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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 
1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 

Kekuasaan Kehakiman; 
2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang 

Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-undang 
Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya 
dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009; 

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

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan 
Agama; 

5 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 
Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan 
Standar Operasional Prosedur di lingkungan 
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada 
dibawahnya; 

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II 
pedoman Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi 
Peradilan; 

7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
026/KMA/SK/II/2012 

8 Perma Nomor 5 Tahun 2015 

1. S1 Sederajat 
2. Menguasai Pola Pembinaan Dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN) 
3. Menguasai Aplikasi SIPP 

 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 
1. SOP Penerimaan Perkara 

 
1. Data-data pendukung 
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor 
3. Jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 
1. Jika SOP EKONOMI SYARIAH 



Hal : 2 / 3 

 

initidakdilaksanakanmakaadministrasitidakakanterlaks
anadenganbaik 

 
 
 
 
 
 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket Petugas
Meja I 

Petugas
Meja II 

Jurusita 
/JSP 

Panitera Hakim Ketua 
Keleng 
kapan 

Wak tu Output 

1 Mendaftarkan 
gugatannya melalui  
Meja I 

      Berkas 
guga tan 
ekono mi 
syariah 

10 
menit 

Diteriman
yagugata
n 
sederhan
a ekono 
mi 
syariah 

 

2 Memeriksa berkas 
gugatan yang sudah 
dilegalisasi kemudian 
diberikan kepada 
Panitera 
 

      Berkas 
gugatan 
ekono mi 
syariah 

10  
menit 

Pemerik
saan 
berkas 

 

3 Memeriksa pendaftaran 
dan syarat-syarat 
gugatan sederhana 
 

      Berkas 
guga tan 
ekono mi 
syariah 

15  
menit 

Pemerik
saan 
berkas 

 

4 Berkas pendaftaran 
dicatat dalam buku 
register khusus gugatan 
sederhana 

      Berkas 
gugatan 
ekono mi 
syariah 

15 
menit 

Tercatat 
dalam 
register 

 

5 Menetapkan panjar 
biaya perkara 
 

      Berkas 
gugatan 
ekono mi 
syariah 
 

5  
menit 

SKUM  

6 Menunjuk hakim untuk 
menangani gugatan 
sederhana 
 

      Berkas 
gugatan 
ekono mi 
syariah 

10 
menit 

Penetap
an 
hakim 

 

7 Menunjuk panitera 
pengganti untuk 
membantu hakim 
memeriksa gugatan 
sederhana 

      Berkas 
gugatan 
ekono mi 
syariah 

10 
menit 

Penunjuk
kan 
panitera 
peng 
ganti  

 

8 
 

Membuat Penetapan 
Hari Sidang 

      Berkas 
gugatan 
ekono mi 
syariah 

5 
menit 

Penetap
an hari 
sidang 

 

9 Melakukan  pemanggilan 
kepada para pihak 

      Relaas 
panggilan 

1 hari Dipang 
gilnya 
para 
pihak 

 

9 Persidangan 
dilaksanakan oleh hakim 
tunggal dengan 
ketentuan: 
a. Dalamhalenggugat 

tidakhadirpadasidan

      Berkas 
gugatan 
ekono mi 
syariah 

1 jam Persida
ngan  
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No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket Petugas
Meja I 

Petugas
Meja II 

Jurusita 
/JSP 

Panitera Hakim Ketua 
Keleng 
kapan 

Wak tu Output 

gpertamatanpaalasa
n yang sah, 
makagugatandinyata
kangugur 

b. Dalamhaltergugattdk
hadirpadasidangpert
ama, 
makadilakukanpema
nggilankeduasecara
patut 

c. Dalamhaltergugattdk
hadirpadasidangked
ua,maka hakim 
memutusperkaraters
ebut 

d. Dalamhaltergugatpa
dasidangpertamaha
dir, 
sidangberikutnyatdk
hadirtanpaalasanygs
ah, 
makagugatandiperik
sadandiputussecara
contrdictoir 

e. Terhadapputusanter
sebut, 
tergugatdapatmenga
jukankeberatan. 
(Psl. 13 ayat 1 sd 5).  

10 Memberithukan Putusan 
bagi pihak yang tidak 
hadir  

      Relaas 
pemberita
huan isi 
putusan 

2 
hari 

Putusan 
telah 
diberitahu
kan 

 

 

 


