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ADMINISTRASI KEPANITERAAN

ﬂdﬂujm Pelayanan sl dilag

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1946 jo. Undang-Undang Nomor 32 tentang
Nikah, Talak. Cerai dan Rujuk (NTCR)

2 Undang Nomor 7 Tahun 1989 vang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3
Tahun 2006, perubahan kedua dengan 17U No_ 50 Tahun 2009 tentang Peradilan
Agama

3. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekoasaan Kehakiman

4. Keputusan Mahkamah Agung nomor KMAO3ILERIV/2006 tentang pemberlakuan
buku I pedoman pelaksanaan tugas dan admimstras peradilon

5 Peraturan Mahkamag Agung Nomor 1 Tahun 2016 tentang Medias

{, Peraturan Sckretmis Mahkamah Agung R1 Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Stander Operasional Prosedur i Lingkungan Mahkaminh

Agung dan Badan Peradilan yang ada dibawahnya

|. Memahami Proses Persidangan Perkara Gugatan

2. Memiliki kemampuan dalam Persidangan Perkara Gugatan
3. Mampu berkoordinas dengan semua pihak terkat

4. Memahami Pola BINDALMIN

melalui Bimiek
7. Memiliki Kewenangan untuk Menvelenggarakan Persidangan
B. Dapat Mengoperasikan Aplikaszi SIPP

8 Memahami dan Mengoasai Hukom Acara / Hukum Formil dan Hukom Materil
f. Memahami Perkembangan Hokum Acara / Hukum Formil dan Hukam Materiil

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGRAPAN

1. Manual Mutu

|, Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan intemet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

. Ketua Majelis Hakim bertanggung jawab atas jalanmys persidangan

2. Persidangan dilakukan digedung pemeriniah/gedung lainnya yang berada dilokasi
vang telah ditetapkan

3. Persidangan dilaksanakan setiap hari kamis dimulai pukul 09.00 WIB, puda hari

|. Berkas Perkara
2. Aplikasi SIPP

3. Bents Acarn Sidang
4, Putusen

Mol 1 0T




9

10,

11
12.
13,

14.
15.

16,

17.

| yang bersangkutan (kecuali har libur)

Urutan persidangan ditakukan berdasarkan arutan daftar kehadiran para pthak
Penundasan sidang selambat-lambatmya dilaksanakan dus minggu. kecuali salah
satu pihak berada di lusr wilayah [ vunsdiksi Pengadilan Agama Tasikmalaya
Gugatan adalah spatu sural vang di ajukan oleh penggugat pada ketua
pengadilan agama vang berwenang, vang memuat funtuian hak vang
didalamnya mengandung suatu sengketa dan merupakan landasan dasar
pemeriksaan perkara dan suatu pembuktian kebenaran suatu hak

Data pelaksanaan persidangan, pencatatan dalam BAS, data kehadiran para pihak
dan data tshapan persidangan tercatat pada buku regester gugatan dan di entry
pada aphikasi SIPP

Jenis gugatan antara lain : Waris, Wasiat, Hibah, Wakaf, Zakat, Infag, Sedckah,
Sengketa perkawinan lainnva, Ekonomi syanah (bank syansh. lembaga ekonon
svariah, asuransi syanah, reasuransi syarigh, reksadana syariah, obligasi svariah
dan surst berhargn. berjangka menengah syaniah. sekuritas syariah, pembiayaan
syariah, pegadaian syariah, dana pension kenangan syarish, bisnis syariah)

Segala sesuatu yang terjadi di persidengan pengadilan tingkst pertama dinuangkan
dalam berita acara sidang

Panitern menyampaikan salinan putusan selambatmya 30 han setelah putusan BHT
kepada pegawai pencatat nikah ymg wilayahnya meliputi tempat kedinman dan
tempat perkawinan penggugat'pemehon dan tergugat! termolyon

Pengadilan wajib menyediakan salinan putasan untuk para pihak dalam wakiu 14
han kerja sejak putusan divcapkan

Penyampaian salinan putusan tersebut harus atas permintaan  pihak  vang
bersangkutan

Terhadap Ohjek Perkara yang tidak bergerak, Majelis Hakim wajib melaksanakan
pemeriksaan setempat (discente )

Penyclesaian suatu perkara dilaksanakan selambat-lambat 5 (limaj bulan.

Mapelis Hakim melalui Ketoa Pengadilan melaporkan perkara yang dipenksa lehih
dan 5 (lima) bulan

Bendshara Pengeluaran mengeluarkan biaya transportas: untuk pelaksanaan sidang
diluar gedung dari DIPA Pengadilan Agama Tasikmalava Kelas 1A

Bila jarak antara pendaftaran dan jadwal sidang { luar gedung) melebihn satn bulan
maka sidang pertama dilakuken didalam gedung pengadilan agama Tasikmalaya

| No |

Kegiatan _ Pelaksana

Muu Bako

a2 2070




aje is | Panitera/

Panifera

Pihak

sl
Pem / Ter

Kelengkapan

Pembukaan sidang.

Pada hari sidang pertmma vang telah

ditermukan, Keton Majelis membuka sidang dan
meny atakan sidang terbuka untuk wmum (kecuali
perkara tertentu dinyatakan tertutup untuk
wmum ), ladu memenntahkan Paniters / Pamtera

Berkas perkara

5 memt

Menghadirkan para pihak
Panitera / Panitera pengganti memanggil pihak

berperkara masuk ke ruang sidang  Apabila samu
pihak atau kedua belah pihak tidak hadir maka
persidangan ditunda dan menetapkan han sidang
bertkutnya

Berkas perkara

3 | Kepada yang hadir diperintahkan meaghadin
sidang berikutnya tanpa dipanggil dan vang tidak
hadir dilakukan pemanggilan sekali lagi

Berkas perkara

™

Dialam prakiek pemanggilan pihak ying ndak
hadir dilakukan maksimal dua kali
- Apahila penggugat tidak hadir maks gugatan

- Tergugat tidak hadir maka pemeriksann
dilanjutkan dengon putusin versiek atau

-

[
\

putusan tanpa hadimya pihak tergugat

- Apabilo terdapat beberapa tergugat vang hadir
ada vang tdak hadir, pemeriksaan etap
dilaknkan dan kepada yang tidak hadir .
dianggap ndok menggunakan haknya untuk
membela diri

- Penggugat dan tergugat hadir, maka
Pemeriksaon dilanjutkan sesum dengan hukom
yang berlaku

i

Berkas perkara 4

Pelaksana

Mutu Baku

1

H_..._.ﬂ._u: luar
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Para Saksi- | Kelengkapan | Waktu
Majelis Hakim Panitera Piliak saksi

Para pihak diperiksa wlentitasnya (surat | Berkas perkara | 15
kuasanya) oleh Hakim, dembaan pula dipenksa et
gurt ijim praktik dan organizasi advoloat (jika
dikuasakan kepada Advokat)

& | Upaya Perdamaian . | Berkas perkara | 30 han

Majelis Hakim dapat melakukan upaya .& h
perdamaian. Hakim harus secara aktif dan

sungguh-sungguh umuk mendamaikan para N
pihak. Upaya perdamaian juga ditempuh dengan _ _

memberikan kesempatan kepada para pihak
untuk memilih mediztor dalam vpaya menempuh
| proses mediasi (maksimal 30 hari kerja)

7 | Jika mediasi berhasil, maka dibuat akia Berkas perkara | 7 han
perdamaian dan Perkara selesai. Jika mediasi s

tidak berhasil. maka proses lanjut ke tahap mw
selanjuinya

]
B
A
E‘{f

% | Pembacaan Surat Permohonan / Guogatan Rerkas perkara | 7

30
Pihak Pengpugat/Pemohon berhak meneliti memit
kembali apakah seluruh materi (alasan/dalil-dalil
gugatan dan petitum ) sudsh benar dan lenghap. _ _

Hal-hal vong tercanium dalam gugaten itulak
yimy mengadi obyek (acuan) pemeriksaan dan
pemeriksaan tidak keluar dan ymng termunt
dalam sural gugatan

Jawaban Termohon/Tergugat
Pihak Tergugat' Termohon diben kesempatan

Berkas perkara | 7 han

urtuk membela din dan mengajukan segala

kepentingannya terhadap Penggugat/Pemohon _ _“J
melalui Majelis Hakom dalam persidangan _

Kegiatan Pelaksana o Muru Baku




Koetun

Majelis

Magelis

10

Replik Pemohon/Penggupat

Pengpugat Pemohon dapat menegaskan kembali
gugatannya’permohonannya vang disangkal oleh
Tergupgat/ Termohon dan juga mempertahankan
diri dori sangkalan Tergugat/Temmohaon.

Saksi-

Pem/ Ter |

Kelengkapan

Berkas perkara

Waktu

Jikn tidak ada upayva yang dilakvkan oleh Pihak
Pemohon/Penggugnt maka lanjut ke Duplik.

Berkas perkara

7 hari

12

Duplik Termohon Tergugar,
TergugatTermohon menjelaskan kembali
jawaban vang disangkal oleh Penggugnt
/Pemohon. Replik dan Duplik dapat dinlang-
ulang schingga akhimya Majelis Hakim
memandang cukup atas rephk dan duplik 1sb

Berkas perkara

7 hari

13

Jika tidak ada upava yang dilakukan oleh Pihak
Tereugat Termohon maka lanjut ke pembukiian.

Berkas perkara

T han

14

Pembukbian

Penpgugat/Pemohon mengajuken semua alat
bukti untuk mendukung dalil-dalil gugatan,
Demikian juga TergugatTermohon
mengajukana alat bukti untuk mendukung
Jawaban (sanggaban) masing-masing pihak
berhak menilai alat bukt pihak lawan

Berkas perkara

7 han

13

Kesempaian pertama pembukiian dibenkan
kepada pengpugnt Kemudian lanjut ke pihak
tergugal

Adat bukn

Thant |

PFelaksana

Mutu Baku

Keterangan |

Hal : 3/7




| Ketma Majelis | Panitera/ Para i Kelengkapan | Waktu Chutpat
Magehis Hakim Pamiera Pihak i
- d : Penggant Pem [ Ter
16 | Jika para pthak ndak mengajuken pembuktian Punsan Berkas perkara | 7 han
ks lanjut kepads kesimpulan _ﬂn :&h.w_w_s
17 | Untuk perkara gugatan lainoya (sclain gugatan Berkes perkara | 7 han
cerai) ada atau anpa permintaan para pihak & Pacsisn ladmin rmv
mugjelis hakim melakukan sidang pemeriksaan ) _
setempat .
18 | Kesimpulan | Berkas perkara | 7 han
Masing-masing pihak baik Penggugat/Pemohon 5 _lc|_ “
maupun Tergugat/Termohon mengajukan
| pendapat akhir tentang hasil pemenksaan. |
19 | Musvawarah Majelis & Pembacaan Putusan Berkas perkara | 30 han | Putusan

Hakim menyampaiken segala pendapatmya
tentang perkara iu dan menyimpalkan dalam
amar putusan, sehaga akhir dan sengketa yang
terjadi antara Pengpupgat/Pemohon dan
Tergugat Termohon.

Putusan dapst berupa : Dikabulkan / Ditolak /
Digugurkan / Dicabut / Tidak diterima

Para pibak mendapatl pengembalian biaya
perkara sesuai dengan mekanisme dan ketentuan
yang berlaku

21 | Upayva Hukom

Setelah perkara diputus, pihak yang tidak puas
atas putusan tersebut dapat mengajukan upaya
hukum (verset, banding) selambat-lanbatnyva 14
hari sejak perkara diputus atau dibenitahukan

Handicg

| 1 hari

Regiatan

Pelaksana

14 hari

~ Keterangan |




Ketua | Mugchs | Pamitera/

Pem / Ter

| Wakiu

21

hadir sant pembacasm potusan

Pemberitahuan isi putusan bagi pihak yg tidak

7 han

Dalam perkarn gugatan lninoya pihak vang
kalah menverahkan obwek sengketa

7 han

24

sengketn, kemudian tidak mao menyerahkan

Agama yang memutus perkara tersebut

secara sukarela, maka pihak vang menang dapat
mengajukan permohonan eksckusi ke Pengadilan

Apabhila dalam perkara gugatan lainnya pihak Berkns perkama, | 7
yang kalah dibukum unfuk menyerahkan obyek __m Putusan

DOXUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO, SALINAN | Er Y

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALLUARSA

UBF.___H. Eﬁ;iﬁhﬁ%ﬁ.&th% TASIKMALAYA KELAS 14

Tergor seifder .1h_.___n.n._hﬁ.n.r.__ AGAMA TASHMALAYA KELAY




