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SOP LAYANAN PERMOHONAN SITA HARTA BERSAMA TANPA PERKARA 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan 

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di 

Bawahnya. 

2. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

3. 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 
4. Pasal 226 dan 227 H I R / Pasal 260 dan 261 R Bg. 

5. Pasal 95 Kompilasi Hukum Islam 

6. Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi (Pola 

BINDALMIN. 

7. BUKU II Tentang Pedoman Teknis Administrasi dan 

Teknis Peradilan pada Peradilan tingkat Pertama dan 

Tingkat Banding serta Lampiran Formulir-Formulir yang 

berlaku di setiap Lingkungan Peradilan. 
8. SK.KMA NO.026/KMA/SK/II/2012 Tentang Standar Pelayanan 

Peradilan. 

1. S.1 Sederajat 

2. SMA sederajat yang memahami Pola 

Bindalmin. 

3. Memahami permasalahan Sita  

4. Memahami dan menguasai Aplikasi SIPP. 

5. Memahami Hukum Acara Materiil dan 

Hukum Acara Formil. 

6. Mampu berkoordinasi dengan semua 

pihak terkait 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

SOP Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara 

SOP Pelayanan Sita Buntut 

Komputer,  Jaringan Internet, Aplikasi SIPP, 

Buku Jurnal dan Induk Keuangan Perkara. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN  PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pemeriksaan perkara pada 

tingkat banding terhambat.. 

 

 

Berkas perkara  Sita harta bersama Jaminan. 
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SOP LAYANAN PERMOHONAN SITA HARTA BERSAMA TANPA PERKARA 

No. KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Petugas 

Meja I 
Kasir Panitera 

Ketua 

Pengadilan 

Ketua 

Majelis 

Jurusita/ 

Jurusita 

Pengganti 

Kelengkapan Waktu Output Ket. 

 

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

1 Menerima permohonan Sita Harta 

Bersama tanpa Perkara 

      Surat Permohonan Sita 

Harta Bersama tanpa 

perkara 

5 

menit 

Surat Sita / 

Permohonan Sita Harta 

Bersama tanpa perkara 

 

2 Meneliti kelengkapan berkas 

permohonan Sita Harta Bersama tanpa 

perkara dan menaksir jumlah panjar 

biaya Sita Harta Bersama sesuai 

ketetapan Pengadilan Agama Labuan 

Bajo. 

      Berkas permohonan Sita 

Harta Bersama Tanpa 

Perkara 

10 

menit 

Berkas lengkap, jumlah 

perkiraan panjar biaya 

permohonan Sita Harta 

Bersama Tanpa 

Perkara 

 

3 Memberi Slip Setoran Bank sejumlah 

panjar biaya Sita yang harus dibayar 

pemohon kepada bank yang ditunjuk. 

      Slip setoran bank, jumlah 

perkiraan panjar biaya 

permohonan  Sita Harta 

Bersama Tanpa Perkara 

5 

menit 

Slip setoran bank 

diterima pemohon Sita 

Harta Bersama Tanpa 

Perkara 

 

4 Menerima bukti setoran bank dari 

pemohon Sita dan melampirkannya ke 

dalam berkas, membuat surat kuasa 

untuk membayar (SKUM) dan 

memberikan nomor permohonan Sita, 

menyerahkan lembar SKUM asli 

kepada Pemohon, lembar kedua ke 

dalam berkas  dan lembar ketiga 

sebagai arsip kasir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Bukti setoran bank. 

Lembar SKUM 

10 

menit 

Panjar biaya 

permohonan  Sita Harta 

Bersama Tanpa 

Perkara telah dibayar, 

lembar SKUM, lembar 

asli SKUM diterima 

pemohon Sita Harta 

Bersama Tanpa 

Perkara 

 

 

5 Menerima    berkas permohonan Sita 

dari petugas meja I 

 

      Berkas permohonan  Sita 

Harta Bersama Tanpa 

Perkara 

10 

menit 

Berkas permohonan 

Sita Harta Bersama 

Tanpa Perkara diterima 

Panitera 

 

6 Menerima permohonan berkas Sita 

dari panitera 

      Sita Harta Bersama 

Tanpa Perkara  

 Berkas permohonan 

Sita Harta Bersama 

Tanpa Perkara diterima 

Ketua Pengadilan 

Agama 

 



 

SOP LAYANAN PERMOHONAN SITA HARTA BERSAMA TANPA PERKARA 

No. KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Petugas 

Meja I 
Kasir Panitera 

Ketua 

Pengadilan 

Ketua 

Majelis 

Jurusita/ 

Jurusita 

Pengganti 

Kelengkapan Waktu Output Ket. 

 

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

7 Mempelajari berkas permohonan Sita 

dan menetapkan Majelis Hakim 

      Berkas permohonan  Sita 

Harta Bersama Tanpa 

Perkara  

3  

hari 

Ditetapkan Majelis 

Hakim 

 

 

8 Menetapkan tanggal pelaksanaan 

penyitaan. 

      10 

menit 

10 

menit 

Jurusita ditetapkan  

9 Melaksanakan panggilan Sidang Sita 

Harta Bersama. 

      Relaas panggilan Sita 

Harta Bersama Tanpa 

Perkara 

1 

hari 

Relaas disampaikan 

kepada termohon 

secara patut. 

 

10 Membuat berita acara  sidang Sita 

Harta Bersama 

      Sidang Sita Harta 

Bersama Tanpa Perkara 

30 

menit 

Berita Acara Sita Harta 

Bersama Tanpa 

Perkara. 

 

11 Membuat Penetapan Sita Harta 

Bersama 

      SBerita acara Sita Harta 

Bersama Tanpa Perkara 

30 

menit 

Penetapan SIta  

12 Meneliti dan memaraf penetapan sita 

harta bersama 

      Penetapan Sita 

 

10 

menit 

Penetapan sita telah 

diperiksa dan diparaf 

 

13 Menandatangani penetapan Sita Harta 

Bersama 

 

      Penetapan Sita Harta 

Bersama Tanpa Perkara 

10 

menit 

Penetapan Sita 

ditandatangani Ketua 

Pengadilan Agama 

 

14 
Memerintahkan pelaksanaan Sita Harta 

Bersama 

 

      Relaas Pemberitahuan 1  

hari 

Tanggal pelaksanaan 

sita diterima  termohon 

secara patut. 

 

15 Melaksanakan Sita Harta Bersama       Penetapan Sita, 2 (dua) 

orang saksi 

1 

hari 

Proses sita 

dilaksanakan 

 

16 Membuat berita acara pelaksanaan Sita 

Harta bersama 

      Proses Sita 1  

jam 

Berita acara 

pelaksanaan sita 

 

17 Menandatangni berita acara Sita Harta 

Bersama 

      Berita acara pelaksanaan 

sita 

20 

menit 

Berita acara sita 

ditandatangani panitera 

dan 2 (dua) orang saksi 

 

18 Menyerahkan relaas pemberitahuan Isi 

Putusan ke pihak yang tidak hadir dan 

BPN 

   

 

   Berita acara pelaksanaan 

sita 

1 

jam 

Berita acara 

Pelaksanaan Sita 

disampaikan kepada 

 



 

SOP LAYANAN PERMOHONAN SITA HARTA BERSAMA TANPA PERKARA 

No. KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Petugas 

Meja I 
Kasir Panitera 

Ketua 

Pengadilan 

Ketua 

Majelis 

Jurusita/ 

Jurusita 

Pengganti 

Kelengkapan Waktu Output Ket. 

 

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

 Pihak yang tidak hadir 

dan BPN 
19 Membuat laporan sita Harta Bersama       Berita acara pelaksanaan 

sita 

1 

jam 

Laporan Sita Harta 

Bersama 

 

 

 

24 
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