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02. 5.0.P. PENYELESAIAN PERKARA PERDATA PERMOHONAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang Nomor 48 tahun 2008 tentang Kekuasaan Kehakiman 1. §2 - Hukum
2. RBG (Rechtsreglementvoor de Buitengewesten Stabablad 1927 No. 27). 2. 81 - Hukum
3. Keputusan KMA. Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku I Pedoman pelaksanaan Tugas.dan |3, D.JlIL/ SMA
Administrasi Pengadilan
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 03 Tahun 2012
5. Surat Edaren Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 3 Tahun 1998
6. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 4 Tahun 2014
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. 8.0.P. Pendaftaran Perkara Perdata Permohanan 1. Komputer
2. 8.0.P Pemeriksaan Perkara Perdata Permohonan 2.ATK
3. S.0.P Penanganan Register Perkara Perdata Permohonan, 3. Alat Transportasi
4. S.0.P Penanganan Buku Jurnal Keuangan Permohonan 4. Buku Register
5. Buku Jumal Keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
[ Jika SOP ini tidak di laksanakan maka asas peraditan tidak akan berjalan dengan baik. - Sistem Informasi Penelusuran Perkara
- Register induk Perkara Perdata Permohonan
~ Surat Permohonan
~ Buku Bantu
- Kartu Kendali
- Cek List
Palaksanaan Mutu Baku
No Aktivitas Panmud ‘ ‘ [
Perdata / Pe‘“gals Meja P;v';m':' KPN/WKPN | HakimPP | Jurusita | Mediator ::ﬂ’zﬁa';”“; Waktu Output
Petugas Meja { pa gkapa
Menerima surat
-ses mol " :hl on: d:ndarr l " Surat Surat Permohonan
1 memeriksa —— permohonan 30 Menit  [beserta g:::fal;apannya
kelengkapan Surat
Permohonan
4 Surat o
. . Rincian Biaya Perkara
2 m;‘g’:g’:g r‘;a“’ar ‘ gfm" Iilaonl “;‘;:;‘; 15Menit | yang harus disetor ke
perkara, ATK Bank diterima Pemohon
Menerima bukti
setoran Panjar Biaya Surat
Perkara dan . Permohonan tersebut
3 memberikan Nomor P;ga?g(g;z? 10 Menit telah terdaftar
Perkara dan membuat |
SKUM
Menginput SIPP dan X Buku Register, Perkara terinput dalam
mencatat dalam buku B SIPP d
4 |register serta buku uku Jumal, | g prenit dan tercatat dalam
I jumal keuangan i Keuangan, - register, buku jumat
perkara 4 1 Komputer keuangan
- l S l Berkas, ATK, . Berkas perkara telah
» 5 »Mempela}an Berkas A Komputer 30 Menit dipelajari
Menetapkan Majelis Ditandatanganinya
s Hakim dalam SIPP ATK dan 15 Menit penetapan PP dan
Mencetak dan Komputer Jurusita dan felah
Menandatangani terinput dalam SIPP
Ditandatanganinya
7 |Menetapkan PP, ATK dan 15Menit | PEnetapan hari sidang
Jurusita dafam SIPP Komputer dan telah terinput datam
SIPP
- Ditandatanganinya
IMempelajari berkas Y T
8 |menetapkan hari <> Beﬁao:nzix”;m' 30 Menit dﬁ?ﬁaﬁ;’i‘:ﬂ 'gaag?n
sidang dalam SIPP ™~ SIPP
\ . . . 3
9 Melengkapi data | Berkas Perkara, 15 Menit Dicatatnya penetapan
dalam Register Register dalam register
A Relas Panggilan | Menyesuaikan .
10|Memanggil pthak [ ]v dan Kendaraan Radius Relasd%aarlmgg:(l:: telah
bermotor Panggilan
Berkas Dibuatnya penetapan
| 11.|Mengadili perkara O ! Pe;rs;hs:;an, Menyesuaikan p:é:sr:"s::: tb;;t‘a
Komputer terinput dalam SIPP
Minutasi de{:gtan da A Berkas Perkara, Disinya register buku
12 mengisi rragls er me | | Register, Buku keuangan perkara dan
mengapload di SIPP Keuangan, telah terinput dalam
Komputer 30 Menit SIPP
Mengarsipkan Berkas
perkara bila pihak | Ditempatkannya berkas
mt:nef ima Pmlfsai \ perkara dapa darsip
atau mempersiapkan y berkas perkara atau
131oroses kasasi bila I }  BerkasPerkara | 30Menit | o tkannva berkas




Dibuatnya laporan

menerima putusan

] o | Berkas Perkara, | . | mediasi berhasil atau
12 |Med 3
ediasi Komputer 30 Hari gagal dan telah terinput
dalam SIPP
Berkas,
Gugatan, Replik,
N Duplik, Dibuatnya putusan dan
13 |Mengadili Perkara ‘l I.g Jawaban, 5 Bulan berita acara serta telah
Kesimpulan, terinput dalam SIPP
Putusan, ¥
Komputer
Mfan‘gingzt t;nggaf , Berkas Perkara, Diisinya register buku
minutasi dalam ""—1 Register, Buku . keuangan perkara dan
1SIPP dan mengisi Keuangan, 15Menit | *4olah terinput dalam
Register komputer SIPP
Memberitahukan
putusan bagi pihak " .
| |yang tidak hadir oA | Berkas.Perkara, |Menyesuaikan.  Ditandatanganinya relas |
N " pemberitahuan putusan
15|pada saat Relas Panggilan, radius dan telah terinput dalam
z:?dbawi inp?; gg:;an Komputer panggilan SIPP
SiPP
Meberikan salinan | .Sal'nan Putusa Diberikannya salinan
16 putusap kepada lRe i;et:s " 1jam putusan bagi pihak yang
para pihak. g meminta
Mengarsipkan. |
berkas perkara bila Ditempatkannya berkas
para pihak A perkara pada arsip
47|menerima putusan Berkas Perkara, 30 Menit .berkas perkara atau
atau mengarsipkan ATK ditempatkannya berkas
proses banding {»ila— |  perkara di Meja H untuk |
ada pihak yang tidak proses Banding




