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SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 Kekuasaan Kehakiman

2. Undang Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 2 TAHUN 1986 Tentang Peradilan
Umum.

3. Undang Undang Nomor 20 Tahun 1947

4. HIR/RBg

5. SK KMA Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 (Buku I1)

6. Surat Edaran KMA No. 2 Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara

Di Tingkat Pertama Dan Tingkat Banding Pada 4 (Empat) Lingkungan
Peradilan.

1. S3 Hukum
S2 Hukum
S1 Hukum

2.
3.
4. SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP PTSP Kesekretariatan;
2. SOP Layanan Utama;
3. SOP Layanan Pendukung.

1. Alat Tulis Kantor (ATK) ;
2. Komputer / Laptop, Printer ;
3. Aplikasi PTSP.

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pekerjaan asas peradilan tidak akan | 1. Buku Kegiatan
tercapai 2. Eskpedisi
3. Register Perkara Perdata
4. Buku Jurnal dan Buku Keuangan Perkara Perdata
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Ke- | Petugas Ke- Panitera . . Ketua/ Wakil | Persyaratan/
paniteraan |sekretariatan Muda Hakim/PP | Panitera Ketua Perlengkapan Waktu Output
Perdata
Menerima
surat/berkas perkara, Tanda terima
memeriksa berkas,
kelengkapan berkas ( )e Surat /berkas 10 Checklist
1 A — perkara .
sesuai ceklist, TIDAK Menit | Kelengkapan
menyerahkan ke surat/berkas
petugas PTSP LENGKAP perkara
kesekretariatan
Scan surat/berkas - Surat Surat
perkara, Masuk/ 20 .
terregister
2 | Mendaftarkan dan dokumen Menit |dalam aplikasi
mendisposisi kepada - Scanner PTSP p
ketua/Wakil ketua - Komputer
Membaca dan . ) S::Egs
membuat disposisi o 20 Disposisi
3 perkara dan . -
surat/berkas perkara Menit |tersimpan
ke Panitera Dokumen
- Komputer
Membaca dan RAF - Surat
4 membuat disposisi Masuk dan 10 Disposisi
surat/berkas perkara Dokumen Menit |tersimpan
ke Panitera Muda - Komputer
Menerima . S::Egs
Surat/Berkas Perkara 10 Tanda terima
5 . S perkara .
dan menindaklanjuti Menit |berkas
disposisi - Surat Keluar
- Komputer
- ATK
- Buku
. Kegiatan 20 .
6 Eﬂeerrllglsltl l;erll((zr;eglkapan - Berkas Menit/ Ceklist
P Perkara Perkara
- Disposisi
Pimpinan
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SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i i i Ketua/
Petu_gas Ke Petugas_ Ke Panitera Hakim/PP | Panitera Wakil Persyaratan/ Waktu Output
paniteraan |sekretariatan Muda Ketua Perlengkapan
Berkas
- ATK 30 perkara sudah
7. | Memberi nomor - Berkas Menit/ | mendapatkan
Perkara Perkara | nomor perkara
- ATK
- Berkas
Perkara
- Register
Induk Data perkara
. Perkara terinput dalam
Menginput ke dalam - Jurnal 30 SIPP dan
8 SIPP dan mencatat v it/ dal
* | dalam buku register Keuangan Menit/ |tercatat lalam
h - - Formulir Perkara | buku register
induk perkara i
penetapan induk perkara
majelis hakim
dan
penunjukan
panitera
pengganti
- ATK Penetapan
.- A 4 - Bundel A 20 o .
0 Penetapan Majelis - Bundel B Menit/ majel|s hakim
Hakim . ditanda
- Formulir Perkara ;
tangani
penetapan
- ATK Penunjukan
. . - Bundel A 20 panitera
10. l;)/l::ung:llzi Panitera - Bundel B Menit/ |pengganti
99 - Formulir Perkara | ditanda
Penunjukan tangani
- ATK
- Ekspedisi penetapan
Menetapkan hari - Bundel A 30 hari sidang
11. sidan P - Bundel B Menit/ |ditanda
9 - Formulir Perkara |tangani
penetapan
hari sidang
- ATK i
v - Ekspedisi Ekspe_d|3|
antar 14 penerimaan
12 | Mempelajari berkas - . Hari/ |berkas yang
majelis Perkara |telah ditanda
- Bundel A tangani
- Bundel B 9
- ATK
L 60 Rumusan
13 | Musyawarah A 4 - Ekspedisi Menit/ | hasil
- Bundel A Perkara | musyawarah
- Bundel B y
- ATK 3
14 | Konsep putusan - Bundel A Hari/ kz?jse;n
- Bundel B Perkara |P
Sidang pengucapan - ATK 60
15 - Bundel A Menit/ |Putusan
Putusan
- Bundel B Perkara
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SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i i i Ketua/
Petu_gas Ke Petugas_ Ke Panitera Hakim/PP | Panitera Wakil Persyaratan/ Waktu Output
paniteraan |sekretariatan Muda Ketua Perlengkapan
Pembuatan dan - ATK 90 Salinan
penandatanganan ) . putusan dan
161 salinan putusan dan ) Eﬂgg::g P’\g?I:]aI\tr/a Berita acara
Berita Acara Sidang sidang
Menginput Data
h - ATK 120 ]
17 | Fenmbanger Burceta | wenw | JeTt
' - Bundel B Perkara
Putusan dan E-Doc putusan
- ATK
- Bundel B
Flf)’eerrlkjglrt:régr?rkas - Putusan PT 60 Berkas
18 Penyerahan berkas - Berita Acara | Menit/ | perkara
ke Panmud Pidana ) ﬁfr?e?tgpan Perkara | terjlid
Hari Sidang
Mengisi register )
induk, AT A Surat
mempersiapkan surat - Bundel B pengantar
pengantar - Putusan 120 dan Bundel
19 | pengiriman berkas - BAP Menit/ | A Dan
perkara ke PN - Softco Perkara | Salinan
pengaju, Menginput ) utusa?]y resmi
tanggal minutasi dan ) Eks edisi putusan PT
pengiriman berkas P
Mengirimkan berkas Bukti
perkara bundle A ¥ - ATK 30 enairiman
20 | melalui PTSP ke - berkas Menit Eerkgas
Pengadilan Negeri ‘ ’ perkara
. perkara
Pengaju
Menyerahkan berkas
perkara Bundel B dan 4' - ATK 20 Berita Acara
21 | Putusan kepada - berkas Menit penyerahan
Panmud Hukum perkara berkas
untuk diarsipkan




