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HNomor soP - SOPIAPAT
PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG "Taﬂggal P - 12 Desamber 2017
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Tulungagung - 66251 u'i'igf;ai Efekiif : 09 Okiober 2018
"Disahkan cleh : Ketua Pengadilan Agama Tulungagung

SOP Layanan Penerimaan Perkara Dalam Ekonomi Syariah Dengan Acara Sederhana Tidak Memenuhi Syarat

Dasar Hukem [Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undang nomor 7 {ahun 19688 fentang Peradilan Agama yang dicbal defigan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubahll1. 51 Sederajat;
untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

2 HIR pasal 120 dan 121 / RBg pasal 145 dan 146; 2. BMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
3  Keputusan Ketua Mahkamah Agung R Nemor : KMA/DO1/SK/1891 tentang Pala pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara;

4 Keputusan Kelua Mahkamah Agung R Nomor - KMAIGS2ISKIVZ006 tentang Pemberfakuan Buku il pedoman Pelaksanaan Tugias dan
Admiristrasi Peraditan;

5§ Peraturan Sakretaris Mahiamah Agung Ri Nomer : D02 Tahun 2012 tentang Pedoman panyusunan Standar Operasianal Prosedur di
lingkungan Mahkamai Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

6 Peraturan Mankamah Agung Rl No. 2 Tahun 2015, tentang tatacara penyelasaian gugatan saderhana;
Peraturan Mahkamah Agung RI Mo, 14 Tahun 2016, {) tatacara peny gk F ST T,

8  SK Dirjen Nomor DA S/DjAMHM. 25/SKAII12014, Tentang Nasksh t SOP P lessian per yang disahkan 24 Sepiember 2014
fentang pengesahan naskak SOP Penyelesaian Perkara;

9 Peraturap Menteri Pendaysgunaan Aparatur Negara Dan reformasi Birokrasi Republik indonesia Nomor 35 Tahun 2042 tentang
Padoman Petyusunan Standar Oparasional Prosetker Administrasi Pemerintahan;

10 SMI IS0 9001:2015 Klausul 8.5;
1 Buku Pedoman Frakils Akreditasi Perjaminan Mutu Peraditan Agarma;

-

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1. S0P Mekenisme Penerimaan Perkara dan Pembayaran Panjar (SOPIAP/O4) Perlenghapan Komputer, Kertas, Alat Tulls, Bulw Pedoman
2. S0P Panetapan Mgjelis Hakim (SOP/AP/0G) Praktis Akreditast Penjaminan Muiu Peradilan Agama dan
3. SOP Penugasar: Panitera Pengganti (SOPIAP/T) Peraturan-Peraturan;
4. SOP Penunjukan JurusitarJurusita Pengganti (SOPIAP/0B)
5. SOP Penstapan Hari Sidang (SOPIAPIOS)
8. S0P Pemanggilan Para Pihak (SOP/APHMD)
7. SOP Kegiatan Persidangan (SOP/AP/18)
8. S0P Pengelolaan Sisa Panjar {SOP/AP/28)

[Peringatan |{Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilakeanakan maka temuan tidak akan berakhir ||Berkas Perkara Ekeromi Syariah

FIMAP/OA/D1, FMIAP/O4/02, FIWAP/O4/03, FMIABIOS/04,
FMVAPIOT/01, FMVAPIOBIO, FIWAP/14/01, FMIAP/Z201,
FM/API29/02, FMIAPI36/0T, FM/API3E/02, FMIAPI3E/03,
FMIAP/36/04, FMIAP37/01

Pefaksana Mutu Baku
He. Aktivitas . . . : . Persyaratan /
Mgjal Kasir Meja !l | Panitera { Ketua Hakirn PP JSIISP Perfenglkapan Waktu Qutput
1 |Menerima pengajuan gugatan PERMA No 2 Tahun} 10 menit| Berkas Gugatan Sederhana
sederhana  perkara  ekonomi ( } 2015, PERMA No Perkara Elconomi Syari'an
lsyarsh dengan nilal  gugatan| 4 Tahun 2015
materiil paling banyak
Rp.200.000,000.-
2 |Meneliti  kelengkapan berkas Berkas Gugatan |10 menit}  Gek list {dafar pariksa)
augatan sederhana Sederhana Perkara FMIAPI3GI0A
Ekonomi Syasi'ah
3 |Melakukan Verifikasi Berkas Cek list (daftar |10 Menit] Cek list Verifikasi Gugatan
Perkara Gugatan Sederhana periksa) Sederhana FM/AP36/02
4 |Menaksir Paniar Biaya Perkara Cek list {daftar | S menit Takstran Panjar Biaya
periksa) / Instrumen Perkara FM/AP/04/01
- pemeriksaan
Kelengkapan
& |Menerima Pembayaran Pajar Taksiran Panjar | 5 menit |- Bukti Setoran Bank
Biava Perkara IJ Ll Biaya Perkara - SKUM Lunas FM/AP/04/02
& (Mencatat dalam buku keuangan { - SKUM Lunas 5 menit |- Buku Bantu K
perkara Jurnal Perkara FM/AP/04/03
= Buku Kas Umum Keuangan
Perkara FM/APID4/G4
7 [Mendaftar Perkara  Gugatan| -SKUM Lunas )10 menit] Register Gugatan Sederhana
[Saderhana Perkara Ekonomil Perkara Ekonomi Syzri'afh
Syari‘ah FMIARIISIOZ
8 |Menetapkan Hakim Tunggal Register Gugatan | 5 menit| Penetapan Hakim Tunggai
Sederhana Perkara FMIAP/36/04
Ekonomi Syari'ah
9 |Menunjuk Panitera Pengganti Penetapan Hakim | & merit Penunjukan Panitera
Tunggal Pengganti FM/AP/GTION
10 [Menunjuk Jurusita [/ Jurusita - Penstapan Hakim | 5 menit Penuniukan Jumusita /
Pengganti Tunggal Jurusita Pengganti
FIM/AP/OB/0T



Pelaksana | Mutu Baku
No. Aktivitas g . . . - Pertyaraian /
Meja Kasir Mejall | Panitera | Keiua Hakim JSLISP Perl Waidn Output
%1 |Mslakukan Porneriksaan - Penatapan Hakim |10 menit Penetapan Dissmissal
Pendahuiuan Gugatan Tunggal Perkara Gugatan Sederhana
Sederkanz - Penunjukan
Panitera Pengganti
12 |Menandatangari instrumen Penetaparn S menit | instrumen perkara gugatan
perkara tidak termasuk kategori Dissmissal Perkara sederhana FMFAPI3TION
gugatan sederhana Gugatan Sederhana
13 [Membual dan menandatangani Penetapan Instrumen Pemberitabhuar Isi
Instrumen  Pembperitanuan  Isi Dissmissal Perkara Penetapan Dissmissal
Penetapan Lissmissal Gugatan Sederhana, FIW/APHA 47101
14 |Melaksanakan Pamberitahuan Isi Instnumen Relaas Pemberitahuan Isi
Penetapan Dissmissal ‘J Pemberitahuan si Penetapan Dissmissal
Penetapan FMIAR28/01
Dissmissal
15 [Mengembalikan  Sisa  Panjar e - instrumen perkara | 5 menit [Kuitansi / Bukti Pengembalian]
Biaya gugatan sederhana Sisa Panjar FMUAPI29/02
-Relaas
Pemberitahuan |si
Penetapan
Dissmissat
16 [Mencoret Perkara Dar Register A2 instruman perkara |10 menit| Register Parkara Sedarhana
{Peikara Sederhana C D gugatan sedeshizma FMIAP/36/03




Kode Formulir : FM/AP/04/01
Tgl Pembuatan :12/12/2017
Tgl Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
FORMULIR TAKSIRAN PANJAR

Nama Pemohon/Penggugat
Kecamatan
Kabupaten
Nama Termohon/Tergugat
Kecamatan
Kabupaten

............................................................................

...........................................................................

............................................................................

............................................................................

...........................................................................

...........................................................................

NO URAIAN

BIAYA KETERANGAN

Panjar adalah uang persekot yang di bayarkan oleh Pihak yang bersangkutan kepada BANK

yang ditunjuk oleh Pengadilan Agama ......

Meja |

NB: Jika dalam proses persidangan sampai selesai panjar masih tersisa moka pihak dapat

mengambil sisa panjar di kasir
Biaya Panggilan per Radius/Kecamatan

R.1 Radius {75.000,-}
RN Radius (100.000,-)
R.I Radius {125.000,-)

R.Sulft Radius (150.000,-)




Kode Formulir : FM/APR/04/02
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi :09/10/2018
Tel Efektif : 09/10/2018

KWITANSI
SURAT KUASA UNTUK MEMBAYAR (SKUM)

Kami yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama 8 T T P e s

Tempat kediaman di ¢ ..o

Dalam mengajukan perkara ............cooveeveoovii di Pengadilan Agama ...............
bertawanan dengan:

Nama e

Tempat kediaman di  © ...

Membayar Panjar Biaya Perkara (PBP) sebesar Rp. ............. I (PR rupiah)

Untuk itu kami memberi kuasa kepada Panitera Pengadilan Agama ...
membebaskan segala pengeluaran yang diwajibkan atas perkara tersebut.

Yang memberi kuasa membayar

LUNAS DIBAYAR DAN TELAH DICATAT

Dalam daftar perkara nomor: ..., padatanggal ........................
Kasir,

Pernbayaran ini dianggap sah apabila ada cap lunas dan tanda tangan dari kasir

Lembar Pertama (Hijau) . untuk Bank
Lembar Kedua (Putih) DoUntuk
Lembar Kefiga (Merah) : untuk Kasir

Lembar Keempat (Kuning) :  untuk Dilampirkan dalam berkas



Kode Formulir : FM/AP/04/03
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi 1 09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

BUKU JURNAL KEUANGAN PERKARA TINGKAT PERTAMA

Nomor Perkara P —— e oo e S ———

Nama Penggugat/Pemohon A et SRR s S mssmen

Nama Tergugat/Termohon e

TANGGAL Uraian MASUK KELUAR | KET
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Kode Formulir : FM/AP/A7/01
Tgl Pembuatan : 12/12/2007
Tel Revisi : 09/10/2018
Tgl Efektilf 1 09/10/2018

SURAT PENUNJUKAN PANITERA

Nomor ........................
Panitera Pengadilan Agama ...................... telah membaca
Penetapan  Ketua Pengadilan Agama  ..................... Nomor
........................ tanggal ................ Tentang Penetapan Majelis Hakim;

Menimbang, bahwa untuk membantu tugas Majelis Hakim dalam
memeriksa dan mengadili perkara tersebut perlu menunjuk Panitera Pengganti;

Memperhatikan, Pasal 11 ayat (3) Undang-Undang Nomor 48 Tahun
2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman jo. Pasal 96 dan 97 Undang-Undang
Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 dan terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 50 Tahun 2009, serta ketentuan peraturan perundang-
undangan terkait.

MENUNJUK
Saudara....................... sebagai Panitera Pengganti dengan tugas:
Pertama : Membantu Majelis Hakim dengan menghadiri dan mencatat

jalannya sidang serta membuat Berita Acara Persidangan;
Kedua : Melaksanakan semua perintah Ketua Majelis dalam rangka

penyelesaian perkara tersebut.

Panitera



Kode Formulir : FM/AP/08/01
Tel Pembuatan = 12/82/2017
Tgl Revist : 09/16/2018
Tgl Efektif : 09/10/2018

SURAT PENUNJUKAN
Nomor .............c..ce..ol.
Panitera Pengadilan Agama ........................ telah membaca
Penetapan Ketua Pengaditan Agama .................... Nomor
........................ tanggal ........... Tentang Penetapan Majelis Hakim.

Menimbang, bahwa untuk kelancaran fugas Majelis Hakim dalam
memeriksa dan mengadili, serta menyelesaikan perkara tersebut perlu dibantu
oleh seorang Jurusita/Jurusita Pengganti.

Memperhatikan, Pasal 103 Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989
Tentang Peradilan Agama sebagaimana tefah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 3 Tahun 2006 dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun
2009.

MENUNJUK
Saudara ................ceeeeiinn. sebagai Jurusita Pengganti dengan tugas:
— Melaksanakan perintah Ketua Majelis menyampaikan panggitan,
pemberitahuan isi putusan kepada pihak yang tidak hadir, mengumumkan

melalui media massa dan melakukan tugastugas sebagai Jurusita

Pengganti lainnya atas perintah Ketua Majelis.

Panitera,

.....................................................



Kode Formulir : FM/AP/14/01
Tei Pembuatan: 12f12/2017
Tzl Revisi : 09/10/2018
Tgl Efektif : 09/10/20138

PEMBERITAHUAN PERKARA TK PERTAMA
Perkara No: ... PET.A L.

a. Tanggal Putusan B - v o e i s e o s e SR ST

b. Pemberitahuan untuk :1.Pemohon /Penggugat

2. Termohon / Tergugat
c. Nama Jurusita o
d. Ongkos Pemberitahuan: ...
e. Tanggal Pemberitahuan: .
Meja Il
Keterangam:

lLembar! :Jurusita
Lembar Il : Kasir



Kede Formulir : FM/AP/28/01
Tgl Pembuatan; 12/12/2017
Tgl Revisi 1 09/10/2018
Tg} Efektif :09/10/2018

PEMBERITAHUAN ISI .......ocoooemereieccee,
Nomor ..o,

Pada hari ini .................... ytanggal ..o SAYA ..eveoiiiiiiiennieaeen, .
Jurusita Pengganti Pengadilan Agama ............. L Alas e telah
memberitahukan kepada :

................................ , Umur ... tahun, Agama Islam, pekerjaan .............c..ccocooevn..,
tempat kediaman di Desa/Kelurahan ...............................
Kecamatan .........cccccceeevieiiii, Kabupaten ........coocooeeveeeiiiiil, :
selanjutnya disebut sebagai "..............c.cccocoenn.. ¥
Tentang isi putusan Pengadilan Agama .......o.ocoovveveeo... , tanggal ...
Nomor ... dalam perkara antara:
............................... Sebagai .......ocveeneeeeeeeenn]
melawan
............................... sebagai ..........ccoeeveiivinin
yang amarnya berbunyi sebagai berikut:

Bahwa atas ................. diatas ia dapat mengajukan upaya hukum atas
......................... tersebut dalam tenggang waktu 14 (empat belas) hari terhitung sejak
pemberitahuan ini.

Pemberitahuan isi ...................... ini saya laksanakan di tempat yang

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

Selanjulnya saya telah meninggalkan dan menyerahkan kepadanya sehelai
salinan Surat Pemberitahuan ini.

Demikian Surat Pemberitahuan isi ................. int dibuat yang ditanda tangani
oleh saya.

Jurusita Pengganti



Kode Formalir : FM/AP/29/02
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi r 09/10/2018
Tgl Efektif : 09/10/2018

KWITANSI

Sudah terima dari Bendahara Pengadilan Agama Tulungagung
Jumlah Uang CH— ssssveemsraddeoe Ay odarl o dom

Untuk Pembayaran

Jumiah Parjar
Jumiah Biaya Perkara
Jumtah Sisa Panjar
Mengetahui,
Panitera

$ Eerbilang s WA -




Nomor Perkara

Kode Formulir
Tgl Pembuatan
Tel Revist

Tgl Efektif

: FM/AP6/01
1 12/12/2017
o 01012018
- 09/10/2018

CHEK LIST KELENGKAPAN BERKAS PERKARA EKONOMI SYARIAH
MEMENUHI SYARAT DENGAN PEMERIKSAAN SEDERHANA

Nama Pihak =

No. URAIAN Cheklist Ket

1. | Surat gugatan perkara ekonomi Syariah
sederhana

2. |Foto copy Kartu Tanda Penduduk
Penggugat/Para Penggugat yang sudah
dilegalisasi

3. | Foto copy Kartu Keluarga Penggugat/Para
Penggugat yang sudah dilegalisasi

4. |Foto copy surat peranjian antara
Penggugat/Para Penggugat dengan pihak
Perbankan/Instansi terkait yang sudah
dilegalisasi

5. | Surat Kuasa dan Lampiran

6.

7.

8.

Petugas Meja 1




Kode Formulir : FM/AP/36/02
Tg! Pembuatan S121202017
Tgl Revisi - 09/10/2018
Tgt Efektif £ 09/10/2018

CHEK LIST VERIFIKAS! BERKAS PERKARA EKONOMI SYARIAH
MEMENUH| SYARAT DENGAN PEMERIKSAAN SEDERHANA

Nomor Perkara et
Nama Pihak e

No. URAIAN Cheklist Ket

1. | Adanya akad syariah atau konvensionai

2. | Nilai gugatan Materiil paling banyak Rp.
200.000.000,- (dua ratus juta rupiah)

3. | Para pihak terdiri Penggugat dan Tergugat
fidak boleh lebih dari satu, kecuali memiliki

kepentingan hukum yang sama

4. | Tergugat alamatnya jelas (tidak boleh
tidak diketahui tempat tinggalnya)

5. |Penggugat dan Tergugat berdomisli
didaerah hukum Pengadilan yang sama

6. | Perkara khusus atau tidak

Panitera
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Kode Formulir : FM/AP/36/04

Tgl Pembuatan D 12/12/2017
Tel Revist - 09/10/2018
Tgl Efeknf 1 09/10/2018
PENETAPAN
NOMOT ...t
Ketua Pengadilan Agama ............... telah membaca surat Gugatan /
Permohonan .................. yang terdaftar dalam register Nomor ...

Menimbang, bahwa untuk memeriksa dan mengadili perkara tersebut periu
ditetapkan Hakim Tunggal sebagaimana tersebut di bawah ini;

Mengingat, Pasal 11 ayat (1) dan (2) Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Tentang Kekuasaan Kehakiman jo. Pasal 93 dan 94 Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1988
Tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 3
Tahun 2006 dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009,

MENETAPKAN
.................................................................................... sebagai Hakim Tunggal;

untuk memeriksa dan mengadili perkara tersebut di atas.



Kode Formadir : FM/AP/3T/01
Tel Pembuatan £ 12/12/2017

Tgl Revisi 1 63/10/2018
Tgl Efektif 109/10/2018
vy
INSTRUMEN PERKARA GUGATAN SEDERHANA H
Nomor Perkara : ...,
Tanggal Putusan @ ...,
Penggugat i orEes v
Tergugat e ————————

Jenis putusan

1. Perkara tidak memenuhi syarat kategori gugatan sederhana
2. Perkara keberatan dalam upaya hukum melewati batas waktu H

Amar Putusan T s e i i e e T TSR T




