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SOP PENYELESAIAN PERKARA PERDATA
GUGATAN/PERLAWANAN/BANTAHAN APABILA
MEDIASI GAGAL

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. HIR (Herzien Inlandsch Reglement/S.1941-44)
Tentang Reglemen Indonesia Yang Diperbaharui 1. S§2 - Hukum.
2. S1 - Hukum.

(R.1.B)

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung . Jo.
Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2004.

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum. Jo.
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2004.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 03 Tahun 2012
Tentang Tentang Biaya Proses Penyelesaian Perkara
Dan Pengelolaannya Pada Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya.

5. Perma Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kepaniteraan Dan
Kesekretariatan Peradilan

6. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006 Tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas
Dan Administrasi Pengadilan.

7. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 02
Tahun 2014 Tentang Penyelesaian Perkara di
Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada
4 (Empat) Lingkungan Peradilan.

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002
Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional
Prosedur pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Dibawahnya ;

9. Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Rangkasbitung
Kelas Il Nomor:W29.U3/01/PDT.04.10/1/2022 Tentang
Penetapan Panjar Biaya Perkara Perdata dan Biaya
Kejurusitaan Pada PN Rangkasbitung.

3. SMU Sederajat.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Register Induk Perkara.
1. SOP Kepaniteraan Muda Perdata 2. PCILap!op. Printer dan Jaringan Internet
2. SOP Keuangan Perkara 3. Alat Tulis Kantor (ATK).
’ 4.  Formulir Checklist.
5. Buku referensi dan ekspedisi.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian perkara 1. SIPP

perdata gugatan akan terhambat dan asas peradilan cepat
tidak berjalan dengan baik

2. Buku Register Induk Perkara Perdata Gugatan/Perlawanan




Pelaksana Mutu Baku
Ptgs | Media ' I Pers: n/
Meja Js/ arata
e gy g ":I"mfm"““j Jop | PP Flrli&l’ Hakim{ KPN ¥ Waktu| Output
Menerima - Berkas Checidist
Gugalan / Gugatan / dRenda
Periawanan / oy Periawanan/ | o [tangani oleh
Bantahan Bantahan meni | Petugas
- Surat kuasa PTSP
jika ada
- Checkfist
Memeriksa - Berkas Berkas
Gugatan / Gugatan / Gugatan /
Perlawanan / va |/ Perlawanan/ | 5, |Perawanan
Bantahan '\ Baniahan i i Bantahan
- Surat kuasa lengkap
Jika ada
- Checkiist
Menghitung - SK Panjar Jumiah
penjer baya biaya perkara ﬁ:m
perkara - Berkas
Gugatan / 15
Pertawanan / menit
yang sudah
lengkap
- ATK -
Memberikan - Lembar Slip
panjar biaya panjar biaya panjar
perkara yang perkara biaya
harus - ATK 10 perkara
mm u | dari Bank
Surat Kuasa
Untuk
Membayar
(SKUM)
Menenima - Slip setoran [
bukli setoran panjar biaya Perlawanan
Bank dari perkara dari Bantahan
Penggugat Bank
dan - Berkas
menginput Gugatan / ﬂ
panjar biaya Pertawanan / nomor
perkara ke Bantahan 10
SIPP serta sudah lengkap
mencatat - SPP
dalam buku - Buku Jumnal
jurnal Keuangan
keuangan Perkara
perkara dan - Buku Kas
Kas Banty Baniu
- ATK
Memungut - Gugatan / -
dan menyetor y Periawanan / disetor
Penerimaan ] Bantahan waktu
Hegaia telah terdaftar -Tanda
Bukan Pajak dan terima
(PNBP) memperoleh penyetoran.
nomor perkara
- Buku 15
penyeloran menit
PNBP / Buku
Induk HHK
- Buku Jumal
Keuangan
Perkara
- Buku Kas
Bantu
Menginput - Aplikasi SIPP Data
data perkara - Berkas perkara
ke dalam SIPP perkara tercatat di
dan mencatat - Buku SIPP dan
perkara ke Register buku
Buku Register Gugatan / 30 | register
Induk Perawanan / | e
Bantahan
- ATK
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- ATK induk dan
SIPP
- _ berkas anda
berkas perkara lengkap 2
kepada Majelis buku
ekspedis| o~
14 | Membaca dan " perkara
mempelziar -
. SiPP ditetapkan
berkas - ATK hari
15 | Menetapkan “ATK Hari
-SiFP Sedainy
_ (PHS)
- ~Berkas perkara Tanda
-Penetapan Hari terima
-Buku ekspedisi berkas
-SIPP
- ~Buku register Penetapan
_SIPP hari sidang
_ATK telah
tercatat
dalam buky
register
induk
Relsss
panggilan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas M“J l Ket.
Ptgs | Media| Meja Js/
PTSP| tor | 1 L“"Ipemu 8P Paniteray Haklmy Perlengkapan | Yakiu| Output
22 | Sidang -berkas perkara Mediator
pomma.tuyJ -berita acara telah
Perdamaian E sidang 15 | ditluniuk
Mediator -ATK
-Daftar Mediator
23 Medias| -berkas perkara Laporan
-Ruang Mediasi | 30 hari] hasll
-SIPP kerja | mediasi
-ATK (paling| berhasil
E‘h lama) | dari
mediator
24 | Laporan - Resepanaian Laporan
Mediator Perdamaian
kepada Majelis -Berkas perkara 5
Hakim tentang -ATK menit
Kesepakatan -SIiPP
Perdamasan
25 | Hakim y -Laporan
mempelajari Kesepakatan
Kesepakatan Perdamaian 20 diteliti
Perdamaian -Konsep menit Hakim
kesepakatan
perdamaian
26 | Menyusun dan -Konsep -Pulusan
mengucapkan perdamaian telah
putusan -KonsepBA 60 |dibacakan
perdamaian Sidang menil | BA
dan menginput -SIPP telahdibuat
kedalam SIPP -ATK
27 | Mengeluarkan -Putusan - Materai
biaya maierai -Buku Jumai dan dDiaya
dan biaya Keuangan redaksi
MM Perkara - Jumal
-Buku Kas 15 ditutup
- Buku induk menit
keuangan
Perkara
-SIPP
-ATK
28 | Mencatat -Putusan Amar
Amar i’_ll -ATK Putusan
Putusan -Register 10 | tercatat
kedalam buku -SIPP menit | kedalam
register induk register
29 | Menyerahkan -Berkas perkara Tanda
berkas - Checklist terima
perkara untuk kelengkapan 45 |penyerahan
diminutasi berkas Mot berkas
-Buku ekspedisi
- Softcopy
Putusan
30 | Menginput K i -Putusan 30 |Amardan
amar dan 1 LSIPP tanggal
tanggal putusan
putusan lengkap
kedalam SIPP
M Menginput |- Pertimbangan | 60 Pertimbang
pertimbangan Hukian an Hulcan
hukum dan e- Tigak - Putusan dan
doc kedalam - SIPP e-doc
Siep putusan
lengkap
32 | Meneiti -Berkas perkara Berkas siap [KPN.
kelengkapan - Checklist diminutasi
berkas yang Ya kelengkapan
sudah berkas 10
diputus dan -Buku ekspedisi | .,
diinput -Softcopy
SIPP Ditjen
Badllum
33 Berkas Perkara -BA
berkas ke yang sudah penyerahan
Panmud Berkekuatan 10 |berkas
Hukum é) Hukum tetap | menit
-Checklist
-Buky ehspodis!
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