
panjar biaya 
perkara dan 

instrumen SKUM 

10 
menit 

instrumen taksiran panjar 
biaya perkara dan 
instrumen SKUM 

Menaksir besarnya panjar 
biaya kasasi berdasarkan 
SK Ketua Pengadilan dan 
dituangkan dalam SKUM 

Kertas, Alat 
Tulis, buku 

register 

10 
menit 

SKUM dan Setoran 
PNBP untuk 

pihak 
dibayarkan 

Bank 
ke 

serta 
ke membayar PNBP 

bendahara penerimaan 

https://www.pa-jeneponto.go.id/
https://www.pa-jeneponto.go.id/
https://www.pa-jeneponto.go.id/
https://www.pa-jeneponto.go.id/
mailto:pa_jeneponto@yahoo.co.id
mailto:pa_jeneponto@yahoo.co.id
mailto:pa_jeneponto@yahoo.co.id


  
  

Pelaksana 

Meja III 

Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Persyaratan / 

Perlengkapan 
Meja I Panitera Waktu 

4 Menerima bukti 
pembayaran kasasi dari 
Bank dan membubuhkan 
cap lunas pada SKUM 
serta membukukan ke 
dalam BKU dan Buku 
Bantu 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

5 BKU dan Buku 
Bantu menit 

5 Membuat Akta Penyataan 
Kasasi dan memintakan 
tanda tangan kepada 
Panitera 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

10 
menit 

Akta Penyataan 
Kasasi 

6 

7 

Mencatat 
kasasi tersebut dalam 

permohonan 
PC, Kertas, 
Alat Tulis, 

Buku 

Tercatatnya dalam 
Buku Register 
Induk Perkara 

Kasasi 

10 
menit 

Buku 
Perkara 

Register 
Kasasi 

Induk 
dan 

Register 
Perkara Gugatan 

Menyerahkan 1 rangkap 
Akta Penyataan Kasasi 
yang telah ditandatangani 
Panitera 
distempel 
kepada Pemohon kasasi 
beserta lembar pertama 
SKUM 

Akta 
Penyataan 

Kasasi 

dan telah 5 Penyerahan 
menit Penyataan Kasasi Pengadilan 

8 

9 

Melimpahkan 
Permohonan Kasasi dari 
Meja I ke Meja III 

berkas PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

Berkas 
Permohonan 

Kasasi 

5 
menit 

Membuat 
menandatangani 
Instrumen 
Kasasi 

dan 

Instrumen 
Pernyataan Kasasi 

1 hari Penyataan 

1 

1 

1 

1 

0 Memberitahukan 
pernyataan kasasi pada 
pihak termohon kasasi 
dalam waktu selambat- 
lambatnya 7 hari kerja 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

Surat 
pemberitahuan 

Pernyataan Kasasi 
1 hari 

setelah 
kasasi 

pernyataan 

1 Membuat dan 
Instrumen Tanda 
Terima Memori 

Kasasi dan 

menandatangani 
Instrumen Tanda Terima 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

15 
Memori Kasasi dan 

perintah 
memori 

menit Instrumen perintah 
pemberitahuan 

Instrumen 
pemberitahuan 
kasasi 

memori kasasi 

2 Menerima dan membuat 
Tanda Terima Memori 
Kasasi dari Pemohon 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

Surat 
pemberitahuan dan 

penyerahan 
15 

menit 
Kasasi selambat- 
lambatnya 14 hari kerja 

Memori Kasasi 
setelah 
kasasi 

pernyataan 

3 Memberitahukan/ 
menyerahkan 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

Surat 
Pemberitahuan dan 

penyerahan 
Memori 

1 hari 
Kasasi kepada Termohon 
Kasasi Memori Kasasi 



  
  

Pelaksana 

Meja III 

Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Persyaratan / 

Perlengkapan 
Meja I Panitera Waktu 

1 

1 

1 

4 Membuat surat 
tidak keterangan 

memenuhi syarat formal 
apabila Pemohon Kasasi 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

Surat Keterangan 
Tidak Memenuhi 
Syarat Formal 

10 
menit 

tidak 
memori kasasi 

5 Meneliti 

menyerahkan 

dan 
surat 
tidak 

Surat keterangan 
tidak memenuhi 

syarat formal 
sampai kepada 

Ketua 

menandatangani 
keterangan 
memenuhi syarat formal 
selanjutnya diajukan ke 
Ketua 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

5 
menit 

6 Ketua meneliti kebenaran 
surat keterangan panitera 
selanjutnya dibuat dasar 

Penetapan 
Permohonan 
kasasi tidak 

memenuhi syarat 
formal 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

10 
menit dalam membuat 

penetapan permohonan 
kasasi 

1 7 Mencatat kode tidak Alat Tulis, 
Referensi 

terkait, dan 
Buku 

memenuhi syarat formal 
ke dalam Buku Register 
Induk Perkara Kasasi 

Tercatatnya dalam 
Register Perkara 

Kasasi 

5 
menit 

Register 

1 8 Membuat 
menandatangani 

dan Instrumen tanda 
terima kontra 

memori kasasi dan 
Instrumen perintah 

pemberitahuan 
kontra memori 

kasasi 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

Instrumen tanda terima 
kontra memori kasasi dan 
Instrumen 
pemberitahuan 
memori kasasi 

15 
menit 

perintah 
kontra 

1 

2 

2 

2 

9 Menerima dan membuat PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

Surat 
Pemberitahuan dan 

menit penyerahan Kontra 
Memori Banding 

tanda terima kontra 15 
memori kasasi 

0 Memberitahukan 
menyerahkan 

/ 
kontra 10 

menit 
kontra memori 

kasasi memori kasasi kepada 
Pemohon Kasasi 

1 Membuat 
menandatangani 
Instrumen Pengiriman 

dan 
Instrumen 

Pengiriman Biaya 
Proses ke MA 

10 
menit 

Biaya Proses ke MA 
2 Mengirimkan biaya 

Kasasi 
melalui Bank BNI Syariah 
Kantor Layanan 
Mahkamah Agung RI 

Permohonan Tanda terima 
pembayaran kasasi 

(Kuitansi) 

Kertas, Alat 
Tulis 

30 
menit 



  
 

Pelaksana Mutu Baku 

Output 
No Aktivitas Persyaratan / 

Perlengkapan 
Meja I Meja III / PP Panitera Waktu 

2 3 Melakukan penggandaan 
dan pembundelan berkas 
Kasasi meliputi bundel A 
dan B asli yang sudah 
diteliti kelengkapannya 
oleh Panitera melalui 
Wakil Panitera sebelum 
dikirim ke Mahkamah 
Agung dengan disertai 

Perlengkap- 
an Komputer, 

ATK dan 
Referensi 

terkait 

Berkas Kasasi 
bundel A dan B 

dokumen elektronik 1 hari 
antara lain: 
1. Akta Permohonan 

Kasasi 
2 
3 
4 

. Memori Kasasi 

. Kontra memori Kasasi 

. Putusan Pengadilan 
Tingkat Pertama 

5. Putusan Pengadilan 
Tingkat Banding 

24 Menandatangani 
kelengkapan berkas dan 
surat pengantar Kasasi 

PC, Kertas, 
Alat Tulis, 
Referensi 

terkait 

surat pengantar 
Kasasi dan Berkas 

Kasasi 

10 
menit yang tembusannya 

dikirimkan kepada para 
pihak 

25 Menginput e-dokumen ke 
Direktori Putusan MARI 

Perlengkapa 
n Komputer, 

ATK dan 
15 

menit 
Upload putusan 

Internet 

2 6 Mengirimkan berkas Perlengkapa 
n Komputer, 

ATK dan 
bundel A dan bundel B 
asli beserta dokumen 

3 0 Tanda Terima 
Berkas (POS) menit 

elektroniknya 
Mahkamah Agung RI 

ke Referensi 
terkait 


