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SOP LAYANAN PEMBEBASAN BIAYA PERKARA MELALUI DATA TERPADU 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman ; 
2. 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-Undanf Nomor 50 Tahun 2009; 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2019 Tentang Pelayanan Publik; 
4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 

KMA/001/SK/1991 Tentang Pola Pembinaan Dan Pengendalian Administrasi 
Perkara; 

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 
KMA/004/SK/1992 Tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama; 

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Dan Administrasi Peradilan; 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 026/ KMA/SK/II/2012 Tentang 
Standar Pelayanan Peradilan; 

8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Agama Nomor 
2650/DJA/SK/HM.02.3/VII/2019 Tentang Penggunaan Basis Data Terpadu 
Kemiskinan Dalam Rangka Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak 

SMA/S1 memahami pola bindalmin dan Buku II, Menguasai 
aplikasi SIPP, Menguasai aplikasi data kemiskinan 
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Mampu Di Lingkungan Peradilan Agama; 
9. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 02 Tahun 2012 

Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan badan peradilan yang berada dibawahnya; 

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi 
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang 

11. Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah. 
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

 SOP Layanan Pendaftaran dan Penerimaan 
Perkara 

 

   
Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, ATK, Aplikasi Data 

Kemiskinan 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika Putusan belum selesai maa SOP tidak bisa terlaksana  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

No 
 

Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku Ket. 

Petugas 
PTSP 

Meja II Sekretaris Panitera Ketua Persyar 
atan 

Waktu Output  

1 Menerima berkas 
perkara minimal 2 
eksemplar 
beserta 
kelengkapan 
permohonan 
pembebasan 
biaya perkaranya 
dari pihak 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

10 
menit 

Kelengkapan 
berkas perkara 
prodeo terdiri dari 
NIK KTP 

 

2 Petugas PTSP 
mengecek NIK 

     PC, 
Kertas, 

5 
menit 

orm data penduduk 
miskin basis data 

 

 Pemohon melalui Alat  terpadu tim nasional 
 aplikasi basis data Tulis  percepatan 
 terpadu TNP2K dan  penanggulangan 
 pada Referen  kemiskinan 

 www.simtalak.bad 
ilag.net dan 

si 
Terkait 

 (TNP2K) 

 mencetak form    

 data penduduk    

 miskin basis data    

 terpadu tim    

 nasional    

 percepatan    

 penanggulangan    

 kemiskinan    

 (TNP2K)    

3 Panitera 
menandatangani 

     PC, 
Kertas, 

5 
menit 

Form data 
penduduk miskin 

 

 form data Alat  basis data terpadu 
 penduduk miskin Tulis  tim nasioYnaal 

   
 basis data dan  percepatan 

   terpadu tim Referen  penanggulangan 
 nasional si  kemiskinan 
 percepatan Terkait  (TNP2K) 
 penanggulangan    

 kemiskinan    

 (TN2PK)    

4 Meneliti 
kelengkapan 

      PC, 
Kertas, 

10 
menit 

SKUM Nihil  
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 berkas lalu 
membuat SKUM 
nihil dan kepada 
kasir 

     Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

   

5 Menyerahkan 
kembali selai 
surat gugatan 
atau permohonan 
dan SKUM nihil 
kepada pihak dan 
mencatat dalam 
BKU dan buku 
bantu 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

20 
menit 

Terserahkannya 
surat 
gugatan/permohona 
n dan SKUM nihil 
serta tercatatnya 
dalam buku jurnal 
dan induk keuangan 

 

6 
Membuat dan 
menandatangani 
instrumen 
pemeriksaan 
persyaratan dan 
ketersediaan 
anggaran 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

10 
menit 

Instrumen 
pemeriksaan 
persyaratan dan 
ketersediaan 
anggaran 

Jawaban 

 

7 Meneliti dan       PC, 15 
menit 

Kebenaran dan 
Dokume

 ntasi 

 mengkonfirmasi Kertas, keautentikan data  

 kebenaran Alat pada berkas  

    mampu atau Tulis   

 tidaknya pemohon dan   

  
 layanan Referen   

   pembebasan si   

 biaya perkara Terkait   

8 mengecek ada      PC, 5 Penyerahan berkas  
 atau tidaknya Kertas, menit  

 anggaran dari Alat   

 DIPA Tulis   

  dan   

  Referen   

  si   

  Terkait   

9 Mengeluarkan      PC, 15 Rekomendasi  
 surat Kertas, menit layanan 
 rekomendasi Alat  pembebasan biaya 
 layanan Tulis  perkara 
 pembebasan dan   

 biaya perkara Referen 
si 

  

  Terkait   

10 Menyerahkan 
permohonan serta 

     PC, 
Kertas, 

15 
menit 

Pemeriksaan 
kelayakan dan 

 

 surat layanan Alat  ketersediaan 
 pembebasan Tulis  anggaran 
 biaya perkara dan   

  Referen   

  si   

  Terkait   

 



 
 
 
 
 

11 Memeriksa dan 
menetapkan 
pembebasan 
biaya perkara 
tersebut 
berdasarkan 
pertimbangan 
surat 
rekomendasi 
pembebasan dari 
Panitera dan 
menandatangani 
surat penetapan 
layanan 
pembebasan 
biaya perkara 

    
 

 

PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

15 
menit 

Surat penetapan 
layanan 
pembebasan biaya 
panjar 

 

  

 

 

12 Menandatangani 
surat keputusan 
pembebasan 
biaya perkara dan 
menyerahkan 
kepada Sekretaris 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

15 
menit 

SK pembebasan 
biaya Panjar 

 

 

  

13 Membuat 
penetapan 
perintah bayar 
dan menyerahkan 
kepada 
PPK/Bendahara 
untuk 
pengeluaran 
biaya perkara dari 
DIPA kepada 
kasir sejumlah 
tercantum dalam 
surat keputusan 
tersebut untuk 
dibayarkan ke 
bank sesuai 
SKUM 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

15 
menit 

Biaya Panjar 
perkara terbayar 
dengan anggaran 
DIPA 

 

14 Membuat dan 
menandatangani 
instrumen 
pendaftaran 
perkara 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

10 
menit 

Instrumen 
pendaftaran perkara 

 

15 Menerima berkas 
gugatan atau 
permohonan dan 
kelengkapan 
pembebasan 
biaya perkara 
beserta SKUM 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

15 
menit 

Berkas perkara 
gugatan/ 
permohonan yang 
telah diberi nomor 
registrasi 

 



 
16 Mengeluarkan 

salinan penetapan 
pembebasan 
biaya perkara 
kepada pemohon 
atau penggugat 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

10 
menit 

Terserahkannya 
salinan penetapan 
pembebasan biaya 
perkara 

 

17 Menyerahkan 
kembali surat 
gugatan/permoho 
nan beserta 
SKUM 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

10 
menit 

Tercatatnya dalam 
buku register 
perkara gugatan/ 
permohonan 

 

18 Mencatat dalam 
buku register 
prodeo 

     PC, 
Kertas, 
Alat 
Tulis 
dan 
Referen 
si 
Terkait 

5 
menit 

Perkara dicoret  

 
 
 
 
 
 
 
 
 


