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SOP MINUTASI SATU HARI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakiman

1. Minimal S1

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang
Peradilan Agama yang diubah dengan
Undang-undang Nomor 3 Tahun 2006 dan diubah
untuk kedua kalinya dengan Undang-undang Nomor
50 Tahun 2009

2. Memahami Pola Bindalmin, Hukum

SKKMA RI Nomor : 26/KM A/SK/I1/2012 tentang
Standar Pedoman Pelayanan Peradilan

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
KMA/001/SK/1991 Tentang Pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Perkara

Perma Nomor KMA/032/SK/1V/1V/2006 tanggal 04
April 2006 tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Tugas dan Administrasi Peradilan

SEMA RI nomor : 002 TAHUN 2012 TENTANG
PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR
operasinal prosedur di lingkungan mahkaah agung
dan peradilan yang berada di bawahnya

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/004/SK/1992 Tentang kepaniteraan
pengadilan agama

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

SOP pencatatan dan regestrasi perkara

peraturan-peraturan

SOP tata persidangan dan pemeriksaan perkara

SOP penyelesaian perkara oleh majelis hakim

SOP penyelesaian peutusan dan pemberitahuan isi
putusan

SOP penyelesaian isi putusan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Peralatan Komputer, Alat Tulis, kertas, buku pedoman dan
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Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak

Arsip perkara tingkat pertama

1 .
akan berakhir
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Meja : Persyaratan/
Hakim | PP ) JSP | Kasir Y Waktu | Output
1. Kelengkapan
1. Menyusun dan
meneliti berkas -
ersusunnya
pgrk.ara }/ang akan ATK dan berkas 30 menit berkas
diminutasi dan perkara perkara
dilakukan
pemberkasan
2. Melakukan minutasi Berkas
dan pemberkasan v Berkas perkara dan 10 menit perkara yang
perkara sesuai alat minutasi telah
kronologis - —_ diminutasi
3. | Mnemberi sampul, T T
menjaht, o | Berkas
memberi segel berkas yang - 10 menit | Perkarayang
erkara diminutasi, sampul, telah
P alat jahit dan segel diminutasi
4. Menyerahkan berkas Interserahkan
perkara yang telah nya berkas
imi i perkara yang
d'm_”:fﬂas' ke Ketuz Berkas perkara yng telah
g‘alle '; i ?“;U < telah diminutasi dan 5 menit diminutasi,
!te aan, diparat dan telah ditulis diparap dan
diberi  tanggal di diberi tanggal
sebelah kanan atas oleh ketua
majelis
5 Menyer_ahkan Terserahkann
kembali berka§ WV Berkas perkara 5 menit ya berkas
perkara melalui perkara ke
panitera pengganti. Meja Il

Waktu yang diperlukan : 60 menit




