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SOP PEMBERKASAN DAN MINUTASI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang Undang nomor 50 tahun 2009 perubahan kedua atas undang-undang
nomor 7 tahun 1989 tentang peradilan agama.

2. Buku Il Revisi tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas Administrasi
Peradilan.

3. Permenpan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur;

4. Peraturan Sekretaris MA-RI Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur;

5. Surat Dirjen Badilag Nomor 0424/DJA/HM.00/11/2019 tanggal 11 Februari 2019
tentang Penerapan register Keuangan Perkara secara Elektronik pada Penadilan
Agama.

6. Permano 7 Tahun 2022 Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomol
1 Tahun 2019 tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan secard
Elektronik

7. Keputusan Ketua Mahkamah  Agung Republik Indonesia Nomor
363/KMA/SK/XII/2022 Tentang Petunjuk Teknis Administrasi Persidangan Perkara
Perdata, Perdata Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan Secara Elektronik

8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Agama Mahlamah Agung Republik
Indonesia Nomor 1465/DJA/HK.05/SK/IX/2023 Tentang Petunjuk Pelaksanaan
Administrasi Perkara Di Lingkungan Peradilan Agama Secara Elektronik;
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Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SO P SIPP 1. Laptop/computer
SOP Putusan 2. BAS/Catatan Sidang
3. Putusan Akhir
4. ATK
5. Aplikasi SIPP
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, transparansi Peradilan tidak akan berjalan sebagaimana
mestinya

Aplikasi SIPP Tingkat banding

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Panmud Panitera Ketua Persyaratan/ Ket.
Hukum | Pengganti Majelis perlengkapan WakE ADKpOE
T
Membuat BAS/Catatan . 5 .
Sidang - Catatan sidang 60 Menit | BAS/Catatan Sidang
Menanfiatangam B{\S/ £a- BAS/Catatan  Si- | 10 Menit | BAS/Catatan  siding
tatan Sidang dan piutusan o
akhir - dang dan Putusan pembacaan putusan
Akhir telah ditanda tangani
Menyatukan asli putusan Asli putusan, PMH | 10 menit | Asli putusan, PMH,
" yang sudah ditandatanga- Penunjukkan PP, Penunjuikkan PP. PHS
ni Majelis dan Panitera PHS sdn BAS/ dan BAS/Catatan si-
Pengganti dengan bundel Catatan  sidang dang dalam berkas
B dan PMH, PHS, Penun- dalam berkas perkara tersusun
jukkan Panitera pengganti perkara
serta BAS/Catatan Sidang
dalam berkas perkara
Menyerahkan berkas per- v Berkas  perkara . Berkas perkara ban-
4 s ) 10 menit )
kara banding yang sudah banding yang ding vyang sudah
disusun kepada Ketua sudah diminutasi diminutasi telah di
Majelis untuk diminutasi terima
Membuat catatan tanggal Berkas  perkara 5 Berkas perkara ban-
5 ; ¢ i " 10 menit )
minutasi pada pojok kanan banding yang ding yang sudah
sampul perkara dan sudah diminutasi diminutasi
membubuhkan paraf




Menyerahkan berkas per- Berkas Perkara 6 menit Berkas perkara di
kara yang sudah dibubuhi terima
tanggal dan paraf minutasi
kepada PP
T = I

g/::;lsrahka:rkar;mnu;::: Minutasi Berkas | 5 menit

ofusan b: ading kepada Perkara dan Minutasi Berkas Per-
?ne‘a 1l 6 putusan banding kara dan putusan

J] banding

Mencatat tanggal minutasi Berkas  Perkara 5 menit Tanggal minutasi telah

perkara di SIPP

SIPP Tingkat
Banding

diimput pada SIPP

Waktu yang diperlukan 1 jam 55 menit.




