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SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA
GUGATAN/PERLAWANAN/BANTAHAN APABILA
MEDIASI BERHASIL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

HIR  (Herzien Inlandsch  Reglement/S.1941-44)
Tentang Reglemen Indonesia Yang Diperbaharui
(R.1.B)

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung . Jo.
Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2004.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum. Jo.
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2004.

Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 03 Tahun 2012
Tentang Tentang Biaya Proses Penyelesaian Perkara
Dan Pengelolaannya Pada Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya.

Perma Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kepaniteraan Dan
Kesekretariatan Peradilan

Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006 Tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas
Dan Administrasi Pengadilan.

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 02
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada
4 (Empat) Lingkungan Peradilan.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002
Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional
Prosedur pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Dibawahnya ;
Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Rangkasbitung
Kelas |l Nomor:W29.U3/01/PDT.04.10/1/2022 Tentang
Penetapan Panjar Biaya Perkara Perdata dan Biaya
Kejurusitaan Pada PN Rangkasbitung.

1. S2 — Hukum.
2. S1 - Hukum.
3. SMU Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.
2

SOP Kepaniteraan Muda Perdata
SOP Keuangan Perkara

N 0N =

Buku Register Induk Perkara.
PC/Laptop, Printer dan Jaringan Internet
Alat Tulis Kantor (ATK).

Formulir Checklist.

Buku referensi dan ekspedisi.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian perkara
perdata gugatan akan terhambat dan asas peradilan cepat
tidak berjalan dengan baik

1.
2.

SIPP
Buku Register Induk Perkara Perdata Gugatan/Perlawanan




N Pelaksana Mutu Baku
0 i Aklivites | Potugas| Media |Panmud Meja Js/ KPN /| Persyaratan/ Ket.
PTSP | tor |Perdata ]Il‘ 1w Kasir, Jsp PP |Panitera| Hakim N |Perlengkapan Waktu| Output
1 | Menerima L Berkas Checklist
Permohonan (? __,: ridak crmchonan ditanda
r Checklisl 10  |tangani
menit | oleh
petugas
— PTSP

2 | Meneiiti - Penmononan Berkas
kelengkapan Yag Ll | Checkiist 20 |Pemmchon
N“‘E; menit |an lengkap

3 | Menghitung ¥ - SK panjar I Jumizh
pasias Siays | biaya perkaral o |panjar
peikaia - Berkas menit |0iaya

Pemmohonan perkara
diketahui

4 | Membuat L { embar 1Stz
Surat Kuasa JT perhitungan Setoran
Unluk panjar biaya | 10 |panjar
Membayar perkara menit [biaya
(SKUM) perkara

: H dati Danx

S i Menerima L Slip Setoran r
bukti setoran panjar biaya m'g:mor
Bank dari perkaradari | 10 perkara
Pemohon Bank menit

l ! I sonan

6 | Memungut Permahonan - PNBP
dan menyelor telah terdaftar disetor
Penerimaan dan tepat
Negara Bukan memperoizh wakly
Pajak (PNBP) b -Tanda

ekspedisi 15 lpenyetoran
oran | menit
PNBP/Buku
Induk HHK
+ Buku Jumal
Keuangan
Feinala
i Buku Kas
Bantu

7 | Menginput ke + Berkas Biaya
dalam SIPP q I permohonan perkara
dan mencaiat | Bt | Slip Setoran
Ke dalam Buku Panjar Biaya 15 a
Jumnal Perkara dari menk
Keuangan Bank IPP dan

L Nomor Buky
I perkara ‘Juma!

8 | Menyerahkan L Aplikasi SIPP lj)aln
berkas L Berkas perkara
perkara yang B | perkara, 28 Heresiat s
sudah lengkap Bukiu menit (SIPP dan

Register uku
Permohonan ister

9 | Penunjukan y | Berkas enetapan
Halden melalig 7§ | perkara 20 penunjukan|
SiPP + SIPP menit Hakim

10 | Penunjukan i Berkas Penetapan
Panitera e parkara 20 nunjukan
Pengganu T SiPP men PP.
melalul SIPP

11 | Penunjukan + Berkas Penetapan |Dapat
Jurusita/JSP é perkara nunjukan|didelega
melalui SIPP siPP 20 Uurusita/ lsikan

menit USP kepada
Panmud
Perdata

12 | Mencatat -|Ll l Register 'enunjukar
pemuidan =~ Baikas § haxiim dan i
Haidm dan PP periara P sera
serta ATK Uurusita/
JurusitalSP ke . bsp
dalam Buku lercalat
Regisie kedalam

puis

13 | Penyerahan berkas Tal_'lda
berkas perkara L perkara —ap t::mﬂ
Kepaoa Hakim. i ; Budey e ricas

! . s Iy
Ekspedisi | ™"
I =

Halaman 2 dari 4




! Paolaksana inuiu Banu
No |  Aklivitlas | Petugas| Media [Panmud Meja Js/ | KPN /| Persyaratani
PTSP | tor |Perdata eja | Ill Kasir| ISP PP |Panitera| Hakim N | Perlengkapan Waktu| Output

14 | Pembuatan , (] Berkas Penetapan
Penetapan parkara 15 IHarn
hari sidang SiPP menit {Sidang
melalui SIPP - ATK PHS)

15 | Menerima L Berkas Pemohon
berkas perkara perkara dipanggl
dzrt Hakim dzn ,' : - r penalapan Untun
menyampaikan nari sidang idang
penetapan ATK 10 Fﬂ
kepada menit
Jurusita/JSP
udilun |
memanggil
Pemohon

16 | Menerima + salinan Relaas
penetapan hari Pamohonan pangailan
sidang dan - panstagan yang
membuat relaas - hari sidang mla?'lll sudah siap
panggilan  Buku dijalankan
kepada para Ekspedisi
pihak -

17 | Membuat - penelapan Sural luge
surat tugas hari sidang 10 |Jurusita/
untuk t SIPP menit |JSP
Jurusita/JSP ATK

10 | hMunyampaian b salinan Retaas
reiaas Pemnohonan panggilan
pangglian =t L relaas 10 | yang telal
kepada para panggilan menit | dijelankan
pihak su_&: tugas ‘

A

18 | Menyerahkan Relaas anda
relaas X panggilan ima
panggilan | b yanag telah 10 penyerah
kepada dijatankan relans
Panitera + Buku .

Pengganti ekspedisi
L ATK
20 | Proses < | Berkas L Konsep
peisdangan 'L"""J ;ct_nl{nln %&Bﬁang
- Panggilan sidang
Sidang 60 | harus
menit | sudah
selesai
sebelum
sidang
berikutnya

21 | Sidana - + Berkas Penetapan
pengucapan ! perkara 30
Penetapan + Penetapan menit
Hakim - BA sidang

22 | Penyampaian I L Penetapan anda
safinan r— . L Bpbkn arims=
Panetapan erspedis . penyampal
Bedi N [ menit aalinar:‘
Pemohon enetapa

23 | Menyerahkan + Berkas Tanda
perkas ¥ perkara deriia
perkara yang Penetapan peuyeranm{
telah minutasi + Buku 10 |perkas

Ekspedisi menit
+ Checklist

kelengkapan

berkas

24 | Menginput y - Putusan 30 |Amardan
amar dan ] - SIPP Menit | tanggal
tangozst putusan
putusan lengkap
kedalam SIPP

25 | Menginput I Pertimba 60 Pertim
pertimbangan Hukum Menit | bangan
hukun dan & H 3 - Pulisan Hukum 2
doc kedaiam é - SiPP e-doc
SiPP &mn;:::
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