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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Sukabumi
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agungyang diubah dengan Undang-undang
Nomor 05 tahun 2004 dan terakhir diubah dengan
Undang-undangNomor 03 tahun 2009

2. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009
Kekuasaan Kehakiman;

3. 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

tentang

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
26/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan;

5. Keputusan Ketua MahkamahAgung RI Nomor
KMA/001/SK/1991  tentang Polapembinaan dan

pengendalian Administrasi perkara;

6. Perma Nomor KMA/032/SK/IV/2006 tanggal 04 April
2006 tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Tugas dan
AdministrasiPeradilan

7. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 1 Tahun 2014
tentang Perubahan Atas Surat Edaran Mahkamah agung
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2010 tentang
Dokumen Elektronik Sebagai Kelengkapan Permohonan
Kasasi dan Peninjauan Kembali

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 02
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
OperasionalProsedur Di Lingkungan Mahkamah Agung
Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

S-1 Sederajat
SMA Sederajat
Menguasai aplikasi SIPP

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP tentang Prosedur Pelayanan Kasasi

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, SKUM, Buku Jurnal
Keuangan Kasasi, Induk Keuangan Perkara dan Register Kasasi

Peringatan

Pencatatandanpendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan
berakhir

Berkas perkara kasasi



http://www.pa-sukabumi.go.id/
mailto:info@pa-sukabumi.go.id

LAYANAN KASASI YANG TIDAK MEMENUHI SYARAT FORMAL DENGAN ALASAN

MELEBIHI BATAS WAKTU

N Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan . . . . _ Keleng
Y Meja | Mejall | Mejalll Kasir | JSIJSP | Panitera | Ketua kapan Waktu | Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. Menerima permohonan Surat 5menit berkas
kasasi Permohon permohon
an Kasasi an kasasi
2. | Menaksir biaya kasasi /]
Slip
SKUM 5menit | Pembayar
an
3 Menerima bukti setor Bank
dari pemohon kasasi,
menandatangani, memberi Bukti
cap lunas pada lembar pembayar
SKUM, membukukan biaya A 4 Berkas 10 an dari
kasasi dalam buku jurnal Kasasi menit bank,Sku
keuangan perkara kasasi, m lembar
dan  meng-entry  biaya kedua
perkara kasasi dalam SIPP-
KIPA 4
4. | Membuat akta permohonan Surat
kasasi dan menyerahkan Berkas . ure
akta permohonan kasasi Kasasi | |omenit | Keteranga
T n Panitera
5 | Mencatat permohonan kasasi tercatatn
dalam register kasasi y ) ercatainy
Register 5 menit a
Kasasi permohon
| an kasasi
5. | Membuat surat keterangan
bahwa permohonan kasasi \ 2 Berkas . Surat
tdak  memenuhi  sarat Kasasi Smenit | keteranga
(melewati batas waktu) | n Panitera
6. | membuat penetapan yang
menyatakan bahwa v Penetapan
permohonan Kasasi tersebut Berkas 1 Jam Ketua
tidak dapat diterima. Kasasi Pengadila
| n Agama
7. | Memerintahkan JSP untuk v Blanko
memberitahukan penetapan Surat 10 relaas
Ketua tentang permohonan Pemberita menit pemberita
kasasi tidak dapat diterima | huan huan
kepada pemohon kasasi
8 L\)/!engajukabn " hpermohonan L Instrumen instrumen
'aya pemberttahuan Pemberita | 5menit | pencairan
I huan biaya Pbt
9 | Membayar biaya .

. bukti
perberitahuan  pernyataan \ 4 Instrumen embavar
kasasi dan mencatat dalam encairan 5 menit pan da};i
Buku Keuangan Perkara - P

. 1 Bank
Kasasi

10 | Melaksanakan v Relaas relaas
Pemberitahuan kepada emberita 120 pemberita
pemohon kasasi P huan menit huan

1 kasasi

11 | Mencatat permohonan kasasi L 2 tercatatny
yang tidak memenuhi syarat a
formal dalam register kasasi Register . permohon

; 5 menit .
Kasasi an kasasi
yang tidak

memenuhi




syarat

12 | Mengirim laporan perkara berkas surat
kasasi yang tidak memenuhi laporan pengantar
syarat formal ke MA disertai kasasi,per laporan
pengajuan permohonan mohonan 30 perkara
pengembalian biaya kasasi v pengajuan menit kasasi
yang telah dikirim pengemba yang tidak

lian biaya memenuhi
| kasasi syarat

13 | Membuat instrument perintah . instrumen

o . instrumen )
pengembalian sisa panjar perintah
pengemba .

L 5menit | pengemba

lian sisa T
i lian sisas

panjar .

panjar
14 | Mengembalikan sisa panjar . bukti
instrumen engemba
pengemba | 5 menit p' 9 )
X lian sisa
lian .
panjar

Waktu yang diperlukan : 290 menit (4 jam 50 menit)




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

INSTRUMEN SLIP SETORAN BIAYA PERKARA

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/02.1 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018
KWITANSI

SLIP SETORAN UNTUK PEMBAYARAN PANJAR BIAYA PERKARA KE BANK

a. NOMOR PERKARA e /Pdt...[....... IPA........
b. TANGGAL PEMBAYARAN e
c. NAMA PARA PIHAK
1. Penggugat
2. Tergugat
d. PANJAR BIAYA PERKARA Rp. = )




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

BUKTI PEMBAYARAN REKENING VIRTUAL

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/02.2 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

INSTRUMEN SKUM

Kode Dokumen
FM/AP/42/02.3

Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

FORMULIR AKTA PERNYATAAN KASASI

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/02.4 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

AKTA PERMOHONAN KASASI
Nomor : 0000/Pdt.G/20.../PA...

Pada hari ini ... tanggal ... telah menghadap kepada saya ... Panitera Pengadilan Agama
... , seorang bernama :
.................. , Umur ... tahun, Pekerjaan ..., tempat kediaman di ..., semula sebagai

.../Pembanding sekarang sebagai “Pemohon Kasasi’;

Bertindak untuk dan atas nama diri sendiri :
Bahwa ia mengajukan permohonan Kasasi terhadap putusan Pengadilan Tinggi Agama ...,
Nomor : 0000/Pdt.G/20.../PTA... tanggal ..., Putusan Pengadilan Agama ... Nomor
0000/Pdt.G/20.../PA... tanggal ... yang pemberitahuan isi putusan bandingnya diberitahukan
kepada pihak Pembanding pada tanggal ... ;

dalam perkara antara:

Demikian Akta Permohonan Kasasi ini dibuat yang ditanda tangani oleh saya, dan

Penghadap tersebut.

Pemohon Kasasi, Panitera,



PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

BUKU BANTU KEUANGAN PERKARA KASASI

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/02.5 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018
BUKU BANTU KEUANGAN PERKARA KASASI
No No. Perkara JenisTransaksi | Penerimaan | Pengeluaran Ket




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

BUKU KAS UMUM KEUANGAN PERKARA KASASI

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif

FM/AP/42/02.6 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018
BUKU KAS UMUM .

NO Tanggal URAIAN DEBET KREDIT SALDO

Saldo Akhir




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

SURAT KETERANGAN TMS

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/03 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

Surat Keterangan Tidak Memenuhi Syarat Formil

SURAT KETERANGAN

Nomor ...... Pdt.G/....... /PA.Smi

Panitera Pengadilan Agama Sukabumi menerangkan bahwa permohonan kasasi yang
diajukan oleh:

.................... umur .... tahun, agama ....... pekerjaan ............ pendidikan terakhir ..... tempat
tinggal/kediaman* di ........................ Kelurahan/Desa ............ *
Kecamatan ............ Kota/Kab ....... * selaku Pemohon Kasasi;

sesuai dengan Akta Kasasi tanggal ............. oleh karena yang bersangkutan dalam tenggang

waktu yang telah ditentukan sampai dengan .............ccc...... tidak menyerahkan Memori Kasasi,

maka permohonan kasasi yang diajukan oleh pemohon tidak memenuhi syarat formil;

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk diketahui.

SUKabUuMI, 4eeeeiieeiiiiieieeeeeee e
Panitera




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

PENETAPAN KETUA TENTANG PERMOHONAN KASASI TIDAK DITERIMA

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/04 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

PENETAPAN

Ketua Pengadilan Agama Sukabumi telah membaca Akta Permohonan Kasasi, Nomor
......................... Tanggal ............... dan Surat Keterangan Panitera Pengadilan Agama
Sukabumi Nomor ....................... Tanggal ...l atas pengajuan kasasi dalam
perkara antara :

.................... , umur .... tahun, agama ....... pekerjaan ............ pendidikan terakhir .....
tempat tinggal/kediaman® di ........................l Kelurahan/Desa ............ * Kecamatan
............ Kota/Kab .......* sebagai Pemohon Kasasi;

melawan
.................... , umur .... tahun, agama ....... pekerjaan ............ pendidikan terakhir .....
tempat tinggal/kediaman® di .......................... Kelurahan/Desa ............ * Kecamatan

............ Kota/Kab .......* sebagai Termohon Kasasi;

Menimbang, bahwa setelah meneliti Surat Keterangan Panitera Pengadilan Agama
Sukabumi Nomor ...... Tanggal ...........ceoeennl . ternyata permohonan kasasi yang diajukan
oleh Pemohon tidak memenuhi syarat formil Karena ............cccoooeeeeiiiiiiiiiiiecee :

Menimbang, bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana tersebut di atas
permohonan kasasi tersebut harus dinyatakan tidak dapat diterima;

Memperhatikan Pasal 45 ayat (3) Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2004 Tentang
Mahkamah Agung RI., sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun
2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 serta
ketentuan peraturan perundang-undangan terkait.

MENETAPKAN
— Menyatakan permohonan kasasi yang diajukan oleh ....................ccceeee tidak dapat

diterima.

Ditetapkan di .........................
Padatanggal .............cooiiii,
Ketua

*Coret yang tidak perlu




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

FORMULIR RELAAS PEMBERITAHUAN PENETAPAN TENTANG TMS

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/05 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

RELAAS PEMBERITAHUAN DAN PENYERAHAN SALINAN PENETAPAN
PERMOHONAN KASASI YANG TIDAK MEMENUHI SYARAT FORMIL

Nomor ...... /Pdt.G/...... /PA.Smi
Pada hari ini .................... tanggal = ...l Saya ................. sebagai

Jurusita/Jurusita Pengganti* pada Pengadilan Agama Sukabumi atas perintah Panitera

Pengadilan Agama tersebut, telah memberitahukan dan menyerahkan salinan penetapan Ketua

Pengadilan Agama Sukabumi Nomor ...../Pdt.G/...../PA.Smi Tanggal ...............ccee.... kepada :

.................... umur .... tahun, agama ....... pekerjaan ............ pendidikan terakhir ..... tempat
tinggal/kediaman* di ...................oooeiennl. Kelurahan/Desa ............ *
Kecamatan ............ Kota/Kab ........... *

Semula sebagai Penggugat/Tergugat* sekarang sebagai,
Pemohon/Termohon* Kasasi;
Pemberitahuan ini saya laksanakan di tempat yang bersangkutan dan di sana bertemu

serta berbicara/tidak bertemu dengan

Selanjutnya saya telah menyerahkan relaas pemberitahuan dan salinan penetapan

tersebut kepada/melalui ...........c.cccoooooeeeenne.
Demikian relaas pemberitahuan ini dibuat dan ditandatangani oleh saya serta



PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

FORMULIR REGISTER PERMOHONAN KASASI DENGAN TMS

Kode Dokumen
FM/AP/42/06.1

Tgl. Pembuatan

26/10/2017

Tgl. Revisi
01/03/2018

Tgl. Efektif
01/03/2018

REGISTER PERMOHONAN KASASI TMS (Tidak Memenuhi Syarat Formal)

PEMOHON MEMORI KASASI/KONRA MEMORT KASASI
PENINJAUAN PUTUSAN PUTUSAN BERKAS KASASI PUTUSAN KASASI
KEMBALI DAN KUASA PAMSY PTAIMS ACEH
HUKUMNYA
[ANAMA, UMUR, I NOMOR b.NOMOR TANGGAL A NOMOR
NO TANGGAL | AGAMA, PENDIDIKAN, PEMBERITAHUAN T™S
UR | PERMOHMON | PEKERJAAN DAN B. TANGAL E. TANGAL PERNYATAAN NOMOR/TANG TANGGAL  |B.TANGGAL SUSUNAN KETERANGAN
ut AN KASASI TEMPAT TINGGAL KASAS| KEPADA TANGGAL TANGGAL GAL SURAT PENERIMAA MAJELIS TANGGAL
[C. TANGGAL A. TANGGAL LAWAN PENERIMAAN PENYERAHAN PENERIMAAN NKEMBALI |C. AMAR HAKIM PEMBERITAHUAN
B TANGGAL SURAT PEMBERITAHU | PEMBERITAHUAN LENGKAP
KUASA KHUSUS AN PUTUSAN
C.NAMA KUASA HUKUM
T 2 3 7 5 6 7 8 0 [ 3 7 15 16 7




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

FORMULIR REGISTER INDUK PERKARA GUGATAN

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
A, TANGGAL PENETAPAN  |A. TANGGAL MEDIASI VERZET (PERLAWANAN)
IDENTITAS PARA PENUNJUKAN MAJELIS PENETAPAN HARI
PIHAK DAN KUASA
HUKUM HAKIM SIDANG [\ TANGGAL IA. TANGGAL
PENUNJUKAN " PUTUSAN A TANGGAL A. TANGGAL PUTUSAN
B. SUSUNAN MAJELIS B- TANGGAL SIDANG MEDIATOR PENDAFTARAN PERLAWANAN
HAKIM/ PANITERA B. TANGGAL VERZET (VERZET)
PENGGANTI C. TANGGAL IB.NAMA MEDIATOR ’ B.TANGGAL PENETAPAN
NO NOMOR TANGGAL p-NAMA UMUR, AGAMA oETITUM PENUNDAAN EE’}"S?AR,'\‘T(AD"LLIJ_’:'\’\; TANGGAL TANGGAL HARI SIDANG VERZET  |B. AMAR LENGKAP
URUT PERKARA PENDAFATARAN g SIDANG IC.NOMOR TANGGAL BHT MINUTASI  [C. TANGGAL SIDANG PUTUSAN
PEKERJAAN, DAN S HAL PIHAK-PIHAK TANGGAL BHT
ERTIFIKAT TIDAK HADIR) PERTAMA PERLAWANAN
TEMPAT TINGGAL P.ALASAN PENUNDAAN | MEDIATOR D. TANGGAL PENUNDAAN (VERZET)
b TANGGAL SURAT o ANGGAL I AMAR LENGKAP EALASAN PENUNDAAN
: PUTUSAN
KUASA KHUSUS L APORAN
IC.NAMA KUASA HUKUM MEDIATOR
[E.HASIL MEDIASI
1 2 3 7 5 6 7 3 9 10

11

12

13

14




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

FORMULIR SURAT PENGANTAR PENGIRIMAN LAPORAN PERMOHONAN

KASASI
Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/07.1 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

SURAT PENGANTAR

Nomor: W...-A............. [ / HK.05/ .... / 20 ...
Kepada:
Yth. Ketua Mahkamah Agung RI
Up. Direktur Pranata dan Tata Laksana
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
di
Jakarta
No. Surat Yang Dikirim Banyaknya Keterangan
1. | Penetapan Ketua 1lexp Dengan hormat,
Pengadilan Agama
Sukabumi Bersama ini kami sampaikan
Nomor....... /Pdt.G/20.../PA.... berkas perkara kasasi yang
tidak memenuhi syarat formal
dengan alasan melebihi batas
waktu, Nomor
...... /Pdt.G/20......IPA........
Terima Kasih.
Penitera
NIP.

Tembusan:

1. Yth. Ketua Pengadilan Agama Sukabumi

2. Yth. Pemohon Kasasi.............

3. Yth. Termohon Kasasi............




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

BUKTI PENGIRIMAN

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/07.2 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

Lemnbar 1 : Untuk Pengirim
COTIKI Suu*' L"mﬂ BTIR
?ﬁ?iﬂ.ﬁ%ﬁg:?ﬁémﬁm‘n';'.'::u'"“ e iSiela Cholgg g W ONS a OVER NIGHT SERVICE Ju Dasmmmmcmuful:rﬁ.}?
Kepada : BAPAK KETUA PENGADILAN TINGGI AGAMA JAWA Dari : PENGADILAN AGAMA CIANJUR
JL SOEKARNO HATTA NO 714 CIANJUR
BANDUNG BANDUNG
BANDUNG I " CIANIUR
Telp ] ; Kodepos : Telp 0263261030 Kodepos
e 5 e L
Tipe Kiriman : SATUAN No Akun ;
JmiTitipan  + { koli 030080244161 No Reff
Jdns Kiriman : DOK Rute 2 - Tidak Asuransi
BeratAsli  ; 1.00 KG Estirmasi : Kamis, 09 Nopember 2017 *Biaya Kirim 16.000.00
Berat Kiriman: 1.00 KG Seal No g *Surcharge 0.00
Volume : =0KG Asuransi 0.00
Isi Kifiman | DOKUMEN Rabu, 08 Nepembear 2017 (12:45:14) Pengirim / Shipper Packing i v.oo
Admin 0.00
CJRO10030 / TIKI SABANDAR CIANJUR O
Catatan 4 Total Biaya 16,000.00
LGLEND) { !
[*) Marga Su0aN Tarmasuk 2PN
1. Alamal dengan PO, BOK tidak dapat diamar ciitujuar Dengan mnmmm‘_rgln i dan menyershkan TITIPAM ke TiK|. selaku pengirm kami menystakan bahws kalerangan
2. Nama, alamat & nomor telspon pensrimaipenginim hams diluliskan dengan lenghap dan jelas yang dicetek di BTTKE ini aalsh bsnarcan kami setuju serta lunduk pada Pedaman dan Syarat Penginman Tise




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

SURAT PERMOHONAN PENGEMBALIAN BIAYA KASASI

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/08.1 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018
Nomor @ ........cceeeeeee L e
Lampiran ...
Perihal : Permohonan Pengembalian Biaya Kasasi

KepadaYth.
Ketua Mahkamah Agung RI
Cq; Kepaniteraan

Di

Jakarta

Diberitahukan  banhwa  Pemohon Kasasi dalam perkara nomor:
......... /Pdt.G/20../IPA..... antara........ lawan........, sesuai perma no.02 tahun 2009,
pasal 2 ayat 1 hurup a, telah membayar biaya perkara kasasi, dan telah kami kirim
melalui Kepaniteraan Mahkamah Agung RI, sesuai bukti kiriman terlampir.

Bahwa Pemohon kasasi tersebut, berdasarkan surat keterangan Panitera yang
menyatakan permohonan kasasi tersebut tidak memenuhi syarat formal, selanjutnya
melalui penetapan Ketua Pengadilan Agama ....... bahwa permohonan kasasi tersebut
tidak dapat diterima (pasal 45A. UU nomor 5 tahun 2004).

Denga demikian, kami sampaikan permohonan, kepada Bapak melalui
kepaniteraan kepaniteraan Mahkamah Agung RI, untuk mengembalikan biaya perkara
kasasi tersebut.

Demikian agar maklum adanya..

Sukabumi, ....... ccoiieinni. 20..
Panitera




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

INSTRUMEN PERINTAH PENGEMBALIAN SISA PANJAR

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/08.2 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

INSTRUMEN PERINTAH PENGEMBALIAN SISA PANJAR

Nomor Perkara e ———————
Nomor Penetapan Ketua L e —————————
Tanggal Penetapan PRV P PSP
Nama Pemohon Kasasi L e ———————

Sukabumi, .......ccc.......
Ketua Pengadilan Agama,




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

BUKTI PENGEMBALIAN SISA PANJAR

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AP/42/08.3 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018
KWITANSI

Telah Terima dari
Guna Membayar
No Perkara

Atas Nama

Uang Sebanyak

Kasir Pengadilan Agama Sukabumi
PENGEMBALIAN SISA PANJAR PERKARA

/ PA.Smi

Yang Menyerahkan

Kasir

Sukabumi, ..o
Yang Menerima




