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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

%

8.

Peraturan Sekretaris Mahk mah Agung RI. Nomor
002 Tahun; 2012, Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang
Berada di Bawahnya;

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI. Nomor :
KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan

UU. No. 14 Th. 1985 tentang MA
UU. 48 tentang Kekuasaan Kehakiman

Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Peradilan Agama Buku Il tahun 2013 edisi revisi

KMA. 026 th. 2012 ttg standar pelayanan;
PERMA No. 2 tahun 2009

1. SMU
2. S.1 Syari'ah
3. S.1 Hukum

9. Perma n0 3 th. 2012 ttg biaya proses
Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:
1. SOP Pendaftaran Perkara Komputer, Jaringan LAN, Aplikasi SIPP Berkas Perkara,

2.

SOP Register perkara masuk, PMH dan PHS

Buku-Buku Referensi

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan
berakhir

Tercatat dalam buku register dan teregister pada aplikasi

SIPP

No

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas

Meja | | Kasir |Meja Il|{Meja Ill Panitera | Ketua

JS/ Ketua | Majelis

JSP Majelis | Hakim

Persyaratan/
Perlengkapan

Wakitu

Output

Menerima surat
permohonan peninjauan
kembali beserta alasannya
dilampiri salinan putusan

tingkat kasasi, salinan ‘ ’
putusan tingkat banding
dan salinan putusan tingkat

pertama yang diperoleh
dari meja il (tiga rangkap)

Surat
Permohon
an

Menit

Meneri
ma
permoh
onan
Kasasi

Meneliti surat permohonan
peninjauan kembali beserta
lampirannya berupa salinan A
putusan kasasi atau salinan
putusan banding atau
salinan putusan tingkat
pertama

Berkas

10
Menit

Berkas
lengkap

Menaksir panjar biaya 4
perkara peninjauaan
kembali dan membuat
SKUM.

SKUM

Menit

Jumlah
Panjar
PK

Menerima pembayaran
panjar biaya perkara
peninjauan kembali sesuai
SKUM yang dibayarkan
pada bank yang telah
ditunjuk

Tanda
Terima

Menit

Terbay
ar




&

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas o
: ; . % JS/ : Ketua | Majelis | persyaratan/
Meja | | Kasir {Meja Il|Meja lli JSP Panitera | Ketua Maijelis | Hakim | Periengkapan Waktu | Output
Memberi tanda lunas pada
SKUM setelah Pemohon :
5 | PK membayar panjar biaya f::]r::e : Mesnit Zg&b
perkara di Bank yang
ditunjuk
6 Mencatat panjar biaya PK Buku 2 |Tertib
dalam buku jurnal biaya PK Jurnal Menit |ADM
Menyerahkan SKUM v
lembar pertama kepada ;
emohon PK untu :
7 | Pemohon PK untuk gibis | L
disimpan oleh yang
bersangkutan
Menempelkan SKUM
lembar kedua pada surat Y St
8 permohonan PK dan Pamohion 2 |Tertib
menyerahkan kepada an PK Menit |ADM
Pemohon PK untuk
diajukan PK ke meja |
Menerima surat
9 permohonan PK beserta ¢ Berkas 2 |Tertib
lampirannya disertai SKUM Akta Menit |ADM
lembar kedua
Menerbitkan akta
permohonan PK dengan 4
10 | ditanda tangani oleh Akta M30 ' ﬁgfa";‘;‘(
Panitera rangkap 3 plus ot
sejumiah Termohon PK
Menyerahkan akta
permohonan PK beserta A 4
surat permohonan PK, 5 |Tertib
1 SKUM beserta lampirannya Betas Menit |ADM
kepada Pemohon PK untuk
didaftarkan ke meja Il
Menerima pendaftaran
permohonan PK beserta v
alasan dan bukti-buktinya 15 Keleng
12 | dari Pemohon PK serta Register | \0o o (kapan
mencatat dalam buku PK
register gugatan dan
register PK
Menunjuk JS/JP agar A :
13 | memberitahukan adanya Jurusita M:nit Xg&b
PK kepada Termohon PK
Menyerahkan relaas X
pemberitahuan PK kepada 1 |[Tertib
14 meja Il untuk dimasukkan Faiene Menit |ADM
di dalam berkas PK
Meneruskan berkas
perkara PK kepada 1
15 | Panitera disertai blanko Blangko |yt o
PMH, PHS dan Penunjukan
panitera sidang
Menunjuk panitera sidang :
erkara PK » =i 5 |Tertib
16 | perkara Maijelis Menit [ADM
Menyerahkan berkas PK
| 2 |Tertib
17 | kepada Ketua ) Berkas Menit |ADM
Menerbitkan Penetapan 10 |Tertib
18 | Majelis Hakim Penetapan| it [ADM
Menyerahkan berkas L 10 |Tertib
19 | perkara PK kepada Majelis Berkas Menit |ADM
hakim yang ditunjuk




&

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas =
: : : 3 JS/ < Ketua | Majelis | persyaratar/
Meja || Kasir |Meja Il|Meja Il JSP Panitera| Ketua Majelis | Hakim | Periengiapan Waktu | Output
Menerbitkan PHS dan
memerintahkan JS/JP
untuk memanggil para :
20 | Pihak dalam perkara PK Penetapan| 10 |Tertib
melalui Panitera sidang hari sidang| Menit |ADM
yang ditunjuk
Menunjuk JS/JP agar 5 ;‘:gaks
21 | memanggil para pihak Jurusita 5 .
dalam perkara PK Menit ::"99"
Menyerahkan relaas ¥ .
: e Surat 1 |Tertib
22 g::igrgllan kopada majells Panggilan | Menit |ADM
Melaksanakan sidang A
untuk memeriksa dan Ruang Tertib
23 memastikan adanya alasan Sidang 74 ADM
PK dan novum
Menyerahkan berkas £ Teith
24 | perkara beserta berita acara BAS 2 Jun A%I\;l
sidang kepada meja il
Menyusun dan menjilid ‘}
bundel A dan bundel B 8
25 | perkara Peninjauan kembali ::: 'S:rgk';asp 2 Jam XeDr;;lb
sesuai ketentuan yang
berlaku rangkap 2
Mengirimkan berkas
26 | perkara PK (asli) ke 22;?( i 5 Jam ?gkmm
Mahkamah Agung RI
Menyerahkan berkas PK
(photo copy) kepada y ;
27 | Panmud Gugatan untuk g:s(y:" Mesnit ;eDrslb
disimpan di dalam box »
berkas berjalan
Menerima surat
pemberitahuan pendaftaran R 2 |Tertib
28 | perkara PK dari Mahkamah Ekspedisi | \enit [ADM
Agung
Menunjuk JS/JP agar v
memberitahukan 5 |Tertib
29 | pendaftaran perkara PK di Jurusita Menit |ADM
Mahkamah Agung kepada
para pihak dalam PK
Menyerahkan relaas
pemberitahuan pendaftaran v
30 perkara PK kepada PBT 2 |Tertib
Panmud gugatan untuk Menit |ADM
disimpan dalam box berkas
berjalan
menunjuk JS/JP untuk 3 :
31 | memberitahukan isi Isi Putusan Mgnit ;%rx'b
putusan PK
Mengirim salinan bukti \ 4 Tertib
32 | pemberitahuan isi putusan ( ’ Bukti PBT | 5 Jam ADM
PK ke Mahkamah Agung RI




