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Nomor SOP : SOP/AP/15
PENGADILAN TINGGI AGAMA SURABAYA  [[rreseronbunin | 01 ere 20
. Tanggal Revisi : 02 Mei 2019
JL. Mayjen Sungkono No. 7 Telp. (031) 5681797 FAX.(031) 5680426
Surabaya 60225 Tanggal Efektif : 02 Mei 2019
Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya
SOP Laporan Data Perkara
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

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

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

3 Permenpan No.35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

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/V111/2007 tentang Pemberlakuan Buku
IV pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan;

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :  1-144/KMA/SK/1/2011 tentang Pedoman
Pelayanan Informasi di Pengadilan

7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan;

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

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

10 Surat Dirjen BADILAG Nomor 0377.a/DjA/HM.00/2/2016 tentang Pedoman Pola Pelaporan Perkara
Pengadilan Agama

11 SNIISO 9001:2015 Klausul 8.1, 8.5, 8.6

12 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badilag

13 Notulen Rapat Dinas tanggal 24 April 2019

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penerimaan da Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman Praktis APM dan

2. SOP Penetapan Majelis Hakim Peraturan-Peraturan;

3. SOP Penunjukan Panitera Pengganti

4. SOP Penetapan Hari Sidang

5. SOP Pemeriksaan Perkara Banding

6. SOP Pengucapan Putusan

7. SOP Pengiriman Berkas dan Salinan Putusan Sela

8. SOP Pemberkasan atau Minutasi

9. SOP Biaya Proses

10. SOP Pengelolaan Biaya ATK Perkara

|Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Temuan Tidak Akan Berakhir FM/AP/15/01, FM/AP/15/02 dan FM/AP/15/03
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staff
I
PANMUD | Mejam Ketua Panitera :::Iseya':;a:n Waktu Output
BANDING rasap

1 |Mengakses, menginput  dan Data banding, buku | 10 Menit Data SIPP (Screenshoot)
memvalidasi data perkara Banding agenda sidang
s @

2 |Mengolah data yang tersimpan L__W Data banding, buku | 2 Hari - LILPA.1 (Laporan Keadaan
dalam SIPP sebagai bahan agenda sidang Perkara) (FM/AP/15/01)
Laporan dan mencetak Laporan - LILPA.2 (Laporan Kegiatan

Hakim) (FM/AP/15/02)
- LILPA.3 (Laporan Keuangan
Perkara) (FM/AP/15/03)
(LAPORAN PERKARA BANDING)
3 |Menandatangani Laporan Perkara - LILPA.1 (Laporan [ 10 Menit Laporan Perkara banding
Banding yang telah Tercetak Keadaan Perkara) Tertandatangani
- LILPA.2 (Laporan
< Kegiatan Hakim)

- LILPA.3 (Laporan

Keuangan Perkara)
(LAPORAN
PERKARA
— BANDING)




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staft
PANMUD | Mejal Ketua | Panitera s::;‘;”:;"; "‘ Waktu Output
BANDING gap
4 |Menandatanganl Surat Pengantar Laporan Perkara |10 Menit Surat Pengantar
Pengiriman Laporan banding
Tertandatangani
==
5 |Mencatat Nomor dan Tanggal & Surat Pengantar |10 menit| Buku Kendali Laporan Perkara
Surat  Pengantar  Pengiriman Banding
Laporan Perkara Banding T
6 |Mengirim  Laporan  Perkara Laporan Perkara |10 menit| Bukti Pengiriman Laporan Perkara
Banding Banding Banding




LAPORAN KEADAAN PERKARA
BULAN TAHUN

Kode Formulir : FM/AP/15/01
Tgl. Pembuatan : 01/03/2018
Tgl. Revisi : 02/05/2019

PENGADILAN TINGGI AGAMA SURABAYA
Jalan Mayjen Sungkono No. 7 Telp. (031) 5681797
SURABAYA - 60225

FORMULIR LII - PA.|

Urut

Kode
Jenis

Nomor Perkara Yang Belum
Putus

Perkara

Tanggal

Sisa Akhir Bulan

Nama Hakim /
Majelis

Penerimaan

Penunjukan

Dimulainya

Hakim Majelis

Sidang

Putusan

Belum Dibagi

Belum Diputus

Belum Diminutir

Keterangan

6

7

10

12

REKAPITULASI :

SISA BULAN LALU

. TAMBAH BULAN INT

. JUMLAH

. PUTUS

al g w o] —

SISA AKHIR

<o || [wlro = f—

a. BELUM DIBAGI

b. SUDAH DIBAGI

ol

¢. BELUM DIMINUT

=1

Dicabut : -

=3

Mengetahui
Keta PTA. Surabaya

Surabaya .oessymnnnsg
Panitera,




LAPORAN TENTANG KEGIATAN HAKIM

Kode Formulir
Tgl. Pembuatan : 01/03/2018

: FM/AP/15/02

Tgl. Revisi : 02/05/2019
PENGADILAN TINGGI AGAMA SURABAYA Tgl. Efektif - 02/05/2019
BULAN ..o TAHUN ................
NO NAMA MAJELIS HAKIM SISA BLN. LALU TSI JUMLAH PUTUS b P e KET
j ' BLN. YBS. AKHIR DIMINUT DIMINUT '
1
2
3
4
5
6
7
Mengetahui Surabaya, ....ccoecevieiieiiieiiieeen,
Ketua PTA. Surabaya, Panitera,




Kode Formulir : FM/AP/15/03
Tgl. Pembuatan : 01/03/2018

Tgl. Revisi : 02/05/2019
Tgl. Efektif  : 02/05/2019

LAPORAN KEUANGAN PERKARA PENGADILAN TINGGI AGAMA SURABAYA

No. URAIAN JUMLAH

PENERIMAAN PENGELUARAN
(Rp) (Rp)

2 3 4

Sisa Awal

Penerimaan Bulan Ini

Biaya Proses

Materai

Redaksi

Al lWINIFL =

Saldo Akhir Bulan

JUMLAH

Mengetahui BULADAYAL «csvvassvssringis
Ketua PTA. Surabaya Panitera,

------------------------------------------------------------------------------------------
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