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SOP PENUNJUKKAN PANITERA PENGGANTI 

  

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Pasal 11 ayat (3) Undang-Undang Nomor 48 Tahun  tahun 2009 

Tentang Kekuasaan Kehakiman. 

2. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 
Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 

Peradilan yang Berada di Bawahnya  
3. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur  
4. SK.Dirjen Badilag Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/III/2014 Tentang Naskah 

Standar SOP Penyekesaian Perkara yang disahkan pada tanggal 24 

September 2014 Tentang Pengesahan Naskah SOP Penyelesaian Perkara. 
5. Pola BINDALMIN 
6. Buku II 

1. Menguasai Pola Bindalmin 

2. Memahami dan menguasai program Aplikasi 

SIPP 

3. Memiliki kewenangan untuk menetapkan 
Panitera Pengganti 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Penerimaan Permohonan 
2. SOP Penerimaan Permohonan disertai Prodeo 

3. SOP Pembuatan PMH 

Komputer, Buku Register gugatan/permohonan, 
jaringan internet. Aplikasi SIPP, Buku-Buku 

Referensi. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN  PENDATAAN 

1. Jika berkas terlamba diserahkan pada Panitera, maka 
penunjukkan Panitera Pengganti akan terlambat ditetapkan. 

2. Jika Penunjukkan Panitera Pengganti terlambat ditetapkan, 

maka mekanis memproses berkas akan terhambat. 

3. Jika proses terhambat, maka penyelesaian perkara akan 
terhambat (maks. 5 bulan sesuai SEMA NO. 2 Tahun 2014) 

Penunjukkan Panitera Pengganti Teregistrasi pada 
Buku Induk Perkara Permohonan dan terupload 

pada Aplikasi SIPP serta dapat diakses publik. 

 

 

SOP PENUNJUKKAN PANITERA PENGGANTI 

 

NO 

 

KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Panitera 

Pengganti 

Ketua 

Majelis  

 

Kelengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 

Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menerima berkas perkara 

yang telah ditetapkan PMH 

dari Ketua PA/MSy 

  Berkas perkara, 

Penetapan 

Majelis Hakim 

  
5 

menit 

Bundel berkas 

perkara 

 

2 Menunjuk Panitera Pengganti 

untuk membantu Majelis 

Hakim dalam persidangan. 

  Berkas perkara, 

Penetapan 

Majelis Hakim 

 

30 

menit 

Bundel berkas 

perkara 

 

3 Menginout data Panitera 

Pengganti, tanggal 

penunjukkan pada Aplikasi 

SIPP, mencetak dan  

menandatangani surat 

Penunjukkan Panitera 

 

 
 

 

 

 
 

  

Bundel berkas, 

Penetapan 

Majelis Hakim, 

Aplikasi SIPP 

 

5 

menit 

Bundel berkas 

perkara 

disertai PMH 

 

mailto:palabajo@gmail.com


 

 

SOP PENUNJUKKAN PANITERA PENGGANTI 

 

NO 

 

KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Panitera 

Pengganti 

Ketua 

Majelis  

 

Kelengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 

Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Pengganti  

 

4 Menyerahkan berkas perkara 

kepada Ketua Majelis untuk 

ditentukan hari sidang. 

  Bundel berkas 

perkara 

 

10 

menit 

Data terimput 

pada SIPP 

 

5 Menerima berkas dari 

Penitera. 

  Bundel berkas 

perkara 

 

5 
menit 

Bundel 

berkas 

 

 Waktu yang diperlukan : 40 Menit Hari ke - 4 

 

 

 

DOKUMEN MASTER :    √      

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : ___ ___ ___ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 

Dilarang menggadakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 


