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ADMINISTRASI KEPANITERAAN Judul S0P Pelayanan Prodeo a Tingkat Pertama
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

|, Undang-undang Nomor .7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama vang sudsh di
uhah menjach Undong-undeng Momor 3 Tobun 2006 vang sudah di wbah menjadi
Undang-Lndang Nomor S0 Tahun 2009

2. Keputusan Mahkamah Agung nomor KMASOOLSE1 1991 tentang Pola-pola
Pembingan dan Pengendalian Administras: Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan Tingg: Againg

3. Keputusan Mahkaemah Agung nomor KMAOI2Z/SKEAY/2Z006 tentang
pemberlakuan buko [1 Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan
Apama

4. Surat Keputusan Mahkamah Agung nomor @ Sk KMA NOO2Z6EMASKIL2012
teniang standar pelavanan peradilon

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung K1 Momor © 2 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Pemyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan vang ada dibawahnya

6. Peraturan Menteni Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformas: Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

. Memahami Proses pelayvanan prodeo perkara tingkat pertama

2. Memliki kemumpuan dalaom pelayanan prodeo perkara tingkat pertama

3. Menguasal Pola Pembinaan dan Pengendalian Admimstrasi Kepaniteraan
(BINDALMIN)

4. Menguasa aplikasi 5IPP

| 5. Memahami hukum formil vang terkait dengan pelayanan prodeo perkara tingkat

._.Hn._.nuﬂ_h
6. Memahami sistem pembukuan ketangan perkara
7. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait




PERALATAN / PERLENGKAPAN

B e —

1. Manual Mutn

1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer ( scanner / Alat Tulis Kantor
3. Janmgan mtermet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika S0P imi tidak dilaksanakan maka pelayanan prodeo perkara tingkat pertama
tidak dapat berjalan dengan baik

]

1. Surat Kuasa Untuk Membayar (SKLM)
2. Buku Register
3. Putusan Scla




2 | Petugas Meja | menerima gugatan

l perkara nngkat pertama

{ permohonan dan memeriksa poTiar
kelengkapan dan kesesuaian ——» proden
berkas permohonan prodeo

3 | Jika berkas tidak lengkap / sesuai, Tillak 4

V
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3

maka berkas dikembalikan ke
Penggugat / Pemohon. Jika DAI
é.ﬂuﬂ.ﬁ:ﬂw a di terima

4 | Petugas Meja | membuat SKUM _ Permohonan | 10

dai menuliskan dengan angka 0 -
setelah berkas dianggap telah _ proden
lengkap dan menvershkan SKLM _

L




Kegiatan

Mutu Baku

Memohon

Meja |

JS/SP

jelis | Ketua

Kelengkapan | Wakm

Petugas Meja 11 mencatit kedalam
repisier induk perkara sasum
dengan nomor dan menyerahkan
I{zatu) eks surat permohonan
kepada pihak vang telah dibenkan
cap nomor registrasi perkara laly

SKUM

15
LT T

bhukn

Betkas

menunjuk majehs hakim (PMH),
menandatangani dan
menverahkan kepada panitera
melalu petugas maja [1

% perkara

1 han

i H O

11

Panitera menunjuk paniters
penggant junigita pengganti,
menandatangan instrument dan
menyvernhkan berkas perkara
kepada Majelis

Berkas
perkari

1 han

Berkas
perkara

11

Mamelis Hakim membuast
Penctapan Hari Sidang (PHS),
menandatangani instrument dan
memerintahkan jurssitajjurnsits
pengganti uniuk memanggzil
pemohon/penggugst melaln
Panifera pengganti

perkara

1 hari

Berkas
perkara
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Kegiatnn

Pelaksana

Mutu Bakuo

Kasir IS/SP

Kelengkapan | Waktu Output

Td

Jurusitajurusita pengganti
membuat relass pemanggilan
penggugatpemahon dan
melakukan pencairan biaya

kepada Kasir

Instrument | 20 Relass
pemanggilan | menit | Panggilan

13

Jurusitafjurusita pengganti
melaksanakan pemanggilan

kepads penggugat/pemohon dan
menyerahkan relass pemanggilan

kepada majelis Hakim

Relnss 1 hari | Relass
Panggilan Panggilan

14

Majelis Hakim melaksanan
persidangan sesuai dengan jadwal

yang telah ditetapkan {Lanjut SOP
Pelaksanaan Persidangan)

Relass ljam | SOP
Panggilan pelaksanaz
n
persidanga
n

13

Majelis Hakim memutuskan
perkara dikabulkan atao tidak

tentang permohonan prodeonya,
jika tidak dikabolkan majelis

hakim memerintahkan

pemaohon/penggugat untul
melakukan pembayaran biava

perkarn

Sidang 1jam | Putusan
Sela

16

Jika dikabulkan maka majelis
membuat instrument berperkara

secara prodeo bagl
pemohon/Penggugat

Putusan Sela | 15 Putusan
menit | Scla




DOKUMEMN MASTER : ¥

DOKUMEN TERKENDALL : NO. SALINAN S e e

DOKUMEN TIDAK TERKENDALIL

DOKUMEN KADALUARSA

Dakumen inf adalah milik PENGADILAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS 14

Dilarartg merggandnkan sebhagian mawpen secard kesefirmhan dergan cara apapn
Toanpa seijin PENGADIEAN AGAMA TASTEMALAYA KELAS 14

fhal : 656



