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Nomor SOP . SOP/AP/04

PENGADILAN TINGGI AGAMA SURABAYA [~ —oer 1Tt

Tanggal Revisi : 02 Mei 2019
JL. Mayjen Sungkono No. 7 Telp. {031) 5681797 FAX. (031) 5680426
Surabaya 60225 Tanggal Efektif © 02 Mei 2018
Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya

SOP Penunjukan Panitera Pengganti

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman; 1. 81 Sederajat:

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubahj}2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin:
dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua
kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

3  Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah,;

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang
Pola pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara;

5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/145/SK/NVIII2007
tentang Pemberlakuan Buku IV pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Badan-Badan Peradilan:

6  Surat Edaran Mahkamah Agung R Nomor : 005 Tahun 1971 tentang Ketua
Majelis Hakim

7 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012
tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

8 Surat Dirjen Nomor 1352/DjA/Hm.02.3/6/2016 Tentang Implementasi
Aplikasi SIPP Tingkat Banding Versi 3.1.2 di Lingkungan Peradilan Agama

9 SNIISO 9001:2015 Klausul 8.1, 8.5, 8.6
10 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu
11 Notulen Rapat Dinas tanggal 24 April 2019

Keterkaitan Peralatanlperlﬂgk_apan
1. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Banding Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman Praktis APM dan

2 SOP Penetapan Majelis Hakim Peraturan-Peraturan;

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir PMAP2I04 dan FMAPA4/01
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
! Meja ll Panitera Persyaratan / Waktu Qutput
Perlengkapan
1 |Menerima berkas perkara yang Berkas perkara, | 5 menit Berkas perkara, PMH
telah ditetapkan PMH dari Ketua PMH
PTA. A
2 |Menginput data Panitera - Berkas perkara, | 5menit | Penunjukan Panitera Pengganti
Pengganti, tanggal penunjukan PMH terinput di SIPP / Screenshoot
pada SIPP. T
3 |Mencetak dan menandatangani X Penunjukan 15 menit Penunjukan PP telah
surat penunjukan Panitera Panitera Pengganti ditandatangani (FM/AP/04/01)
Pengganti (Penunjukan PP) terinput di SIPP
4 |Mencatat dalam Buku Register Penunjukan PP | 5 menit | Buku Register Perkara Banding
Perkara Banding telah ditandatangani (FM/AP/02/04)
1 hari
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Kode Formulir : FM/AP/04/01
Tgl. Pembuatan : 01/03/2018

PENUNJUKAN oo o e
Nomor ........... e | &) — /PTA.Sby

Panitera Pengadilan Tinggi Agama Surabaya, telah membaca penetapan Ketua
Pengadilan Tinggi Agama Surabaya Nomor ........... i ) RE— /PTA.Sby, tanggal
........................................... , tentang Penunjukan Majelis Hakim untuk memeriksa perkara
Banding Nomor ........... fiae | 3 €7 NE— /PTA.Sby;

Menimbang, bahwa untuk membantu kelancaran sidang Majelis Hakim dalam
sidang Perkara Banding perlu ditunjuk seorang Panitera Sidang yang namanya

sebagaimana tersebut dibawah ini ;

Mengingat pasal 11 ayat (3) Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman jo Pasal 26 ayat (3), pasal 96 dan 97 Undang-Undang Nomor
7 Tahun 1989 yang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 dan
perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Peradilan
Agama.

MENUNJUK

Saudara e , Sebagai Panitera Pengganti dalam
pemeriksaan perkara tersebut dengan tugas sebagai berikut :

I. Membuat Catatan Sidang Perkara Banding dan mengetik Penetapan Hari Sidang ;
2. Mengetik Konsep Putusan Perkara Banding ;

3. Menyerahkan Putusan Asli beserta Bundel Perkara yang telah diminutasi oleh Hakim
kepada Wakil Panitera Cq. Panitera Muda Hukum ( Meja Il ).

Ditetapkan di : SURABAYA
Padatanggal :.......ccoociiiiiiiiiiiii,
Panitera,

Tembusan :

Yth. Ketua Majelis yang bersangkutan ;



Kode Formulir

: FM/AP/02/04

Tgl. Pembuatan : 01/03/2018

Tgl. Revisi : 02/05/2019
Tgl. Efektif : 02/05/2019
REGISTER PERKARA TINGKAT BANDING
SR e . PUTUSAN PENGADILAN
PUTUSAN PENGADILAN } s .
AGAMA / MAHKAMAH MAJELIS A HF/OO.,I. PMH TINGGI AGAMA / o= n
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PEN.Pdt.1a

PENUNJUKAN KEMBALI PANITERA PENGGANTI
Nomor #nomor_perkara_banding#

Panitera pada #satker#;

Membaca Surat Penunjukan Panitera tanggal #tanggal ppp_sebelumnyat
tentang Penunjukan Panitera Pengganti;

Bahwa oleh karena Panitera Pengganti tersebut #keterangan# maka
untuk itu perlu ditunjuk Panitera Pengganti yang baru;

Memperhatikan ketentuan Pasal 11 ayat (3) Undang-Undang Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman dan peraturan lain yang
bersangkutan;

MENUNJUK
#nama_pp# #peran# untuk membantu #jenis_majelis# dalam menyelesaikan

perkara tersebut;

Ditetapkan di #nama_kota#
Pada tanggal #tanggal ppp#
#jabatan# #satker#

#jabatan _tambahan#

#ditetapkan_oleh#



