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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Persekma Nomor 002 Tahun 2012 1. 82

2. Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan 2. 5

3. KUHAP 3. SMU

4. Perma Nomor 7 tahun 2015

5. Peraturan DIRJEN 586...SIPP

8. PERATURAN TENTANG PELAYANAN PUBLIK.

KETERKAITAN; PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. §.0.P Penanganan Perkara Pidana, 1. Komputer/Laptop
2. 5.0.P Hakim 2. Printer ,

3. Alat Tulis Kantor {ATK)

4. Jaringan Intemet

5. Aplikasi SIPP

6. Berkas Perkara.

7. Ruang sidang.

8. Alat menjahit berkas.
PERINGATAN:; PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian perkara 1. Buku Bantu Berkas Perkara Pidana
pidana tidak dapat teriaksana tepat wakiu 2. Catatan sidang

- ATK. j Berkas telah
yang telah lengkap dengan - Buku Bantu Berkas Perkara diterima oleh PP
;i Pidana. dan dicatat dalam
netapan hari sidang dan { ) - Berkas perkara, Buku Bantu
enetapan penahanan yang telah Berkas Perkara
ditandatangani oleh hakim. Pidana
2. enyerahkan penelapan hari I: - St_;rat Penetapan hari 1x24 jam | Terkirimnya .
idang dan penetapan penahan Sidang dan Penetapan penetapan hari
n kepada Bag. Pidana untuk g‘;ﬂ‘”aé‘:t';a“ yang sudah sidang dan
ikirim kepada yang ':‘L:' ] A‘ll';n ngan penetapan

Halaman 1 dari 2



berkepentingan penahanan kepada]
Pidana, yang
berkepentingan
3. ‘v’!empersfépkan persidangan dan ' - ATK 1 jarn Terperuhinya
melaporkan Persidangan kepada - Berkas Perkara perlengkapan
hakim - Bukuy Ban_tu berkas sidang.
j perkara pidana
- Catatan sidang
4. Mencatat segala sesuatu yang - ATK Paling lama 5{ Tersedianya Berita [-PP
terjadi dalam persidangan - Berkas Perkara (fima} bulan | Acara Persidangan | menginp
- Buku Bantu berkas kecuali  |yang telah ut setiap
4 perkara pn_dana perkara anak | ditandatangani penund
LJ - Catatan sidang aling lama (hakim ketuadan |a
- Komputer paling . axim ke _an
- Printer 25 hari  |PP sidang
- Jaringan Intemet ke
- Aplikasi SIPP SIPP.
5. Membaniu hakim menyiapkan - ATK 1x24 jam | Tersedianya
petikan putusan dan salinan - Berkas Perkara lengkap petikan putusan
putusan - Buku Bantu berkas yang telah
Er:‘ Eﬁﬁ:ﬁ;ﬁam ditandatangani oleh
- Printer halflm dan PP serta
salinannya
6. Menyerahkan petikan putusan - Salinen petikan putusan 1x24 jam | Terkirimnya petikan
kepada Bag. Pidana untuk dikirim y - ATK. putusan kepada
kepada yang berkepentingan. Ej - B}Jku Bantl.l Bel‘kas Perkara yang
Pidana. berkepentingan
7. Menyusun berkas secara - Berkas perkara lengkap Tersusunnya
kronoclogis -ATK. berkas perkara
. - ;le_.l:u Bantu Berkas Perkara yang telah disusun
| I idana. .
secara kronologis
- alat menjahit berkas e "og
. den o b dijghit
8. enyerahkan berkas perkara - Berkas perkara yang telah 3x24 Perkara telah Minutasi
ang telah disusun secara :%}'_?(hﬁ- jam diminutasi dilakuka
ronclogis dan telah dijahit - . n paling
kepada PanMud Pidana untuk dj . E‘i’g:niam” Berkas Perkara lambat 7
rinutasi - alat menjahit berkas :::J':J )
setelah
Putusan
diucapk
an

Halaman 2 dari 2
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Nomor - | W14.U302/PMPN-SOP/PPI2DNT
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Revisi ke -
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SOP PANITERA PENGGANT! DAL PERKARA PERDAT

i DASAR HUXKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

1 HIR 1. =2
Z. Perra Nomor 7 Tahun 2015 Tenteng Organisasi dan Tata 2. 51
Ketla Kepaniteraan dan Kesekretariatan. 3. SMU
3. Surat Keputusen Ketua Mahkamah Agung Nomor
26/KMASSKAI2012 tentang standar pelayanan peradilan.
4.  Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI. Nomor 002 Tahun
2012, Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Yang Berada Di Bawahnya,
5. Surat Keputusan Ditjen Badilum Nomor
353/DJU/SK/HM02.3/3/2015 Tentang Prosedur Penggunaan
dan Aplikasi SIPP Di Lingkungan Pengadilan Tingkat Pertama
dan Pengadilan Tingkat Banding pada Lingkungan Peradilan
Umum. Dan Standar Operational Prosedur SIPP
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. 8.0.P Kepaniteraan Perdata 1. Komputer/Laptop
2. 8.0.P Hakim 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4, Jaringan intemet
5. Aplikasi SIPP
6. Berkas Perkara.
7. Ruang sidang.
8. Alat menjahit berkas.

| PERINGATAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian perkara
perdata tidak dapat terdaksana tepat waktu

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Buku Bantu Berkas Perkara Perdata
2. Catatan sidang

Menerima berkas dasi - ATK.

Hakim yang telah lengkap { ) - Buku Bantu Berkas
dengan penetapan hari Perkara Perdata.
sidang -Berkas perkara.

Berkas telah drtenma oieh
PP dan dicatat dalam Buku
Bantu Berkas Perkara
Perdata

Halaman 1 dari 2




GEE e o
. Memberitahukan hari - Penietapan hari Sidang| 1x24 jam | Diperintahkannya jurusita
sidang kepada Bag. -ATK. untuk memanggil
Perdata untuk pemanggilan - Berkas perkara
para pihak b Buku Bantu Berkas
Perkara Perdzta.
3. pMempersiapkan - ATK 1 jam Terpenuhinya porlengkapan
persidangan dan - Berkas Perkara sidang.
Imelaporkan Persidangan - Bu::;sagg-:dbsgas
. ra
kepada hakim ) Eeatatan sidang
4. Mencatat segala sesuatu - ATK Paling lama 5| Tersedianya Berita Acara -PP
vang terjadi dalam - Berkas Perkara {lima) bulan | Persidangan yang telah menginput
persidangan - Buku Bantu berkas kecuali |ditandatangani hakim ketua |setiap
perkara Perdata perkara |dan PP penundaan
- Catatan sidang ;
- Komputer perdata sidang ke
- Printer sederhana SIPP.
- Jaringan intemet paling lama
- Apiikasi SIPP 25 hari
5. Menyusun berkas secara - Berkas perkara Tersusunnya berkas perkara
ronclogis lengkap yang telah disusun secara
-ATK. kronclogis dan telah dijahit
- Buku Bantu Berkas
Perkara Perdata.
- alat menjahit berkas
24
6. Menyerahkan berkas - Berkas perkara yang jam Perkara tetah diminutasi Minutasi
perkara yang telah disusun telah dijahit. dilakukan
ra kronclogis dan telah ATK. paling lambat
E;ﬁn - Buku Bantu Berkas 14 (empat
Perkara Perdata. .
epada .F‘anMnfd Perdata _ alat menjahit berkas belas) hari
Lntuk minutasi setelah
Putusan
diucapkan

Halaman 2 dari 2



