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MAHKAMAH SYAR’IYAH 

KUALASIMPANG KELAS II 

 

Jl. Sekrak-Kp Bundar Karang Baru 

Komp. Perkantoran Pemkab 
http://www.ms-kualasimpang.go.id 
 Email :  mskualsimpang@yahoo.co.id 

Aceh Tamiang 24476 

Nomor SOP SOP/AP/95 

Tanggal Pembuatan 10 Agustus 2021 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif 10 Agustus 2021 

Disahkan Oleh Ketua 

BAGIAN KEPANITERAAN Judul SOP 
Pelayanan Pojok 
Mahkamah Syar’iyah 
Kualasimpang 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 
Kekuasaan Kehakiman; 

2 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; 

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

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI 

Nomor : KMA/004/SK/1992 tentang 

Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

5 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 

Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan 

Standar Operasional Prosedur di lingkungan 

Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada 

dibawahnya; 

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan 

Buku II pedoman Pelaksanaan Tugas dan 

Aministrasi Peradilan; 

7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan 

Peradilan; 

1. Menguasai Komputer dan Paham Internet 
2. Menguasai Pola Pembinaan dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN) 
3. Menguasai Aplikasi SIPP 
4. Telah mengikuti Bimtek Terkait Pojok Mahkamah 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung 
2. Komputer / printer / Alat Tulis Kantor 
3. Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
administrasi tidak akan terlaksana dengan baik 

 

Buku Tamu 
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No Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket Pihak 
Pencari 
Keadilan  

Admin 
Website 

Petugas 
PTSP/ 
Ecourt 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Melakukan 
kerjasama dengan 
pihak terkait: Bupati, 
Kominfo, BPMK, KB 
dan PP 
Kualasimpang 

   ATK 1 Minggu MOU 

 
 

 

2 Melakukan 
kerjasama dengan 
unit/pihak terkait: 
Bagian Hukum 
Pemda, Camat/ 
Datok 

   ATK 1 Minggu 

PKS 
(Perjanjian 
Kerjasama) 
terkait teknis 
pelaksanaan 

 

3 Pihak yang 
berkepentingan/ 
Pencari Keadilan 
datang ke kantor 
Camat/ Datok 

 
 

  PC/Laptop dan 
Internet 

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
online 

 

4 Petugas yang 
ditunjuk di kantor 
Camat/ Datok 
menanyakan 
keperluan 

   PC/Laptop dan 
Internet 

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
online 

 

5 Petugas yang 
ditunjuk memberikan 
syarat sesuai dengan 
keperluan pencari 
keadilan (jika ada 
brosur kelengkapan 
berperkara) 

   PC/Laptop dan 
Internet 

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
Online 

 

6 Petugas memastikan 
computer, internet, 
dan aplikasi gugatan 
mandiri, berfungsi 
dengan baik  

   PC/Laptop dan 
Internet 

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
Online 

 

7 Pencari keadilan 
didampingi petugas 
yang ditunjuk 
membuka website 
mahkamah syar’iyah 
Kualasimpang  

   PC/Laptop dan 
Internet 

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
Online 

 

8 Pencari Keadilan 
memilih menu sesuai 
dengan kebutuhan: 
PTSP online, 
Gugatan Mandiri, di 
web site Mahkamah 
Syar’iyah 
Kualasimpang 

   PC/Laptop dan 
Internet 

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
Online 

 

9 
 

Pencari Keasilan 
membuka PTSP jika 
ingin berkonsultasi 
dengan Petugas 
Mahmakah syar’iyah 
dan membuka 
gugatan layanan 
mandiri sesuai 
dengan perkara yang 
diinginkan 
 

   PC/Laptop dan 
Internet  

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
Online 
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10 Pencari Keadilan 
mengisi data yang 
diperlukan 

   PC/Laptop dan 
Internet 

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
Online 

 

11 Pencari keadilan 
kemudian 
mempreview 
positanya dan 
mengeditnya jika 
diperlukan 

  
 

 PC/Laptop dan 
Internet 

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
Online 

 

12 Petugas PTSP akan 
menerima pendaftran 
gugatan atau 
permohonan tersebut 
melalui aplikasi SIPP 
jika mendaftar secara 
manual dan 
meneriam 
pendaftaran melalui 
e-Court jika 
mendaftar melalui e-
Court 

   PC/Laptop dan 
Internet  

5 Menit Website, 
aplikasi 
gugatan 

mandiri, PTSP 
Online 

 

 
 

 




