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 SOP LAYANAN TAMBAH BIAYA PANJAR PERKARA  

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. SEMA Nomor 3 Tahun 1967 Tentang Penyelesaian Perkara-
Perkara Perdata dalan A. Tingkat Pertama. B. Tingkat 

Banding yang kurang biaya perkaranya. 

2. SEMA Nomor 4 Tahun 2008 Tentang Pemungutan Biaya 

Perkara. 
3. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan 

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di 

Bawahnya. 
4. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasional Prosedur. 

5. 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. 

6. 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. 

1. Menguasai Pola Bindalmin 
2. Menguasai Aplikasi SIPP 

3. Memahami sistem pembukuan  keuangan perkara.. 

4. Memahami mekanisme pengembalian  dan 

pengelolaan sisa panjar biaya perkara.. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Penyelsaian Perkara 

2. SOP Transparansi dan Informasi Perkara. 

 

Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIPP, SKUM, 
Buku Jurnal, Register Induk Keuangan Perkara 

PERINGATAN PENCATATAN DAN  PENDATAAN 

1. Jika  Majelis Hakim tidak memberikan rincian biaya 
perkara setelah putusan dibacakan, maka sisa panjar yang 

dibayarkan tidak diketahui. 

2. Jika kasir tidak mengembalikan sisa panjar atau tidka 

menyetorkan ke kas negara biaya titipan pihak ketiga 
lebih dari 6 (enam) bulan maka dapat diduga telah 

melakukan pelanggaran Undang-Undang dan dapat 

dipidanakan. 

Entry data keuangan, SKUM, Pengisian Buku Jurnal 
dan Register Induk Perkara, Buku Bantu 

Pengembalian Panjar Biaya Perkara. 

 

 
 

 

 SOP LAYANAN TAMBAH BIAYA PANJAR PERKARA 

No. KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Panitera 
Panitera 

Sidang 
Kasir 

Jurusita / 

Jurusita 

Pengganti 

Para 

Pihak 
Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Sesaat setelah pembacaan 

putusan, Hakim Ketua 

Majelis membuat instrumen 
yang berisi pemberitahuan 

penambahan panjar biaya 

perkara kepada Pemohon 

karena untuk pemberitahuan 
ikrar talak dan kepada 

Pemohon diminta 

   

 
 

 

 

 
 

 

   

 

Instrumen 
tambahan 

panjar 

 

 

15 
Menit 

 

 

Diterima 
instrumen 

oleh kasir 
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 SOP LAYANAN TAMBAH BIAYA PANJAR PERKARA 

No. KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Panitera 
Panitera 

Sidang 
Kasir 

Jurusita / 

Jurusita 

Pengganti 

Para 

Pihak 
Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

menghadap kasir untuk 

membayar tambahan panjar 

tersebut. 

 

 

 

 

2 Mencatat rincian 
pengeluaran ke dalam buku 

Jurnal dan di sampaikan 

kepada Pemohon agar panjar 

biaya perkara dapat 
ditambah. 

       
Buku Jurnal 

perkara 

 
10 

menit 

 
Ditutupnya 

Buku Jurnal 

 

3 Pemohon belum membayar 
tambahan panjar biaya 

perkara. 

     Instrumen 
tambahan 

sisa panjar. 

10 
menit 

Tambahan 
panjar oleh 

pihak 

 

4 Ketua Pengadilan Agama 

membuat surat teguran untuk 

penambahan panjar biaya 

perkara kepada Pemohon, 
jika dalam waktu satu bulan 

sejak teguran ini 

disampaikan pemohon tidak 

menambah panjar maka 
perkaranya akan dicoret dari 

register kepaniteraan. 

 

 

 

     

 

Berkas 

perkara, alat 
bukti 

sertifikat 

 

 

2 jam 

 

 

Surat teguran 

tambahan 
panjar oleh 

Ketua 

Pengadilan 

Agama 

 

5 Jurusita / Jurusita Pengganti 

menyampaikan surat teguran 

kepada Pemohon untuk 

tambah panjar biaya perkara. 

      2 Jam Surat teguran 

tambahan 

panjar. 

 

6 Para pihak tidak membayar 

tambahan panjar biaya 
perkara sampai waktu yang 

ditentukan. 

      15 

Jam 

Perkara 

dicoret dari 
Register 

Kepaniteraan 

 

Waktu yang diperlukan : 17 Jam 45 menit   1 (satu) bulan sejak teguran 

 

DOKUMEN MASTER :    √      

DOKUMEN TERKENDALI :  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 


