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SOP PELAYANAN KASASI YANG TIDAK MEMENUHI SYARAT FORMAL  

DENGAN ALASAN MELEBIHI BATAS WAKTU 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang 

Kekuasaan Kehakiman.  

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang 

Mahkamah Agung yang sudah diubah dengan Undang-

Undang Nomor 5 Tahun 2004, terakhir diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009. 

3. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan 

Agama yang sudah diubah dengan Undang-Undang 

Nomor 3 Tahun 2006, terakhir diubah dengan Undang-

Undang Nomor 50 Tahun 2009. 

4. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II 

pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan. 

5. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan 

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di 

Bawahnya. 

6. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

1. Memahami Pola Bindalmin 

2. Memahami dan menguasai Aplikasi SIPP 

3. Memahami Buku II. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Jurusita/Jurusita Pengganti Pemberitahuan 

Permohonan kasasi/Kasasi/Peninjauan Kembali (PK) 

2. SOP Jurusita/Jurusita Pengganti Pemberitahuan Memori 

Kasasi/Kasasi/Peninjauan Kembali (PK) 

3. SOP Jurusita/Jurusita Pengganti Penyampaian Kontra 

Memori Kasasi/Kasasi/Peninjauan Kembali (PK) 

4. SOP Jurusita/Jurusita Pengganti Pemberitahuan Inzage. 

1. Perangkat Komputer 

2. Alat Tulis 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN  PENDATAAN 

 

 

 

 

 

 

 

- Surat Permohonan Kasasi 

- Berkas Perkara 

- Buku Register Induk Perkara kasasi 

- Buku Ekspedisi 
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SOP PELAYANAN KASASI YANG TIDAK MEMENUHI SYARAT FORMAL DENGAN ALASAN MELEBIHI BATAS WAKTU 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua Panitera 
JS/JS

P 

Panmud 

Hukum 

Petugas 

Meja I Kasir Meja II Meja III Pihak Kelengkapan / Persyaratan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1. Petugas mengklarifikasi nomor 
perkara dan tanggal putus dan 

melakukan cross check dengan buku 

Induk Register Gugatan/ 

Permohonan dan Buku Induk 
Register Banding. 

         Permohonan Kasasi yang diajukan 

Pemohon Kasasi, Buku Induk 

Register Gugatan/Permohonan 

10  

menit 
Permohoan Kasasi  

2. Petugas menghitung hari 
permohonan kasasi yang diajukan 

masih dalam tenggang waktu 14 

hari setelah putusan diberitahukan. 

         Surat Permohonan Kasasi 

Buku Induk  perkara Gugatan 

10  

menit 
Pendaftaran Kasasi  

3.  Petugas Meja I membuat SKUM.          Surat Permohonan dan SKUM 10 

menit 
Surat Kuasa Untuk 

Membayar 

(SKUM) 

 

4. Petugas Meja I membuat Akta 

Pernyataan Kasasi yang belum 
ditandatangani Panitera. 

         Surat Pernyataan Kasasi, SKUM 2 

jam 
Akta Pernyataan 

Kasasi  
 

5. Petugas Kasir menerima Akta 
Pernyataan Kasasi disertai dengan 

asli SKUM dari Pemohon Kasasi.  

          Akta Pernyataan Kasasi, SKUM 10  

menit 
Akta Pernyataan 
Kasasi, SKUM 

 

6. Petugas Kasir membukukan uang 

panjar biaya Kasasi yang tercantum 
dalam SKUM pada Buku Jurnal 

Keuangan Kasasi. 

         

Akta Pernyataan Kasasi, SKUM, 

Buku Jurnal 

20 

 menit 

Panjar Biaya 

Kasasi telah 

tercatat 

 

7. Petugas memberi nomor Register 

pendaftaran pada SKUM. 

         Akta Pernyataan Kasasi, SKUM, 10 menit SKUM telah diberi 

Nomor  
 

8. Petugas Kasir menyerahkan kembali 

Akta Pernyataan Kasasi beserta asli 

SKUM kepada Pemohon Kasasi. 

         Akta Pernyataan Kasasi, SKUM 

yang tekah diberi nomor 

10 menit Akta Pernyataan 

Kasasi, Asli 

SKUM, 

 

9. Petugas menerima Akta Pernyataan 

Kasasi dan asli SKUM dari 

Pemohon Kasasi. 

         Akta Pernyataan Kasasi, Asli 

SKUM, 

5  menit Akta Pernyataan .  

10. Petugas menyerahkan Akta 
pernyataan Kasasi kepada Panitera 

untuk ditandatangani. 

         Akta Pernyataan Kasasi 10  

menit 

Akta Pernyataan 

Kasasi telah 

ditandatangan 

panitera 

 



 

SOP PELAYANAN KASASI YANG TIDAK MEMENUHI SYARAT FORMAL DENGAN ALASAN MELEBIHI BATAS WAKTU 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua Panitera 
JS/JS

P 

Panmud 

Hukum 

Petugas 

Meja I Kasir Meja II Meja III Pihak Kelengkapan / Persyaratan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

11. Petugas mencatat dalam Register 
Induk Perkara Kasasi sesuai dengan 

nomor Register pendaftaran yang 

ada di dalam SKUM. 

         Akta Pernyataan Kasasi telah 

ditandatangan panitera, Register 

Induk Perkara Kasasi 

15  

menit 
Permohonan 

Kasasi tercatat 

dalam Register 

Ibduk Perkara 

Kasasi 

 

12. Petugas menyerahkan 1 (satu) 

rangkap Akta Penyataan Kasasi 
yang telah ditandatangani Panitera 

dan stempel Pengadilan kepada 

Pemohon Kasasi beserta lembar 

pertama SKUM. 

         Akta Pernyataan Kasasi telah 

ditandatangan panitera, Stempel 

10   

menit 

Akta Pernyataan 

Kasasi telah 

ditandatangan 

panitera dan di 

stempel 

Pengadilan Agama 

Labuan Bajo 

 

13. Petugas Meja III melengkapi berkas 

Permohonan Kasasi dengan Bundel 

A, Salinan Putusan tingkap pertama 
dan banding, surat pernyataan kasasi 

dan relaas pemberitahuan putusan 

banding. 

  

 

       Akta Pernyataan Kasasi telah 

ditandatangan panitera, SKUM. 

Salinan Putusan Tingkat Pertama 

dan Banding 

1  

hari 

Bundel A Berkas 

Permohonan 

Kasasi 

 

14. Petugas Meja III membuat daftar 

check list kelengkapan berkas kasasi 
sebagai control proses perkara. 

         Bundel A Berkas Permohonan 

Kasasi, Komputer. 

15  

menit 

Daftar Check List  

15. Petugas/Jurusita/Jurusita Pengganti 
memberitahukan permohonan kasasi 

kepada Termohon Kasasi 

         Jurusita/Jurusita Pengganti, 
Relaas Pemberitahuan 

1 

hari 

Termohon Kasasi 
menerima Relaas 

Pemberitahuan 

Pernyataan Kasasi 

 

16. Pemohon Kasasi tidak menyerahkan 
Memori Kasasi setelah lewat waktu 

Pernyataan Kasasii yaitu selama 14 

hari. 

         Bundel A Berkas Permohonan, 

Daftar Check List 

15 menit Daftar Check List 

tidak ada memori 

Kasasi. 

 

17. Panitera membuat Surat Keterangan 
kepada Ketua Pengadilan Agama 

Labuan Bajo bahwa Permohonan 

Kasasi tersebut tidak memenuhi 

syarat formal. 

         Bundel A berkas permohonan 

Kasasi, Daftar Check list 

15 menit Surat Keterangan 

Permohonan 

Kasasi tidak 

memenuhi sayart. 

 

18. Berdasarkan Surat Keterangan 
Panitera tersebut dan setelah 

meneliti kebenarannya. Ketua 

   

 

 

      Bundel A berkas permohonan 

Kasasi, Daftar Check list , Surat 

Keterangan Permohonan Kasasi 

tidak memenuhi sayart 

5  

menit 

Penetapan Ketua 

yang menyatakan 

Permohonan 

Kasasi tidak dapat 

 



 

SOP PELAYANAN KASASI YANG TIDAK MEMENUHI SYARAT FORMAL DENGAN ALASAN MELEBIHI BATAS WAKTU 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua Panitera 
JS/JS

P 

Panmud 

Hukum 

Petugas 

Meja I Kasir Meja II Meja III Pihak Kelengkapan / Persyaratan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

Pengadilan Agama Labuan Bajo 

membuat Penetapan yang 
menyatakan bahwa permohonan 

kasasi tersebut tidak dapat diterima. 

 diterima 

19. Jurusita/Jurusita Pengganti 

memberitahukan Penetapan Ketua 

Pengadilan Agama Labuan Bajo 
bahwa Permohonan Kasasi Tidak 

dapat diterima karena melebihi batas 

waktu. 

          Penetapan Ketua yang 

menyatakan Permohonan Kasasi 

tidak dapat diterima 

Jurusita/Jurusita Pengganti 

15 menit Relaas 

Pemberitahuan 

Kasasi tidak dapat 

diterima. 

 

20. Petugas Register Mencatat Kode 

TMS (Tidak memenuhi Syarat) 
dalam kolom keterangan. 

         Penetapan Ketua yang 

menyatakan Permohonan Kasasi 

tidak dapat diterima 

Relaas pemberitahuan Kasasi 

tidak diterima, Buku Regsiter 

Induk Perkara Kasasi 

1  

hari 

Tercatat dalam 

Register TMS 

(tidak Memenuhi 

Syarat) 

 

21. Ketua Pengadilan Agama Labuan 

Bajo melaporkan Permohonan 
Kasasi yang tidak  memenuhi syarat 

Formal dengan dilampiri Penetapan 

Ke Mahkamah Agung RI. 

         Bundel A Berkas Perkara Kasasi, 

Penetapan Ketua Pengadilan 

Agama Maunere, Surat 

Pengantar,. 

15 menit Resi Bukti 

Pengiriman 
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