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MAHKAMAH SYARTYAH
KUALASIMPANG KELAS 11

Nomor SOP SOP/AP/25

Tanggal Pembuatan 16 Juli 2018
JI. Sekrak-Kp Bundar Karang Baru Tanaaal Revisi
Komp. Perkantoran Pemkab 99
http:/./WWW.ms-lfualaﬁmpang.go./d. Tanggal Efekiit 16 Juli 2018
Email : mskualsimpang@yahoo.co.id
Aceh Tamiang 24476 Disahkan Oleh Ketua

BAGIAN KEPANITERAAN

Judul SOP

Layanan Tambah Biaya Panjar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

3. SK Dirjen Nomor 019/DjA/Hm.25/SK/III/2014
Tentang Naskah Standar SOP Penyelesaian
Perkara yang disahkan 24 September 2014

SOP

tentang pengesahan naskah
Penyelesaian Perkara

4. SEMA Nomor 3 Tahun 1967

5

SEMA Nomor 4 Tahun 2008

1. Minimal S1
2. Memahami pola bindalmin;

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Penyelesaian Putusan dan Penyampaian

Pemberitahuan Isi Putusan

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis,

Pedoman dan Peraturan-Peraturan;

Buku

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak
akan berakhir

Berkas Perkara
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No

Aktifitas

Pelaksana

Mutu Baku

Kasir

Pani
tera

Majelis | Jsp

Pihak

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu Output

ket

Kasir memberitahukan
kepada panitera bahwa
biaya perkara sudah habis
dan penggugat tidak
menambah panjar biaya
perkaranya dan Penggugat
tidak hadir dipersidangan
padahal biaya masih
diperlukan untuk biaya
proses perkara maupun
hak-hak kepaniteraan
meliputi biaya panggilan,
Pbt, Pelaksanaan sita,
Pemeriksaan Setempat,
biaya metrai dan redaksi
serta leges dan lain-lain

Buku jurnal
keuangan
perkara

5 Buku jurnal
Menit| keuangan
perkara
harian

Panitera Pengadilan
Agama secara resmi
secara resmi-tertulis
memberi teguran
(aanmaning) kepada
Penggugat atau Kuasanya
untuk dalam tempo satu
bulan setelah pemberian
teguran tersebut nyata-
nyata dilakukan atau
disampaikan untuk
memenuhi pembayaran
jumlah uang tertentu
sebagai kekurangan
pembayaran panjar biaya
perkara yang
bersangkutan

PC, Printer,
berkas
perkara dan
buku jurnal
keuangan
perkara

10
Menit

Surat
teguran
Panitera

Jika sebelum masa batas
waktu satu bulan masa
teguran pembayaran
kekurangan uang panjar
biaya perkara diterima,
Penggugat atau Kuasanya
memenuhi teguran atau
menambah panjar biaya
perkara, dan dibuatkan
SKUM oleh kasir.

A

Surat
Teguran

1 Sampainya
Bulan| surat
teguran
kepada
pihak dan
SKUM
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Kasir memberitahukan dan PC, Buku 10 | SKUM
menunjukkan SKUM Jurnal Menit| Tambahan
kepada Panitera perihal Panjar
pembayaran penjar biaya

perkara sesuai surat

teguran tersebut

Panitera membuat surat SKUM 10 | Surat
keterangan yang Tambahan |Menit| Keterangan
ditandatangani olehnya Panjar, PC, Panitera
yang menyatakan

Penggugat atau Kuasanya

telah memenuhi teguran

dengan membayar atau

menambah panjar biaya

perkara

Berdasarkan surat Surat 10 | PHS Baru
keterangan Panitera Kerangan Menit

tersebut maka ketua Tambahan

Majelis meneliti Panjar

kebenarannnya lalu

membuat surat penetapan

hari sidang

Dengan dibuatnya PHS PHS Baru 10 | Pemanggila
Baru maka persidangan "—| Manit| n Para Pihak|
perkara dapat dilanjutkan L

Kemudian ketua Majelis Intrumen 10 | Relaas
memerintahkan kepada Panggilan Menit| panggilan
jurusita untuk memanggil dan Relaas

para pihak kepersidangan
pada hari yang telah
ditetapkan
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