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SOP PERKARA PERDATA PENINJAUAN KEMBALI
DENGAN ALASAN ADANYA NOVUM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

55. HIR (Herzien |Inlandsch Reglement/S.1941-44)
Tentang Reglemen Indonesia Yang Diperbaharui
(R1B)

56. 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.

57. 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.

58. 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.

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

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

61. 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.

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

63.Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Rangkasbitung

Kelas I Nomor:W29.U3/01/PDT.04.10/1/2022 Tentang
Penetapan Panjar Biaya Perkara Perdata dan Biaya
Kejurusitaan Pada PN Rangkasbitung.

19. S2 - Hukum
20.S1 - Hukum.

21.SMU Sederajat.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Kepaniteraan Muda Perdata

29. Alat Tulis Kantor (ATK)
30. Komputer

31. Printer

32. Dokumen Pendukung

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

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

Buku Register Induk Perkara Gugatan




PELAKSANA s MUTU BAKU
NO AKTIVITAS MEJA JURU ; PANI |MAJ KPN/ PERSYARATAN/ KET
m | ASTR|‘grra PANMUD 1ppa |HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN | WAKTU|  OUTPUT
Tidak - Memori PK dan
Sortcopy Memori PK
- ATK
Menerima Memori - Checkiist
1 |PK dan Softcopy - Relaas 1 Jam m P%
Memori PK pemberitahuan i
putusan
- Surat Kuasa Khusus
bila ada
- Memori PK dan
Softcopy Memori PK
J - ATK
2 Meneliti persyaratan 5 mgabr;kas yeng 1 3am Tenggang waktu
permohonan PK Ya - Rel terpenuhi
pemberitahuan
putusan
- Surat Kuasa
Menyampaikan
berkas permohonan
3 PK yang Ej - Berkas permohonan 1Jam Pernyataan
berdasarkan Novum - Novum terhadap Novum
untuk dilakukan
penyumpahan
Menerbitkan
Penetapan Ej Penetapan
Penunjukan Hakim Penunjukan
4 | untuk melakukan mugﬁm 1Jam |Hakim untuk
penyumpahan melakukan
terhadap penemuan penyumpahan
Novum
Melakukan Berita Acara
5 penyumpahan Elj Penetapan 1 Jam Sumpah
terhadap penemuan Penunjukan Hakim Penemuan
Novum Novum
w - SK Panjar Biaya
. Perkara "
Menghitung panjar SKUM Biaya
6 biaya perk PK - ;Elrkas permohonan 1 Jam " n PK
- ATK
3 Panjar biaya
Menerima slip | - ATK perkara tercatat
4 ﬁ&ﬁmﬁm - Jurnal Keuangan peca Apticel
jural - Buku Kas Bantu 1Jam | SIPP dan Buku
keuangan dan - SIPP Jurnal
menginput ke SIPP Keuangan serta
Buku Kas Bantu
Menginput " _§IpP Permohanan PK
8 permohonan PK ke _ATK 1.3am tercatat pada
SIPP dan mencatat - Register Induk SIPP dan
ister induk ister Induk
Membuat konsep %?ster Induk Konsep Akta
Akta Permohonan - BUKt Setoran Bank Permohonan PK
9 |PK dan Akta ] e 1Jam |dan Konsep Akta
Penerimaan Memori Penerimaan
PK i PKB“ o periciinngn Memori PK
Menandatangani Akta
Akta Permohonan - Akta Permohonan PK Permohonan PK
10 PK dan Akta - Akta Penerimaan TE oo gt
Penerimaan Memori I l Memori PK Pt aet
PK yang telah - ATK i
syang Memori PK
diparaf Panmud
Menugaskan
Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk I_’_I mm:; P
11 | melaksanakan - SIPP 1Jam |Surat Tugas *1
pemberitahuan dan . ATK
penyerahan memori
PK
M I. xan biaya y Surat Tugas
pembe":fh"a" da". pemberitahuan dan Tanda terima
m ia:pg;emon penyerahan memori biaya Relaas
12 dal'am slgpp e I PK yang belum 1Jam |pemberitahuan
dijalankan dan penyerahan
mencatat dalam - ATK memori PK
buku jurnal - SIPP
keuangan # Buku jurnal keuangan
- Relaas Relaas
Pemberitahuan dan pemberitahuan dan pemberitahuan
13 | penverahan memori .| penyerahan memori | ¢ .o | Gan penyerahan
PK kepada ] PK yang belum memori PK telah
Termohon PK g!lj_aklankan dijalankan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS MEJA JURU PANI KPN/ PERSYARATAN/ KET
m | AR 'srra PANMUD TERA WKPN | PERLENGKAPAN | WAKTU|  OUTPUT
Menginput tanggal - Relaas
pemberitahuan dan pemberitahuan dan Tanggal
mengunggah relaas penyerahan memori pemberitahuan
penyerahan Memori PK dan penyerahan
14 PK ke SIPP, serta - SIPP 1 Memori PK
mencatat dalam | - ATK terinput dan
Register Induk - Register Induk terunggah dalam
Perdata dan Perdata SIPP, serta
Register Peninjauan - Register Peninjauan tercatat dalam
Kembati Kembali Register
- Kontra Memori PK Kontra Memori
U st dan SoftcopyKontra | 13am |PK dan Softcopy
Memori PK Kontra Memori
PK
PN [yl : ] S 1Jam pencmean
Kontra Memori PK T : mlster Induk I;gntxa Memori
Menandatangani L
Akta Penerimaan Akta Penerimaan
17 | Kontra Memori PK C " Ata Penerimaan. | 13am |Kontra Memori
yang telah diparaf PK
Panmud Perdata
Menginput tanggal - Berkas permohonan
penerimaan Kontra - Penetapan R
18 Memori PK dalam | penunjukan Jurusita 3x24 penawaran oleh
SIPP dan mencatat - Penetapan Jam Jurusita
dalam Register Penawaran
Induk Pembayaran
Menugaskan
Jurusita/Jurusita
Pengganti untuk - Kontra Memori PK 2
19 | melaksanakan Ej - SIPP 1Jam | Surat Tugas
penyerahan kontra - ATK
memori PK kepada
Pemohon PK
Mengeluarkan biaya
penyerahan Kontra P - Surat Tugas Tanda terima
memori PK, ] - Relaas Penyerahan biaya Relaas
20 | menginput dalam Kontra Memori PK 1Jam |Penyerahan
SIPP serta mencatat yang belum Kontra Memori
dalam buku jurnal dijalankan PK
keangan
d Relaas
Penyerahan kontra Penyerahan
21 | memori PK kepada - Korkra Memor P | 6 jam | Kontra Memori
Pemohon PK PK telah
kan
Menginput tanggal Tanggal
penyerahan kontra - SIPP penyerahan
memori PK dan y - Register Induk kontra memori
mengunggah relaas Perdata PK tercatat
2 penyerahan ke SIPP, - Register Peninjauan 1 3am dalam SIPP dan
serta mencatat Kembali register induk
dalam Register - ATK serta Relaas
Induk Perdata dan - Relaas Penyerahan pemberitahuan
Register Peninjauan Kontra Memori PK terunggah dalam
Kembali SIPP
e on - Berkas Perkara Konsep Surat
membust Sirat (bundel A dan bundel Pengantar
23 | Pengantar B) 1Jam Pengiriman
,;kwﬁ"'a" Berkas - ATK Berkas PK ke MA
Menandatangani :
P formr o B i
24 Pengiriman Berkas Pengiri Berk 1Jam |Berkas PK yang
PK yang sudah PK sudah
cviiselobbbes - ATK ditandatangani
Perdata
Mengunggah 3
dokumen elektronik | o SHBlIam i
bundel B dan surat - Surat pengantar bundel B
2%, | PENGOIAY Yanig yang telah diberikan | 1 Jam |terupload dalam
telah diberikan tanggal, nomor dan direktori
tanggal, nomor dan stempel dokumen
stempel pada - ATK elektronik MA

direktori putusan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS MEJA JURU PANI [MAJELIS| KPN/ PERSYARATAN/
m |*ASR|'gra pANMUD TERA | HAKIM | WKPN | PERLENGKAPAN | WAKTU|  OUTPUT
Menginput tanggal
dan nomor surat - Berkas perkara
pengantar di Subbag (bundel A dan bundel
2 Umum / TU dan & B) Ham Tanda Bukti
Keuangan dan - Surat pengantar Pengiriman
mengirimkan berkas ] - Barcode
PK yang telah - ATK
memiliki barcode
- Surat pengantar
Meninput tanggal pengiriman berkas
dan nomor surat PK
pengantar ke SIPP i - Register Induk t';'ﬁ;i’:, Spp
27 | dan mencatat pada I Perkara Perdata 1 Jam dan tercatat di
Register Induk - Register PK Perdata eta
Perkara Perdata dan - SIPP regist
Register PK - ATK
Arsip tersimpan
Arsip berkas perkata é mm elekdronic sebagai arsip
28 | PK di simpan di arsip M 1Jam |aktif di
- Memori dan kontra
aktif memori PK Kepaniteraan
Perdata

PENJELASAN PADA KOLOM KETERANGAN
Dapat didelegasikan ke Panmud Pedata

*1
*2

Dapat didelegasikan ke Panmud Pedata

*3  Paling lambat berkas dikirim 65 hari sehak permohonan PK diterima




