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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakiman.

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.
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.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor Per/21/M.PAN/11/2008, tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedut (SOP)
Administrasi Pemerintah.

PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasoinal Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang Berada di Bawahnya.

PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

1. Memahami Pola Bindalmin
2. Memahami dan menguasai Aplikasi SIPP
3. Memahami Buku 1.

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1.

2.

3.

4

SOP  Jurusita/Jurusita  Pengganti  Pemberitahuan
Permohonan kasasi/Kasasi/Peninjauan Kembali (PK)
SOP Jurusita/Jurusita Pengganti Pemberitahuan Memori
Kasasi/Kasasi/Peninjauan Kembali (PK)

SOP Jurusita/Jurusita Pengganti Penyampaian Kontra
Memori Kasasi/Kasasi/Peninjauan Kembali (PK)

SOP Jurusita/Jurusita Pengganti Pemberitahuan Inzage.

1. Perangkat Komputer
2. Alat Tulis

PE

RINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat Permohonan Kasasi

Berkas Perkara

Buku Register Induk Perkara kasasi
Buku Ekspedisi
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Mutu Baku
No Aktivitas Ketua | Petugas i
F;\;g;gals Kasir ';/T;;]gﬁ Panitera | pengadilan Mejaglll JUSLS‘TDIW Persyaratan Waktu Output Ket.

1. | Menerima surat permohonan Kasasi dari | | Surat Permohonan kasasi 5_t Surat Permohonan kasasi
pemohon kasasi . y ment diterima kepaniteraan

2. | Meneliti surat permohonan kasasi. w\ Surat Permohonan kasasi 15 Surat Permohonan kasasi

< g telah diteliti oleh petugas
Y Meja |

3. | Menaksir jumlah panjar biaya perkara | I Berkas perkara tingkat tingkat mle?nt Jumlah Nominal biaya
kasasi sesuai ketetapan Ketua Pengadilan Pertama dan Putusan Banding perkara kasasi
Agama Labuan Bajo tentang Panjar Biaya (iO”ter_‘S'hU") dagl'ta
Perkara dan meminta Pemohon kasasi VO;T(E‘:Q Tak”yaert:r:qss
menyerahkan berkas ke Kasir P P

4. | Menerima berkas perkara dari pemohon A 4 Berkas perkara , catatan mt(rJlit Jumlah perkiraan panjar
kasasi beserta catatan perkiraan jumlah | I perkiraan jumlah panjar biaya biaya perkara kasasi, slip
panjar biaya perkara kasasi, memberikan perkara kasasi, lembar setoran bank diterima
slip setoran bank sejumlah panjar biaya Iferk"aa? panjar pe[)kars pemohon kasasi.

. X i, Slip set .
kasasi yang harus dibayar pada bank yang asast, STip seforan ban
ditunjuk.

5. | Menerima kembali berkas perkara dari Berkas Ee”:‘"a ka-:'ﬁs" ?"7( m:;?]it Berkas perkara diterima
kasir, meja | menerima bukti setoran bank Slewgan ;”Mya”g 'tK“”J“ ] Meja I1, bukti setoran bank
dari pemohon kasasi dan melampirkannya | v rmbsr SKUM, surat Kuasa _ diterima Meja | dan
ke dalam berkas perkara, membuat Surat | l untuk membayar (SKUM) dilampirkan dalam berkas

' kara, t ki tuk
Kuasa Untuk  Membayar (SKUM), permiﬁbzt;r:r (Suliza,\%' u
menyerahkan Iembar kesatu SKUM kepada lembar asli SKUM diterima
pemohon kasasi, lembar kedua ke dalam pemohon kasasi.
berkas perkara dan lembar ketiga sebagai
arsip kasir.

6. | Mencatat panjar perkara ke dalam buku | | Buku Jurnal biaya kasasi 5 Panjar biaya perkara kasasi
Jurnal biaya kasasi dan memasukan ke menit tercatat ke dalam buku
dalam aplikasi SIPP kasasi. Jurnal.

7. Menerima berkas perkara dari kasir, \ 4 Berkas [erkar, surat 10 Berkas perkara diterima
membuat akta pernyataan kasasi. permohonan kasasi, perangkat | menit Meja 111, Akta pernyataan

I kumputer Kasasi diterbitkan.
8. | Menandatangani akta permohonan kasasi | II Akta permohonan kasasi 10 Akta pernyataan kasasi
menit ditandatangani Panitera.
v
—
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Mutu Baku
No Aktivitas Petu Ketua | Petugas i
gas . Petugas . ; ugas | Jurusita/
Meja | Kasir Meja I Panitera Pengadilan| Meja 111 ISP Persyaratan Waktu Output Ket.

9. | Menyerahkan satu lembar akta permohonan Akta permohonan kasasi 5 Akta pernyataan Kasasi

kasasi kepada pemohon kasasi. menit diterima Pemohon.
|

10. | Mencatat permohonan kasasi ke dalam i Akta permohonan kasasi, 10 Permohonan kasasi tercatat
register induk permohonan kasasi. ggfnli cl)ﬂgﬁ:nr?e:ss;ir menit dalar;elra];xlgﬁolr?cli(gl;a:gnster

11. | Menyampaikan instrumen pemberitahuan Y Daftar urut penunjukan mleiit Jurusita ditetapkan
permohonan kasasi kepada jurusita/jurusita Jurusita/Jurusita Pengganti
pengganti.

- v - -

12. | Membuat relaas pemberitahuan permohonan Akta permohonan kasasi, 30 Relaas pemberitahuan
kasasi perangkat komputer menit

13. | Melaksanakan pemberitahuan kasasi kepada Relaas pemberitahuan 1 Relaas pemberitahuan
termohon kasasi. hari diterima Termohon Kasasi.

14. | Menerima relaas pemberitahuan  dari i Relaas pemberitahuan 15 Relaas pemberitahuan
Jurusita/Jurusita Pengganti ke dalam berkas | menit dltebrln?tél r':/Ielaoll!ll, Re!alils

erkara. pemberitahuan dilampirkan
P dalam berkas perkara.

15. | Menerima memori kasasi dari pemohon Relaas Pemberitahuan 5 Memori kasasi diterima
kasasi sejumlah pihak termohon kasasi, v menit Meja 111, Memori kasasi
membuat akta, tanda terima memori kasasi [ I d{itlte:j"?a Meja Il dan
dan menandatanganinya, memberikan satu kalszzi Sitae”r?:qr:’;é‘;'gﬁgn
rangkap memori kasasi kepada pemohon
kasasi.

16. | Mencatat penerimaan memori kasasi ke "—| Memori kasasi, akta tanda 15 Memori kasasi tercatat ke
dalam buku register gugatan dan register L terima memori kasasi menit dalam buku.register )
kasasi gugatan dan register kasasi.

17. | Menyampaikan instrumen pemberitahuan Y Memori kasasi, buku register 15 Memori kasasi tercatat ke
memori kasasi untuk termohon kepada | I' gugatan dan register kasasi menit dalam buku register
Jurusita/Jurusita Pengganti. gugatan dan register kasasi.

18. | Membuat relas pemberitahuan. Daftar Jurusita / Jurusita 5 Jurusita/Jurusita Pengganti

Pengganti menit ditetapkan

19. | Melaksanakan  pemberitahuan ~ memori E Memori kasasi, perangkat 15 Relaas pemberitahuan

kasasi kepada termohon kasasi. E komputer menit memori kasasi
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Mutu Baku
No Aktivitas Pet Ketua | Petugas i
l\; eL;gals Kasir ';:;;’3?7 Panitera Pengadilan| Meja I11 JUSLS‘TDIW Persyaratan Waktu Output Ket.

20. | Menerima relaas pemberitahuan memori Relaas pemberitahuan 1 Termohon kasasi menerima
kasasi dari Jurusita/Jurusota Pengganti. 1 memori kasasi. hari memori kasasi

21. | Mencatat tanggal penyerahan memori kasasi v Relaas pemberitahuan 15 Relaas pemberitahuan
ke dalam buku register gugatan dan register | | memori kasasi menit memori kasasi diterima
kasasi Meja Il

22. | Menerima kontra memori Kasasi dari v Buku Register gugatan dan 15 Tanggal penyerahan
Termohon Kasasi sejumlah pihak pemohon — register kasasi menit memori kasasi kepada
kasasi termohon kasasi tercatat

dalm buku register gugatan
dan register kasasi

23 | Mencatat tanggal penerimaan  kontra A/ | Kontra memori kasasi Tanggal penyerahan
memori kasasi dalam buku register gugatan | J memori kasasi kepada
dan register kasasi. termohon kasasi tercatat

dalm buku register gugatan
dan register kasasi

24. | Menyampaika instrumen pemberitahuan v Buku Register gugatan dan Tanggal penerimaan Kontra
kontra memori kasasi untuk pemohon kasasi l register kasasi memori kasasi dari
kepada Jurusita/Jurusita Pengganti. Termohon kasasi tercatat

dalm buku register gugatan
dan register kasasi.

25. | Membuar relas pemberitahuan Kontra \4 Daftar Jurusita / Jurusita Jurusita / Jurusita Pengganti
Memori Kasasi kepada Pemohon Pengganti, Kontra memori ditetapkan
Kasasi/Para Pemohon Kasasi kasasi

26. | Menyampaikan relaas pemberitahuan kontra t’ Kontra memori kasasi, Relaas pemberitahuan
memori kasasi kepada pemohon Kkasasi. perangkat komputer Kontra memori kasasi

27. | Menerima relaas pemberitahuan kontra v Relaas pemberitahuan, Kontra 1 Pemohon kasasi menerima
memori  Kkasasi  dari  Jurusita/Jurusita memori kasasi hari kontra memori kasasi.
Pengganti

28. | Mencatat tanggal penyerahan kontra v Relaas pemberitahuan, Kontra 15 Relaas pemberitahuan
memori kasasi dalam buku register gugatan | I' memori Kasasi menit Kontra memori kasasi
dan register kasasi. diterima Meja 11

29. | Menyampaikan instrumen pemberitahuan Relaas pemberitahuan, Kontra | 5 menit | Tanggal penyerahan Kontra
inzage kepada Jurusita/Jurusita Pengganti memori kasasi memori Kasasi kepada

Pemohon kasasi tercatat
v dalam buku register
[ — | gugatan dan register kasasi.
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Mutu Baku
No Aktivitas Ketua | Petugas i
F;\;g;gals Kasir ';/T;;]gﬁ Panitera Pengadilan Mejaglll JUSLS‘TDIW Persyaratan Waktu Output Ket.
30 | Membuat relaas pemberitahuan inzage. Daftar Jurusita / Jurusita 5 Jurusita / Jurusita Pengganti
Pengganti, Kontra memori menit ditetapkan
kasasi
31 | Menyampaikan relas pemberitahuan inzage v Data para pihak, Perangkat 15 Relaas pemberitahuan
kepada pemohon kasasi dan termohon [ I Komputer menit inzage
kasasi.
32. | Menyerahkan relaas pemberitahuan inzage . Relaas pemberitahuan Inzage 1 Pemohon Kasasi dan
kepada Meja Il H I hari Termohon kasasi menerima
relaas pemberitahuan
inzage
33. | Mencatat tanggal penyerahan relaas Relaas pemberitahuan Inzage 15 Tanggal penyerahan relaas
pemberitahuan inzage ke dalam buku "_I menit pemberitahuan inzage
register gugatan dan register kasasi. | I tercatat ke dalam buku
register gugatan dan
register kasasi
34. | Menyusun bundel A dan bundel B termasuk Berkas bundel A dan berkas hallri Bundel A dan Bundel B,
CD softcopy Putusan, menggadakan Bundel l_" Bundel B Copy Bundel A dan Bundel
A dan Bundel B sebanyak 2 (dua) bundel, l I B, surat pengantar
membuat surat pengantar pengiriman berkas
perkara kasasi.
35. | Menandatangani surat pengantar pengiriman y Bundel A dan Bundel B 1 Surat pengantar berkas
. L .
perkara kasasi. | | jam perkara kasasi
ditandatangani Panitera
36. | Mengirim berkas perkara Kkasasi ke l_" Bundel A dan Bundel B, 15 Bundel A dan Bundel B di
Mahkamah Agung RI. l I Perangkat Komputer menit | kirim ke Mahkamah Agung
RI
37. | Menerima surat tanda terima berkas Surat Pengantar 10 Bundel A dan Bundel B
Mahkamah Agung RI setelah disposisi menit | diterima Mahkamah Agung
panitera, mencatat tanggal penerimaan tR'dd?t" Ps_f'ﬁlfah'liasash
rki rkar ki i leh eraattar di Mankama
g\e uﬁs RFI)e ara kasasi oleh Mahkamah | 1 Agung RI. tanggal
gung R1. penerimaan berkas perkara
kasasi oleh Mahkamah
Agung RI tercatat dalam
Buku register gugatan dan
G register kasasi.
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Mutu Baku
No Aktivitas Ketua | Petugas i
lT\‘/EIzL;gaIS Kasir '::;;’gﬁ Panitera | pengadilan Mejaglll Ju\r]ggtaj Persyaratan Waktu Output Ket.
38. | Malampirkan surat tanda terima berkas perkara Bundel A dan Bundel B 5. Surat tanda terima berkas
kasasi oleh Mahkamah Agung RI ke dalam arsip menit | nerkara kasasi diarsipkan
perkara.
DOKUMEN MASTER A
DOKUMEN TERKENDALLI X NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO



