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SOP Prosedur Penunjukan JS / JSP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

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;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/001/SK/1991 Tentang Pola pembinaan dan
pengendalian Administrasi perkara,;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/004/SK/1992 Tentang Kepaniteraan
Pengadilan Agama,;

Keputusan KMA RI No. 1-144 Tahun 2011 Tentang
Pedoman Pelayanan Informasi;

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Peradilan;

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
026/KMA/SK/II/2012 Tentang Standar Pelayanan
Peradilan;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. Menguasai Pola Bindalmin

Menguasai aplikasi SIPP

3. Memiliki kewenangan untuk menetapkan
Jurusita / Jurusita Pengganti

n

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP terkait Kepaniteraan

1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka reformasi dan

pembaharuan peradilan akan terhambat;

Register induk perkara permohonan/gugatan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ~ Jurusita /
Panitera P|\7 tgg?ls PPamteratl Jurusita Perlsyarlfl 1) Waktu Output
eja engganti Pengganti perlengkapan
1 | Menerima berkas perkara Berkas
yang telah dilengkapi PMH, perkara,
Penunjukan Panitera C) instrument bundel berkas
Pengganti, Penetapan Hari perkara
Sidang dan instrument bagi
Jurusita/Jurusita Pengganti
2 | Menunjuk Jurusita/Jurusita l Berkas
Pengganti untuk membantu perkara, Penunjukan
Hakim dalam menyampaikan instrument jurusita /
surat-surat panggilan dan Jurusita
pemberitahuan kepada para Pengganti
pihak |
3 | Menginput data Bundel
Jurusita/Jurusita Pengganti, berkas
tanggal penunjukkannya perkara, 30 Penunjukan
pada aplikasi SIPP, aplikasi SIPP | Menit jurusita /
mencetak dan menandatangi Jurusita
penunjukkan JS/JSP dan Pengganti
memasukkan dalam bundel
berkas perkara
4 | Menyerahkan berkas l Bundel berkas
perkara kepada Petugas perkara, buku Pencatatan
Meja Il untuk dicatat pada induk Bundel
buku induk register register berkas
permohonan perkara
5 | Menerima berkas perkara dari Bundel berkas
Panitera untuk dicatat tanggal perkara, buku
penetapan PMH pada buku induk
induk register, mencatat register
susunan Majelis Hakim Pencatatan
(termasuk nama PP), Bundel
mencatat tanggal PHS, berkas
mencatat tanggal sidang perkara
pertama dan penunjukan
JSP, selanjutnya
menyerahkan berkas pada
panitera pengganti
6 | Menerima bundel berkas Bundel
perkara da.n Petugas Meja I berkas Bundel
untuk persiapan perkara, berkas
persidangan, menyerahkan instrument
instrumen panggilan untuk perkara
JS/JSP
7 | Menerima instrument v Bundel
panggilan berkas Bundel
C) perkara, berkas
instrument perkara




Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA MUARA BULIAN
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MUARA BULIAN





