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SOP PELAPORAN 

Dasar Hukum: 

 

Kualifikasi  Pelaksana: 

1. SK. KMA Nomor KMA/001/SK/1991 tentang Pola Bindalmin 

2. SK. KMA Nomor KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan 

Pengadilan Agama 

3. SK. KMA Nomor KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan 

Buku II 

4. SK. KMA Nomor KMA/144/SK/2007 tentang Keterbukaan 

Informasi Pengadilan 

5. SK. KMA Nomor KMA/144/SK/I/211 tentang Pelayanan 

Informasi Pengadilan 

Sub Panitera Muda Hukum 

Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan: 

1.Website 

2.Aplikasi SIPP 

3.Aplikasi Direktori 

1.Laptop / Komputer 

2.Buku Register Perkara 

3.Buku Keuangan Perkara 

4.Laporan Perkara PA 
Peringatan: Pencatatan dan pendataan: 
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PROSEDUR PELAPORAN 

 
No 

 
Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Panmud 
Hukum 

Panitera 
Ketua 

PA 

Persyaratan / 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Membuat Konsep Laporan Perkara 

 

  Blangko Data 
10  
menit 

Disposisi 
Panmud 
Hukum 

2 

Meneliti dan memeriksa Konsep 

Laporan Perkara dan 

mencocokkannya dengan Laporan 

di Aplikasi SIPP 

   

Laporan 
Perkara 

 
1 hari 

Laporan 
Perkara 

3 
Memparaf  blangko konsep 

laporan 

   
Konsep 
Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara 

20  
menit 

Konsep 
Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara 

4 

Menuangkan Laporan Perkara 

kedalam Rekapitulasi/Laporan 

Perkara dan surat pengantar 

   

Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara 

1 hari 
Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara 

5 

Menuangkan Laporan dalam 

Rekapitulasi / Laporan Perkara 

dalam bentuk soft copy 

   
Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara soft 
copy 

30  
menit 

Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara 
softcopy 

6 
Memparaf dan penandatanganan 

Rekapitulasi/Laporan perkara 

   
Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara 

30  
menit 

Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara 

7 

Pengiriman Rekapitulasi/Laporan 

Perkara ke PTA dan PA sewilayah 

ke bagian pengiriman 

   

Rekapitulasi 
Laporan 
Perkara 

10  
menit 

Arsip 
dokumen 

 

 

 

 

 

 


