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SOP PENYELESAIAN PERKARA SENGKETA PARTAI
POLITIK

20
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043

email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 1 /SOP/PDT/II2019
Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB
.
LILIN HERLINA, SH, MH,
SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA
Nama SOP

PERMOHONAN

DASAR HUKUM :

X
KUALIFIKASI PELAKSANA

1

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.

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 2 Tahun 2014 tentang Penyelesaian
Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat
Banding pada Empat Lingkungan Peradilan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah  Agung

Nomor 026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan
Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas

dan Administrasi Peradilan

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

Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/HmMO02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

10. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan

Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)
pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

1. $1

2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Keuangan Perkara

2. Komputer
3. Printer

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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

1. SIPP

2. Buku Register Induk Perkara Gugatan
3. Buku Jurnal Keuangan Perkara

Halaman 1 dari 4




. — Pelaksana Mutu Baku
o | Aktivitas | Petugas| Media [Panmud *Meja JS/ KPN /| Persyaratan/ Ket.
PTSP | tor |Perdata [Mei2!l i | Kasir| Yoo | PP|Panitera) Hakim Pert ezgkapan Waktu| Output
1 | Menerima Lndak - Berkas Checklist
Permohonan D). Permohonan ditanda
- Checklist 10 |tangani
menit |oleh
petugas
PTSP
2 | Meneliti [ Permohonan Berkas
kelengkapan i L Checklist 20 |Pemohon
berkas menit [an lengkap
perkara
3 | Menghitung - SK panjar Jumiah
panjar biaya biaya perkara| . |panjar
perkara - Berkas menit |Diaya
Permohonan perkara
diketahui
4 | Membuat Lembar Stip
Surat Kuasa *E;' perhitungan Setoran
Untuk panjarbiaya | 10 |panjar
Membayar perkara menit |blaya
(SKUM) z:;lk ;? 3
n
5 | Menerima Slip Setoran emper
bukti setoran panjar biaya poleh nomor
Bank dari perkaradari | 10 |perkara
Pemohon Bank menit
- Berkas
ohonan
6 | Memungut Permohonan - PNBP
dan menyetor telah terdaftar disetor
T " s leh wakt
memperol u
:egarap?‘u;;n nomor peM -Tanda
ajak (PNBF) L Buku fterima
ekspedisi 15  |penyetoran
penyetoran | menit
PNBP/Buku
Induk HHK
+ Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
b Buku Kas
Bantu
7 | Menginput ke ,.i - Berkas
dalam SIPP -L-I ge“;mohonan
dan mencatat - Setoran
ke dalam Buku Panjar Biaya 15
Jurnal Perkara dari menit
Keuangan :::a:o )
L
perkara
8 | Menyerahkan L Aplikasi SIPP
berkas LI L Berkas
perkara yang |i.r perkara, 20
sudah lengkap g::ll's - menit
Permohonan
9 | Penunjukan L Berkas
Hakim melalui perkara 20 penunjukan
SIPP L SIPP menit Hakim
10 | Penunjukan - Bem 5 Penetan’up::
Panitera pe! penu n
Pengganti EF L SIPP menit PP.
melalul SIPP
11 | Penunjukan | Berkas Penetapan [Dapat
Jurusita/JSP perkara penunjukan|didelega
melalui SIPP L SIPP 20 Hurusita/ |[sikan
menit JSP kepada
Panmud
- Perdata
12 | Mencatat - Register enunjukal
p:nunjukan .If | - Berkas akim dlnq
Hakim dan PP perkara P serta
serta - - ATK 10 urusita/
Jurusita/JSP ke menit 'SP
dalam Buku rcatat
Register ed:lam
register
5 L berkas Tanda
L berkumm perkara 10 terima
kepada Hakim. . gx:ed ” menk berkas
é ATK

Halaman 2 dari 4




l Pelaksana Mutu Baku

No | Aktivitas | Petugas] Media |Panmud Meja Js/ KPN /| Persyaratan/ Ket.

PTSP | tor |Perdata alll n Kasir JSP PP |Panitera| Hakim N | Perlengkapan Waktu| Output

14 | Pembuatan L Berkas Penetapan
Penetapan perkara 15 |Hari
hari sidang L SIPP menit [Sidang
melalui SIPP b ATK HS)

15 | Menerima - Berkas Pemohon
berkas perkara perkara dipanggil
dari Hakim dan - penetapan untuk
menyampaikan hari sidang ’uldang
penetapan t ATK 10
kepada menit
Jurusita/JSP
untuk
memanggil
Pemohon _

16 | Menerima + salinan Relaas
penetapan harl Pemohonan panggilan
sidang dan - penetapan 10 |Yane
membuat relaas hari sidang it sudah siap
panggilan - Buku mentt | dijalankan
kepada para Ekspedisi
plhak

17 | Membuat L penetapan Surat tuga
surat tugas ﬁb hari sidang 10 |Jurusita /
untuk L SIPP menit |[JSP
Jurusita/JSP t ATK _

18 | Menyampalkan - salinan Relaas
relaas D Permmohonan panggilan
panggilan - relaas 10 | yang telah
kepada para panggilan menit | dijalankan
pihak - surat tugas

- ATK

19 | Menyerahkan L Relaas anda
relaas ‘L| panggilan rima
panggilan 3 yang telah 10 penerahan
kepada dijalankan .. relaas

menit
Panitera  Buku
Pengganti ekspedisi
- L ATK

20 | Proses - Berkas L Konsep

persidangan perkara BA sidang
- ATK - BA
- Panggilan sidang
Sidang 60 | harus
menit | sudah

selesai
sebelum
sidang

21 | Sidang + Berkas
pengucapan perkara
Penetapan + Penetapan
Hakim - BA sidang

22 | Penyampaian - Penetapan
salinan t Buku
Penetapan ekspedisi
pada
Pemohon

23 | Menyerahkan - Berkas
berkas perkara
perkara yang ﬁ L Penetapan
telah minutasi - Buku

Ekspedisi menit
. Checklist

kelengkapan

berkas

24 | Menginput - Putusan 30 |Amardan
amar dan Ej - SIPP Menit | tanggal
tanggal putusan
putusan lengkap
kedalam SIPP

25 | Menginput - Pertimbanganf 60 | Pertim
pertimbangan 1 Hukum Menit | bangan
hukum dan e- - Putusan Hukum &
doc kedalam é ) e-doc
SIPP putusan

lengkap

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas | Petugas| Media [Panmud Meja Js/ KPN /| Persyaratan/ Ket.
PTSP | tor |Perdata al] i Kasir JSP PP |Panitera| Hakim PN | Perlengkapan Waktu| Output
26 | Menginput data [ Berkas Data
ke SIPP dan perkara terinput
mencatat L SIPP kedalam
kedalam . Register 10 | SIPP
register t ATK menit| dan
tercatat
kedalam
rA_ggls&er
27 | Menyerahkan - berkas
berkas perkara perkara penyerahan|
yang sudah - Checklist 10
minutasi ke kelengkapan menit
Panmud Hukum berkas
untuk diarsipkan - Buku
ekspedisi

Halaman 4 dari 4




Nomor SOP W4.U7/ 2 ISOP/PDT/1I/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI

PENGADILAN NEGERI BANGKINANG BANGKIMANG KELAS D

KELAS IB .
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043 /]
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id U HEREIA, 35,
SOP PERKARA PERDATA
Nama SOP GUGATAN/PERLAWANAN/BANTAHAN APABILA
MEDIASI BERHASIL
\_—;’
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Het Herziene Inlandsch Reglement( HIR ) / 1. S1
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg) 2. SMU Sederajat

2. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

3. PermaNomor 1 Tahun 2016 tentang Mediasi.

4. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

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

6. Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan

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

8. 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.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

1. SOP Kepaniteraan Muda Perdata 3. Printer

2. SOP Keuangan Perkara 4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat

i Perkara Gugatan/perlawanan
tidak akan berjalan dengan baik Buku Registerindul ug P

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Media| Meja| Meja Panmud] JS/ Persyaratan/
PTeP| tor | I | i [Kasi oriatal Jsp | PP Panmem* Haklml KPN| o ongkapan | Waktu| Output

1 Menerima - Berkas Checklist
Gugatan / Gugatan / ditanda
Perlawanan / "Mﬂ‘ Perlawanan / 10 tangani oleh
Bantahan Bantahan mentt petugas

- Surat kuasa PTSP
jika ada
- Checklist

2 | Memeriksa - Berkas Berkas
Gugatan / Gugatan / Gugatan /
Perlawanan / Ya Perlawanan/ 20 Perlawanan
Bantahan Bantahan enit / Bantahan

- Surat kuasa lengkap
jika ada
- Checklist

3 | Menghitung - SK Panjar Jumiah
panjar biaya biaya perkara panjar biaya
perkara - Berkas perkara

Gugatan / 15 diketahui
Perlawanan / menit
Bantahan
yang sudah
lengkap
- ATK

4 | Memberikan - Lembar Slip
slip setoran perhitungan setoran
panjar biaya panjar biaya panjar
perkara yang perkara biaya
harus dibayar - ATK 10 perkara
ke Bank serta S dari Bank
membuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
{SKUM)

5 | Menerima - Slip setoran Gugatan /
bukti setoran panjar biaya Perlawanan
Bank dari perkara dari / Bantahan
Penggugat Bank telah
dan - Berkas terdaftar dan|
menginput y Gugatan / memperoleh|
panjar biaya C] Perlawanan / nomor
perkara ke Bantahan yang] 10 |perkara
SIPP serta sudah lengkap| menit
mencatat - SiPP
dalam buku - Buku Jurnal
jumal Keuangan
keuangan Perkara
perkara dan - Buku Kas
Kas Bantu Bantu

- ATK

6 | Memungut - Gugatan/ -PNBP
dan menyetor Perlawanan / disetor tepat|
Penerimaan Bantahan yang waktu
Negara telah terdaftar -Tanda
Bukan Pajak dan terima
(PNBP) memperoleh penyetoran.

nomor perkara

- Buku ekspedisif 15
penyetoran menit
PNBP / Buku
Induk HHK

- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara

- Buku Kas

| Bantu

7 | Menginput - Aplikasi SIPP Data
data perkara - Berkas perkara
ke dalam SIPP perkara tercatat di
dan mencatat - Buku SIPP dan
perkara ke Register buku
Buku Register Gugatan / 30 | register
Induk Perlawanan / | menit

Bantahan
- ATK

Halaman 2 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ud Ket.
Ptgs |Media| Meja| Meja Panm Js/ Persyaratan/
PTSP| tor i n Kaslr{ perdata| JSP PP | Panitera| Hakim| KPN Perlengkapan Waktu| Output
8 Menw::n - Berkas Berkas
kelengkapan perkara perkara
berkas - SKUM 10 tersusun
perkara - Formutir menit | Deserta
- ATK kelengka
- sampul pannya
berkas .
9 | Menetapkan - SIPP Penetapan
Majelis - Berkas 20 | majeiis
Hakim perkara menit | Hakim.
melalui SIPP - ATK
10 | Menunjuk - Berkas Penunjuk
Panitera <« perkara 20 | PP tecatat
Pengganti - SIPP menit | kedalam
melalui SIPP - ATK SIPP
" Menunjuk - berkas Penunjukan [Penunju
Jurusita perkara Jurusita n
melalui SIPP - SIPP tercatat ke Purusita
- ATK a4 |dalam apat
SIPP ideleg
n ke
Panmud
12 | Mencatat - Berkas Perkara
penunjukan perkara tercatat
Hakim dan PP - SIPP 10 ke dalam
serta - Register menit ter
Jurusita/JSP - ATK induk dan
ke dalam Buku q SiPP
Register
13 Menyerahkan - berkas anda
berkas perkara perkara 10 penyerahan
kepada Majelis ) I::kgukap menkt berkas
ekspedisi
14 | Membaca dan - Berkas Perkara laktu
mempelajari perkara 30 | siap r
berkas - SIPP menit | ditetapkan majelis
- ATK hari sidang |60 meni
15 Menetapkan -Berkas perkara Penetapan
hari sidang -ATK 10 | Hari
melalui SIPP -SIPP menit | Sidang
_(PHS)
16 | Menerima -Berkas perkara Tanda
berkas perkara -Penetapan Hari 10 terima
dari Majelis Sidang mentt penyerahan
yang telah -Buku ekspedisi berkas
ditetapkan -SIPP
17 | Menencatat -Buku register Penetapan
penetapan hari ﬂL'l -SIPP hari sidang
. lah
sidang ATK 5 tel
kedalam buku mentt tercatat
register induk dal?;nte::uku
reg
induk
18 | Menerima -salinan Gugatan Relaas
penetapan / Perlawanan / panggilan
hari sidang é Bantahan yang wdaH
dan membuat -penetapan hari | 10 | siap
relaas sidang menit | dijalankan
panggilan -Buku ekspedisi
kepada para
pihak
19 | Membuat surat -penetapan hari Surat
tugas untuk rb sidang 10 tugas
Jurusita / -SIPP manl ]Jurustti; /
Jurusita urus
Pengganti Pengganti
20 Menyampaikan| -salinan Gugata Releas Disesual
relaas ﬁ / Perlawanan / panggilan kan
panggilan Bantahan 10 yang telah idengan
kepada para -relaas panggilar] dijalankan fradius
pihak yang belum | ment
dijalankan
-surat tugas
21 Men hkai -Relaas Tanda
M“y:ra = panggilan yang terima
panggilan telah dijalankan penyerahan
yang telah -Buku ekspedisi | 10 |relaas
it
dijalankan men
kepada
Panitera
Pengganti

Halaman 3 dari 4



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas udl Ket.
Me]a]K JPanm Js!/ I I Persyaratan/
asl perdata| JSP Panitera] Hakim| KPN Perlengkapan Waktu| Output
22 | Sidang -berkas perkara Mediator
pertama, upaya| -berita acara telah
Perdamaian sidang 15 | ditunjuk
dan menunjuk -SIPP menit
Mediator -ATK
-Daftar Mediator
23 Mediasi -berkas perkara Laporan
-Ruang Mediasi | 30 hari| hasil
Y -SIPP kerja | mediasi
E -ATK (paling| berhasil
lama) | dari
mediator
24 | Laporan -Kesepakatan Laporan
Mediator Perdamaian esepakatan
kepada Majelis -Berkas perkara 5 amaian
Hakim tentang -ATK menit
Kesepakatan -SIPP
Perdamaian
25 | Hakim -Laporan esepakatan
mempelajari Kesepakatan rdamaian
Kesepakatan Perdamaian 20 lah diteliti
Perdamaian -Konsep menit jpleh Hakim
kesepakatan
perdamaian
26 | Menyusun dan -Konsep putusan -Putusan
mengucapkan perdamaian telah
putusan -KonsepBA 60 |dibacakan
perdamaian Sidang menit | BA
dan menginput -SIPP telahdibuat
kedalam SIPP -ATK
27 | Mengeluarkan -Putusan - Materai
biaya materai -Buku Jumal dan biaya
dan biaya Keuangan redaksi
redaksi putusan| Perkara - Jumal
-Buku Kas Bantu] 15 ditutup
-Buku Induk menit
keuangan
Perkara Perdal
-SIPP
-ATK
28 | Mencatat -Putusan Amar
Amar L -ATK Putusan
Putusan -Register 10 | tercatat
kedalam buku -SIPP menit | kedalam
register induk register
29 | Menyerahkan -Berkas perkara Tanda
berkas - Checklist terima
perkara untuk kelengkapan 15 penyerahan
diminutasi berkas Menit berkas
-Buku ekspedisi
- Softcopy
Putusan
30 | Menginput -Putusan 30 Amar dan
amar dan -SIPP Menit |tanggal
tanggal putusan
putusan lengkap
kedalam SIPP
31 Menginput - Pertimbangan | 60 Pertimbang
pertimbangan Hukum Menit |an Hukum
hukum dan e- Tidak L Putusan dan
doc kedalam - SIPP e-doc
SIPP pbutusan
32 | Meneliti -Berkas perkara Berkas siap [KPN.
kelengkapan - Checklist diminutasi por
berkas yang \_ lva kelengkapan n
sudah berkas 30 ediasi
diputus dan f -Buku ekspedisi | enit ang
diinput -Soficopy erhasil
kedalam putusan C)
SIPP itjen
adilum
33 | Menyerahkan -Berkas Perkara -BA
berkas ke yang sudah penyerahan
Panmud Berkekuatan 10 |berkas
Hukum Hukum tetap menit
- Checklist
-Buku ekspedisi

Halaman 4 dari 4




PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 3 /ISOP/PDT/II/2019
Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB
LILIN HERLINA, SH, MH,
SOP PERKARA PERDATA GUGATAN/
Nama SOP PERLAWANAN/ BANTAHAN APABILA MEDIASI

GAGAL

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

DASAR HUKUM :

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

2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang

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

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

4. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

5. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

6. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor :026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

7. Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan

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

9. 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.

1. $1

2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

Komputer
Printer

ot A

Alat Tulis Kantor (ATK)

Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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

Buku Register Induk Perkara Gugatan/perlawanan

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ptgs FMedla eja|Meja Panmud| JS/ Persyaratan/ Ket.
PTOP| tor [ 0| M| Kasir perdata| JSP PP [Panitera|akim|KPN Perengkapan | Waktu | Output
Menerima - Berkas Checklist
Gugatan/ D‘L—M—, Gugatan/ ditanda
Perlawanan/ Perlawanan/ 10 tangani
Bantahan Bantahan ket oleh
- Surat kuasa petugas
jika ada PTSP
- Checklist
Meneliti va | / - Berkas Berkas
Gugatan/ > Gugatan/ Gugatan /
perlawanan/ Perlawanan/ 20 erlawanan
Bantahan Bantahan menit ntahan
- Surat kuasa lengkap
jika ada
- Checklist
Menghitung - SK panjar Jumiah
panjar biaya ﬂ blaryk: perkara ganiar
perkara - Berkas iaya
Gugatan/ 15 perkara
Perlawanan/ menit | diketahui
Bantahan yang
sudah lengkap
- ATK
Memberikan - Lembar Slip
slip setoran perhitungan setoran
panjar biaya panjar biaya panjar
perkara yang Hjl_ perkara biaya
harus - ATK perkara
dibayar ke 10 dari Bank
Bank serta menit
menbuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
Menerima - Slip Setoran
bukti setoran Panjar Biaya
Bank dari Perkara Dari
e =
an -
membukukan Gugatan/
panjar biaya Perlawanan/
perkara ke Bantahan
SIPP dan Yang Sudah
mencatat Lengkap
kedalam - SIPP
buku jurnal - Buku Jumal
keuangan Keuangan
perkara dan Perkara
Kas Bantu - Buku Kas
Bantu
- ATK
Memungut - Gugatan/ PNBP
dan Perlawanan/ disetor
menyetor l'l I Bantahan telah tepat
Penerimaan terdaftar dan waktu
Negara memperoleh
Bukan Pajak nomor perkara
(PNBP) L Buku ekspedisi 15
penyetoran
PNBPBuku | MMt
Induk HHK
- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
Menginput - Aplikasi SIPP Data
data perkara L J - Berkas perkara
kedalam perkara, Buku terinput
SIPP dan Register 10 kedalam
Mencatat Gugatan/ inanll SIPP dan
perkara ke Perlawanan/ tercatat di
Buku Bantahan buku
Register register
Induk
Menyusun - Berkas Berkas
kelengkapan perkara perkara
berkas - SKUM 10 tersusun
perkara - Formulir menit | beserta
- ATK ketengkap
- sampul berkas annya
Menetapkan - SIPP Penetapan
Majelis - Berkas 20 lis
Hakim perkara Plesy Hakim.
melalui SIPP ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas | Ptgs [Media [Meja|Meja Panmud| JS/ Persyaratan/ Outbat Ket.
PTSP| tor | 11 | M |X®8I"| perdata| ysp | PP [Panitera) HakimKPN| popohokapan | Waktu | Outp

10 | Menunjuk - Berkas Penunjukan
Panitera perkara 20 PP tecatat
e 0wl Bl

ui g

11 | Menunjuk - Berkas Penunjukan Penunjukan
Jurusita/JSP perkara urusita/JSPUS/JSP
melalui SIPP \ 4 - SIPP 20  ltercatat rapat

1"":' L ATK menit alam  pidelegasi
SIPP kan ke
Panmud
12 | Mencatat Ij - Berkas aear;'t‘:pan
perkara
m::]:k;n - SIPP Hakim,pen
- Register unjukan

PP serta [ ATK 15 PP,

Jurusita/JSP menit | JSJSP

ke dalam tercapat

Buku dalam

Register b;;:ter

13 | Menyerahkan - berkas perkara Tanda terim
berkas lengkap 15 penyerahan|
perkara pada - buku ekspedisi | menit | berkas
Majelis

14 | Membaca - Berkas Perkara
dan perkara siap
mempelajari I._] - ATK 30 ditetapkan
berkas menit | hari sidang

15 | Menetapkan - Berkas Penetapan
hari sidang perkara 10. Hari
melalui SIPP - ls\;l",l; menit | Sidang

16 | Menerima - Be&as anda terim
berkas perkara nyerahan
perkara dari - Penetapan 15 rkas
Majelis yang Hari Sidang menit
telah - g::gg ekspedisi
ditetapkan -

17 | Mencatat % - Buku register enetapan
penetapan Eh - SIPP ang telah
hari sidang - ATK 15 rcatat
kedalam menk f::l:m
&‘L’Li’”“"’ uku r:ngutaﬁ

nduk

18 | Menerima - salinan Relaas
penatapan Gugatan/ panggilan
hari sidang Perlawanan/ yang
dan F Bantahan 10 sudah siap
membuat - penetapan hari menit dijalankan
relaas sidang
panggilan - Buku -
kepada para Ekspedisi
pihak e

19 | Membuat
surat tugas - penetapan hari tugas
untuk "Tr] sidang 10 | jurusita/
Jurusita/Juru - SIPP menit | Jurusita
sita Pengganti
Pengganti

20 Menyngrgnpaikan - salinan Relaas

relaas panggilan Gugatan/ panggilan
epada para perlawanan 10 yang telah
ihak - relaas menit | dijalankan
panggilan
- surat tugas
21 lenyerahkan - Relaas_; anda terim
e | 10 ER-
an
Penggaanti dijalankan v
- Buku ekspedisi

22 | Sidang - Berkas Mediator
pertama, perkara telah
upaya - Konsep Dberita ditunjuk
Perdamaian g':;;a sidang "
dan -
menunjuk - ATK menit
mediator
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Ket.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas l IM
Ptgs {Media Meja|Meja Panmud| JS/ I Persyaratan/
PTSP| tor | M1 | m Kasir perdata| JSP PP [Panitera|Hakim |KPN| erlengkapan Waktu | Output
23 | Mediasi - Berkas perkara Laporan
G + Ruang Mediasi hasil
- SIPP 30 hari | mediasi
L ATK gagal dari
mediator
24 | Persidangan - Gugatan Konsep Setelah
- Jawaban BA mediasi
':j L Replik Sidang gagal
- Duplik Paling
+ Bukti lama 5
- Surat bulan
- Saksi
- PS
- Kesimpulan
25 | Membuat - Berkas peckaraﬂ BA harus
Berita Acara | Konsep BA 120 Sidang sai
- SIPP Pl ebelum
L ATK idang
erikutnya
26 | Menyusun - Berkas Perkara Konsep
Putusan l.m -BA 7 hari | Putusan
- ATK
27 | Pembacaan - Konsep 60 Putusan
Putusan Putusan menit telah
’ diucapkan
28 | Menginput + Aplikasi SIPP Amar
tanggal dan - Putusan 20 putusan
:r:;; — ek terpublikasi
SIPP
29 | Melaporkan - Putusan Materai dany Softcopy
tanggal - Softcopy biaya berbentuk
Putusan dan putusan 1 hari | redaksi word,
mengambil telah
meterai dikeluarkan
30 | Mencatat Putusan Tanggal
tanggal dan ; - Buku Register dan Amar
:umt:;an ke e 30 ::ur::aust:?
dalam Buku menk kedalam
Register buku
. register
31 | Mencatat Aplikasi SIPP Kesesuai
peenlgekinargn L| - Buku  Jurnal an data
meterai dan \ keuangan SIPP
15
v - B | e | S
Buku Jurnal Jurnal
Keuangan
32 | Mengunggah - Softcopy File Sebelum
lupload file \ Putusan Putusan [diunggah
putusan + Aptikasi SIPP terunggah |Soft copy
lengkap ke 60 ke SIPP  jputusan
SiPP menit arus
ikoreksi
eh Ketua
flajelis
33 gllerzyemhkan - Berkas Tanda
erkas perkara terima
perkara untuk ! L Checklist penyerah
diminutasi kelengkapan 15 an berkas
berkas Menit
- Buku ekspedisi
- softcopy
34 | Meneliti B
neliti - Berkas Berkas
kelengkapan perkara yang
berkas yang Nl Yo L Checklist diminutasi
:ydiah , / kelengkapan 30 lengkap
p |
kedalam Ekspedisi
SIPP L softcopy
putusan
35 | Menyerahkan - Berkas - BA
berkas Perkara yang penyerahan
perkara yang C:E E:: ) sudah 10 berkas
telah BHT Berkekuatan meott
Hukum tetap
- Checklist
buku ekspedisi
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043

email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 4 /SOP/PDT/I/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

.

AN

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP SOP UPAYA HUKUM BANDING

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSA&

it

2,

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.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung

Nomor 026/KMA/SK/I11/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan.
Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas

dan Administrasi Peradilan

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

Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/HmMO02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

10. 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..

1. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas
banding akan terlambat

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Keuangan Perkara

rPON=

Halaman 1 dari 3




Pelaksana Mutu Baku
No
Aktivitas "
Petugas| Meja Panmud
PTSP | m | Kasir | JS/yse | Ol | Panitera | Zeteyatetan | waktu | Output
! permoho permohonan Berkas
g - surat kuasa permohonan
upaya  hukum 15
khusus jika ada . | Banding
— L pemberitahuan menit
putusan jika ada
2 merlksa R aties S
berk S permohonan permohonan
”h Banding 15 | banding sudah
sl | Checklist menit | diteliti dan
REESS - ATK checklist sudah
diparaf

" e s

N - kelngkapan ohonan
banding berikut Berkas pekara Banding
tenggang waktu - Checklist 15 lengkap
pengajuan kelengkapan menit

berkas yang
sudah diparaf
oleh petugas

4 | Menghitung i - SK Penetapan Jumiah Panjar
besamya panjar Panjar Biaya Biaya Perkara
biaya perkara CJe | Berkas mont | Banding
banding permohonan diketahui

Banding lengkap

5 | Memberikan Slip - Lembar perkiraan Bukti Setoran
Setoran Panjar Panjar Biaya Panjar Biaya
Biaya Perkara Perkara Perkara
yang harus + Blanko SKUM 5
dibayar ke Bank
seta menbuat Ej menit
Surat Kuasa
Untuk Membayar
(SKUM)

5 | Menerima bukti L SIPP Biaya perkara
setoran Bank l'!j - Bukti Setoran tercatat pada
dari Pembanding Panjar Biaya Aplikasi SIPP
dan Perkara dan Buku
membukukannya - Buku Jurnal 10 Jumal
ke SIPP dan keuangan Perkara menit Keuangan
Buku Jumal - Buku Kas Bantu
Keuangan L ATK

6 | Membuat Akta - SIPP Akta
Permchonan L Formulir/Template 10 permohonan
banding melalui ﬁ} '_l”‘k ::t:d mohonan menit | banding
SIPP

T e lls’eer:::honan e chonan

f akta Ya perm
i Banding 10 | banding telah
PetRERGREN menit
banding . Akta permohonan diparaf
banding

8 | Menandatangani - Akta permohonan Akta
akta bl | banding yang telah 5 pennphonan
permohonan diparaf menit | banding
banding - ATK ditandatangani

9 | Mencatat Buku Register
permchonan L SIPP Induk dan
banding dalam m L Buku register Induk permohonan
Buk ister L Buku register banding

i 15 sesuai dengan
Induk serta Buku . permohonan mentt ng:
Register banding SIPP
Banding L ATK
berdasarkan
data SIPP
10 | Menunjuk L Formulir Penunjukan Dapat
Jurusita/Jurusita E Penunjukan Jurusita/ Jurusita Hidelega
pengganti Jurusita/Jurusita 20 engganti dan ﬁlkan ke
melalui SIPP gf;gganﬁ menit [Surat Tugas Panmud
- ATK
10 | Kasir L Surat Tugas Tanda terima
rkan I . - Buku Jumnal biaya panggilan
biaya keuangan perkara o
pemberitahuan L SIPP
dan mencat?t - ATK menit
dalam SIPP
serta buku jural
keuangan SIiPP

Halaman 2 dari 3




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Petugas| Meja Panmud Persyaratan/
PTSP | m | Kasir | JS/JSP| Lorgata | Panitera | poriengkapan | Waktu | Output
11 | Pemberitahuan - Akta banding Relaas
kepada - putusan 10 pemberitahuan
Terbanding - Relas menit | banding telah
pemberitahuan dijalankan
12 | Menerima - SIPP Akta
memori banding, - Buku Register penerimaan
memasukkan data Induk memori
penerimaan - Buku Register banding
memori banding Cb Pemmohonan
ke SIPP, ::Igding
mencetak akta L
penerimaan - Softcopy memori mi?mit
memori banding banding
dari SIPP,
mencatat kedalam
buku register (
Induk dan
Banding dari data
SIPP
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB

JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043

email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 5 /ISOP/PDT/11/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

e

LILIN HERLINA, SH, MH,

SOP PERMOHONAN PERKARA PERDATA KASASI

Nama SOP MEMENUHI SYARAT FORMIL

DASAR HUKUM :

‘Vd,b
KUALIFIKASI PELAKS%Q_V

1.

2

3.

10.

1.

12.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR ) /
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 Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang Perubahan SEMA
No. 14 tahun 2010 tentang Dokumen Elektronik
Sebagai Kelengkapan Permohonan Kasasi/PK

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara Di
Pengadilan Tingkat Pertama Dan Tingkat Kasasi Pada
4 (empat) Lingkungan Peradilan.

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor 026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan

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

Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/HmMO02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

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..

1. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

G b

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas
kasasi akan terlambat.

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Kasasi

Buku Jurnal Keuangan Perkara Perdata

2N =

Halaman 1 dari4




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ket.
Petugas JS/ | Panmud KPN/| Persyaratan/
PTSP Meja lil | Kasir JSP Perdata Panitera WKPN| Perlengkapan Waktu Output
Menerima -Berkas perkara Berkas
pendaftaran G 10 | Permohonan
Permohonan menit | Kasasi
Kasasi
Memeriksa -Berkas Berkas
l;:l:‘:gkapan [-hﬁ Tidak aearsr:soihonan z:;r:;honan
pendaftaran -Checklist 15 | sudah diteliti
permohonan -ATK menit | dan
kasasi checklist
sudah
diparaf
Meneliti berkas -SIPP Berkas UU MA No.
pendaftaran Y J -kelengkapan permohonan |3 Tahun
permohonan : Berkas pekara Kasasi 2009
kasasi berikut -Cheklist lengkap
tenggang waktu kelengkapan 20
pengajuan. berkas yang
sudah diparaf oleh mentt
petugas
-Relaas
pemberitahuan
putusan banding
Menghitung - -SK Penetapan Taksiran
biabe”mp?tk panjar pB:rr\'jgs biaya pe‘kpanjar biaya
ya ara - ara
kasasi permohonan 10
Lo | e
perkiraan panjar
biaya perkara
-Blanko SKUM
Memberikan slip - -Lembar Slip setoran
setoran panjar p:efkiraan panjar panjar biaya
biaya perkara Ej biaya perkara perkara dan
yang harus -ATK 5 SKUM
dibayar ke Bank
serta membuat menk
Surat Kuasa
Untuk Membayar
(SKUM)
Menerima bukti I_J-L] - -SIPP Biaya
setoran Bank dari -Bukti setoran perkara
Pemohon Kasasi Bank tercatat
dan -ATK 5 pada
membukukannya menit | Aplikasi
ke SIPP dan Buku SIPP dan
Jumal Keuangan ::ku Jurnal
uangan
Membuat Akta - -SIPP Akta
Pemohonan ﬂ -Formulirrl‘emplateJ Pemmohonan
Kasasi melalui akta Permohonan Kasasi
SIPP Kasasi tercetak
-Relaas 15
pemberitahuan menit
Putusan
Banding
-Putusan
-ATK
Menandatangani - -Akta Akta
akta '_; Permohonan Pemmohonan
Permohonan | Kasasi yang Kasasi rJ
Kasasi setelah telah diparaf ditandatanga
Panmud Perdata “Banding 5
o -Relaasg. menit
pemberitahuan
Putusan
Banding
-ATK
Mencatat -SIPP Buku Apabila
Permohonan -Buku register Register rmohonan
Kasasi dalam induk Induk dan idak
Buku Register -Buku register Permohonan [memenuhi
Induk serta Buku -PK:;mohonan Kasu: y:kr:t formal
asi sesua
&’%‘:ﬂ#ﬁ =l G -ATK m::m dengan ibuatkan
data SIPP SIPP urat
8 keterangan
ari Panitera
an
netapan
KPN
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Petugas Js1/ Panmud KPN/| Persyaratan/
prsp | Melall | Kasir | yop | porgata | Paniteral yypn| periengkapan | Waktu| Output

9 | Menunjuk -Formulir Penunjukan
Jurusita/Jurusita Q Penunjukan JurusitalJuru (didelegasi
pengganti E Jurusita/Jurusita 20 | sita an ke
melalui SIPP Pengganti menit | Pengganti  [Panmud

-SIPP dan Surat
-ATK Tugas

10 | Mengeluarkan - -Surat Tugas anda terima
biaya VL‘ -Relaas biaya Relaas
pemberitahuan | Pemberitahuan 10 Pemberitahuan
dan menginput Kasasi yang mentt
dalam SIPP serta belum dijalankan
mencatat dalam
buku jurnal
keuangan _

11 | Pemberitahuan - -Relas Relaas Disesu
kepada Pemberitahuan 10 |Pemberitahuan| dengan
Termohon ri menit [Kasasi telah
Kasasi _ alankan

12 | Menerima - -Aplikasi SIPP Akta
Memori Kasasi, -Buku Register Penerimaan
memasukkan Induk Memori
data penerimaan -Buku Register Kasasi
Memori Kasasi Permohonan
ke SIPP, E Kasasi
mencetak Akta 30
Penerimaan e
Memori Kasasi
dari SIPP,
mencatat buku
Register Induk
dan Kasasi
dengan data
SIPP

13 meluarkan PD -g:gt Tugas ;aar;:a terima
pemberitahuan -ATK pemberitahuan
dan menginput -Relas 15
dalam SIPP pembeﬂrltahuan menit
serta mencatat memori yang
dalam buku belum dijalankan
jumal keuangan
SIPP

14 | Menyerahkan -Salinan Memori - Salinan Disesuaik
Salinan Memori Kasasi Memori an dengan
Kasasi kepada -Relaas Kasasi radius
Termohon Pemberitahuan diterima
Kasasi Memori yang Termohon

belum dijalankan 30 Kasasi
menit | - Relas
pemberitah
uan Memori
Kasasi
telah
dijalankan

15 | Menginput - -Aplikasi SIPP Tercatatnya
tanggal -Relaas tanggal
penyerahan pemberitahuan Penyerahan
Memori Kasasi penyerahan 10 | Memori Kasas|
ke SIPP dan memori kasasi menit | dalam SIPP
mencatat dalam -Buku Register dan Register
Buku Register Permohonan Kasasi
Kasasi Kasasi

16 | Menerima - -Aplikasi SIPP Akta
Kontra Memori -Buku Register Penerimaan
Kasasi, Induk Kontra
memasukkan -Buku Register Memori
data Penerimaan Permohonan Kasasi
Memori Kasasi Kasasi
ke SIPP, 20
mencetak Akta 3
Penerimaan LL| Pk
Kontra Memori
Kasasi dari
SIPP, mencatat
buku register
Induk dan
Kasasi - o

17 | Mengetuarkan - -Surat Tugas Tanda
biaya -Relas terima biaya
pemberitahuan pemberitahuan pemberitahu
dan mencatat ﬂ_ kontra memori 10 | an kontra
dalam SIPP yang belum menit | memori
serta buku jumal dijalankan kasasi
keuangan SIPP -IS\.I‘;;

Halaman 3 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
JS/ | Panmud KPN/| Persyaratan/
PTSP Meja lll | Kasir JSP Perdata Panitera WKPN| Perlengkapan Waktu Output
18 | Menyerahkan - -Salinan Kontra Relaas Disesuaikan
Salinan Kontra Memori Kasasi Pemberitahua| dengan
Memori Kasasi -Relaas n Kontra radius
kepada Pemberitahuan 10 | Memori telah
pemohon kasasi Kontra Memori menit | dijalankan
yang belum
dijalankan
-ATK
19 | Menginput - -SIPP Tercatatnya
tanggal -Relaas tanggal
Penyerahan Pemberitahuan Penyerahan
Salinan Kontra Kontra Memori 5 Salinan
Memori Kasasi Kasasi it Kontra
ke SIPP dan -ATK mentt | memori
mencatat dalam Kasasi
Buku Register
Kasasi
20 | Menyusun dan - -Berkas perkara Konsep
membuat Surat (bunde! A dan surat
Pengantar bundel B) 20 pengantar
Pengiriman -barcode el pengiriman
berkas kasasi -ATK berkas
kasasi ke
MA
21 | Menandatangani - -Konsep surat Surat
Surat Pengantar ﬁ pengantar pengantar
Pengiriman pengiriman 10 |pengiriman
berkas Kasasi berkas Kasasi menit | berkas Kasasi
setelah diparaf yang sudah
Panmud Perdata ditandatangani
22 | Mengunggah - ~-dokumen -Dokumen
dokumen | _I‘L elektronik elektronik
elektronik bundel bundel B bundel B
B dan surat -surat pengantar terupload
pengantar yang yang telah 30 dalam
telah diberikan diberikan menit | direktori
tanggal, nomor tanggal, nomor dokumen
dan stempel di dan stempel elektronik
direktori putusan -SIPP MA
-Barcode
23 | Menginput - -Berkas perkara Tanda bukti [Paling lambal
tanggal dan :I (bundel A & pengiriman S
nomor Surat bundel B) ikirim 65
Pengantar dan -surat pengantar 30 ri sejak
Mengirim berkas -barcode euk permohonan
Kasasi melalui -ATK Kasasi
barcode dan diterima
Subbag Umum /
TU & Keuangan
24 | Mencatat - -surat Pengantar Data telah
tanggal dan pengirman terinput di
nomor Surat berkas Kasasi SIPP dan
Pengantar di LI -ATK 10 | tercatat di
SIPP dan l | -Register menit | register
register. -SIPP
25 | Arsip berkas - -Dokumen Arsip
perkara kasasi di elektronik tersimpan
simpan di arsip -Akta-akta 10 |sebagal arsip
aktif -Memori dan menit | aktif di
Kontra Memori Kepaniteraan
Kasasi Perdata_
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 6 /SOP/PDT/INI2019
Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI

BANGKINANG KELAS IB

L 4

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP SOP PERKARA PERDATA PENINJAUAN KEMBALI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANRA

1

10.

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang perubahan SEMA
no. 14 tahun 2010 tentang dokumen elektronik sebagai
kelengkapan permohonan PK/PK

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/I11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

Buku | dan |l tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

tentang

1. $1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.
2.

SOP Kepaniteraan Perdata
SOP Keuangan Perkara

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas
peninjauan kembali akan terlambat.

Buku Register Induk Perkara Perdata Peninjauan Kembali
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N s Pelaksana Mutu Baku
o| Aktivitas Meja| Kasir [ JS/ | Panmud | Panitera | Hakim KPN Persyaratan/ | Waktu | Output
PTSP| Wi JSP | Perdata Perlornglupm ue Ket.
1 | Menerima - Pemmohonan |Berkas
pendaftaran Tidak PK permohonan
permohonan - Memori PK PK telah
PK serta - Checklist 10 |dichecklist
Memori PK - Relas menit
pemberitahuan
putusan PK
5 T Vienaiii - Surat kuasa
- Permohonan permohonan
persyaratan dal PK PK lengkap
tenggang waktu - Memori PK
permohonan PK| Y _/ - Checklist
= P berkas yang 15
telah diparaf menit
- Relas
pemberitahuan
putusan PK
- _Surat kuasa _
3 | Menghitung - SK Penetapan Taksiran
besamnya Ej panjar biaya Panjar
panjar biaya perkara 10 Biaya
perkara PK - Berkas menit | Perkara
permohonan
PK lei
4 | Memberikan - Lemb:'ek—aL |Stip
slip setoran perkiraan Setoran
panjar biaya E panjar biaya panjar
perkara yang perkara biaya
harus dibayar - ATK 5 |perkara dan
ke Bank serta menit [SKUM
menbuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)
5 | Menerima - SIPP Biaya
bukti setoran - Bukti setoran perkara
Bank dari Bank tercatat
Pemohon PK - ATK padaAplik
dan - Buku Jumal 5 asi SIPP
Menginputke Keuangan menit | 98N Buku
dalam SIPP dan Buku Jumal
dan mencatat Kas Bantu Keuangan
dalam Buku serta buku
Jurnal kas bantu
Keuangan .
6 | Membuat akta - SIPP Konsep
permohonan j - Bukti setoran 15 Akta
PK dan Akta Bank menit | Permohona
Penerimaan ‘ - ATK n PKdan
Memori PK - berkas Akta
perkara PK Penerimaan
Memori PK
7 | Menanda- - Konsep Akta Akta Uika PK
tangani Akta Pemohonan Permohonan didasar
Penerimaan PK dan Akta 5 |PKdan Akta kan
Memori PK Penerimaan menit |Penerimaan pdanya
setelah diparaf Memori PK Memori PK
Panmud - Berkas Perkara telah
Perdata PK ditanda
- ATK ngani
8 | Menginput - SIPP Data PK
dalam SIPP - Buku register terinput
dan mencatat induk 20 dalam
dalam Buku - Bukuregister | menit | SIPP dan
Register Induk PK tercatat
dan Register - ATK dalam
Perkara buku
PK register
Induk dan
register
PK
9 |Menunjuk JS / J_J - Formulir Penunjukan Dapat
JSP PK untuk 1 I Penunjukan Jurusita/ idelega
memberitahukan Jurusita/ Jurusita an ke
dan Jurusita 20 Pengganti Panmud
menyerahkan Pengganti menk dan Surat
memori PK Ej - SIPP Tugas
kepada - ATK
Termohon PK
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Pelaksana Mutu Baku
No| Aktivitas Ptgs | Meja| Kasir | JS/ | Panmud | Panitera | Hakim KPN Persyaratan/ | Waktu | Output Ket.
PTSP| Wl JSP | Perdata Perlengkapan
10 | Mengeluarkan - Surat Tugas Tanda
pembhyaberitahua - relaas terima
n pemberitahuan biaya
dan menginput PKyang belum| 10 | relaas
dalam SIPP dijalankan menit | pemberita
serta mencatat huan
dalam buku
jurnal keuangan
SIPP
11 |Memberitahukan - Surat Tugas Relaas Disesu
adanya PK dan - Relaas pemberita | atkan
menyerahkan pemberitahuan| 30 huan PK dengan
Memori PK PK yang bel menit | telah radius
epada dijalankan dijalankan
[Termohon PK
12 | Menginput - Aplikasi SIPP Tanggal
tanggal L - Relaas penyerahan
pemberitahuan j pemberitahuan Memori PK
adanya PK dan penyerahan terinput
penyerahan Memori PK dalam SIPP
Memori PK ke - Buku Register 30 dan dan
SIPP dan Permohonan menit | tercatat
mencatat dalam PK kedalam
Buku Register Register PK
PK
13 | Menerima - Aplikasi SIPP Akta
Kontra Memori | - Buku Penerimaan
PK, Register Kontra
memasukkan Induk Memori PK
data - Buku
penerimaan Register
Memori PK ke Pemohonan
SIPP, mencetak| PK 30
akta menit
penerimaan
kontra memeori
PK dari SIPP,
mencatat buku
register Induk
dan Buku
Register PK
14 | Mengeluarkan - Surat Tugas anda terima
biaya - Relaasri " aya -
beritahuan Pemberitahu embe u
g::‘meneatat 'I I an Kontra 15 Kontra
dalam SIPP Memoriyang | oo ori PK
serta buku belum
jurnal keuangan dijalankan
SIPP - ATK
-_SIPP
15 | Menyerahkan - Salinan elas Disesu
salinan Kontra kontra beritahu | aikan
Memori PK memori PK n kontra dengan
kepada - Rela;emah 30 = ';atelah radius
ohon PK pem uan ankan
e kontra memori | MMt
yang belum
dijalankan
- ATK
16 | Menginput - SIPP Tanggal
tanggal - Relaas penyerahan
penyerahan pemberitahuan salinan
salinan kontra kontra memori 15 kontra
memori PK PK ek memori PK
ke SIPP dan - ATK terinput di
mencatat SIPP dan
dalam Buku tercatat
|| Register PK diregister
17 |Menyusun dan Berkas perkara Konsep
membuat Surat (bundel A dan surat
Pengantar ] bundel B) 00 | Pengantar
Pengiriman -barcode ihenlt pengiriman
berkas -ATK berkas PK
Peninjauan ke MA
Kembali
18 | Menandatangani \ - Konsep surat Surat
Surat Pengantar pengantar pengantar
Pengiriman pengiriman 5 pengiriman
berkas PK berkas PK menit berkas PK
setelah diparaf - Berkas yang sudah
Panmud perkara ditandq
Perdata tangani
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Pelaksana _ Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs | Meja| Kasir | JS/ | Panmud | Panitera | Hakim KPN Persyaratan/ | Waktu | Output Ket.
PTSP| i JSP | Perdata Perlengkapan

19 | Mengunggah - dokumen -Dokumen
dokumen elektronik elektronik
elektronik bundel B bundel B
bundel B dan - surat terunggah
surat pengantar dalam
pengantar yang telah 30 direktori
yang telah diberikan manit dokumen
diberikan tanggal, elektronik
tanggal, nomor dan MA
nomor dan stempel -Barcode
stempel di - SIPP
direktori
putusan_

20 | Menginput - - Berkas Tanda bukti Paling
tanggal dan perkara pengiriman [lambat
nomor Surat (bundel A & as
Pengantar ‘E:] bundel B) ikirim
dan Mengirim - surat 30 5 hari
berkas PK pengantar menit ejak
melalui - barcode permoho
Subbag - ATK nan PK
Umum/TU & diterima
Keuangan —

21 | Mencatat - surat Data telah
tanggal dan Pengantar terinput di
nomor Surat pengirman 10 SIPP dan
Pengantar di berkas PK mank tercatat di
SIPP dan - ATK register
register . - Register

-_SIiPP

22 | Arsip berkas - Dokumen Arsip
perkara PK di elektronik tersimpan
simpan di - Akta-akta 10 sebagai
arsip aktif - Memori dan | menit | arsip aktif di

G Kontra Kepanitera
Memori PK _an Perdata
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 7 [SOP/PDT/II/2019
Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh

KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

L]

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP

SOP PENDAFTARAN PUTUSAN ARBITRASE
NASIONAL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANAT

1. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.
2. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang

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

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun

1999 tentang Arbitrase dan Alternatif Penyelesaian

Sengketa.

Reglement of Rechtsvordering (RV).

6. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/11/12012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

8. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

10. 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

S

1.

S2

2. S1-Hukum
3.
4. SMU/Sederajat

D3

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Sub Bagian Tata Usaha

1
2.
3.
4

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan
pendaftaran Putusan Arbitrase tidak dapat dilaksanakan
dengan baik.

Peralatan komputer dan buku register pendaftaran Putusan Arbitrase

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas - Ket
Petugas Panmud Persyaratan/
PTsp | Panmud | pordata | PaNitera | periongkapan | Waki Cutpust
1 Menerima Surat - Surat permohonan | 15 Surat Tenggang
Permohonan ‘ ’4- dan dokumen menit | Permohonan waktu
Pendaftaran kelengkapannya pendaftaran pendaftaran
- Putusan arbitrase sesuai dengan 30 hari
- Surat kuasa checklist sejak
- Checklist diputuskan
— oleh BANI
Meneliti berkas - Surat permohonan 30 Surat
permohonan dan dokumen menit | Permohonan
2 pendaftaran Putusan Ya | kelengkapannya Pendaftaran
Arbitrase - Putusan Arbitrase Putusan
- Surat kuasa Arbitrase
- Checklist lengkap
- Buku register
pendaftaran
3 | Memungut dan - Surat Permohonan 15 Tanda terima
menyetor Penerimaan Pendaftaran menit | pemungutan
Negara Bukan Pajak Putusan Arbitrase PNBP
(PNBP) lengkap
- Tanda terima
pemungutan
PNBP »
4 Menyerahkan tanda Bukti Pembayaran | 10 Bukti
bukti pembayaran dan Akta menit | Pembayaran
untuk selanjutnya Pendaftaran dan Akta
dicatat di dalam buku Pendaftaran
register dan
membuatkan Akta
Pendaftaran
Memberikan Nomor Akta
Pendaftaran dan N | Qk::sp:nifbn.;'::e 30 Pendaftaran
5 | membuat akta e d:n Asl'I'ISallnan menit
pendaftaran
Putusan Arbitrase
Akta
genandatangani Akta - Akta Pendaftaran pendaftaran
endaftaran Putusan Sudah Diparaf ook
6 Arbitrase Setelah Pantiid 15 ditandangani
o P Ej - Salinan Putusan et
Arbitrase
Menyerahkan Akta Akta Pendaftaran Tanda terima
Pendaftaran dan Sutiman Aiiraas | 10 penyerahan
7 | Putusan Arbitrase dan asli Putusan menit | Akta
tersebut kepada Arbilrase Pendaftaran
Pemohon
Menerima tanda terima et N [
s ml::ndaﬂaran E] pendaftaran menit
- Ekspedisi
Berkas
Berkas perkara Berkas 10 Pendaftaran
9 Pendaftaran Putusan Pendaftaran meiik Putusan
Arbitrase diarsipkan Putusan Arbitrase Arbitrase
terarsipkan
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043

email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 8 /SOP/PDT/II/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

”—‘——

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP SOP PERMOHONAN KONSIGNASI

DASAR HUKUM :

i N
KUALIFIKASI PELAKSAm

1.

2

o

10.

14

92.

13.

14.

15.

Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009, Tentang
Mahkamah Agung Republik Indonesia;
Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009,
Kekuasaan Kehakiman;

Undang-undang Nomor 49 Tahun 2009, Tentang
Peradilan Umum;

Undang Undang Nomor 2 Tahun 2012
Pengadaan Tanah Bagi Pembangunan
Kepentingan Umum

Kitab Undang-Undang Hukum Perdata;

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR) /
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 Tentang
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP);

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia,
Nomor 7 Tahun 2015, Tentang Organisasi Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
3 Tahun 2016, Tentang Tata Cara Pengajuan
Keberatan dan Penitipan Uang Ganti Kerugian ke
Pengadilan Negeri Dalam Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan untuk Kepentingan Umum.

Peraturan Presiden Nomor 71 Tahun 2012 Tentang
Penyelenggaraan Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan Untuk Kepentingan Umum

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia, Nomor 04 tahun 2008, Tentang Pemungutan
Biaya Perkara;

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia, Nomor 06 tahun 2014, Tentang
Permasalahan Delegasi Bantuan Panggilan ;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 012 /KMA/SK/II/2007, Tentang Pedoman Teknis
Administrasi dan Teknis Peradilan Perdata Umum dan
Perdata Khusus ;

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

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

Tentang

tentang
Untuk

1. 'S4
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

2. SOP Keuangan Perkara

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan terhadap
masyarakat pencari keadilan tidak tercapai

Buku Register Konsignasi
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Ket

Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas T oiet T Kasir [ Mejail | J87 ?P—ll_’anmtﬂﬁnlton Hakim | KPN | Persyaratan/ | Waktu | _Output
PTSP JSP Perlengkapan
1 | Menerima - Berkas %Berkas
Permohonan - permohonan Permohonan
Konsignasi Konsignasi
sesuai 10
template menit
- ATK
- Checkiist

2 | Meneliti - Berkas Berkas
kelengkapan Ya permohonan ap |permohonan
berkas Konsignasi Konsignasi
permohonan - ATK menit lengkap

- Checklist

3 | Membuat - Berkas Tersedianya
resume berkas permohonan resume
permohonan Konsignasi 30 |berkas
Konsignasi - Resume menit

- ATK
- Checklist

4 | Menelaah dan - Berkas Pendapat
memberikan permohonan Panitera
pendapat Konsignasi 30
terhadap Tidak - Resume menit
rsume It

- Checkiist

5 | Mempelajari - Berkas Pendapat
permohonan Ya permohonan KPN
Konsignasi Konsignasi
dan resume/ - Resume 60
pendapat - Pendapat menit
panitera panitera

- ATK
- Checklist

6 | Menghitung - SK Biaya Jumiah Panjar,
panjar biaya DJF Panjar 15 |Biaya perkara
perkara perkara diketahui

. Berkas menit
permohonan

7 | Membuat - Lembar Slip Setoran
Surat Kuasa perhitungan 10 Panjar Biaya
Untuk f L' Panjar Biaya fenk Perkara dari
Membayar Perkara Bank
(SKUM)

8 | Memberikan - Lembar Slip Setoran
Slip Setoran perkiraan Panjar Biaya
Panjar Biaya Panjar Biaya Perkara dan
Perkara yang Perkara ISKUM
harus dibayar - ATK 20
ke Bank serta menit
membuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)

9 | Menerima ! - Slip Setoran
bukti setoran Ej Panjar Biaya
Bank dari Perkara dari
Pemohon Bank

- Berkas
permohonan
- ATK

10 | Mencatat ke L.| - Berkas
dalam Buku I permohonan
Jumal - Slip Setoran
Keuangan Panjar Biaya

Perkara dari
Bank

- Nomor
perkara

- ATK

11 | Mencatat - Berkas
permohonan ‘LI ger':nohonan
Konsignasi - Buku
dalam I I Register
Register
Permohonan
Konsignasi

12 | Membuat - Berkas
perintah 7(9rm9hon7n
penetapan onsignas
Penawaran - ATK
pembayaran
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13

Mengoreksi

- berkas Draft
dan memparaf Penawaran
draft - Draft 30
penetapan Penawaran | menit [telah diparaf
Penawaran pembayaran
pembayaran
14 | Penandatangan - Berkas Penetapan
Penetapan Konsignasi 5 nawaran
Penawaran - Draft menit [Pembayaran
pembayaran Penawaran h ditanda
pembayaran tangani
15 | Penunjukan - Surat tugas Surat tugas
Js - Penetapan kepada
Penawaran 20 urusita dan
pembayaran menit [du@ Orang
yang telah ksi
lJ j ditanda tangaq
16 | Melakukan . Berkas isesuai
penawaran - Surat Tugas n
kepada & - Penetapan dengan
termohon Penawaran 120 radius
dengan I _ll pembayaran | menit
dibuatkan tunai dan
berita acara penitipan
17 | Melaporkan - Relaas
kepada \ Ya Pemberitahuan
Panitera 10
tentang
diterima menk
tidaknya
penawaran
18 | Membuat - Penetapan Relaas isesuai
penetapan hari sidang panggilan an
hari sidang ? 20 sidang dengan
untuk permohonan fadius
menit
memanggil
pemohon dan
termohon N
19 | Penandatangan - Berkas Berita
an Penetapan permohonan acara
hari sidang '_; - Berita acara 15 Konsignasi
untuk : I penawaran Menit ditanda
memanggil dan penitipan tangani
pemochon dan uang yang
termohon akan dititipkan
20 | Pemanggilan L - Penepatan Relaas
Pemohon dan | L'I Hari Sidang 10 Panggilan
Terrmohon - Relaas Menit sudah
Panggilan ditanda
tangani
21 | Persidangan - Pemmohonan Penetapan
pemerﬂ;gaan - Bukti-bukti M?a?ut Konsignasi
Konsignasi
22 | Pelaksanaan - Berita acara Bulcltiti i
penitipan penitipan 30 penitipan ke
Konsignasi C:)‘ - uang yang . | Bank
sesuai akan dititipkan menk
Penetapan
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB

JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 9 /ISOP/PDT/I1/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

.

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP SOP PERMOHONAN EKSEKUSI RIIL

DASAR HUKUM :

~
KUALIFIKASI PELAKSANA

1

2.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/I11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

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

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri..

tentang

1. $1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

2

SOP Kepaniteraan Perdata

. SOP Keuangan Perkara

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat
tidak akan tercapai.

1. Buku Register Induk Perkara Eksekusi

Halaman 1 dari 4




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas JS/ |Panmud Persyaratan/ Ket.
JSP [Perdata | Panitera | KPN Porlengkapan  |Waktu|  Output
Menerima - Berkas permohonan Checklist sudah
pendaftaran Tidak eksekusi di paraf
permohonan - Surat kuasa jika ada petugas
Eksekusi - Salinan putusan 10
- Pemberitahuan menit
putusan
- Checklist
- ATK N
Memeriksa - Berkas permohonan Permmohonan
permohonan Ya eksekusi eksekusi
eksekusi - Surat kuasa jika ada lengkap
- Salinan putusan 15
- Pemberitahuan menit
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
-ATK
Membuat - Berkas permohonan Resume
resume EL‘ eksekusi permohonan
permohonan - Surat kuasa jika ada eksekusi
Eksekusi - Salinan putusan 10
- Pemberitahuan menkt
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
- ATK
Menelaah dan - Berkas Telaah dan
memberikan permohonan pendapat
pendapat eksekusi Panitera
terhadap - Surat kuasa jika
resume ada
- Salinan putusan
- Pemberitahuan 60
Cjﬂ-&k putusan menit
- Checklist sudah
diparaf petugas
- Resume
permohonan
berkas
- ATK _
Mempelajari - Permohonan Pendapat KPN
permohonan Eksekusi
eksekusi, Ya - Berkas perkara
resume dan - Resume 60
berkas - Pendapat Panitera | menit
perkara yang - ATK
dimohonkan
Eksekusi
Menghitung - Pemmohonan Jumiah Panjar
besamya D‘r Eksekusi Biaya perkara
panjar biaya - Berkas perkara diketahui
eksekusi - Resume 15
- Pendapat Panitera | menit
- SK Penetapan
panjar
- ATK
Membuat - Lembar Slip Setoran
Surat Kuasa [ perhitungan Panjar 10 Panjar Blaya
Untuk Biaya Eksekusi manit Eksekusi dari
Membayar - ATK Bank dan
(SKUM) SKUM
Memberikan - Lembar perkiraan Slip Setoran
Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Blaya
Panjar Biaya Ej Eksekusi Eksekusi dan
Eksekusi yang - ATK SKUM
harus dibayar
ke Bank serta 30
membuat menit
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
kepada
Pemohon
Menerima - Slip Setoran Panjar Panjar Biaya
bukti setoran Biaya Eksekusi dari Eksekusi
Bank dari Bank terbayar
Pemohon - Berkas
permochonan
- ATK 10
menit
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Pelaksana Mutu Baku

No| Ativitss |Petugas|yc,y, [ Meja | JS 1 [Panmudl oo ryiery [ oy Porsyaratan/  |Wakuu| Output -

10 | Menginput ke - Berkas permohonan Biaya perkara
dalam SIPP - Slip Setoran Panjar terinput pada
dan mencatat Biaya Perkara dari BamT 15 Aplikasi SIPP
ke dalam Buku - SIPP menkt dan tercatat
Jurnal L Buku Jurnal Keuangan dalam Buku
Keuangan - ATK Jurnal

Keuangan

11 | Menginput ke - Berkas permohonan Permohonan
dalam SIPP & - Buku Register Eksekus|
dan mencatat E]l . SIPP terinput dalam
permohonan + Buku Register 20 SIPP dan
Eksekusi Permohonan Eksekusi it tercatat dalam
dalam mentt | buku register
Register
Permohonan
Eksekusi

12 | Membuat draft - Berkas permohonan Draft
penetapan Eksekusi penetapan
teguran / - Berkas perkara 30 teguran /
Aanmaning - Resume ey Aanmaning

.Ej t Pendapat Panitera dan
KPN
- ATK

13 | Penandatangan - Berkas permohonan Penetapan Setelah
Penetapan Eksekusi Aanmaning dikoreksi
Aanmaning 'L.j - Berkas perkara dan paraf

- Resume 30 panitera
- zgt;ldapat Panitera dan manit
- Draft penetapan
Aanmaning
- ATK _

14 | Menginput - penetapan Aanmaning Tanggal
tanggal EL-l L SIPP penetapan
penetapan L register 10 Aanmaning
Aanmaning ke - ATK it terinput dalam
dalam SIPP SIPP dan
z:l mencatat tercatat dalam

am register

15 | Penunjukan - Penetapan Aanmaning Jurusita /
Jurusita / - SIPP 20 | Jurusita
Jurusita L ATK menit | Pengganti telah
Pengganti ditunjuk

16 | Melakukan LI - Penetapan Relaas
pemanggilan I I L Surat Tugas 10 panggilan
Aanmaning - Relaas panggilan yang et Aanmaning

belum dilaksanakan yang sudah
dilaksanakan

17 | Melakukan - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmaning le - Berkas permohonan Aanmaning

eksekusi
- Putusan 30
- Penetapan Aanmaning |menit
- Relaas panggilan
Aanmaning
ATK

18 | Pembuatan b - Berkas Perkara BA Aanmaning
BA I I - Berkas permohonan yang telah
Aanmaning eksekusi 30 ditandatangani

L Putusan menit | Panitera
- Penetapan Aanmaning

- Konsep BA Aanmaning

- ATK

19 | Penandatangan - BA Aanmaning yang BA Aanmaning
an BA telah ditandatangani telah
Aanmaning Panitera ditandatangani

fr L ATK KPN dan Panitera
5
Menit
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Pelaksana . " Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Loket | Kasir| Meja| JS/ |Panmud| Panitera KPN Persyaratan/ Waktu Output
[} JSP Perlengkapan
20 | Membuat draft - Berkas Perkara Draft belum
penetapan - Berkas permchonan Penetapan ksekusi
pengosongan eksekusi pengosongan pengosongan
setelah ada - Putusan ilakukan
permohonan L Penetapan Aanmaning ecekan
Pemohon - Relaas panggilan asi
karena ilH Aanmaning 30
Termohon - BA Aanmaning menit
tidak - ATK
memenuhi
Putusan
dalam waktu 8
hari setelah
teguran -
21 | Mengoreksi - Berkas Perkara Draft
dan memberi [:Yj - Berkas permohonan Penetapan
paraf pada eksekusi pengosongan
draft L Putusan telah diparaf
penetapan - Penetapan Aanmaning
pengosongan L Relaas panggilan
Aanmaning 20
- BA Aanmaning menit
- Permohonan
pengosongan
- Draft Penetapan
pengosongan
L ATK
21 | Mengoreksi - Berkas Perkara Penetapan
dan - Berkas permohonan pengosongan
menandatang A eksekusi telah
ani penetapan E - Putusan ditandatangani
pengosongan - Penetapan Aanmaning
- Relaas panggilan
Aanmaning 15
- BA Aanmaning menit
. Permohonan
pengosongan
+ Draft Penetapan
pengosongan yang
telah diparaf Panitera
L ATK
22 | Melaksanakan - Penetapan pengosongan |Jika yang
pengosongan pengosongan telah disita berupa|
- t Surat Tugas dilaksanakan |barang tetap
1 l L BA Pengosongan yang dan BA (tanah)
belum dilaksanakan pengosongan |segera
300 |telah didaftarkan
menit |ditandatangani|{ ke BPN
sesuai
dengan
situasi dan
kondisi di
lapangan
23 | Menginput . Berkas perkara Data
data Ej L Berkas permohonan pelaksanaan
pelaksanaan eksekusi eksekusi
eksekusi pada - Berkas pelaksanaan 30 terinput
SIPP dan eksekusi el dalam SIPP
mencatat + BA Pengosongan dan tercatat
dalam register - SIPP dalam
+ Buku register register
L ATK
24 | Menyerahkan - Berkas perkara lengkap BA
berkas ke iE L Buku ekspedisi 15 penyerahan
Panmud | menit berkas
hukum untuk
diarsipkan
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 10 /SOP/PDT/11/2019
Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI

BANGKINANG KELAS IB

LILIN HERLINA, SH, MH,

SOP PERMOHONAN EKSEKUSI UNTUK

Nama SOP MELAKUKAN SESUATU PERBUATAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

2. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.
3. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang

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

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

5. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

6. SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang perubahan SEMA
no. 14 tahun 2010 tentang dokumen elektronik sebagai
kelengkapan permohonan PK/PK

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

8. Bukuldanll tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

10. 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

1. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

PN

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat
tidak akan tercapai.

Buku Register Induk Perkara Eksekusi
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
8 | Kasir | Mejall | /48P (PAT™U | panitera | kPN :emm Waktu |  Output
1 | Menerima - Berkas Checklist
pendaftaran O Tidak permohonan sudah di
permohonan eksekusi paraf petugas
Eksekusi - Surat kuasa jika
ada 10
- Salinan putusan | menit
- Pemberitahuan
putusan
- Checklist
- ATK
2 | Memeriksa - Berkas Permohonan
permohonan permohonan eksekusi
eksekusi Ya eksekusi lengkap
- Surat kuasa jika
. 30
- Salinan putusan
- Pemberitahuan | MMt
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
- ATK
3 | Membuat - Berkas Resume
resume permohonan permohonan
permohonan eksekusi eksekusi
Eksekusi - Surat kuasa jika
ada
- Salinan putusan m?a?ﬂt
- Pemberitahuan
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
- ATK
4 Mene;:a{:adan - Berkas Telaah dan
memberikan permohonan pendapat
pendapat eksekusi Panitera
terhadap - Surat kuasa jika
resume ada
- ’S,alinan putusan
L - Pemberitahuan 60
E} L, putusan menit
- Checklist sudah
diparaf petugas
- Resume
permohonan
berkas
- ATK
5 | Mempelajari - Permohonan Pendapat
permohonan Ya Eksekusi KPN
ek:kekusl dan —L<> - Berkas perkara 120
i . Pendapat | ™ent
gl;n’:aon:(an Panitera
us - ATK
6 | Menghitung - Permohonan Jumlah
besarnya Eksekusi Panjar Biaya
panjar biaya - Berkas perkara perkara
eksekusi - Resume 15 diketahui
- Pendapat i
Panitera menk
- SK Penetapan
panjar
| - ATK
7 | Membuat - Lembar Slip Setoran
Surat Kuasa perhitungan Panjar Biaya
Untuk Panjar  Biaya 10 Eksekusi dari
Membayar Eksekusi menlt Bank dan
(SKUM) - ATK SKUM
8 | Memberikan - Lembar perkiraan Slip Setoran
Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Biaya
Panjar Biaya Eksekusi Eksekusi dan
Eksekusi yang - ATK SKUM
harus dibayar ﬁj
ke Bank serta 30
membuat menit
Surat Kuasa
Untuk
Membayar | I
(SKUM)
kepada
Pemohon
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Pelaksana 4 Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Loket | Kasir | Mejall Panmud | Panitera] KPN Persyaratan/ Waktu | Output
. Periengkapan
18 | Pembuatan - Berkas Perkara BA
BA DQ-D - Berkas Aanmaning
Aanmaning permohonan yang telah
eksekusi ditanda
- Putusan 60 tangani
- Penetapan menit | Panitera
Aanmaning
- Konsep BA
Aanmaning
- ATK
19 | Penandatanga - BA Aanmaning BA Apabila
nan BA yang telah Aanmaning | dalam
Aanmaning ditandatangani telah tenggang
Panitera ditandatang | waktu 8
- ATK ani KPN hari Termo
dan hon tidak
30 Panitera melaksana
kan isl
Menit
putusan
secara
sukarela
akan
dilakukan
secara
- paksa
20 | Membuat draft - Berkas Perkara Draft
penetapan - Berkas Penetapan
pelaksanaan permohonan pelaksana
putusan untuk eksekusi an
melakukan - Putusan putusan
sesuatu - Penetapan untuk
perbuatan EL! Aanmaning melakukan
setelah ada - Relaas sesuatu
permohonan panggilan 60 perbuatan
Pemohon Aanmaning menit
karena - BA Aanmaning
Termohon - ATK
tidak
memenuhi
Putusan
dalam waktu 8
hari setelah
teguran _
21 | Mengkoreksi - Berkas Perkara Draft
dan - Berkas Penetapan
membubuhi permohonan pelaksanaan
paraf draft eksekusi putusan
penetapan tlj - Putusan untuk
pelaksanaan - Penetapan melakukan
putusan untuk Aanmaning sesuatu
melakukan - Relaas panggilan perbuatan
sesuatu Aanmaning telah diparaf
perbuatan - BA Aanmaning 60
- Permohonan iank
putusan untuk
melakukan
sesuatu
perbuatan
- Draft Penetapan
putusan untuk
melakukan
sesuatu
perbuatan
- ATK
22 | Mengoreksi - Berkas Perkara netapan
dan ¥ - Berkas ksekusi
menandatang Ej permohonan lah ditanda
ani penetapan eksekusi ngani
eksekusi - Putusan
- Penetapan
Aanmaning
- Relaas panggilan
Aanmaning
- BA Aanmaning
- Permohonan 60
pengosongan menit
- Draft Penetapan
pengosongan
yang telah diparaf
Panitera
- ATK
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Pelaksana _ _ Mutu Baku
No Aktivitas Loket | Kasir | Mejall | JS/JSP [Panmud |Panitera | KPN - Persyaratan/ Waktu |
Perlengkapan
22 | Melaksanakan - Penetapan
putusan untuk pelaksanaan
melakukan putusan untuk
sesuatu melakukan
perbuatan sesuatu
perbuatan
- g:rat Tugas 120
- pelaksanaan
Putusan untuk menit
melakukan
sesuatu
perbuatan yang
belum
dilaksanakan
23 | Menerima - Surat
permohonan permohonan
pemohon beserta dicheklist
untuk menilal lampirannya
perbuatan - BA pelaksanaan
yang harus putusan untuk 15
dilakukan melakukan menit
Termohon L sesuatu
dengan I perbuatan telah
sejumiah uang ditandatangani
- Checklist
- ATK
24 | Memeriksa - Berkas perkara BA
permohonan - Berkas Pemeriksaa
pemohon permohonan - Penetapan
untuk menilai pemohon untuk penilaian
perbuatan menilai perbuatarJ sejumiah
yang harus yang harus uang
dilakukan dilakukan
Termohon termohon dengan| 120
dengan sejumiah uang menit
sejumiah uang - BA Pelaksanaan
dengan Putusan untuk
mendengar melakukan
Pemohon, sesuatu
Termohon dan perbuatan
ahli jika - SIPP
diperiukan - ATK
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB

JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 11 /ISOP/PDT/II/2019
Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB
%—‘———
LILIN HERLINA, SH, MH,
SOP PERMOHONAN EKSEKUSI PEMBAYARAN
Nama SOP

SEJUMLAH UANG DAN HAK TANGGUNGAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

@

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
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 Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung.
Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang perubahan SEMA
Nomor 14 Tahun 2010 tentang dokumen elektronik
sebagai kelengkapan permohonan PK/PK.

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Administrasi Peradilan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

10. 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.

1. $1

2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
3. Printer
4

Dokumen Pendukung

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat
tidak akan tercapai.

Buku Register Induk Perkara Eksekusi
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Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Ptgs Kasir | Mejall | JS/JSP | Panmud] Panitera] KPN Persyaratan/ Waktu Output
PTSP Perdata Perlengkapan
1 | Menerima Tidak - Berkas Checklist
pendaftaran d permohonan sudah di
permohonan Eksekusi paraf petugas
Eksekusi - Surat kuasa jika
ada 10
- Salinan putusan | menit
- Pemberitahuan
putusan
- Checklist
- ATK
2 | Memeriksa - Berkas Pemohonan
permohonan Ya > permohonan Eksekusi
eksekusi Eksekusi lengkap
- Surat kuasa jika
cka 30
- Salinan putusan mank
- Pemberitahuan
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
- ATK
3 | Membuat [ - Berkas Resume
resume Ej permohonan permohonan
permohonan Eksekusi Eksekusi
Eksekusi - Surat kuasa jika
ada 60
- Salinan putusan
- Pemberitahuan ment
putusan
- Checklist sudah
diparaf petugas
- ATK
4 | Menelaah dan - Berkas Telaah dan
memberikan permohonan pendapat
pendapat Eksekusi Panitera
terhadap - Surat kuasa jika
resume ada
Tidak - Salinan putusan
- Pemberitahuan 60
putusan menit
- Checklist sudah
diparaf petugas
- Resume
permohonan
berkas
- ATK
5 | Mempelajari - Permohonan Pendapat
permohonan Ya Eksekusi KPN
eksekusi dan - Berkas perkara 120
berkas - Resume e
perkara yang - Pendapat
dimohonkan Panitera
Eksekusi - ATK
6 | Menghitung - Permohonan Jumiah
besamya Eksekusi Panjar Biaya
panjar biaya - Berkas perkara perkara
eksekusi - gesume 15 diketahui
- Pendapat
Panitera menk
- SK Penetapan
panjar
| - ATK
7 | Membuat - Lembar Slip Setoran
Surat Kuasa Cj perhitungan 10 Panjar Biaya
Untuk Panjar Biaya tendl Eksekusi dari
Membayar Eksekusi Bank dan
(SKUM) - ATK SKUM
8 | Memberikan - Lembar Slip Setoran
Slip Setoran perkiraan Panjar Panjar Biaya
Panjar Biaya é Biaya Eksekusi Eksekusi dan
Eksekusi yang - ATK SKUM
harus dibayar
ke Bank serta 30
membuat Surat menit
Kuasa Untuk
ar
(SKUM)
kepada
Pemohon
9 Menerima - Slip Setoran Panjar Biaya
bukti setoran Panjar Biaya Eksekusi
Bank dari Eaksekusi dari 10 terbayar
nk 5
permohonan
- ATK

Halaman 2 dari 5




10

Menginput

- Berkas Biaya perkara
kedalam SIPP permohonan terinput pada
dan mencatat - Slip Setoran Aplikasi SIPP
kedalam Buku Panjar Biaya dan tercatat
Jurnal Perkara dari 15 | dalam Buku
Keuangan Bank menit | Jumal
- SIPP Keuangan
- Buku Jurnal
Keuangan
- ATK
11 |Menginput - Berkas Pemohonan
kedalam SIPP permohonan Eksekusi
dan mencatat fj - Buku Register terinput
permohonan - SIPP 30 dalam SIPP
Eksekusi dalam - Buku Register menit | dan tercatat
Register Permohonan dalam buku
Permohonan Eksekusi register
Eksekusi
12 | Membuat draft - Berkas Draft
penetapan permohonan penetapan
teguran / Eksekusi teguran /
Aanmaning - Berkas perkara 30 Aanmaning
- Resume menit
- Pendapat
Panitera dan
KPN
- ATK
13 | Penandatangan - Berkas Penetapan Setelah
Penetapan permohonan Aanmaning  |dikoreksi
Aanmaning Eksekusi dan paraf
- Berkasperkara panitera
'J - 'F:esgmet 30
I - Pendapal .
Panitera dan Ieie
KPN
- Draft penetapan
Aanmaning
- ATK _
14 | Menginput - Penetapan Tanggal
tanggal ﬂ Aanmaning penetapan
penetapan - SIPP 10 Aanmaning
Aanmaning - register menkt terinput dalam
kedalam SIPP - ATK SIPP dan
dan mencatat tercatat dalam
dalam register register
15 | Penunjukan - Penetapan Jurusita /
Jurusita / Aanmaning 20 Jurusita
Jurusita - SIPP menit | Pengganti
Pengganti - ATK | telah ditunjuk
16 | Melakukan L| - Penetapan Relaas Disesuai
pemanggilan l I - Surat Tugas 180 panggilan kan
Aanmaning - Relaas panggilan mantl Aanmaning |dengan
yang belum yang sudah  |radius
dilaksanakan dilaksanakan
17 | Melakukan 3 - Berkas Perkara Konsep BA
Aanmaning l_j - Berkas
permohonan
Eksekusi
- Putusan 60
- Penetapan menit
Aanmaning
- Relaas panggilan
Aanmaning
- ATK
18 | Pembuatan VLI - Berkas Perkara BA
BA I | - Berkas Aanmaning
Aanmaning permohonan yang telah
Eksekusi ditanda
- Putusan 60 tangani
- Penetapan menit | Panitera
Aanmaning
- Konsep BA
Aanmaning
- ATK
19 | Penandatanga - BA Aanmaning BA
nan BA X zlatng ;e:ah ; ?aI:r:nanlng
Aanmaning andatangan e
Ej Panitera ditandatanga
- ATK niKPNdan [her
Panitera
30
Menit

Halaman 3 dari 5




20 | Membuat draft - Berkas Perkara Draft [Jika
penetapan Sita - Berkas Penetapan belum
Eksekusi permohonan Sita Eksekusi |ada Sita
setelah ada Eksekusi Jaminan
permohonan - Putusan atau
Pemohon - Penetapan 60 terhadap
karena Aanmaning menit eksekusi
Termohon tidak - Relaas panggilan hak
memenuhi Aanmaning Jaminan
Putusan dalam - BA Aanmaning
waktu 8 hari - ATK
setelah teguran

21 | Memeriksa - Berkas Perkara Draft
dan ) - Berkas Penetapan
Membubuhi permohonan Sita Eksekusi
paraf draft eksekusi telah diparaf
penetapan E - Putusan
Sita Eksekusi - Penetapan

Aanmaning 60
- Relaas panggilan ol
Aanmaning
- BA Aanmaning
- Pemmohonan Sita
Eksekusi
- Draft Penetapan
Sita Eksekusi
- ATK —

22 | Mengoreksi - Berkas Perkara Penetapan Sita]
dan IJ - Berkas Eksekusi tetah
menandatang permohonan ditandatangani
ani penetapan Eksekusi
sita eksekusi - Putusan 60

- Penetapan masil
Aanmaning

- Relaas panggilan
Aanmaning

- BA Aanmaning

- ATK _

23 | Melaksanakan - Penetapan Sita Sita Eksekusi |Jika yang

Sita Eksekusi Eksekusi telah disita
- Surat Tugas dilaksanakan iberupa
- BA Sita Eksekusi dan BA Sita |barang
ng belum 8 Eksekusi telah jtetap
dilaksanakan jam | ditandatangani|(tanah)
segera
didaftar
kan ke
BPN

24 | Membuat draft - Berkas Draft
Penetapan ‘j permohonan Penetapan
Lelang E Eksekusi lelang

- Berkas perkara 60
- Reaume menit
Pendapat Panitera
dan KPN
- BA Sita Eksekusi
- ATK
25 [Memeriksa dan - Berkas Perkara Penetapan
andatangani Eksekusi letang
Penetapan - BA Sita Eksekusi 30
Lelang - Draft Penetapan | menit
lelang
- ATK
26 Menginput - Penetapan lelang Penetapan
pan lelang - SIPP lelang telah
edalam SIPP - Register 15 diinput dalam
dan mencatat - ATK menit | SIPP dan
dalam register dicatat dalam
register

27 | Membuat - Berkas perkara Konsep Harga
Konsep Harga Eksekusi harga limit limit di
Limit - BA Sita Eksekusi dasarkan

- Penetapan ;;:ldoap
Lelang

q‘l l - ATK 30 dan
menit Harga
Pasar
(yang
dinilai

oleh

apraiser)

28 | Meneliti - Berkas perkara Konsep
Konsep Harga Eksekusi harga limit
Limit - BA Sita Eksekusi diparaf

- Penetapan 30
Lelang menit
Cj - NJOP, hasil
taksiran appraiser
- ATK

Halaman 4 dariS



29 |Menandatangani - Berkas perkara Harga limitdi |Harga
Harga Limit Eksekusi tetapkan limit yang
- BA Sita Eksekusi ditetap
- Penetapan kan dari
Lelang 15 nilai
- NJOP, hasil menkt NJOP
taksiran appraiser dan
- Konsep harga Harga
limit yang telah Pasar
diparaf dibagi 2
- ATK dua)
30 | Pengiriman - Salinan putusan / Terkirim
berkas Lelang salinan sertifikat berkas lelang
dan L hak tanggungan dan
permintaan I - Penetapan dan pemintaan
jadwal lelang BA Aanmaning jadwal lelang
kekantor - Penetapan dan ke KPKNL
KPKNL BA Sita Eksekusi 120
- Tanda bukti hak s
jik aada
- Penetapan harga
limit
- Surat keterangan
Panitera jika tidak
ada tanda bukti
hak =
31 | Pengumuman - Surat kabar Terbit 2 kali
Jadwal Lelang - Papan pengumuman |pengumu
dimedia pengumuman disurat kabar |man
massa Pengadilan selama
j 30 hari
untuk
. benda
30 hari tetap dan
benda
bergerak
6 hari 1
kali
pengumu
man
32 | Pelaksanaan - Daftar hadir Risalah
Lelang dan peserta lelang Lelang
risalah lelang A 4 - Daftar hadir
petugas KPKLN
- Penetapanlelang| 120
- Penetapan Harga| menit
limit
- Bukti
pengumuman
- ATK
33 | Penyerahan - bukti transfer Tandat erima
Hasil Lelang lelang dari iBA
Kepada KPKLN 60 | penyerahan
Pemohon | | - Draft BA ment | yang
Lelang penyerahan uang
34 | Menerima - Berkas perkara Tanda terima
berkas - Berkas penerimaan
permohonan permohonan berkas
Eksekusi yang eksekusi
telah - Berkas
dilaksanakan pelaksanaan 15
Eksekusi menit
- BA penyerahan
hasil lelang
- Risalah lelang
- Buku Ekspedisi
- ATK
35 | Menginput - Berkas perkara Data
data P . - Berkas pelaksanaan
pelaksanaan E permohonan Eksekusi
Eksekusi pada Eksekusi terinput
SIPP dan - Berkas dalam SIPP
mencatat pelaksanaan 30 dan tercatat
dalam register eksekusi menk dalam
- BA penyerahan register
hasil lelang
- Risalah lelang
- SIPP
- Buku register
- ATK
36 | Menyerahkan - Berkas perkara BA penyerahan
berkas ke Y lengkap 15 berkas
Panmud - Buku ekspedisi msek
hukum untuk
diarsipkan
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043

email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 12 /ISOP/PDT/I/2018

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

]

LILIN HERLINA, SH, MH,

SOP PENCABUTAN PERMOHONAN BANDING

Nama SOP PERDATA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1.

2;

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.

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

PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung
Nomor 026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan

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

10. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum

Nomor 3/DJU/HmM02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

11. 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..

1. S2
2. $1
3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.
2,

SOP Kepaniteraan Perdata
SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Dokumen Pendukung

PN =

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman berkas
banding akan terlambat.

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Keuangan Perkara

PN

Halaman 1 dari 2




Pelaksanaan Mutu Baku
e HE Petugas Panmud Persyaratan / n:
PTSP Staf Berdata Panitera Perleng} Waktu Output
1 Menerima dan memeriksa [ Buku Register Diterimanya
permohonan pencabutan ( ” dak L Berkas Perkara permohonan
banding - ATK 5 pencabutan
- Komputer Menit | banding dari
+ Surat pemohon
permohonan
2 Meneliti persyaratan - Permohonan Persyaratan
permohonan pencabutan Ya - Surat kuasa jika 15 permohonan
banding ada Menit pencabutan
- SIPP banding
lengkap
3 Membuat konsep akta - Akta Banding Konsep Akta
pencabutan pernyataan - ATK pencabutan
banding Il‘ - permohonan 10 pernyataan
pencabutan Menit | banding
banding
lengkap
4 Koreksi dan paraf akta - Akta Banding Konsep Akta
pencabutan pernyataan - ATK pencabutan
banding — . Konsep Akta 5 pernyataan
pencabutan Menit | banding sudah
diparaf
banding
5 Penandatanganan akta Konsep Akta Akta
pencabutan pernyataan pencabutan pencabutan
banding bersama pemohon 1 pernyataan 5 pernyataan
banding sudah Menit | banding yang
diparaf sudah
ditandatangani
6 Mengirim akta pernyataan - Buku ekspedisi Tanda bukti Jika berkas
pencabutan permohonan - ATK pengiriman perkara belum
banding ke Pengadilan __"F L Akta pencabutan dikirim ke PT.
Tinggi melalui kantor pos pemyataan 30 akta
banding yang Menit pencabutan
sudah banding tidak
ditandatangani perlu dikirim.
7 Menginput pencabutan L Akta pencabutan Data terinput
pernyataan banding pernyataan kedalam SIPP
kedalam SIPP dan banding 10 dan tercatat
Mencatat dalam Register ] - SIPP Menit | kedalam
- Register register
- ATK
8 Mengarsipkan akta Akta Arsip tersimpan
pernyataan pencabutan pencabutan
permohonan banding D pernyataan 10
banding Menit

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 13 /SOP/PDT/II/2019
Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB
L ]
4 LILIN HERLINA, SH, MH,
Nama SOP SOP PENCABUTAN PERMOHONAN
el KASASIPERDATA

DASAR HUKUM :

S
KUALIFIKAS| PELAKSANA

1.

2.

3.

10.

11.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang Perubahan SEMA
No. 14 tahun 2010 tentang Dokumen Elektronik Sebagai
Kelengkapan Permohonan Kasasi/PK

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara Di
Pengadilan Tingkat Pertama Dan Tingkat Kasasi Pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor 026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Buku Il tentang Pedoman
dan Administrasi Peradilan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 3/DJU/HMO02.3/6/2014 Tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi Di Lingkungan
Peradilan Umum

tentang

Pelaksanaan Tugas

12. 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.

1. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

SIPP

bl ol L

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pencabutan
permohonan banding akan terlambat

SIPP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding

Buku Jurnal Keuangan Perkara

P LN =

Halaman 1 dari 2




Pelaksanaan Mutu Baku
No Aktivitas Staf ) Ket.
itera
Petugas ol Persyaratan /
Muda Panitera W
PTSP Lol R Perlengkapan | Waktu | Output
1 Menerima dan Tidak Buku Register Diterimannya
memeriksa permohonan ] Berkas Perkara permohonan
pencabutan kasasi ATK 5 pencabutan
Komputer Menit | kasasi dari
Surat pemohon
permohonan
2 Meneliti persyaratan - Permohonan Persyaratan
mn:;honan pencabutan Ya - Surat kuasa jika 30 permohonan
ada pencabutan
L SIPP Menit | kasasilengkap
3 Membuat konsep akta L Akta Kasasi Konsep Akta
pencabutan pernyataan - ATK pencabutan
kasasi - permchonan M1ecr’\it peryataan
pencabutan kasasi
kasasi lenakap
4 Koreksi dan paraf akta L Akta Kasasi Konsep Akta
pencabutan pernyataan - ATK pencabutan
kasasi —4’D L Konsep Akta Mesnit pernyataan
pencabutan kasasi sudah
. pernyataan kasasi diparaf
5 Penandatanganan akta Konsep Akta Akta pencabutan
pencabutan pemyataan | ' pencabutan permyataan
kasasi bersama - pernyataan M:nit kasasi yang
Pemohon kasasi sudah sudah
diparaf ditandatangani |
6 Mengirim akta - Buku ekspedisi Tanda bukti Jika berkas
pernyataan pencabutan L ATK pengiriman perkara
permohonan kasasi ke I ] L Akta pencabutan belum dikirim
MA pernyataan 10 ke MA. akta
kasasi yang Menit pencabutan
sudah kasasi tidak
ditandatangani perlu dikirim.
7 Menginput pencabutan - Akta pencabutan Data terinput
pernyataan kasasi pernyataan kedalam SIPP
kedalam SIPP dan :II kasasi 10 dan tercatat
Mencatat dalam Register - SIPP Menit kedalam register
L Register
- ATK
8 Mengarsipkan akta Akta pencabutan Arsip tersimpan
pernyataan pencabutan ('b pernyataan 10
permohonan kasasi kasasi Menit

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP

W4.U7/ 14 /SOP/PDT/II/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI

BANGKINANG KELAS IB

L)

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP SOP PENCABUTAN PERMOHONAN PENINJAUAN

KEMBALI PERDATA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

(8

2.

3.

10.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR ) /
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
SEMA Nomor 1 Tahun 2014 tentang perubahan SEMA
no. 14 tahun 2010 tentang dokumen elektronik sebagai
kelengkapan permohonan PK/PK

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Peradilan

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

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan

Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

tentang

1. $1

2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1

SOP Kepaniteraan Perdata

. Alat Tulis Kantor (ATK)

1
2. Komputer
3. Printer
4. SIPP

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pencabutan
permohonan banding akan terlambat

SIPP

PGP

Buku Register Induk Perkara Gugatan
Buku Register Banding
Buku Jurnal Keuangan Perkara

Halaman 1 dari 2




Pelaksanaan Mutu Baku
Staf
No Aktivitas Petugas Panmud Persyaratan / Ket.
PTSP Pordata | PaNtera | oo okapan | Waktu Output
1 Menerima dan Tidak Buku Register Diterimannya
memeriksa permohonan Berkas Perkara permohonan
pencabutan Peninjauan ATK 10 pencabutan
Kembali Komputer Menit | Peninjauan
Surat permohonan Kembali dari
— mohon
2 Meneliti persyaratan Y - Permohonan Persyaratan
permohonan pencabutan g - Surat kuasa jika ada 30 permohonan
Peninjauan Kembali \ - SIPP Menit | Pencabutan
Peninjauan
Kemball lengkap
3 Membuat konsep akta - Akta Peninjauan Konsep Akta
%c::;tan Peninjauan Kembali pencabutan
- ATK Peninjauan
- permohonan M1e?ﬂt Kembali
pencabutan
Peninjauan Kembali
lengkap
4 Kou:l;i u‘:aan l;;ataf ;kta - tha Peninjauan Konsep Akta
pen n Peninjauan embali pencabutan
Kembali —-OD ATK 10 Peninjauan
- Konsep Akta Menit | Kembali sudah
pencabutan diparaf
Peninjauan Kembali
5 Penandatanganan akta Konsep Akta Akta pencabutan
pencabutan Peninjauan pencabutan 10 Peninjauan
Kembali bersama L_-l Peninjauan o | Kembali yang
pemohon Kembali sudah sudah
_diparaf ditandatangani o
6 Mengirim akta Buku ekspedisi Tanda bukti Jika berkas
gencabutan pemlohionan - ATK pengiriman perkara
eninjauan Kembali ke - Akta pencabutan belum
MA Peninjauan Kembali dikirim ke
yang sudah 30 MA. akta
ditandatangani Menit pencabutan
peninjauan
kembali
tidak perlu
dikirim.
7 Menginput pernyataan Akta pencabutan Data terinput
';zenc:::;:;tkaer:1 P;r:‘njsaggm Frg Peninjauan Kembali 10 kedalam SIPP
em| a | I | - SIPP .| dan tercatat
dan IMem:atat dalam - Register Menit kedalam register
Register - ATK
8 Mengarsipkan akta E Akta pencabutan Arsip tersimpan
pencabutan permohonan Cb Peninjauan 10
Peninjauan Kembali Kembali Menit

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP

W4.U7/ 15 /SOP/PDT/11/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI

BANGKINANG KELAS IB

4

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP SOP PERMOHONAN PEMBATALAN TERHADAP

PUTUSAN BADAN ARBITRASE

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48
Kekuasaan Kehakiman.

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

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun
1999 Tentang Arbitrase dan Alternatif Penyelesaian
Sengketa.

5. Reglement of Rechtsvordering (RV).

6. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/II/2012 Tentang Standar Pelayanan
Peradilan

8. Bukull Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

10. 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.

tahun 2009 Tentang

1. 82
2. S1

3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi
jangka waktu penyelesaian perkara

Buku Register Induk Perkara Gugatan
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. Pelaksana Mutu Baku o
o Aktivites Petugas | Meja| Meja | Kasir [Panmud] JS7/ | PP |Paniterd Hakim| KPN | Persyaratan/| Waktu | Output
PTSP ] i Perdata| JSP Periengkapan|
1| Menerima - Berkas Checkiist |Pendaftar
Permohonan C“—I‘ Tidak Permohonan ditanda |an
Keberatan Keberatan tangani |keberatan
Terhadap Terhadap oleh dapat
Putusan Putusan petugas |diterima
Badan Badan 10 | PTSP paling lamg
Arbitrase Arbitrase a0 30 hari
- Putusan sejak
Badan putusan
Arbitrase Badan
- Surat kuasa Arbitrase
jika ada didaftarkan|
- Checklist _ ke PN
2 Meneliti - Berkas Berkas
Pemmohonan / Permmohonan Permohon
Keberatan Ya > > Keberatan an
Terhadap T\ Terhadap Keberatan
Putusan Putusan Terhadap
Badan Badan 3o | Putusan
Arbitrase Arbitrase menit | Badan
- Putusan Arbitrase
Badan lengkap
Arbitrase
- Surat kuasa
jika ada
- Checklist
3 Menghitung - SK Biaya Jumiah
panrkj:r biaya Ej Parrgar l;_anjar
perkara perkara iaya
- Berkas perkara
Permohonan diketahui
Keberatan 15
Terhadap
Putusan menkt
BADAN
ARBITRASE
yang sudah
lengkap
 ATK
4 Memberikan L Lembar Slip
Slip Setoran perhitungan Setoran
Panjar Blaya Panjar Biaya ;aanjar
Perkara yang Perkara iaya
harus dibayar Ej - ATK 5 Perkara
ke Bank serta menit | dari Bank
menbuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)
5 Menerima I - Slip Setoran Permohon
bukti setoran Ej Panjar Biaya an
Bank dari Perkara Dari Keberatan
Penggugat Bank Terhadap
dan - Berkas Putusan
membukukan Pemmohonan Badan
panjar biaya Keberatan Arbitrase
perkara ke Terhadap telah
SIPP dan gu:’usan :’erdaﬁar
mencatat adan an
kedalam buku Arbitrase mempero
jurnal Yang Sudah teh nomor
keuangan é.::gkap perkara
rkara dan -
zs Bantu L Buku Jurnal
Keuangan
Perkara 5
- Buku Kas menit
Bantu
- ATK
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Ket.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Pttuua] Meja| Meja Kasir Panmud JS/ PP |Panit | Haki l KPN Persyaratan/ Waktu | O
PTSP| 0 | m Pe JSP n —— Periengkapan utput
6 | Memungut [ Permohonan Tanda
g’" menyetor Keberatan terima
enerimaan Terhadap penyetoran
Negara Bukan Putusan
Pajak (PNBP) Badan
Arbitrase telalf
terdaftar dan
memperoleh
nomor
perkara 15
- Buku menit
ekspedisi
penyetoran
PNBP/Buku
Induk HHK
- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
7 dMetgglnput ﬁ L [s\lp;l:;asi Data
ata perkara perkara
dan mencatat perkara,Buku dan
perkara ke Register 15 | tercatat
Buku Register Permohonan | .. | di SIPP
Induk Keberatan dan buku
Terhadap register
Putusan
Badan
Arbitrase
8 | Menyusun - SIPP Berkas
kelengkapan - Berkas perkara
berkas perkara tersusun
perkara L SKUM 10 beserta
- Formulir menit | kelengka
+ ATK pannya
L Sampul
berkas
® | Wajlis rakim  Berka 20 | masls |
- s
melalui SIPP perkara menit | Hakim.
- ATK
10 | Menunjuk - Berkas Penunjukan
Panitera r__h perkara 20 |PPtecatat
Pengganti i L SIPP menit |kedalam
melalui SIPP L ATK SIPP
11 | Menunjuk - berkas Penunju Bisa
Jurusita perkara 20 Jurusita didelegasil
melalui SIPP Ej X snplf AR tereaked.ltat ::n keUd
L AT am nm
SIPP Perdata
12 | Mencatat [ Berkas Perkara -
tanggal dan perkara tercatat
nomor - SIPP ke dalam
penetapan . Register register
Majelis Hakim, | I" L ATK 10 induk
Penunjukan PP menit
dan JS/JSP
kedalam
register Induk
perkara perdata
13 Menyetahkan_ - berkas Tanda
berkas perkara 5 terima
a lengkap penyerahan
m pes | buku ment |} erkas
ekspedisi
14 | Membaca dan D - Berkas Berkas
mempelajari perkara 30 telah
berkas - i!l":KP menit | dipelajari
tapkan + Berkas Penetapan|
1 bt :id::; rlij perkara 10 | Hari
melalui SIPP - f\!l?lf menit | Sidang
- Berkas Tanda
16 Menerima i esireed b .
perkara dari - Penetapan 10 |penyerahan
Mzre'lh yang [ g::uswang mani berkas
?ﬂeta ka | | ekspedisi
- SIPP

Halaman 3 dari5



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Petugas | Meja | Meja Kasir anmud| JS / PP L itera| Hakim| KPN Persyaratan/ W
PTSP |0l n erdata | JSP el Ll Periengkapan| Waktu |Output
17 | Mencatat [ Buku register Penetapan
penetapan D L SIPP hari sidang
::;' -';'daf;g i L ATK telah
alam DuKu 5 |tercatat ke
register induk ﬁ h menit |dalam SIPP
dan Buku
register
induk
18 | Menerima -salinan Relaas
penetapan Permohonan panggilan
:an sidang Keberatan yang sudah
an membuat Terhadap siap
relaas Putusan 10 |dialankan
panggilan Badan roenk
kepada para Arbitrase
pihak -penetapan
hari sidang
-Buku
Ekspedisi
19 |Membuat surat L penetapan Surat tugas
tugas untuk d&] hari sidang 10  |Jurusita/
Jurusita/Jurusita - SIPP menit |Jurusita
Pengganti Pengganti
20 | Menyampaikan - salinan Relaas
relaas 1< Pemmohonan panggilan
panggilan Keberatan yang telah
kepada para Terhadap dijalankan
pihak wn it
n
Arbitrase menit
- relaas
panggilan
yang belum
dijalankan
- surat tugas
21 | Menyerahkan - Relaas Tanda
relaas panggilan terima
panggilan yang telah § |penyerahan
kepada dijalankan menit [relaas
Panitera - Buku
Pengganti ekspedisi
22 | Sidang t berkas BA
pertama, perkara persidang
- Konsep BA an
d] persidangan 30
L berita acara | menit
sidang
L SIPP
L ATK
23 | Persidangan \ - Permohonan hao g:nsep
keberatan ari
'_L“ - Jawaban (Setel | Sidang
- Bukti Surat ah
- Saksi didaft
L Kesimpulan | arkan)
25 | Membuat - Konsep BA BA BA harus
Berita Acara - SIPP 120 Sidang selesai
 ATK menkt sebelum
- berkas sidang
perkara berikutnya
26 | Menyusun l'": L BA. Konsep Paling
Putusan b - SIPP Putusan | lama 7
L ATK 7 hari hari
L berkas
- perkara
27 | Pembacaan - Konsep 60 :"un'l‘san
Putusan L_-'--l AT menk diuacagkan
28 | Mengin [Aplikasi SIPP Amar
tanggalp::n ,Jb L Putusan 30 [putusan
amar Putusan menit [terpublikasi
ke SIPP
29 | Melaporkan ¥ L Putusan Materai dan| Softcopy
tanggal - Softcopy 15 biaya berbentuk
Putusan dan putusan aank re:'l:ksl word.
T diceluarkan
meteral gixeluarkar
30 | Mencatat : - Putusan Data
tanggal dan - Aplikasi SIPP J 30 tercatat
amar putusan - Buku Registe! mentt kedalam
ke dalam - ATK buku
Buku Register _register
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Pelaksana Mutu Baku
il e I " | Meja Panmud| JS / tan/
ersyara
PTSP Meja i n Kasir Perdata | JSP PP PanilmJ Hakim| KPN eﬂ:ngkapan Waktu | Output
31 nginput dan L Aplikasi Kesesuai
encatat SIPP an data
pengeluaran t Buku Jurnal 15 SIPP
meterai dan keuangan it dengan
redaksi pada perkara mentt | Buku
IPP dan Buku L ATK Jurnal
Jurnal Keuangan
32 |Mengunggah/ L Softcopy File Softcopy
upload file o1 Putusan Putusan | putusan
putusan lengkap + Aplikasi SIPP| 60 terunggah | dikoreksi
ke SIPP menit | ke SIPP | oleh
Ketua
Majelis
33 |Menyerahkan - Berkas Eanda
berkas perkara perkara i
untuk diminutasi - Checklist penyerahan
kelengkapan berkas
- "‘I berkas M195nit
- Buku
Ekspedisi
L softcopy
putusan e
- Berkas Berkas
perkara yang
‘ - Checklist diminutasi
|E‘ kelengkapan 30 lengkap
berkas menit
- Buku
Ekspedisi
- softcopy
putusan
35 |Menyerahkan + Berkas -BA
berkas perkara Perkara yang penyerahan,
yang telah BHT sudah berkas
ke Panmud db Berkekuatan 10
Hukum Hukum tetap | menit
L Checklist
L buku
ekspedisi
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 16 /SOP/PDT/II/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

e

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP SOP PERMOHONAN KONSINYASI - PENGADAAN
TANAH UNTUK KEPENTINGAN UMUM

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009, Tentang
Mahkamah Agung Republik Indonesia;

2. Undang-undang Nomor 48 tahun 2009, Tentang
Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-undang Nomor 49 tahun 2009, Tentang

Peradilan Umum;

Kitab Undang-Undang Hukum Perdata

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

6. Undang Undang Nomor 2 Tahun 2012 tentang
Pengadaan Tanah Bagi Pembangunan Untuk
Kepentingan Umum

7. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun 2016
Tentang Tata Cara Pengajuan Keberatan dan Penitipan
GantiKerugian ke PN Dalam Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan untuk Kepentingan Umum

8. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 Tentang
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP);

9. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia, Nomor
7 Tahun 2015, Tentang Organisasi Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

10. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia, Nomor 04 tahun 2008, Tentang Pemungutan
Biaya Perkara;

11. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia, Nomor 06 tahun 2014, Tentang
Permasalahan Delegasi Bantuan Panggilan ;

12. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 012 /KMA/SK/I1/2007, Tentang Pedoman Teknis
Administrasi dan Teknis Peradilan Perdata Umum dan
Perdata Khusus ;

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

14. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP)
pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

>

1. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan cepat
tidak akan tercapai.

Buku Register Penitipan Ganti Kerugian Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan Untuk Kepentingan Umum
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
pren | Kasir | Mela | 981 | pp | panmudf PaniteraiHakim | KPN 4 ;,'g‘,";m Waktu |  Output

1 | Menerima - Berkas Berkas Permoho
Permohonan | ( )e permohonan nan
Penitipan Penitipan Ganti
Ganti Kerugian
Kerugian Pengadaan Tanah 10
Pengadaan Bagi Pembangunan
Tanah Bagi Untuk Kepentingan | ™Ment
Pembangunan Umum
Untuk - ATK
Kepentingan - Checklist
Umum

2 | Meneliti ¥ . Berkas permohonan Berkas
kelengkapan = Penitipan Ganti permohonan
berkas Kerugian Pengadaan Penitipan Ganti
permohonan Tanah Bagi Kerugian

Pembangunan Untu 30 Pengadaan
Kepentingan Umum | menit | Tanah Bagi
-ATK Pemba ngunan
- Checklist Untuk Kepenti
ngan Umum
lengkap

3 | Membuat - Berkas permohonan Tersedianya
resumeberkas Penitipan Ganti resume berkas
permchonan Kerugian permohonan
Penitipan Pengadaan Tanah
Ganti LI Bagi Pembangunan
Kerugian Untuk Kepentingan 60
Pengadaan Umum menit
Tanah Bagi - Resume
Pembangunan - ATK
Untuk - Checklist
Kepentingan
Umum ‘

4 | Menelaah dan -Berkas permohonan Pendapat
memberikan Penitipan Ganti Panitera
pendapat Kerugian
terhadap Pengadaan Tanah
resume Bagi Pembangunan 60

Untuk Kepentingan | menit
Umum
-Resume
-ATK
- Checklist -

5 | Mempelajari -Berkas permohonan endapat KPN
permohonan Penitipan Ganti an disposisi
Penitipan Kerugian epada Panitera
Ganti Pengadaan Tanah
Kerugian Bagi Pembangunan
Pengadaan Untuk Kepentingan
Tanah Bagi Umum 60
Pembangunan - Resume menit
Untuk - Pendapat panitera
Kepentingan -ATK
Umum dan - Checklist
resume serta
pendapat
Panitera T —

6 | Menghitu - SK Biaya Panjar Jumilah Panjar [Sete
pa:jgr blar;ygil I e perkara Blaya perkara Hisposisi
perkara " -Berkas 15 | diketahui indak

permohonan menit jut
- Disposisi i
anitera

7 | Membuat -Lembar 10 Stip Setoran
Surat Kuasa perhitungan Panjar | menit | Panjar Blaya
Untuk Biaya Perkara Perkara dari
Membayar Bank
(SKUM)
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Loket JS/ l IH Persyaratan/
prsp| Kesirl "1 Yoo | PP |Panmud| PaniteraHakim | KPN ort ex;mm Waktu Output

8 | Memberikan Iﬁ _J - Lembar perkiraan Slip Setoran
Slip Setoran Panjar Biaya Panjar Biaya
Panjar Biaya Perkara Perkara dan
Perkara yang dj - ATK SKUM
harus dibayar
ke Bank serta 20
membuat ment
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
{SKUM)

9 | Menerima - Slip Setoran Panjar Memperoleh
bukti setoran Ej Biaya Perkara dari nomor perkara
Bank dari Bank 10
Pemohon - Berkas it
melalui PTSP permohonan s

-ATK

10 | Mencatat ke i - Berkas Biaya perkara
dalam Buku ELI permohonan rcatat pada
Jurnal - Slip Setoran Panjar 15 Buku Jumal
Keuangan Biaya Perkara dari menit Keuangan

Bank
- Nomor perkara
- ATK

11 | Mencatat - Berkas ermohonan
permohonan permohonan nitipan Ganti
Penitipan - Buku Register erugian
Ganti - ATK adaan
Kerugian anah Bagi
Pengadaan embangunan
Tanah Bagi JUntuk
Pembangunan Kepentingan
Untuk Umum dicatat
Kepentingan dalam buku
Umum dalam 16  Yegister
Register menit
Permohonan
Penitipan
Ganti
Kerugian
Pengadaan
Tanah Bagi
Pembangunan
Untuk
Kepentingan
Umum

12 | Membuat - Berkas permohonan Draft penetapan
penetapan Penitipan Ganti Penawaran
Penawaran L"[ Kerugian Pengadaan 30 pembayaran
pembayaran Tanah Bagi menit tunai dan
tunai Pembangunan Untuk penitipan

Kepentingan Umum
L ATK

13 | Mengoreksi L berkas Penitipan Gan
dan memparaf A Kerugian Pengadaan
draft I | Tanah Bagi
penetapan Pembangunan Untuk 30
Penawaran Kepentingan Umum menk
pembayaran + Draft penetapan
tunai Penawaran

pembayaran tunai
_— - ATK

14 | Penandatangan - Berkas Penitipan
Penetapan Ganti Kerugian
Penawaran { Pengadaan Tanah
pembayaran Bagi Pembangunan
tunai Untuk Kepentingan

Umum
+ Draft penatapan
Penawaran
pembayaran tunai 30
yang telah diparaf menit
| l - ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Loket l
prep | Kasir| ME21 1 pp | panmud| PaniteralHakim | kPN ;mm Waktu |  Output

15 | Penunjukan L Surat tugas Surat tugas

Js L Penetapan kepada jurusita
Penawaran 20 dan dua orang
pembayaran tunai it saksi
yang telah
ditandatangani

L ATK -

16 | Melakukan - Berkas permohonan Berita acara Disesuai
penawaran + Surat Tugas penawaran yang kan
kepada - Penetapan ditandatangani Hengan
termohon ¥ Penawaran oleh jurusita dan radius
dengan pembayaran tunai 2 orang saksi
dibuatkan E:] - ATK 120 | serta termohon
berita acara - Berita acara menit

penawaran yang
belum ditandatangani
oleh jurusita dan 2
orang saksi serta
termohon

17 | Pemberitahuan - Berita acara Hasil Dalam
kepada KPN penawaran yang penawaran al
melalui | ditandatangani oleh 30 telah dilaporan
Panitera jurusita dan 2 orang menk kepada KPN.

saksi serta Termohon| itolak
L ATK ihat
29
20 | Penetapan - Berkas permohonan Penetapan hari [KPN
hari sidang Penitipan Ganti sidang isa

Kerugian Pengadaan cndelek
Tanah Bagi 15 ikan
Pembangunan Untuk menit cpada

J'J Kepentingan Umum akim

E I L Berita acara
penawaran
- ATK .

21 | Panggilan L'|| - Relas panggilan yang 10 Relas panggilan 'f
kepada para I I belum dijalankan ¢ | yang telah
pihak ‘ L ATK menit | dijalankan

20 | Persidangan IJ - Berkas permohonan Konsep Berita

i I Penitipan Ganti acara sidang
Kerugian
Pengadaan Tanah 60
Bagi Pembangunan | menit
Untuk Kepentingan
Umum
- ATK

21 | Pembuatan - Berkas permohonan Berita acara
berita acara Penitipan Ganti sidang
persidangan [__I Kerugian

Pengadaan Tanah 60
Bagi Pembangunan | menit
Untuk Kepentingan
Umum

L ATK

22 | Pembacaan - Berkas perkara penetapan
penetapan lengkap dan pengesahan
pengesahan I_; Konsep penetapan penitipan/
penitipan/ ' L ATK Penitipan Ganti
Penitipan Kerugian
Ganti 60 adaan
Kerugian s 10 anah Bagi
Pengadaan Pembangunan
Tanah Bagi Untuk
Pembangunan Kepentingan
Untuk Umum
Kepentingan
Umum

23 | Penerimaan - Berkas Berita acara
uang (bukti permohonan penerimaan
transfer uang - Berita acara uang Ganti
ke rekening penawaran Kerugian
panitera) A - uang yang akan Pengadaan

Ej dititipkan 15 Tanah Bagi
- ATK Menit | pembangunan
Untuk
Kepentingan
Umum
ditandatangani
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Pelaksana Mutu Baku

No Aktlvitas

tg;g Kasirl ™ j:; PP |Panmud Panlhnll-laklm KPN :e :'I':ly\;r::;"n Waktu

24 | Pelaksanaan -~ Berita acara
penitipan/ penawaran
Ganti - uang yang akan
Kerugian dititipkan
Pengadaan - Berita acara
Tanah Bagi penerimaan uang
Pembangunan Ganti Kerugian 60
Untuk Pengadaan Tanah| menit
Kepentingan Bagi
Umum Jika Pembangunan
penawaran Untuk Kepentingan
ditolak Umum PN

ditandatangani
. - ATK

25 | Penyampaian - Relas
salinan BA .J pemberitahuan
penyimpanan | penetapan yang
penitipan uang belum dijalankan 10
ganti kerugian - ATK menit
kepada
Pemohon dan
Termohon

26 | Mencatat - Putusan Data tercatat
tanggal dan - Buku Register kedalam buku
amar - ATK 20 register
Penetapan, tgl it
pelaksanaan men
penitipan ke
Buku Register

27 | Mencatat - Buku Jumal Pengeluaran
pengeluaran y keuangan biaya Penitipan
meterai dan | IJ perkara Ganti Kerugian
redaksi pada - ATK Pengadaan
Buku  Jurnal
Keuangan

28 | Menyerahkan - Berkas perkara
berkas ELI - Checklist
perkara untuk kelengkapan
diminutasi berkas

- Buku Ekspedisi
- softcopy putusan
- ATK

29 | Menginput - Putusan 30 Amar dan
amar dan r:] - SIPP Menit |tanggal putusan
tanggal lengkap
putusan
kedalam SIPP - T

30 | Menginput y - Pertimbangan mbangan
pertimbangan | L"I Hukum Menit |Hukum dan
hukum dan e- - Putusan e-doc putusan
doc kedalam - SIPP lengkap
SIPP

31 | Mengchecklist - Berkas perkara Berkas yang
kelengkapan - Checklist diminutasi
berkas yang kelengkapan 30 lengkap
sudah dan berkas menit
dicatat E'j - Buku Ekspedisi
kedalam - softcopy putusan
register .

32 | Menyerahkan - Berkas Perkara -BA penyerahan
berkas yang sudah " berkas
perkara :‘t Berkekuatan 1
telah BHyi.":(ge Hukum tetap menit
Panmud - Checklist
Hukum - buku ekspedisi
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP

W4.U7/ 17 ISOP/PDT/I/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh

KETUAPENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

e

T uun HERLINA, SH, MH,

Nama SOP

SOP UPAYA HUKUM KEBERATAN TERHADAP
PUTUSAN BPSK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1.

2.

10.

1.

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg);
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1999 tentang
Perlindungan Konsumen

Perma Nomor 01 Tahun 2006 tentang Tata Cara
Pengajuan Keberatan terhadapa Putusan Badan
Penyelesaian Sengketa Konsumen;

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan

Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

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

tentang

1. S2
2. S1

3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1

SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi
jangka waktu penyelesaian perkara.

Buku Register Induk Perkara Gugatan
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Pelaksana Mutu Baku
e [Petugas| Mejall | Meja | Kasir |[Panmud] JS/ | PP |Paniterd Hakim| KPN | Persyaratan/| Waktu | Output Ket.
PTSP L] perdata| JSP Perlengkapan

1 | Menerima -Berkas Checklist | Perma 01
Permohonan C\A Tidak Permohonan ditanda | Tahun 2006
Keberatan r" Keberatan tangani | Pasal 5 ayat
Terhadap Terhadap oleh 3
Putusan Putusan petugas
BPSK dalam BPSK PTSP
rangkap 6 -ggtgsan

K
: 10
-Bukti i
Pendaftaran | MeNt
(deponir)
Putusan
BPSK di
Kepaniteraan
-Surat kuasa
jika ada
-Checkilist N

2 | Meneliti -Berkas Berkas
Permohonan Ya Permohonan Permohon
Keberatan Keberatan an
Terhadap Terhadap Keberatan
Putusan Putusan o0 | Terhadap
e - menit | ppsy |

BPSK lengkap
-Surat kuasa

jika ada
-Checklist

3 | Menghitung -SK Biaya Jumlah
panjar biaya Panjar Panjar
perkara perkara Biaya

-Berkas perkara
rl Permohonan diketahui
| Keberatan | 15
Terhadap menit
Putusan
BPSK yang
sudah
lengkap
-ATK

4 | Memberikan -Lembar Siip
Slip Setoran perhitungan Setoran
Panjar Biaya Panjar Biaya Panjar
Perkara yang Perkara Biaya
harus dibayar ‘j -ATK 5 Perkara
ke Bank serta E ienk dari
menbuat Bank
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)

5 | Menerima -Slip Setoran 5 |Pemohon |Dalam hal
bukti setoran Ej Panjar Biaya | menit |an keberatan
Bank dari Perkara Dari Keberatan |diajukan
Pemohon dan Bank Terhadap |konsumen &
membukukan -Berkas Putusan | pelaku usaha
panjar biaya Permohonan BPSK telah| terhadap
perkara ke Keberatan terdaftar | putusan BPSK
SIPP dan Terhadap dan yang sama
mencatat Putusan mempero | maka perkara
kedalam buku BPSK Yang leh nomor | harus didaftar
jurnal Sudah perkara dengan nomor
keuangan g?gig’kap ::'r::ra yang

rkara dan -
&eas Bantu -Buku Jumal
Keuangan
Perkara
-Buku Kas
Bantu
-ATK
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N Aktivita = i s
o s
rl-’etugasf Mejall | Meja | Kasir |Panmud| JS/ | PP |Paniterd Hakim| KPN | Persyaratan/| Waktu [ Output das
PTSP i Perdata| JSP Perlengkapa
6 | Memungut -Pemohonan Tanda
dan Keberatan terima
menyetor Terhadap penyetoran
Penerimaan Putusan
Negara BPSK telah
Bukan Pajak terdaftar dan
(PNBP) memperoleh
nomor
perkara 5
-Buku
Ekspedisi | Ment
penyetoran
PNBP/Buku
Induk HHK
-Buku Jum
Keuangan
Perkara
-Buku
Bantu .
7 | Menginput -Aplikasi SIPP Data
data perkara -Berkas perkara
kedalam perkara, Bukuy tercatat
SIPP dan Register 15 di SIPP
Mencatat Permchonan it dan buku
perkara ke Keberatan | ™M™ | register
Buku Terhadap
Register ¢ Putusan
Induk BPSK
8 |Menyusun y -SIPP Berkas
kelengkapan -Berkas perkara
berkas perkara perkara tersusun
-SKUM 10 beserta
-Formulir menit | kelengka
-ATK pannya
-sampul
berkas
9 | Menetapkan -SIPP ﬂPenetapan
Majelis -Berkas 20 ga’jguo
Hakim perkara akim.
melalui SIPP L] -ax s
10} Menunjuk -Berkas Penunjukan
Panitera perkara 20 |PP tecatat
Pengganti -SIPP menit |kedalam
melalui SIPP -ATK SIPP
11} Menunjuk -berkas Penunjukan| Bisa
Jurusita perkara 20 Jurusita didelegasi
melalui SIPP -SIPP it tercatat kan ke
-ATK kedalam Panmud
SIPP Perdata
12 |Mencatat -Berkas Perkara
tanggal dan perkara tercatat ke
nomor -SIPP dalam
penetapan -Register register
Majelis Hakim, -ATK 10 induk
Penunjukan PP mentt
dan JS/JSP
kedalam
register Induk
perkara
Iperdta J_
13| Menyerahkan -berkas Tanda
berkas rerk:fa 15 terima "
perkara pada lengkap penyerahan|
Majelis -buku menit i rkas
ekspedisi
14| Membaca -Berkas Berkas
dan perkara 60 |[telah
mempelajari -SIPP menit |dipelajari
berkas -ATK
15| Menetapkan -Berkas [Penetapan
hari sidang perkara 10 Hari Sidang|
melalui SIPP :i"l?lf menit
16| Menerima ~Berkas ]'fanda
berkas perkara terima
perkara dari -Penetapan penyerahan
Majelis yang L Hari Sidang berkas
telah { 5 -Buku 15
ditetapkan ekspedisi menit
-SIPP
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lL Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas  |Petugas Meja Panmud| JS/ Persyaratan/ Ket.
PTSP Meja i m Kasir Perdata| JSP PP |Pa Hakim| KPN Perteng} Waktu | Output
17| Mencatat -Buku Penetapan
penetapan register hari sidang
hari sidang -SIPP telah
kedalam -ATK 5 tercatat
buku register menit hadeiem
induk SIPP dan
Buku
register
induk
18| Menerima -salinan Relaas
penetapan Permohonan panggilan
hari sidang Keberatan yang sudah
dan Terhadap siap
membuat Putusan 10 dijalankan
relaas 1 Badan et
panggilan L-l Arbitrase
kepada para -penetapan
pihak hari sidang
-Buku
Ekspedisi
19 Membuat surat -penetapan Surat
ugas untuk 'iij hari sidang 10 tugas
Jumsnaldumsq -SIPP e Jurusita/
Pengganti Jurusita
Pengganti_
20 | Menyampaikan -salinan Relaas
relaas Permohonan panggilan
panggilan Keberatan yang telah
k'e':n':!a para ;e;hadap dijalankan
pihal Eb utusan
Badan 10
Arbitrase menit
-relaas
panggilan
yang belum
dijalankan
-surat tugas
21 [Menyerahkan -Relaas Tanda
Ia:: p;ngglla panggt:,llar:' s terima
epada Pan yang teia penyera
Pengganti dijalankan menit |relaas
-Buku
ekspedisi
22 | Sidang -berkas BA
pertama, zerkara BA persidang
-Konsep an
\ persidangan 30
Eh -berita acara | menit
sidang
-SIPP
-ATK -
23 | Persidangan X -:ebn:ohonan g&dam BA
eberatan ng
Eh -Jawaban 30
:g:‘mm hari
-Saksi
-Kesimpulan
25 | Membuat -Konsep BA BA Sidang { BA  harus
Berita Acara -SIPP 120 selesai
'ﬁ:;kK menit sebelum
- as sidang
_perkara berikutnya
26 | Menyusun v -BA. Konsep Paling lama
Putusan E‘ -SIPP Putusan 3 hari
-ATK 2 hari
F -berkas
perkara
27 | Pembacaan -Konsep 30 Putusan
Putusan Putusan it telah
-ATK menit |diucapkan
28 | Menginput -Aplikasi SIPP r
tanggal dan -Putusan 30 putusan
amar L—I menit ublikasi
Putusan ke
SIEP Putus Materai dan| Softcopy
Me[apgﬂm - an
# tanggal " - Softcopy biaya berbentuk
Putusan dan putusan redaksi word.
. m1e?m dikeluarkan
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Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas Igoq gas] Meja il | Meja | Kasir [Panmud JS7 | PP |Paniterd Hakim| KPN | Persyaratan/| Wakiu | Output Ket.
PTSP ] Perdata| JSP Perlengkapan
30 | Mencatat -Putusan Data
tanggal dan -Aplikasi SIPP tercatat
amar -Buku 16 |kedalam
putusan ke Register menit |buku
dalam Buku -ATK register
Register
31 | Menginput \ -Aptikasi SIPP Kesesuaian
dan Ej -Buku Jumal data SIPP
mencatat keuangan dengan
pengeluaran perkara 10 Buku Jurnaf
meterai dan -ATK prad®
redaksi pada
SIPP dan
Buku Jumal
Keuangan
32 | Mengunggah *Ej - Softcopy File Softcopy
lupload file Putusan Putusan putusan
putusan -Aplikasi SIPP| terunggah | dikoreksi
lengkap ke ke SIPP oleh Ketua
SIPP menit Majelis
33 | Menyerahkan -Berkas Tt:‘nda
berkas perkara terima
perkara untuk - Chechklist penyerahan|
diminutasi [.__":] i;:l;ngkapan 10 [perkas
as
-Buku Menk
Ekspedisi
- softcopy
putusan
34 | Meneliti -Berkas |Berkas
kelengkapan perkara yang
berkas yang -Checklist diminutasi
sudah " kelengkapan | . [lengkap
diputus dan berkas mank
diinput -Buku
kedalam Ekspedisi
SIPP -softcopy
putusan
35 | Menyerahkan -Berkas BA
berkas Perkara yang penyerahan
rkara sudah berkas
aﬁah BHYI’ankg - Berkekuatan 10
Panmud Hukum tetap | menit
Hukum -buCheck klist
-buku
ekspedisi
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP

W4.U7/ 18 ISOP/PDT/11/2019

Tgl. Pembuatan

4 Februari 2019

Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2018
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI

BANGKINANG KELAS 1B

%

LILIN HERLINA, SH, MH,

a——— SOP UPAYA HUKUM PERMOHONAN KEBERATAN

TERHADAP PUTUSAN KPPU

DASAR HUKUM :

==
KUALIFIKASI PELAKSAN}

(8

2.
3.

10.

Het Herziene Inlandsch Reglement (HIR )/
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg);
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1999 Tentang
Larangan Praktek Monopoli dan Persaingan Usaha
Tidak Sehat;

Perma Nomor 3 Tahun 2005 Tentang Tata Cara
Pengajuan Upaya Hukum Keberatan Terhadap Putusan
KPPU;

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/I11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

tentang

11. 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

1. 82
2. $1

3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi
jangka waktu penyelesaian perkara.

Buku Register Induk Perkara Gugatan
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Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Ptgs | Meja| Meja[Kasir|Panmud] JS/| PP |Paniterd Hakim] KPN Persyaratan/ Waktd Output
PTSP ] ][] perdatal Jsp Pertengkapan
Menerima L Berkas Permohonan Checklist
Permmohonan ' Tidak Keberatan Terhadap ditanda
Keberatan Putusan KPPU 10 | tangani
Terhadap - Putusan KPPU menit| oleh
Putusan L Surat kuasa jika ada petugas
KPPU L _Checkiist PTSP
Meneliti L Berkas Permchonan Berkas
Pemmochonan Keberatan Terhadap Pemmoho
Keberatan Ya Putusan KPPU nan
Terhadap - Putusan KPPU 20 |Keberatan
Putusan - Surat kuasa jika menit {Terhadap
KPPU ada Putusan
- Checklist KPPU
- lengkap
Menghitung L SK Biaya Panjar Jumiah
panjar biaya Cle— perkara Panjar
perkara - Berkas Permohonan 10 Biaya
Keberatan Terhadap fhidnl perkara
Putusan KPPU yang diketahui
sudah lengkap
- ATK
Memberikan - Lembar Slip
Slip Setoran perhitungan Panjar Setoran
Panjar Biaya Biaya Perkara Panjar
Perkara yang - ATK Biaya
harus dibayar 5 | Perkara
ke Bank serta menit| dari
menbuat Surat Bank
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)
Menerima - Slip Setoran Panjar Permoho [Dalam
bukti setoran Biaya Perkara Dari nan al
Bank dari Bank Keberatan (keberat
Pemchon - Berkas Permohonan Terhadap
keberatan dan Keberatan Terhadap Putusan
membukukan - Putusan KPPU Yang KPPU telaholeh
panjar biaya Sudah Lengkap terdaftar
perkara ke . SIPP § |dan
SIPP dan L Buku Jumal menit imemper
mencatat Keuangan Perkara oleh nomorilihat
kedalam buku - Buku Kas Bantu perkara
jurnal L ATK
keuangan
perkara dan
Kas Bantu
Memungut - Permohonan Tanda
dan menyetor Keberatan terima
Penerimaan H l Terhadap Putusan penyetoran
Negara Bukan KPPU telah
Pajak (PNBP) terdaftar dan
memperoleh nomor
perkara 15
L Buku Ekspedisi menit
penyetoran
PNBP/Buku Induk
HHK
- Buku Jurnal
Keuangan Perkara
L Buku Kas Bantu
Menginput - Aplikasi SIPP Data
data perkara [ij - Berkas perkara, perkara
kedalam SIPP Buku Register 15 erinput di
dan mencatat Permohonan mientt SIPP dan
perkara ke Keberatan ercatat di
Buku Register Terhadap Putusan buku
Induk KPPU register
Menyusun - SIPP Berkas
kelengkapan - Berkas perkara perkara
berkas - SKUM 10 |tersusun
perkara - Formulir menit fbeserta
L ATK kelengkap
- sampul berkas annya
Menetapkan - Berkas perkara Penetapan
Majelis Hakim Cj . SIPP 20 |majelis
melalui SIPP - ATK menit | Hakim.
Menunjuk - Berkas perkara Penunjuk
Panltelga E_I‘ - ;s\![';(p :’" P't:at
Pengganti - 20 ercal
L kedalam
melalui SIPP dj menit |g)pp
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Pelaksana - Mutu Baku Ket.

No Aktivitas Panmud] JS /| PP [Panitera - Persyaratan/ Waktu| Output

Perdata| jsp Periengkapan

11 | Menunjuk Berkas perkara Penunjuk [Bisa
Jurusita melalui SIPP 20 |80 Jurusitadidelegal
SiPP ATK menit | tercatat ke sikan ke

dalam Panmud
SIPP. Perdata |

12 | Menginput - Berkas perkara Perkara
kedalam SIPP - SIPP tercatat
dan mencatat - Register ke
kedalam y . ATK 10 dalam
register Induk E menit | register
perkara perdata induk

dan
SIPP

13 | Menyerahkan berkas perkara Tanda
berkas perkara lengkap 5 terima
pada Majelis buku ekspedisi | menit | penyerah

an berkas

14 | Membaca dan Berkas perkara Perkara
mempelajari SIPP 30 siap i
berkas ,Lj ATK foxik :I.t;upka

sidang

16 | Menetapkan . Berkas perkara Penetapan
hari sidang D SIPP 5 |Hari
melalul SIPP ATK menit | Sidang

16 | Menerima Berkas perkara Tanda
berkas perkara Penetapan Hari 5 terima
dari Majelis Sidang ik penyerah
yang telah Buku ekspedisi an berkas
ditetapkan SIPP

17 | Mencatat Buku register Penetapa
penetapan hari induk n sidang
sidang kedalam SiPP telah
buku register ATK 10 terinput di
induk mentt SIPP dan

tercatat di
Buku
register
induk

18 | Menerima Salinan Relaas
penetapan hari Permohonan panggilan
sidang dan d Keberatan yang
membuat relaas| Terhadap 10 | sudah
panggilan Putusan KPPU menit | siap
kepada para penetapan hari dijalankan|
pihak sidang

Buku Ekspedisi

19 | Membuat surat Penetapan hari urat
tugas untuk sidang 10 [tugas
Jurusita/JSP SIiPP menit grgsita/

20 | Menyampaikan Salinan Relaas Pengga
relaas ™1 Pemohonan panggilan pungan
panggilan feed Keberatan yang telahpermoh
kepada para Terhadap dijalankanpnan
pihak Putusan KPPU berat

relaas panggitan n:
surat tugas 5 ihat
menit ma
0.3
hun
005
asal 4
yat 4,
N 5,6,7,8

21 | Menyerahkan Relaas panggilan Tanda
relaas yang telah terima
panggilan » dijalankan 5 | penyera
kepada [1_, Buku ekspedisi menit| han
Panitera relaas
Pengganti —_—

22 | Sidang Berkas perkara Konsep BA
Pertama SIPP persidang

ATK [an
30
menit
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas _— i - e
Ptgs | Meja | Meja | Kasir| Panmud| JS /] PP [PaniterdHakim | KPN | - Persyaratan/ Wakty Output
PTSP| Il ] Perdata| ysp Perlengkapan
23 | Persidangan - Permohonan Konsep | Majelis
Keberatan BA Hakim
- Jawaban Sidang | dapat
- Bukti " mela
- Surat ::":'go kukan
- Saksi 1’ Seaet pemeri
- Kesimpulan ksaan
{Sajak tambah
sm an lihat
pe ) Perma

24 | Keberatan - Surat Keberatan
kewenangan Kewenangan
Relatif Relatif
Pengadilan Ya Tigd Pengadilan

Menit

24 | Menyelesaikan - Konsep BA
Berita Acara Sidang
sesuai template| - SIPP 120
dan diupload / - ATK menit
diunggah - berkas perkara
kedalam SIPP

25 | Menyusun - BA. P Konsep
Putusan - SIPP Iaﬁng Putusan

ama 3
= Al hari
- berkas perkara

26 | Pembacaan - Konsep Putusan 45 Putusan
Putusan - ATK telah

menit dlucn

27 | Menginput - Aplikasi SIPP Tanggal da
tanggal dan - Putusan 30 |Amar
amar Putusan menit jputusan
ke SIPP

28 | Melaporkan - Putusan
tanggal - Softcopy putusan 10 iaya redakiberbentu
Putusan dan ek ah k word.
mengambil dikeluarkan
meterai _ =

30 | Mencatat - Putusan Data
tanggal dan - Aplikasi SIPP 15 tercatat
amar putusan ﬂ - Buku Register menit | kedalam
ke dalam Buku - ATK buku
Register register

31 | Mencatat - Aplikasi SIPP Kesesuai
pengeluaran - Buku Jurnal gr‘apd:ta
meterai dan A 4 keuangan

oy 10
redaksi pada perkara dengan
SIPP dan Ll . ATK mentt | Buky
Buku Jurnal Jumal
Keuangan _

32 | Mengunggah/ - Softcopy Putusan File Softcopy |
upload file - Aplikasi SIPP Putusan [putusan
putusan 60 | terunggahidikoreksii
lengkap ke menit| ke SIPP [oleh
SIPP Ketua

Majelis

33 | Menyerahkan - Berkas perkara anda
berkas - Checklist rima
perkara untuk [ﬁ kelengkapan 10 penyerahan
diminutasi berkas Menitperkas

- Buku Ekspedisi
- _Ssoftcopy putusan

34 | Meneliti - Berkas perkara Berkas
kelengkapan - Checklist yang .
berkas yang D kelengkapan 16 cﬁmmutasaf
sudah diputus berkas menit| lengkap
dan diinput ke - Buku Ekspedisi
dalam SIPP - S0 utusan

35 Men hkan - Berkas Perkara BA
berkay:ra é yang sudah penyerahan|
perkara yang Berkekuatan 10 perkas
telah BHT ke Hukum tetap menit
Panmud - Checklist
Hukum - _Buku ekspedisi
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043

email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP

W4.U7/ 19 /ISOP/PDT/11/2019

Tgl. Pembuatan

4 Februari 2019

Tgl. Revisi

Refisike

Tgl. Efektif

11 Februari 2019

Disahkan Oleh

KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

P

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP

SOP PENYELESAIAN PERKARA SENGKETA
PARTAI POLITIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

3.

10.

11.

Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009, Tentang
Mahkamah Agung Republik Indonesia;

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 2 Tahun 2011 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2008
tentang Partai Politik;

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

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata KerjaKepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.l Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor  :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas danAdministrasi Peradilan

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

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.

1. 82
2. S1

3. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi
jangka waktu penyelesaian perkara.

Buku Register Induk Perkara Gugatan

Halaman 1 dari5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ptgs MejaKasin Panmud JS/ | PP |Panitera|Hakim| KPN| Persyaratan/ | Waktu | Output Ket.
PTSP| Wi i Perdataj JSP Perlengkapan

1 | Menerima - Berkas gugatan Checkiist
gugatan/  |(™ Tidak / sengketa ditandata
sengketa partai politik 10 | ngani
partai politik - Suratkuasa jika o | oleh

ada petugas
+ Checklist PTSP
el [ AT.K —

2 | Meneliti . Berkas Berkas |Ada dokumen
Gugatan / ¥ / Gugatan / Gugatan /| bahwa
sengketa 2 sengketa partai sengketa |sengketa
partai politik politik partai partai politik

- Putusan 20 politik tersebut telah
Mahkamah it lengkap |diselesaikan
Partai secara internal

+ Surat kuasa jika|
ada

t Checklist

 ATK

3 Menghitung - SK Biaya Jumiah
panjar biaya Panjar perkara Panjar
perkara . Berkas Biaya

3 Gugatan / 15 perkara
sengketa partai| menit | diketahui
politik yang
sudah lengkap

t ATK

4 Memberikan . Lembar Slip
Slip Setoran perhitungan Setoran
Panjar Biaya Panjar Biaya Panjar
Perkara Perkara Biaya
yang harus ATK Perkara
dibayar ke 5 dari
Bank serta menit | Bank
menbuat
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)

5 Menerima Slip Setoran Gugatan /
bukti setoran | _ﬁh Panjar Biaya ngketa
Bank dari Perkara Dari rtai politi
Penggugat Bank lah
dan - Berkas rdaftar da
membukukan Gugatan / memperole
panjar biaya sengketa partai pomor
perkara ke politik Yang 5 perkara
SIPP dan Sudah Lengkapf menit
mencatat L SIPP
kedalam t Buku Jumnal
buku jurnal Keuangan
keuangan Perkara
perkara dan - Buku Kas Bantu]

Kas Bantu - ATK

6 Memungut - Gugatan / Eanda
dan v sengketa i
menyetor partai politik penyetoran
Penerimaan telah terdaftar
Negara dan
Bukan Pajak memperoleh
(PNBP) nomor perkara

L Buku 15
Ekspedisi .
penyetoran mn
PNBP/Buku
Induk HHK

t Buku Jurnal
Keuangan
Perkara

b Buku Kas
Bantu
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja| Meja }unmu JS/ I ldml Persyaratan/
prep| V2| Mol kasie fanmud IS | PP | Panitora|Hakim| KeN| Per e anan | Waktu | Output
Menginput . Berkas perkara Data
data perkara - SIPP perkara
kedalam + Buku Register terinput
SIPP dan ‘ Gugatan / 15 dalam
Mencatat sengketa partal i | SIPPdan
perkara ke politik ment | tercatat
Buku t ATK dalam
Register buku
Induk register
Menyusun L Berkas perkara Berkas
kelengkapan r SKUM 5 perkara
berkas Formulir it tersusun
perkara t sampul berkas secara
E ATK lengkap
Menetapkan t Berkas perkara Penetapan
Majelis SIPP majelis
Hakim ATK 20 Hakim
melalui SIPP Ej menit | terinput
dalam
SIPP
:’den;:iuk Berkas perkara Penunjuk
anitera I le SIPP PP
Pengganti = ATK 20 it terinput
melalui SIPP mentt | dalam
SIPP
Menunjuk berkas perkara enunjukan Bisa
Jurusita SIPP 20 urusita idelegasi
melalui SIPP ATK Bt rinput dal ke
IPP Panmud
Perdata
Mencatat L L Berkas perkara Perkara
tanggal dan Ej L SIPP tercatat ke
nomor L Register induk dalam
penetapan t ATK register
Majelis induk
Hakim,
Penunjukan 10
PP dan menit
JS/ISP
kedalam
register
Induk
perkara
perdata
Menyerahkan t berkas perkara Tanda
berkas lengkap 5 terima
perkara pada buku ekspedisi | menit | penyerahan
Majeiis berkas
Membaca t Berkas perkara Berkas
dan Ej ATK 30 | telah
mempelajari menit | dipelajari
berkas
Menetapkan Berkas perkara Penetapan
harl sidang SIPP 5 Hari Sidang
melalui SIPP Hj t ATK menit | terinput
dalam SIPP
Menerima t Berkas perkara Tanda
berkas L Penetapan Hari terima J
perkara dari Sidang 10 | penyerahan
Majelis yang Buku ekspedisi | menit | berkas
telah SIPP
ditetapkan ATK
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas | Ket.
Ptgs | Meja| Meja anmm{ Js/ mﬂl Persyaratan/
prep| i | KBS oerdatal ygp | PP [Paniters Hakim KPN| o 58V gkapan | Waktu | Output
17 | Mencatat - Buku register Penetapan
penetapan induk hari sidang
hari sidang - SIPP telah
kedalam L ATK tercatat
buku register 10 dalam
induk menit | Buku
register
induk
sesuai
SiPP
18 | Menerima + safinan gugatan Relaas
penetapan Isengketa partai panggilan
hari sidang politik yang sudah|
dan L penetapan hari 10 siap
membuat sidang o dijalankan
relaas L Buku Ekspedisi
panggilan - ATK
kepada para
pihak
19 Membuat surat - penetapan hari Surat tugas
tugas untuk sidang 10 Jurusita/
Jurusita/Jurusital t Konsep surat menit Jurusita
Pengganti tugas Pengganti
 ATK N
20 |Menyampaikan L salinan gugatan Relaas
relaas /sengketa partai panggilan
panggilan politik 10 yang telah
kepada para L relaas panggilan menit dijalankan
pihak yang belum
dijalankan
b surat tugas
21 Menyerahkan t Relaas panggilan Tanda
Elaas panggil yang telah 5 terima
epada Panite dijalankan menit | penyerahan
Pengganti - Buku ekspedisi relaas
22 | Persidangan + Gugatan/ Konsep
sengketa partai BA
politik Sidang
+ Jawaban/replik/ | 30 hari
duplik
b Bukti surat, saksi
- Kesimpulan
23 | Membuat t berkas perkara BA BA harus
Berita Acara - Konsep BA 120 Sidang selesai
sidang st sebelum
 ATK sidang berikut
nya
24 | Menyusun t BA. Konsep Paling lama
Putusan - SIPP Putusan |60 hari sejak
L ATK gugatan
L berkas perkara didaftarkan
2 hari di Pengadilan
Negeri
(Pasal 33
ayat (3) UU
Partai Politik__|
25 | Pembacaan - Konsep Putusan Putusan
Putusan L ATK telah
45 diucapkan
menit
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas L l Ket.
Ptgs | Meja| Meja }mmu Y Persyaratan/
PTSP| W | i | XS lperdatal ygp | PP [PaniteralHakim KPN| o WVOlCro | Waktu
26 | Menginput L SIPP anggal
:amngsal dan g - Putusan 3o (danamar
r usan
Putusan ke mentt pur:;ubukagi
SIPP
27 | Melaporkan Putusan aterai dan | Softcopy
tanggal [j Soficopy putusan 5 ya redaks{ berbentuk
Putusan dan . word.
mengambil menk ikeluarkan
meterai
28 | Mencatat Putusan
tanggal dan SIPP
amar ﬁ] Buku Register 20 kedalam
putusan ke ATK menit (buku
dalam Buku register
Register .
29 | Menginput SIPP esesuaian
dan Buku Jurnal ata SIPP
mencatat A 4 keuangan perkara gan Buky
pengeluaran ATK 15 urnal
meterai dan [F
redaksi pada menit
SIPP  dan
Buku Jurnal
Keuangan
30 | Mengunggah L Softcopy Putusan fle Softcopy
lupload file L SIPP Putusan putusan
putusan Ej 60 |terunggah | dikoreksi
lengkap ke menit ke SIPP oleh
SIPP Ketua
Majelis
31 | Menyerahkan [ Berkas perkara [Tanda terim
berkas t Checklist penyerahanj
perkara untuk kelengkapan 5 berkas
diminutasi - berkas Menit
Buku Ekspedisi
- softcopy putusan
32 | Meneliti + Berkas perkara erkas
kelengkapan - Checklist yang
berkas yang kelengkapan diminutasi
sudah D berkas 15  |lengkap
diputus dan b Buku Ekspedisi menit
diinput - softcopy putusan
kedalam
SIPP
33 | Menyerahkan - Berkas Perkara
berkas yang sudah penyerahan
perkara yang ) Berkekuatan 10 |berkas
telah BHT ke Hukum tetap menit
Panmud - Checklist
Hukum - buku ekspedisi
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 20 /SOP/PDT/II/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

P

LILIN HERLINA, SH, MH,

SOP PENYELESAIAN PERKARA SENGKETA

Nama SOP KETERBUKAAN INFORMASI

DASAR HUKUM :

~—————

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009, Tentang
Mahkamah Agung Republik Indonesia;

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

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

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

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

6. Perma Nomor 2 Tahun 2011 tentang Penyelesaian
Sengketa Informasi Publik;

7. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

8. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
pengadilan tingkat pertama dan Tingkat banding pada 4
(empat) Lingkungan Peradilan.

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

10. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

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

12. 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.

1. S1
2. SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Keuangan Perkara

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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

Buku Register Induk Perkara Gugatan

Halaman 1 dari5




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja| Meja Panmud| JS/ Persyaratan/
PTSP| 0 | i M2 {poraata) ysp | PP [PaniterHakim| KPN|poyonguapan| Waktu| Output
1 | Menerima Tidak - Berkas 10 Checklist | Paling lambat
gugatan / D“ gugatan / menit | ditanda 14 hari sejak
sengketa sengketa tangani oleh| salinan
informasi informasi petugas putusan
publik publik PTSP komisi
- Surat kuasa informasi
jika ada diterima oleh
- Checklist para pihak
- ATK berdasarkan
tanda bukti
penerimaan
(Pasal 4 Ayat{
(2) PERMA
No. 02 Tahun
2011)

- Ada dokumen
bahwa
sengketa
informasi
publik
tersebut telak|
diselesaikan
secara

_ - internal
2 | Meneliti - Berkas 30 | Berkas
Gugatan / Gugatan / menit | Gugatan /
sengketa sengketa sengketa
informasi informasi informasi
publik Ya publik pubtik
- Surat kuasa lengkap
jika ada
- Checklist
- ATK
3 | Menghitung - SK Panjar 5 menit| Jumlah
panjar biaya Biaya perkara Panjar
perkara - Berkas Biaya
Gugatan / perkara
sengketa diketahui
informasi
publik yang
sudah
lengkap
L ATK
4 | Memberikan L Lembar 5 menit| Slip
Slip Setoran perhitungan Setoran
Panjar Biaya A Panjar Biaya Panjar
Perkara yang Perkara Biaya
harus dibayar - ATK Perkara
ke Bank serta dari Bank
menbuat Surat
Kuasa Untuk
Membayar
(SKUM)

Halaman 2 dari 5



Pelaksana Mutu Baku
No| Aktivitas Ket.
e 2| Kasir | Panmud) 337 | pp [PaniterHakim | keN| P ;’;ﬂ’g’::ﬂl Waktu| Output
5 [Menerima bukti - Slip Setoran 15 |Gugatan/ |- Panitera
setoran Bank Panjar Biaya | menitjsengketa  [meminta komis
dari Penggugat Perkara Dari informasi  linformasi yan '
an membukukan, Bank publik telah e
panjar biaya - Berkas Gugatan terdaftar dan ke
perkara ke SIPP / sengketa memperoleh [Perkara
an mencatat informasi publik nomor tersebut untuk
kedalam buku Yang Sudah perkara mengirimkan
jumnal keuangan Lengkap salinan resmi
pBerkara dan Kas - SIPP putusan yang
- i 2:3‘8‘:“;"" disengketakan
Perkarg serta seluruh
| Buku Kas Bantul berkas perkara
L ATK 14 hari sejak
keberatan
diregister di
kepaniteraan
pengadilan
pengadilan
6 | Memungut dan - Gugatan / Tanda
menyetor I": sengketa terima
Penerimaan 'I informasi publik penyetoran
Negara Bukan yang telah
Pajak (PNBP) terdaftar dan
memperoleh
nomor perkara
- Buku Ekspedisi| 15
penyetoran menit
PNBP/Buku
induk HHK
- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas Bantu
- ATK
7 | Menginput [ L Berkas Data
data perkara Ej perkara perkara
kedalam SIPP - SIPP terinput
dan Mencatat - Buku Register dalam
perkara ke Induk 20 | SIPPdan
Buku Register - ATK menit| tercatat
induk dalam
buku
register
induk
8 | Menyusun - Berkas Berkas
kelengkapan ey perkara perkara
berkas perkara - SKUM 15 | tersusun
- Formulir menit] secara
- sampul berkas lengkap
- ATK
9 | Menetapkan - Berkas Penetapan | 3 (tiga) hari
Maijelis Hakim Y_ | perkara majelis setelah
melalui SIPP - SIPP Hakim lewat
L ATK 20 | terinput tenggang
menit| dalam waktu
SIPP

Halaman 3 dari5



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas [ Ket.
Panmud| JS/ v!H Persyaratan/
Perdata| JSP PP |PaniteriHakim Perlengkapan Waktu| Output
10 hpﬁen‘ttmjuk - Berkas Penunjuk
anitera perkara PP
Pengganti - SIPP 2oit terinput
melalui SIPP | L ATK menttl Jatam
SIPP
11 | Menunjuk L berkas Penunjukan| Bisa
Jurusita perkara 20 | Jurusita didelegasikan
melalui SIPP - SIPP menit| terinput ke Panmud
- ATK dalam SIPP| Perdata
12 | Mencatat - Berkas Penetapan
i SIPP majkﬂ’
nomor % a J
penetapan - Register induk penunjukan
Majelis Hakim, - ATK PP dan
Penunjukan 15 |JSIJSP
PP dan menit| tercatat
JSIISP dalam
kedalam register
register Induk induk
Darate Perata
perdata perda
13 | Menyerahkan - berkas Tanda terima
berkas perkara perkara 15 penyerahan
pada Majelis It:‘nkgkapkspe':r 1 menit berkas
- buku e isi
- ATK
14 | Membaca dan - Berkas 30 Berkas
renpsir = T
15 | Menetapkan 'Jy - Berkas Penetapan
hari sidang perkara Hari
melalui SIPP I.J L SIPP 5 | Sidang
- ATK menit| terinput
dalam
SIPP
16 | Menerima - Berkas anda terima
berkas perkara perkara nyerahan
dari Majelis | Penetapan Har berkas
yang telah Sidang 5
ditetapkan . :ll(l:uedlsl menit
p
L SIPP
| F ATK
17 | Mencatat - Buku register Penetapan
penetapan hari induk hl:rihsidang
sidang - SIPP telal
kedalam buku - ATK tercatat
register induk 5 . gal:m
menit| Buku
register
induk
sesuai
SIPP
18 | Menerima L salinan Relaas
penetapan hari gugatan panggilan
sidang dan Isengketa yang sudah
membuat E informasi 10 siap
relaas publik bt dijalankan
panggilan + penetapan
kepada para hari sidang
pihak - 2#;" Ekspedisi
19 | Membuat surat - penetapan Surat tugas
tugas untuk hari sidang 10 Jurusita /
Jurusita / - Konsep surat ok Jurusita
Jurusita :\u%:s Pengganti
Pengganti K
20 Me%%%mpatkan -salinan Relaas
relaas gugatan panggilan
panggilan m“ Isengketa yang telah
k?pada para lnfor;:asi 5 dijalankan
pihak publi A
panggilan
yang belum
dijalankan
-surat tugas —

21 enyerahkan - Relaas Tanda tehrimw
relaas panggilan panggilan 10 | penyerahan
Pepada Pﬂanltefa =D g'a‘ra\lga nkan!e'ah menk ;:a':;’gilan

enggan - Buku ekspedisi
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
Ptgs | Meja| Meja Panmud| JS/ IPa llﬂa Persyaratan/
PTSP| I | i |KASIr | pergata| Jsp | PP [Paniterakim | KPN| o uchol nan |Waktu|  Output
22 | Persidangan - Gugatan/ Konsep
sengketa BA Sidang
informasi
publik 60
- Jawaban/ replik/ harl
duplik
- Bukti surat,
saksi
+ Kesimpulan
23 Membtlx’:::ta - - bemas BA Sidang BAles “harus
Berita perkara selesai
Cle— | Konsep BA 120 sebelum
sidang menit sidang
- ATK berikutnya
24 | Menyusun L berkas Konsep
Putusan perkara 3 hari Putusan
- B A sidang
_ L ATK
25 | Pembacaan - Konsep Putusan Paling lama
Putusan Putusan telah 60 hari sejak
L ATK 60 | diucapkan | majetis
menit hakim
ditetapkan
26 | Menginput - SIPP anggal dan
tanggal dan - Putusan 30 pmar putusan,
amar Putusan menit terpublikasi

| ke SIPP

27 tl‘:elq:mlrkan L Putusan Eaterai dan | Softcopy

ngga - So laya redaksi| berbentuk
Putusan dan D" putzcs:‘l,\y 30 it layh word.
mengalimbtl menithikeluarkan
metera
28 | Mencatat - Putusan Data
tanggal dan A - SIPP 15 tercatat
:mar p\gu'san Eh - Buku Register | .| kedalam
e alam - ATK buku
Buku Register register

29 | Menginput dan - SIPP Kesesuaian

mencatat - Buku Jurnal data SIPP
pengeluaran keuangan dengan
meterai  dan OD perkara 15 | Buku Jumal
redaksi pada - ATK menit

SIPP dan Buku

Jumal

Keuangan "

30 |Mengunggah/ - Softcopy File Softcopy
upload file Putusan 60 Putusan putusan
putusan lengkap - SIPP .| terunggah | dikoreksi

menit
ke SIPP ke SIPP oleh Ketua
Majelis
31 | Menyerahkan L Berkas perkara Tanda terima
berkas perkara - Checkiist penyerahan
untuk kelengkapan 15 berkas
diminutasi berkas Men
- Buku Ekspedisi
- softcopy
putusan
32 | Meneliti - Berkas perkara Berkas
kelengkapan - Checklist yang
berkas yang rL kelengkapan 30 diminutasi
sudah diputus — berkas menit lengkap
dan diinput L Buku Ekspedisi
kedalam SIPP L softcopy
putusan
33 | Menyerahkan L Berkas Perkara BA
berkas perkara yang sudah penyerahan
yang telah db Berkekuatan 10 berkas
BHT ke Hukum tetap ek
Panmud L Checklist
Hukum - buku ekspedisi
- ATK
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP

W4.U7/ 21 /SOP/PDT/II/2019

DASAR HUKUM :

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019
Tgl. Revisi -
Refisi ke -
Tgl. Efektif 11 Februari 2019
Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI

BANGKINANG KELAS IB

¢

LILIN HERLINA, SH, MH,

—_— SOP TATA CARA PENYELESAIAN GUGATAN

SEDERHANA OLEH HAKIM TUNGGAL

S ——
KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Het Herziene Inlandsch Reglement ( HIR ) /
Rechtsreglement voor de Buitengewesten (Rbg)
Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman.

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

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Perma Nomor 2 Tahun 2015 tentang Tata Cara
Penyelesaian Gugatan Sederhana

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

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

tentang

10. 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.

1. S2-Hukum
2. S1-Hukum
3. D3-Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

SOP Kepaniteraan Perdata

Komputer
Printer

Alat Bukti

ooAWN

Alat Tulis Kantor (ATK)

Formulir Gugatan Sederhana

. Buku Register Gugatan Sederhana

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian gugatan
sederhana tidak terpenuhi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Petugas
M| Akivis J;:;t:sg;q Kasir | mejall (canmud | 48| pp lpanitera| Hakim | KPN | Persyaratan |waktu | Output | "et
1. | Menerima - Formulir 10 atan
gugatan Gugatan menit rhana
sederhana Tidak Sederhana an Bukti
dari L Bukti tertulis rtulis
Penggugat - Surat Kuasa
(jika ada)
- Checklist
ATK
2. | Meneliti Gugatan 10 rkas
kelengkapan Ya 4 Sederhana menit Gugatan
berkas L Bukti tertulis ederhana
gugatan - Checklist ngkap
sederhana yang sudah
diparaf
L ATK
3. | Menghitung - Berkas 10 Jumiah
panjar biaya : Gugatan menit | Panjar
perkara Sederhana Biaya
Gugatan lengkap perkara
Sederhana [ Bukti tertulis diketahui
Checklist
yang sudah
diparaf
ATK
4. | Memberikan Lembar [Stip Setoran
Slip Setoran perhitungan Panjar Biayq
Panjar Biaya Panjar Biaya Perkara
Perkara yang Perkara Gugatan
harus dibayar Gugatan 10 derhana
ke Bank serta Sederhana friandk ari Bank
menbuat - Blanko SKUM
Surat Kuasa - ATK
Untuk
Membayar
(SKUM)

5. |Menerima bukti - Slip Setoran Gugatan
Setoran Bank Panjar Biaya Sederhana
dari Penggugat Perkara Dari telah
dan Bank terdaftar
melampirkannyé - Berkas dan
ke dalam Gugatan memperoleh
Berkas Perkara Sederhana nomor

Yang Sudah 10 |perkara
Lengkap menit
- SIPP
L Buku Jumnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
- ATK
6. | Memungut - Gugatan - Disetor
dan menyetor Sederhana PNBP
Penerimaan telah terdaftar tepat
Negara dan waktu
Bukan Pajak memperoleh - Tanda
(PNBP) nomor perkara terima
r Buku Ekspedis 15 penyetoran
[ penyetoran
JI PNBP/Buku | MeMt
Induk HHK
- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
L Buku Kas
Bantu
7. | Menginput v L Aplikasi SIPP Data
data perkara - Berkas perkara perkara
ke dalam SIIP Buku Register tercatat
dan Mencatat Gugatan 60 di SIPP
perkara ke Sederhana menit dan buku
Buku Register register
Induk v
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Pelaksana Mutu Baku
Petugas L
oy T P%g:s Kasir | mejall :ae':g::: ;lesP PP Panitera| Hakim { KPN | Persyaratan | Waktu | Output e
8. | Menyusun L Berkas Berkas
kelengkapan perkara perkara
berkas Y -t SKUM 10 tersusun
perkara L SIPP menit | beserta
t ATK kelengkapan
- sampul nya
berkas
9. | Menetapkan - Berkas Penetapan
:_lakim l perkara 20 Hakim
ungga - SIPP .. | Tunggal
melalui SIPP L ATK menit ngg
10.| Menunjuk - Berkas Penunjukan
Panitera perkara 20 PP tecatat ke,
Pengganti - SIPP menit dalam SIPP
melalui SIPP L ATK
11.] Menunjuk - Berkas enunjukan |Dapat
Jurusita/JSP perkara urusita/ JSP| didelega
melalui SIPP - SIPP 20 }ercatat sikan
- ATK menit kedalam kepada
PP Panmud
Perdata
12.] Mencatat v - Berkas Perkara
kedalam buku perkara tercatat
register - SIPP kedalam
perkara - Register 15 | register
Gugatan Gugatan menit | Gugatan
Sederhana Sederhana Sederhana
berdasarkan - ATK
SIPP
13.| Menyerahkan - berkas Tanda
berkas perkara terima
perkara lengkap 15 |[penyerahan
kepada ] rbuku menit | berkas
Hakim ekspedisi
Tunggal
14.| Pemeriksaan - Berkas Penetapan }| Jika
pendahuluan perkara hari sidang | tidak
oleh Hakim Jy - SIPP atau memenu
Tunggal L ATK Penetapan | hi syarat
tidak maka
memenuhi | hakim
syarat Ps. 3 | mengelu
& 4 Perma | arkan
Ya Tl No. 2 penetap
an yang
amarnya
perkara
dicoret
60 dari
Menit register
dan
diberitah
ukan
pada
Penggu
gat
(Pasal
11 Ayat
3 Perma
2 Tahun
2015)
Berkas
di
minutasi
15.| Menetapkan - Berkas Penetapan
hari sidang perkara 10 |hari sidang
melalui SIPP - SIPP menit [(PHS)
ATK
16.| Menerima - Berkas Tanda terima
berkas perkara enyerahan
perkara dari - Penetapan 10 as
Hakim hari sidang menit
Tunggal yang E‘j - Buku
telah ekspedisi
ditetapkan
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Pelaksana

Mutu Baku

No Aktivitas J Petugas | o mud| Js Ket
b%sgp Kasir [ mejalt | ot o vsp | PP Panlterw{ Hakim | KPN | Persyaratan
17. m;‘;::n ( Buku register
: Gugatan
hari sidang Sederhana
kedalam buku - SIPP
register - ATK
Gugatan
Sederhana
18. :aeen:;ang: y - salinan
natapan Gugatan
hari sidang Sederhana yang sudah
dan membuat - penetapan harif 10 |siap
relaas sidang menit |dijalankan
panggilan L Buku Ekspedisi
kepada para
pihak
19.| Membuat Surat tugas
surat tugas - penetapan hari jurusita/
untuk sidang Jurusita
Jurus!tal - Blanko surat 10 |Pengganti
Jurusita tugas menit
Pengganti L SIPP
- ATK
20.] Menyampaikan - salinan Relaas
relaas Gugatan panggilan
panggilan Sederhana 10 |yang telah
kiehpa:a para - relaas menit (dijalankan
piha panggilan
- surat tugas
21.| Menyerahkan - Relaas anda terima
relaas panggilan yang penyerahan
panggilan telah 10 [relaas
kepada L dijalankan menit
lF;anitera . | Buku ekspedisi
enggan
22.| Persidangan - Gugatan Paling | Konsep BA
] L Jawaban lama | Sidang
- Alat bukti 25
hari
23.| Membuat - Berkas perka BA Sidang | BA
Berita Acara + Konsep BA harus
- SIPP 120 selesai
|_ - ATK el seblum
sidang
berikut
nya
24.] Menyusun - Berkas perkara Konsep
Putusan E t BA. 120 Putusan
- SIPP .
L ATK menit
25.| Pembacaan - Konsep Putusan telah
Putusan Ej Putusan Fiuoapkan
60
menit
26.| Menginput ! - SIPP Tanggal dan
tanggal dan - Putusan 30 ar putusar
amar Putusan menit [fterpubli kasi
ke SIPP
27.| Melaporkan - Putusan aterai dan | Softcopy
tanggal - Soficopy 60 iaya berbentuk
Putusan dan j - putusan menit fedaksi word.
mengambil elah
meterai ikeluarkan
28.| Mencatat L Putusan ata tercatat
tanggal dan - SIPP edalam
amar putusan rJ - Buku Register uku register
ke datam Gugatan 30 ugatan
Buku Register Sederhana menit ederhana
Gugatan + ATK
Sederhana
berdasarkan
SIPP
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Pelaksana Mutu Baku
Petugas
Noi| AKIMES  botugag Kasir [ mejali |Panmud| 48 | pp  panitera| Hakim | KPN | Persyaratan | Waktu |Output Ket
PTSP
29.f Menginput - SIPP Kesesuaian
pengeluaran + Buku Jurnal data SIPP
meterai  dan keuangan dengan Buku
redaksi pada perkara Jurnal
SIPP dan gugatan Keuangan
mencatat sederhana 15 Perkara
dalam Buku - ATK menit Gugatan
Jurnal ana
Keuangan
Perkara
Gugatan
Sederhana
30.| Mengunggah v . Softcopy ile Putusan | Softcopy
file putusan r Putusan erunggah ke| putusan
lengkap ke - SIPP 60 IPP dikoreksi
SIPP menit oleh
Hakim
Tunggal
31.| Menyerahkan + Berkas Taﬂ:;:a
berkas perkara terima
perkara untuk - Checkiist penyerahan
diminutasi I I kelengkapan 15 berkas
berkas Menit BA serah
- Buku terima
Ekspedisi berkas
- softcopy
putusan_
32.| Meneliti Berkas erli(as yang
kelengkapan perkara iminutasi
berkas yang l _J-l‘ - Checklist ngkap
sudah diputus kelengkapan
dan diinput berkas 30 :
kedalam - Buku menit
SIPP Ekspedisi
- softcopy
putusan
! ATK
33.| Menyerahkan L Berkas BA
berkas Perkara yang penyerahan|
perkara yang (JD sudah 10 berkas
telah BHT ke Berkekuatan menk Arsip
Panmud mfstap
Hukum untuk
diarsipkan r buku ekspedisi
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PENGADILAN NEGERI BANGKINANG

KELAS IB
JI. Letnan Boyak No. 77 Bangkinang 28412
Kab. Kampar - Prop. Riau Telp/Fax. (0762)20043
email:pn_bkn@yahoo.com website: pn-bangkinang.go.id

Nomor SOP W4.U7/ 22 /ISOP/PDT/11/2019

Tgl. Pembuatan | 4 Februari 2019

Tgl. Revisi -

Refisi ke -

Tgl. Efektif 11 Februari 2019

Disahkan Oleh | KETUA PENGADILAN NEGERI
BANGKINANG KELAS IB

%——-

LILIN HERLINA, SH, MH,

Nama SOP SOP KEBERATAN GUGATAN SEDERHANA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA T

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

2. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.
3. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun
| 1986 tentang Peradilan Umum.

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

5. Perma Nomor 2 Tahun 2015 tentang Tata Cara
Penyelesaian Gugatan Sederhana

6. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
:026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

8. Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

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

10. 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.

1.
2.
3.

S2-Hukum
S1-Hukum
D3-Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata

2. SOP Tata Cara Penyelesaian Gugatan Sederhana oleh
Hakim Tunggal

SO hWN =

Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer

Printer

Formulir Gugatan Sederhana

Alat Bukti

Buku Register Gugatan Sederhana

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian gugatan
sederhana tidak terpenuhi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No | Ativitas Petugas|oanmud | Js/ KPN | Perlengkapan/ Ket
P:t:sg;s Kasir | mejall Perdata | JSP PP |Panitera| Hakim Persyaratan
1. | Menerima - Formulir - 7 hari
keberatan keberatan kerja
terhadap Tidak Gugatan sejak
putusan Sederhana putusan
g:gart:: - Formulir diucapkan
ernana memori atau
keberatan diberitahu
gugatan kan
sederhana gugatan (- Alasan
- Putusan sederhana| keberatan
Hakim :
Tunggal 1.Pihak atau
- Surat Kuasa para pihak
(jika ada) tidak puas
- Checklist terhadap
'— ATK putusan
Hakim
Tunggal
2.Upaya
hukum
terhadap
putusan
tanpa
hadirnya
Tergugat
2. | Meneliti - Permohonan
kelengkapan Keberatan
berkas Ya l <> Gugatan
keberatan Sederhana
gugatan dan memori
sederhana keberatan
gugatan
sederhana
- Putusan Hakim
Tunggal
L Checklist yang
sudah diparaf
- ATK
3. | Menghitung . Berkas 10 |Jumlah
panjar biaya keberatan menit |Panjar
perkara Gugatan Biaya
keberatan Ej Sederhana perkara
terhadap lengkap diketahui
putusan L Putusan
Gugatan Hakim
Sederhana Tunggal
L Checklist yang
sudah diparaf
ATK
4. | Memberikan - Lembar
Slip Setoran perhitungan
Panjar Biaya Panjar Biaya
Perkara yang Perkara
harus dibayar keberatan
ke Bank serta terhadap
menbuat Surat putusan
Kuasa Untuk Ej Gugatan
Membayar Sederhana
(SKUM) - Blanko SKUM
-ATK
5. [Menerima bukti - Slip setoran
Setoran Bank dari panjar biaya
Pemohon Ej perkara dari
keberatan dan Bank
melampirkannya - Berkas
e dalam Berkas keberatan
Perkara terhadap
putusan
Gugatan
Sederhana
Yang Sudah
U Lengkap
- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
ATK
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Pelaksana Mutu Baku
No |  Aktivitas Petugas| o mud| Js/ m‘ KPN | Perlengkapan/ Ket
P:t;lsg;s Kasir [ mejall Perdata | JSP PP |Paniteral Hakim Persyaratan aktu
6. | Menginput - Permohonan 15
dalam SIPP keberatan menit
dan menyetor terhadap
Penerimaan putusan
Negara Bukan Gugatan
Pajak (PNBP) Sederhana
telah terdaftar
dan
memperoleh
nomor
perkara
- Buku
Ekspedisi
penyetoran
PNBP/Buku
Induk HHK
- Buku Jurnal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
- SIPP
ATK
7. | Menginput data Berkas
perkara perkara,
kedalam SHP Buku Register
dan Mencatat Gugatan
perkara ke Sederhana
Buku Register (kolom
Gugatan keberatan)
Sederhana SIPP
ATK
8. | Menyusun
kelengkapan Berkas
berkas perkara perkara
SKUM
sampul
berkas
ATK
9. | Menetapkan
Majelis Hakim Berkas
melalui SIPP 7 perkara
SIPP
ATK
10.| Menunjuk Berkas
Panitera perkara
Penggant SIPP
melalui SIPP ATK
11.] Menunjuk - berkas Dapat
Jurusita perkara didelegasikan
melalui SIPP Y - SIPP kepada
- ATK Panmud
| I Perdata
12.| Mencatat - Berkas
kedalam buku perkara
register - SIPP
perkara - Register
keberatan Gugatan
terhadap Sederhana
putusan (kolom
Gugatan keberatan)
Sederhana - ATK
berdasarkan
SIPP
13.| Menyerahkan - berkas 10
berkas perkara perkara menit terima
kepada Majellis lengkap
Hakim - buku
ekspedisi

=
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Pelaksana Mutu Baku
No | Axtivitas Petugas | oonmud| Js/ L KPN | Periengkapan Ket
P;t;:sg:s Kasir | mejali Perdata | JSP PP anitera | Hakim / Persyaratan Waktu| Output
14.) Musyawarah L Berkas perkara] 180 | Putusan; Paling lama
Majelis Hakim L Konsep Menit } Berita | 7 hari sejak
dan putusan Acara | penetapan
pengucapan - Konsep BA sidang | Majelis
putusan sidang Hakim
(putusan)
- SIPP
- ATK
15.] Melaporkan L Putusan 60 |Materai | Softcopy
tanggal E._J - Softcopy menit |dan berbentuk
Putusan dan putusan biaya word.
mengambil redaksi
meteral telah
diketuar
kan
16.] Menginput 'J - SIPP 30 |Tanggal
tanggal dan 1 l - Putusan menit | dan
amar Putusan Amar
ke SIPP putusan
terpubli
kasi
17.|{Menyampaikan / \ L Salinan 120 |{Relaas
memberitahukan putusan menit | pemberi
putusan kepada keberatan tahuan
kedua belah pmniJ L Surat tugas telah
- ATK dilaksa
na kan
Tanda
terima
penyam
paian
salinan
putusan
18.| Mencatat L Putusan 30 Data Dilakukan
tanggal dan + SIPP menit | tercatat | pada hari
amar putusan r—‘ L Buku Register kedalam| yang sama
ke dalam Buku Gugatan buku setelah
Register Sederhana register | putusan
Gugatan - ATK Gugatan
Sederhana Sederha
berdasarkan na
sSiPP
19.| Menginput \ - SIPP 15 Kesesuai
pengeluaran L-| T Buku Jurnal menit pn data
meterai dan keuangan IPP
redaksi pada perkara lengan
SIPP dan gugatan ku
mencatat sederhana urnal
dalam Buku L ATK uang
Jurnal
Keuangan erkara
Perkara ugatan
Gugatan ederha
Sederhana a
20.] Mengunggah - Softcopy 60 File Softcopy
file putusan Putusan menit Putusan | putusan
lengkap ke - SIPP rung dikoreksi
SIPP ah ke oleh Ketua
IPP Majelis
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Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Petugas
PTSP

Kasir

Petugas
meja Il

Js/
JSP

Panmud
Perdata

PP Lanltera

Hakim

KPN

Perlengkapan
I/ Persyaratan

Waktu

Output

Ket

21.

Menyerahkan
berkas perkara
untuk diminutasi

Tidak

T

—

[ Berkas perkara
L Putusan

keberatan
terhadap
putusan Hakim
Tunggal
Cheklist
kelengkapan
berkas

+ Buku

Ekspedisi
Soficopy
putusan

15
Menit

-Tanda
erima
nyerah
n berkas

serah
erima
berkas

Meneliti
kelengkapan
berkas yang
sudah diputus
dan diinput
kedalam SIPP

Ya

T

Berkas perkaral
Putusan
keberatan
terhadap
putusan Hakim

Tunggal

- Chekiist

kelengkapan
berkas

- Buku

Ekspedisi

- Softcopy

putusan

- ATK

| 30
menit

Berkas

yang
diminutasi

lengkap

23.

Menyerahkan
berkas perkara
yang telah BHT
ke Panmud
Hukum untuk
diarsipkan

- Berkas

Perkara

+ Putusan yang

sudah
Berkekuatan
Hukum tetap

- Cheklist
+_buku ekspedisi

10
menit

- BA
penyerah
an berkas
- Arsip
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