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SOP LAYANAN ADMINISTRASI PERKARA di PENGADILAN SECARA ELEKTRONIK (e-Court)

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang Undang Nomor 7 Tahun 1988 tentang Peraditan Agama Jo. Undang Undang Nomor S1 Sederajat;

Tahun 2006 Jo. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009;

2 Undang-undang Nomor 11 Tahun 2008 Jo, Undang-undang Nomor 19 Tahun 2008 tentang
Informasi dan Transaksi Elektronik

3  Undang Undang Momor 26 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

4 Undang-undang Nomor 48 tahun 2009 fentang Kekuasaan Kehakiman

5 KMA/0O1/SKAM991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama

6 KMA/OIZSKAVIZ006 tentang pemberfakuan buku Il pedoman pelaksanaan tugas dan
administrasi peradilan

7 KMA 1-144/KMA/SK/I2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengaditan

8 S KMA No.Z6/KMA/SK/II2012 tentang standar pelayanan peradilan

9 PERMA Nomor 3 Tahun 2018 tentang Administrasi Perkara di Pengadilan Secara Elekironik

. SMA Sederajat yang memahami pola bindafmin;

10 SK KMA No 122/KMA/SK/VIII2018 tentang Pedoman Tata Kelola Pengguna Terdaftar Sisterm
informasi Pengadilan

11 PERSEKMA 002 tahun 2012 tenfang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

12 Keputusan Dirjen Badilag Nomor 1294/DJAMEK.00.6/SK/05/2018 tentany Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan MA Nomor 3 Tahun 2018 tentang Administrasi Perkara di Pengadilan Secara
Elektrontk

13 SNIISO 8001:2015 Klausul 8.5
14 Buku Pedoman Praklis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama;

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

Komputer, Jaringan intemet, Aplikasi SIPP, ATK, E-court
Mahkamah Agung, E-payment, E-filling, E-Summons

1. SOP Penyelesaian Perkara Tepat Waktu
2. S0P Publikasi putusan satu hari
3. SOP One Day Minutation

Menyusun berkas secara krenologis, Eniry data pada
aplikasi SIPP. mencatat dalam register induk perkara
gugatan/permohonan, FM/APPIOS/01, FMIAPPIOS/02

Peringatan IPencamtan dan pendataan
1. Jika Putusan belum selesai maa SOP tidak bisa terlaksana

Pelaksana Mutu Baku
Panmud ™
No. Aktivitas Paniter{ Gugatan / . Persyaratan /
Ketua a Permohon Adm.isrillstra JS1J5P Perlengkapan Waktu Output Ket.
an
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 "
1 |Menetapkan SK TIM PERMA Nomor 3 1 hari | SK TiM Administrasi
Administrasi Perkara di ( J | Tahun2018 Perkara di Pengadiian
Pengadilan Secara Elektronik Saecara Elektronik
2 |Menandatangani perjanjian PERMA Nomoer 3 |20 Menit Mou
kerja sama dengan pihak Tahun 2018
Bank l
3 |Mengadakan sosialisasi * PERMA Nomor 3 |60 Menit! - Surat Undangan
internal dan Eksternal T Tahur 2018 - Daftar Hadir
- Notulen Rapat
| y - Spanduk / banner
4 |Mengupdate SiFP (3.2.0.4) PERMA Nomor 3 |10 Menit SIPP terupdate
yang telah terkoneksi dengan Tahun 2018 dengan adanya




Pelaksana Mutu Baku
Panmud ™
No. Alkdtivitas Paniter| Gugatan / g Persyaratan /
K
Ketua N o S Adm;sr;lstra JS 1 JSP Perlengkapan Waktu Oufput et.
an
5 |Melakukan pengecekan SIPP terupdate | 2 Menit | Proses pendataan
adanya pendaftaran perkara E dengan adanya pendaftaran perkara
melalui tab e-court SIPP h fasilitas e-court melalui e-court
dengan cara login pada
aplikasi SiPP i
6 [Melakukan pengecekan , Proses pendataan | 5 Menit | Proses verifikasi biaya
pembayaran biaya perkara \ pendaftaran perkara perkara dan dokumen
dan berkas yang diajukan melalui e-court [ berkas yang meliputi
oleh pengguna terdaftar surat gugatan, surat
(dalam menu pendaftaran persetujuan prinsipal
pericara baru) untuk beracara secara
elekirenik
7 [Melakukan pemifian - " Proses pendatzan | 1 Menit | Klasifikasi perkara
kiasifikasi perkara pada pendaftaran perkara pada aplikasi SIPP
aplikasi SIPP melalui e-courl
8 |Memberi status terverifikasi \ Proses pendataan | 5 Menit |pendaftaran melalui e-
atau fidak ternadap perkara pendaftaran perkara court terverifikasi atau
yang didaftar melalui e-court melalui e-court tidak
g |Memberikan nomor perkara ) Proses pendataan | 2 Menit | perkara terregister
terhadap pendaftaran yang pendaftaran perkara dalam aplikasi SIPP
telah terverifikasi melalui e-court
10 jmelakukan panggilan v perkara terregister | 5 Menit | Proses pemanggilan
periama secara elekironik dalam aplikasi SIPP secara elektronik
kepada Kuasa Hukum i
Penggugat dan Kuasa
Hukum Tergugat dengan
melakukan login pada
aplikasi e-court
11 |Memeriksa jadwal sidang Y Proses 5 Menit | jadwal persidangan
sehelum melakukan pemanggilan secara terinput
konfirmasi pengiriman e-pg/ elektronik
12 {Mengupload relaas panggilan \ Proses 10 Menitj Relaas panggilan
yang telah ditandatangani pemanggilan secara terupload
dan dibubuhi cap dinas ke elektronik
dalam aplikast e-court
13 |Mengirimkan e-pgl kepada N Proses 1 Menit e-pgt terkirim
para pihak melalui domisifi pemanggilan secara
elektranik elekironik
14 |Melakukan panggilan h PHS 1 hari | Melakukan panggilan
pertarna melalui jurusita jika dengan manggunakan
tergugat tidak menggunakan prosedur biasa
kuasa hukum
15 IMelaksanakan persidangan ,], panggilan dengan |30 Menit] Formulir persetujuan
pertama dengan menggunakan berperkara secara
menawarkan kepada prosedur biasa elekironik
Tergugat untuk beracara (FM/IAPP/O5/02)
secara elekironik
16 [Menesrima surat surat asli \ Proses Persidangan| 15 Menit| surat surat ashi berupa
berupa surat kuasa, surat secara elekironik surat kuasa, surat
gugatan dan surat gugatan dan surai
persetujuan prinsipal untuk persetujuan prinsipal
beracara secara elektronik
17 [Melakukan pengecekan Proses Persidangan) 10 Menit|jawaban, replik, duplik
terhadap dokumen yang h secara elekironik dan atau kesimpulan
diupload oleh para pihak
melalui ecourt yang meliputi
jawaban, replik, duplik dan
atau kesimpuian
18 |Menginput jadwal Prozes Persidangan| 2 Menit | jadwat persidangan
persidangan dan agenda secara elekironik dan agenda
persidangan persidangan terinput




Pelaksana Mutu Baku
Panmud m
No. Aktivitas Paniter| Gugatan / Persya
Ketua | o0 | oo Admisr;istra JS/JSP Pe"eﬁg':;’a' l’! Waktu Output Ket.
an
19 |Menginput status putusan Proses Persidangan| 20 Menit| - tanggal putus, amar
perkara yang antara lain ? secara elektronik putusan, jenis putusan
berisi fanggal putus, amar terinput
putusan, jenis putusan, e-doc - e-dog putusan
putusan . ] terupload
20 imengirim pemberitahuan A, - tanggal putus, | 5 Menit Proses
putusan / penetapan dengan amar putusan, jenis pemberitahuan segara
melakukan login pada putusan terinput elektronik
aplikasi e-court - e~thoc putusan
terupload
21 |meneliti kehadiran para pihak N Proses 5 Menit | kehadiran para pihak
pada saat pembacaan pemberitahuan terverifkasi
putusan / penetapan dan secara elektronik
amar putusan sebelum
melakukan konfirmasi
pengiriman e-pbt
22 |Menguptoad relaas Proses 10 Menit| relaas pemberitahuan
pemberitahuan yang telah pemberitahuan terupload
ditandatangani dan dibubuhi secara eleidrantk
cap dinas
23 [Mengirimkan e-pbt kepada h Proses 2 Menit e-pbt terkirim
para pihak melalui domisilf pemberitahuan
elekironik i secara elektronik
24 |Mengirimkan salinan putusan Proses pengiriman |20 Menit| salinan puiusan /
 penetapan metalui aplikasi e salinan putusan penetapan terkirim
court dalam bentuk tautan secara elekironik dalam beniuk autan
atau link atau link
25 |Menandatangani laporan - Proses 10 Menit} Laporan bulanan dan
|rekapitutasi berikala (butanan pendaftaran perkara tahunan
dan tahunan) secara elekironik
- Proses
B pemanggilan secara
“ elekironik
- Proses
Persidangan secara
elekironik
- Proses
pemberitahuan
secara elektronik
- Proses pengiriman
safinan putusan
secara elektronik
26 {Melakukan monitoring dan W - Proses 60 Menit - Daftar hadir
evaiuasi pelaksanaan pendafiaran perkara - Undangan
administrasi perkara secara secara elekironik -Motulen rapat
elektronik - Proses - Rencana tindak
pemanggilan secara lanjut
27 |Mengirimkan hasil monitoring - Daftar hadir | 10 Menit| Bukli Pengiriman hasit
dan evaluasi pelaksanaan \ - Undangan monitoring dan
administrasi perkara secara (j -Notulen rapat evaluasi
elektronik ke PTA/Msy - Rencana tindak
lanjut

Waktu yang diperlukan : 161 menit




FORMULIR
PERSETUJUAN BERPERKARA DARI PEMOHON / PENGGUGAT

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama U ———
NIK T
Pekerjaan - S SO S ———
Tempat Tinggal P B B B
Domisili EleKtronik ¥ = ¢ et s e been e s

Pemohon / Penggugat,

* Domisili Elektronik adalah domisili para pihak berupa alamat surat elekironik
dan/atau nomor telepon seluler yang telah terverifikasi.



FORMULIR
PERSETUJUAN BERPERKARA DARI TERMOHON / TERGUGAT

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama B T T I TSI ST RS SRS NR RS s s e nsish s sa ba b s b pe s o O
NIK e or i O
Pekerjaan e T A P R S S eSSz
Tempat Tinggal T s o o T S
Domisili Elektronik * T o —— T TR S AR S

Dengan ini menyatakan setuju untuk beracara secara elektronik di Pengadilan Agama
.......................... dalam perkara .......ccoceoveeeeersssnss NOTIOT wonriioeeirrecsceininsrsiannas

Demikian Surat Persetujuan ini dibuat dengan sebenarnya.

Termohon / Tergugat,

* Domisili Elektronik adalah domisili para pihak berupa alamat surat elekironik
dan/atau nomor telepon seluler yang telah terverifikasi.



