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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

Undang Undang Nomor 7 Tahur 1989 tentang Peradilan Agama Jo Undang Undang
Nomor 3 Tahun 2006 y.s.d.u Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Undang-undang Nomor 48 tahun 2009 tenfang Kekuasaan Kehakiman

KMA/DO1/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama

KMA032/SK/V/2006 tentang pemberlakuan buku | pedorman pelaksanaan tugas dan

administrasi peradilan

PERSEKMA 002 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasionat
Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan FPeradilan Yang Berada Di

Bawahnya

SK KMA No.26/KMA/SK/I/2012 tentang standar pelayanan peradifan

SN IS0 80012015 Kiausul 6.2

Buku Padoman Praktis Akraditasi Penjaminan Mute Paradilar Agama;

1. 81 Sederajat;

2. SMA Sederajat yang memahami pota bindalmin;

[Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.

SOP Penyelesaian Perkara Tepat Waktu

2. SOP Publikasi putusan satu hari

Komputer, Jaringan intranet, Aplikasi SIPP, SIMONA, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika berkas perkara tidak lengkap maka SOP ini fidak bisa terlaksana

|

Menyustin berkas secara kronologis, Entry data pada
aplikasi SIPP. mencatat dalam register induk perkara

gugatan/permohonan
Polakeana Mutu Baku
Panmud
No. Aktivitas Panitera Ketua |Gugatan/ Persyaratan /
Pengganti | Majelis {Permoho R Perlengkapan L Dyt KaE
nan

1 2 3 4 -] 8 7 8 g 10

1 [Menyusun berkas perkara Berkas perkara, | 5 Menit Berkas Perkara
yang f{elah diputus secara daftar minutasi
(kronclogis persidangan ( )

{maksimal satu hari setelah
putusan) +'

2 |Memberi sampui berkas " Berkas Perkara | 5 Menit | Berkas perkara tersampul
minutasi, mengisi data yang map minutasi dan sudah
jtersedia di sampul minutasi terjahit
dan dijahit

3 |Mengisi Buku Ekspedisi Berkas perkara | 5 Menit | Buku Ekspedisi Minutasi dan
Minutasi dan  Pubfikasi tersampul map Publikasi
kemudian menyerahkan ” minutasi
berkas minutasi  kepada
Ketua Majelis L“—'-""':I.

4 {Menerima berkas dan Buku = I Buku Ekspedisi | 5 Menit |Kelengkapan Berkas Minutasi
Ekspedisi Minulasi  dan Minutasi dan telah teskoreksi
Publikasi kemudian meneliti Publikasi, Berkas
dan mengoreksi kelengkapan é perkara tersamput
berkas map minutast




Pelaksana Mutu Baku
Panmud
No. Aktivitas Panitera Ketua |Gugatan/ Persyaratan /
Pengganti | Majelis {Permoho PENIERA Perlengkapan Waktu Qutput Rt
nan

5§ |Memberl paraf dan tanggat Kelengkapan 2 Menit | Kolom Minutasi Pada sampul
pada pojok kanan atas map Q Berkas Minutasi ! map berkas telah dibubuhi
minutasi telah terkoreksi paraf dan tanggal oleh ketua

Majelis

6 |Menandatangani Buku Kolom Minutasi | & Menit | Tertandatanganinya Buku
Ekspedisi  Minutasi  dan “ Pada sampul / map Ekspedisi Minuiasi dan
Publikasi kernudian berkas telah Pubfikasi
menyerahkan berkas kepada dibubuhi paraf dan
Panitera Pengganti tanggal oleh ketua

Majelis

7 |Menerima Buku Ekspedisi Tertandatanganinya| 5 Menit | Berkas Minutasi beserta
Minutasi dan Publikasi dan \ Buku Ekspedisi Buku Ekspedisi Minutasi dan
berkas minutasi yang fielah Minutasi dan Publikasi siap diserahkan
tertandatangani kemudian { Publikasi
menyerahkan kepada
PANMUD Gugatan !

Permohonan

8 |Menerima dan  meneliti Barkas Minutasi | 5 Menit }-Terinput dan teccatatnya
berkas dan Buku Ekspedisi beserta Buku data minutasi pada aplikast
Minutasi kermudian y Ekspedisi Minutasi SIPP dan Register Perkara
menginput tanggal minutasi dan Publikasi siap
jkedalamn SIPP dan Register; diserahkan - hasil olah SIMONA tenlang
Perkara serta mengecek perkara yang belum
perkara yang belum terminutasi datam satu hari
diminutasi melalui  aplikasi
SIMONA 4"

9 |Merekap perkara yang telah - Hasil olah 5 Menit | Buku Ekspedisi perkara yang
putus tapi helum diminutasi 4 SIMONA tentang pelum diminutasi selama satu
dan menyerahkan kepada perkara yang belum hari
Ketua Majelis terminutasi dalam

satu hart

10 |Membuat penjelasan tentang J; Buku Ekspedisi {10 Menit Laporan Ketua Majelis
perkara yang belum perkara yang belum kepada Ketua Pengadilan
diminutasi dalam satu hari || diminutasi setama
dan melaporkan kepada satu hari
Ketua Pengadilan |

1

11 |Melakukan Monitoring dan J, Laporan Ketua 1 Jam Undangan rapat evaluasi
evaluasi terhadap perkara Maijelis kepada perkara, daftar hadir, notulen
yang terlarbat diminutasi Ketua Pangadilan dan rencana tindak lanjut

12 Menandatangani laporan Undangan rapat | 5 Menit | Laporan minutasi perkara
minutasi berkas perkara evaluasi perkara, bulanan dan dilaporan

daftar hadir, notulen tahunan

D

dan rencana tindak
lanjut

Waktu vang diperlukan : 52 menit (diluar kegiatan nomor 11 dan 12) Ii




