PENGADILAN NEGERI
RANGKASBITUNG
KELAS I
JI. RA_Kartini No.55 Rangkasbitung
Telp./Fax. (0252) 201057,

Lebak — Banten

Nomor SOP 23/SOP-PN Rkb/PDT/07/2022
Tanggal Pembuatan | 12 Desember 2018
Tanggal Revisi 13 Juli 2022
Revisi Ke 1
Tanggal Efektif 13 Juli 2022

- Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan Oleh Rang! el hg oo

SOP PERKARA PERDATA PENINJAUAN KEMBALI
DENGAN ALASAN KEKELIRUAN/KEKHILAFAN YANG
NYATA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

46. HIR (Herzien Inlandsch Reglement/S.1941-44)
Tentang Reglemen Indonesia Yang Diperbaharui
(RIB)

47. Undang-Undang Repubiik 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.

48. 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.

49. 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.

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

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

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

53. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002
Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional
Prosedur pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Dibawahnya ;

54 Kepulusan Ketua Pengadilan Negeri Rangkasbitung
Kelas 1l NomorW29.U3/01/PDT.04.10/1/2022 Tentang
Penetapan Panjar Biaya Perkara Perdata dan Biaya
Kejurusitaan Pada PN Rangkasbitung.

16. S2 - Hukum
17.S1 - Hukum.
18.SMU Sederajat.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Kepaniteraan Muda Perdata

25. Alat Tulis Kantor (ATK)
26. Komputer

27. Printer

28. Dokumen Pendukung

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhi jangka
waktu penyelesaian perkara

Buku Register Induk Perkara Gugatan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS JURU PANI | MAJELIS| KPN/ PERSYARATAN/ KET
MEJAITI| KASIR SITA PANMUD TERA | HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
- Memori PK dan
. Softcopy Memori
PK
- ATK
Menerima Memori :
1 |PK dan Softcopy - Checlst 1 jam il
Memori PK - Relaas lengkap
pemberitahuan
putusan
- Surat Kuasa
Khusus bila ada
- Memori PK dan
‘\ Softcopy Memori
PK
Meneliti - ATK

2 persyaratan dan </ - Checklist berkas 1 jom nggang“
tenggang wal;t:(: Ya yang telah diparaf terpenuhi
petlnol'lonan - Rdax

pemberitahuan
putusan
- Surat Kuasa
- SK Panjar Biaya
Menghitung Perkara SKUM Biaya
3 | panjar biaya - Berkas 1 jam |permohaonan
perkara PK permohonan PK PK
- ATK
Panjar biaya
Menerima slip mpalma
setoran, L ATK pada
mencatat pada
4 | buku jurnal - Jurnal Keuangan 1 jam Aplikasi SIPP
- Buku Kas Bantu dan Buku
Kesrgen dan - SIPP Jurnal
menginput ke Keua
SIPP ngan
serta Buku
Kas Bantu
Menginput Permohonan
permohonan PK Ej - SIPP PK tercatat

5 |ke SIPP dan - ATK 1 jam |pada SIPP
mencatat pada - Register Induk dan Register
register induk Induk

- SIPP Konsep Akta
Membuat konsep 5
A0RN Pmmetiprien EEl - B Setoran PK dan

6 |PK dan Akta Bankdan SKUM | 3™ |ionsep Akta
Penerimaan - Berk p o
Memori PK

permohonan PK Memori PK
Menandatangani
Akta Permohonan - Akta Permohonan ::r?nohona
PK dan Akta IJL| PK n PK dan

7 |Penerimaan - Akta Penerimaan 1 jam Akta
Memori PK yang Memori PK Peneri
telah diparaf - ATK M i PK
Panmud Perdata
Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk '—‘LI i 'P"“Y‘“"”K P

8 | melaksanakan - SIpP 1jam |Surat Tugas | *1
pemberitahuan _ATK
dan penyerahan
memori PK
Mengeluarkan - Surat Tugas
biaya - Relaas Tarda
pemberitahuan pemberitahuan terima biaya
dan penyerahan Ej dan penyerahan Rel
memori PK, memori PK yang .

3 menginput dalam belum dijalankan X e pﬁrs::nmhu
SIPP serta - ATK 2 o
mencatat dalam - SIPP m =
buku jurnal - Buku jurnal
keuangan keuangan

| Retans Relaas
Pemberitahuan pemberitahuan pemberitahu
dan penyerahan ‘-—! dan penyerahan an dan

10 | memori PK memori PK yang 6 jam |penyerahan
kepada beksn calerdan memori PK
Termohon PK . ATK telah

dijalankan
Menginput [ Relans Tanggal
tanggal 3 pemberitahuan pemberitahu
pemberitahuan dan penyerahan an dan

1 dan mengunggah i PK 1 jam penyerahan
relaas i SIPPlE"w Memori PK
pmyera::ake - ATK terinput dan
SIPP, serta + Regiet Ik dalam SIPP,




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS JURU PANI | MAJELIS| KPN/ PERSYARATAN/ KET
MEJAIII| KASIR SITA PANMUD TERA | HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
mencatat dalam serta
Register Induk tercatat
dalam
Register
Induk
Kontra
Memori PK
gy [P o ooy m . 1jam |2 A
o 2 Kontra Memori PK Kontra
Memori PK
- Berkas Perkara Konsep Akta
13 mm konsep - SIPP 1 Penerimaan
Penerimaan jam
A - Register Induk Kontra
Kontra Memori PK - ATK Memori PK
Menandatangani
Akta Penerimaan Akta
14 Kontra Memori PK Ej Akta Penerimaan 1 jam Penerimaan
yang telah Kontra Memori PK Kontra
diparaf Panmud Memori PK
Perdata
Tanggal
Menginput E:'lmerr;maan
tanggal 3 . SIPP Memori PK
pencrimedn I: - ATK tercatat
15 |Kontra Memori PK - Register Induk 1 jam pada SIPP
dalam SIPP dan dan Register
mencatat dalam Induk
Register Induk Perdata dan
Register PK
Menugaskan
Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk 3 - Kontra Memori PK )
1§ M [ - SIPP 1jam |Surat Tugas
penyerahan - ATK
kontra memori PK
kepada Pemohon
PK
Mengeluarkan
biaya penyerahan Tanda
- Surat Tugas )
Kontra memori - Reloas Penyerahan terima biaya
17 || P menginpit Kontra Memori PK | 1jam |Reas
dalam SIPP serta i e Penyerahan
mencatat dalam e Kontra
buku jurnal » Memori PK
keangan
Relaas
Penyerahan v Penyerahan
kontra memori PK - Kontra Memori PK . Kontra
38 kepada Pemohon Ej - ATK 638M | Memori PK
PK telah
dijalankan
Tanggal
Menginput ok
tanggal memori PK
T - SIPP tercatat
zg:b:er:e:'m :: 3 - Register Induk dalam SIPP
U bl [: - ATK 1jam |dan register
- Relaas Penyerahan induk serta
penyershan ke Kontra Memori PK Relaas
SIF, serta pemberitahu
mencatat dalam i
Register Induk . ,
dalam SIPP
/g ! - Berkas Perkara Surat
FIEITERIEE ST L_“ (bundel A dan P
engantar
1 | Penoear C bundel B) 138 | pengiriman
Pengirimen - ATK Berkas PK
Berkas PK ke MA
Surat
Menandatangani
- Konsep Surat Pengantar
S”F rat| Pengantar 4 Pengs:?rhr Pengiriman
21 Be:ta;in:kn Pengiriman Berkas | 1jam |Berkas PK
yang PK yang sudah
sudah diparaf _ATK ditandatang
Panmud Perdata ani
Mengunggah ) - Dokumen Dokumen
dokumen elektronik bundel elektronik
2 elektronik bundel B 1 jam bundel B
B dan surat - Surat pengantar terupload
pengantar yang yang telah dalam
telah diberikan diberikan tanggal, direktori




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS JURU PANI | MAJELIS| KPN/ PERSYARATAN/ KET
st sTa |PANMUD | repa | HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
tanggal, nomor nomor dan dokumen
dan stempel pada stempel elektronik
direktori n - ATK HA
Menginput
tanggal dan | I
nomor surat
3 - Berkas perkara
gﬁgg:gmﬁf r:tllm ; (bundel A dan
bundel B) Tanda Bukti | .
23 [TUdan & - Suratpengantar | 1™ |pengiriman | >
Keuangan dan E: - Barcode
mengirimkan - ATK
berkas PK yang
telah memiliki
barcode
- - Surat pengantar
gﬂenmput tanggal pengiriman berkas
an nomor surat ! PK Data telah
pengantar ke j - Register Induk terinput di
24 mm E Perkara Perdata | 1jam |SIPP dan
- Register PK tercatat di
Register Induk Perdata register
Perkara Perdata SIPP
dan Register PK ATK
Arsip
Arsip berkas é i m tersimpan
25 | perkata PK di Akta-akta 1jam |S€D303
5 slred - - jam : _—
simpan di arsip - Memort dan ioritra arsip aktif di
aktif memori PK Kepaniteraa
n Perdata

PENJELASAN PADA KOLOM KETERANGAN

Dapat didelegasikan ke Panmud Pedata
Dapat didelegasikan ke Panmud Pedata
Paling lambat berkas dikirim 65 hari sehak permohonan PK diterima

*1
*2
*3




