
 

  
Nomor SOP SOP/AP/29 

 
 

 

PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 
JL.Frans Nala Tlp /Fax (0385) 2443235  Kode Pos 86554 

E-mail : palabajo@gmail.com 

LABUAN BAJO KABUPATEN MANGGARAI BARAT 

 NUSA TENGGARA TIMUR  
 

 

Tanggal Pembuatan 
02 Mei 2018 

Tanggal Revisi  

Tanggal Aktif 02 Mei 2018 

Disahkan oleh Ketua, 

 

 

 
 

 

H. Ridwan Fauzi, S.Ag. 

NIP.197312311998031008 
 

 SOP PENGEMBALIAN SISA PANJAR 

 

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 Bdilag Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/III/2014 

Tentang Naskah Standar SOP Penyelesaian Perkara yang 

disahkan tanggal 24 September 2014 tentang pengesahan 
naskah SOP penyelesaian perkara  

4. Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan 

Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama. 
(Polabindalmin) 

5. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminstrasi Peradilan (Buku 

II ). 

6. SK.Ketua Pengadilan Agama Labuan Bajo Tentang Panjar 
Biaya Perkara. 

7. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2018 tentang 

Pemungutan Biaya perkara. 

8. Surat Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 
268/SEK/01/IV/2010 tentang Sisa Biaya Perkara dan Jasa Giro 

Biaya Perkara 

9. KMA Nomor 26 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan 

Pengadilan. 
10. Surat Edaran Dirjen Badilag Nomor 

1207.a/DjA/OT.01.3/III/2015 Tentang Pengelolaan Keuangan 

Perkara Pengadilan Agama. 

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 Penyelesaian Perkara 

2. SOP Transparansi dan Informasi Perkara. 

Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIPP, SKUM, Buku 

Jurnal dan 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 tidak 

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

pelanggaran Undang-Undang dan dapat dipidanakan. 

Entry data keuangan, SKUM, Pengisisan Buku Jurnal dan 
Induk Keuangan Perkara, Buku Bantu Pengembalian 

Panjar biaya perkara 
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SOP PENGEMBALIAN SISA PANJAR 

No Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 

Ketua 

Majelis 

Anggota 

Majelis 

Panitera 

Pengganti 

Para 

Pihak 
Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 

1 Mengisi instrumen rincian 

biaya perkara selama 

persidangan untuk 

ditandatangani Ketua Majelis. 

    Instrumen rincian 

biaya perkara 

5 menit Instrumen 

rincian biaya 

 

2 Mengisi instrumen rincian 
biaya perkara dari Panitera 

Pengganti, menrliti dan 

menandatanganinya dan 

dikembalikan kepada Panitera 
Pengganti untuk diberikan 

kepada Pihak 

 

 

 

 

   Instrumen rincian 
biaya perkara 

5 
menit 

Instrumen 
rincian biaya  

 

3 Menerima instrumen rincian 

biaya perkara dari Ketua 

Majelis dan memberikan 

instrumen rincian biaya yang 
telah dikeluarkan selama 

persidangan untuk diberikan 

kepada pemegang Kas (Kasir) 

    Instrumen rincian 

biaya perkara 

5 menit Instrumen 

rincian biaya 

 

4 Menerima instrumen dari 

Panitera Pengganti, 

menghubungi Pemegang Kas 
(Kasir) dengan menyerahkan 

Panjar Biaya Perkara yang 

telah dibayarkan. 

    Instrumen rincian 

biaya perkara 

5 

menit 

Instrumen 

rincian biaya 

 

5 Menerima instrumen Pihak, 

meng-entry data nomor 
perkara pada KIPA, 

menghitung penggunaan 

panjar, menutup buku jurnal, 

menerangkan kepada pihak, 
membuatkan kuitansi 3 (tiga) 

rangkap. Apabila terdapat sisa 

panjar biaya perkaranya, maka 

Pemegang Kas memasukan 
pada buku bantu sisa panjar, 

membuatkan kiutansi 

pengembalian sisa panjar 

biaya perkara dengan 
menuliskan jumlah uang 

sesuai sisa yang ada 

dalamBuku Jurnal dan 

diserahkan kepada Pihak 
untuk ditandatangani. 

    KIPA, buku 

Jurnal, buku 
Bantu, Kuitansi 

dibuat 3 (tiga) 

rangkap 

15 

 menit 

Kuitansi 

pengembalian 
sisa panjar 

 

6 (Kalau tidak dihadiri 
Pihak/Para Pihak) menerima 

instrumen dari Panitera 

Pengganti, meng-entry data 

nomor perkara pada KIPA, 
menghitung penggunaan 

panjar, menutup buku jurnal. 

Apabila terdapatsisa panjar 

biaya perkaranya, maka 
Pemegang Kas memasukan 

pada buku bantu sisa panjar 

untuk ditunggu selama 6 

(enam) bulan. 

    KIPA, Buku 
Jurnal, Buku 

Bantu 

15  
menit 

Uang 
pengembalian sisa 

panjar 

 

7 Menerima kuitansi 

pengembalian sisa panjar 
biaya perkara dan 

menandatanganinya, 

kemudian menyerahkan 

    KIPA, Buku 

Jurnal, buku bantu, 
kuitansi 

5 

 menit 

Kuitansi 

pengembalian 
yang ditanda 

tangan 

 



 

SOP PENGEMBALIAN SISA PANJAR 

No Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 

Ketua 

Majelis 

Anggota 

Majelis 

Panitera 

Pengganti 

Para 

Pihak 
Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 

kembali kuitansi tersebut 

kepada Pemegang Kas/Kasir/ 

8  Menerima kuitansi 

pengembalian sisa panjar 

biaya perkara, menyerahkan 
uang sejumlah yang tertera 

dalam kuitansi tersebut 

beserta tindasan pertama 

kuitansi kepada Pihak. 

 

 

 

 

 

 

   KIPA, Buku 

Jurnal, buku bantu, 

kuitansi, Uang sisa 
panjar 

5 menit Kuitansi 

pengembalian 

yang diranda 
tangan 

 

9 Menerima sejumlah uang sisa 

panjar biaya perkara dari 

Pemegang Kas/Kasir. 

    Aplikasi SIPP, 

ongkos PBT 

180 menit/3 

Jam 

(disesuaikan) 

dengan km 
radius 

Relaas PBT  

                                                             Waktu yang diperlukan : 50 menit  Hari ke 159 

 

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 
 


