


Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

   

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 1. S1 Sederajat;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1.

2.

3.

4. SOP Penunjukan Jurusita/Jurusita Pengganti (SOP/AP/08)

5. SOP Penetapan Hari Sidang (SOP/AP/09)

6. SOP Pemanggilan Para Pihak (SOP/AP/10)

7. SOP Kegiatan  Persidangan (SOP/AP/16)

8. SOP Pengelolaan Sisa Panjar (SOP/AP/29)

9.

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Berkas Perkara Ekonomi Syariah

M

u

Meja I Kasir Meja II 
Paniter

a 
Ketua JS / JSP

Majelis 

Hakim
PP

K

e

l

e

Persyaratan /  

Perlengkapan
Waktu Output

1 Menerima Formulir Permohonan Keberatan Putusan Gugatan 

Sederhana

5 

menit

Formulir Permohonan Keberatan 

/ Memori Keberatan 

FM/AP/38/01

2 Menaksir jumlah panjar biaya perkara

permohonan keberatan 

Formulir Permohonan 

Keberatan

5 

menit

Instrumen Taksiran Panjar Biaya 

FM/AP/04/01

3 Menerima Pembayaran Biaya Panjar

Perkara Keberatan dan membuatkan

SKUM

Instrumen Taksiran 

Panjar Biaya

5 

menit

- Bukti Setoran Bank 

- SKUM FM/AP/04/02

4 Mencatat dalam buku keuangan perkara - Slip Setoran Bank

- SKUM

5 

menit

- Buku Bantu Keuangan Perkara 

/ Buku Jurnal Keuangan 

FM/AP/04/03

- Buku Kas Umum Keuangan / 

Buku Induk Keuangan Perkara 

FM/AP/04/04

5 Membuatkan Akta Pernyataan Keberatan SKUM 15 

menit

Akta Pernyataan Keberatan 

FM/AP/38/02

6 Mencatat Pendaftaran Keberatan Atas

Putusan Dalam Perkara Sederhana

Ekonomi Syari'ah

Akta Pernyataan 

Keberatan

10 

menit

Register Induk Gugatan 

Sederhana FM/AP/36/03

7 Memeriksa Kelengkapan Berkas

Permohonan Keberatan

Akta Pernyataan 

Keberatan

Cek List Kelengkapan Berkas 

Permohonan Keberatan 

FM/AP/36/02

8 Menerima berkas Permohonan Keberatan

secara lengkap dan mengecek memori

keberatan serta menandatangani akta

pernyataan keberatan

Cek List Kelengkapan 

Berkas Permohonan 

Keberatan

Akta Pernyataan Keberatan 

ditandatangani jika memori 

keberatan tidak melebihi batas 

waktu tujuh hari setelah putusan 

dibacakan atau diberitahukan

9 Menadatangani Instrumen Pemberitahuan

Upaya Hukum

Akta Pernyataan 

Keberatan yang 

ditandatangani

Instrumen Pemberitahuan (Akta 

Keberatan dan Memori 

Keberatan) FM/AP/39/01

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

SNI ISO 9001:2015 Klausul 8.5;

SOP Penetapan Majelis Hakim (SOP/AP/06)

SOP Penugasan Panitera Pengganti (SOP/AP/07)

SOP Layanan Upaya Hukum Keberatan Dalam Perkara  Ekonomi Syariah Dengan Acara Sederhana Yang 

Melewati Batas Waktu (SOP/AP/38)

Pelaksana

Buku Pedoman Praktis Akredisi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama;

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman Praktis

Akredisi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama; dan Peraturan-

Peraturan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara;

Aktivitas

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;

SOP Layanan Upaya Hukum Keberatan Dalam Perkara  Ekonomi Syariah Dengan Acara Sederhana Yang Memenuhi Batas Waktu

Mutu Baku

Peraturan Mahkamah Agung RI No. 2 Tahun 2015, tentang tatacara penyelesaian gugatan sederhana;

Peraturan Mahkamah Agung RI No.14 Tahun 2016, tentang tatacara penyelesaian sengketa ekonomi syari'ah;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Aministrasi Peradilan;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di

lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

Surat Edaran Nomor 1 tahun 2017 Tentang Tata Cara Penyelesaian Gugatan Sederhana

:  09 Oktober 2018

:  09 Oktober 2018

: Ketua Pengadilan Agama Gresik

:  SOP/AP/39

:  12 Desember 2017

No.

SK Dirjen Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/III/2014, Tentang Naskah Srandart SOP Penyelesaian perkara yang disahkan 24 September 

2014 tentang pengesahan naskah SOP Penyelesaian Perkara;

FM/AP/04/01, FM/AP/04/02, FM/AP/04/03, FM/AP/04/04, 

FM/AP/06/01, FM/AP/07/01, FM/AP/14/01, FM/AP/36/02, 

FM/AP/36/03, FM/AP/38/01, FM/AP/38/02, FM/AP/39/01, 

FM/AP/39/02, FM/AP/39/03, FM/AP/39/04, FM/AP/39/05, 

SOP Mekanisme Penerimaan Perkara dan Pembayaran Panjar (SOP/AP/04)



M

u

Meja I Kasir Meja II 
Paniter

a 
Ketua JS / JSP

Majelis 

Hakim
PP

K

e

l

e

Persyaratan /  

Perlengkapan
Waktu Output

Pelaksana

Aktivitas

Mutu Baku

No.

10 Mengirim Akta Pernyataan Keberatan dan

Memori Keberatan Kepada Termohon 

Instrumen 

Pemberitahuan (Akta 

Keberatan dan Memori 

Keberatan)

Bukti Pengirman Memori (Relaas 

Pemberitahuan Memori 

Keberatan) FM/AP/39/02

11 Menerima Kontra Memori Keberatan dari

Pemohon

Bukti Pengirman Memori Kontra Memori Keberatan

12 Menadatangani Instrumen Pemberitahuan

Upaya Hukum

Kontra Memori 

Keberatan

Instrumen Pemberitahuan 

(Kontra Memori Keberatan) 

FM/AP/39/01

13 Mengirim Kontra Memori Keberatan

Kepada Pemohon 

Instrumen 

Pemberitahuan (Kontra 

Memori Keberatan)

Bukti Pengirman Kontra Memori 

(Relaas Pemberitahuan Kontra 

Memori Keberatan) FM/AP/39/03

14 Menetapkan Majelis Hakim Akta Pernyataan 

Keberatan yang 

ditandatangani

Penetapan Majelis Hakim 

FM/AP/06/01

15 Menunjuk Panitera Pengganti Penetapan MajelisHakim Penunjukan Panitera Pengganti 

FM/AP/07/01

16 Menetapkan Hari Sidang Penetapan MajelisHakim PHS Pembacaan Putusan 

Keberatan FM/AP/39/04

17 Memeriksa Permohonan Perkara

Keberatan Sebelum Sidang Pembacaan

Putusan Dilaksanankan

Akta Pernyataan 

Keberatan

Draft Putusan Perkara 

Keberatan

18 Melaksanakan Sidang Pembacaaan

Putusan Permohonan Keberatan

Draft Putusan Perkara 

Keberatan

Berita Acara dan Putusan Akhir 

Menadatangani Instrumen Pemberitahuan

Isi Putusan

Putusan Akhir Instrumen Pemberitahuan Isi 

Putusan Keberatan FM/AP/14/01

19 Memberitahukan Isi Putusan Kepada

Pemohon dan Termohon

Instrumen 

Pemberitahuan Isi 

Putusan Keberatan

Relaas Pemberitahuan Isi 

Putusan FM/AP/39/05



 
 

 

 

 

 

INSTRUMEN PEMBERITAHUAN  

AKTA KEBERATAN DAN MEMORI KEBERATAN 

 
 Perkara Nomor : _______/Pdt.___/___/PA........  

 Tanggal Putusan : .......................... 

 Tanggal Memori keberatan : .......................... 

 Pemberitahuan Untuk :Termohon keberatan 
 

 Jurusita/Jurusita Pengganti : .......................... 

 Ongkos Pemberitahuan : Rp...................... 

    ............, ................. 
    Panitera 
 
 

    ...................... 
 

 

Kode Formulir : FM/AP/39/01 
Tgl Pembuatan : 12/12/2017 
Tgl Revisi : 09/10//2018 
Tgl Efektif  : 09/10/2018 
 



 

 

SURAT PEMBERITAHUAN DAN PENYERAHAN MEMORI KEBERATAN 

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

 
 

Pada hari �............ tanggal ��................saya : ......................... Berdasarkan 

Surat keputusan Ketua Pengadilan Agama ............................ditunjuk sebagai 

Jurusita/Jurusita  Pengganti pada Pengadilan Agama .......................... 

 

TELAH MEMBERITAHUKAN KEPADA  : 

........................................................, umur .........tahun, agama Islam, pekerjaan ........... 

bertempat tinggal di Jalan ............................................., sebagai 

Termohon Keberatan. 

Pemberitahuan ini saya laksanakan ditempat yang bersangkutan dan di sana bertemu 

serta berbicara / tidak bertemu dengan 

............................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................ 

 Selanjutnya  saya telah menyerahkan relaas pemberitahuan dan Memori 

Keberatan tersebut kepadanya .  

 Demikian surat pemberitahuan ini dibuat dan ditanda tangani oleh saya. 

 

               Termohon Keberatan Jurusita Pengganti 

  

 

 

 

................................... ................................. 

 

 

 

Kode Formulir : FM/AP/39/02 
Tgl Pembuatan : 12/12/2017 
Tgl Revisi : 09/10/2018 
Tgl Efektif  : 09/10/2018 
 



 
 
 

SURAT PEMBERITAHUAN DAN PENYERAHAN 
KONTRA MEMORI KEBERATAN 

Nomor ......................................... 
 

Pada hari …............ tanggal ……................ saya ......................... 

Berdasarkan Surat keputusan Ketua Pengadilan Agama ........................... ditunjuk 

sebagai Jurusita/Jurusita Pengganti pada Pengadilan Agama .......................... 

TELAH MEMBERITAHUKAN KEPADA  : 

................................., umur .........tahun, agama Islam, pekerjaan ........... 

bertempat tinggal di ........................, sebagai Pemohon Keberatan. 

Pemberitahuan ini saya laksanakan ditempat yang bersangkutan dan di sana 

bertemu serta berbicara/tidak bertemu dengan  

...................................................................................................................................

................................................................................................................................... 

 Selanjutnya  saya telah menyerahkan relaas pemberitahuan dan Kontra 

Memori Keberatan tersebut kepadanya .  

 Demikian surat pemberitahuan ini dibuat dan ditanda tangani oleh saya. 

 

               Pemohon Keberatan Jurusita Pengganti 

  

 

 

 

................................... ................................. 

  

 
 
 

Kode Formulir  : FM/AP/39/03 
Tgl Pembuatan  : 12/12/2018 
Tgl Revisi : 09/10/2018 
Tgl Efektif : 09/10/2018 

 



 

P E N E T A P A N 

Nomor ............./Pdt...../............./PA....... 

 Ketua Majelis Pengadilan Agama .............., telah membaca dan memeriksa surat 

permohonan keberatan dalam perkara gugatan sederhana Ekonomi Syariah 

tanggal.................., Nomor .........../Pdt......../......../PA........., antara: 

................................, umur ..........tahun, agama Islam, pekerjaan ..........,  bertempat 

tinggal di Jalan .............................................., selanjutnya disebut 

sebagai ............... 

melawan 

................................, umur ..........tahun, agama Islam, pekerjaan ..........,  bertempat 

tinggal di Jalan .............................................., selanjutnya disebut 

sebagai .................; 

      

Membaca Penetapan Ketua Pengadilan Agama ........................... tertanggal 

.................. Nomor Nomor .........../Pdt......../......../PA.........,  tentang  Penunjukkan 

Majelis Hakim  

Memperhatikan bahwa hari sidang dalam perkara tersebut harus ditetapkan. 

Memperhatikan, Pasal 121 HIR dan peraturan perundang-undangan terkait; 

 M E N E T A P K A N : 

Menentukan, bahwa pemeriksaan perkara tersebut akan dilangsungkan pada 

hari .........., tanggal ........................, pukul 09.00 WIB. 

 
Ditetapkan di ........................... 

Pada tanggal ............................ 

Ketua Majelis 

 

 

.................................................... 

 

 

Kode Formulir : FM/AP/39/04 
Tgl Pembuatan : 12/12/2017 
Tgl Revisi : 09/10/2018 
Tgl Efektif  : 09/10/2018 
 



PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN 

Nomor ................................................... 
 

Pada hari  ����� tanggal �.��������. saya                                       
...........................Jurusita pada Pengadilan Agama ..................., atas perintah Ketua 
Majelis Pengadilan Agama ........... 

TELAH MEMBERITAHUKAN 
Nama : ................... 
Umur : ...Tahun   
Pekerjaan : ................. 
Tempat Tinggal : Jalan ............................................ 
Sebagai : .......................... 
Tentang isi putusan perkara keberatan dalam Upaya Hukum Perkara sederhana dalam 
Ekonomi Syariah Pengadilan Agama ........, tanggal ................... Nomor: ......................... 
dalam perkara antara: 

............................................, sebagai “......................”; 
melawan 

............................................, sebagai “.......................”; 
yang amarnya berbunyi sebagai berikut: 

MENGADILI 

• ................. 

• ................... 

 

   Pemberitahuan  ini  saya  laksanakan  ditempat yang bersangkutan, 

disana saya tidak bertemu/bertemu serta berbicara dengan 

............................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................ 

 Selanjutnya saya telah meninggalkan dan menyerahkan kepadanya sehelai 

salinan Surat Pemberitahuan ini. 
Demikian Surat Pemberitahuan isi putusan ini dibuat yang ditandatangani oleh 

saya dengan sebenarnya dengan mengingat sumpah jabatan. 
 

....................... Jurusita 

  
  
  

................................ ........................................... 
 

  

Kode Formulir : FM/AP/39/05 
Tgl Pembuatan : 12/12/2017 
Tgl Revisi : 09/102018 
Tgl Efektif  : 09/10/2018 
 


