PENGADILAN AGAMA MOROTAI

Jalan Tugu Nusantara
Desa Gosoma Kecamatan Tobelo
Kabupaten Halmahera Utara Kode Pos
97762

Nomor SOP

SOP/AP/41

Tanggal Pembuatan

01 Maret 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

01 Maret 2018

Propinsi Maluku Utara Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama Morotai
email : pamorotai@gmail.com
pamorotai@yahoo.¢o.id
homepage: http://pa-morotai.go.id Drs. H. Marsono, M.H.
SOP PELAYANAN KASASI

Dasar Hukum :

1. UU No. 7 Tahun 1989 yang telah diubah dengan UU No. 3
Tahun 2006 perubahan kedua UU No. 50 tahun 2009 Tentang
Peradilan Agama

2. Buku Il Edisi Revisi 2013 Pedoman Pelaksanan Tugas dan
Adminstrasi Peradilan Agama

3. PERMA No. 2 Tahun 2009

Keterkaitan :

1. SOP Persiapan Persidangan.
2. SOP Persidangan .
3. SOP Pelayanan Banding

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka proses penerimaan dan
pendaftaran perkara mengalami hambatan yang besar yang

merugikan para pihak pencari keadilan

Kualifikasi Pelaksana :

S-1/S-2 Hukum

S-1/S-2 Hukum Islam

Peralatan / Perlengkapan :

Peralatan Komputer, Jaringan Internet, Buku-buku Induk
Register perkara, Buku jurnal keuangan Perkara dan

Instrument pendukung lainnnya

Penataan dan Pendataan :

Buku Bantu Jurnal

Buku Bantu Perkara

Instrumen-Instrumen Perintah



mailto:pamorotai@gmail.com
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PROSEDUR PELAYANAN KASASI

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Meja Kasir Meja | Pani | Meja IS/ Persyaratan Watk Output
| I | tera | NI | JSP y tu P
. Surat Diterimanya
Menerima permohonan Permohonan/ Surat
1 kasasi dari Pemohon kasasi Pernyataan Me5nit Permohonan/
dilampiri salinan putusan gasasi, S:“nan . Eemyatsan
: : : utusan Kasasi asasi beserta
yang diperoleh dari meja ll Tingkat Pertama lampirannya
Meneliti permohonan kasasi Surat Surat
beserta lampirannya berupa Permohonan/ 5 pPerm°ht°"a”’
2 | salinan putusan yang Pemyataan Menit | Kasasi beserta
diperoleh Pemohon Kasasi lKasa_S| beserta lamprannya
dari meja lll ampirannya telah lengkap
Menaksir panjar biaya
perkara Kasasi dan
memberikan slip setoran Dafiar Rincl
bank kepada Pemohon a ar mineian 5 | Rincian Biaya
3 | Kasasi agar membayar Biaya Perkara, - ,
Menit | Perkara Kasasi
panjar biaya perkara pada Slip Setoran Bank
bank yang ditunjuk dan
dilampiri rincian biaya
perkara Kasasi.
Menerima slip setoran dari Sin S Bark 5
; ; ip Setoran Ban
4 Bank yang tervalidasi dan sesuai nilai pada Menit | SKUM
membuat SKUM sebanyak perincian
tiga rangkap
Memberi cap lunas dan
menandatangani serta Blangko SKUM, 5 | SKUMygtelan
5 ) | di Stempel
memberi nomor perkara Stempel Lunas Menit | | s
kasasi pada SKUM
Mencatat panjar biaya Tercatatnya
perkara dalam buku jurnal oo lunas, 5 | Pamarbiaa
6 permohonan kasasi dan Kgu:n;a"r:aPerkara Menit FJ)ﬁ:nglra o
menyimpan SKUM lembar Kasasi Keuangan
kedua Kasasi
Akta
7 Membuat akta permohonan Blanko Akta Me5nit permohonan
kasasi 2 lembar Permohonan Kasasi 2
Lembar
Akta
8 Menandatangani akta Akta Permohonan Me5nit Permohonan
permohonan kasasi Kasasi Kasasi telah
ditandatangan
Menyerahkan akta é,\frfmhonan
9 | permohonan kasasi lembar pita Permononan |2 | Kasasi Lembar
ke Il kepada Pemohon kasasi asast Lembar et | )/ diterima
beserta SKUM lembar Pemohon




pertama

Mencatat permohonan kasasi

Permohonan
Kasasi, Register

15

Permohonan

10 kedalam reg|ster induk ) Induk Perkara, Menit | Kasasi tercatat
perkara dan register kasasi Register Kasasi
Menyerahkan berkas kasasi Berkas Kasas|
11 | kepada Meja Il Berkas Kasasi Me5nit diterima Meja
I
Mengirim biaya kasasi ke Biava Kasasi. Si 5 | Biava Kasas
12| Mahkamah Agung Rl atas Pf@rin?:ﬁ% P ent | tedrm
perintah Panitera
Menunjuk JS/JSP untuk Blanko surat Surat
13 | melaksanakan penunjukan 1 Hari | Penunjukan
pemberitahuan. Jsisp JSiJsp
Menyampaikan Relaas 2 Jam Relaas telah
pemberitahuan permohonan Pemberitahuan disampaikan
14 ) Dalam
kasasi kepada termohon Permohonan Kota | kepada
kasasi Kasasi Termohon
Menyerahkan relaas Relaas Relaas
15 | pemberitahuan kasasi Pemberitahuan 5 | Pemberitahuan
) Kasasi Menit | Kasasi diterima
kepada meja Il asas meja Il
Menyampaikan instrumen
tanggal relaas pemberitahuan Instrumen
16 | kasasi kepada meja Il untuk 5 | tanggal relaas
. P ,J Menit | pemebritahuan
dicatat dalam register diterima Meja 11
gugatan dan register kasasi
tanggal relaas
Mencatat tanggal Instrumen tanggal peggbritahuan
pemberitahuan permohon relaas 5 | tercatat dalam
17 ) ) pemebritahuan, ) °
kasasi dalam register Register Menit | Register
gugatan dan register kasasi Gugatan/Kasasi f“gata“/Kasas
Menerima memori kasasi dari . . 5 Memori Kasasi
18 ) Memori Kasasi . g
pemohon kasasi Menit | diterima
Menyampaikan instrumen Instrumen tanggal | 5| |\irumen
19| tanggal penerimaan memori penerimaan Menit | diterima Meja Il

kasasi kepada meja Il untuk

memori kasasi




dicatat dalam register
gugatan dan register kasasi

Mencatat Memori kasasi

Memori Kasasi,

Memori kasasi

20 | dalam register perkara Register perkara | |\ | oo
gugatan dan register kasasi Gugatan/Kasasi
Menygmpaikan memori 2Jam | Memori kasasi
21 | kasasi kepada termohon Memori Kasasi Dalam | telah
kasasi Kota | disampaikan
Menyampaikan relaas . Relaas 5 | Relaas
22 | pemberitahuan memori pemberitahuan Menit | diterima Meja
kasasi kepada meja IlI memori kasasi i
Menyampaikan instrumen
tangg?' penyerahgn memori Instrumen tanggal 5 | Instrumen
23 | kasasi kepada meja Il untuk penyerahan Menit | diterima Meia I
dicatat dalam register memori kasasi )
gugatan dan register kasasi
Mencatat tanggal penyerahan Instrumen tanggal Tanggal
Memori kasasi dalam register penyerahan 5 | penyerahan
24 4 memori kasasi, ) . )
perkara gugatan dan register Register Perkara Menit | memori kasasi
kasasi Gugatan/Kasasi tercatat
Menerima kontra memori
25 kasasi dari termohon kasasi Kontra Memori 5 Kontra Memori
Kasasi Menit | Kasasi diterima
Menyampaikan instrumen
tangga[ peneri.maan kontrg Instrumen tanggal 5 | nsrumen
26 | memori kasasi kepada meja Il penerimaan kontra | 1L | e
untuk dicatat dalam register memori kasasi )
gugatan dan register kasasi
Mencatat tanggal penerimaan Instrumen tanggal tanggal
kontra Memori kasasi dalam penerimaan kontra 5 penerimaan
27 . memori kasasi, ) .
register perkara gugatan dan Register Perkara Menit | kontra memori
; k ; . kasasi tercatat
register kasasi Gugatan/Kasasi
Menyampaikan kontra Rel Relaas
. . elaas .
28 memori kasasi kgpada pemberitahuanko 2DJ|am pemberitahuan
pemohon kasasi ntra Memori alam Kontrq Memori
Kasasi Kota Kasasi telah
disampaikan
Menyampalkan relaas Relaas felaas
29 pemberitahuan kontra pemberitahuan 5 | iterima Meia
Kontra Memori Menit !

memori kasasi kepada meja
I

Kasasi




Menyampaikan instrumen

Instrumen
tanggal penyerahan kontra tanggal
K i kepad ol Instrumen tanggal 5 penyerahan

30 | memori kasasi kepada meja penyerahan kontra | > | PorYereEn
untuk dicatat dalam register memori kasasi kasasi diterima
gugatan dan register kasasi Meja Il
Mencatat tanggal penyerahan Instrumen tanggal Tanggal
kontra Memori kasasi dalam penyerahan kontra | 5| penyerahan

31 . memori kasasi, Menit | Kontra memori
reg!Ster perkara gugatan dan Register perkara kasasi telah
register kasasi Gugatan/Kasasi tercatat

Berkas Perkara, Bundel A dan

32 Menyusun bundel A dan Bundel A dan 1 Hari | Bundel B
bundel B Bundel B tersusun
Menggandakan bundel A dan Bundel A dan 15 | BundelA dan

33 bundel B seb k2 Bundel B Menit | Bundel B telah

undel b sebanyak Z copy digandakan
Mengirimkan berkas perkara Berk ) 0 | Berk
. erkas perkara erkas
34 :;alsba S kr? Ma?tk amah Agung kasasi & softcopy | Menit | Terkirim
eserta softcopy
Menyerahkan fotokopl berkas Fotokopi
perkara kasasi kepada Fotokopi berkas 5 | berkas perkara

35 P.apmud Gygatan untuk erkara kasasi Menit | Kasasi diterima

disimpan di box berkas Panmud
. gugatan
berjalan
Menerima surat Surat
. . Surat
pemberitahuan pendaftaran pemberitahuan 10 .

36 L | pemberitahuan
perkara kasasi dari pendaftaran Menit | terima
Mahkamah Agung Rl perkara kasasi
Menyerahkan instrumen Instrumen tanggal
tanggal surat pemberitahuan surat 0 | inst

. . nstrumen

37 peqdaftaran perkara kasasi pemdbef?tahuan Menit | diterima Meja I
dari Mahkamah Agung RI pendatiaran
kepada Meja I perkara kasasi
Mencatat tanggal surat Instrumen tanggal
pemberitahuan pendaftaran surat Tanggal surat

. . pemberitahuan pemberitahuan
3g | perkara kasasi dari pendaftaran M5 i | pendaftaran
Mahkamah Agung RI perkara kasasi, M| perkara kasasi
kedalam register perkara dan Register perkara tercatat
register kasasi Gugatan/Kasasi
Menyerahkan surat Surat
. ural
pemberltahuar) pepdaftaran pemberitahuan
perkara kasasi dari Surat pendaftaran
39 | Mahkamah Agung Rl kepada pemberitahuan 5 perkara kasasi
pendaftaran Menit diterima
Panmud Gugatan / perkara kasasi Panmud
Permohonan untuk disimpan Gugatan

dalam box berkas berjalan




