DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA
FENGADILAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS 1A

Nomor SOP
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ADMINISTRASI KEPANITERAAN

' Tanggal Pembuatan E 4 September 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efekif -

[eahkan Oleh

Tudal SOP 1._, E m_.EEEH Syariah dengan Pemeriksasn __

DASAR HUKLM

| KUALIFIKASI PELAKSANA

I. Undang Nomor 7 Tahun 1989 yang diubah dengan Undang-Undang Nomor 3
Tahun 2006, perubahan kedua dengan UU No. 50 Tahun 2009 tenteng Peradilan
Agama

Peraturan Mahkomah Agung Nomor 2 Tahun 2015 Tentang Tata Cara
Penyelesaian Gugatan Sederhana

i. Peratwran Mahkamah Apung Nomor 14 Tahun 2016 Temtang Tata Cara
Penyelesainn Perkara Ekonomi Syariah

Kepumsan Mahkamsh Agung MNomor KMASTOLSED19] tentang Pola-pola
Pembinsan don Pengendalion Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan Tinggi Agama

5, Kepumsan Mahkamah Agung Nomor KMA/UDSZSKAVA2MG6 entang
pemberlakuan buku 11 pedomin pelaksomann tugas dan administrasi peradilan
Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2008 Temang Pemungutan Biava
Perkara

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahum 2012 tentang Pedoman Pemyusunan Standar Operasional
Prosedur Admimistrasi Pemenntahan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor @ 2 Tabhun 2011 Tentang
Pedoman Pemyusunan Standar Operasional Prosedur i Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang ada dibawahmya

2

1. Memahami Proses pelayanan perkara ekonomi syariah dengan pemerniksaan
sederhana

2. Memiliki kemampuan dalam penanganan pelayanan perkara ekonomi syanah
dengan pemeriksaan sederhana

1. Menguasa: Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Kepanitermm
{BINDALMIN)

4. Menguasa: Aplikasi SIPP

5. Mumpu berkoordinasi dengan semua pihak terkait
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KETERKAITAN

PERALATAN [ PERLENCEAPAN

1. Manusl Mutu 1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan perkara ekonomi syarish dengan
pemeriksaan sederhana tidak dapat berjalan dengan baik
2. Perkara ekonomi syariah dengan pemeriksaan sederhana dapat dilakukan jika:
Keberadaan para pihak tidak ghaib
- HEEEEH
- Salah satu pihak ingkar janji/melakukan perbuatan melawan hukum
- PBesaran gugatan tidak melebihi Rp. 200.000.000, (Dua Ratus Juta Rupiah)

1. Register Ekonomi Syariah
2. Aplikasi SIFP

......




Pelaksana

Pig Kasr | IS/ISP | PP
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Hakim | Ketua Kelengkapan

faf

Petugas meja | menaksir Formulir gugatan
jumlah biaya perkara sederhana
gugatan sederhana vang

diperiksa oleh hakim
- nmggal dan dipenksa
_ tungka keberatan dan

menyerahkan blangko

formulir gugalan sederhan

kepada kasir

Kasir mencrma blangko Formulir gugatan
formulir gugaten sederhana _|<|_ sederhana . Catatan
| dani penggugat -wﬂ.uﬂ.n# jumlah perkiraan
catatan perkiraan jumlah panjar biayz
Panjar Biaya Perkara perkara gugatan

G sederhana




Peluksana Mutu Baku

" Pemo | Pig | Pig | Kasir | JSUSP| PP | Pam | Hakim | Keta | Kelengkapan | Waktu | Ouiput
Agiwten hon | Mejal |Mejall tera | Tungg

5 | Kagir membenkan slip Slip setoran Panjar | 5 Slip bukti
setoran Panjar Biaya Biayva Perkara menit | setoran bank
i G Sederhana

ugatan

Petugas meja | membuoat Lembar SKUM 3 Lembar SKLUM
A .

7 | Penggugat / Pemohon Lembar SKUM 3jam | Bukn Setoran

Kasir menerima bukti setor Bukti Setoran Bank | 10 | Buknt Setoran
i

perkara dalam Buku Jumal
Keuangan Perkara,

pada lembar jumal dan
SKUM, menandatangzani
dan memben cap lunas
pada lembar SKUM




Pelaksans Mum Baku

. m
i hon | Mejal | Meja i Tungg

Register Induk keuangan
Perkara Permohonan,
meng-entry panjar biaya

perkara terscbut dalam _ “
mmuw

10 | Kasi menyerahken sam SKUM Smesit | 5K

rangkap surat permobonan
vang telah diben nomor
perkara berikut SKUM
kepada penggugat /
pemohon untuk didaftarkan
di Meja 1. Kasir mengarsip
berkas dan bukti
pembayaran dengan baik

§37

9 | Kasir mencatat dalam Buku G SKLIM 5 menit | SK

11 | Pengpugat / Pemahon Berkas Perkara 3 menit

menyerahkcan berkas
permohonan, dengan
SKLUM vang telah diber

LUNAS dan
Meja 1l

12 | Petugas Meja 1l mencaal Berkas

perkara terschut dalsm - Perkara, bukn menit
Buku Register Induk register perkara
Permohonan sesual nomor gugatan sederbana
perkara yang tercantum _HW_

pada SKUM (diregister

sesuai dengan jenis
| perkara)
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13 | Peugas Meja Il

menyerahkan satu rangkap

surat gugatan/ permohonan

vang telah terdafiar berikut
M

kepada penggugat’

__utﬂ_.—n&n__:

ﬂd;%wn:rugmruﬂﬁ
berkas, yaitu isntrument
hakim tunggal, instrument
Promjilas pueE:
(il
intrument penunjukan

Instrument PHS,

15 | Petugas meja IT mencatat

perkara kedalam buka
&n&EHﬂEE
perkora kepada Ketua
Pengadilan Agama

LR

T HEE#EEHEEEE

instrmeni
menandatangani dan
perkara kepada panitera




£z

.......

ig

Mut
Kelengkapan
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Berkas perkara

Berkas perkara

Berkas perkars

Berkas perkara

Berkas perkara

Berkas perkara,
pemanggilan para

Ui




Pelaksama
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Kasir

1S/]SP _ PP

Pan: | Hakim
tera | Tungg
| al

Waktu

Chutpur

§:%

pars pihak

panggilan para
pihak

23

Felaas panggilan
para pihak

. et

para pihak

Felaas

panggilan para |
pihak

Relaas
panggilan pam

Relaas panggilan
para pithak, berkas

perkara, berita
acara sidang
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putusan kepada pibuk yangz
(lanjut ke SOP Pelayanan

!
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:

pthak yang tidak hadir dan

menyusun herkas pembenitah
(minutasi) dan o
n_._Es—E...! ﬂ!ﬂl
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DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN T = == ===

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Daloimen i adatah millk PENGAINIAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS 14

Tampa seifin PENGAINIAN AGAMA TASTKMALAYA KELAS 14




