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Tanggal Revisi )]

Tanggal I:fektif 04 September 2017

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA
PENGADILAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS 1A

ADMINISTRASI KEPANITERAAN Judul 507 Fengajuan dan [ enyel
DASAR HUKLM — KUALIFIKASI FELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009 tenting Perubshan Kedua Atas Undang- | 1. Memuhami Proses Pengajuan Perkara Peninjauan Ker bali
undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Maltkamah Agung T 2. Memiliki kemampuan dalam Pengajusn Perkara Peninauan Kembali

2 Undang-undang Nemor 7 Tahun 1989 tentimg Peradilan Agama yang sudab di | 3. Mengaasai Pola Pembinaan Dan Peng mdalian Administrasi Kepanitersan
abah menjadi Undang-undang Nomer 3 Talun 2006 yang sudah di ubah (BIMDALMIN
menjadi Undang-Undang Nomor 50 Tahun 1009 4. Menguaasai aplikas S1PF

3 Keputusan Mahkamah Agung nomor KMA 001/SKA1991 rentang Pola-pola 5. Memhsmi hukum foemil yang berkaian dengan Pengajuan Upayva Hokum
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi {cpanitersan Pe igadilan Apams 6. Memihami sistem perabukusn keuangan perkara

dan Pengadilan Tinggi Agama 7. Mampn berkoordinas dengan semua jibak terka

4 Keputusan Mahksmah Agung nomor KMA 032/5K/AY/2000 tentang
pemberiakuan buku 11 Pedoman Pelaksanas 1 Tugas dan Adiministrasi Peradilan
Agama

5, Surat Keputusan Mahkamah Agung nomor 5K KMA
NO2GKMASKIL2012 tentang standar pelayanan peradiian

6, Peraturan Sekretans Mahkamah Agung RI omor ; 2 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional *rosedur di Lingkungan Mahkaniush
Agung dan Badan Peradilan yang ada dibav ahnya.

KETERKAITAN | PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. Meooal Muta . I. Data~lata pendukung
2. Komgarter / peinter / sanner / Alat Tulis Kantor

3. Jaringan intemet

—

Hal @ [ 78




| PERINGATAN PENCATATAN DAM PENDATAAN : =
I. Permohontn Peninjausn Kembali potusan yany telah memperoleh kekuatan hukum | 1. Cliecklist Petsyarstan

_nE_.. dapat disjukan hanya berdasarkan ala:an-alassn sehagy berikut - 2. Lembar kendali permohonan Penir jauan Kembah
Jika putusan didasarkan pada sustu kebehongan atau tipn muslihat pihak lawan | 3. Surat Kuasa Untol: Membayar (SKUM)
yang diketahui setelah perkaranya diputus stan didasark:n pada bokii-bu 4. Baku Register Indak Perkara

yang kemudian cleh halim pidana dimyetakan palsu 5. Register Permohonan Peninjanan Fembali (RI-PA:)

- Jika setulah perkars diputus, ditemukan sural-surmt bukti yang bersifat
menentuken yang pada -vaktu perkara diperiksa tidak dapat ditermukan

- Jika telch dikabulkan suato hal yvang tidek dituntut ataw |:bih dan pada ying
dituntut

- Jika meagenal sesuatu bagian dani uniuien belum di putns tanpa
dpemmbangkan scbab ssbabnya

- Jika antara pihak-pihak cang sama mengenai suafu soal vang sama, atas «dasar
yang sama oleh pengadilan yang sama aau sama tingkat1ya telah diberikan
pufusan yang bertentanpan satu dengan ~ang lain

- Jika dalsm suatu putusan terdapat suatu cekhilafan hakin atsu suate kekslinan
yang nyata : :

2. Tenggat wakiu pengajuan permohonan Pen njauan Kembah yang didasarkan atas
alasan schrgaimana vang dimaksudkan pada pin 1{Sam) dictas adalzh 180 ( 3eratus
Defapan Puluh) Hari

3. Nowvum adalah suraf-surat bukti yang bersif st menentukan yang pada waktu perkora
dipenksa tidak dapat ditemakan. Alat bukti yang dibuat setclah perkara di ptus
bukan termasuk novam

4. Permohonin Peninjanan Kombali yang telai terdattar dalam, wakiu [4{Empu
Belas) hari kerja Panitera harus telah memberitahukan kepaia pibak lawan dengan
memberikin salinan permosonan pennjauan kembali besertn alosan-alasann'm

5. Sclambatora 30{Tiga Pululi) han sgjak alasin peninjavan kombali ditenima,
jawaban at s alasan peningiuan kembali sucah harus discral kan di kepaniteisan
Pengadilan Agama / Mahkumah Syar'iyah antuk disampaulk i kepada pihak lawan

6. Jawaban alas permobonn Jan alasan peninjasan kembali yang diterima
kepanitera:n Pengadilan Agama’ Mahkamsh Syar‘ivah hans dibububi hari lan
tanggal penermmaan yang 4 myatekan distes surat jpwaban tersebut

7. Dalam waktu 30 (Tiga Puluh) hari setelah menenima jawabsn tersebot berkis
permohonzn peninjauan kenbah berupa busdel A dan bundel B haras sudal
dikirim ke Mahkamah Aguag

Mol 2. K




Mutu Baku

dalam Bulu Jurmal Kepanpan Perkara,
memben iomor perkara pada lembar jumz|
dan SKLM, menandatang i dan memben

. cap lunas pada lembar SK UM

Pengg | Ptus | Kasir | Pigs Pan Jumu | Kema | Mahka | Kelengkapan | Wakm Owtput kete
Kmghans TPemo | Mejal | Meja | item | Sita’ | PA | mah rangan
hon _ i 5 Agung
Pengguga/ Pemohon mergajuksan Berkas menit
| mienyampiikan secara lessn dan/atau tertulis O
Petugas Mgja | menaksir panjor biayn, dam Berkas 10 menit | S UM
membuat SKUM panjar baya perkara _ Permohonan
Peninjanai Kembah SELM,
Petugas Migja | memben petunjuk kepada ! Berkas Jmenit | SELM
Pengguga: / Pemohon untuk menyetor . Permohonan. |
sejumlsh hiava perkara yuag tertery dalam Ny  SKUM, |
SKUM melalui Bank yan  ditunjuk |
Pengguga: [ Pemohon mesabayar uang panjar __IJ SKLUM 5 menit | Bukn
biaya perkara yang tercanium dalam SKUTA : pembayara
n

5 | Kasir menerima bukt setor Bank. Kemudim Rukn 3 menit | hoamor

membuku an, mencatat prnjar hiava perkera pembayvaran Porkara

Petugas Meja | membuat akta Peninjauan Berkas Smenit | Checklis
Kembali yang ditanda tangani pemohon Permohonan PrSyaratan
Peninjauat Kembali dan kemudian ditand;:
| tangani ol :h Panitera
Berkas tersebut di teruskan kepada Petuga Buku Reg. 5 menit
Meja IT urtuk dicatat dalsn Buku Register . Peninjanan
Peninjauai Kembali dan eatry kedalam 1.*..,_ Kembali,
aplika 51°P C sIPP




Pelaksana Mutu Baku

" Pengg | Pigs Kasir Pigs Paa Juru | Ketua | Mahka | Kelengkapan | Wakiu Ohtput
Kegiats {Pemo | Mejal Meja itera | Sita/ PA mah
hon | JSP Agung =
Herkas Peninjauan Kembéli tersebut kembali Rerkas 5 menil | Berkas
ke Meja | sehagai penangg ung jawab permohonzan porkara
Peninjauai Kembali (sesusi dengan SK ﬂ tercatat
penunjuken ketua pengadilan biza aaf e
panifera ggpatan [ paniters permohonan) T
Petugas Micja | membuat 1 pstrument ¥ Rdlaas e
pembentayuan Peninjavar Kembali ke
JS/ ISP
Petusgas Meja | memerintahkan kepada Berkas 1 hari
JS/JSP unuk memberitahukan kepada pih:k o perkara,
JS/JSP membuat relaas pe nberitabuan dan Berkas 1 hari
mengambil biava pangar d kasir, _ perkara
Pemberntehuan permohonin Peninjavan
Kembali calam wakte 7 hiri kerja harus tefah _
| di beritahikan kepada pih:k lawan | [ e . | I S| |l
JS/ISP menyvampatkan Akis Peninjauan . elass, akia 1 hari
Kembali } epada termohon PE, dan . _ Peninjauan
menyverih con relass pembmitshuannya Kembah
kepada M aja l _
Meja | menenima memori Peninjauan Pemberitahu 2 hari
Kembali cari pemohon PE, membuat - un, Mewmon
instrumen pemberitahuan, dan menyerahkin Peninjauan
memori Poninjauan Kembali beserta Kembeli
mstrumen pernbeniahosn (epada JS/ISF
JS/5P membuat relags pe nbentahuan dan ¥ Memoni 2 hari
menyamp ikan memon Pominjasan Kembali Peninjanan
kepada Termohon PE dan dilanjutkan ke —r Kembah
meja | mu




Pelaksans Mutu Baku

- Pengg Pigs Kasir Pigs Paa Juru Ketua | Mahks | Kelengkapan | Wakiu
b Pemo | Mejal Meja itera | Sita/f PA mah
= hon - ISP Agung
Meja | menerima kontra memorn Peninjsuan Kontra I han
Kembali dar Termobon PE, membuoat IO
instrumen pemberitahian, dan menyerahkon ﬂ Peninjauan
kontra memori Peninjaoan Kembali beserta ol Kembali
mstrumen pemberitahuin *n_uunr.hm‘__._m_u
JS/1SP menyampaikan kontra memorn Kontra 2 hari
Peninjmuan Kembali kepada Pemohon PR memor
Tanggal penerimaan memon Peninjauan Prenrimjauan
Kembali can kontra memcori Peninjasan ’ Kembali
Kembali Farus di catat dalam Buku Registar
Induk Per'ara dan Buku Register
Permohoran Peninjanan k embali
Meja | membuat isntrumen penntah inzage ke | Relaas 2 jam
JS/ISP +
J5/15P mumanggil termohon dan pemohor, Berkas 5 hari
urituk inzige (Pemeriksaa: Berkas Perkars . 5 Peninjmauan
Peninjauai Kembali) .y Kembaki
JEP Ewp_.___.u.l..rE berkas perkara m_ﬂ.nn.s n v Bundel A, 14 han
Kembali terupa bundle A dan Bundel B Bundel B
kepada pajiters ok Sporkak sykrat —
formmal,
Panitera miemenksa. Jika dinyaiakan bahwa Sur 1 han
syarat fonnal permohonan Peninjacan DI keterangan
Kembali tdak dipenubi mika berkas i Ticked bahwa
perkarany tidak dikirimkan ke MA_. v permohonan
k.emudian Panitera memb iat surat u H nidak
keteranga bahwa permohonan idak ; memenuhi
memenuh  syaral formal. . ika memenuhi syaral forma|
syarat fonnal maka berkas perkara dapat
dikirimm ke MA




Pelaksana Mutu Baku
e Pengg | Pigs Kasir Pigs Pao Jyru Ketwa | Mahks | Kelengkapan | Wakiu Crutput
E {Pemo | Mejal Meja merm | Sita/ PA mih raligan
hon In JSP Apung
Surat keterangan tidak menenuhi syarat Surat I han
Formal dsaenpaidom ke Ketus PA. Kemmdion G keterangan
Ketun meneliti kebenaranya ﬂ it
(1]
. s,
Jika Surat keterangan tidak memenuhi syacat P syuest farml |- Syrat 1 hari
formal tid sk benar, maka «i kembalikan pl > keterangan
untuk diteliti nlang
Jika Suraf keterangan tidalk memenubd syarat oz mermzegnul § Penesapan 31 han
formal berar maka Ketua *A membuat i TR permohanan
penetapan yang menyatakan bahwa I _ Peninjsuan
permohonan Peninjavan Kembali tsb tidak Kembal tsh
dapat diteima dan berkekatan hukum fetp tidak dapat
i | B | diterima

24 | Salinan penctapan vang menyatakan bahwa | _ Tanda terima | 1 hari
permohonan Peninjanan Kembali terschot J
tidak dapet diterima disampakan kepada parn
pihak sesiai ketentuan yarg beriaku oleh 18P
Petugas kepaniteraan men atat kode “TMET 3 . Bukuy induk I han
dalam kolam keterangan pada Buku Induk m_u ! register
Register Perkara dan mengarsp semuoa berkas perkara
dan aktifitas selesa
JTka memnuhi syaral faal, maka Meja | Biaya 1 har
mengirim bigya Peninjanay Kembali ke MA Peninjauan
melalui nomor rekening ying dinenjuk Kembah
dengan bukti setor
Setelah berkas bendel B tersusun sesuai Bundel B 1 hari
dengan aturan, maka Panitera membuat suat u
penganfar pengiriman berbas Peninjauan
Kembali bepada MA dan dimasukkan bendel ]

Hal: 6




Pelaksana Mutu Baku
0

Kealiisn Pemgg | Pigs | Kasir | Pigs Pa Juru | Ketua | Mahks | Kelengkapan | Wakiu
| Pemo | Meal Meja tera | Siaf P& mah
| _hon In ISP Agung
Meja | menyusun berkas Fenmjauan Kembali Bumdal A, 7 han
dan menjiid berkas beserta bukfi setor sesai —14—|i_ Bundel B
dengan hukum scara (Bundel A dan Bundd
B) dan mengirim bundel E melatu E-
dokumen
Mega | menyerahkan berkas perkara i Bundel A, 1 jam
Peninjama) Kembali berupa Bundel A dan Bundel B
Buandel B kepada bagian umum untuk dikiim
melalui ebspedisi kepada Mahkemah Agung
Penpadila agama mendajat pembenitahuen Bundel A, 1 jam
dari MA bahwa perkara Peninjasan Kembiili r Bundel B
vang dikirim tersebut sudsh di register
dengan ncmer perkara dar tanggal
pendafiarin tercantum _
Setelah berkas Peninjanan Kembah tersebui ¥ Bumdel A, 14 har
dipums olzh MA kemudiai berkas Bendel A Bundel B
dan salman potusan Penin auan Kembali di
kirim ke bali ke PA pengaiu N
Meja Il mmcatat di registor Peninjazan - Register 1 jam
Kembali sesuai dengan kolom vang terseda
1 - == |

Meja IT m smbuat insrumen perintah v Relaas 2 jam
pemberitaiuan i pusan Peninjauan |
Kembali bepada JS/ISP e H
JS/JSP mombuat pembertt shuan isi putusar Relaas I han
Peninjann 1 Kembali dan disampaikan kepada
para pihak G




[ == Pelaksana Mutu Baku
Na e Pengg | Ptgs | Kasir | Pigs Pan Juw | Ketua | Mabka | Kelengkapan | Waktu bete
Kegla /Pemo | Meal Meja | itera | Sita/ PA mah rangan
i hon i} ISP Agung Se==—= —
35 | Meja Il memberi salinan putusan Peninjaun Puiusan 2 jam
Kembali § epada Para pihak vang datang ke ﬂ
PA
4
36 | Mcja [T mengembalikan copy relaas = Copy Relaas | | hari
pembesitatuan putusan Pesitjansn Keabali ﬁU
kepada M4
DOKUMEN MASTER o
DOKUMEN TZRKENDALI NC). SALINAM I | | [ —

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Lenaremers i i aaderliady milik PENGAINEAN AGA YA TASIKMALA A KELAY 14

Dyiarang mevy ganndakan sebaghm maupie secaro keselwruhan denpan cara apagmn
Tampg seifin PENGADW AN AGAMA TASTEKMATAYA KESAS 14




