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SOP MINUTASI SATU HARI {ONE DAY MINUTATION)

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang Peradilan

Agama Jo. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2008 .o.
Undang-lndang Nomor 50 Tahun 2008;

2. Undang-tindang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

3. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman;

4. KMAIOQTISKIM991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama
dan Pengadilan Tinggl Agama;

5. KMNOSZISKJMZOOB fentang Pembeﬂakuan Buku i Pedoman

6. PERSEKMA 002 Tahun 2012 tentang Pedclman Panyusunan
Standar Operasiona! Prosedur Di Lingkungan Mahkamah
Agung Dan Badan Peradilan Yany Berada Di Bawahnya;

7. 8K KMA Mo.26/KMAISKAN2012 tontang Standar Pelayanan
Peraditan

8. SNIISO 9001:2015 Klausul 6.2

9, Standar SAPM PANIsy Edisilll Tahun 2018 Std 5.4.1.

Heterkaitan :

1. SOP Penyelosaian Perkara Tepat Waktu
2. S0P Poblikas] Putusan Satu Hari

Kualifikasi Pelaksana :

1. $-1 Sarjana sederajat

2, SMA Saderajat vang memahami pola bindalmin

Peralatan/ Perlengkapan :

SIPP, SIMONA, ATK

Perangkat Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Jika Putusan belum selesai maa SOP tidak bisa dilaksanakan

Menyusun berkas secara kronologis, Entry data pada
aplikasi SIPP mencatat dalam register induk perkara

| gugatan/permohonan
Pelaksana Mutu Baku
Panmud
No. Aktivitas Panitera Ketua | Gugatan/ Parsyaratan/ Ke
Pengganti | Majeli= { Permolio PANITERA Porlengkapan Wakiu Output %
nan
1 — 2 3 4 5 & 7 5 9 10
1 Mayusun berkas perkara
yang telah diputus secara ( )
fogls  persidangan Berlas porkara, .,
ereakesial st hert sotsih dafiarminutasy | SWENIt | Berkas Perkara
putnsan)
2 membesi sSampil  DeTkas

minutasi, mengisi  data h 4
yang tersedia di sampul E |
roinutasi dan difahit

Berkas Perkarx

Borkas Perkara | 5 Menit tersampul map

mirutasi dan
sudah tefahit

3 Mengisi  buku  Ekspedisi
f.'lhut::n dan Pnhlikasi Berias perkara Buku Ekapedisi

berkas minulas: kepada

Ketua Majells r‘_‘

tersampul map | 5 Menit minutasi dan

minutasi publikasi
[ PMenerima berkas dan Guku Buks Eikspedisi
Ekspedisl Minutasi dan ¥ minvtasi dan Kelenglapan
Publikasi kemudian publikasi, & Manit Berkas
menalit dan mengoreksi | i Berkas Minutas} telab
kelengkapan berkas tersampul map terkoreksi
mEnutasi
5 Memberi paraf dan tanggal ; Kelongkapan Kolom Minutasi
pada pojok kanan atas map G Berkas 2 thenit pada
minutasi Minutast telah sampulimap
tarkoreksi berkas telah




dibubuhl paraf
dan tanggal
oleh Ketua
Majalis
8 Menandatangani Bukuy Kolom Minutasi
Ekspedisi Minutasi dan pada
Publikasi kemudian G sampulimap
menyerahkan berkas berkas telah & Menit Tertandatangan
kepada Panitera Penggant] dlbubuhi paral inya
dan tanggat
oleh Ketua
Majelis
7 Menerima Buku Ekspedisi Berkas
Mineutasi dan Publikasi dan Tertandatangan Minutasi
berkas minutasi yang telah i nya Buku beserta Buku
tertandatangan] kemudian Eksped]si § Menit Ekspedisl
menyerahkan kepada Minutasi dan Minutasi dan
PANMUD Pubtikask Publikasi slap
Gugatan/Penmohonan diserahkan
8 Menerima dan menelitl - Terinput dan
berkas dan Buku Ekspedlsi tercatatnya
Minutasi kemudian data
menginput tanggal minutasl
minutasi ke dalam SIPP pada aplikasi
dan Register Perkara serta Berkas SIPP dan
mengecek perkara yang Minutasi Register
belum diminutas] melalul beserta Buku Perkara
aptikasl SIMONA Ekspedisi 5 Jam
Minutast dan - Hasit olah
Publikasi slap SIMONA
diserahkan tentang
perkara yang
belum
ferminutasi
dalam satu
harl
E] Merekap perkara yang telah Hasil olah Buku Ekspedisi
putus tapi belum SIMONA perkara yang
diminutasi dan tentang perkara 5 Menit Belum
menyerahkan kepada yang belumn diminutask
Ketua Majells terminutasl selama satu
dalam satu hari hari
10 | Membuat penjelasan — Buku Ekspedlsi
tentang perkara yang petkara yang Laporan Ketua
belum diminutasi dalam Y. beltm 10 Majells kepada
satu harf dan melaporkan |j diminutast Menit Ketua
kepada Kefua Pengadilan sefama satu Pengadilan
har
11 | Melakukan Monitoring dan I Undangan
evatuas! terhadap perkara — duasssmany Laporan Ketua Rapat evaluasi
yang terlambat diminutasi 5 A Majelis kepada 1 Jam perkara, daftar
| I Ketua hadlr, notulen
i Pengadilan dan rencana
s tindak [anjut
12 | Menandatangani laporan 1 Undanganh Laporan
minutast berkas perkara €z Rapat evaluasi minutasi
- perkara, daftar erkara
l l hadir, notulen 5 Menit hu?anan dan
dan rencana dilaporan
tindak lanjut tahunan
DOKUMEN MASTER 1V
X NO.
DOKUMEN TERKENDALI : SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDAL! | :
BOKUMEN KADALUARSA :

Dokamen i adolunh milth PENGADILAN AGAMA AMUNTAL
Dilarang menggandakan sebagian manpun seeara keselurhan dengan cara apopiin
tanpa seifin PENGADILAN AGAMA AMUNTAI




