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W14.U3/01/PMPN-

Nomor :
PENGADILAN NEGERI KELAS | A SOP/IS2017
JEMBER Tanggal Pembuatan | : | 23 Maret 2017
. Revisi ke -
Jalan Kalimantan No. 3 Jember ~— 156
Telp. (0331) 337471 Fax. (0331) 335845 Tanggal Revisi :
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SCP PEMANGGIHLAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.Buku Praktek Kejurusitaan edisi revisi, cetakan ke-6 tahun 1. S
2006. 2. SMU

2. Faraturan Sekretaris MARI Momor 0032 tahun 2012,

3.Buku I Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administraai
Pengadiizan Dalam Empat Lingkursan Peradilan Edisi 2007
#tahkamah Agung Rt 2012

4.P2rma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi den Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradian.

Keterkaitan : Peralatan/Periengkapan :

5.0.P Kepaniteraan Perdata ATK

5.0.P Hakim Peralatan Komputer

S.OPFP Printer

Penetapan hari sidang/aanmaning/konsinyasitundaan hari
sidanp/aanmaning/konainyasi

Surat tugas

Formulir relaas pemanggilan
sidang/aanmaning/konsinyasi/saksi/ahli

Surat gugatarvsurat lainnya sesuai parintah hakim
Stempel! PN Jember

Map Arsip

LEN G RGN

Paringatan : Pencatatan dan pendataan:

Jika S5.0.P ini tidak dilaksanakan maka kepentingan para Buku Bantu Pelaksanaan Tugas
pihak tidak dapat terpanuhi

Riks

Menerima surat tugas, - Buku daftar pekerjaan| 15 menit Diterimanya surat
informasi han tuges, informasi harn
sidang/aanmaning/konsinya sidang/aanmaning/kon
si, surat gugatan/surat C) sinyasi, surat
lainnya sesuai perintah gugatan/surai lainnya
hakim dan sesuai perintah hakim
vang biaya untuk memanggil dan
dari kasir perdata veng Ficva untuk
memznggil para
pihak/anki
2. Membuat Relaas - Komputer 1 jam Relaas Pemanggilan
pemanggilan - Printer
h 4 - Surat Tugas
Ej - Form Relazs
Pemanggilan
- Form Telah
Menerima
Penjelasan
3. Menandatangani dan Ej - ATK 30 menit | Relaas Pemanggilan
membenri stermpel PN - Relaas telah ditandatangani
Jember pads Relaas Pemanggilan dan diberi stempel PN
Pemanggilan - Stempel PN Jember Jember

Halaman 1 dari 2




Melaksanakan Pemanggilan LJ - Surat fugas, 1 hari Diterimanya Relaas Jika
kepada yang bersangkutan - Relaas Pemanggilan oleh pihak
di tempat tinggalnya dan Pemanggilar yang bersangkutan yang
menyampaikan surat dan surat gugatan dipanggil
gugatan kepada tidak ada
tergugat/para tergugat di tempat
maka
Pemang
gitan
dilaksan
akan
melalui
Kepala
Desa
Hurgh
setempat
untuk
disampai
kan
kepada
yang
bersangk
uten
Membentahukan kepada - Suret Tugas, 1 jam Relaas pemanggian Jika
yang bersangkutan untuk - Relaas telah ditandatangani yang
menandatangani relaas Pemanggilan oleh pihak yang bersangk
pemanggilan utan
bersangkutan tidak
bersedia
i menanda
E] tangani
relaas
pemangg
ilan
maka hal
itu
dicatat
dalam
relags
pemangg
Han
tersebut
Mengisi buku daftar - ATK, 15 menit | Buku daftar pekerjaan
pekerjaan Ej - Relaas telah dhisi
pemanyggilan,
- Buku daftar
pekerjaan
Menyerahkan Relaas - Relaas Relaas Pemanggilan
Peranggilan yang sudah v Pemanggilan, tSmenit | telah diterima oleh
ditaksanakan kepada Ketua E:’ - Buku daftar ketua majelis/hakim
majelisfhakim perkara yang pekerjaan yang bersangkutan
bersangkutan
Malaporkan kepada Panitera - Arsip Relaas 15 L aporan diterima oleh
/Panmud pardata/PP bahwa Iﬂb panggilan, menit yang bersangkutan
relzas telah dilaksanakan - Buku daftar
pekerjzan
Mengarsipkan rejaas yang y - Arsip relass 15 arsip
telah dilaksanakan ( ) pemanggilan, menit
- Odner arsip

Halaman 2 dari 2
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PENGADILAN NEGERI KELAS | A
JEMBER

Jatan Kalimantan No. 3 Jember
Telp. (0331) 337471 Fax. (0331) 335845
Email:pn.jember@yahoo.co.id
Website:www.pn-jember.go.id

W14.U3/02/PMPN-

Nomor SOP/JS/2017

Tanggal 23 Maret 2017

Revisi ke e

Tanggat Revisi .1 00

Tanggal Efektif 23 Maret 2017

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Negeri
Jember

SCP PEMAMGEILAN KHUSUS

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Buku Praklek Kejurusitaan edisi revisi, cetakan ke-6 tahun 1 51 o
2006. 2 D3
2 Paraturan Sekretaris MARI Nomor 002 tahun 2012, 3. SMmuU
3.Buku H Pedoman Pelaksaraan Tugas dan Administrast i
Pengadilan Dalam Emgpat Lingkungan Peradilan Edisi 20607 :
Mabkamah Agung RI 2012, :
4.Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerje Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradian.
5.Pasal 27 PP No. 8 tahun 1975.
Keterkaitan : Peralatan/Periengkapan :
§.0.P. Kepaniteraan Perdata 1. ATK
5.0.P. Hakim 2. Peralatan Komputer
S.0P.PP 3. Printer
4. Fommulir relaas pemanggilan
5. Stempel PN Jember
6. Papan Pengumuman
Peringatan : Pencatatan dan pendataan:
Jika 5.0.P ini tidak dilakaanakan maka kepentingan para Buku Bantu Pelaksanaan Tugas
pihak tidak dapat terpenuhi

Perlengkapan - Wakdu | Ouipat
1. Menenma surat tugas dan T Surat Tugas Diten‘ménya sﬁrat /
uang biaya untuk memanggil - Surat Gugatan tugas dan uang biaya
pihak Tergugat dari kasir ( ) - Uang bisya 156 menit
perdata
2. Membuat Relaas pemanggilan \J - Komputer Relaas Permanggilan
r - Printer
Ej - Sural Tugas 1 iam
- Farm Relzas !
Pemanagilan
3. Menandatangani dan memberi - ATK Relaas Pemangagilan
stermpet PN Jembgr pada v - Relaas telah ditandatangani
Relaas Pemanggiian Pemanrggitan dan diberi sterngel PN
[:l - Stempe! PN Jernber 30 menit Jember
4, Menempel surat gugatan pada - Surat gugatan. Surat gugatan tefah Untuk
papan pengumurnan pada - Papan diternpel pada papan panggila
Kantor Bupati dan PN Jember, Pengumuman. . pengumuman n
serta di kantor kelurahan 3jam pertama
tempat tinggai terakhir.

Halaman ldari2



Mengumumkan relaas pada - Surat Tugas, Relaas pemanggilan Dalam
salah satu media massa - Relaas telah diumumkan pada | tenggang
Pemanggilan salah satu mass wakiu
edia satu
m bulan
sebefum
hari
sidang
2 jam pertama.
Dalam
tenggang
waktu
tiga
butan
dengan
hari
sidang
Kedua.
Mengisi Buku Bantu - Buku Bantu
Pelaksanaan Tugas - Felaksanaan Tugas
lji gilan 15 tziah diigi
i 5ot
daftar
pekerjsa
Menyerahkan Relaas - Relaas Relaas Pemanggilan
Permnanggiian yang sudah s Pemanggilan, telah diterima cleh
dilaksanakan kepada Ketua If:] « Buku deftar Ketua Majelis/hakim
Majelis/hakim perkara yang pekefrigan 15 mentt yang bersangkutan
bersangkutan
Melaporkan kepada Panitera - Arsip Relaas buku daftar pekerjaan
bahwa relaas telah Eil panggilan, telah diparaf oleh
dilaksanakan - Buku daftar 15 menit Panitera
pekerjaan
Mengarsipkan relaas yang h - Arsip relaas arsip
telah dilaksanakan ( ) pemanggitan, 15 menit
- Odner arsip

Halaman 2 dari 2
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PENGADILAN NEGERI KELAS | A
JEMBER

Jalan Kalimantan No. 3 Jember
Telp. (0331) 337471 Fax. (0331) 335845
Email:pn.jember@yahoo.co.id
Website:www.pn-jember.go.id

Nomor W14.U3/03/PMPN-SOP/JS/2017

| Tanggal | ;] 23 Maret 2017 )
Revisi ke T -
Tangga! Revisi | 00 T
Tanggal Efektif | : | 23 Maret 2017
Disahkan Cleh Ketua Pengadilan Negeri Jember

5.0.P PELAKSANAAN PENYITAAN
(SITA JAMINAN, SITA HAK MILIK, SITA HARTA BERSAMA, SITA EKSEKUSH)

KUALIFIKASt PELAKS ANA

DASAR HUKLU# -
1.8uku Praktek Kejurusitaan edisi revisi, cetakan ke-6 tahun 1. 841
2006. 2. D3
2 Peraturan Sekretaris MAR! Nomor 002 tahun 2012. 3. SMU
3.Bukue 1l Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminisirest
Pengadilan Dalam Empor Lingkungan Peradilsn Foisi 2007
Mahkamah Agung RI 2012,
4.Penma Nomor 7 Tehun 2015 Tentang Organisasi  den Taia
Kerja Kepaniteraan dan Kesckretariatan Peradilan.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
- 8.0.P. Penyelesaian Perkara Perdata 1. ATK.
2. Komputer / Laptop.
3. Printer.
4. Surat Penetapan Penyitaan dari Majelis Hakim/KPN,
5. Berila acara sita, :
6. Qdner Arsip.
7. Surat tugas.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika $.0.P ini tidak dijalankan maka kepentingan para pihak tidak
teriayani dengan baik

Buku Daftar pekerjaan

- Jurusital .

1. | Menernima Surat Penetapan Penyitaan, surat N Bukuﬁ:ﬁaf . Drtenniéﬁira 's\'.ur:::ll
tugas dan uang biaya penyitaan dari kasir pekerjaan penetapan
perdata { ) 30 menit penyitaan dan

biaya penyitaan

2. | Membuat berita acara penyitaan r - ATK, Komputer, Draft berita acara

E:I Printer, Form berita 2 lam penyitaan
acara penyitaan |

3. | Melaksanakan penyitaan ke lokasi letak barang s - ATK, Surat Penyitaan telah
yang af&anldisita beserta 2 (dua) orang saksi E Penetapan dilakukan
yang ditunjuk dalam surat penetapan penyitaan, :I Penyitaan, Berita 1 x 24 Jam

Acara Penyitaan
4. | Melengkapi berita acara penyitaan - Berita acara Berita acara telah
penyitaan, ATK. ditandatangani
oleh juru sita/JSP,
2 jam saksi-saksi,
! Tergugat dan
ﬁ lurah/Mepala
r Desa

Halaman 1 dari 2



|

l
L

h

Mengumumkan penyitaan kepada pihak yang Berita Acara 1x24 jam Berita acara
terkait penyitaan, Buku satelah penyitaan telah
daftar pekerjaan penyitaan diumumkan
Mengisi buku daftar pekerjaan Berita acara Buku daftar
r penyitaan, buku 15 menit pekerjaan telah
]’_Jj daftar pekefjaan diigi
Menyerahkan berita acara penyitaan kepada Berita Acara Berita acara
Panmud Perdata penyitaan, penyitaan telah
¥ buku daflar 30 menit diterima oleh
] pekerjaan Panmud Perdala
Melaporkan berita acara penyitaan kepada Berita acara Panitera telah
Panitera penyitaan, Buku 30 menit mernaraf buku
- daftar pekerazn N datar pekerjaan
Mengarsipkan berita zcara penyitaan e Arsip berita acara Arsip
| } penyitaarn. 15 menit
T Odner Arsip.

Halaman 2 dari 2
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W14.U3/04/PMPN-
Nomor t | SOPLIS2017
PENGADILAN NEGERI KELAS | A
JEMBER Tanggal Pembuatan : 23 Maret 2017
Jalan Kalimantan No. 3 Jember Revisi ke 1
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SOP PEMANGGILAN/PERMEBERITAHUAN DELEGASI BASUK

Dasar Hukum : | Kualifikasi Felaksana :
1. 51

1. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 002 tahun 2012, 2. D3

2.Buku lIl Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi 3. SMU

Pengadilan Delam Empai Lingkungan Peradilan Edisi 2007
Mahkamah Agung RI 2012

3. Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi den Tata
Kerja Kepanheraan dan ¥ssekretariatan Persdilzn.

4. 5EMA Nomor 6 tahun 2014

Keterkaitan ; Peralatan/Perengkapan -

5.0.P Kepaniteraan Perdata ATK
Peralatan Komputer
Printer
Formullr relaas pemanggitan/pemberitahuan
Form surat pengantar
Surat permohonan delegasi dari PN lain
Stempel PN Jember
Surat gugatan/surat lain ates perintah hakim
. Jaringan intemet
10. Aplikasi SIPP
11. Map arsip

L

Peringatan : Pencataten dan pendataan:

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka Kepentingan para Buku Bantu Pelaksanaan Tugas
pihak tidak dapat terpenuhi

Gy

T o R iy

IS S R £ < 2 AR e %47 PR I e P B AL
1. Menerima surat tugas dari - Sural Tugas Diterimanya surat Surat gugatan
panmud pardata disertai dengan - permohonan tugas dan hanya
permohonan bantuan ( ) bantuan permohonan dibarikan
memanggilVpemberitahuan dari memanggilipem bantuan kepada
PN lain serta surat gugatan beritahuan dari memanggil'pemberit | tergugst pada
PN lain 15 menit | ahuan dar PN lain saat
- surat serta surat pemanggiian
gugatan/surat gugatan/surat lain pertama
lain atas atas perintah hakim
perintah hakim
2. Membuat Relaas - Komputer Relaas
pemanggilan/pemberitahuan - Printer Pemanggilan/pembe
dan surat pengantar - Form Relaas ritahuan
h 4 Pemanggilan/P
emberitahuan
- permochonan .
bantuan 1iam
memanggil dari
PN lain
- form surat

C] pengantar
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3. Menandatangani dan memberi ATK Relaas Jurusita
stempel PN Jember pada Relaas Pemanggilen/pernbe | memberi
Relaas Pemanggilan/P ritahuan telah stempel pada
Pemanggilan/Femberitahuan emberitahuan ditandatengani dan surat
dan menyerahkan surat Stempel PN 15 menit | diberi stempel PN pengantar
pengantar keapda panitera Jember Srp, surat pengantar
untuk ditandatangani telah ditandatangani

oleh panitera

4. Melaksanakan Surat tugas. Diterimanya Relaas | Jika pihak
Pemanggilan/pemberitzhuan Relaas Pemanggilan/permbe | yang
kepada yang bersangkutan di Pemanggilan/ps ritahuan oleh yang dipanggil‘diber
ternpat tinggainya. rmberitahuan. bersangkutan itahu tidak ada

- di tempst

meXa

Ej Pemanggilan/
pembemahua

1 hari n

dilaksanakan
mefalui Xepala
Desa ilurah
satarmioat
untuk
disampaixan
kepada yang
bersangkutan

L Memberitahukan kepada yang - Surat tugas. Jika para
bersangkutan untuk Relaas Relaas phak tidak
menandatangani relaas A Pemanggilan/pe pemanggian/pembe | bersedia

mberitahuan, 30ment | Lonuan menandatang
ani relaas
maka hal itu
dicatat dalam
relaas tersebut

8. Menginput delegasi yang telah Surst Tupas,
dilaksanakan ke SIPP Surat 1x24 jam Pelaksanaan

permohonan sejak delegas| telah
4 bantuan pemberita | diinput ke SIPP
:‘ memanggitme | -

mberitahu. .

Komputer. dilaksanak

Jaringan an

internet.

Aplikasi SIPP

7. Mengisi Buku Bantu - ATK. Buku Bantu

Pelaksanaan Tugas ‘ - Surat tugas. Pelaksanaan Tugas
Relaas telah diisi
Pemanggilan/pe .
mberitahuan. 15 menit
Buku daftar
pekerjaan

8. Menyerahkan relaas yang telzh A 4 Arsip Relaas. Relaas tetah
ditaksanakan kepada Panmud Buku daftar 1§ it diterima oleh
perdata pekeraan men panmud perdata

9. Melaporkan kepada Panitera - Arsip Relaas. Panitera telah h
tentang relaas yang telah | I - Buku daftar 30 menit memaraf buku daftar
dilaksanakan pekerjaan pekerjaan

10. Mengarsipkan relaas yang telah v Arsip relaas. arsip
difaksanaken D Qdner arsip 15 menit
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S0P PEMBERITAHUAN
Dasar Hukum : Kuaziifikasi Pelaksana ;
1.HIR 1. &1
2.Buku Prakiek Kejurusitaan edisi revisi, cetakan ke-6 tahun 2. D3
2006. 3. smu
3.Peraturan Sekretaris MARI Nomor 002 tahun 2012,
4.Buku il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Admunistrasi
Pengadilan Dalarm bmpat Lingkungan Peradilan Ectizi 2007
Mahkamah Agung R 2012,
5.Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Crganisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
Keterkaitan
S.0.P Kepaniteraan Perdata. Peralatan/Perlengkapan :
1. ATK
2. Peralatan Komputer.
3. Printer.
4. Formulir Relaas pemberitahuan
5. Akta yang bersangkutan
6. Stempe! PN Jember .
7. QOdner arsip
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika 5.0.P inl tidak dilaksanakan maka kepentingan para Buku Bantu Pelaksanaan Tugas
pihak tidak terpenuhi

1, Menerima sirat tugas N AT!E
dan vang biaya -
pemberitahuan dari kasir

perdata

akta

surat tugas,

pemyataan/penca
butan Banding/
Kasasi/PK,

- buku daftar
pekerjaan

'Dlterin-'uanya sruraf
tuges dan akta akia
vang bersangkutan

15 menit

2. Membuat relaas L -
pemberitahuan .

ATK,

Relaas

Peralatan
Komputer,

- Printer, surat
tugas, Formulir

pemberitahuan

Relaas pemberitahuan

1 jam
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Menandatangani dan ATK, Relaas
memberi stempel pada Relaas Pemberitahuan yang
relaas pembearitahuan pemberitzhuan, telah  ditandatangani
Stempel PN dan distempel PN
Jember 30 menit Jember
Menyampaikan relaas - Surat Tugas, Relaas Jika  pihak
pemberitahuan kepada Relaas Pemberitahuan  dan | yang
yang bersangkutan di Pemberttahuan akta-akta telah | diberitahu
tempat tinggal yang yang telah diterima oleh vyang | tidak ada di
bersangkutan, dan ditandatangani bersangkutan tempat
menyerahkan akta dan distempel PN iaka
repadanya. Jemnber Perateritahu
Akta an
4 pemyataan/penca dilaksanaka
butan 1 hari n melalui
banding/kasasiP Kepala Desa
K ¢ fkirch
setempat
untuk
disarpaikan
kepada yang
bersangkuta
n
Memberitahukan kepada Surat Tugas, Relaas pamberitahuan Jika pikak
yang bersangkutan untuk - Relaas telah  ditandatangani tidak
menandatangani relaas Pemnberitahuan oleh  pihak  yang bersedia
pemberitahuan v yang telah diberitahukan menandatan
ditandatangani gani relaas
dan distempet PN pemberitahuy
Jember , . an maka hal
Akta 30 mentt itu dicatat
pernyataan/panca dalam relaas
butan pemberitahu
banding/kasasi/P an tersebut
K
Mengisi Buku Bantu ATK. Buku Bantu
Pelaksanaan Tugas v Relaas Pelgksanaan  Tugas
pemberitahuan telah terisi
yang telah | 30 menit
dilaksanakan,
- Buku - daftar
pekeraan
Manyerahkan relaas - Relaas Relas Pemberitahuan
yang telah dilaksanakan s pemberitahuan telah diterima panmud
kepada panmud perdata yang telah perdata dan buku
ditaksanakan, 15 menit daftar pekerjaan telah
Buku daftar diparaf panmud
pekerjaan perdata
Melaporkan kepada Arsip relaas buku daftar pekerjaan
Panitera tentang relaas h 4 pemberitahuan felah  diparaf oleh
yang telah dileksanakan I:j yang telah Panitera
dilaksanakan, 15 menit
Buku daftar
pekerjaan
Mengarsipkan relaas Arsip relaas arsip
yang telah dilaksanakan pemberitahuan
(Jb yang telah
dilaksanakan, 15 menit
Buku daftar
pekerjaan,
Odner arsip
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