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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYELESAIAN PERKARA 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Persekma Nomor 002 Tahun 2012 
2. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 
3. Pasal 2 ayat (4) UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 
4. SEMA No. Tahun 2014 tentang Penyelesaian Perkara di Pengadilan 

Tingkat Pertama dan Tingkat Banding pada 4 (empat) Lingkungan 
Peradilan 

5. Buku II Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan Agama 

1. S-1 Ilmu Hukum 
2. Menguasai SIPP 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP Penerimaan Perkara 
2. SOP Pembayararan Panjar Biaya Perkara 
3. SOP PMH 
4. SOP Penunjukan PP 
5. SOP Penunjukan JSP 
6. SOP Pemanggilan Para Pihak 
7. SOP Kegiatan Persidangan 

1. Aplikasi SIPP  

2. Peralatan Server dan Komputer 

3. Peralatan Jaringan dan Koneksi Internet 

4. Peralatan Komunikasi , Dokumentasi, Pemindaian Scanner 

5. Peralatan LAN Tester, Multimeter dan Peralatan Troubleshoot lainnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perkara tidak dapat 
diselesaikan tepat waktu 

1. Laporan Perkara  

2. Laporan Tahunan 

 
PROSEDUR PENYELESAIAN PERKARA TEPAT WAKTU 

No. Aktifitas 

Pelaksana 
Mutu Baku 

MEJA I MEJA II PANITERA KETUA PA 

KETUA 
MAJELIS/ 
MAJELIS 
HAKIM 

PANITERA 
PENGGANTI 

JURUSITA/ 
JURUSITA 

PENGGANTI  

PANMUD 
HUKUM 

PERSYARATAN/ 
PERLENGKAPAN 

WAKTU OUTPUT 

1 Pendaftaran Perkara   

 

     Berkas 
persyaratan 
dan biaya 

30 
Menit 

 

2 Registrasi         
 
 

Berkas 
perkara 

30 
menit 

No register 

3 PMH  
 

       Aplikasi 
SIPP dan 
jaringan 
internet 

10 
Menit 

PMH 

4 Penunjukan PP dan 
JS/JSP 

        Aplikasi 
SIPP dan 
jaringan 
internet 

10 
menit 

PPP dan 
PJSP 

5 PHS   

 

     Aplikasi 
SIPP dan 
jaringan 
internet 

10 
Menit 

PHS 

6 Penyerahan Berkas   

 

     Berkas 
perkara 

5 menit Berkas 
perkara 

7 Pemanggilan   

 

     
 

 

Relaas P 
dan T 

3 hari 
 

relaas 

8. Persidangan   

 

     Berkas 
perkara dan  
ruang sidang 

1 bulan Hasil 
persidangan 



9. Pengetikan BAS   

 

     Aplikasi 
SIPP dan 
jaringan 
internet 

1 hari BAS 

10.  Putusan   

 

     Aplikasi 
SIPP dan 
jaringan 
internet 

1 hari Putusan 

11. Minutasi Berkas   

 

     Aplikasi 
SIPP dan 
jaringan 
internet 

30 
menit 

Berkas 
minutasi 

12.  Arsip Perkara   

 

     Aplikasi 
SIPP dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

 

Waktu Pelaksanaan : 1 Bulan 5 Hari 140 Menit 

 

 
 

 

 


