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1. Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR )/ 1. SOP Kepaniteraan Perdata

10.

11,

12;

13.

Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg).
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 Tentang Kekuasaan
Kehakiman.

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

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 1947 tentang Peradilan
Ulangan.

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan
Negara Bukan Pajak.

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2020 tentang Bea Meterai.
Peraturan Mahkamah Agung R.I Nomor 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan Jo. Peraturan Mahkamah Agung R.I
2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Pengadilan.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

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

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor 1 Tahun
2014 tentang Perubahan Surat Edaran Mahkamah Agung R.I
Nomor 14 Tahun 2010 tentang Dokumen Elektronik sebagai
Kelengkapan Permohonan Kasasi/PK.

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 77/DIU/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/DIU/SK/HM02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi
dan Pengadilan Negeri.

2. SOP Pengembalian Sisa Panjar

PERINGATAN/ CATATAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat tidak
akan berjalan dengan baik.

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Strata2
2. Stratal

3. SMU Sederajat

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

Direktori Putusan
Dokumen pendukung

1. Alat tulis kantor (ATK).
2. Komputer

3. Printer

4. Aplikasi SIPP

5.

6.

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

Aplikasi SIPP

Direktori Putusan

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Kasasi

Buku Jurnal Keuangan Perkara

bl




PELAKSANA MUTU BAKU -
NO AKTIVITAS PERSYARATAN/
PTSP MEJA III KASIR JS/ Isp PANMUD | PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU| OUTPUT
-Permohonan
-Surat Kuasa Berkas
1 |Menerima ) (? khusus jika ada 10 |permohonan
permohonan Kasasi -Pemberitahuan | menit | Kasasi
Putusan jika ada
Berkas
: ELL Tidak -Berkas permohonan
Memeriksa . permohanan 15 |sudah diteliti
2 | kelengkapan berkas -Checklist menit |dan checklist
permohonan Kasasi -ATK sudah di
paraf
-SIPP
) -Kelengkapan
Meneliti berkas berkas perkara Berkas
3 |permohonan Kasasi -Checklist 0 |Permohonan
berikut tengang kelengkapan menit Kasasi
waktu pengajuan Ya berkas yang lengkap
sudah di paraf
oleh petugas
-SK Penetapan
Menghitung Panjar Biaya
4 besarnya panjar I'—'—I Perkara 20 gm‘:p biaya
biaya perkara dan -Berkas menit | Jivetahui
menerbitkan SKUM permohonan
lengkap
. . Bukti setor
-Menerima bukti " I I -Slip setoran Bank | 15  |panjar biaya
5 g:rr?ba;'nag?‘r;:an -Blanko SKUM menit | perkara dan
pe SKUM
Data perkara
: -SIPP ot
Menginput biaya Ej -Berkas perkara terinput pada
perkara ke SIPP -Buku Register 15 SIPP dan
6 |dan mencatat ke Induk nasil tercatat pada
Buku Jurnal -Buku Register Buku Register
Keuangan Kasas| Induk dan
Register
Kasasi
-Buku ekspedisi
4 penyetoran PNBP/ PNBP disetor
Buku Induk HHK tepat waktu
i -Buku Jurnal mle?“t Tanda terima
Keuangan Perkara penyetoran
-Buku Kas Bantu
Menginput data Data perkara
permohonan Kasasi _SIPP sudah
pada SIPP dan -Berkas perkara 30 terinput pada
8 |mencatat pada -Buku Register menit | SIPP dan
Buku Register ik tercatat pada
Induk serta Buku Register
Register Kasasi Induk
Membuat konsep IJ SIPP 10 |Konsep akta
9 |akta permohonan - Tidak ) + | permohonan
Kasasi P A mentt | Kasasi
Meneliti dan -Konsep akta Konsep Akta
10 memberi paraf permohonan 15 permohonan
konsep akta Kasasi menit | Kasasi sudah
permohonan Kasasi -ATK diparaf
-Konsep akta
M . Ya permohonan Ada
enandatangani Nosassl van 10 | permohonan
11 |akta permohonan yong menit | Kasasi sudah
Kasasi sudah di paraf di
ls\}I'T(P tandatangan
Menugaskan
Jurusita/ Jurusita Ej -Formulir surat -
Pengganti untuk tugas g
12 | helakukan -Memori Kasasi menit | Surat Tugas
pemberitahuan -ATK
Kasasi
-Mengeluarkan -Buku ekspedisi -PNeP dls:ttuor
biaya penyetoran PNBP/ sy
pemberitahuan A Buku Induk HHK teri
-Menyetor PNBP -Buku Jurnal 20 | =0
13 -Menginput biaya Keuangan Perkara | menit _gﬁnB’;,e d(::n
pemberitahuan dan -Buku Kas Bantu bi
PNBP pada SIPP -SIPP e iy
dan mencatat pada -Surat Tugas per:ltjgnrt‘a "
Buku Jurnal Jurusita/ Jurusita ::ﬁ - pu: o
Keuangan Q j Pengganti

tercatat




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
PTSP MEJA III KASIR JS/ ISP | PANMUD | PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU| OUTPUT
Melakukan
it e BN -Surat Tugas 3 |Relaas
14 Knsael oioade -Akta permohonan | hari |pemberitahua
e Kasasi n kasasi
Termohon
-Memori Kasasi Tanda terima
15 Menerima memori -Softcopy memori 10 penerimaan
Kassasi Kasasi menit | memori
-ATK Kasasi
-Melakukan input Penerimaan
penerimaan -Memori Kasasi memori
memori Kasasi -Tanda terima 30 |Kasasi sudah
16 | pada SIPP penerimaan menit | terinput pada
-Mencatat pada memori Kasasi SIPP serta
Buku Register -ATK tercatat pada
Induk dan Kasasi register
Menugaskan
Jurusita/ Jurusita Memori Kasas!
Pengganti untuk ¥ )
17 | melakukan [: -;o "2:'" Surm mg\it Surat Tugas
pemberitahuan ATU'?(
memori Kasasi )
kepada Termohon
-M_engeluarkan -Bukuy ekspedisi -PNBP disetor
biaya tepat waktu
penyetoran PNBP/
pemberitahuan Buku Induk HHK -Tanda
memori Kasasi [_jL_l B:k::: Jun‘:al terima
-Menym PN.BP Keuangan Perkara | 30 penyetoran
18 |-Menginput biaya Buku Kas Bantu | menit -PNBP dan
pemberitahuan dan S?P: n - biaya
PNBP pada SIPP :Surat Tugas pemberitahu
dan mencatat pada Jurusita/ Jurusi an sudah
Buku Jurnal rshey Juruska terinput dan
Pengganti put da
Keuangan tercatat
Melakukan
pemberitahuan dan -Surat Tugas 3 Relaas
19 | penyerahan -Relaas . | pemberitahua
memori Kasasi -Memori Kasasi hari n
kepada Termohon
-Menginput tanggal Tanggal
penyerahan -Relass pe::ggrahan
memori Kasasi ke Ej pe:beﬁ:‘aahuan memori
20 | SIPP o Kas 15 | Kasasi sudah
-Mencatat tanggal iy sasl menit | terinput pada
penyerahan o'l — SIPP serta
memori [(asas: ATK tercatat pada
pada register register
-Kontra memori Tanda! terima
21 Menerima kontra Kasasi 15 POSCER
memori Kasasi -Softcopy Kontra menit kontra .
Memori Kasasi k:i:;”
-Menginput -Kontra Memori P masn
penerimaan kontra dj Kasasi kontra
memori Kasasi -Tanda terima memori
22 | pada SIPP penerimaan IR ersciizh
-Mencatat pada kontra memori menit | terinput pada
Buku Register Kasasi SIPP serta
Induk dan Kasasi -ATK il
register
Menugaskan
Jurusita/ Jurusita d
Pengganti untuk j )
»3 | melaksanakan -Formulir surat 15
pemberitahuan tugas menit | Surat Tugas
kontra memori -ATK
Kasasi kepada
Pemohon
-Mengeluarkan PNBP disett
beyn -Buku ekspedisi g hion s
pemben'mhuar_‘ penyetoran PNBP/ g_ep:; waktu
kontra memori E Buku Induk HHK -teari .
Kasasi ] -Buku Jurnal 30 ma
24 |-Menyetor PNBP Keuangan Perkara it o g
-Menginput biaya -BukuKasBanty | e [-PNBPdan
pemberitahuan dan -SIPP biaya
PNBP pada SIPP -Surat Tugas pemberkahu
dan mencatat pada Jurusita/ Jurusita Z‘ﬁf‘”pﬂizan
Buku Jurnal i
( j Pnppane tercatat

Keuangan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PERSYARATAN/
PTSP MEJA III KASIR JS/ ISP | PANMUD | PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU| OUTPUT
Pemberitahua
Melaksanakan n dan
pemberitahuan dan :i:{:;:ugas penyerahan
25 | penyerahan kontra Kontra Memori 3 Hari |kontra
memori Kasasi Kaaasl memori
kepada Pemohon Kasasi sudah
dilaksanakan
-Menginput tanggal -Relaas Tanggal h
penyerahan kontra pemberitahuan Eent)]"eara a
memori Kasasi ke l—lLl penyerahan 20 n?ef‘mori
| i kontra memort | menit | Kasasi sudah
penyerahan kontra -SIPP tsel';';p‘sgr;ada
memori Kasasi -Buku register tercatat pada
pada register -ATK register
Menugaskan
Jurusita/ Jurusita
Pengganti untuk dj
e ost Formulir surat
itah : 1
27 mmu::on tugas mefm Surat Tugas
dan Termohon -ATK
untuk
melaksanakan
Inzage
-Mengeluarkan
biaya
-Buku Jurnal
?:zrggb:rltahuan L_J Keuangan Perkara | 2 Biaya )
-Menginput biaya -Buku Kas Bantu | menit | Pemberitahua
28 -SIPP n sudah
pemberitahuan A
pada SIPP dan -Surat_Tugas ) terinput dan
mencatat pada Jurusita/ ?umsuta tercatat
Buku Jurnal Pengganti
Keuangan
Melakukan Remberitah
29 m:se:m hualn -ﬁlérggswgas aa -
naan Inzage ; ; 3 Hari | pelaksanaan
kepada Pemohon qj f:‘ez': b:ntahuan inzage sudah
dan Termohon 9 dilaksanakan
Pemohon dan -Relaas
3 |Termohon j pemberitahuan 4 |Ada
melaksanakan Inzage Hari |Pelaksanaan
Inzage -ATK Inzage
-Bekas
-Menyusun berkas -Berkas perkara perkara
permohonan Kasasi -Relaas Sudeh
-Menyiapkan pemberitahuan e :
dokumen elektronik L_.L dan penyerahan 1 dengan baik
31 | Bundel B Tidak memori dan jam —Dokumep
-Membuat konsep kontra memori elektronik
surat pengantar -Akta permohonan fmias
pengiriman berkas Kasasi sudah.
Kasasi -ATK tersedia
-Konsep surat
pengantar
-Berkas
permohonan
Kasasi sudah
lengkap
-Berkas
-Dokumen
-Meneliti dan mhonan elektronik
memberi paraf _Dokumen Bundel B )
3p | konsep akta elektronik Bundel Sl aoin
permohonan Kasasi B 20  |-Sudah
-Memeriksa berkas -Konsep surat menit dllakgkan
permohonan Kasasi Ya peng§pmr ﬁf:ad
pengiriman e e
berkas Kasasi surat
pengantar
pengiriman
berkas
Kasasi
Ej Surat
Menandatangani 'K°:se$‘;‘:"3t 45 |pengantar
33 |surat pengantar pengar i |pengiriman
pengiriman berkas ﬁ"rkga:""'(‘:" ) MENT | berkas sudah
Kasasi - s Kasasi di
tandatangan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PERSYARATAN/
PTSP MEJA III KASIR JS/ ISP | PANMUD | PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU| OUTPUT
-Data pemohon
dan termohon
Kasasi
:I:r?g::gn biaya -Data perkara Tk
roses perkara Pertama 20 -Pembayaran
34 Easasi -Tanggal menit | sudah
menggunakan l;:ep;r;\:mnkzr:n dilakukan
A -Alamat email
-Direktori Putusan
-Komputer
-Dokumen
elektonik
Bundel B dan
surat
Ej -Dokumen 20 | pengantar
Melakukan unggah elektronik bundel | omit | Sudah
35 dokumen elektronik B terunggah
Bundel B dan surat -Surat pengantar pada
pengantar -SIPP Direktori
-Direktori Putusan Putusan
maupun
SIPP
-Barcode
pengiriman
-Berkas
Melakukan permohonan
» i dan B) | sudah
kasasi yang telah Surat pengantar menit terkirim
diberi barcode B
-Barcode
-ATK
Tanggal dan
nomor
Melakukan input -Surat pengantar pengiriman
tanggal dan nomor rJL'I pengiriman 30 |berkas Kasasi
37 |pengiriman berkas berkas Kasasi menit | sudah
Kasasi pada SIPP -SIPP terinput pada
dar! mencatat pada -Komputer SIPP serta
register -ATK sudah
tercatat pada
register
Menerima berkas Berkas
38 |Kasasi dari -Berkas perkara 15 |perkara
Mahkamah Agung kasasi menit | kasasi sudah
diterima
Melakukan input ‘ Data putusan
data putusan -Berkas kasasi Kasasi sudah
Kasasi pada SIPP -SIPP 1 |terinput pada
39 | serta melakukan Register jam | SIPP dan
catatan pada -Komputer sudah
sg?ister N -ATK terca stte,at pada
register
Menugaskan
Jurusita/ Jurusita
Pengganti untuk )
melakukan -Formulir surat 15
40" | pemberitahuan tugas menit | Surat Tugas
putusan Kasasi -ATK
kepada Pemohon
dan Termohon
-Mengeluarkan : "
iy -Buku ekspedisi S
pemberitahuan penyetoran PNBP/ _Tteapandtawa
pubisae Kasasi Ij: Buku Induk HHK —
-Menyetor PNBP -Buku Jurnal 20 SRRSO
41 |-Menginput biaya Keuangan Perlara | - eny -mB);’ dan
pemberitahuan dan 'g'l":g Kas Banty biaya
PNBP pada SIPP = :
dan mﬁcatat pada -Surat Tugas g:n;ubjgrt‘ahu
Buku Jurnal Jurusita/ Jurusita teri d
Keuangan Pengganti Pt con
tercatat
Melaksanakan
pemberitahuan -Surat tugas palsas
42 |putusan Kasasi -Relaas 3 Hari |pemberitah
kepada Pemohon pemberiatuian zeputusan .
dan Termohon putusan
Menginput tanggal
pemberitahuan -Relaas Tanggal
putusan Kasasi pemberitahuan 15 |pemberitahua
43| pada SIPP dan putusan menit | n putusan
mencatat pada -SIPP sudah
-Komputer terinput dan

register




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
PTSP MEJA III KASIR JS/ ISP | PANMUD | PANITERA PERLENGKAPAN WAKTU| OUTPUT
tercatat pada
register
Menyerahkan BA
berkas perkara (B:el rkal s":tema'a penyerahan
44 |Y2ng sudah BHT ke kelengkapan 3 hari | Derkas
Panitera Muda perkara ke
berkas perkara 2
Hukum untuk Buku isi Panitera
) eksped Muda Hukum

diarsipkan




