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DASAR HUKUM KETERKAITAN

1. Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR ) / Rechtsreglement
voor de Buitengewesten (Rbg).

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung.

3. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

4. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang
Peradilan Umum.

5. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan

Negara Bukan Pajak.

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan

Peradilan Jo. PERMA 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga

atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan

Kesekretariatan Pengadilan.

8. Peraturan Mahakamah Agung RI Nomor 1 tahun 2019
Tentang Administrasi Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan
Secara Elektronik.

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan

11. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

12. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan.

13. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
129/KMA/SK/VIII/2019 tentang Petunjuk Teknis Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

14. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi
dan Pengadilan Negeri Jo. Surat Keputusan Direktur Jenderal
Badan Peradilan Umum Nomor
3239/DJU/SK/HM02.3/11/2019 tentang Perubahan Surat
Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang  Pedoman Standar
Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi
dan Pengadilan Negeri.

No

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Pengembalian Sisa Panjar

PERINGATAN/ CATATAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakanmaka pengiriman berkas peninjauan
kembali akan terlambat.

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Strata 3

2. Strata 2

3. Stratal

4. SMU Sederajat

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

Alat tulis kantor (ATK).
Komputer

Printer

Aplikasi SIPP
Dokumen pendukung

Vihwne

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

Register Induk Perkara Perdata Peninjauan Kembali




PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS JURU PANI | MAJELIS| KPN/ PERSYARATAN/
PTSP |MEJAIII| KASIR SITA PANMUD TERA | HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
- Memori PK dan
< Tk Softcopy Memori
PK
Menerima Memori -ATK 20
- i . ri PK
1 |PK dan' Softcopy a ggg’;?“ menit m&p
Memori PK pemberitahuan
putusan
- Surat Kuasa
Khusus bila ada
- Memori PK dan
Softcopy Memori
PK
Meneliti - ATK
, | persyaratan dan - Checklstberkas | 15 | (=008N9
tenggang waktu Ya yang telah diparaf terpenuhi
permohonan PK - Relaas
pemberitahuan
putusan
- Surat Kuasa
- SK Panjar Biaya
Menghitung ‘j Perkara 15 | SKUM Biaya
3 |panjar biaya E - Berkas menit | permohonan
perkara PK permohonan PK PK
- ATK
L Panjar biaya
Menerima slip Ej 't):rdc?t;
setoran, - ATK pada
15
EeqKata fiady - Jumal Keuangan | menit | APlikasi SIPP
4 | buku jumal - Buku Kas Bantu dan Buku
keangen-aan - SIPP Jural
menginput ke Keuangan
SIpP serta Buku
Kas Bantu
Menginput Permohonan
permohonan PK - SIPP 30 |PKtercatat
5 |ke SIPP dan - ATK menit | pada SIPP
mencatat pada - Register Induk dan Register
register induk Induk
- SIPP Konsep Akta
Membuat konsep - Register Induk Permo?'tonan
At Bomthiorn - BUKti Setoran 30 PKdan
6 :Znian'r:naan Bank dan SKUM e Konsgp Akta
- Berkas Penerimaan
Memori PK permohonan PK Memori PK
Menandatangani i ’ Akta
Akta Permohonan - Akta Permohonan
PK dan Akta PK 15 :e,','z‘g:‘;"a
7 | Penerimaan - Akta Penerimaan | Menit Akin
Memori PK yang Memori PK :
telah diparaf - ATK ;‘Z’;ﬁgf’:‘gﬁ"
Panmud Perdata
Menugaskan
Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk Ej ) at:'rr'l‘);anlasg PK 15
8 | melaksanakan - SIPP menit | Surat Tugas | *1
pemberitahuan - ATK
dan penyerahan
memori PK
Mengeluarkan - Surat Tugas
biaya - Relaas
pemberitahuan pemberitahuan :;?:1: bia
dan penyerahan E dan penyerahan 20 Poduns o
9 memori PK, memori PK yang menit pemberitahy
menginput dalam belum dijalankan 56 dan
SIPP serta - ATK penyerahan
mencatat dalam - SIPP mamort PR
buku jurnal - Buku jurnal
keuangan keuangan
Relaas
Pemberitahuan ; Relagzﬂ_ h pemberitahu
dan penyerahan PITDSCRWRRN an dan
10 [ memori PK dan pepyerahan 30 penyerahan
kepada Mdinert = Kl yang | menit |memori PK
Termohon PK ) :%l(’m dijalankan telah
dijalankan
Menginput g — Tanggal
tanggal . pemberitahu
pemberitahuan m:gmergﬁgn 20 |andan
1 dan mengunggah . )I;K menit penyerahan
relaas _ SIPP Memori PK
penyerahan - ATK terinput dan
Memori PK ke . terunggah
SIPP, serta + Register Induk dolam SIPP,




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS JURU PANI | MAJELIS| KPN/ PERSYARATAN/ KET
MEJAIII| KASIR SITA PANMUD TERA HAKIM | WKPN PERLENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
mencatat dalam serta
Register Induk i:er!:aI tat
dalam
Register
Induk
Kontra
: Memori PK
12 Menerima Kontra g:gu;mn PK 15 dan
Memori PK : menit | Softcopy
Kontra Memori PK Xontra
Memori PK
- Berkas Perkara Konsep Akta
Membuat konsep - SIPP 15 Penerimaan
13 |Akts Penerimaan - Register Induk | menit | Kontra
Kontra Memori PK - ATK Memori PK
Menandatangani
Akta Penerimaan s 15 Akta
14 Kontra Memori PK Ej Akta Penerimaan menit Penerimaan
yang telah Kontra Memori PK Kontra
diparaf Panmud Memori PK
Perdata
Tanggal
. Penerimaan
Menginput Kontra
;"nﬁ.ﬂwm r.!L_l - SIPP 10 |Memori PK
- ATK . | tercatat
15 | Kontra Memorl PK - Register Induk menkt pada SIPP
dalam SIPP dan dan Register
mencatat dalam Tkl
Register Induk Perdata dan
Register PK
Menugaskan
Jurusita/Jurusita
Penggant] untuk - Kontra Memori PK | 15 )
1 | melaksanakan Ej - sIPP menit | syrat Tugas
penyerahan - ATK
kontra memori PK
kepada Pemohon
PK
Mengeluarkan
biaya penyerahan Tanda
Kontra memori - Surak Tugas terima biaya
: - Relaas Penyerahan
17 PK, menginput Kontra Memori PK 15. Relaas
dalam SIPP serta aid el menit | Penyerahan
mencatat dalam Zi'g?ankan Kontra
buku jurnal L Memori PK
keangan
Relaas
Penyerahan Penyerahan
18 | kontra memori PK A - Kontra Memori PK | 39 |Kontra
kepada Pemohon E - ATK menit | Memori PK
PK telah
dijalankan
Tanggal
Menginput %nngt:rahan
e 20 [memor
kontra memori PK - SIPP menit | tercatat
dan menaunadah - Register Induk dalam SIPP
19 [ P - ATK dan register
- Relaas Penyerahan induk serta
g;a;gerszhr;n b Kontra Memori PK Relaas
mencatat dalam gﬁmbentahu
Register Induk terunggah
dalam SIPP
Konsep
m:'xgj:: S(Larra‘t b - Berkas Perkara Surat
20 | Pengantar Ej (bundel A dan 20 Pengantar
P gar bundel B) menit | Pengiriman
S - ATK Berkas PK
Berkas PK ke MA
e
: Surat
g&r;&txn:eantggrg‘;nrl - Konsep Surat Pengantar
A L Pengantar Pengiriman
g1 | D Pengiriman Berias | 0. |Berkas PK
Berkas PK yang girima S| menit S
sudah diparaf o yang sudah
Panmud Perdata - ATK g:fiandatang
Mengunggah - Dokumen Dokumen
dokumen elektronik bundel elektronik
5y | elektronik bundel B 30 | bundel B
B dan surat - Surat pengantar menit | terupload
pengantar yang ' l yang telah dalam
telah diberikan diberikan tanggal, direktori




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS JURU PANI | MAJELIS| KPN/ PERSYARATAN/ KET
MEJAIIL| KASIR | ‘crry |PANMUD| 1ppa | HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
tanggal, nomor nomor dan dokumen
dan stempel pada stempel elektronik
direktori putusan - ATK MA
Menginput
tanggal dan | |
nomor surat
- Berkas perkara
‘S’ﬁggb:“tfj’"‘,ﬁm ’ (bundel A dan 15
I ey bundel B) menit | Tanda Bukti | 4
Keuangan dan E] S;;rat pengantar Pengiriman
mengirimkan ATK“ g€
berkas PK yang ;
telah memiliki
barcode
N - t ta
Meninput tanggal ps:;?;irm?\age rl:a "
dan nomor surat % PK Data beksh
gxle:gzr;t:r ke r_'—l - Register Induk 20 |terinput di
24 mencatat pada Perkara Perdata menit | SIPP dan
Register Induk - Register PK tercatat di
Perkara Perdata g;;gata register
dan Register PK ATK
Arsip
Arsip berkas . = Dolasmen tersimpan
’ elektronik 20 A
2% perkata lfK dl_ < kol menit | Sebagai
simpan di arsip ) arsip aktif di
3 - Memori dan kontra 2
aktif memorl PK Kepaniteraa
n Perdata

PENJELASAN PADA KOLOM KETERANGAN

Dapat didelegasikan ke Panmud Pedata
Dapat didelegasikan ke Panmud Pedata
Paling lambat berkas dikirim 65 hari sehak permohonan PK diterima

LS |
2
*3



