BAB XIV
SOP Eksekusi Riil



Nomor SOP : SOP/AP/14.1

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
PENGADILAN AGAMA

Tanggal Efektif - 01 Februarl 2021

PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh

PENERIMAAN PERMOHONAN EKSEKUSI REEL

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 1. Mengusai POLA BINDALMIN
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009
2. | 206RBg

2. Menguasaiaplikasi SIPP

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

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

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Aanmaning
Komputer, Jaringaninternet, AplikasiSIPP,SKUM, Buku Jurnaldan

2. | SOP Pelaksanaan Eksekusi Keuangan Eksekusi (e- keuangan)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikapemohoneksekusitidakmembayaratautelah Entry data, SKUM, Penomeran Perkara Surat permohonan,
membayar panjar biaya eksekusi tetapi tidak PengisianBukuJurnaldanKeuanganEksekusi

menyerahkanbuktisetor Bankkepadakasirmaka
permohonan tidak terdaftar,

2. | Jika petugas Meja I tidak mengentry data secara
lengkap maka menghambat proses pelaksanaan
eksekusi
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PROSEDUR PENERIMAAN PERMOHONAN EKSEKUSI

Pelaksana Mutu Baku
Keglatan Pemohon Plslt:jials Kasir Kelengkapan Waktu Output Ket.
2 3 4 4 6 7 8 9
Memasukkan surat permohonan Surat
eksekusi .— Permohonan, . Berkas
2Menit
| dokumen yg Perkara
diperlukan
Menerima dan memeriksa Surat
kelengkapan surat Permohonan Permohonan dan ' Berkas
serta menaksir panjar biaya dokumen yg SMenit |, o
eksekusi Tidak diperlukan
Meng-entryindentitasparapihak Surat
dalam aplikasi SIPP, membuat Ya Permohonan,
SKUM panjar biaya eksekusi, dokumen yg
memberi nomor perkarapada diperlukan,
SKUMdansurat permohonan, y Aplikasi SIPP
memberipetunjuk kepada (data identitas 5Menit Berkas
Penggugat/ Pemohon untuk pada surat dan SKUM
menyetor sejumlah biaya permohonan),
perkara yang tertera dalam SKUM, ResiBank
SKUM melalui Bank yang )
ditunjuk. Hari
kel
Menerimabuktisetor Bank dan Bukti pembayaran 5 Nomor
berkas surat permohonan BANK, Buku Jurnal| Menit Register
eksekusi dari pemohon, dan keuangan Perkara
membukukan, mencatat panjar Eksekusi, Aplikasi
biayaperkaradalambukujurnal SIPP
dan keuangan eksekusi, -
memberinomorperkarapada
surat permohonan dan SKUM,
menandatangani dan memberi
cap lunas pada lembar SKUM,
meng-entry panjar biaya
eksekusi dalam SIPP.
Menerima kembali surat Terdaftarn
permohonandanSKUMyang P Surat ya
telahdiberinomor perkara. - Permohonandan | 1Menit | permohon
SKUM an
eksekusi
Jumlah Waktu YangDiperlukan:14 Menit Hari kel

Catatan:SOPAdministrasi Perkara PA/Msy Penyelesaianmengenailimitwaktudanharisecarakondisional
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PROSEDUR PENCATATAN PERMOHONAN EKSEKUSI

. Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan - - - Ket.
Kasir Mejall Panitera Kelengkapan | Waktu | Output
1 2 3 4 4 6 7 8 ’
1. | Menyerahkan berkas
permohonan eksekusi Berkas Perkara, 2 Berkas
buku register .
- Menit | Perkara
eksekusi
2. | Menerima berkas Berkas Perkara
permohonan eksekusi,
mencatat permohonan
eksekusi dalam buku v
register eksekusi dan
meng-entry indentitas 5 Berkas Hari
parapihakdalamaplikasi Menit | Perkara kel
SIPP, menyerahkan
berkas permohonan
eksekusi kepada Ketua
melalui Panitera
3. | Menerimadanmencatat Berkas Perkara,
dalam buku bantu buku SMenit | Berkas
permohonan eksekusi bantu/kontrol dan
SKUM
Jumlah Waktu YangDiperlukan: 12 Menit Harike1
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SOP PEMBUATAN PENETAPAN AANAMING

. Pelaksana Mutu Buku
No Kegiatan - Ket.
Panitera Ketua Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 6 7 8
L. | Menyerahkan berkas
permohonan ekseksui Berkas Perkara 2Menit Berkas
Perkara
2. | Menerima dan mempelajari Berkas Perkara
berkas permohonan
eksekusi, membuat . Penetapan Harike
; 5Menit
penetapan Aanmaning, Aanaming 1
menyerahkan berkas
permohonan eksekusi
3. | Menerima dan membuat Berkas Perkara
penunjukan - Menit | Penunjukan
Jurusita/Jurusita Pengganti Jurusita
Jumlah WaktuYangDiperlukan:9Menit Harike1
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Nomor SOP : SOP/AP/14.1

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
T | Revisi : 25 Januari 2021
PENGADILANAGAMA [ 7867 ™ TR0
i ; ebruari
Tanggal Efektif e

PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh

PENYAMPAIAN SIDANG AANMANING

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agama 1. Mengusai POLA BINDALMIN
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009

2. | 200HIR/196HIR /207-215RBg 2. Menguasaiaplikasi SIPP

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

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

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOP Pembuatan BAS Aanmaning

2 | SOP Pelaksanaan Eksekusi Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP-Plus

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika tanggal sidang aanmaning tidak disampaikan Entrydataidentitasparapihakdantanggal sidangAanmaning
kepada para pihak, maka sidang aanmaning tidak
bisa dilaksanakan
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PEMBERITAHUAN SIDANG AANMANING

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan . . . Para Ket.
Panitera | Mejalll Kasir Pihak Kelengkapan | Waktu Output

2 3 4 6 7 8 9 10 -
Menyerahkan berkas
p.ermohona.n eksekusi yang Berkas 2 Penunjukan
dilengkapi dengan . .

. perkara Menit Jurusita
Penunjukan
Jurusita/[urusita Pengganti
Menerima berkas Berkas
permohonaneksekusiyang Perkara
dilampiri dengan A4
penunjukan
. . . 3
Jurusita/Jurusita Pengganti. . Instrumen
. Menit

Membuat intrumen dan
menyerahkan instrumen
kepada Jurusita/Jurusita
PenggantidanMeiall
Menerima instrumen Instrumen
pemberitahuan sidang
aanmaning, membuat dan Surat
menandatangani surat 3 pemberitahu
pemberitahuan sidang Menit | ansidang
aanmaning dan aanmaning
menyerahkan instrumen
kepada kasir
Menerima instrumen, Instrumen dan
mencatatdalamjurnaldan surat
keuangan eksekusi, A4 pemberitahua

. . Tercatatnya
mengentry biaya n sidang .

. i 3 biaya
pemberitahuan dalam aanmaning Menit | pemberitahu '
aplikasi SIPP, P an Hari
menyerahkan ongkos ke2
pemberitahuan kepada
lurusita/lurusita Pengganti
Melaksanakan Surat

beritahuan kepada para pemberitahua Surat
pem . 60 pemberitahu
pihak, menyerahkan surat n sidang : .

: : . Menit | an sidang
pemberitahuan sidang aanmaning .

. aanmaning
aanmaning
Menerima, menandatangani J Surat

y . Surat
dan menyerahkan surat pemberitahua .

. . . 3 pemberitahu
pemberitahuan sidang n sidang . .

} . 4 Menit | ansidang
aanmaning ke Jurusita aanmaning .

. aanmaning
Pengganti
Menyerahkan relaas Surat Surat
pemberitahuan sidang - pemberitahua 2 pemberitahu
aanmaningkepadaMejalll n sidang Menit | ansidang
aanmaning aanmaning
Menerima relaas Surat
pemberitahuan sidang v pemberitahua
aanmaning, n 51dang 3 Berkas
memasukkannya dalam aanmaning .
Menit Perkara
berkas permohonan
eksekusi dan menyerahkan
kepada Panitera
Mener}:ma bell‘(kali . - Ber]l:as 5 Berkas
permohonan eksekusi perkara Menit Perkara
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 86 Menit/1Jam 26 menit Harike2
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Nomor SOP . SOP/AP/14.1

Tanggal Pembuatan . 03 Januari 2017

Tangoal Revisi . 25 Januari 2021
PENGADILAN AGAMA 58 _

Tanggal Efektif : 01 Februari 2021

PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh

PROSEDUR SIDANG DAN PEMBUATAN BAS AANMANING

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan Agama 1. Mengusai POLA BINDALMIN
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009
2. | 207RBg

2. Menguasaiaplikasi SIPP

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

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

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

L SOP Pelaksanaan Eksekusi Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | JikaBeritaAcaraSidangEksekusitidak dibuat,maka Entrydataidentitasparapihakdan catatansidang Aanmaning
pelaksanaan eksekusi terhambat

641




PROSEDURSIDANGAANAMINGDAN PEMBUATANBASAANMANING

Pelaksana

Mutu Baku

No Kegiatan Ket.
Panitera Ketua Kelengkapan | Waktu | Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Panitera menyerahkan berkas
permohonan eksekusi kepada Ketua - 5 Berkas
Berkas perkara .
Menit Perkara
2. | Ketua mempelajari dan meneliti Berkas Perkara
kelengkapan berkas permohonan
eksekusi dan memerintahkan para
pihak masuk ke ruang Ketua, 10 Berkas
memberikantegoranagarTermohon Menit Perkara
melaksanakan putusan,
menyerahakan berkas kepada
Panitera
3. | Panitera mencatat jalannya sidang Berkas perkara
aanmaning, menerima berkas v
permohonaneksekusi,membuatdan Harike
menandatangani BAS Aanmaning, 15 ) BAS ) 6
menyerahkan berkas kepada Ketua Menit | Aanmaning
4. | Ketuamenerimaberkas,membaca Berkas perkara
danmenelitisertamenandatangani
BAS aanmaning, menyerahkan 10 Berkas
berkas kepada panitera Menit Perkara
5. | Panitera menerima berkas Berkas perkara
permohonan eksekusi - 3 Berkas
Menit Perkara
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 43 Menit Hari ke10
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Jalan Soekarna Hatta Nomor 214

Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/14.1

Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

i . 01 Februari 2021
Tanggal Efektif N

Disahkan Oleh

PELAKSANAAN EKSEKUSI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 1. Mengusai POLA BINDALMIN
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 Tahun
2009
2. | 209RBg 2. Menguasaiaplikasi SIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan
dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
PengadilanAgamadanPengadilanTinggiAgama
4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku
II pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi
peradilan
5 | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyampaian Pemberitahuan Pelaksanaan
Eksekusi Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikaeksekusitidakdilaksanakan,kepastianhukum Entrydataidentitasparapihakdantanggal pelaksanaan eksekusi
belum terlaksana
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PROSEDUR PELAKSANAAN EKSEKUSI RIIL

. Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Panitera Ketua Mejalll Jurusita | Kelengkapan | Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 A

1. | Menyerahkan berkas
permohonan eksekusi - Berkas 5 Penetapan
kepada Ketua perkara Menit Ekseksui

2. | Membuat dan 3 Berkas
menandatangani penetapan Perkara 15 Berkas
eksekusi, menyerahkan - Menit Perkara
berkas kepada Panitera

3. | Panitera menerima berkas Berkas
dan n'lembuat' penunjukar} - perkara 10 Penunjukan
Jurusita/Jurusita Pengganti, . .

Menit Jurusita
menyerahkan berkas
kepadaMejalll

4. | Mejalllmenerimaberkas Berkas
permohon.an eksekusi, - perkara 5 Berkas
membuat instrumen, :

Menit Perkara
menyerahkanberkasdan )
intrumen kepada [urusita Hari

5. | Menyerahkaninstrumen Berkas ke10
pelaksanaan eksekusi perkara
kepada kasir,
memberitahukan tanggal A4
pelaksanaan eksekusi -
kepadaparapihakdan 120
instansi terkait, . BAS Eksekusi
. Menit
melaksanakan eksekusi,
membuat dan
menandatangani BAS
Eksekusi, menyerahkan
berkas kepada Ketua
melalni Panitera
6. | Menerima berkas Berkas
permohonan eksekusi yang ¢ perkara 5 Berkas
dilampiri BAS eksekusi Menit Perkara
Jumlah Waktu Yang Diperlukan: 160 Menit/2 Jam 55 Menit Hari ke 10




