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SOP Pemberkasan atau Minutasi

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman; 1. S1 Sederajat;

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

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

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

5 Buku 2 Edisi revisi tahun 2013

6 Permenpan No.356 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

7 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl 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 Badilag

11 Notulen Rapat Dinas tangal 24 April 2019

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan ]
1. SOP Pengucapan Putusan Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman Praktis APM‘
dan Peraturan-Peraturan;
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FM/AP/03/02, FM/AP/04/01, FM/AP/05/01 dan FM/AP/10/01,
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Mejam | PP Hakim Parsyaratan / Waktu Output
Perlengkapan
1 |Menyiapkan berkas yang telah Putusan 5 Menit Berkas Perkara Banding
diputus
2 |Membuat ceklist isi berkas 4 Berkas Perkara 5 Menit Ceklist Isi Berkas
perkara banding E:l Banding (FM/AP/10/01)
3 |Menyusun dan menata berkas Ceklist Isi Berkas 30 Menit - Berkas Bendel B
perkara banding sesuai urutan - Surat Pemberitahuan
Registrasi Ke PA Pengaju
- PMH (FM/AP/03/02)
A\ 4 - Penunjukan PP
(FM/AP/04/01)
- Penetapan Hari Sidang
(FM/AP/05/01)
- Catatan Sidang Sela (bila
ada)

- Catatan Sidang
- Pendapat Hakim secara
tertulis
- Putusan Sela (bila ada)
- Putusan
-Pengantar Salinan Putusan /
Penetanan




Pelaksana Mutu Baku
e Pithiite Mejam | pp Hakim Persyanatill | Gakw Output
Perlengkapan
Meneliti  Berkas  Minutasl, - Berkas Bendel B 1 hari Kolom Minutasi telah
Menulis tanggal minutasi dan - Surat (bersamaan tertandatangani
Menandatangani kolom Pemberitahuan dengan
Minutasi di Sampul Berkas Registrasi Ke PA tanggal
Perkara Banding Pengaju putus)
- PMH
- Penunjukan PP
- Penetapan Hari
Sidang
- Catatan Sidang
Sela (bila ada)
- Catatan Sidang
- Pendapat Hakim
secara tertulis
- Putusan Sela (bila
ada)
- Putusan
-Pengantar Salinan
Putusan /
Penetapan
5 |Menerima  berkas perkara Kolom Minutasi 1 hari tanggal minutasi terinput
banding yang telah diminutasi db telah (bersamaan dalam SIPP
dan menginput tanggal tertandatangani dengan
minutasi ke dalam SIPP tanggal
putus)

Max 1 hari bersamaan dengan perkara diputus
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DAFTAR ISI BERKAS PERKARA BANDING
NOMOR ............. PO, i /IPTA.Sby

TIDAK
ADA

=
(o]

NAMA DOKUMEN ADA

Surat pemberitahuan Isi Putusan Tingkat Pertama (bila ada)

7 Sallnan Putusan | Pengadllan Tingkat Pertama
Akta Pernjc@gan Banding '

Surat Pemberitahuan Pernyataan Bandmg

) Memon Bandlng

Tanda Tenma Mermon’Bandlrng

® N |(ooswN =

Surat Pemberitahuan dan Penyerahan Memori Bandmg
_|Kepada Terbanding

7 Kontra Memori Bandlng ” -
9 Tanda Tenma Kontra Memon Bandlng

10 |Surat Pemberitahuan dan Penyerahan Kontra Memori Bandmg

" 11 " Surat Keterangan T|dak Membuat Kontra Memori Bandlng
12 Surat Pembentahuan Memenksa Berkas (Inzage)

a. Pembandlng / Kuasa

B b Terbandmg/Kuasa 7 o . 7
13 Berlta Acara pemenksaan berkas/ Inzage

14 Surat keterangan tidak memerlksa berkas / Inzage

15 Surat Kuasa dilampiri dengan Kartu Anggota Advokat dan
_ |Berita Acara Pengambilan Sumpah :

_|a. Kuasa Pembanding
bh@gisa Terbanding

16 [SKUM Banding -
17 Buktl Shp Penyetoran Panjar Blaya Bandlng

18 _|Bukti Setor PNBP / HHK ke Kas Negara

19 Bukti kirim biaya Perkara Banding ke Pengadilan Tinggi Agama|
Surabaya -

20 |Jurnal Keuahgan Blaya Tnngkét Pertama

21 |Jurnal Keuangan Biaya Tingkat Bandmg
é?’ FTHICOUT DUKU PENyIran GORKAimerT eieKu Ok Ur anekun S

nutiiean Mahleamah Aanina

23 Pendaftaran dan registrasi perkaré 'b_gnding N
24 Penetapan Majehs Hakim

25 |Penunjukan Panltera Pengganh -

26 |Penetapan Hari §|dang =
27 |Catatan Sidang Se,'?,,,(,b','? ada)
28 CatatanﬁSudang '
29 |Pendapat Hakim Secara Tertpl_lS

~ 30 |Penetapan Sela (bila ada) T

32 Pengantar Salman Putusan / Penetapan

33 |Tanggal dan Tanda Tangan Ketua Majelis Di Kolom Minutasi
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PENETAP AN Tgl. Efekti : 02/05/2019

Nomor ......... /Pdt.G/.......... /PTA.Sby

Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya, setelah memperhatikan berkas
Perkara Banding, Register Nomor ......... /IPdt.G/.......... /PTA.Sby tanggal

Menimbang, bahwa untuk memeriksa dan mengadili perkara tersebut perlu
menunjuk Majelis Hakim yang nama dan susunannya sebagaimana tersebut dibawah ini

Mengingat pasal 11 ayat (1) dan ayat (2) Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009,
tentang Kekuasaan Kehakiman jo. Pasal 93 dan 94 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, serta
ketentuan-ketentuan hukum lainnya.

MENETAPKAN

.................................................... Hakim Ketua;
.................................................... Hakim Anggota;
.................................................... Hakim Anggota;

Untuk memeriksa dan mengadili perkara tersebut diatas dengan ketentuan bahwa
Ketua Majelis selambat-lambatnya satu minggu setelah penetapan ini sudah
menentukan tanggal penetapan hari sidang ;

Penetapan ini diberikan kepada nama-nama tersebut diatas untuk dilaksanakan
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di: SURABAYA
Pada Tanggal : ........ccooemrevreennnes
Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya,
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Tgl. Pembuatan : 01/03/2018

PENUNJUKAN TeLEeklt  © oafos/aois
Nomor ........... IPAE G siiiinnnes /PTA.Sby

Panitera Pengadilan Tinggi Agama Surabaya, telah membaca penetapan Ketua

Pengadilan Tinggi Agama Surabaya Nomor ........... /PAt.G/............ /PTA.Sby, tanggal
........................................... , tentang Penunjukan Majelis Hakim untuk memeriksa perkara
Banding Nomor ........... (e (A € N— /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 . , Sebagai Panitera Pengganti dalam
pemeriksaan perkara tersebut dengan tugas sebagai berikut :

I. Membuat Catatan Sidang Perkara Banding dan mengetik Penetapan Hari Sidang ;

(S

. Mengetik Konsep Putusan Perkara Banding ;

o

. Menyerahkan Putusan Asli beserta Bundel Perkara yang telah diminutasi oleh Hakim

kepada Wakil Panitera Cq. Panitera Muda Hukum ( Meja II1 ).

Ditetapkan di : SURABAYA
Padatanggal ...
Panitera,

Tembusan :

Yth. Ketua Majelis yang bersangkutan ;




Kode Formulir : FM/AP/05/01
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Tgl. Efektif : 02/05/2019
Nomor ......... o {7 AR /PTA.Sby
Ketua Majelis Hakim Pengadilan Tinggi Agama Surabaya ;

Membaca Penetapan Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya, tanggal

............................... Nomor v /PG /PTA.Sby, tentang Penunjukan Majelis
Hakim  perkara  banding Nomor ... . PAt.G/............ /PTA.Sby, tanggal
............................... yang diajukan oleh :
.................................... agama ..., pekerjaan ...
Pendidikan .................., 2 (- e RO . O
Desa / Kelurahan ... Kecamatan
.................. , Kabupaten .................. sebagai Pembanding I, :
melawan
................................... y AgaAMA ey PEKEMAAN coiiiiiiiiiiiee e
175 o) | [ ——— alamat ... Desa
I Kelurahan ... Kecamatan ...,
Kabupaten .................. sebagai Terbanding I;
................................... y AOAMIR conveey [POKETIARMN | uiusmssisrisissiimmmmesmmnnmamsmmes
20107e (51177 1 E————— alamat..............................ooe..., Desa
[ Kelurahan ... Kecamatan ..oy
Kabupaten .................. sebagai Terbanding Il;, ;

Menimbang, bahwa hari sidang dalam perkara tersebut telah dapat ditentukan.
Memperhatikan Pasal 145 R .bg serta ketentuan hukum lain yang bersangkutan ;

MENETAPKAN

Menetapkan bahwa pemeriksaan perkara tersebut akan dilaksanakan pada hari
.......................... ; tanggal ..., di ruang sidang Pengadilan Tinggi

Agama Surabaya

Ditetapkan di  : Surabaya
Padatanggal ...

Ketua Majelis,



