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MAHKAMAH SYARTYAH
KUALASIMPANG KELAS 11

Nomor SOP SOP/AP/37

Tanggal Pembuatan | 04 September 2017

JI. Sekerak-Kp.Bundar Karang Baru Tanggal Revisi 16 Juli 2018
Komp. Perkantoran Pemkab
http:www.ms-kualasimpang.go.id Tanggal Efekiif 16 Juli 2018
email: mskualasimpang@yahoo.co.id | pisahkan Oleh Ketua
Aceh Tamiang 24476
Pelayanan Perkara Ekonomi

BAGIAN KEPANITERAAN

Judul SOP

Pemeriksaan Sederhana

Syariah Memenuhi Syarat Dengan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

9.

10.

11.

12.

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman;

Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang
Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-
undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk
kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50
tahun 2009;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor :
KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan
pengendalian Administrasi perkara;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor :
KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan
Pengadilan Agama,;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor :
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan
Buku Il pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Aministrasi Peradilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor :
026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan;

Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor : 002
Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan
Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada
dibawahnya;

Peraturan Mahkamah Agung RI No. 4 Tahun
2014

Peraturan Mahkamah Agung RI No. 2 Tahun
2015

Peraturan Mahkamah Agung RI
2016

SE Dirjend Badilag Nomor 1 tahun 2017

No.14Tahun

1. S1 Hukum
2. S2 Hukum
3. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara
2. SOP Pelayanan Pengajuan Keberatan Dalam

Perkara Upaya Hukum Perkara Sederhana Dalam
Ekonomi Syariah Yang Memenuhi Batas Waktu

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman dan

Peraturan-Peraturan;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan | Berkas Perkara Ekonomi Syariah
berakhir
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . . |Meja|Panit| Ket | Ha Js/ Persyaratan/ Ket
Meja | | Kasir ”J era | ua | kim PP ISP Perlezgkapan Waktu Output
1 | Menerima Formulir 5 Formulir
gugatan gugatan menit | gugatan
sederhana dari D sederhana sederhana
Penggugat dan alat bukti dan alat
bukti
diterima
panitera
2 | Meneliti Formulir 10 Formulir
kelengkapan 4 gugatan menit | gugatan
berkas gugatan sederhana sederhana
sederhana dan daftar dan alat
periksa bukti telah
lengkap
3 | Menaksir jumlah Formulir 5 Catatan
panjar biaya gugatan menit | jumlah
perkara gugatan sederhana perkiraan
sederhana yang panjar
diperiksa  oleh biaya
Hakim Tunggal perkara
dan diperiksa di gugatan
tingkat sederhana
keberatan dan
menyerahkan v
blangko formulir Il
gugatan
sederhana ke
kasir
4 | Menerima Formulir 5 Slip setoran
blangko formulir guagatn menit | bank
gugatan sederhana, diterima
sederhana dari catatan Penggugat
Penggugat perkiraan
beserta catatan Y jumlah panjar
perkiraan jumlah Ej biaya
panjar biaya perkara
perkara
5 | Memberikan slip Lembaran 5 Slip bukti
setoran  panjar perkiraan menit | setoran
biaya  perkara panjar biaya bank
gugatan v perkara diterima
sederhana yang gugatan Penggugat
harus dibayar di sederhana
bank slip setoran
bank
6 | Membuat SKUM rJ' SKUM 5 Lembaran
menit | asli SKUM
\—_I diterima
Penggugat
7 | Menerima bukti Bukti setoran 5 Bukti
setoran bank bank menit | setoran
dari Penggugat bank
dan diterima
melampirkannya A 4 petugas
dalam berkas meja | dan
perkara dilampirkan
dalam
[::::] berkas
perkara
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8 | Menyerahkan Berkas 5 Berkas
kembali berkas perkara menit | perkara
perkara diterima

petugas
meja |

9 | Menyerahkan SKUM 5 Lembar asli
lembar SKUM menit | SKUM
asli kepada diterima
Penggugat, Penggugat
lembar  kedua
dalam berkas
perkara dan v
lembar ketiga
sebagai arsip |
kasir

10 | Mencatat panjar Buku jurnal 10 Panjar
biaya perkara biaya menit | biaya
dalam buku perkara perkara
jurnal biaya gugatan gugatan
perkara gugatan ,—" sederhana sederhana
sederhana dan dan aplikasi tercata
memasukan SIPP dalam buku
dalam  aplikasi jurnal dan
SIPP aplikasi

SIPP

11 | Menyerahkan Berkas 5 Berkas
berkas perkara | perkara menit | perkara
gugatan diterima
sederhana petugas

meja Il dan
sudah ada
nomor
perkara

12 | Mencatat Berkas 20 Perkara
perkara gugatan perkara dan menit | tercata
sederhana buku register dalam buku
dalam buku perkara register
register perkara gugatan gugatan
gugatan sederhana sederhana
sederhana dan dan tercatat
memasukannya dalam
dalam  aplikasi aplikasi
SIPP SIPP

13 | Menyiapkan Berkas 10 Berkas
kelengkapan perkara menit | perkara
berkas, yaitu blanko siap
blanko penetapan diajukan
penetapan penunjukan pada ketua
penunjukan hakim
hakim  tunggal, tunggal,
blanko blanko
penunjukan penunjukan
panitera panitera
E:engg(ganti, Elengkganti,

anko anko
penetapan hari penetapan
Zildaﬂg dan gari Zildarllg

anko an anko
penunjukan penunjukan
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jurusita/ jurusita G jurusita/
pengganti jurusita
pengganti
14 | Mencatat Buku 5 Perkara
perkara tersebut ekspedisi menit | tercatat
dalam buku perkara dalam buku
ekspesisi Y ekspedisi
perkara I: perkara
15 | Menyerahkan Berkas 5 Berkas
berkas perkara v perkara menit | perkara
gugatan diterima
sederhana panitera
kepada panitera
16 | Meneliti Berkas 5 Berkas
kelengkapan v perkara menit | perkara
berkas perkara M diteliti oleh
panitera
17 | Meneruskan Berkas 5 Berkas
berkas perkara perkara menit | perkara
kepada meja Il v gugatan diterima
] sederhana oleh
petugas
meja ll
18 | Meneliti berkas Berkas 10 Berkas
perkara gugatan perkara dan menit | perkara
sederhana dan A 4 blanko telah diteliti
memberi  paraf D penetapan dan diparaf
pada blanko penunjukan panitera
penetapan Hakim
penunjukan Tunggal
Hakim Tungga
19 | Menyerahkan Berkas 5 Berkas
berkas perkara perkara menit | perkara
gugatan gugatan diterima
sederhana E sederhana ketua
20 | Menunjuk Hakim Berkas 10 Hakim
Tunggal serta perkara dan | menit | Tunggal
menandatangani \ 4 blanko ditetapkan
blanko D penetapan dan tercatat
penetapan penunjukan dalam
penunjukan Hakim aplikasi
Hakim Tunggal Tunggal SIPP
dan
memasukannya
dalam SIPP
21 | Menyerahkan Berkas 5 Berkas
berkas perkara v perkara menit | perkara
kepada Panitera D diterima
Panitera
22 | Menunjuk v Berkas 10 Panitera
Panitera |:| perkara dan | menit | Pengganti
Pengganti dan blanko ditetapkan
menandatangani penunjukan dan tercatat
blanko Y panitera dalam
penunjukan Ej pengganti aplikasi
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panitera SIPP
pengganti dan
memasukannya
dalam aplikasi
SIPP
23 | Meneruskan Berkas 5 Berkas
berkas perkara v perkara menit | perkara
D diterima
Hakim
Tunggal
24 | Pemeriksaan Berkas 15 penetapan
pendahuluan, perkara dan | menit | dismissal
apabila tidak formulir dan
memenubhi penetapan penetapan
persyaratan dismissal hari sidang
gugatan dan pertama
sederhana maka penetapan dan tercatat
dikeluarkan hari  sidang dalam
penetapan pertama aplikasi
dismissal atau SIPP
jika  memenuhi
persyaratan
gugatan
sederhana maka
dikeluarkan
penetapan hari
sidang dan
memasukan
dalam  aplikasi
SIPP
25 | Menerima Berkas 5 Berkas
berkas perkara perkara menit | perkara
diterima
Panitera
Pengganti
26 | Memberitahukan Turunan 5 Turunan
hari sidang surat menit | surat
kepada petugas gugatan gugatan
meja | dan sederhana, diterima
penunjukan daftar urutan petugas
Jurusita/ Jurusita penunjukan meja | dan
Pengganti Jurusita/ penunjukan
Jurusita Jurusita/
Pengganti Jurusita
Pengganti
ditetapkan
27 | Menunjuk Turunan 15 Jurusita/
Jurusita/ Jurusita surat menit | Jurusita
Pengganti dan gugatan Pengganti
menyerahkan sederhana, ditetapkan
turunan surat v daftar urutan
gugatan | B Penunjukan
sederhana Jurusita/
sesuai  jumlah Jurusita
pihak vyang di Pengganti
panggil
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28 | Melaksanakan Surat tugas, | 1hari | Relaas
pemanggilan turunan surat panggilan
dan gugatan, diterima
menyerahkan relaas Tergugat
turunan surat panggilan
gugatan
sederhana
kepada Tergugat

29 | Menyerahkan Relaas 5 Relaas
relaas panggilan panggilan menit | panggilan
kepada petugas | diterima
meja Il petugas

meja Il

30 | Menyerahkan Relaas 5 Relaas
relaas panggilan panggilan menit | panggilan
kepada Panitera -| diterima
Pengganti Panitera

Pengganti

31 | Melaksanakan Berkas Maksi | Proses
proses perkara mal 25 | persidan
persidangan hari gan
(terhitung mulai D_ dilaksana
pertama sampai kan
dengan
pembacaan
putusan)

32 | Membuat berita Berkas 1 hari | berita acara
acara sidang perkara sidang,
dan memasukan jadwal dan
dalam  aplikasi agenda
SIPP sidang

- terekam
dalam
aplikasi
SIPP

33 | Meneliti dan berita acara 30 berita acara
menandatangani sidang menit | sidang
berita acara I,_ telah diteliti
sidang dan

ditandatang
ani oleh
hakim
Tunggal

34 | Menandatangani berita acara 5 berita acara
berita acara sidang menit | sidang
sidang _,D telah diteliti

dan
ditandatang
ani oleh
Panitera
Pengganti

35 | Meminta rincian Rincian 10 Diketahuiny
biaya perkara biaya menit | a seluruh

perkara dan biaya
buku jurnal perkara
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36 | Membuat dan Berkas 3 hari | Putusan
membacakan G perkara, telah
putusan sidang berita acara dibacakan
terakhir sidang,

perangkat
komputer
dan  ruang
sidang

37 | Memasukan Putusan dan 15 Data
data putusan materai menit | putusan
dalam  aplikasi v terekam
SIPP dan D dalam
melaporkan aplikasi
kepada kasir SIPP dan
telah putus laporan

diterima
kasir

38 | Memerintahkan Blanko 5 Surat
Jurusita/ Jurusita pemberitahu menit | pemberitah
Pengganti untuk an putusan uan
memberitahukan v putusan
putusan kepada B
pihak yang tidak
hadir di
persidangan

39 | Melaksanakan Surat 1 hari | Relaas
pemberitahuan pemberitahu pemberitah
putusan kepada v an putusan uan
pihak yang tidak [ diterima
hadir di pihak yang
persidangan tidak hadir

di
persidanga
n

40 | Menyerahkan Relaas 5 Relaas
relaas pemberitahu menit | pemberitah
pemberitahuan —Y an putusan uan
putusan kepada putusan
Panitera diterima
Pengganti petugas

meja Il

41 | Menyerahkan Relaas 5 Relaas
relaas v pemberitahu menit | pemberitah
pemberitahuan an putusan uan
putusan ke meja putusan
Il dan dicatatkan diterima
dalam buku Panitera
register guagatn Pengganti
sederhana dan
aplikasi SIPP

42 | Melampirkan Relaas 5 Relaas
relaas v pemberitahu menit | pemberitah
pemberitahuan l:' an putusan uan
putusan dalam putusan
berkas perkara dimasukan

dalam
berkas
v perkara
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43 | Minutasi perkara Berkas 2 hari | Berkas
dan memasukan perkara perkara
tanggal minutasi telah
dalam aplikasi diminutasi
SIPP dan tanggal

minutasi
terekam
dalam
aplikas
SIPP

44 | Menerima Berkas 10 Berkas
berkas perkara perkara yang | menit | perkara
yang telah | Y telah telah
diminutasi ] diminutasi diminutasi

diterima
oleh
petugas
meja |

45 | Mencatat dalam Berkas 20 Berkas
buku register perkara dan | menit | perkara
perkara gugatan buku register telah
sederhana perkara diminutasi

gugatan tercatat

sederhana dalam buku
register
perkara
gugatan
sederhana

46 | Menyerahkan Berkas 10 Berkas
berkas perkara perkara menit | perkara
yang telah diterima
berkekuatan bagian
hukum tetap hukum
untuk diarsipkan untuk

diarsipkan
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