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Judul S0P

1 Tmnghkat Pertama

| DASAR HUKUM
| [Undang-umdang Momor .7 Tahun 1989 tentang Peradilan }maﬁwﬁmuﬁﬁu di
abah menjadi Undang-undang Nomor 3 Tahun 2006 vang sudah di ubah menjadi
. Unidang-LUndang Momor 50 Tahon 2009
2 Keputusan Mahkamah Agung nomor EMADOLSETI991 tentang Pola-pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Kepanitersan Penpgadilan Apama dan
Pengadilan Tinggi Agmma
Kepotusan  Mahkomah  Agung  pomor KMANZZESKIVZ006  tentung
pemberlakuan buku 11 Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan
Apaimi
4. Surar Keputusan Mahkamah Agung nomor @ SK EMA RNOD26KEMASEALZ002
tentang standar pelayanan peradilan
5 Buoku 11, tentang Pedoman Pelaksanaan Togas dan Adminisrasi Peradilan Agama
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Kl Nomor ;| 2 Tabhmm 2002 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Muhkamah
Apung dan Badan Peradilan yang ada dibawahnya

| 3.

EETERKAITAM
. Manual Muta

| KUALIFIKAS] PELAKSANA

| PERALATAN / PERLENGKAPAN

|. Memahami Proses Penerimaan Perkara Tingkat Pertama

2. Memiliki kemampuan dalam Penerimaan Perkara Timgkat Pertama

3. Menguass Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
(BINDALMIN)

4. Menguasai aplikasi SIPP

5. Memahami hukum formil vong terkait dengon Penermmaon Perkars Tingkat Pertama

&, Memahami sistom pembukuan keuangan perkara

7. Mampu berkeordingsi dengan scmua pihak terkait

1. Data-data pendukung
2. Komputer ( printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3 Janngan infemet




2.

[PERINGATAN
1.

vang dilakukan pada tingkat Pengadilan Agama

Pengajuan Gugatan/Permohonan kepada Pengadilan Agama bisa melalu 3 cara

#EE herikut:

Secara terfulis Yaitu dalmm hal para pihak mengajnkan  sendin
pugatan/'permohonanmya ke Pengadilan  Apama™shkamah Syar‘iyah, dmn
calon penpgugat’permohon pandai membaca dan menulis,

- Secara lisan, Yaitu dalam hal para pihak tidak cakap mambaca dan menalis
{buta howruf). Caranya calon penggugat'pemchon menghadap kepada Meja |
dan  petugas me@ | menyampaitkan kepada ketua pengadilan agar ketua
pengadilan menunjuk salah seorang hakim uniuk mendengarkan penyampaian
para pihak tentang gugatan / permohonan yang ingin dispmpaikan

« Bagi para pthak pemohon / penpgugat vang biza baca tlis tapi ndak bisa
membual permohonan atau gugatan, maks dapat diajukan melalui posbakum
{ Pos Bantean Hokum)

- Melalui Kuasa khusus (Advokat) Dalam hal pihak yang diwakili oleh kuasa
hukum/advokat, dengan melampirkan surat kuasa khusus

Sistemn pelayanan perkara di pengadilan agama menggunakan sistem meja, yaitu |
sistemn kelompok kerja yvang terdin dan - Meja | (termasuk di dalamya Kasir), |

_.._Eu 11, dan Mega 111
Meja | bertugas menernma gugatan, permohoman, verzet, permohoman
eksekusi dan perdawansn pihak ketipa {derden verzet)

- Kagir, bertugaz memberi nomor perkara, menerima dan  mengeluarkan
kenangan perksra, mengisn Bukn Jumal keuwsngan perkara, & buku imduk
kesangin perkarn

- Mga I, bertugas mencatat perkara dalam bukiu Register Induk Gugatan |
Permohonan sesual dengan nomor perkara yang tercantum pada SKUM

= Meja 11, bertugas menyimpan berkas perkara uniuk  keperluan  arsip,
mengeluarkan salinan putusan / penctapan / akta cerai, dan menyiapkan
pengambilan produk hukum dan pengadilan agama

Unmk perlawanan ams putusan versiek (verzef) ndak didafiar sebagai perkara

bari, akan tefapi menggunakan nomor perkara semmla (verstek) din Pelawan

dibebani bimya wntuk pemanggilan dan pemberitahuan pihak-pihak yang ditaksir
oleh petugas meja |

Perlawanan pihak ketiga (denden verzet) didaftar sebagni perkara haru

¥ _um_.,.n.ﬁﬁ}z DAN PENDATAAN
Penenimaan Perkara Tingkat Pertama adalah penerimaan pengajuan upava hukum

. Checklist Persyaratan =
m Lembar Kendali Penanganan Perkara Gugatan

3. Lembar Kendah Penanpanan Perkars Cerai Talak
4. Lembar Kendali Penanganan Perkarn Permohonan
5, Surst Kuasa Untuk Membayar (SKLUM)

6. Buku Induk Keungan Perkam

7. Buku Jurmal Keuangan Perkara

B, Register Induk Perkara Permohonan

9. Aplikasi SIPP

10. Bukti Bayar (Braya proses, kwitansi)

1. Register Induk Perkara Gugatan (RI-PA1G)

12, Register Indok Perkara Permohonan (RI-FA T P)
13. Register Penyitan Barang Bergemk (RI-PAS)

14, Register Penyitaan Barang Tidak Bergerak (RI-P6)
15, Register Surat Kuasa Khusus (RI-PAT)

16, Register Eksekusi (RI-PAR)

1 7. Register Akta Cerai (RI-PAY)

18. Regster Perkara Jinayah (RI-PA D)

19 Register PIHP (RI-PALD

20, Register Perkara Ekonomi Syari'sh (R1-PA12)

21 Register |tshat Rubkyat Hilal dan Pemberian naschat/ keterangan tentang perbedaan
Penentuan Arah Kiblat dan Penentosn Awal Waktu Shalat (RI-PAL3)
21 Register Flkaakusi Potusan Arbitrase Syariah (RI-PA14)

23 Register Mediasi (RI-PA15)
24.Register mediator (RI-PALG

Haol ; 357




T

8.
9.

Identifikasi berkas perkara dimasukkan kedalam map merah. Berkas yang masuk

map merah adalah perkara gugatan  perkara coera talak (Tosca), dan perkara

permohonan (Hijaw).

Jenis perkarn gugatan antara lain
Perkara gugaan cerai, Waris, Wasiat, Hibah, Wakaf, Zakat. Infaq, Sedekah,
Senpketa perkewinan _nE.E_qF Ekonoms syanah (benk syanoh. lembaga
ekonomi syariah, asurans eyniah, reasnmnsi syanah, reksadana syariah,

oblignsi syariah dan surst berharga, berjangka menengah syariah. sekuritas

syarigh, pembinyann syanah, pegadmian syarinh, dann pensiun keuangan
syariah, bisnis syariah)

Jenis perkara permohonan antara lam |

a4 Permohonan pengangkatan wah bagi ansk ymng belum mencapai wmur 18
tahun atau belum pernah melangsungkan perkawinan vang tidak berada di
bawah kekunsaan orang rua

b. Permohonan pengakstan wali/ pengampu bagi orang dewssa uang kurang
ingatanmya sty omang dewasa vang belum mencapal umnr 19 tahun dan bagi
wanita yang belum mencapa umur 16 tahun

¢. Permohonan izin kawin bagi calon mempelal vang belum berumur 21 tahun

d Permchonan itshat nikah yang diajukan oleh kedua susmi-istri

¢. Permohonan pengangkatan anak

£ 1§§E£EE§§_%§§§EEEEE
galah satw dar suamo sin melakoksn perbumstan vang merugikan dan
membahayakan harta bersama seperti judi, mabuk, boros, dan sebagainya

g Permohonan izin untuk menjual harta bersama vang berada dalom status sita
untuk kepenbpan kelusrga

h. ﬂﬂﬁgﬁﬂsﬁﬁﬂiﬂggriﬂnﬂu&i

i, Permohonan penctapan ahli waris

1 Permohonan tentang adholnya wiali

Jika pemohon / penggugat tidak membayer stan telsh membayar biaya perkara

tetapi tidak menyerahkan bukti sctor Bank kepada kasir maks perkara tidak

il e

“omor perkara adalah nomor uruthalaman pada Buko Jumal Kevangan Perkara

Dalam waktu pafing lambat 2 (dua) hari kerja berkas perkara sudah diterima olch

ketun pengadilan agama

10, Berkas terregistrasi pada Buku Induk Peskars dan di entry pada aplikasi SIFP

11.

Pengajuan perkara dikenakan administrasi biaya perkara sesum ketentuan yang

Hal :

T/7







Kegiatan Penggugat | | Petugns Kasir Petugas Panitera/ | Kelengkapan | Waktu Chutput
Pemohon Meja | Meja 1l Wakil
Panitera
| | Penpgugni / Pemohon mengajukan berkas Berkas | menit
permohonan perkars inghkat pertama di | | Permohonan
lengkapi persvaratan vang dibutuhkan
2 | Petugas Meia | menerima gugatan / Berkas $ menit | Checklis
permohonan dan memeriksa kelengkapan dan Permohonan, persy aratan
kesesuaian berkas gugatan / permohonan. "
Jumish berkas disesunikan jumlah pikak,
ditambah 3 rangkap untuk majelis hakim
3 | Jika berkas tidak lengkep / sesuni, maka berkas Berkas 5 menit | Tanda
dikembalikan ke Penggugat / Pemohon. Jika D...m.rr Permohonan terima
lengkap & sesuai maka di ferima wo| L
Petugas Meja | entry indentitas pemohon Berkas 10 SKUM
/penggugal, posita. petitum permohonan dalam . _ Permohonan, | menit
aplikasi SIPP, menaksir dan membuat SKLUM I SIPP. SKUM.
penjar bigya perkara
5 | Petugas Meja | memben petunjuk kepads Berkas 5 menit | SKUM
Penggugat / Pemohon unfuk menyetor sejumlah ¥ Permohonan,
biaya perkara yang tertera dalam SELM SIPP, SKUM,
melalui Bank vang ditunjuk dan
mengembalikan berkas kepada penggugat /
pemohon untuk diteruskan kepada kasir
6 | Pengguzat / Pemohon membayar vang panjar ¥ SKUM Jjam | Bukd
biaya perkara yang tercanium dalam SKLUM pembayaran
7 | Kasir menerima bukti setor Bank dan berkas Bukii ] Nomor
permohonan dan Penggugat / Pemohon, pembayaran | menit | Perkara
Kemudian membukukan, mencatal panjar biaya _
perkara dalam Buku Jumal Keuangan Perknra,
memben nomor perkara pada lembar jumal dan
SELUM, menindatangani dan memben cap
lumas pada lembar SKLUM




 Pelaksana Mutu Baku

Regiatan

Penggugat/ | Petugas Kasir Petugas Pamtera | Kelengkapan | Wakiu Output

= Pemohon Mieja 1 Mega II . =
Koasir mencatat dalam Buln Register Induk Aplikasi SIPP | 10 Aplikasi
keuangan/gugatan Perkara Permohonan, meng- ﬂ menit SIFP
entry panjar biaya perkara tersebut dalam SIPP.
Kasir menyerabkan satu rangkap surat gugat/ Surat S menit | Permohonan
permohonan yang telah diberi nomor perkara —— Permohonan dgn momor
berikut SKUM kepada penggugat [ pemohon dan SKL'M perkara

umiuk didaftarkan di Meja I1. Kasir mengarsip
berkas dan bukti pembayaran dengan baik

Penggupgat | Pemohon menyershkan berkas Berkas 5 menit
permobonan, dengan SKUM yang telah diberi . permohonan,

nomor perkara, dicap LUNAS dan SKLM

ditandatangani ke Petugas Meja 11 =

Petugas Meja 11 mencatal perkara tersebut Buku Register 10

dalam Buku Register Induk Gugatan/ _|-J_ Induk Gugatan | menit

Permohonan sesugi nomor perkara yang L { Permohoman |

tercantum pada SKUM (diregister sesuai SIPP

dengan jenis perkars) 1

Petugas Meja 11 menyerahkan satu rangkap Berkas 2 menit

surat gugatan' permohonan yang telah terdafiar permohonan,

berikut SKUM rangkap pertama kepada SKUM

penggugat’ pemohion _

Petagas Meja 11 memasukkan surai gogatan/ . Berkas 5 menit | Berkas
permohonan sh dalam map berkas perkara permohonan, perkara
{map merah, Hijao, Tosca) yang relah di map berkas, | PErCarat
lengkapi dengan formulir PMH, PHS, dan lembar kendali |

instrumen vang diperdukan dan menempelkan mu | _

lembar kendali _




Pelaksana Mutu Baku

e Hagintan Pongiugat| | Petugas | Kasir | Potugas | Pamicra | Kelengkapan | Wakiu | Oulput
== Pemohon | Mejal Meam | | |
14 | Petugas Meja 11 mencatar berkas perkara pada Berkas 5 menit
buku ekspedisi dan menyerahkan kepada _IM\_ perkara,
Panitera INSErETE,
buku ekspadisi
15 | Panitera menerima berkas perkara dan Berkas 2 menit
menandatanginya pada buku ckspedisi | perkara, buku
| chspedisi
16 | Panitera selanjutnya menyampaikan berias | | Berkas perkara | 2 menit
perkara kepada Ketua pengadilan agama untuk | G
proses lanjut i ] =
DOKUMEN MASTER o
DOKUMEN TERKENDALI NO. SALINAN R e e

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOXUBMEN KADALLARSA

Diebagararit drit ool milik PENGATINTAN AGALA TASTEMALAYA KELAS 14

Dikerrerg menggandakon sehagian mawprn secara kevelvrnhan dengan coara apapam
Tewiper sesjiny PENCGADITAN ACGAMA TASTFAATAYA KETAS 14




