PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.1

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
Tanggal Efektif : 01Eehruari 2021

Disahkan Oleh

PENERIMAAN PERMOHONAN BANDING

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.20Tahun1947 1. Mengusai POLABINDALMIN
2. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009.
3. | Pasal188HIR /199 RBg.
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan e
AgamadanPengadilanTinggiAgama. 2. Menguasaiaplikasi SIPP
5. | KMA/032/SK/1V/2006tentangpemberlakuanbukull
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan.
6. | SKKMANO.026/KMA/SK/1I/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM, Buku Jurnal dan
Aplikasi e-keuangan,Aplikasi e-Aplikasi e-register.
2. SOPTransparansidanInformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika pembanding tidak membayar atau telah membayar | Entrydata,SKUM,PenomeranPerkaraSuratpermohonanbanding,
biaya perkara tetapi tidak menyerahkan bukti setor Bank | Pengisian Buku Jurnal dan Aplikasi e-keuangan, Aplikasi e-
kepadakasirmakaperkaratidakdidaftar, register.
2. Jikapetugas Mejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.
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PROSEDUR PENERIMAAN PERMOHONAN BANDING

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Pembanding MEJAIII Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Mengajukan pernyataan
permohonan Banding kepada Petugas Surat Berkas
Mejalll Permohonan 5Menit :
. Banding
Banding
2 | MenerimapermohonanBandingdari
Pembanding serta membuat dan
menandatangani Akta Banding, Berkas Perk Tanda
kemudian menyerahkan satu helai o Bas der ara 15Menit | Terima Akta )
TandaTerimaAktaBandingkepada anding Banding Harikel
Pembanding
3 | MenerimaTandaTerimaAkta
BandingdariMejalll
— Berkas Banding 5Menit Akt.a
Banding
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 25Menit Hari kel
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.2

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

shruari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

RETO AFENGADILAN AGAMA

PAYAKURZES
[ \
A8

|23

REGISTARASI BERKAS PERKARABANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilanAgamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009.

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. | HIRPasal281HIR/202 RBg

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama.

4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan.

5. | SKKMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.

2. Menguasaiaplikasi SIPP

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyelesaian Perkara Komputer,]Jaringaninternet, Aplikasi SIPP,SKUM, Aplikasi e-
keuangan, Aplikasi e-Aplikasi e-register.

2. SOPTransparansidanInformasiPerkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika pembanding tidak membayar atau telah membayar | Entry data, SKUM, Penomeran Perkara permohonan banding,

biaya perkara tetapi tidak menyerahkan bukti setor Bank
kepadakasirmakaperkaratidakdidaftar.

2. Jikapetugas Mejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.

Pengisian BukuJurnaldanAplikasi e-keuangandan Aplikasi e-
register.
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SOP REGISTRASI BERKAS PERKARA BANDING

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Mejall MEJAIIL Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Menyerahkan berkas perkara
banding kepada Meja Il untuk Surat 5
dicatat dalam register gugatan Permohonan Menit Berkas
dan Aplikasi e-register Banding et
2 | Menerima dan mencatat berkas
perkarabandingdalamregister
gugatan dan Aplikasi e-register, Berkas Perkara 10
kemudian mengembalikan berkas Banding yang Menit Register Harike
tersebutkepadaMejalll diberi nomor ent 2
3 | Menerima kembali berkas
perkarabandingdariMejall
Berkas 5 Berkas Perkara
> Menit Terkontrol
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 25Menit Hari ke2
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.3
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif . AFehruari 2021

Disahkan Oleh

PEMBERITAHUAN PERMOHONAN BANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun2004
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

1. Menguasai Pola Bindalmin

2. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilanAgamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

2. MemahamidanmenguasaiprogramAplikasi SIPP-Plus

3. | HIRPasal 120 HIR/ 144 RBg

4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama

5 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

6. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Perkara

2. | SOP Registrasi Perkasa

Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jikapetugastidak mengentry datasecaralengkap maka
menghambat proses penyelesaian perkara.

2. PermohonanKkasasiyangtelah terdaftar, dalam waktu 7
(tujuh)hariharustelahdiberitahukankepadapihaklawan

Entrydata, PengisianBeritaAcaraRelaasdanmenandatanganinya,
Pengisian Buku Register Gugatandan Buku Register Kasasi
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Pelaksa Mutu Baku
No Kegiatan = Jurusita / Kasir 3 = = =
& Meja Il _ Jurusita _ TERMOHON Kelengkapan | Waktu | Output Ket.
. BANDING :
Pengganti
1 2 3 4 5 ) 6 7 8 9 10
1 Menyampaikanpemberitahu | i : .
an permohonan banding . B B mstkr)urgen
kepada Termohon banding berkas Pbt
K 10 amar
- iﬁssruﬁ:;l Menit | putusan
yg dittd
KM
2 |Menerima dan
menyerahkan v
. . Instrumen
instrumen  Pbt  Isi - 5 Instrumen
Pbt, buku .
Putusan kepada Menit Pbt
. kontrol
Petugas Meja III untuk
. . Pbt
ditandatangani
3 Mengeluarkan biaya
pemberitahuan v Instrumen
permohonan banding| - Instrumen 5 Pbtyg
sesuai ketetapan radius Pbt, buku . dittd
) Menit
yang ditetapkan oleh kontrol Petugas
Ketua Pengadilan, Pbt Mejalll
mencatat pengeluaran|
4 Melaksanakan data Jsp&
pemberitahuan 5 Pbt
permohonan banding buku kontrol Menit | tercatat
kepada Termohon banding dlmbuku
di tempat tinggalnya atay kontrol
kepada pihak yang ditunjuk v
oleh undang-undang dalam| -
keadaan tertentu dan|
meminta nihak tersebu
5 Menerima instrumen Instrumen
PbtlsiPutusandari Instrumen 5 Pbtyg
KetuaMajelisyang Pbt, buku Menit dittd
telah ditandatangani kontrol Pbt Petugas
Mejalll
6  [Menerima dan I
datangani Relaas nstrumen
menandatang Pbt, buku Harike
Pemberitahuan Kontrol Pbt 5 ongkos 143
permohonan banding dan Menit Pbt
menyerahkan kembalij
lzanada Inrncita /Inrncita
7 Menyerahkan relaas
pemberitahuan
permohonan banding
kepada Meja III Instrumen,

) Buku Jurnal, 10 ongkos
bukuharian, Menit Pbt
buku induk tercatat

keuangan
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.4
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
Tanggal Efektif ; uari2021

Disahkan Oleh

PENERIMAAN MEMORI BANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | Pasal11Ayat3Undang-UndangNomor20 Tahun1947

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009.

3. | HIRPasal281HIR /202 RBg.

4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama.

5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

2. Menguasaiaplikasi SIPP

6. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara

2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara

Komputer,Jaringaninternet, Aplikasi SIPP,SKUM,BukuJurnal dan
Aplikasi e-keuangan.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jikatidakdibuatsuratpenerimaanmemoribanding, tertib
administrasi perkara tidak terpenuhi.

2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.

Pengisianbukuregisterindukperkaradan pengisianbuku Aplikasi e-
Aplikasi e-register.
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SOP PENERIMAAN MEMORI BANDING

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Pembanding MEJAIII Panitera Kelengkapan | Waktu| Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Mengajukan memori
ban.dmg kepada Petugas . 5 Memori
Mejalll Berkas Memori . .
menit Banding
2 | Menerima memori banding
dari Pembanding kepada Tanda
Panitera Berkas Memori 15 Terima
menit Memori
Banding
3 | Menerima, Harike
menandatangani tanda Tanda 8
terima memori banding . 5 Terima
dan menyerahkan kembali ke Berkas Memori | o i | Memori
meja 3 dengan di lampiri Banding
memori banding.
Menerima dan
menyampaikan tanda Tanda
4 terima memori banding TandaTerima 5 Terima
" | kepada pembanding Memori Banding | menit Memori
dengandilampirisalinan Banding
memori banding
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 30 Menit Hari ke8
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Nomor SOP : SOP/AP/10.5
PENGADILAN AGAMA Gl
PAYAKUMBUH Tanggal Pembuatan : 03 ]anuari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
Jalan Soekarna Hatta Nomor 214 Tanggal Efektif AdFehruari 2021
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh '
730801 199703 1 001
PENYAMPAIAN MEMORI BANDING
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun 1989 tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU 1. Mengusai POLA BINDALMIN
No.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009.
2. | HIRPasal281HIR /202 RBg 2.Menguasaiaplikasi SIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama.
4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan.
5. | SKKMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM, Buku Jurnal dan
Aplikasi e-keuangan.
2. SOPTransparansidanInformasiPerkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika pembanding tidak membayar atau telah membayar | Pengisianbukuregisterinduk perkaradanpengisianbukuAplikasi e-
biaya perkara tetapi tidak menyerahkan bukti setor Bank | Aplikasi e-register.
kepadakasirmakaperkaratidakterdaftar,
2. Jika memori banding tidak disampaikan kepada
terbanding, makaasaspersamaandidepanhukumtidak
terpenuhi.
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SOP PENYAMPAIAN MEMORI BANDING

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mejalll

2

Jurusita/Jsp

Kasir

Terbanding

Kelengkapan

Waktu

Output

Menyerahkan instrumen
kepada Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk
menyamapaikan memori
banding kepada

Terhandine

Berkas

5Menit

Instrumen

Menerima instrumen,
membuat surat
pemberitahuan memori
banding sekaligus
ditandatangani,
mengajukan permohonan
biaya pemberitahuan
memori banding kepada
kasir

Instrumen

15Menit

Relaas

Mengeluarkan biaya
pemberitahuan memori
banding sesuaiketetapan
radius yang ditetapkan
oleh Ketua Pengadilan,
mencatat pengeluaran
biaya pemberitahuan
memori banding dalam
jurnal keuangan banding
perkara dan buku
Aplikasi e-keuangan,
menginput pengeluaran
biaya pemberitahuan

memori banding dalam
anlikaci SIPP

Instrumen

10Menit

Kuitansi

Melakukan pemberitahuan
memori banding kepada
Terbanding di tempat
tinggalnya, atau kepada
pihak yang ditunjuk oleh
undang-undang dalam
keadaan tertentu dan
meminta pihak tersebut
untuk menandatangani
relaas pemberitahuan
memori handine

Surat
Pemberitahuan

480
Menit

Relaas

Menerima dan
menandatangani relaas
pemberitahuan memori
banding dan
menyerahkan kembali
kepada Jurusita/Jurusita
Pengganti

d

Surat
Pemberitahuan

10Menit

Relaas
yang
mudah
ditanda
tangani
terbanding
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Ket.

10

Hari
ke 9




Menerima dan

menyerahkan relaas
pemberitahuan memori
banding kepada Mejalll

Menerima dan
memasukkan relaas
pemberitahuan memori
bandingdalamberkas
bandingdanmenyerahkan
instrumen tanggal
pemberitahuan memori
bandingkepadaPetugas
Meja Il untuk dicatat dalam
register gugatan dan
register banding

Relaas

10
Menit

Relaas

&

Relaas

5 Men

itInstrumen

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 535 Menit /8 Jam 55 Menit

Harike9
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.6
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PENERIMAAN KON

TRA MEMORI BANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009.

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. | HIRPasal281HIR /202 RBg 2.Menguasaiaplikasi SIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama.
4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan.
5. | SKKMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM,BukuJurnal dan
Aplikasi e-keuangan.
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengisianbukuregisterinduk perkaradan pengisianbuku Aplikasi e-
Aplikasi e-register.

1. | Jika tidak dibuat surat penerimaan kontra memori
banding, tertib administrasi perkara tidak terpenuhi.
2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap

maka menghambat proses penyelesaian perkara.
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SOP PENERIMAAN KONTRA MEMORI BANDING

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Terbanding MEJAIII Panitera Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Mengajukan Kontra
Eandlnnggpﬁ(Iia Berkas Kontra 5 Kontra Memori
etugasileja Memori menit Banding
2 | Menerima kontra
bandingdariTerbandin, .
kepadagPanitera ’ 15 TandaTerima
Berkas . Kontra Memori
menit .
Banding
3 | Menerima, .
. Hari
menandatangani tanda ke 12
terimakontramemori Berkas 5 Tanda Terima
banding dan menit | Kontra Banding
menyerahkan kembali
ke meja3.
Menerima dan
menyampaikan tanda
terima kontra memori
5 .
4. | banding kepada Berkas Pe.r kara . Tanda Terima
i Banding menit
Terbanding dengan
dilampirisalinanmemori
banding
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 30 Menit Hari ke12
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/10.7
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif ; uari 2021

Disahkan Oleh

RETU AFENGADILAN AGAMA

r KUY
<

NIP. 19730801 199703 1 001

PENYAMPAIAN KONTRA MEMORIBANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. | HIRPasal281HIR /202 RBg

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama

4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

5. | SKKMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

2. Menguasai aplikasi SIPP

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara

2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara

Komputer, Jaringaninternet, Aplikasi SIPP,SKUM, BukuJurnaldan Aplikasi e-

keuangan.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jikakontramemoribandingtidakdisampaikankepada
pembanding, asas persamaan di depan hokum tidak
terpenuhi

2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.

Pengisianbukuregisterindukperkaradan pengisianbuku Aplikasi e-
Aplikasi e-register.
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SOP PENYAMPAIAN KONTRA MEMORI BANDING

Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan

) Ket.
Jurusita/ Kasir Pemba Keleng Waktu| Output

Mejalll Jsp Nding kapan

Menyerahkan instrumen
kepada Jurusita/Jurusita

Pengganti untuk
memberitahukankontra
memoribandingkepada

Pembanding

Berkas . Instrumen
Menit

Menerima instrumen,
membuat surat
pemberitahuan kontra memori ¥
banding sekaligus 15
ditandatangani, mengajukan Instrumen Menit Relaas
permohonan biaya

pemberitahuan kontra
memori bandingkepada
kasir

Mengeluarkan biaya
pemberitahuan kontra memori
banding sesuai ketetapan
radiusyangditetapkanoleh
Ketua Pengadilan, mencatat v
pengeluaran biaya

pemberitahuan kontra memori 10
banding dalam jurnal Instrumen Menit Kuitansi

keuangan banding perkara
dan buku Aplikasi e-
keuangan, menginput Harike
pengeluaran biaya 16
pemberitahuan kontra memori
banding dalam aplikasi
SIPP

Melakukan pemberitahuan
kontra memori banding
kepada Pembanding di
tempat tinggalnya, atau

kepada pihak yang ditunjuk Surat 480

oleh undang-undang dalam - v Pemberitah : Relaas
Menit

keadaan tertentu dan uan

memintapihaktersebutuntuk

menandatangani relaas

pemberitahuan kontra memori
banding

Menerima dan Relaasyang
menandatangani relaas Surat sudah
pemberitahuan kontra memori Pemberitah 10 ditanda
banding dan menyerahkan uan Menit | tangani
kembali kepada pembanding
Jurusita/[urusita Pengganti

v

Menerima dan menyerahkan
relaas pemberitahuan kontra
memori banding kepada
Mejalll

10
Relaas Menit Relaas
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Menerima dan memasukkan
relaas pemberitahuan kontra
memori banding dalam
berkas banding dan

menyerahkan instrumen .

5
tanggal pemberitahuan kontra Relaas Menit Instrumen
memori banding kepada
Petugas Meja [l untuk dicatat
dalamregistergugatandan
Anlikasi e-register
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 535 Menit/8Jam 55 Menit Hari ke16
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.7
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

rirdans;S.
NIP.19730801 199703 1 001

PEMBERITAHUAN INZAGE KEPADA PEMBANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.u UUNo.50 Tahun 2009.

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. | Pasal11Ayat1Undang-UndangNomor20 Tahun 1947

2. Menguasai aplikasi SIPP

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama.

4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan.

5. | SKKMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara

2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara

Komputer,jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM, BukuJurnal dan
Aplikasi e-keuangan.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | JikapemberitahuanInzagekepadapembandingtidak
dilaksanakan, Pengadilan mengabulkan hak-hak
pembanding yang dilindungi Undang-undang.

2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.

Pengisianbukuregisterinduk perkaradanpengisianbukuAplikasi e-
Aplikasi e-register.
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SOP PEMBERITAHUAN INZAGE KEPADA PEMBANDING

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mejalll

Jurusita

/Isp

Kasir

Pemba
Nding

Keleng
kapan

Waktu

Output

Ket.

2

3

4 5

7

10

Menyerahkan instrumen
inzage kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti
untuk menyampaikan relaas
pemberitahuan memeriksa
berkas perkara kepada
Pembanding

Berkas

Menit

Instrumen

Menerima instrumen, surat
pemberitahuan inzage
kepada Pembanding
sekaligus ditandatangani
dan distempel serta
mengajukan permohonan
biaya pemberitahuan inzage
Pembanding kepada kasir

Instrumen

15
Menit

Relaas

Mengeluarkan biaya
pemberitahuan inzage
Pembanding sesuai
ketetapanradiusyang
ditetapkanoleh Ketua
Pengadilan

Relaas

15
Menit

Kuitansi

Melakukan pemberitahuan
inzage Pembanding di
tempat tinggalnya, atau
kepadapihakyangditunjuk
oleh undang-undang,
meminta pihak tersebut
untuk menanda tangani
relaas serta menyerahkan
relaasinzage Pembanding
kenadaMeialll

Relaas

360
Menit

Relaas

Menerima dan
menandatangani Relaas
Pemberitahuan Inzage dan
menyerahkan kembali
kepada Jurusita/Jurusita
Pengganti

v

Relaas

15
Menit

Relaas
yang
sudah
ditanda
tangani
terbanding

Menerima dan memasukkan
relaas pemberitahuan
inzage Pembanding dalam
berkas banding dan
menyerahkan instrumen
tanggal pemberitahuan
inzagekepadaMejalluntuk
dicatat dalam dan Aplikasi
e-regjster

y N

Relaas

Menit

Instrumen

Hari ke21

JUMLAHWAKTU YANG DIPERLUKAN:415Menit/ 6Jam 55 Menit

Hari ke21
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.8
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

. A4Fehruari 2021

Tanggal Efektif pFehr

Disahkan Oleh

o @ NGADILAN AGAMA

PAYAKUZEY
i
{8

a
\
A

NIP. 19730801 199703 1 001

PEMBERITAHUAN INZAGE KEPADA TERBANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun2009

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. | Pasal11Ayat1Undang-UndangNomor20 Tahun 1947

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama

4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

5. | SKKMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

2.Menguasaiaplikasi SIPP

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Penyelesaian Perkara

2. | SOP Transparansi dan Informasi Perkara

Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM, BukuJurnaldan
Aplikasi e-keuangan.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika tidak dilakukan pemberitahuan inzage kepada
terbanding, pengadilan mengabulkan hak-hak terbanding
yang dilindungi Undang- undang

2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.

Pengisianbukuregisterinduk perkaradanpengisianbukuAplikasi e-
Aplikasi e-register.
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SOP PEMBERITAHUAN INZAGE KEPADA TERBANDING

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mejalll

2

Jurusita
/ISP

4

Kasir

Terbanding

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

10

Menyerahkan instrument
inzage kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti
untuk menyampaikan relaas
pemberitahuan memeriksa
berkas perkara kepada
Terbanding

Berkas

Menit

Instrumen

Menerima instrument,
membuat surat
pemberitahuan inzage
kepada Terbanding serta
mengajukan permohonan
biaya pemberitahuan inzage
Terbanding kepada kasir

-

Instr

men

15
Menit

Relaas

Mengeluarkan biaya
pemberitahuan
inzageTerbanding sesuai
ketetapan radius yang
ditetapkan oleh Ketua
Pengadilan

Relaas

15
Menit

Kuitansi

Melakukan pemberitahuan
inzage Terbanding di tempat
tinggalnya,ataukepadapihak
yang ditunjuk oleh undang-
undang dalam keadaan
tertentu dan meminta pihak
tersebut untuk menanda
tangani relaas serta
menyerahkan relaas
pemberitahuan inzage
TerbandinskenadaMeialll

Relaas

360
Menit

Relaas

Menerima dan
menandatangani Relaas
Pemberitahuan Inzage dan
menyerahkan kembali kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti

Relaas

15
Menit

Relaas
yang
sudah
ditanda
tangani
terbanding

Menerimadanmemasukkan
relaaspemberitahuan inzage
Terbanding dalam berkas
banding dan menyerahkan
563nstrument tanggal
pemberitahuan inzage
TerbandingkepadaPetugas
Mejalluntukdicatatdalam
registergugatandanAplikasi
e-register

Relaas

Menit

Berkas
Banding

Hari
ke
21

Jumlah Waktu Yang Diperlukan:415Menit/6Jam 55 Menit

Hari ke21
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.9
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021
Tanggal Efektif )}#ﬁg{uari 2021
Disahkan Oleh CETOAF

PENYUSUNAN BERKAS PERKARA BANDING (BENDEL A)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun 1989 ;jo UUNo.3 Tahun2006jo UU No.50
Tahun2009tentangPeradilanAgama.

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. | HIRPasal120HIR /144 RBg.

2. Menguasai aplikasi SIPP

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama.

4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan.

5. | SKKMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyelesaian Perkara.

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP.

2. SOP Transparansi dan Informasi Perkara.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. KetuaMajelisharusmemberikanberkasminutasipaling Entrydataminutasi

lambat2 minggusetelahperkaradiputus.

2. Mejalllharus segeramenjilid berkasyangdiserahkan oleh
PaniteraPengganti.
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PROSEDUR PENYUSUNAN BERKAS PERKARA BANDING BUNDEL A

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan i et.
& Ketua Majelis Panltera.l Mejalll Kelengkapan | Waktu Output
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 ?
1. | Meneliti berkas perkara yang
telahtersusunsecarakronologis,
membubuhkan paraf minutasi
pada berkas perkara, lalu Berkas Perkara
. 5 Berkas
memberikan berkas kepada yang baru .
. . . Menit Perkara
Panitera Pengganti diputus
3. i\;llemberikanberkaskepadaMeja v Berkas Hari
Berkas Perkara 10 Perkara ke
Menit yangtelah 29
diminutasi
4. | Meneliti kelengkapan dan
menjilid berkas.
Berkas
10 Perkara
> Q Berkas Perkara Menit yangtelah
menyjilid
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 25Menit Hari ke29
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.10
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif AFehruari 2021

Disahkan Oleh

PENYUSUNAN BERKAS (BENDEL B) BANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun 1989jo UUNo.3 Tahun2006jo UU No.50
Tahun2009tentangPeradilanAgama.

1. Mengusai POLABINDALMIN

2. | HIRPasal120HIR /144 RBg

2.Menguasaiaplikasi SIPP

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama.

4. | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan.

5. | SKKMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP.
2. SOPTransparansidanInformasiPerkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Mejalll terlambat menjilid Bundel B makaproses pengiriman
berkas akan terhambat.

Entry data,
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PROSEDUR PENYUSUNAN BERKAS BENDEL B BANDING

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . .
Mejal Mejalll Kelengkapan Waktu | Output Ket.
1 2 3 4 6 7 8 9
1. | Menyerahkan berkas banding
Dokumen-dokumen
5 Berkas
Kelengkapan Bundel .
) Menit Perkara
/ B Banding
A
2 | Meneliti kelengkapan berkas d
Berkastiddk / Dokumen-dokumen 5 Berkas Harike
lengkap Kelengkapan Bundel Menit Perkara 29
B Banding
Berkas
3 | Menjilid berkas llengkap
Dokumen-dokumen 20
Kelengkapan Bundel . BundelB
. Menit
B Banding
JUMLAHWAKTUYANGDIPERLUKAN: 30 Menit Hari ke29
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/10.11
Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif . AFehruari 2021

Disahkan Oleh

PENGIRIMAN BIAYA BANDING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo.7 Tahun 1989 tentangPeradilan Agamay.s.d.u UU
No.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009.

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2. | HIRPasal121HIR/145R.Bg.

3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
AgamadanPengadilanTinggiAgama.

4, | KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan.

5. | SKKMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan.

2. Menguasaiaplikasi SIPP

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyelesaian Perkara

2. SOPTransparansidaninformasiPerkara

Komputer,Jaringaninternet,Aplikasi SIPP,SKUM,BukuJurnal dan
Aplikasi e-keuangan.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jikabiayaperkarabndingtidakdisetorkanke Pengadilan
Tinggi Agama, perkara banding tidak dapat didaftarkan
kePTA.

2. Jikapetugas Mejaltidakmengentrydatasecaralengkap
maka menghambat proses penyelesaian perkara.

Entrydata, SKUM, Penomeran PerkaraSuratpermohonanbanding,
PengisianBukuJurnaldanAplikasi e-keuangan.
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SOPPENGIRIMANBIAYA BANDING

No

Kegiatan

Pelaksana

MEJAIII

Kasir

Mutu Baku

Kelengkapan

Waktu

Output

2

Ket.

Menyerahkan instrumen
pengiriman biaya banding
kepada Kasir

Instrumen

5Menit

Instrumen

Mengeluarkan biaya banding,
mencatatdalambukujurnal
dan menginput dalam SIPP,
danmengirim biayabanding
kepengadilan tinggi agama
melalui bank yang ditunjuk
serta menyerahkan bukti
pengirimankepadamejalll
untuk dimasukkan ke dalam
berkas perkara

Instrumen

60Menit

SlipSetoran
Bank

Menerima dan memasukkan
buktisetoranbiayabandingke
dalam berkas perkara

A 4

SlipSetoran
Bank

5Menit

Berkas
Perkara

Harike
30

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN: 70 Menit/ 1Jam 10 Menit

Hari ke30
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SOP PENGIRIMAN BERKAS PERKARA BANDING

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
. Petugas
MEJAIII Panitera . . Kelengkapan | Waktu | Output
Pengiriman
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | MenyusunBundel AdanBundel
B, membuat surat pengantar
pengiriman berkas perkara
. . . A
Eandmg kemudlan diserahkan Berkas Perkara 30 BundelA
epada Panitera untuk Bandin Menit dan
ditandatangani & BundelB
Tidak
2 | Memeriksa kelengkapan Bundel A d
dan Bundel B,
menandatangani dan 15
menyerahkan kembali surat Bundel Adan Meni Surat
pengantar pengiriman berkas BundelB enit | Pengantar
perkarabandingkepadaMejalll
Ya
3 | MenerimakembaliBundel Adan
BundelBsertasuratpengantar Hari
o ari
pengiriman berkas perkara ke 30
banding, mengupload Bundel A dan BundelA
softcopynya melaui situs Bundel B serta 15_ dan
www.putusan.mahkamahagung.g Surat Pengantar Menit BundelB
o.id dan menyerahkan kepada
petugaspengirimanuntukdikirim
kepengadilantinggiagama
4 | Menerima dan mengirim berkas
perkaraBandingmelaluiposdan Bundel A dan Bukt
: . . 60 )
menyerahkan bukti pengiriman > Bundel B serta . i
: Menit .
ke Mejalll Surat Pengantar pengi
riman
5 | Menerima bukti pengiriman
berkas perkara banding dan
menyerahkan instrumen tanggal . . 10
pengiriman berkas banding ke Bukti pengiriman Menit Instrumen
Meja Il untuk dicatat dalam
Aplikasi e-register
JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN:130Menit/2Jam 10 Menit Hari ke30
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