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Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan  dengan cara apapun Tanpa seijin  
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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. 

2. 

 

3. 

4. 

5. 

 

 

6. 

 

7. 
 

Pasal 180 HIR  

Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur 

SEMA No 7 Tahun 2001 

SEMA No 4 Tahun 2008 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

KMA/001/SK/I/1991 Tentang Pola-pola Pembinaan 

dan Pengadilan Tinggi Agama 

Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi 

Peradilan Agama Buku II 

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI 002 Tahun 

2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah 

Agung dan Badan Peradilan yang Berada di bawahnya 

1. SMU 

2. S.1  Syari’ah  

3. S.1 Hukum 

4. S.2 Hukum 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP Penerimaan perkara  Alat tulis, komputer, aplikasi SIPP, jaringan LAN,  

2. SOP Persidangan 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dijalankan, maka perkara tidak tuntas Data persidangan,BAS Tundaan dalam aplikasi SIPP, 

instrumen pemeriksaan setempat 



 

 

No Kegiatan 
Pelaksana 

Mutu Baku 

Majelis 

Hakim 
Kasir JS/SJP 

Panit

era 

pp 
Kelengkapan Waktu Output 

1. 
Memerintahkan Panitera Pengganti 
untuk mengecek panjar biaya 
pemeriksaan setempat 

 

  

  

Instrumen 
panjar biaya 

perkara 
5 menit 

Pengeceka
n panjar 

biaya 
perkara 
sudah 

diperintahk
an 

2 
Mengecek dan melapo-rkan 
kepada Majelis Hakim tentang 
biaya pemeriksaan setempat 

 

  

  
Instrumen 

panjar biaya 
perkara 

10 
menit 

Panjar 
biaya 

perkara 
sudah dicek 

3 
Memerintahkan pihak untuk 
menambah panjar perkara 
pemeriksaan setempat 

 

  

  

Instrumen 
tambah panjar 

10 
menit 

Tambah 
panjar 
sudah 

diperintahk
an 

4 
Menerima dan menge-luarkan 
panjar biaya pemeriksaan 
setempat 

   

  

Bukti bayar 
10 

menit 

Tambah 
panjar 
sudah 

diterima 

4 Membuat penetapan untuk 
pemeriksaan setempat. 

 
 
 
  

     

Penetapan 
10 

menit 

Penetapan 
sudah 
dibuat 

4. Menunda persidangan untuk 
pelaksanaan peme-riksaan 
setempat (Descente).  

     

Instrumen 
penundaan 

sidang 

 5 
menit 

Sidang 
ditunda 

5 Memerintahkan Panitera membuat 
surat pemberi-tahuan kepada 
Pejabat terkait 

  
 
 
  

     Instrumen 
surat 

pemberitahua
n 

5  
menit 

Pembuatan 
surat sudah 
diperintahk

an 

6 Membuat surat pembe-ritahuan 
pemeriksaan setempat kepada 
pejabat terkait 

     
Surat 

Pemberitahua
n 

20 
menit 

Surat 
Pemberitah
uan sudah 

dibuat 

7 Menyampaikan surat pembe-
ritahuan kepada Pejabat terkait  

  
 
 
  

     
Surat 

Pemberitahua
n 

180  
menit 

Surat 
Pemberitah
uan sudah 
disampaika

n 

8 Melaksanakan sidang pemeriksan 
setempat  

  
 
  

     

Berkas dan 
Sarana 

Persidangan 

180 
menit 

Berita 
Acara 
Pemeriksaa
n Setempat 
sudah 
dilaksanaka
n 

 
Waktu yang diperlukan : 435 menit 

 

 
 


