PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.1

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi

. 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Eahruari 2021

Disahkan Oleh

PENERIMAAN PERKARA PERMOHONAN CERAI TALAK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan
Agama y.s.duUUNo.3 Tahun2006y.s.d.u |1. Mengusai POLA BINDALMIN
UUNo.50 Tahun 2009
2. | Pasal118,120HIR /144 RBg 2. Menguasaiaplikasi SIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola  |3. Memahamihukum formilyangberkaitandenganpenerimaansurat
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi permohonan/ gugatan
Kepaniteraan PengadilanAgamadan
PengadilanTinggiAgama
4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang
pemberlakuan Buku II Pedoman Pelaksanaan| 4, Memahami sistem pembukuan keuangan perkara
Tugas dan Administrasi Peradilan
5. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,SKUM, BukuJurnal
Keuangan,IndukKeuanganPerkaradanRegisterIndukPerkara
2. | SOPTransparansidanlnformasiPerkara |gugatan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikapemohontidakmembayaratautelah
membayar biayaperkaratetapitidak
kmer_lyeralllkanl])(uktl ggt(])(rdl};nfkkepada Entrydata, SKUM, PenomoranPerkaraSuratGugatan,mencatatdalam
asirmaxaperkaratidakdidaftar registerinduk perkaragugatan dan pengisian buku Jurnal keuangan
2. | JikapetugasMejaltidakmengentrydata |perkara
secara lengkap maka menghambat proses
penyelesaian perkara




PROSEDUR PENERIMAAN PERMOHONAN CERAI TALAK

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan l;i:‘:;g‘:;gt/ Petugas Mejal Kasir Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Memasukkan permohonan Surat Permohonan/ |5 menit Surat
@ ¢ gugatan,dokumen permohonan
yang diperlukan
Tdak
2. Menerimadanmemeriksa Surat Permohonan, 5 menit Surat
kelengkapan surat dokumen yang permohonan
Permohonan diperlukan
3. [Meng-entryindentitas Surat Permohonan, 10 menit | Surat
pihak/ para pihak, posita, Ya dokumen yang permohonan dan
petitum permohonan dalam diperlukan, Aplikasi SKUM
laplikasi SIPP, menaksir dan SIPP (data identitas
membuat SKUM panjar pada surat
biaya perkara, memberi permohonan) SKUM,
petunjuk kepada Pemohon Resi Bank
uptuk menyetor sejumlah Hari kel
biaya perkara yang tertera
dalam SKUM melalui Bank
yang ditunjuk
4. Menerima bukti setoran Bukti pembayaran 3 menit | Nomor Register
Bank dan berkas surat Bank, buku jurnal dan Peraka
permohonan dari pemohon, induk keuangan
imebukukan, mencatat perkara, Aplikasi
panjar biaya perkara dalam Siadpa, SIPP dan KIPA
buku jurnal, memberi
nomor perkara pada
lembar jurnal dan SKUM, >
menandatangani dan
memberi cap lunas pada
lembar SKUM, mencatat
dalam register induk perkara
lgugatan, meng-entry panjar
biaya perkara tersebut dalam
Siadpa, SIPP dan KIPA
5. [Menerima kembali surat Surat Permohonan dan |3 menit Surat
permohonan dan SKUM SKUM permohonan
yang telah diberi nomor yang telah diberi
perkara ‘ < nomor perkara
Waktu yang diperlukan26 menit hari ke1-2




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.2

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Eehruari 2021

Tanggal Efektif

}&FENGADILAN AGAMA

i\
T
B

QENGAD;

Disahkan Oleh

g

NIP. 19730801 199703 1 001

REGISTRASI BERKAS PERKARA PERMOHONAN CERAI TALAK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan 1. Menguasai Pola Bindalmin
Agama y.s.d.uUUNo.3Tahun2006y.s.d.uUU
No.50 Tahun 2009
2. | Pasal120HIR /144 RBg 2. MenguasaidanmemahamiaplikasiSIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola 3. Mampumenulisrapihdanjelas
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi 4. Memahami pola registrasi berkas perkara
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama
4, | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan
buku Il pedomanpelaksanaantugasdan
administrasi peradilan
5. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara
Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,SKUM, BukuJurnal
2. | SOPTransparansidaninformasiPerkara Keuangan, IndukKeuangan Perkaradan RegisterIndukPerkara
gugatan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikakasirtidakmenyerahkanberkasperkara
tepat waktu, maka pencatatan terlambat
2. | Jikapencatatantidaktepat waktu, maka PMH
tidak terlaksana
. . BerkasterregistrasipadaBukulndukPerkaragugatandan terupload
3. ]1kaPencatatantldaktepatwaktu,maka pada aplikasi SIPP
mengganggu proses penyelesaian perkara
4. | JikaPencatatantidaktepatwaktu, makatidak
terwujud transparansi alur perkara




PROSEDUR REGISTRASI BERKAS PERKARA PERMOHONAN CERAI TALAK PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Kasir Petugas Meja Il |Panitera| Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. [Menyerahkan surat surat 5menit |berkas perkara
permohonan, dokumen- permohonan,
dokumen ditambah SKUM yang dokumen yang
telah diberi nomor perkara, ( ) diperlukan
dicap lunas dan
ditandatangani kepada
Petugas Mejall
2. [Menerima surat permohonan Surat 5menit |berkas perkara
disertai SKUM yang telah Permohonan
diberi nomor dari kasir untuk yang telah diberi
dicatat pada buku register nomor, Aplikasi
perkara 3| e-register
gugatan
3. [Memberi nomor perkara pada Surat 5menit [Berkas perkara
lembarsuratpermohonan permohonan tercatat
sesuai nomor SKUM, v yang telah diberi
mencatat berkas perkarapada nomor, Aplikasi .
Aplikasi e-register perkara e-register Hari ke3
lgugatan (Gugatan
4. |[Memasukansurat berkas perkara, |5 menit [Berkas
permohonan/ dokumen map berkas, perkara dalam
terkait dalam map berkas instrumen map
perkara dan instrumen yang
dibutuhkan serta memberi
nomor, nama para pihak pada
sampulmapberkas
5. [Mencatat berkas perkara v berkas perkara, |5menit [perkara
pada bukuekspedisidan buku ekspedisi tercatatpada
menyerahkan kepada Panitera ekspedisi
6. [Menerima berkas berkas perkara, |5menit [Berkas
permohonan dan buku ekspedisi perkara
menandatanginyapadabuku _)D terkontrol
ekspedisi yang selanjutnya
berkas perkara disampaikan
kepada Ketua PA untuk
ditetapkan PMH
Waktuyang diperlukan 30 menit Hari ke3




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.3

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Eshruari 2021

Tanggal Efektif

HPENGADILAN AGAMA

AL
gL,

LENGAD /7

Disahkan Oleh

PEMBUATAN PMH PERMOHONAN

CERAI TALAK PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Pasal 15 UUNo.14 Tahun1970

1. Menguasai PolaBindalmin

2.

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama
y.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50
Tahun2009

2. Memahamidan menguasaiprogramAplikasiSIPP

HIR Pasal 120 HIR / 144 R Bg

3.MemilikikewenanganuntukmenetapkanMajelisHakim

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan AgamadanPengadilan
TinggiAgama

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

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOPPenerimaanPermohonan/gugatan

2.

SOPPenerimaanPermohonan /gugatandisertai
Prodeo

Komputer, BukuRegister Permohonan/ gugatan,Jaringaninternet,
Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, SEMA.

SOPTransparansidanInformasiPerkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

JikaberkasterlambatdiserahkanpadaKetua,,
maka
PMH akan terlambat ditetapkan

JikaPMHterlambatditetapkan, maka PHSakan
terlambat ditentukan

PMH teregistrasi pada Buku Induk Perkara Permohonan/ gugatan
terupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiaksespublic

Jika PMH terlambat ditentukan, maka
penyelesaian perkaraakanterhambat (maks 5
bulansesuai SEMANO. 2 Tahun2014)




PROSEDUR PEMBUATAN PENETAPAN MAJELIS HAKIM PADA PENGADILAN TK. PERTAMA
PERKARA PERMOHONAN CERAI TALAK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Ketua/Wk. Ketua| Panitera Kelengkapan Waktu Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Menerimaberkasperkara berkas perkara, map |5 menit | Bundel berkas

dari Panitera perkara, dokumen, perkara

t._.j instrumen
2. | Mempelajari berkas perkara berkas perkara, map |10 menit | Bundel berkas
v perkara, dokumen, perkara
instrument

3. | Menetapkan Majelis Hakim berkas perkara, PMH |5 menit | Bundel berkas

yang menangani perkara * perkara disertai

tersebut PMH

Hari ke4

4, | MenginputdataPMH. Bundel berkas, aplikasi |5 menit | Data terinput

tanggal PenetapanPMH SIPP pada SIPP

padaaplikasi SIPP,

mencetak dan

menandatangani PMH
5. | Mengembalikan berkas Bundel berkas 5menit | bundel berkas

perkara kepadaPanitera

untuk ditunjuk Panitera

Pengganti
6. | Menerima berkas perkara bundel berkas 5menit | bundel berkas

yangtelahditetapkanPMH

dariKetuaPA/Msy _@

Waktuyangdiperlukan 50 menit Hari ke4




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.4

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi

. 25 Januari 2021

Eshruari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA/ PANITERA PENGGANTI PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan 1. Menguasai Pola Bindalmin
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUU
No.50Tahun2009
2. | HIRPasal120HIR /144 RBg 2. Memahami dan menguasai program Aplikasi SIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola 3. Memiliki kewenangan untuk menetapkan Panitera Pengganti
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama
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. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan
2. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan Komputer, Buku Register Gugatan, Jaringan internet, Aplikasi SIPP,
disertaiProdeo Buku-Buku Referensi
3. | SOPPembuatan PMH
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikaberkasterlambatdiserahkanpada
Panitera, maka Penunjukkan
Panitera/Panitera Pengganti akan terlambat
2. | Jika Penunjukkan Panitera/Panitera Pengganti | Penunjukkan Panitera/Panitera Pengganti teregistrasi pada Buku
terlambat, makamekanisme proses berkas | IndukPerkaragugatan danterupload padaaplikasi SIPPsertadapat
akanterhambat diaksespublik
3. | Jikaprosesterhambat,makapenyelesaian
perkaraakan terhambat (maks 5 bulan sesuai
SEMANO.2 Tahun 2014)




PROSEDUR PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA SIDANG PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

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

1 2 3 4 5 6 7 8
1 [Menerimaberkasperkarayangtelah berkas perkara, |5menit [berkas

ditetapkanPMHdariKetuaPA/Msy PMH perkara
2 [MenunjukPaniteraPenggantiuntuk berkas perkara, |5 menit [Penunjukan

membantu Majelis hakim dalam PMH PP

persidangan Y

Hari ke4

3 [MenginputdataPaniteraPengganti, Bundel berkas, |5 menit [penunjukkan

tanggal penunjukkan pada aplikasi
SIPP , mencetak dan menandatangi
surat Penunjukkan Panitera Pengganti

PMH, aplikasi
SIPP

PP ditanda
tangani dan
data terinput

4 [MenyerahkanberkaskepadaKetua N/ Bundel berkas |5 menit |berkas

Majelisuntukditentukanharisidang perkara

5 [Menerima berkas dari Panitera berkas perkara |5 menit |perkas
Waktu yang diperlukan 25 menit Hari ke4




Nomor SOP : SOP/AP/2.5

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
PENGADILANAGAMA {11001l Bfektif | - 01 Eshruari 2021
~ AM 4
PAYAKUMBUH KETUAPENGADILAN AGAMA
~ WBUH - - .
J1. Soekarno Hatta No. 214 3
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh ﬁ»i

PEMBUATAN PENETAPAN HARI SIDANG (PHS) PADA PENGADILAN PERKARA TK. PERTAMA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun 2006ysdu uu 1_Menguasai Pola Bindalmin
No.50 Tahun2009

2. [HIRPasal 120 HIR / 144 RBg 2.Memahami dan menguasai program Aplikasi SIPP

3. [KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama

3.Memiliki kewenangan untuk menetapkan hari sidang

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 PMH
2. [SOP Penyelesaian Perkara Komputer,BukuRegister,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-Buku
Referensi

3. [SOP TransparansidaninformasiPerkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. [ikaberkasterlambatdiserahkanpadaKetua
Majelis, makaPHS akanterlambatditetapkan

2. [JikaPHSterlambatditetapkan, makahari

sidang akan terlambat ditentukan Dataharisidangtercatatpadabukuindukperkaragugatandan

terinput pada aplikasi SIPP

3. [lika PHS terlambat ditentukan, maka
penyelesaian perkaraakanterhambat (maks 5
bulansesuai SEMANO. 2 Tahun2014)




PROSEDUR PEMBUATAN PENETAPAN HARI SIDANG PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Panitera Ketua Majelis Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8
1. |Menyerahkan berkas perkara kepada Bundel berkas |3 menit bundel berkas
Ketua majelis untuk ditetapkan hari perkara perkara
2. |Mempelajari berkas perkara bundel berkas |5 menit  |bundel berkas
permohonan perkara perkara
4
3. [Menetapkanharidanjampersidangan bundel berkas |2 menit penetapan hari
dan mencatat hari sidang pada court perkara dan tanggal
calender hakim sidang
ari ke5
4. Menginputdatahari/tanggalsidang ¥ bundel berkas |2 menit data hari dan
dan tanggal Penetapan Hari Sidang perkara, aplikasi tanggal sidang
pada aplikasiSIPP,mencetak dan SIPP tersimpan di SIPP
menandatangani PHS
5. Mendistribusikan surat Permohonan Y berkas perkara |2 menit surat gugatan
kepadaanggotamajelisuntukdipelajari pada tiap anggota
6. Menyerahkan berkas perkara yang berkas perkara |2 menit [nstrumen PHS,
telahadaPMH, Penunjukkan PPdan v [nstrumen
intrumen bagi Jurusita/JSP untuk panggilan
melakukan pemanggilan kepada ditandatangani
Panitera
7. MenerimaberkasperkaradariKetua berkas perkara |2 menit  |berkasdan PHS
Waktuyangdiperlukan 13 menit Hari ke5

10




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.6

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Eshruari 2021

Tanggal Efektif

j&FENGADILAN AGAMA

A
s

Disahkan Oleh

PEMBUATANPENUNJUKKANJURUSITA /JURUSITAPENGGANTI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama
y.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50
Tahun2009

1.MenguasaiPolaBindalmin

HIR Pasal 120 HIR / 144 RBg

2.Memahamidan menguasaiprogramAplikasiSIPP

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama

3.Memilikikewenangan untuk menunjuk]JuruSita / JuruSita
Pengganti

KMA/032/SK/IV/2006 Tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman pelaksanaan
tugas dan administrasi peradilan

SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012Tentang
Standar Pelayanan Peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Penyelesaian perkara

Komputer,Bukukontrolpanggilan,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,

2.

SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan

Buku-Buku Referensi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

JikaberkasterlambatdiserahkanpadaPanitera,
maka penunjukan Jurusita/Jurusita Pengganti
akan terlambat

JikaPenunjukkanJurusita/JurusitaPengganti
terlambat, makamekanismeprosesberkasakan
terhambat

Data Jurusita / Jurusita Pengganti tercatat pada buku kontrol
panggilan danterupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiaksespublik

Jikaprosesterhambat, makapenyelesaian
perkaraakan terhambat (maks 5 bula sesuai

SEMA No. 2 Tahun 2014)

11




PROSEDUR PEMBUATAN PENUNJUKKAN JURUSITA/JURUSITA PENGGANTI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . Petugas Panitera | Jurusita/
Panitera Mejall Pengganti JSP Kelengkapan | Waktu | Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Menerimaberkasperkarayang bundel berkas |3 menit |bundel
dilengkapi PMH, Penunjukkan perkara, berkas
Panitera Pengganti, Penetapan Hari C)
Sidangdaninstrumenbagi jurusita
2. Menunjuk Jurusita/Jurusita berkas perkara|3 menit |[Penunjukkan
PenggantiuntukmembantuHakim Jurusita/Juru
dalam menyampaikan surat-surat \ 4 isita
panggilan dan pemberitahuan Pengganti
kepada para pihak
3. Menginputdatajurusita/Jurusita berkas 3 menit |Penunjukkan
Pengganti, tanggal penunjukannya perkara, urusita/Juru
pada aplikasi SIPP, mencetak dan aplikasi SIPP sita
menandatangni penunjukan JS/JSP Pengganti .
dan memasukkan dalam bundel > Hari ke-6
berkas perkara
4. |Menyerahkan berkas perkara Bundel berkas, |5 menit [Pencatatan
kepada Petugas Meja I untuk Aplikasi e- bundel
dicatatpada Aplikasi e-register register berkas
permohonan
5. [Menerima berkas perkara dari Bundel berkas, |5 menit [Pencatatan
Panitera untuk dicatat tanggal Aplikasi e- PMH,PP,
penetapan PMH pada Aplikasi e- register PHS, ]S/ JSP
register, mencatatsusunanMajelis
Hakim (termasuk nama PP),
mencatat tanggal PHS, mencatat
tanggal sidang pertama dan
penunjukan JSP, selanjutnya
menyerahkan berkas pada panitera
pengganti
6. |[Menerima bundel berkas perkara Bundel berkas, |5 menit  [Bundel
dari Petugas Meja Il untuk instrumen berkas
persiapan persidangan, panggilan
menyerahkan instrumen panggilan
untuk JS/JSP
>
7. [Menerima instrumen panggilan instrumen 3 menit |instrumen
Dpanggilam panggilan
Waktuyangdiperlukan 55menit Hari ke6

12




PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.7

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Eshruari 2021

Tanggal Efektif

JAPENGADILAN AGAMA
H - _

Disahkan Oleh

PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PARA PIHAK

jo.UU No.50Tahun2009tentangPeradilan
/Agama

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. B90HIR/718R.Bg 1.Mengusaihukumacara/formilpemanggilan
2. |[UUNo.7 Tahun 1989 jo UUNo.3 Tahun 2006

2. DapatmengoperasikanaplikasiSIPP

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan PengadilanAgamadan
PengadilanTinggiAgama

3.Menguasaidanmemahamiwilayah hukum

KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan
Buku I Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
IAdministrasi Peradilan

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan

Komputer, Relaas,Bukukontrolpanggilan, Jaringaninternet, Aplikasi

sesuai hukum acara, maka pemanggilan
dinyatakan tidak sah dantidak patut

2. SOP Persidangan SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jikatata carapemanggilantidakdilaksanakan |Datapejabat fungsionaldantanggal pelaksanaanpemanggilan

tercatat padabuku control panggilan dan terupload padaaplikasiSIPP
serta dapat diakses publik
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PARA PIHAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera Jurusita/ Ket.
. Jurusita Kasir | ParaPihak |Kelengkapan| Waktu Output
Pengganti .
Pengganti

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. [Menyerahkan instrumen [nstrumen 3 menit  |Instrumen
panggilan kepada Panggilan Panggilan
Jurusita/Jurusita Pengganti ( :

2. |[Menerima instrumen, [nstrumen 3 menit Instrumen
mencetak relaaspanggilan, Panggilan dan Panggilan dan
danmengajukan relaas relaas
Permohoan/Gugatan biaya y panggilan panggilan
panggilan dengan
menyerahkan instrumen
panggilan

3. |[Menerima instrumen, input [nstrumen 5 menit  |biaya panggilan
data, mencatatdan v Panggilan dan
menyerahkanbiaya panggilan o kuitansi
kepada Jurusita/jurusita penerimaan
Pengganti biaya panggilan

4. Menerimabiayapanggilan Bukti 3 menit  |biaya panggilan
dari kasir penerimaan

biaya
Panggilan

5. Melaksanakan pemanggilan di Biaya 60menit/ 1 jrelqas Harike7
tempattinggal para pihak panggilan l?m((?lsesualpanggilan artke
sesuai yang tertera dalam an dengan

P h G Km radius
surat Permohoan/ Gugatan panggilan)

6. [Menerima relaas panggilan Relaas 5 menit  |relaas
dan menandatanganirelaas vy |Panggilan panggilan
panggilan danmenyerahkan
kembalikepada Jurusita/

Jurusita Pengganti

7. |Menerimarelaas panggilan Relaas 5 menit  |relaas
dari para pihak yang telah Panggilan panggilan
ditandatangani oleh para
pihak dan menyerahkan <
kepada Panitera Pengganti

8. |[Menerima relas panggilan Relaas 3menit relaas
dari Jurusita /Jurusita v Panggilan panggilan
Pengganti untuk disimpan
dalam berkas

Waktuyang diperlukan 86 menit/1jam26 mnt Harike7-10
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.8
Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

: Mari 2021
A ﬁ‘ M P

Disahkan Oleh

PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUI KEPALA DESA

joUUNo.50 Tahun2009tentangPeradilan
Agama

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [390HIR/718RBg 1.Mengusaihukumacara /formil pemanggilan
2 [UUNo.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun2006

2. DapatmengoperasikanaplikasiSIPP

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
PengadilanTinggiAgama

3.Menguasaidanmemahamiwilayahhukum

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

SK KMANO0.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Permohonan /Gugatan

Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet,

2. SOP Persidangan

AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi kendaraan,tandatangan Kepala
DesadanstempeldinasdariDesa

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jikatatacarapemanggilantidakdilaksanakansesuai
hukumacara, makapemanggilandinyatakantidak
sahdantidakpatut

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan
tercatat padabukukontrol panggilan danterupload padaaplikasi SIPP
sertadapatdiaksespublik
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUI KEPALA DESA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ; Jurusita/
Pamtera_ Jurusaita Kasir Kepala Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Pengganti . Desa
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. | Menyerahkan instrumen panggilan| Instrumen 3 menit Instrumen
kepadaJurusita/JurusitaPengganti D Panggilan Panggilan
2. | Menerima instrumen, mengetik instrumen 3 menit Instrumen
relaaspanggilan,danmengajukan panggilan dan Panggilan
Permohonan/Gugatan biaya \ 4 surat panggilan dan Relaas
panggilan dengan menyerahkan panggilan
instrumen panggilan
3, Menerima instrumen, input data, Instrumen 5 menit Biaya
mencatatdanmenyerahkanbiaya panggilandan panggilan
panggilan kepada Jurusita/jurusita v kuitansi
Pengganti penerimaan
biaya panggilan
4. | Menerimabiayapanggilandarikasir| Relaas 3 menit Biaya
y panggilan panggilan
5. | Melaksanakan pemanggilan di Biaya panggilan |60 menit/1 | Relaas
tempattinggal parapihak sesuai A4 ]z?jm i panggilan
yang tertera dalam surat ( ésesual a
P honan R CHEAD
ermo Km radius Harike
panggilan) -
6. | (Pihak/parapihaktidakbertemudi Relaas 10 menit | Relaas
tempat tinggal) Melanjutkan panggilan panggilan
pemanggilankekantorkepaladesa
yang mewilayahi tempat tinggal
pihak/para pihak
7. | Menyerahkan Relaas untuk Relaas 5 menit Relaas
disampaikankepadapihak/para panggilan panggilan
pihak
8. | Menerima Relaas panggilan, $ Relaas 3 menit Relaas
menandatangani dan memberikaan panggilan panggilan
stempel surat panggilan dan
menyerahkan kembali kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti
9. | Menerima relaas panggilan dari Relaas 3 menit Relaas
Kepala Desa yang telah ditanda panggilan panggilan
tanganidandistempel KepalaDesa <
danmenyerahkankepadaPanitera
Pengganti
10. | Menerima relaas panggilan dari Relaas 5menit Relaas
Jurusita / Jurusita Penggantiutk v panggilan panggilan
disimpan dalam berkas C)
Waktuyangdiperlukan 100 menit/1 jam40 menit Harike7-10
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.9
Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

oA FENGADILAN AGAMA

Disahkan Oleh

SIDANG PERDAMAIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | Pasal47UUNo.14 Tahun1985y.s.duUU
No.5 Tahun 2004y.s.d.uUU No.3 Tahun
2009

1. Memahami pola Bindalmin

2. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.u
UUNo.50 Tahun2009

2.Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil

3. | 130HIR/154RBg

3.Memahamiperkembanganhukumacara /hukum formilmelalui
Bimtek

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

4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan

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

5. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP

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

6. Memahamimanajemenkonflikdalamrangkaupayaperdamaian/

7. | PERMANomor1Tahun2008tentang
Mediasi

ishlah

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan

2. | SOPRegistrasiPerkaraPermohonan/
Gugatan

Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-Buku Referensi,
Register, berkas perkara

3. | SOP Pemanggilan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika perdamaian tidak dilakukan oleh
Majelis Hakim, makaPejabat yang
bersangkutanmelanggartahapan
persidangan/ hukumacara,yangberakibat
keabsahan prosesipersidangan / putusan
ataudapatdinyatakan bataldemihukum

Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS, datakehadira
para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku
register danterupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiaksespublik
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PROSEDUR SIDANG PERDAMAIAN PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/
Ketua Majelis| Panitera Para Pihak | Kelengkapan |Waktu Output Ket.
Pengganti

1 2 3 4 15 6 7 8 9

1. | Membuka sidang dan menyatakan Berkas Perkara, | 5menit | Pembukaan
sidang terbuka untuk umum, lalu daftar antrian, sidang
memerintahkan Panitera pengeras
Pengganti untuk memanggil para suara, palu
pihak berperkara. sidang

2. | Memanggil pihak berperkara Berkas Perkara, | 5Smenit | Pemanggilan
masuk ke ruang sidangsesuai Pengeras Suara pihak
dengan nomor urut antrian
sidang ‘-

Lg

3. | Memasuki ruang persidangan Berkas perkara | 5menit | Para pihak

4. | Mencocokan identitasmasing- Berkas perkara, |10 Kecocokan
masing atas pertanyaan Ketua kartu identitas |menit |identitas para
Majelis v pihak

5. | Mencocokan identitasmasing- Berkas perkara, | 5menit | Kecocokan
masing-masing berdasarkan kartu identitas identitas para
surat Permohonan < pihak

6. | menasehati para pihak Berkas Perkara, |15 Perdamaian dan .
berperkara untuk mau Daftar Mediator |menit |Penjelasan Hari ke14
melakukan perdamaian. Jika Mediasi
kedua belah pihak berperkara
hadir, bila tidak berhasil, maka
menjelaskan tentang kewajiban
dan prosedur mediasi,
menunjukkan daftar mediator
kepada para pihak, menawarkan
kepada para pihak untuk
memilih dan menyepakati
mediator

7. | Tetap dengan keinginan masing- Berkas Perkara, |10 Perdamaian dan
masing pihak, menyerahkan Daftar Mediator | menit |Penjelasan
mediator kepada Ketua Majelis Mediasi
untuk ditunjuk dan ditetapkan.

8. | Menerima keinginan para pihak Berkas Perkara {10 Penetapan
untuk menunjuk mediator, menit |Mediator
membuat penetapan mediator dan
menandatanganinya,
mengarahkan para pihak untuk
menghadap ke Mediator, dan
memerintahkan kepada para
pihak untuk melaporkan hasil
mediasi kepada Majelis Hakim di
persidangan yang akan datang
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9. | Memerintahkan Panitera
Pengganti untuk mencatat

segala yang berkaitan
perdamaian dalam persidangan
dan memerintahkan untuk
memberikan penetapan
mediator kepada mediator yang
telah ditunjuk, mengumumkan
tahapan sidang berikutnya dan
menyatakan sidang selesai dan
ditutup

Palu Sidang

5menit

Penutupan
sidang

10. | Menerima perintah mencatat,
membuat BAS dan memberikan
penetapan mediator pada Hakim|
yang ditunjuk.Membuatberita
acara sidang menggunakan
aplikasi SIPP

Berkas Perkara,
Aplikasi SIPP

30menit

BeritaAcara
sidang

Waktuyang diperlukan 100 menit/ 1jam 40 menit

Hari ke14
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Nomor SOP

: SOP/AP/2.10

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi

. 25 Januari 2021

PENGADILANAGAMA

Tanggal Efektif

PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Disahkan Oleh

; Warizon
r_k My N

s
-4
m~
(=
<
~
k4
{55
o

PELAKSANAAN MEDIASI SESUAT PERMA NOMOR 1TAHUN2008

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Pasal47UUNo.14 Tahun1985y.s.duUUNo.5| 1. Menguasai Teknis mediasi
Tahun 2004y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan 2. Memiliki kemampuan manajemenkonflik
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUU
No.50 Tahun2009
3. | 130HIR/154R.Bg 3. Memahamipetunjuk mediasidalam Peraturan Mahkamah Agung
Nomor1Tahun2008
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama 4. Memahami pembuatan aktaperdamaian
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
7. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Persidangan
2. | SOP Pemanggilan BukuRegister,Buku-BukuReferensi,aplikasiSIPP,ruangmediasi
yang representatif, Daftar Mediator
3. | SOP Penyelesaian Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikamediatorterlambatditetapkan,maka
penyelesaian perkara akan terlambat
2. | Jikamediasitidakdilaksanakan, makaputusan . L
batal demi hukum Data hari dan tanggal pelaksanaan dan laporan mediasi tercatat
pada bukuindukdanterinputpadaaplikasiSIPP
3. | Jikamediasiterlambatdilaksanakan,maka
penyelesaian perkaraakanterhambat (maks
5bulansesuaiSEMANO. 2 Tahun2014)
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PELAKSANAAN MEDIASI PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/
Panitera | Mediator | Para Pihak |Kelengkapan| Waktu | Output Ket.
Pengganti
1 2 B 4 5 6 7 8 9
1. | Menyerahkan Penunjukkan Penetapan Berkas perkara|5menit Penunjuk
Mediator (PPM) pada Mediator yang kan
ditandatangani Ketua Majelis - mediator
2. | Menerima Penetapan Mediator dari v PPM, berkas  [5menit PPM
Ketua Majelis
3. | Membuat kesepakatan jadwal PPM, berkas  [10menit  [Jadwal
pelaksanaan mediasi dan memberi mediasi
penjelasan mekanisme mediasi Hari ke 14
kepadaparapihak;
4. | Menerima kesepakatan jadwal PPM, berkas [Smenit Jadwal
pelaksanaan mediasi mediasi
5. | Memintaresume dari masing-masing Berkas perkara/l0menit  [Resume
pihakatasmasalahygdisengketakan
dan diserahkan pada jadwal mediasi
yang disepakati
6. | Membuat resume masing-masing Konsep resume [120menit  [Resume
mengenai masalah yang dihadapi dan > masalah
menyerahkan pada mediator
7. | Menerima resume para pihak, Konsep resume [10menit  |Resume
membahas masing-masing usulan masalah
bersama para pihak, memberikan -—
opsi lain untuk meminimalisir
perbedaan kepada para pihak
8. | Mengadakan kaukus (jikadipandang Resume 30menit  [Hasil Hal.’i ke 17-
perlu) setelah ada kesepakatan. masalah kaukus ~ fhari ke20
9. | Mengadakan pertemuan dengan Hasil kaukus [Iminggu  [Rumusan
masing-masing (dalam kaukus) dan > kaukus
menyampaikan hal-hal yang
dianggap penting kepada Mediator
10. | Menerima hal-hal yang dianggap Hasil kaukus [15menit  [Rumusan
penting olehparaPihak kaukus
11. | Merumuskanhasilkaukusdengan Hasil kaukus [15menit  [Rumusan
para pihak kaukus
12. | Menerima rumusan dengan mediator erkas 20menit  [Rumusan
erkara, baru
tidak esume
amasalah, Hari ke25
rumusan
mediator
13. | Menerimarekomendasidarimasing- resume 10menit  [Rumusan
masing pihak masalah, baru
rumusan
mediator

T
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14. | Merumuskan perdamaian jika Rumusanhsil |60menit [Rumusan
sepakat, menundapertemuanjika rekomendasi kesepakatan
adakemungkinanmasing-masing
mengajukan usulan baru

15. | Menyampaikan draft kesepakatan tidak Draft 10menit [Rumusan

_| kesepakatan kesepakatan

16. | Mempelajaridanmemberimasukan Draft 15menit [Rumusan
atasdraft N kesepakatan kesepakatan

17. | Menandatangani kesepakatan dalam Draftakta 10menit [Akta
akta perdamaian Ya perdamaian

18. | Mengakhirimediasijikadeadlock Resume 10menit |[Rumusanhasil

masalah, mediasi
rumusan
mediator

19. | MembuatlaporanpadaKetuaMajelis ; Hasil mediasi  [15menit [Konsep
hasilmediasiberhasil, tidakberhasil, Laporan
gagalatautidaklayak dimediasikan.
melalui Panitera Pengganti

20. | Menerima berkas perkara dan Berkas perkara, L0menit [Laporan
laporan mediasidari mediator untuk konsep laporan pelaksanaan )
dilaporkanpadaKM mediasi Hari ke27

Waktu yang diperlukan 505 menit/ 8 jam 25 menit (dalam 13 harikerja)
(waktupelaksanaanmediasimaksimal40hari,sebagaimanaPasal 13 PermaNo.1Tahun 2008, danbisaditambah paling
lama 14 hari)

Hari ke-14 - hari ke-27
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.11

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

:(}%h\QariZOZI
‘r'l.‘ o3

Disahkan Oleh

SIDANG PEMBACAAN PERMOHONAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UUNo0.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun | 1. Memahami pola Bindalmin
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaan 2. Memahamidan menguasaihukumacara /hukumformil
Kehakiman

3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan 3. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformil melalui
Agama y.s.d.uUUNo0.3Tahun2006y.s.du |Bimtek
UUNo.50 Tahun 2009

4. | 131HIR/155RBg

5. | Staatblad1941Nomor44 (HerzienInlandsch| 4 Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
Reglement)

6. | Staatblad1927Nomor227 (ReglementVoot
de Buitengewesten)

7. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang
pemberlakuan Buku Il Pedoman 5. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Peradilan

8. | PERMANomor1Tahun2008tentang

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan

2. | SOPRegistrasiPerkaraPermohonan/ Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi,
Coicns Register, berkas perkara

3. | SOP Pemanggilan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | JikaPermohonantidakdibacakan,Pejabat |Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS, datakehadiran
yang bersangkutan melanggar tahapan para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register
persidangan/ hukumacara,yangberakibat | danterupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiaksespublik
keabsahanprosesi persidangan/ putusan
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PROSEDUR SIDANG PEMBACAAN PERMOHONAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/
Ketua Majelis Panitera Para Pihak Kelengkapan Waktu Output Ket.
Pengganti

1 2 B 4 15 6 7 8 9

1. | Membuka sidang dan menyatakan BerkasPerkara, [Smenit Pembukaan
sidang terbuka untuk umum, lalu daftar antrian, sidang
memerintahkan Panitera/ Panitera Pengeras Suara,

Pengganti untuk memanggil para Palu Sidang
pihak berperkara.

2. | Memanggil pihak berperkara BerkasPerkara, [Smenit Pemanggilan
masuk ke ruang sidang sesuai . Pengeras Suara pihak
dengan nomorurutantriansidang. -_

3. | Memasukiruang persidangan Berkas perkara  [5menit Para pihak

4. | Mencocokan identitas masing-masing Berkasperkara,  |{10menit Kecocokan
atas pertanyaan Ketua Majelis kartu identitas identitas para

pihak

5. | Mencocokan identitas masing-masing Berkasperkara,  [{15menit Kecocokan
berdasarkan surat permohonan kartu identitas identitas para

pihak

6. | Memberikan penjelasan seperlunya Berkas Perkara 30menit sidang
mengenai Permohonan Pemohon, pembacaan
menyatakan sidang Permohonan
terbuka/tertutup untuk umum,
kemudian meneruskan agenda .
persidangan berupa pembacaan Hari ke31
surat Permohonan, menanyakan
kepada Pemohon apakah ada
perubahan dalam surat
permohonan, menanyakan
beberapa hal yang tercantum
dalam surat Permohonan yang
perlupenjelasanlebihlanjut.

7 | Memberikan jawaban atas Berkas perkara 10 menit Penjelasan/
pertanyaan Ketua Majelis berkaitan perubahan
surat Permohonan, baik - Permohonan
menyangkut penjelasan tambahan
atau perubahan surat Permohonan

8 | Menerima tanggapan/ jawaban Berkas perkara 10 menit Penjelasan/
Pemohon atas pertanyaan perubahan
berkaitan surat Permohonan Permohonan
Pemohon

9. | Memerintahkan Panitera / Panitera Palu Sidang 5menit Penutupan
Pengganti untuk mencatat segala hal sidang
berkaitan surat Permohonan dalam
BAS dan membuat BAS,
mengumumkan tahapan sidang
berikutnya, dan menyatakan sidang
selesaidanditutup il

10. | Membuat berita acara sidang BerkasPerkara, [30menit BeritaAcara
menggunakan aplikasi SIPP - Aplikasi SIPP sidang

aktuyangdiperlukan 125 menit/ 2 jam 05 menit Hari ke31
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.12

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SIDANG PEMERIKSAAN PERMOHONAN PENYITAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Pasal47UUNo.14 Tahun 1985y.s.d.uUU
No.5 Tahun 2004y.s.d.uUUNo.3 Tahun
2009

1. Memahami pola Bindalmin

UUNomor48 Tahun2009 ttgKekuasaan
Kehakiman

2. Memahamidanmenguasaihukumacara /hukum formil

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.u
UUNo.50 Tahun2009

3. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformilmelalui
Bimtek

Pasal 197 HIR/209 R.Bg (Pasal 227 (2)
HIR/Pasal 261 ayat (2) RBg). (Pasal 227 (3)
jo.Pasl 198 dan Pasal 199 HIR atau Pasal
261jo.Pasal 213 dan Pasal 214 RBg)

4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan

KMA/032/SK/1V/2006 tentang
pemberlakuan Buku I Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Peradilan

5. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP

PERMANomor1Tahun2008tentang
Mediasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan

2.

SOP Pemanggilan

Komputer,jaringaninternet,AplikasiSIPP, Buku-Buku Referensi, Buku
Register Penyitaan

3.

SOP Pembuktian

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jikapermohonansitatidakdilakukan
pembayaranlebih dahulu, makasitatidak
dapatdilakukan

Jikapermohonan penyitaantidak
disidangkanuntuk diperiksa,maka
persidangandapatdinilaicacat formil

Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS, datakehadiran

Jikapermohonanpenyitaantidakdiperiksa,
maka dikhawatirkan putusan Majelis Hakim
illusoir

para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku
register danterupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiaksespublik

Jika permohonan penyitaan dikabulkan
tanpa pembuktian, maka persidangan
dinilaicacat formildan sitadianggaptidak
sah
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PROSEDUR SIDANG PEMERIKSAAN PERMOHONAN PENYITAAN

Pelaksana Mutu Baku
. Panitera/
No. Kegiatan
& Majelis Hakim| Panitera Para Pihak | Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Pengganti

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. |Membuka saidang dan menyatakan BerkasPerkara, [5menit [Pembukaan
sidang terbuka untuk umum, lalu daftar antrian, sidang
memerintahkan Panitera /Panitera - Pengeras Suara,

Penggantiuntukmemanggil para pihak Palu Sidang
berperkara

2. |Memanggil pihakberperkaramasukke BerkasPerkara, |5 menit [Pemanggilan
ruang sidang sesuai nomor urut Pengeras Suara pihak
antrian sidang

3. [Memasuki ruang persidangan & [Berkas perkara [5menit [Para pihak

4. Mencocokan identitas masing-masing Berkasperkara, [10 menit [Kecocokan
atas pertanyaan Ketua Majelis kartu identitas identitas para

pihak

5. Mencocokan identitas masing-masing- Berkasperkara, |15 menit [Kecocokan
masing berdasarkan surat Permohonan kartu identitas identitas para

pihak

6. [Memberikan penjelasan seperlunya Berkas perkara, {15 menit |[Objek
mengenai Permohonan Pemohon, permohonan Sita Sengketayg ik
mendamaikan Para Pihak, dimohonkan Harike- 38
imenyatakan sidang terbuka/ tertutup sita, kesiapan
untuk umum, kemudian memeriksa \ 4 pembayaran
Permohonan Pemohon sblm pokok sita
perkara berkaitan Permohonan Sita
atas objek yang dimohon Sita,
imenanyakankepadaPemohon atas
kesiapanuntukpembayaranSita.

7. Memberikanjawabanataspertanyaan Berkas perkara, [20 menit [Penjelasan
Ketua Majelisberkaitansita, baik . permohonan Sita objek dan
menyangkutobjek yang diminta kesiapan biaya
untuk Sita atau kesiapan pembayaran sita
sita

8. Menanyatakan berkaitan Berkas perkara, {10 menit [Penjelasan
permohonan sita Pemohonatasobjek permohonan Sita objek sita
yangdisengketakandan dimohon Sita -:

9. Memberikanjawabanatas pertanyaan Berkas perkara, [20 menit [Penjelasan
Ketua Majelisberkaitansita, permohonan Sita objek sita
menyangkutobjekyang dimintaSita R
olehPemohon '-
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10. Menyatakansidangditundauntuk Berkas 10 menit [Hasil
musyawarah Majelis Hakim perkara, pemeriksaan
berkaitan dengan permohonan Sita permohonan objek yang
atasobjeksengketa Sita dimohon sita

11.Memberikanputusanselaatas Berkas 25 menit |[Penetapaan
permohonan Sitadengan perkara, sela
mengeluarkanpenetapanyang permohonan Penyitaan
berisi mengabulkan permohonan Sita
sita, penolakan permohonan sita
latau penangguhan permohonan sita

12.|(Kalau permohonan Sita Berkas 10 menit |Penjelasan
dikabulkan) memberikan A 4 perkara, atas
penjelasan singkat berkaitan - penetapan sita penetapan
penetapanSitadanmemerintahkan Sita
kepada Pemohonuntukmembayar
biayaSita

13. Memberikan tanggapan berkaitan Berkas 10 menit (Tanggapan
dengan penetapan penyitaan -perkara, atas

permohonan penetapan
Sita, penetapan Sita
sita

14. Menerimatanggapan/jawaban Berkas 5 menit (Tanggapan [Harike 38
Pemohonatas pertanyaan berkaitan < perkara, pihak
surat Permohonan/ Pemohon permohonan

Sita, penetapan
sita

15. Memerintahkan Panitera/ Panitera Berkas 5 menit  [BAS
Pengganti untuk mencatat segala perkara, penetapan
hal berkaitan pemeriksaan permohonan Sela atas Sita

permohonan Sita atas objek
sengketa dalam BAS dan membuat
BAS, mengumumkantahapansidang
berikutnyadan menyatakan sidang
selesai dan ditutup

Sita, penetapan
sita

16.Membuat berita acara sidang Berkas 30 menit [Berita Acara
penetapansela ataspermohonansitaj ¥ Perkara, Sidang
menggunakanaplikasi SIPP - Aplikasi SIPP

Jumlah waktu yang diperlukan 200 menit/ 3 jam 20 menit Hari ke-38
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Nomor SOP

: SOP/AP/2.13

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi

. 25 Januari 2021

PENGADILANAGAMA

Tanggal Efektif

; Warizon
r_k My N

JI. Soekarno Hatta No. 214 :f
Z
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh ||
SIDANG JAWABAN PERMOHONAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo0.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun| 1. Memahami pola Bindalmin
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009tentang 2. Memahamidanmenguasaihukumacara/hukum formil
KekuasaanKehakiman
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan 3. Memahamiperkembanganhukumacara/hukumformilmelalui
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.du | Bimtek
UUNo.50 Tahun2009
4. | 121HIR/ 145R.Bg/ 113-120 Rv 4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | KMA/032/SK/IV/2006 Tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan 5. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
6. | PERMANomor1Tahun2008tentang
Mediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan
2. | SOP Pemanggilan Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi,
Buku Register
3. | SOP Perdamaian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika pihak Termohon (pihak lawan) tidak | Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS, data
diberikan hak untuk menjawab kehadiran para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada
permohonan, pejabat yang bersangkutan | buku register gugatandanterupload padaaplikasiSIPPsertadapat
melanggarhukumacaradanpemeriksaan | diaksespublik
dinilaicacathukumsertaputusandapat
dibatalkan
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PROSEDUR SIDANG JAWABAN PERMOHONAN PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/ Ket.
Ketua Majelis Panitera Para Pihak | Kelengkapan |Waktu| Output
Pengganti

1 2 B 4 5 6 7 8 9

1. [Membukasidangdanmenyatakan Berkas Perkara, |5 menit [Pembukaan
sidang terbuka untuk umum, lalu daftar antrian, Sidang
memerintahkan Panitera/ Pengganti pengeras suara,
untuk memanggil para pihak -‘_ palu sidang
berperkara

2. Memanggil pihak berperkara masuk kej Berkas Perkara, [5menit Pemanggilan
ruang sidang sesuai nomor urut antrian Pengeras suara Pihak
sidang. v

3. [Memasuki ruang persidangan J' Berkas perkara |5 menit |Para pihak

4. |Mencocokan identitas masing-masing M Berkas perkara, |10 menit [Kecocokan
ataspertanyaanKetuaMajelis kartu identitas identitas

- para pihak

5. Mencocokanidentitasmasing-masing- Berkas perkara, |15 menit|Kecocokan
masing berdasarkan surat Permohonan kartu identitas identitas

para pihak

6. [Menasehatiparapihakberperkara Berkas perkara (15 menit [Kesiapan Harike- 45
untuk maumelakukanperdamaian. awaban
Jikakedua belah pihak berperkara
hadir, bila tidak berhasil, menyatakan
sidang terbuka/ tertutup untuk
umum, kemudian melanjutkan
agenda persidangan yaitu Jawaban
Permohonan, menanyakan kesiapan
Termohon untuk menjawab

7. |(Termohon) memberikan jawaban| Berkas perkara {30 menit Jawaban
atas surat Permohonan dari Pemohon
(Lisan atau tertulis sekurang-
kurangnya 4 rangkap)

8. |Menerima jawaban (Lisan/ Tertulis Berkas perkara (10 menit Jawaban
sekurang-kurangnya 4 rangkap). *

9. |Memerintahkan Panitera/ Panitera Palu Sidang 5 menit [Penutupan
Pengganti untuk mencatat segala hal Sidang
berkaitan Jawaban Termohon dalam
BAS dan membuat BAS,
mengumumkan tahapan sidang
berikutnya, dan menyatakansidang
selesaidanditutup.

10. [Membuat berita acara sidang Berkas Perkara [30menit Berita acara
menggunakan aplikasi SIPP _ Sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan 130 menit/ 2 jam 10 menit Hari ke45
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.14
Tanggal Pembuatan |: 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh
SIDANG REPLIK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Pasal47UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUU 1. Memahami pola Bindalmin
No.5 Tahun 2004y.s.d.uUU No.3 Tahun
2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaan 2. Memahamidanmenguasaihukumacara/hukum formil
Kehakiman
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan 3. Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformilmelalui
Agamay.s.d.u UUNo.3Tahun2006y.s.du | Bimtek
UUNo.50 Tahun2009
4. | 121HIR/145RBG /Pasal 142 Rv 4. Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang
pemberlakuan buku II pedoman
lak tugas dan administrasi
pelaksanaar tugas dan administrast 5. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
peradilan
6. | PERMANomor1Tahun2008tentang
Mediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan
2. | SOP Pemanggilan Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi,Buku
Register
3. | SOP Perdamaian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika pihak Pemohon tidak dberikan hak Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalam BAS, datakehadiran
untuk menjawab bantahan Termohon para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku
dalam repliknya, Pejabat yang register gugatandanterupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiakses
bersangkutanmelanggarhukumacaradan | publik
pemeriksaan dinilai cacat hukum serta
putusan dapat dibatalkan
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PROSEDUR SIDANG REPLIK PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/ Ket.
Ketua Majelis| Panitera |Para Pihak|Kelengkapan | Waktu Output
Pengganti

1 2 B 4 15 6 7 8 9

1. Membuka sidang dan menyatakan sidang Berkas 5 menit  [Pembukaan
terbuka untuk umum, lalu memerintahkan perkara, daftar sidang
Panitera/ Panitera Pengganti untuk antrian,
memanggil para pihak berperkara. - Pengeras

Suara,Palu
sidang

2. |Memanggil pihak berperkara masuk ke berkas 5 menit  [Pemanggilan
ruang sidang sesuai dengan nomor urut perkara, pihak
antrian sidang v Pengeras suara

3. |Memasuki ruang persidangan v Berkas perkara5> menit  [Para pihak

4. Mencocokan identitas masing-masing atas l Berkas 10 menit [Kecocokan
pertanyaan Ketua Majelis perkara, kartu identitas para

- identitas pihak
5. Mencocokan identitas masing-masing-masing Berkas 15 menit [Kecocokan
berdasarkan surat Permohonan perkara, kartu identitas para
-4 identitas pihak
6. [Menasehati para pihak berperkara untuk Berkas perkara(l5 menit [Kesiapan Replik|y,_ .
O Hari ke52
imau melakukan perdamaian. Jika kedua
belah pihak berperkara hadir, bila tidak
berhasil, menyatakan sidang terbuka/
tertutup untuk umum, kemudian
imelanjutkan agenda persidangan yaitu
Replik dari Pemohon/ Penggugat,
imenanyakankesiapanPemohon/ Penggugat
untuk mengajukan Replik.

7. |(Pemohon)mengajukanReplikatas v [Berkas perkara30 menit [Replik
Jawaban dari Termohon (Lisan atau
Tertulissekurang- kurangnya 4 rangkap) -

8. |Menerima Replik Pemohon (Lisan/Tertulis Berkas perkara(1l0 menit [Replik
sekurang-kurangnya 4 rangkap) .

9. |Memerintahkan Panitera/Panitera Palu Sidang |5 menit  [Penutupan
Pengganti untuk mencatat segala hal sidang
berkaitan Replik Pemohon dalam BAS dan
membuat BAS, mengumumkan tahapan
sidang berikutnya, danmenyatakansidang
selesaidanditutup v

10. Membuatberitaacarasidangmenggunakan Berkas Perkara[30 menit [BeritaAcara
aplikasi SIPP Sidang

Jumlah Waktu Yang Diperlukan 130 menit/ 2 jam 10 menit Hari ke-52
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Nomor SOP : SOP/AP/2.15

Tanggal Pembuatan |: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

PENGADILANAGAMA

PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214

Tanggal Efektif 5%3ri 2021

Kota Payakumbuh Disahkan Oleh

s
-4
m~
(=
<
~
k4
{55
o

SIDANG DUPLIK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.duUUNo.5 Tahun | Memahami pola Bindalmin
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaan Memahamidanmenguasaihukumacara/hukum formil
Kehakiman
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Memahamiperkembanganhukumacara/hukumformilmelalui
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.duUU | Bimtek
No.50 Tahun2009
4. | 121HIR/145RBg/Pasal 142 Rv Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | KMA/032/SK/IV/2006 Tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan
Tugas Dan Administrasi Peradilan Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
6. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan
2. | SOP Pemanggilan Komputer,jaringaninternet,AplikasiSIPP, Buku-Buku Referensi, Buku
Register
3. | SOP Perdamaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika pihak Termohon/ Tergugat tidak Datapelaksanaanpersidangan, pencatatandalam BAS, datakehadiran
diberikan hak untuk menjawab Replik para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku
Pemohon/Penggugat dalam dupliknya, register gugatandanterupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiakses
pejabat yangbersangkutanmelanggarhukum | publik
acaradan pemeriksaandinilaicacatserta
putusandapat dibatalkan
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PROSEDUR SIDANG DUPLIK PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/ Para
Ketua Majelis Panitera . Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Pihak
Penggant
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. |Membuka sidang dan menyatakan sidang berkas 5 menit  [Pembukaan
terbuka untuk umum, lalu perkara, daftar sidang
memerintahkan Panitera/Panitera antrian,
Penggantiuntukmemanggil para pihak - Pengeras
berperkara. Suara,Palu
sidang
2. Memanggil pihak berperkara masuk ke berkas 5 menit  [Pemanggilan
ruang sidang sesuai dengan nomor urut perkara, pihak
antrian sidang pengeras
- suara
3. Memasuki ruang persidangan Berkas perkaral5 menit  |Para pihak
\ 4
4. Mencocokan identitas masing-masing atas V¥  |berkas 10 menit [Kecocokan
pertanyaan Ketua Majelis perkara, kartu identitas para
- identitas pihak
5.. Mencocokan identitas masing-masing- Berkas 15 menit [Kecocokan
masing berdasarkan surat Permohonan perkara, kartu identitas para
-4 identitas pihak
6. |[Menasehati para pihak berperkara untuk Berkas perkara|15 menit [Kesiapan
imau melakukan perdamaian. Jika kedua Duplik
belah pihak berperkara hadir, bila tidak .
berhasil, menyatakan sidang Harike- 59
terbuka/tertutup untuk umum, kemudian,
melanjutkan agenda persidangan yaitu
Duplik dari Termohon, menanyakan
kesiapan Termohon untuk mangajukan
duplik
7. |(Termohon) mangajukan duplik atas erkas perkara30 menit |[Duplik
replik dari Pemohon (lisan atau tertulis -
sekurang-kurangnya 4 trangkap)
8. Menerima Duplik Termohon (Lisan / Berkas 10 menit [Duplik
tertulis sekurang-kurangnya 4 rangkap). P perkara
9. Memerintahkan Panitera/ Panitera Palu Sidang |5 menit  [Penutupan
Pengganti untuk mencatat segala hal sidang
berkaitan Duplik Termohon dalam BAS
dan membuat BAS, mengumumkan
tahapan sidang berikutnya, dan
menyatakan sidang selesai dan ditutup.
(dapat dilakukan pemberitahuan
kepada pihak terkait manakala akan
dilakukan pemeriksaan setempat,
termasuk kepada para pihak mengenai
waktu pelaksanaannya)
10. [Membuatberitaacarasidang Berkas 30 menit [BeritaAcara
menggunakan aplikasi SIPP Perkara sidang
Jumlah Waktu Yang Diperlukan 130 menit/ 2 jam 10 menit Hari ke-59
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.16
Tanggal Pembuatan |: 03 Januari 2017
Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SIDANG PEMBUKTIAN PEMOHON

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun | Memahami pola Bindalmin
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaan Memahamidanmenguasaihukumacara/hukum formildan hukum
Kehakiman materiil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Memahamiperkembanganhukumacara/ hukumformildan hukum
Agama materiil melalui Bimtek
y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.u UU No.
50 Tahun 2009
4. | 163HIR /283 RBgdanPasal 1865 KUH Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
Perdata
5. | Staatblad 1927 Nomor 227 (Reglement | Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Voot de Buitengewesten)
6. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Peradilan
7. | PERMANomor1Tahun2008tentang
Mediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | SOP Penerimaan Permohonan
2 | SOP Registrasi Perkara Permohonan Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara
3 | SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika tahapan pembuktian tidak diakukan, |Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran
maka pejabat yang bersangkutan para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register
melanggarhukum acara, yang berakibat | gugatandanterupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiaksespublik
keabsahan prosesi persidangan/ putusan
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PROSEDUR SIDANG PEMBUKTIAN PEMOHON PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan | Majelis Panitera/ _ Saksi-
Ketua Majelis . Panitera | ParaPihak | Saksi |Kelengkapan| Waktu | Output | Ket.
Hakim .
Pengganti Pemoho
1 2 B 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Membuka sidang dan menyatakan berkas 5menit  [Pembukaan
sidang terbuka untuk umum, lalu perkara, Sidang
memerintahkan Panitera/ pengeras
Panitera Pengganti untuk suara,Palu
memanggil para pihak berperkara - sidang
2. [Memanggil pihak berperkara v berkas Smenit  [Pemanggilan
masuk ke ruang sidang sesuai perkara, Pihak
dengannomorurutantriansidang - pengeras
suara
3 [Memasuki ruang persidangan Berkas Smenit  [Para pihak
- perkara
4 Mencocokan identitas masing- Berkas 15menit [Kecocokan
masing  berdasarkan  suraf] perkara, kartu identitas
permohonan identitas parapihak
5. [Menyatakan sidang tertutup/ Berkas 20menit [Sidang
terbuka untuk umum, kemudian perkara, alat Pembuktian
mengingatkan mengenai agenda \ L bukti Pemohon
persidangan yang akan
dilaksanakan.
Menanyakan mengenai kesiapan
alat bukti Pemohon dan
memerintahkan untuk
menyampaikan alat bukti )
(tertulis, saksi, dan alatbuktilain). 22“ ke-
6. [Menjawab kesiapan alatbukti, Berkas 10menit |bukti Fc dan
dan menyerahkan alat bukti - perkara, alat asli
tertulis beserta aslinya untuk bukti
dicocokan
7. Menerima alat bukti tertulis yang Berkas 10menit |Fc bukti
disampaikan Pemohon, perkara, Fc bermaterai
mencocokan dengan aslinya dan bukti yang yang telah
mengembalikan setelah bermaterai, dicocokan
dicocokkan, selanjutnya memberi asli bukti surat dengan
tandabuktiP (P.1,P.2 dst). aslinya
8. Memperlihatkan alat bukti Berkas 10menit Klarifikasi
Pemohon kepada Termohon (pihak perkara, Fc alatbukti
awan) bukti yang
bermaterai,
asli bukti surat
9. (Termohon) Melihat dan Berkas 10menit [Klarifikasi
mengklarifikasi alat bukti yang perkara, Fc alatbukti
diajukan Pemohon - bukti yang
bermaterai,
asli bukti surat;
10. [Menerima tanggapan/ klarifikasi Berkas 10menit [Klarifikasi
alatbuktiPemohondariTermohon P perkara, Fc alatbukti
- - bukti yang
bermaterai,
asli bukti surat
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11.. Memerintahkan untuk memanggil

Berkas

10

[dentitas saksi

saksi-saksi Pemohon (bilaadaalat perkara, para [menit
bukti saksi) saksi

12. |Memanggil saksi/ para saksi Berkas 5menit [Saksi-saksi
masuk ruang sidang dan I perkara,
melaporkan kesiapan saksi untuk . identitas saksi
diambil identitas dan disumpah

13. |Menanyakan identitas para saksi Berkas 5menit [Saksi yang
dan memerintahkan saksi untuk perkara, saksi- telah disumpah
bersumpah sebelum memberikan - < saksi
keterangan

14. [Memberi keterangan identitas dan| Berkas 5menit [Saksi yang telah|
imelakukan sumpah sesuaidengan perkara, saksi- disumpah
agama saksi > - saksi

15. [Memberi kesempatan kepada Berkas 5menit [Saksi yang telah|
anggota Majelis untuk bertanya - P perkara, saksi- disumpah
kepadasaksi/parasaksi - saksi

16. [Memberikan pertanyaan mengenai Berkas 5menit [Pertanyaan
hal-hal yang berkaitan dengan perkara, saksi- pada saksi
permohonan Pemohon saksi

17. |Menjawab segalapertanyaanyang Berkas 20 Keterangan
diajukan Majelis Hakim .~ perkara, saksi- jmenit [saksi

o saksi

18. [Memberi kesempatan untuk Berkas 10 Keterangan
menerangkan hal-hal yang tidak erkara, saksi- [menit [saksi
dinyatakan namun berkaitan aksi
dengan permohonan Pemohon

19. |Menerima keterangan saksi/ para Berkas perkaral5>menit Keterangan
saksi dan menyerahkan kembali dan saksi saksi
prosesipersidangankepadaKetua
Majelis

20. [Menerima penyerahan prosesi Berkas perkara|10 Berkas
persidangan, memberi - < dan saksi menit [perkara, ket.
kesempatan kepada Termohon D saksi
bertanya kepada saksi melalui
Ketua Majelis

21. Memberikan pertanyaan kepada - Berkas perkara|15 ket. saksi
saksi Pemohon malalui Ketua " dan saksi menit
Majelis

22. |Menjawabsegalapertanyaanyang Berkas perkara|15 ket. saksi
diajukan Pihak lawan (Termohon) > an saksi menit

23. Menerima keterangan Saksi-saksi Berkas perkara|10 ket. saksi
dari pertanyaan Termohon (pihk‘ < dan saksi menit
lawan)

24. MemerintahkanPanitera/ PaluSidang, [5Smenit [Penutupan
Panitera Pengganti untuk Berkas Sidang
mencatat segala hal berkaitan alat ’ perkara,alat
bukti Pemohon dalam BAS dan bukti
membuat BAS, mengumumkan
tahapan sidang berikutnya, dan
menyatakan sidang selesaidan J 4

25. [Membuat berita acara sidang Berkas 10 Berita acara
menggunakan aplikasi SIPP - perkara, menit [sidang

laplikasi SIPP
\Waktuyang diperlukan 235 menit/ 3 jam 55 menit Hari ke-66
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Nomor SOP . SOP/AP/2.17

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

PENGADILANAGAMA | = | o1 Fabuari 2021
JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh
SIDANG PEMBUKTIAN TERMOHON
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun| Memahami pola Bindalmin
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. [UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaan | Memahamidanmenguasaihukumacara/hukum formildan hukum
Kehakiman materiil
3. [UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Memahamiperkembanganhukumacara/hukum formildan hukum
Agama y.s.d.uUUNo.3 Tahun2006y.s.d.u | materiil melalui Bimtek
UUNo.50 Tahun 2009
4. {163 HIR /283 RBgdan Pasal 1865 KUH Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
Perdata
5. [Staatblad 1927 Nomor 227 (Reglement |Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Voot de Buitengewesten)
6. [KMA/032/SK/IV/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksaan Tugas dan Administrasi
Peradilan
7. [PERMANomor1Tahun2008tentang
Mediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Penerimaan Permohonan
2. [SOP Registrasi Perkara Permohonan Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara
3. [SOP Pemanggilan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. [ika tahapan pembuktian tidak Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,datakehadiran
dilakukan, maka Pejabat yang para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku
bersangkutanmelanggarhukumacara, register gugatandanterupload padaaplikasiSIPP sertadapatdiakses
yang berakibat keabsahan prosesi publik
persidangan/ putusan
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PROSEDUR SIDANG PEMBUKTIAN TERMOHON PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ketua | Majelis Panitera/ Para Sszll{(ssii-
Majelis Hakim ll:::;;:;z Pihak |Termohon/ Kelengkapan| Waktu Output | Ket.
Tergugat

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. Membuka sidang dan menyatakan berkas 5menit [Pembukaan
sidang terbuka untuk umum, lalu, perkara, Sidang
memerintahkan Panitera,/ . pengeras
Panitera Pengganti untuk suara,palu
memanggil para pihak berperkara sidang

2. Memanggil pihak berperkara i berkas 5menit [Pemanggilan
masuk ke ruang sidang sesuai perkara, Pihak
dengannomorurutantriansidang - pengeras

suara

3 [Memasuki ruang persidangan - Berkas perkaral5menit [Para pihak

4 Mencocokan identitas masing- v Berkas 15menitKecocokan
masing berdasarkan surat [- perkara, kartu identitas
permohonan identitas para pihak

5. Menyatakan sidang tertutup/ Berkas 20menitSidang
terbuka untuk umum, kemudian perkara, alat Pembuktian
mengingatkan mengenai agenda bukti Termohon
persidangan yang akan Y /Tergugat
dilaksanakan.

Menanyakan mengenai kesiapan
alat bukti bantahan Termohondan
memerintahkan untuk
menyampaikan alat bukti
(tertulis, saksi,dan alatbuktilain).

6. Menjawab kesiapan alatbukti, dan L Berkas 10 menitBukti Fc dan [Hari
menyerahkan alat bukti tertulis perkara, alat Asli ke- 73
beserta aslinya untuk dicocokan - bukti

7. Menerima alat bukti tertulis yang Berkas 10 menitFc bukti
disampaikan Termohon/ perkara, Fc bermaterai
Tergugat, mencocokan dengan P bukti yang ang telah
aslinya dan mengembalikan - bermaterai, asli dicocokan
setelah dicocokkan, selanjutnya alat bukti surat dengan
memberi tandabukti T (T.1,T.2 aslinya
dst).

8. Memperlihatkan alat bukti Berkas 10 menitKlarifikasi
Termohon kepada Pemohon perkara, Fc alatbukti
(pihak lawan) bukti yang

bermaterai, asli
alat bukti surat

9. |(Pemohon) melihat dan Berkas 10 menitKlarifikasi
mengklarifikasi alat bukti yang A L perkara, Fc alatbukti
diajukan Termohon bukti yang

bermaterai, asli
- alat bukti surat
10. Menerima tanggapan/ klarifikasi Berkas 10 menitilarifikasi
lalat buktiTermohondariPemohon perkara, Fc alatbukti
P bukti yang
- bermaterai, asli
alat bukti surat
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11.Memerintahkan untuk memanggil Berkas 10menit [[dentitas
saksi-saksi Termohon (bila ada alat w perkara, para saksi
bukti saksi) saksi
12. Memanggil saksi/ para saksi masuk Berkas Smenit  [Saksi-
ruang sidang dan Melaporkan . perkara, saksi
kesiapan saksi untuk diambil identitas identitas saksi
dan disumpah
13.Menanyakan identitas para saksi da Berkas Smenit  Saksiyang
memerintahkan saksi untuk ‘-4 perkara, saksi- telah
bersumpah sebelum memberikan saksi disumpah
keterangan
14. Memberi keterangan identitas dan Berkas Smenit  [Saksi yang
melakukan sumpah sesuai dengan . perkara, saksi- telah
lagama saksi saksi disumpah
15. Memberi kesempatan kepada anggot. Berkas Smenit  Saksiyang
Majelis untuk bertanya kepadasaksi/ perkara, saksi- telah
parasaksi « saksi disumpah
16. Memberikan pertanyaan mengenai hal- b - Berkas Smenit  |Pertanyaa
hal yang berkaitan dengan bantahan perkara, saksi- n pada
Termohon saksi saksi
17.|Menjawab segalapertanyaanyang Berkas 20 menit Keterangan
diajukan Majelis Hakim b perkara, saksi- saksi
isaksi
18. Memberikan kesempatan untuk Berkas 10 menit Keterangan
menerangkan hal-ha yang tidak perkara, saksi- isaksi
ditanyakan namun berkaitan dengan Isaksi
bantahan/ jawaban Termohon
19. Menerima keterangan saksi/ para Berkas Smenit Keterangan|
saksi dan menyerahkan kembali - < perkara, saksi- isaksi
prosesipersidangankepadaKetua saksi
Majelis
20.[Menerima penyerahan prosesi - Berkas 10 menit [Berkas
persidangan, memberi kesempatan perkara, saksi- perkara,
kepada Pemohon bertanya kepada saksi ket. saksi
saksi melalui Ketua Majelis Hakim
21.Memberikan pertanyaan kepada saksi . - Berkas 15 menit [ket. saksi
Termohon melalui Ketua Majelis " perkara, saksi-
Hakim isaksi
22.|Menjawabsegalapertanyaanyang . Berkas 15 menit [ket. saksi
diajukan Pihak lawan (Pemohon) " perkara, saksi-
23.Menerima keterangan Saksi-saksi dari Berkas 10 menit |ket. saksi
pertanyaan Pemohon (pihak lawan) perkara, saksi-
isaksi
24.Memerintahkan Panitera/ Panitera PaluSidang, [Smenit [Penutupa
Pengganti untuk mencatat segala hal Berkas nSidang
berkaitan alat bukti Termohon dalam perkara, alat
BAS dan membuat BAS, bukti
mengumumkan tahapan sidang
berikutnya, jika diperlukan
pemeriksaan setempat diperintahkan
kepada Termohon/ Pemohon untuk
menambah panjar biaya dan kepada
JSP untuk memberitahu aparat
desa/kelurahan yang mewilayahi
obyek sengketa tersebut berkaitan dg
rencana pemeriksaan setempat dan
menyatakan sidang selesai dan ditutup
25.Membuat berita acara sidang Berkas 30 menit [Berita
menggunakan aplikasi SIPP - Perkara, Acara
Aplikasi SIPP Sidang
Waktuyang diperlukan235 menit/ 3 jam 55 menit Hari ke- 73
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

Nomor SOP . SOP/AP/2.18

Tanggal Pembuatan |: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif 1%35@1"1 2021

WPENGADILAN AGAMA

A
7]
)

i i~ -
JI. Soekarno Hatta No. 214 f e
z
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh c
NIP. 19730801 199703 1 001
SIDANG PEMERIKSAAN SETEMPAT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14 Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun Memahami pola Bindalmin
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009 TentangKekuasaan | Memahamidanmenguasaihukumacara/hukum formildanhukum
Kehakiman materiil
3. | UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilanAgama | Memahamiperkembanganhukumacara/hukum formildanhukum
y.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50 materiil melalui Bimtek
Tahun2009
4. | 153HIR/180R.Bg Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
5. | Staatblad1941Nomor44(HerzienInlandsch Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Reglement)
6. | KMA/032/SK/IV/2006 Tentang
Pemberlakuan Buku I Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan
7. | PERMANomor1Tahun2008tentang Mediasi
8. | SEMA Nomor 7 Tahun 2001 Tentang
Pemeriksaan Setempat
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan
: : Komputer,jaringaninternet, AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi,
2. | SOPRegistrasiPerkaraPermohonan/Gugatan | Register, berkas perkara, kendaraankelapangan,alat buktiobjek
3. | SOP Pembuktian sengketa
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan,
maka pemeriksaan terhadapobjeksengketa
akanterkendala y'angb.eraklbatpada Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS, datakehadiran
keabsahan prosesipersidangan/ putusan . .
. : i para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku
2. | Jika tahapan pemeriksaan setempat tidak register gugatandanterupload padaaplikasiSIPP sertadapatdiakses
dilakukan, makakesesuaikan/kecocokanobjek publik
sengketadengan alat bukti dalam persidangan
belum dapat diverifikasi kesesuaiannya
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PROSEDUR SIDANG PEMERIKSAAN SETEMPAT PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Hakim/ Majelis Panitera/ - |AparatTerkait) p, Waktu | Output
Hakim Panitera (Desa/ Pihak Kelengkapan Ket.
Pengganti | Kelurahan)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. [Membuka sidang dan Berkas perkara,5 menit [Pembukaan
menyatakan sidang terbuka/ palu sidang sidang

tertutup untuk umum (dapat

dilakukan di ruang sidang -

PA/ balai Kelurahan/ Balai

Desa), memerintahkan

Panitera/ Panitera Pengganti

mempersiapkan berkas

perkara, bukti-bukti yang

berhubungan objek sengketa,

lalu melanjutkan pemeriksaan

di lokasi objek sengketa v

2. |Mempersiapkan berkas perkara, Berkas perkara,[10 Persiapan
bukti-bukti yang berhubungan - alat bukti objek menit  verifikasi
objek sengketa sengketa data obrik

3. [Melakukan perjalanan menuju Berkas perkara,30 Persiapan
Lokasi objek sengketa dibantu alat bukti objek menit  verifikasi
oleh Panitera/Panitera -1 sengketa, data obrik
Pengganti | kendaraan

4, Melakukan pemeriksaan Berkas perkara,2 jam  verifikasi
setempat atas objek perkara, alat bukti objek data obrik
terutama tentang letak, luas, sengketa, alat
dan batas tanah untuk ukur
mendapatkan kejelasan
mengenai objek sengketa ‘

5. [Bila diperlukan, meminta l Berkas perkara, {10 Penjelasan Hari ke-
penjelasan terkait objek alat bukti objek menit  (data 75
sengketa kepada aparat desa/ - sengketa, data
kelurahan bila belum yang telah
bersertifikat diverifikasi

6. [Memberikan penjelasan \{ data yangtelah|20 Penjelasan
mengenai objek sengketa sesuai diverifikasi  menit |data
kewenangan yang dimilki -

7. [Menerima penjelasan terkait data yangtelah|5 menit Penjelasan
objek sengketa -‘ diverifikasi data

8. [Memerintahkan kepada Berkas 5 menit [Data
Panitera/ Panitera Pengganti perkara, data lengkap
untuk mencatat segala hal ihwal yangtelah objek
berkaitan dengan data objek diverifikasi sengketa
pemeriksaan termasuk

enjelasan yang diperlukan

9. [Mencatat segala hal berkaitan Berkas 20 Data
dengan objek pemeriksaan, - perkara, data menit [lengkap
penjelasan yang diperlukan yangtelah objek

diverifikasi sengketa
10. [Meninggalkan objek sengketa v Berkas 10 Persiapan
menuju ruang sidang/ balai perkara, data menit [Penutupan
desa/ balai kelurahan terdekat yangtelah sidang
dengan objek sengketa dengan 1 diverifikasi
dibantu Panitera Pengganti 3 dan
penjelasan
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11. |(dilokasi ruang sidang/ balai desa/ Berkas perkara, {10 Persiapan
balai kelurahan) Memerintahkan data yangtelah |menit [Penutupan
Panitera/ Panitera Pengganti untuk . diverifikasi dan sidang
memanggil para pihak berperkara penjelasan

12. [Memanggil pihak berperkara v Berkas perkara |5 menit Para pihak
masuk ke ruang sidang sesuai
dengan nomorurutantriansidang -

13. [Memasuki ruang persidangan Berkas perkara |5 menit Para pihak

14. [Menerima kehadiran para pihak Berkas perkara |5 menit [Para pihak

15. [Memberikan penjelasan singkat Berkas perkara, 15 Penjelasan
mengenai pemeriksaan yang telah data yangtelah |menit
dilakukan berkenaan dengan objek diverifikasi dan
yang disengketakan, yang penjelasan
selanjutnya akan menjadi bahan
pertimbangan Majelis Hakim dalam
putusannva

16. [Memerintahkan Panitera/ Panitera PaluSidang, 10 Penutupan
Pengganti untuk mencatat segala Berkas perkara, [menit [Sidang
hal berkaitan dengan hasil
pemeriksaan setempat dalam pemeriksaan
BAS, kehadiran para pihak dan b4 setempat
membuat BAS, mengumumkan
tahapan sidang berikutnya yang
dilaksanakan di ruang Sidang
Pengadilan Agama.

Selanjutnya menyatakan sidang
selesai dan ditutup

17. Membuat berita acara sidang v Berkas Perkara, [30 Berita Acara
menggunakan aplikasi SIPP - Aplikasi SIPP  menit [Sidang

Waktuyang diperlukan 325 menit/ 5jam 25 menit

Hari ke 75 - hari ke 80
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Nomor SOP : SOP/AP/2.19

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

PENGADILANAGAMA

Tanggal Efektif | ari 2021

PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214

Kota Payakumbuh
Disahkan Oleh

SIDANG KESIMPULAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [UUNo0.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun |Memahami pola Bindalmin
2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

2. [UUNomor48Tahun2009ttgKekuasaan Memahamidanmenguasaihukumacara /hukumformil danhukum
Kehakiman materiil

3. [UUNo.7 Tahun1989tentangPeradilan Memahamiperkembanganhukumacara /hukum formildanhukum
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUU |materiil melalui Bimtek
No.50 Tahun2009

4. [Staatblad1847Nomor23(Burgerlijk Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan
Wetboek)

5. [Staatblad1941Nomor44 (HerzienInlandsch
Reglement)

6. [Staatblad1927Nomor227 (ReglementVootde Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Buitengewesten)

7. [KMA/032/SK/IV/2006 tentang
Pemberlakuan Buku I Pedoman Pelaksanaan
Tugas Dan Administrasi Peradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOPPenerimaanPermohonan/gugatan

Komputer,jaringaninternet, AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi,

2. |SOPRegistrasiPerkaraPermohonan/gugatan| ™"
Register, berkas perkara

3. [SOP Pemanggilan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. [lika tahapan kesimpulan tidak diberikan Datapelaksanaanpersidangan pencatatandalamBAS, datakehadiran
kesempatan atautidakdilakukan, maka para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada buku register
Pejabat yangbersangkutan melanggar gugatandanterupload padaaplikasiSIPPsertadapatdiaksespublik

hukum acara, yang berakibat keabsahan
prosesipersidangan/putusan
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PROSEDUR SIDANG KESIMPULAN PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ketua Panitera/ | Para pihak/
Majelis |Panitera Sidang  Pihak Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Membuka sidang dan menyatakan sidang| BerkasPerkara, [5menit [Pembukaan
terbuka untuk umum, lalu Pengeras Suara, sidang
memerintahkan Panitera/ Panitera Palu Sidang
Pengganti untuk memanggil para pihak-
berperkara
2. Memanggil pihak berperkara masukke Berkas Perkara, |5menit |Pemanggilan
ruangsidangsesuaidengannomorurut Pengeras Suara pihak
antrian sidang.
3. Memasuki ruang persidangan Berkas Perkara [5Smenit |Para pihak
4. Mencocokan identitas masing-masing- Berkas perkara, (15menit [Kecocokan
masing berdasarkan surat permohonan kartu identitas identitas para
pihak
5. [Menyatakan sidang tertutup/terbukal Berkas Perkara (15menit [Sidang
untuk umum, kemudian mengingatkan kesimpulan
agenda persidangan yang akan
dilaksanakan.
Menanyakan kepada Pemohon dan
Termohon tentang kesimpulan Hari ke
terhadap perkara yang diajukan. 82
6. Mengajukan kesimpulan mengenai Berkas Perkara |20 menit [Kesimpulan
perkara yang diajukan secara lisan/ v Pemohon
tertulis -
7. Menerima kesimpulan yang Berkas perkara, [Smenit [Kesimpulan atas
disampaikan Pemohon dan Termoho kesimpulan perkara yang
< diajukan
Pemohon
8. Memerintahkan Panitera/ Panitera Palu sidang, 10 menit [Penutupan sidang
Pengganti untuk mencatat segala hal berkas perkara,
berkaitan kesimpulan Pemohon dalam kesimpulan,
BAS dan membuat BAS serta Pemohon dan
menyatakansidangselesaidanditutup Termohon
9. Membuat berita acara sidang BerkasPerkara, {30 menit [BeritaAcara
menggunakan aplikasi SIPP - iAplikasi SIPP sidang
Waktuyang diperlukan 110 menit/ 1jam 50 menit Hari ke-82
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PENGADILANAGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.20

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif :%\Nﬂri 2021

J&PENGADILAN AGAMA
LT

SENGAD7

Disahkan Oleh

MUSYAWARAH MAJELIS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun |Memahami pola Bindalmin
2004y.s.d.uUU No.3 Tahun2009
2. | UUNomor48Tahun2009 tentang Kekuasaan| Memahamidan menguasaihukumacara/hukum formil dan hukum
Kehakiman materiil
3. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Memahamiperkembanganhukumacara/hukumformildanhukum
Agamay.s.d.uUU No.3 Tahun 2006y.s.d.uUU | materiil melalui Bimtek
No.50 Tahun 2009
4. | Pasal 178 HIR/ 189 R.Bg Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan rapat musyawarah
5. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-Pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan TinggiAgama
6. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang
Pemberlakuan'B'uku I! Pedoman Pelaksanaan Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
Tugas dan Administrasi Peradilan
7. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
standar pelayanan peradilan
8. | PERMANomor1Tahun2008tentangMediasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPenerimaanPermohonan/gugatan . . o '
2. | SOPRegistrasiPerkaraPermohonan) gugatan Kon.lputer,]armgan1nternet,Ap11ka51SIPP,Buku-.Bu.ku Re.ferensL
Register, berkas perkara, ruangmusyawarah majelishakim
3. | SOP Pembacaan Putusan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika musyawarah tidak dilakukan, langkah |Datapelaksanaan persidangan, pencatatandalam BAS, data
menyusun penetapan akan terhambat dan | kehadiranpara pihak dan datatahapan persidangan tercatat pada
sulit untuk dilakukan pertimbangan atau | bukuregister gugatan dan terupload padaaplikasiSIPPsertadapat
pendapat dari masing-masing anggota diakses publik
Majelis Hakim, yangberakibatkeabsahan
prosesipersidangan/ keabsahan penetapan
Majelis Hakim
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PROSEDUR MUSYAWARAH MAJELIS PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/
Ketua Majeliss'  Panitera  |Hakim Anggota | Kelengkapan |Waktu| Output Ket.
Pengganti
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. |Memerintahkan Panitera/ Panitera Berkas 10 Persiapan
Pengganti untuk mempersiapkan segala Perkara, menit |rapat
hal berkaitan dengan rapat musyawarah, Catatan sidang
misalnya menggandakan berkas atau -
memberikan berkas perkara kepada hakim
anggota untuk dipelajari secara bergantian
2. |Menerima perintah untuk mempersiapkan Berkas 10 Persiapan
rapat musyawarah, melaporkan kepada Perkara, menit |rapat
KM mengenai persiapan yang telah perintah KM
dilakukan, melaporkan berkas yang telah ol
diberikan kepada anggota untuk dipelajari e
3. |Menerima laopran Panitera/ Panitera Berkas perkara(10 Bahan
Pengganti, memerintahkan kepada menit |konsep
masing-masing anggota untuk rapat
mempelajari, menganalisa, dan membuat
konsep untuk bahan rapat musyawarah
4. |Mempelajari berkas perkara, Berkas perkara3jam  |Hasil
mengkonstatir, mengkualifisir, analisa
mengkonstituir, dan semua pendapat
harus dikemukakan secara jelas dengan
menunjuk dasar hukum, membuat konsep =-
bahanrapat.
Melaporkan kesiapan bahan rapat
5. [Menerima laporan dari anggota Majelis Berkas 10 adwal
tentang kesiapan bahan rapat perkara, hasil |menit [rapat Hari ke 83 -
musyawarah, menentukan hari dan tanggal analisa hari ke 96
rapat musyawarah Majelis,
memberitahukan penyelenggaraan rapat
musyawarah
6. |[Menerima pemberitahuan Berkas 10 Jadwal
penyelenggaraan rapat musyawarah majelis| erkara, hasil |menit [rapat
:-gnalisa
7. |Membuka rapat musyawarah majelis Berkas 30 Musyawar
hakim, meminta pendapat dari hasil perkara, hasil |menit [ah majelis
mempelajari berkas perkara yang dimulai analisa
dari Hakim Anggota I, dilanjutkan -
pendapat Hakim Anggota I
8. [Memberikan pendapat atas berkas perkara Berkas 2jam  |Pendapat
yang disidangkan perkara, hasil hakim
- analisa
9. [Menerima pendapat dari hakim anggota, Berkas 30 Konsep
memberikan pendapat selaku Ketua Majelis. perkara, menit |hasil
Menyusunkonsepdariberbagaipendapat pendapat musyawar
dan memberikan konsep akhir rapat hakim anggota lah
musyawarah (didampingi hakim anggota)

46




10. Menerima konsep akhir hasil
musyawarah majelis dari KM,
mempelajari hasilkeputusan
musyawarah, memberikan kembali
konsep hasilmusyawarahdengan
pendapatakhir.

Jika ada yang berbeda, maka dimuatlah
dalam konsep dicenting opinion/

Berkas perkara,
Konsephasil
musyawah

30 menit [Drafthasil MM

11. |Menerimakonsephasilrapatsetelah
dipelajari masing-masing anggota

majelis, menjadikan hasilmusyawarah
sebagaidraftputusan.
Menutup rapat musyawarah majelis

Berkas perkara,
DrfatMM

10 menit  |Penutupan
rapat

Jumlah Waktu Yang Diperlukan 450 Menit/ 7Jam 30 Menit

Harike83-harike96
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Nomor SOP : SOP/AP/2.21

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

2004 y.s.d.uUUNo.3 Tahun2009

PENGADILAN AGAMA Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Tanggal Efektif :%‘}\h[{ari 2021
PAYAKUMBUH KETOAPENGADILAN AGAMA
A iy -
J1. Soekarno Hatta No. 214 3
Kota Payakumbuh ) Z
Disahkan Oleh  ||&
ails, .Ag . ]
NIP. 19730801 199703 1 001
SIDANG PEMBACAAN PUTUSAN MAJELIS HAKIM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. [UUNo0.14Tahun1985y.s.d.uUUNo.5 Tahun | Memahami pola Bindalmin

UUNomor48Tahun2009 Tentang Kekuasaan
Kehakiman

Memahamidan menguasaihukumacara/hukum formildan hukum
materiil

UUNo.7 Tahun 1989 Tentang Peradilan
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUU
No.50 Tahun 2009

Memahamiperkembanganhukumacara /hukumformildan hukum
materiil melalui Bimtek

Pasal 178 ayat (1) dan (2) HIR/ 189 ayat (1)
R.Bg/ 50 Rv

Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan rapat musyawarah
dan membacakan hasil musyawarah majelis

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama

KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan
Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

SK KMA No, 026/KMA/SK/11/2012 Tentang
Standar Pelayanan Peradilan

Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP

PERMANomor 1 Tahun2008tentangMediasi

SEMANo.02 Tahun2014tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat
Pertama dan Tingkat Banding pada4
(empat)LingkunganPeradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOPPenerimaanPermohonan/Gugatan

2.

SOPRegistrasiPerkaraPermohonan/
Gugatan

Komputer,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-BukuReferensi,
Register, berkas perkara.

SOP Musyawarah Majelis Hakim

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jikaputusantidakdibacakandalamsidang
terbukauntuk umum, makaputusanyang
dibacakanbataldemihukum

Datapelaksanaanpersidangan,pencatatandalamBAS,data
kehadiran para pihak dan data tahapan persidangan tercatat pada
buku register gugatandanterupload pada aplikasiSIPPsertadapat

diaksespublik
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PROSEDUR SIDANG PEMBACAAN PUTUSAN MAJELIS HAKIM

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/
Ketua Majelis Panitera |Para Pihak| Kelengkapan | Waktu | Output Ket.
Pengganti
1 2 3 4 15 6 7 8 9
1. [Membuka sidang dan menyatakan BerkasPerkara, [Smenit [Pembukaan
sidang terbuka untuk umum, lalu Pengeras Suara, sidang
memerintahkan Panitera/ Panitera - Palu Sidang
Pengganti untuk memanggil para
pihak berperkara
2. Memanggil pihak berperkara masuk L 2 BerkasPerkara, [Smenit [Pemanggilan
ke ruang sidang sesuai dengan Pengeras Suara pihak
nomor urut antrian sidang
3. [Memasuki ruang persidangan Berkas perkara 5menit  [Para pihak
4. Mencocokan identitas masing-masing Berkasperkara,  [I5menit [Kecocokan
berdasarkan surat permohonan < kartu identitas identitas
para pihak
5. Menyatakansidang terbuka untuk Berkas Perkara, (10menit [Hasil
umum, menanyakan mengenai konsep Musyawarah
perdamaian diantara para pihak Musyawarah
berperkara, bila tetap tidak ada
perdamaian, kemudian
mengingatkan mengenai agenda
6. Menjawab berkenaan dengan ada ¥ [Berkas Perkara, [10menit [Jawaban
tidaknya perdamaian Pemohon - konsep pihak
dengan Termohon Musyawarah
7. Menerima jawaban Pemohon dan Berkas Perkara, [10menit [Jawaban
Termohon F: konsep pihak Hari ke96
Musyawarah
8. [Majelis membacakan Putusan, lalu Berkas Perkara, 15menit [Putusan
menjelaskan kepada paraPihak konsep Majelis
beberapa hal yang berkaitan dengan Musyawarah Hakim
hak-hak para pihak terhadap
Putusan langsung ditandatangani
oleh Majelis Hakim dan Panitera/
Panitera Pengganti
9. Memberikan tanggapan atas hak BerkasPerkara,  [l0menit [Tanggapan
Pemohon dan Termohon terhadap - Putusan MH atas Putusan
putusan yang dibacakan MH
10.Menerima tanggapan hak Pemohon Putusan MH 10menit [Tanggapan
atau TermohonatasputusanMajelis P atas Putusan
Hakim - MH
11.Memerintahkan Panitera/ Panitera KonsepBAS, Palu  [5menit  [Penutupan
Pengganti untuk mencatat segala hal Sidang sidang
berkaitan pembacaan Putusan
Majelis Hakim dan membuat BAS
serta menyatakan sidang selesai dan
ditutup
12.Membuat berita acara sidang BerkasPerkara, [30menit [BeritaAcara
menggunakan aplikasi SIPP _ Aplikasi SIPP Sidang
Waktuyangdiperlukan 130 menit/ 2 jam 10 menit Hari ke96




Nomor SOP . SOP/AP/2.22.1

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

PENGADILAN AGAMA ranggal Efektit | %Nﬁ 2021
PAYAKUMBUH ‘KETUAFENGADILAN AGAMA
JI. Soekarno Hatta No. 214 ? ' ,-‘-' \ -
Kota Payakumbuh Z i |
Disahkan Oleh  \|%| 4

g

.‘"-u_-..-' T I - -
NIP.19730801 199703 1 001

PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN LANGSUNG KEPADA PIHAK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UUNo.7 Tahun 1989jo UUNo.3 Tahun | 1. Mengusai tatacarapemanggilan
2006joUU No.50Tahun2009tentang
PeradilanAgama

2. Pasal121,122,390,391HIR /Pasal 145, |2. Menguasaiwilayah hukumPA/Msytempattugas
146,718,719 R.Bg

3. Pasal 26 PP No.9 Tahun 1975 3. MenguasaiaplikasiSIPP

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

5. KMA/032/SK/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku II Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Peradilan

6. SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan

4, Memahamiteknisacara/hukum acara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyelesaian Perkara
Komputer,instrumenamarPutusanpbtisiputusan,BukuRegister,

2. SOP Penyampaian Relaas/ Pemberitahuan | Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jikaperintah /instrumenpemberitahuan
kepadaJurusita/ JSPterlambat, maka
pemberitahuanisiputusankepada pihak
akan terlambat

2. Jika]S/]SPtidak memilikilimitwaktu RelaasPemberitahuanisiputusankepadapihak sah dan patut, data
melaksanakan pemberitahuan isi hari/ tanggal pemanggilan JS/JSP terinput pada SIPP. Relaas
putusan, maka dikhawatirkan diserahkan pada Petugas Meja 11l 1 sampai dengan 3 hari setelah
penghitungan BHTtidakadakepastian | dilaksanakan untukpenghitunganmasaBHTberkasperkara

3. Jika JS/JSP tidak memahami mekanisme

pemberitahuan isi putusan, maka
dikhawatirkan relaas PBT bagi para
pihak tidak sah
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PROSEDUR PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN LANGSUNG KEPADA PIHAK

Pelaksana Mutu Baku
. i Jurusita/ | .
Ne Keglatan Ketua Majelis | Jurusita Plh;‘.{lf Il’(ara Petugla]s; Meja Kasir |Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Pengganti tha
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. [Membuat dan Berkas perkara,|10 Instrument Pbt
menandatangani instrumen menit |dan amar
instrument Pbt isi putusan yang
putusan untuk ' ditandatangai
diserahkan kepada KM
JS/1SP
2. Menerima dan Instrumen Pbt,|5 menit |[nstrumen Pbt
menyerahkan instrumen buku kontrol
Pbt [si Putusan kepada Pbt
Petugas Meja III untuk »
ditandatangani
3. Menerima dan Instrumen Pbt,|5 menit [[nstrumen Pbt
imenadatangani buku kontrol yang
instrument Pbt isi Pbt ditandatangani
Putusan dari JS/]JSP, Petugas Meja III
imenyerahkan kembali
kepada JS/JSP
4. Mencatat dalam buku l buku kontrol |5 menit [Data]S/]JSP dan
kontrol Pbtlsi Putusan Pbt tercatat
dalam buku
<> kontrol Hari ke
97
5. Menerimainstrumen [nstrumen Pbt,[5 menit |Instrumen Pbt
Pbtlsi Putusandari O buku control yang
Ketua Majelis yang telah < Pbt ditandatangani
ditandatangani | Petugas Meja 111
6. Menyerahkan Instrumen {5 menit jongkos Pbt
instrument Pbt isi Pbt, buku
Putusan yang telah control Pbt
ditandatangani KM \
kepadaKasiruntuk
pencarian biaya
pemberitahuan sesuai
dengan radius
7. Menerimainstrumen Instrumen, |10 Ongkos Pbt
Pbtlsi Putusan dari Buku Jurnal, |menit [tercatat
IS/]SP, mencatat dalam > <>bukuharian,
buku jurnal, keuangan, buku induk
buku harian dan keuangan
imenyerahkan biaya Pbt|
isi Putusan kepada JS/
ISP
8. Menerima dan /\ B tandaterima |5 menit |data penerima
imenandatangani « ongkos Pbt ongkos tercatat
penerimaan biaya
pemberitahuan dari
Kasir
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9. Mencetak relaas Pbt, Aplikasi 3 jam Relaas Pbt
menandatangani relaas dan SIPP, ongkos |(disesuaik
Melaksanakan Pbt isi Pbt an dengan
Putusan langsung di tempat Km
tinggal pihak yang tidak radius)
hadir saat sidang Putusan,
membuat berita acara
pemberitahuan bertemu
langsung dengan pihak/
para pihak, menyerahkan
satu rangkap relaas Pbt
untuk diketahui oleh Pihak/
para nihak

10. Menerimalangsungrelaas relaasPbt (10 menit |relaasPbt
dari JS/]SP, menerima satu diketahui
helairelaas Pbtlsi Putusan — langsung

pihak

11. Menerimakembalirangkap Relaas Pbt |5 menit  |relaasPbt
Pbt Isi Putusan yang telah & diketahui
diketahuipihak/ parapihak langsung

pihak

12. \MenyerahkanrelaasPbt v Relaas Pbt, |5 menit |RelaasPbt
yang telah dilaksanakan buku kontrol diterima
kepada Petugas Mejalll Petugas
untuk penghitungan BHT Meja I11

13." |Menerima relaas Pbt Isi Bukukontrol[10 menit [BHT
Putusandari]S/JSP dan BHT, relaas terhitung
mencatat dalam buku . Pbt, bundel
control BHT, menyimpan " berkas

relaas Pbt dan bundel
berkas perkara

Jumlah Waktu Yang Diperlukan 268 Menit/ 4Jam 5 Menit

Harike 97-harike 100
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.22.2

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Tanggal Efektif | %m{ari 2021
"RETUAPENGADILAN AGAMA
WUH - -

oENGAD 5

Disahkan Oleh

Ag , 7
30801 199703 1 001

NIP. 197

PEMBERITAHUANISIPUTUSANMELALUIKEPALADESA /LURAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UU No.7 Tahun 1989 jo. UU No.3 Tahun 2006 jo.
UU No.50Tahun2009tentangPeradilanAgama

1. Mengusai tatacara pemanggilan

. [Pasal 121,122,390,391 HIR / Pasal 145, 146,

718,719 R.Bg

2. Menguasaiwilayah hukum PA/Msytempattugas

. [Pasal 26 PP No.9 Tahun 1975

3. Menguasai aplikasi SIPP

. [KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola

Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama

. [KMA/032/SK/1V/2006 Tentang

Pemberlakuan Buku II Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan

4, Memahamiteknisacara/hukum acara

. [SK KMA N0.026/KMA/SK/11/2012 tentang

standar pelayanan peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Penyelesaian Perkara

Komputer,instrumenamarPutusanpbtisiputusan,BukuRegister,

2.

SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan

Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Ilikaperintah /instrumenpemberitahuan

isiputusankepada pihak akan terlambat

kepada]S/ JSPterlambat,maka pemberitahuan

. [lika]S/]SPtidakmemilikilimit waktu

melaksanakan pemberitahuan isi putusan,
maka dikhawatirkan penghitunganBHT tidak
adakepastian

Relaas Pemberitahuan isi putusan kepada pihak sah dan patut, data
hari/ tanggal pemanggilan |S/JSP terinput pada SIPP. Relaas
diserahkan pada Petugas Meja IlI 1 s.d 3 hari setelah dilaksanakan
untukpenghitunganmasaBHTberkasperkara

. [lika]JS/JSPtidak memahami mekanisme

pemberitahuan isi putusan, maka
dikhawatirkan relaas PBT bagi para pihak
tidak sah
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PROSEDUR PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN MELALUI KEPALA DESA/ LURAH

Pelaksana Mutu Baku
. i Jurusita/ Kepala . .
Ne Keglatan Ke't ua Jurusita Desa/ Petugas Meja Kasir | Kelengkapan |Waktu| Output Het
Majelis . I
Pengganti | Kelurahan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. |Menandatangani Instrumen berkas perkara,[3 menit [instrumen Pbt
Pbt isi Putusan untuk ( instrumen dan amar
diserahkan kepada JS/JSP putusan yang
ditandatangani
KM
2. |MenerimainstrumenPbtIsi [nstrumen Pbt [3Menit |instrumen Pbt
putusan dan instrument & amar dan amar
amar Putusan dari KM v putusan yg putusan
ditandatangan
i KM
3. |Menyerahkan instrumen Pbt \ 4 [nstrumen Pbt,|5Menit [[nstrumen Pbt
[si Putusan kepada Petugas buku kontrol
Meja I1I untuk Pbt
ditandatangani
4. Menerima dan Instrumen Pbt,5Menit |Instrumen Pbt
menandatangani instrument buku kontrol lyang
Pbt isi Putusan dari JS/JSP, Pbt ditandatangani
menyerahkan kembali satu » Petugas Meja
rangkap kepada]S/]SP 111
5. [Mencatat dalam buku buku kontrol |5Menit [Data ]S/]JSP dan
kontrol PbtIsi Putusan Pbt tercatat
dalam buku
kontrol
6. |MenerimainstrumenPbtIsi [nstrumen Pbt,5Menit |Instrumen Pbt |Harike 97
Putusan dariPetugas Meja buku kontrol lyang
11 Pbt ditandatangani
Petugas Meja
111
7. |Menyerahkan instrumen Pbt [nstrumen Pbt,(5Menit jongkos Pbt
[siPutusankepadaPetugas buku kontrol
Meja Il kepada Kasir untuk Pbt
pencairan biaya
pemberitahuan sesuai
dengan radius
8. |MenerimainstrumenPbtIsi Instrumen, |5 Menit jongkosPbt
Putusan dari JS/JSP, Buku Jurnal, tercatat
mencatat dalam buku bukuharian,
Jurnal keuangan, buku buku induk
harian, buku register, dan N
menyerahkan biaya Pbt Isi e
putusan kepada J S /]SP
9. Menerima dan J tandaterima |5Menit |data penerima
menandatangani < ongkos Pbt ongkos tercatat
penerimaan biaya
pemberitahuan dari Kasir
v
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10.

Mencetak relaas Pbt,
menandatangani relaas dan
melaksanakan PbtIsi Putusan di
tempattinggal pihak/para
pihak,namun Jurusita tidak
bertemu di alamat tersebut

IAplikasi SIPP,
ongkos Pbt

1 jam
(disesuaikan
dengan Km
radius)

Relaas Pbt

11.

Menemui aparat Desa/
Kelurahan yang mewilayahi
tempat tinggal pihak/para
pihak, membuat berita acara
pemberitahuan melalui Kepala
Desa/ Kelurahan untuk
selanjutnya disampaikan
kepada pihak/ para pihak,
menyerahkan 3 (tiga)
eksemplar relaas pemberitahuan
isi putusan, dimana satu lembar
untuk disampaikankepada
pihak, satu eks untuk disimpan
di Desa/ Kelurahan dan satu
untuk berkas

relaasPbt

5 menit

Relaas Pbt
diketahui
langsung pihak

12

Menerima relaas Pbt isi Putusan
danmenandatangi sebagai bukti
telah diterima, menerima dua
eks relaas Pbt isi Putusan,
dimana satu lembar untuk
disampaikan kepada pihak dan
satu eks untuk disimpan di
Desa/ Kelurahan

—<

Relaas Pbt

5 Menit

relaas Pbt
diterimaKep.
Desa/ Lurah

13

Menerimakembalirangkap Pbt
[si Putusan yang telah diterima
dan ditandatangan pihakDesa/
Kelurahan

Relaas Pbt,
buku kontrol

5Menit

Relaas Pbt

14

MenyerahkanrelaasPbt yang
telah dilaksanakan kepada
Petugas Meja Il untuk
penghitungan BHT

Bukukontrol
BHT, relaas
Pbt, bundel
berkas

5 Menit

Relaas Pbt

15

Menerima relaas Pbt isi Putusan
dari]S/]JSP dan menyimpan
relaas Pbt dalam bundel berkas
Perkara

Bukukontrol
BHT, relaas
Pbt, bundel
berkas

5 Menit

BHT terhitung

Jumlah Waktu Yang Diperlukan 126 Menit/2 Jam 7 Menit

Harike97-100
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP : SOP/AP/2.23

Tanggal Pembuatan | 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Tanggal Efektif %h[{ari 2021
JKETUAPENGADILAN AGAMA
' H - - )
Disahkan Oleh

PEMBUATAN PMH IKRAR TALAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama
y.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUUNo.50
Tahun2009

1. Menguasai pola bindalmin

Pasal 121,122,390,391 HIR / Pasal 145, 146,
718,719
RBg

2. Memahamidan menguasaiaplikasiSIPP

Pasal 26 PP9 Tahun 1975

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama

3. Mempunyai kewenanganuntukmenetapkan Majelis Hakim Ikrar

buku I pedoman pelaksanaan tugas dan
administrasi peradilan

KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan|! 212K

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Pemberitahuan Isi Putusan

2.

SOP Pemanggilan

Komputer,Aplikasi e-register Gugatan,Jaringan internet,Aplikasi SIPP,
Buku-Buku Referensi

3.

SOP TransparansidanInformasi Perkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika berkas terlambat diserahkan padaKetua,,
imaka PMH akan terlambat ditetapkan

PMH teregistrasipada Buku Induk Perkara Gugatan dan terupload

Jika PMH terlambat ditetapkan, maka PHS
lakan terlambat ditentukan

pada aplikasi SIPP dandapat diaksespublik
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PROSEDUR PEMBUATAN PMH IKRAR TALAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket.
Panitera KetuaPA | Kelengkapan Waktu Output

1 2 B 4 15 6 7 8

1. Memasukanberkasperkaracerai berkasperkara  [2menit berkasperkara
talak yang telah berkekuatan ceraitalak yang ceraitalakyang
hukum tetap kepada Ketua telahBHT telahBHT
untuk ditetapkan PMH baru
untuk pelaksanaan sidang ikrar

2. [Menerima berkas dari Panitera berkasperkara (3 menit Berkas Perkara
untuk ditetapkan dan ceraitalakyang ceraitalakyang
ditandatangani PMH lkrar telahBHT telahBHT
Talak, menginputdata PMH pada Hari ke114
aplikasi SIPP, mencetak, dan \J
menandatangani PMH,
Mengembalikan berkas untuk
ditunjuk PP (untuk palaksanaan
ikrar)

3. |[Menerima kembali berkas yang berkasperkara |3 menit BerkasPerkara
telah ditetapkaanPMH ikrar ceraitalakyang cerai talak
talakdariKetua ( )‘ telahBHT dan PMH lyang telah

[krar Talak BHT dan PMH
[krarTalak
Jumlah Waktu yang dibutuhkan 8 menit Harike114
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Nomor SOP : SOP/AP/2.25

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

PENGADILAN AGAMA

PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Tanggal Efektif :/0}/%05@1"1 2021

YPENGADILAN AGAMA

LENGAD7

Disahkan Oleh

PEMBUATAN PENETAPAN HARI SIDANG (IKRAR TALAK)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan
Agamay.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.uUU
No.50 Tahun 2009

Menguasai Pola Bindalmin

HIR Pasal 120 HIR / 144 RBg

Memahami dan menguasai program Aplikasi SIPP

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggiAgama

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan
Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

Memiliki kewenangan untuk menetapkan hari sidang

SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Pembuatan PMH

2.

SOP Penyelesaian Perkara

Komputer,BukuRegister,Jaringaninternet,AplikasiSIPP,Buku-Buku
Referensi

3.

SOP Transparansidan Informasi Perkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika berkas terlambat diserahkan padaKetua
Majelis, maka PHS akan terlambat
ditetapkan

Jika PHS terlambat ditetapkan, makahari
sidang akan terlambat ditentukan

Data hari sidang tercatat padabukuinduk gugatandanterinputpada
aplikasi SIPP

Jika PHS terlambat ditentukan, maka
penyelesaian perkaraakan terhambat (maks

5bulan sesuai SEMANO. 2 Tahun2014)
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PROSEDUR PEMBUATAN PHS IKRAR TALAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Panitera Ketua Majelis| Kelengkapan | Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8
1. |Menyerahkan berkas perkara bundel berkas  [2menit  [Bundel berkas
kepada KM untuk ditetapkan hari perkara perkara
sidang
(.
—j
2. |Menerimaberkas,menetapkanhari bundel berkas  [3menit  [Pencatatan
dan jam persidangan ikrar talak perkara,court pada court
dan mencatat hari sidang pada kalender kalender
court kalender hakim h 4
3 |Menginputdatahari/tanggal bundel berkas |3 menit [Data hari dan
sidang dantanggal Penetapan Hari perkara, aplikasi tanggal sidang [Hari ke 115
Sidang ikrar pada aplikasi SIPP, \ 4 SIPP tersimpan di
mencetakdanmenandatanganiPHS SIPP
ikrar
4 |Menyerahkan berkas perkara Berkas perkara  [3menit  [Berkas perkara
yang telahada PMH, Penunjukkan ‘L danPHSBaru danPHSBaru
PP dan instrument bagi ]S/]SP
untuk melakukan pemanggilan
melalui Panitera
5 |MenerimaberkasperkaradariKM Berkas perkara |2 menit [Berkas perkara
( « danPHSBaru danPHSBaru
Waktu yangdiperlukan 13 menit Hari ke115
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

J1. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.26

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

Tanggal Efektif :%\Nﬂfi 2021
‘KETUAPENGADILAN AGAMA
Ti11):

SENGADT

Disahkan Oleh

PEMBUATAN PENUNJUKAN JURUSITA/ JURUSITA PENGGANTI (IKRAR)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989tentang Peradilan 1.Menguasai Pola Bindalmin
Agama y.s.d.u UUNo.3 Tahun 2006y.s.d.uUU
No.50 Tahun2009
2. | Pasal121,122,390,391HIR/Pasal 145,146, | 2.Memahami dan menguasai program Aplikasi SIPP
718,719 R.Bg
3. | Pasal26PP No.9 Tahun1975
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan 3. Memiliki kewenangan untuk menunjuk Jurusita/Jurusita
PengadilanTinggi Agama Pengganti
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 Penyelesaian perkara Komputer,Bukukontrolpanggilan,jaringaninternet,AplikasiSIPP,
2. | SOP Penyampaian Relaas/ Pemberitahuan Buku-Buku Referensi, kendaraan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika berkas terlambat diserahkanpada
Panitera, maka Penunjukan Jurusita/
Jurusita Pengganti akan terlambat
2. | Jika Penunjukkan Jurusita/Jurusita
Pengganti terlambat, maka mekanisme Data pejabat fungsionaltercatat pada buku kontrol panggilan dan
proses berkas akanterhambat terupload pada aplikasiSIPPserta dapat diakses publik
3. | Jika proses terhambat, maka penyelesaian
perkara akan terhambat (maks 5 bulan
sesuai SEMA No. 2 Tahun 2014)
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PROSEDUR PEMBUATAN PENUNJUKAN JURUSITA/ JURUSITA PENGGANTI (IKRAR TALAK)

No.

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan

Panitera

Petugas
Meja Il

Panitera
Pengganti

Jurusita/
JSP

Kelengkapan

Waktu
(menit)

Output

Ket.

2

3

4

5

6

7

8 9

10

Menerimaberkasperkara
yang dilengkapi PMH,
Penunjukkan Panitera
Pengganti, Penetapan Hari
Sidangdaninstrumen bagi
jurusita

D

bundel berkas
perkara,

bundel
berkas

2 menit

Menunjuk JS/ JSP untuk
membantuHakim dalam
menyampaikan surat-surat
panggilan dan
pemberitahuan kepada
para pihak

berkas perkara

2 menit
an JS/JSP

Penunjukk

Menginputdata]S/ JSP,
tanggal penunjukkannya
pada aplikasi SIPPPlus dan
SIPP, mencetak dan
menandatangani
penunjukan JS/ JSP dan
memasukkan dalam bundel
berkas perkara

berkas
perkara,
aplikasi SIPP

3 menit
an JS/JSP

Penunjukk

Menyerahkan berkas
perkara kepada Petugas
Meja Il untuk dicatatpada
Aplikasi e-register
permohonan

bundel berkas,
IAplikasi e-
register

3 menit
bundel
berkas

Pencatatan

Harike 116

Menerima berkas perkara
dari Penitera untuk di input
tanggal penetapan PMH
pada Aplikasi SIPP,
menginput susunan Majelis
Hakim (termasuk nama
PP), menginput tanggal
PHS, menginput tanggal
sidang pertama dan
penunjukan JS/JSP,
selanjutnya menyerahkan
berkaspadapanitera
engganti

bundel berkas,
Aplikasi SIPP

3 menit
PMH, PP,

Pencatatan

PHS, ]S/JSP

Menerima bundel berkas
perkara dari Petugas Meja
[1 untuk persiapan
persidangan, menyerahkan
instrumen panggilan untuk
JS/1SP

bundel berkas,
instrumen
panggilan

bundel
berkas

3 menit

Menerima instrumen
panggilan

Fnstrumen
panggilan

2 menit

instrumen
panggilan

Waktu yang diperlukan 18 menit

Hari ke116
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.27.1

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Eghruari 2021

Tanggal Efektif

PENGAD 7

Disahkan Oleh

PENYAMPAIAN PANGGILAN SIDANG IKRAR TALAK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. 390HIR/718R.Bg 1.Mengusaihukumacara/ formil pemanggilan
2. [UUNo.7 Tahun 1989 jo0.UUNo.3 Tahun 2006 |2. Dapatmengoperasikan aplikasi SIPP
joUU No.50Tahun2009tentangPeradilan
Agama
3. [KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-Pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan PengadilanAgamadan
PengadilanTinggi Agama
4. [KMA/032/SK/1V/2006 tentang Pemberlakuan 3.Menguasaidanmemahami wilayah hukum
Buku I Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
IAdminstrasi Peradilan
5. [SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Penerimaan Permohonan
Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet,
2. [SOP Persidangan Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. [Jika tatacara pemanggilantidak Datapejabatfungsional dantanggalpelaksanaanpemanggilantercatat]
dilaksanakan sesuai hukum acara, maka pada buku kontrol panggilan dan terupload pada aplikasi SIPP serta
pemanggilan dinyatakan tidak sahdantidak |dapat diakses publik
patut
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGILAN SIDANG IKRAR TALAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera , ) Para Ket.
Pengganti Jurusita/JSP | Kasir Pihak Kelengkapan| Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. |Menyerahkan instrumen [nstrumen 3 menit [nstrumen
panggilankepada]S/ JSP Panggilan Panggilan

2. [Menerimainstrumen, [nstrumen 3 menit Instrumen
mengetik suratpanggilan panggilan dan Panggilan
ikrartalak, dan mengajukan  / surat panggilan dan surat
permohonan biaya panggilan panggilan
dengan menyerahkan
instrumen panggilan

3 |Menerima instrumen, input [nstrumen 5 menit Biaya
data, menyerahkan biaya $ panggilan dan panggilan
panggilan ikrar talak kepada kuitansi
IS/]SP penerimaan

biaya panggilan

4 |Menerimabiayapanggilan Surat panggilan(3 menit Relaas
ikrar talak dari kasir da.n v Panggilan Harike 116
melaksanakan pemanggilan

5 [Melaksanakan pemanggilan Biaya 1jam Relaas
di tempat tinggal para pihak \ 4 panggilan (disesuaikan ~ [Panggilan
sesuaiyangterteradalamsurat dengan Km
Permohonan/ Gugatan Radius

panggilan)

6 [Menerimasuratpanggilandan Relaas 5 menit Relaas
menandatangani surat 3 Panggilan Panggilan
panggilan ikrar talak dan
menyerahkankembalikepada
Jurusita/JurusitaPengganti

7 |Menerima relaas panggilan Relaas 5 menit Relaas
ikrar talak daripara pihak Panggilan Panggilan
yang telahditandatangani <
olehpara pihak dan
menyerahkan kepada Panitera

8 [Menerimarelaspanggilanikrar Relaas 5 menit Relaas
talak dari JS/ JSP v Panggilan Panggilan

Jumlah Waktu YangDiperlukan89 Menit/ 1Jam 29 Menit

Harike116-119
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Nomor SOP . SOP/AP/2.27.2

Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi : 25 Januari 2021

PENGADILAN AGAMA |~ - ehruari 2021
PAYAKUMBUH
J1. Soekarno Hatta No. 214 ]
Kota Payakumbuh
Disahkan Oleh

£ el By
Mrdal SAg

NIP. 19730801 199703 1 001

PENYAMPAIAN PANGGILAN SIDANG IKRAR TALAK MELALUI KEPALA DESA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [390HIR/718R.Bg 1.Mengusai hukum acara/ formil pemanggilan

2. [UUNo.7 Tahun 1989 jo. UU No.3 Tahun 2006 jo. | 2. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP
UU No.50 Tahun2009 tentang Peradilan

3. [KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan PengadilanAgama dan
PengadilanTinggi Agama

4. |KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan |3.Menguasaidan memahami wilayah hukum
Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Penerimaan Permohonan

Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet,
Aplikasi SIPP,Buku-Buku Referensi,kendaraan,tanda tangan Kepala
Desadan stempel dinas dari Desa

2. |SOP Persidangan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tatacara pemanggilantidak dilaksanakan |Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan
sesuai hukum acara, maka pemanggilan tercatat padabuku kontrol panggilandanterupload pada aplikasi
dinyatakan tidak sah dan tidak patut SIPPserta dapat diakses publik
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGILAN SIDANG IKRAR TALAK MELALUI KEPALA DESA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ; Ket.
5 :jr:lgl;:tli Jurusita/JSP |  Kasir l;ag:;a Kelengkapan Waktu | Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. [Menyerahkan instrumen [nstrumen 3 menit [nstrumen
panggilankepada]S/JSP Panggilan Panggilan
Pengganti @

2. [Menerimainstrumen, Instrumen 3 menit [nstrumen
mencetak suratpanggilan Panggilan dan Panggilan
ikrartalak, dan mengajukan v surat panggilan dan surat
permohonan biaya panggilan panggilan
dengan menyerahkan
intrumen panggilan

3. Menerima instrumen, input [nstrumen 5 menit biaya
data dan menyerahkan biaya panggilan dan panggilan

. . v . .
panggilan ikrar talak kepada kuitansi
IS/]SP penerimaan biaya
panggilan

4. |Menerimabiayapanggilan surat panggilan (3 menit relaas
ikrar talak dari kasir dan v Panggilan
melaksanakan pemanggilan

5. |Melaksanakan pemanggilan Biaya panggilan (1 jam relaas
ikrar di tempat tinggal v (disesuaikan [Panggilan
pihak sesuaiyangtertera dengan Km
dalamsurat Permohonan radius

panggilan)

6. |(pihak/ para pihak tidak Relaas Panggilan |5 menit Relaas )
bertemu di tempat tinggal) v ikrar Panggilan [larike 116
Melanjutkan pemanggilan ke ikrar
kantor kepala desa yang
mewilayahi tempat tinggal
pihak

7. Menyerahkan relaas untuk Relaas Panggilan |5 menit Relaas
disampaikan kepada pihak v ikrar Panggilan

ikrar

8. [Menerima relaas panggilan Relaas Panggilan (5 menit Relaas
ikrar, menandatangani dan ikrar Panggilan
memberikan stempel surat v
panggilan danmenyerahkan
kembali kepada JS/JSP

9. [Menerima relaas panggilan Relaas Panggilan (5 menit Relaas
ikrar dari Kepala Desa yang ikrar Panggilan
telah ditandatangani dan
stempel Kepala Desa dan
menyerahkan kepada
Panitera Pengganti

10. [Menerimarelaspanggilan v Relaas Panggilan |5 menit Relaas
ikrar dari JS/JSPuntuk ikrar Panggilan
disimpandalam berkas D

Jumlah Waktu Yang Diperlukan 89 menit/ 1jam39 menit

Harike116-119
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.29
Tanggal Pembuatan | 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Eehruari 2021

Disahkan Oleh

SENGAD7

PENGEMBALIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Pasal 1948 KUHPerdata

1. Mengusai POLABINDALMIN

2.

SEMA04 Tahun2008

2. Menguasai SIPP

UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan
Agama y.s.d.uUU No.3 Tahun2006
y.s.d.uUUNo.50 Tahun 2009

3. Memahami sistem pembukuan keuangan perkara

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan Tinggi Agama

KMA/032/SK/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Peradilan

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

4. Memahami mekanisme pengembaliandan pengelolaansisa panjar
biaya perkara

KETER

KAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Penyelesaian Perkara

2.

SOP Transparansi dan Informasi

Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIPP, SKUM, Buku Jurnal, dan
Induk Keuangan Perkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika Majelis Hakim tidak memberikan
rincian biaya perkara setelah putusan
dibacakan, maka sisa panjar yang
dibayarkan tidak diketahui

Jika Kasir tidak mengembalikan sisa
panjar atau tidak menyetor ke kas
Negara biaya titipan pihak ke tiga yang
lebih dari 6 bulan, maka dapat diduga
pelanggaran undang-undang dan dapat
dipidanakan

Entry data keuangan, SKUM, Pengisian BukuJurnaldanInduk
Keuangan Perkara, buku bantu pengembalian panjar biaya perkara
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PROSEDUR PENGEMBALIAN SISA PANJAR PADA PENGADILAN TK. PERTAMA

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Panitera/
Panitera
Pengganti

Ketua
Majelis

Pihak / Para
Pihak

Kasir/
Pemegang
Kas

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

2

3

4

6

7

9

10

Menginput instrumen rincian
biaya perkara selamapersidangan
untuk ditandatangani Ketua Majelis

-

)_

instrumen
rincian biaya
perkara

3 menit

[nstrumen
rincian biaya

Menerima instrumen rincian
biaya perkara dari PP, meneliti
dan menandatanganinya dan
dikembalikan pada PPuntuk
diberikankepadaPihak

<

instrumen
rincian biaya
perkara

3 menit

[nstrumen
rincian biaya

Menerima instrumen rincian
biaya perkara dari Ketua Majelis
dan memberikaninstrumen
rincianbiaya yang telah
dikeluarkan selama persidangan
untukdiberikankepada pemegang
Kas (Kasir)

instrumen
rincian biaya
perkara

3 menit

[nstrumen
rincian biaya

Menerima instrumen dari
Panitera Pengganti, menghubungi
Pemegang kas (kasir) dengan
menyerahkan panjar biaya perkara
yang telah dibayarkan

v

instrumen
rincian biaya
perkara

3 menit

[nstrumen
rincian biaya

Menerima instrumen pihak meng-
entry data nomor perkara pada e-
keuangan, menghitung
penggunaan panjar, menerangkan
kepada pihak, membuatkan
kuitansi 3 rangkap. Apabila
terdapat sisa panjar biaya
perkara, maka Pemegang Kas
menginput pada Aplikasi e-
keuangan, membuatkan kuitansi
pengembalian sisa panjar biaya
perkara dengan menuliskan
jumlah uang sesuai sisayangada

dalam Aplikasi e-keuangan dan
dicarahlkan krenada nihalk untnk

e-keuangan

5 menit

Kuitansi
pengembalian
sisa panjar

Hari
ke
124

(kalau tidak dihadiri Pihak/Para
Pihak) Menerima instrument dari
PP, Meng-entry data nomor
perkarapadae-keuangan,
menghitung penggunaan. Apabila
terdapat sisa panjar biaya
perkaranya, maka Pemegang Kas
memasukan ke Aplikasi e-
keuangan untuk ditunggu selama 6
bulan, kalau tidak diambil selama
6 bulan, maka akan disetorkan ke

: narnn

e-keuangan

5 menit

Uang
pengembalian
sisa panjar

Menerima kuitansi pengembalian
sisa panjar panjar biaya perkara
dan menandatanganinya,
kemudian menyerahkan kembali
kuitansi tersebut kepada Pemegang
Kas/Kasir

e-keuangan

\ 4

5 menit

Kuitansi
pengembalian
yang
ditandatangan
i
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8 | Menerima kuitansi pengembalian e-keuangan Smenit  [Kuitansi
sisa panjar biaya perkara, pengembalian
menyerahkan uang sejumlah yang yang di
tertera dalam kuitansi tersebut tandatangani
beserta tindasan pertama kuitansi
kepada Pihak
9 | Menerimasejumlahuang sisa panjar KIPA,buku 3menit |Uang
biaya perkara dari Pemegang Jurnal,buku pengmbalian
Kas/Kasir @ bantu, kuitansi sisa panjar
uang sisa panjar
\Waktuyangdiperlukan 50 menit Hari ke124
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Nomor SOP : SOP/AP/2.24

Tanggal Pembuatan |: 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
PENGADILAN AGAMA 1456001 Efekiif : O1Fehruari 2021
PAYAKUMBUH -KETUAPENGADILAN AGAMA
A MBUH- -
J1. Soekarno Hatta No. 214 3
Kota Payakumbuh Disahkan Oleh "zli

PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA PENGGANTI (IKRAR TALAK)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun1989 tentang Peradilan MenguasaiPola Bindalmin
Agama y.s.d.u UUNo.3 Tahun2006y.s.d.u
UUNo.50 Tahun2009
2. | HIRPasal120HIR/144R.Bg Memahami dan menguasai program Aplikasi SIPP
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agamadan
PengadilanTinggi Agama
4| KMA/032/SK/1V/2006 tentang Memiliki kewenangan untuk menetapkan Penunjukan Panitera/
Pemberlakuan Buku I Pedqman ' Panitera Pengganti
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Peradilan
5. | SK KMA N0.026/KMA/SK/II/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Permohonan
2. | SOP Penerimaan Permohonan disertai Komputer, Buku Register Gugatan, Jaringan internet, Aplikasi SIPP,
Prodeo Buku-Buku Referensi
3. | SOP Pembuatan PMH
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika berkas terlambat diserahkan pada
Panitera, maka Penunjukkan Panitera
Pengganti akan terlambat
2. | Jika Penunjukkan Panitera Pengganti Penunjukkan Panitera/Panitera Pengganti teregistrasipadaBuku
terlambat, maka mekanisme proses Induk Perkara Gugatandan terupload padaaplikasi SIPP serta dapat
berkaskan terhambat di akses public
3. | Jika proses terhambat, maka penyelesaian
perkaraakan terhambat (maks 5 bulan
sesuai SEMA No. 2 Tahun 2014)
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PROSEDUR PEMBUATAN PENUNJUKKAN PANITERA SIDANG IKRAR TALAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Panitera |Ketua Majelis| Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 2 3 4 15 6 7 8
1. | Menerima berkas perkara yang telah| berkas perkara, 3 menit berkas perkara
ditetapkan PMH dari Ketua PA PMH
2. | Menunjuk Panitera Pengganti untuk berkas perkara, 2 menit Penunjukan PP
membantu Majelis Hakim dalam PMH
persidangan ikrar talak
3. | Menginput data Panitera/ Panitera Bundel berkas, 2 menit penunjukkan  |Harike 114
Pengganti, tanggal penunjukkan pA PMH, aplikasi SIPP PP ditanda
pada aplikasi SIPP, mencetak dan tangani dan
menandatangani surat Peunjukan data terinput
Panitera/Panitera Pengganti untuk
sidang ikrar talak
4, | Menyerahkan berkas kepada Ketua Bundel berkas 3 menit berkas perkara
Majelis untuk ditentukan hari sidang] v
ikrar talak
5. | Menerima berkas dari Panitera berkas perkara |2 menit berkas perkara
Waktu yang diperlukan 12 menit Hari ke114
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PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Nomor SOP . SOP/AP/2.28

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi

. 25 Januari 2021

Tanggal Efektif

Eehruari 2021

SENGADTF :

Disahkan Oleh

SIDANG IKRAR TALAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UU No. 7 Tahun 1989 tentang Peradilan
Agama y.s.d.u UU No. 3 Tahun 2006
y.s.d.u UU No. 50 Tahun 2009

Memahami pola Bindalmin

Pasal 121,122,390,391 HIR / Pasal 145,
146,718,719 R.Bg

Memahami dan menguasai hukum acara/ hukum formil dan
hukum materiil

Pasal 26 PP9 Tahun 1975

Memahami perkembangan hukum acara/hukum formil dan
hukum materiil melalui Bimtek

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-Pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan Tinggi Agama

Memiliki kewenangan untuk menyelenggarakan persidangan

KMA/032/SK/IV/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Peradilan

Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP

SK KMA NO0.026/KMA/SK/11/2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Pembuatan PMH Ikrar Talak

2.

SOP Penunjukan PP

Komputer, Buku Kontrol panggilan, jaringan internet, Aplikasi
SIPP, Buku-Buku Referensi

3.

SOP Pembuatan PHS Ikrar Talak

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika ikrar talak tidak dilakukan oleh

Pemohon dalam persidangan, maka ikrar

dapat ditunda selambat-lambatnya 6
bulan

Jika ikrar talak tidak dilakukan oleh
Pemohon selambat-lambatnya 6 bulan,
maka putusan ijin ikrar talak Pemohon
gugur dan perkara kembali kepada
keadaan semula

Data pejabat fungsional tercatat pada buku control panggilan dan
terupload pada aplikasi SIPP serta dapat diakses publik

Jika Pemohon hadir dan tidak
melanjutkan ikrar talak, maka perkara
kembali semula sebagai suami isteri
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PROSEDUR SIDANG IKRAR TALAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panitera/ Ket.
Para Pihak Hakim | Panitera | Kelengkapan | Waktu | Output
Pengganti

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. | Parapihak menunggu di ruang Papan pengumuman(5 menit  |Jadwal
sidang Pengadilan Agama atau jadwal Persidangan persidangan
wakilnya .

2.| Membuka memulai sidang pada Papan Smenit  [Jadwal
pukul 09.00 WIB Pengumuman persidangan

Jadwal
Persidangan

3. | Memanggil para pihak untuk masuk Ruang sidang Smenit  [Ruang sidang|
ke dalam ruang persidangan -

4. | Pemohon atau wakilnya hadir dalam Ruang sidang Smenit  [Ruang sidang|
sidang ikrar talak, jika Termohon Harike
telah mendapat panggilan secara 124
sah dan patut, tetapi tidak hadir, P
maka Pemohon atau wakilnya dapat N
mengucapkan ikrar talak tanpa
hadirnya Termohon atau wakilnya

5.| Membacakan penetapan tentang Berkas yang telah [Smenit |Penetapan
terjadinya ikrar talak, setelah Hakim - berkekuatan Ikrar Talak
membacakan penetapan ikrar talak » hukumtetap dan
lalu para pihak diperintahkan keluar dokumen lain
persidangan kemudian sidang ditutup

6. | ParaPihak keluar persidangan . 5 menit

Jumlah Waktu Yang Diperlukan 30 Menit Hari ke 124
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Nomor SOP . SOP/AP/2.30

Tanggal Pembuatan| 03 Januari 2017

Tanggal Revisi . 25 Januari 2021

PENGADILAN AGAMA

Eehruari 2021

Tanggal Efektif

PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

L PENGADILAN AGAMA
i H o .

ENGAD; :

Disahkan Oleh

PEMBUATAN BERITA ACARA SIDANG IKRAR TALAK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UUNo.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Menguasai Pola Bindalmin
Agama y.s.d.u UUNo.3 Tahun 2006 y.s.d.u
UUNo.50 Tahun 2009
2. | Pasal121,122,390,391HIR /Pasal 145, Memahami dan Menguasai Aplikasi SIPP
146,718,719 RBg
3. | Pasal26PP9Tahun1975 Memiliki kewenangan membuat dan menandatanganiBAS lkrar
Talak
4. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan
Pengadilan Tinggi Agama
5. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan
6. | SKKMANO.026/KMA/SK/11/2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOPPembuatan PMH Ikrar Talak
: Komputer, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet, Aplikasi
.| SOP Penunjukan PP SIPP, Buku-Buku Referensi
3. | SOP Pembuatan PHS Ikrar Talak
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika BAS tidak dibuat sesuai standar,maka
penyusunan penetapan ikrar talak akan
mengalami kendala Data pelaksanaan persidangan dicatakan dalam Berita Acara
2. | Jika BAS tidak tepat waktu, maka Sidang
pembuatan Akta Cerai akan terlambat
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PROSEDUR PEMBUATAN BERITA ACARA SIDANG IKRAR TALAK

No Kegiatan — - Pelaksana - - Mutu Buku Ket.
Majelis Panitera PP Meja Il Meja III Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 | Menutup Sidang Berkas, palu sidang 5 Berkas
Penyaksian lkrar Talak menit | perkara ikrar

2 | Membuat BAS, Berkas perkara dan 20 BAS
penetapandansalinan catatan sidang menit | dan Penetap
penetapan ikrar talak, v an Ikrar
menandatangani BAS - Talak
dan Penetapan Ikrar
Talak kemudian
menyerahkan berkas
kepada Ketua Majelis

3 | Menerima berkas yang Berkas perkara, BAS | 15 BAS
telah dilengkapai BAS dan Penetapan Ikrar menit | dan Penetap
dan penetapan ikrar Talak an Ikrar
talak, menandatangani < Talak
dan menyerahkan
kembali kepada
Panitera Pengganti

4 | Menerimaberkasyang Berkas perkara, BAS | 5 BAS
telah dilengkapai BAS dan Penetapan Ikrar menit | dan Penetap
dan penetapan ikrar Talak anlkrar
talak yang telah Talak
ditandatangani Majelis .

Hakim kemudian
diserahkan kepada
Meja III untuk proses
Salinandan AktaCerai

5 | Menerima berkas Berkas perkara, BAS 20 BAS
lengkap, membuat dan Penetapan lkrar menit | dan Salinan
konsep Salinan Talak Penetap an
Penetapan, mengetik Ikrar Talak,
akta cerai, mencatat Akta Cerai Hari
dalam register AClalu ke-
diserahkankemejall 124
untuk dicatat dalam
register.

6 | Menerima berkas dr Berkas perkara, BAS | 10 Datatgl dan
mejalll, mencatatdata dan Penetapan Ikrar menit | NoAC,
tanggal AC,NoACdan Talak serta Blangko penetap an
Penetapan ikrar, AktaCerai Berkas tercatat pada
menyerahkan kepada perkara, BAS dan register
Paniterautkdittd Penetapan Ikrar

Talak serta Blangko
Akta Cerai, register
gugatan

7 |Menerimaberkas yang Berkas perkara, BAS | 10 Salinan

lengkap kemudian v dan Penetapan lkrar menit | Penatapan
Panitera Talak dan Akta
menandatangani salinan - Cerai
penetapandan AktaCerai

lalu diserahka kepada Meja

11

8 | Menerima berkas Berkas perkara, BAS | 5 Berkas
perkara berikut berita dan Penetapan Ikrar | menit | perkara,
acara sidang dan Talak serta Blangko Peneta pan
salinanpenetapandan Akta Cerai Ikrar Talak,
akta cerai yang telah Akta Cerai
ditandatangani —.

kemudian salinan dan
akta cerai untuk
disiapkan serta
diberikankepadapara

pihak
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| Jumlah Waktu YangDiperlukan:90 Menit/1Jam 30 Menit

PENGADILAN AGAMA
PAYAKUMBUH

JI. Soekarno Hatta No. 214
Kota Payakumbuh

Harike124
Nomor SOP . SOP/AP/2.31
Tanggal Pembuatan|: 03 Januari 2017
Tanggal Revisi . 25 Januari 2021
Tanggal Efektif :%\Nri 2021
~KETUAPENGADILAN AGAMA
wow
\ =
Disahkan Oleh
NIP. 19730801 199703 1 001

PENGAMBILAN SALINAN

PENETAPAN/PUTUSAN/ AKTE CERAI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UU No. 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama
y.s.d.u UU No. 3 Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Mengusai tata cara administrasi perkantoran
Tahun 2009
2. | HIRPasal118,120HIR/144 R.Bg Mempunyai kewenangan berkaitan dengan tugas-tugas pelayanan
kepaniteraan
3. | KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Menguasai aplikasi SIPP
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan
4. | KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan
Buku II
5. | SKKMANo. 026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar,
Pelayanan Peradilan Memahami teknis acara/ hukum acara
6. | SEMA No. 01 Tahun 2011 tentang Perubahan
SEMA No. 02 Tahun 2010 tentang Penyampaian
Salinan dan Petikan Putusan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | SOP Penyelesaian Perkara
Komputer, instrument amar putusan, Pbt isi putusan, Buku Register,
2. | SOP Penyampaian Relaas/ Pemberitahuan Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, buku ekspedisi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jikasalinan/ AC tidak dibuat, maka
penyampaian salinan/AC kepada pihak terkait
akan terlambat
- - - - - Salinan putusan harus sudah disiapkan maksimal 14 hari setelah
2. | Jika salinan/AC tidak disampaikan, maka . : . o
. o X dibacakan, dan AC maksimal 7 hari setelah BHT harus diberikan
pencatatan administrasi tidak tertib .
kepada para pihak
3. | Jika adminstrasi tidak tertib, maka tidak ada
kepastian hukum
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PROSEDUR PENGAMBILAN SALINAN PENETAPAN/ AKTA CERAI

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Waktu Ket.
Para Pihak |Petugas mejalll| penerima biaya | Kelengkapan . Output
PNBP (menit)

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. | Mengajukan permohon Identitas 5 menit  [Pemohonan
pengambilan Salinan Q salinan
Penetapan

2. | Menerima pengajuan Identitas pihak,  [5 menit [Pemohonan
pengambilan Salinan permohonan salinan
Penetapan salinan

3. | Memerintahkan para pihak Identitas pihak, 3 menit [Pembayaran
agar membayar biaya salinan permohonan PNBP
penetapan sebagai PNBP 3 salinan, biaya
sebanyak lembar salinan PNBP
penetapan

4. | Membayar biaya salinan Identitas pihak, 5 menit [Pembayaran
penetapan sebagai PNBP Jd permohonan PNBP
sejumlah yang ditentukan, salinan,
menerima bukti pembayaran PNBP
pembayaran PNBP

5. | Menerima pembayaran Identitas pihak, 3 menit [Bukti
PNBP dari pihak Pemohon, permohonan pembayaran
membuktikan dan A 4 salinan, PNBP
memberikan tanda bukti pembayaran

PNBP,buku
keuangan PNBP Hari ke124

6. | Meerima bukti pembayaran A 4 Bukti pembayaran (3 menit  [Salinan
PNBP, menyerahkan E: PNBP penetapan
kembali pada Petugas Meja
11

7. | Menerima bukti Identitas, bukti 3 menit  [Bukti
pembayaran PNBP salinan pembayaran PNBP pembayaran
penetapan, menyerahkan I_l I PNBP,
salinan penetapan kepada salinan
para pihak, membuatkan penetapan
tanda terima bukti
penyerahan salinan
penetapan

8. Menerima Salinan Identitas, bukti 5 menit  [Salinan
Penetapan sesuai dengan pembayaran PNBP penetapan
permohonan, ( )~
menandatangani bukti
penerimaan salinan
penetapan

\Waktu yang diperlukan 32 menit Hari ke 124

Catatan : SOP Administrasi Perkara PA/ Msy Penyelesaian mengenai limit waktu dan hari secarakondisiona
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