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Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung 
sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 5 Tahun 
2004 dan terakhir diubah dengan Undang-undang Nomor 3 Tahun 
2009 

2. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang kekuasaan 
Kehakiman. 

3. Undang-undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum 
sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 8 Tahun 
2004 dan terakhir diubah dengan Undang-undang Nomor 49 Tahun 
2009 

4. Keputusan KMA Nomor: KMA/032/SK/IV/2006, tentang 
pemberlakuan Buku II Pedoman Pelaksanaan Tugas dan 
Administrasi Pengadilan 

5. Peraturan Mahkamah Agung No 7 Tahun 2015 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan 

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Nomor: 
Per/21IM.PANi/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur(SOP) Administrasi Pemerintah 

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2012 
tentang Pedoman Penyusunan SOP 

 1. S1 Hukum / S1 Umum 
2. SMA/SLTA Sederajat 

 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

  Komputer, ATK, jaringan komputer, buku-buku keuangan 
perkara perdata 

Peringatan : 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka berkas perkara tidak dapat diproses 
tepat waktu 

 Pencatatan dan Pendataan : 
Buku register induk ,buku pembantu perkara dan ATK 

 

No Akktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket Staf Panmud 
Perdata 

Panitera/
Wapan 

PP Majelis 
Hakim 

WKPT KPT Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

1 Memberikan 
nomor urut 
perkara 
 

        
Buku register 

induk  dan 
ATK 

5   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

2 Mencatat 
tanggal 
penerimaan 
berkas perkara 
PN 

       
Buku register 

induk  dan 
ATK 

5  
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

3 Mencatat nama 
para pihak 
 

       Buku register 
induk  dan 

ATK 

5  
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

4 Mencatat nama 
pihak banding 
 

       Buku register 
induk  dan 

ATK 

5   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

5 Mencatat PN 
yang memutus 
perkara 
 

       
Buku register 

induk  dan 
ATK 

5   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

6 Mencatat 
tanggal putus 
PN dan nomor 
perkara PN 

       
Buku register 

induk  dan 
ATK 

5   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

7 Mencatat amar 
lengkap 
putusan PN 
 

       
Buku register 

induk  dan 
ATK 

15   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 
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No Akktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Staf 

Panmud 
Perdata 

Panitera/
Wapan 

PP 
Majelis 
Hakim 

WKPT KPT 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

9 Mencatat 
tanggal 
permohonan 
banding 

       
Buku register 

induk  dan 
ATK 

5   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

10 Mencatat 
tanggal 
Penetapan 
Majelis Hakim 
dan nama 
susunan 
Majelis Hakim 
dan PP PT 

       

Buku register 
induk  dan 

ATK 

5   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

11 Mencatat 
tanggal dan 
amar lengkap 
putusan PT 

       
Buku register 

induk  dan 
ATK 

15   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

12 Mencatat 
tanggal dan 
nomor surat 
pengiriman 
berkas ke PN 

       
Buku register 

induk  dan 
ATK 

5   
Menit 

Pengisian 
buku register 

perkara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


