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SOP Pengawas Bidang

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang – Undang Nomor 3 Tahun 2006;

Tentang Badan Peradilan Agama

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang

Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dan

ditambah dengan Undang-Undang Nomor

50 Tahun 2009;

3. KMA/001/SK/I/1991, tentang Pola Pembinaan dan

Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan

Agama dan Pengadilan Tinggi Agama

4. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku

II Pedoman Peaksanaan dan Adminsitrasi Peradilan

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI

Nomor : 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Mahkamah Agun dan Badan

Peradilan Agama yang ada dibawahnya.

1. S.1

2. Memahami tentang proses prosedur administrasi

3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Prosedur penerimaan perkara, SOP Panitera

Pengganti, SOP Penangan Register Perkara

1.Data-data pendukung

2.Komputer / printer / Alat Tulis Kantor

3.Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dipatuhi, maka prosedur ini tidak akan

berjalan dengan baik

Dokumen-Dokumen Pendukung



No Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Ketua Wakil
Ketua

Paniter Hakim
Pengwas

Kepan.
Kesek.

Persyaratan
Kelengkapan Waktu Output

1 Menunjuk Hakim
Pengawas Bidang
dan memerintahkan
untuk menyusun
konsep surat perintah
penunjukan Hakim
Pengawas Bidang

Komputer
Data ATK.

Konsep
Penunjuk
an Hakim
Pengawas
Bidang

2 Memerintahkan
menyusun konsep
surat perintah
penunjukan Hakim
Pengawas Bidang

Komputer
Data ATK.

Konsep
Penunjuk
an Hakim
Pengawas
Bidang

3 Menyusun konsep
surat perintah dan
mengajukannya Komputer

Data ATK. 1 x 24
jam

Konsep
Penunjuk
an Hakim
Pengawas
Bidang yg
telah di
susun

4 Memeriksa konsep,
bila setuju diteruskan
bila tidak
dikembalikan

Komputer
Data ATK.

Penunjuk
an Hakim
Pengawas
yang telah
diperiksa

5 Memerintahkan
untuk
mendistribusikan
surat perintah
penunjukan Hakim
Pengawas bidang
untuk dilaksanakan

SK.
Penunjukan

SK.
Penunjuk
an Hakim
pengawas
bidang

6 Mendistribusikan
surat perintah
penunjukan Hakim
pengawas bidang

SK.
Penunjukan

SK.
Penunjuk
an Hakim
pengawas
bidang

7 Pengawasan bidang
perkara melaksnakan
pengawasan dan
pemeriksaan
terhadap kinerja

Dokumen-
Dokumen 1 x 24
yang akan jam

Hasil
pengawas
an



bidang Kepaniteraan
dan Kesekretariatan

diperiksa

8 Menerima laporan
hasil pengawasan
bidang kepaniteraan
dak Kesekretariatan

Hasil
Pengawasan

Laporan
Hasil
pengawas
an

9 Melaporkan hasil
pengawasan bidang
Kepaniteraan dan
Kesekretariatan

Laporan
Hasil

Pengawasan

Laporan
Hasil

pengawas
an

10 Memeriksa dan
mengevaluasi hasil
pengawasan

Laporan
Hasil

Pengawasan

Laporan
yang telah
dievaluasi

11 Membuat
rekomendasi hasil
dari Pengawasan
bidang Kepaniteraan
dan Kesekretariatan

Laporan
yang telah
dievaluasi

1 x 24
jam

Rekomen
dasi
tertulis


