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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

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

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

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

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

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

6. 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;

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

8. SEMA Nomor 2 Tahun 2014 Tentang Penyelesaian
perkara ditingkat pertama, banding pada 4
lingkungan peradilan;

9. ISO 9001:2015

1. Menguasai Pola Bindalmin

2. Menguasai aplikasi SIPP

3. Memiliki kewenangan mempersiapkan

Persidangan

4. Memahami berita acara

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Perkara
2. SOP Persidangan

1. Komputer / Laptop

2. Alat Tulis Kantor

3. Perlengkapan Sidang

4. Buku Pedoman dan Peraturan

5. aplikasi SIPP

6. Jaringan Internet

7. Alat visual (Televisi)

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika tata cara persiapan persidangan ini tidak sesuai
dengan SOP, maka persiapan persidangan dinilai tidak
sesuai standar

1. Agenda Sidang

2. Buku Kontrol Perkara
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SOP Prosedur Kegiatan Persiapan Persidangan



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KetPanitera
Pengganti

Hakim
Staf/

Security
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 10

1. Mempersiapkan berkas
yang akan disidangkan

Jas sidang,
toga, kertas,

alat tulis,
berkas

perkara dan
instrument

persidangan

15 menit

Terlaksananya
tugas Panitera

Pengganti untuk
menyiapkan
persidangan

2. Mempersiapkan
kelengkapan alat di ruang
persidangan

Ceklis
perlengkapan
persidangan,

pulpen

5 Menit

Tersedianya
perlengkapan

untuk lancarnya
persidangan

3 Menginput nomor urut
persidangan sesuai antrian
para pihak di aplikasi SIPP
dan ditampilkan di layar TV

Komputer,
Aplikasi SIPP,

Televisi
2 Menit

Nomor urut
persidangan

4 Mengumumkan kepada
Para Pihak yang akan
sidang supaya mengikuti
persidangan dengan tertib
dan teratur supaya tidak
membuat kegaduhan

Mic, sound
system,

2 Menit
Tertibnya

persidangan

5 Membuka persidangan Palu 2 Menit
Dibuka

persidangan

6 Memanggil para pihak
untuk masuk ke ruang
sidang sesuai dengan
antrian sidang melalui
aplikasi SIPP dan
ditampilkan di layar TV

Komputer, TV,
Sound system

2 Menit

Terpanggilnya
para pihak

untuk mengikuti
persidangan

7 Melakukan pemeriksaan
untuk memastikan para
pihak tidak membawa
senjata tajam/senjata api
yang dapat membahayakan
keamanan persidangan

Alat
pengamanan

3 Menit

Terwujkudnya
keamanan dan

ketertiban
persidangan

8 Melakukan pemeriksaan
perkara (menunda dan
memutus perkara tidak
boleh lebih dari 5 bulan

Komputer,
aplikasi SIPP,

kertas, alat
tulis

40 menit

Berkas perkara
lengkap dan
siap untuk

disidangkan

9 Membuat dan
menyerahkan instrumen
persidangan

Alat tulis,
instrumen

5 Menit

Terciptanya
tertib

admninistrasi
dalam

persidangan



10 Memasukkan data hasil
persidangan ke dalam
aplikasi SIPP

Komputer,
berkas

perkara, alat
tulis, aplikasi

SIPP

5 Menit
Update data

perkara dalam
SIPP

Jumlah waktu yang diperlukan 81 Menit / 1 Jam 21 Menit
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