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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Bima 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpaseijin PENGADILAN AGAMA BIMA 

 
 

DasarHukum: KualifikasiPelaksana: 

1. PeraturanSekretarisMahkmahAgung   RI. 002 Tahun 2012, 
TentangPedomanPenyusunanStandarOperasionaProsedur Di 
LingkunganMahkamahAgungdanBadanPeradilan Yang Berada di 
bawahnya 

2. Permenpan No. 35 Tahun 2012 ttg. 
PenyusunanStandarOperasionaProsedur; 

3. KeputusanKetuaMahkamahAgung RI. Nomor : KMA/001/SK/I/1991 
tentangPola-
polaPembinaandanPengendalianAdministrasiKepaniteraanPengadilan 
Agama danPengadilan Tinggi Agama; 

4. PedomanpelaksanaanTugas Dan AdministrasiPeradilan Agama Buku 
II; 

5. UU. No. 20 Tahun 1947 tentangperadilanulangan di Jawadan Madura; 
6. R.Bg. 
7. KMA. No. 026 Tahun 2012 tentang standard pelayananperadilan. 
 

1. SMA 

2. S.1 Syari’ah 

3. S.1 Hukum 

4. S.2 Hukum 

5. Memahamihukumformilkhususnyaterkaitdengan  
proses pemeriksaanperaraprodeo di 
pengadilan. 

Keterkaitan: PeralatanPerlengkapan: 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

mailto:bima_pa@yahoo.co.id
http://www.pabima.go.id/


 

1. SOP PenerimaanPerkara 

2. SOP  Panjarbiaya 

Berkasperkara, Instrumenpanggilani,  Komputer, 
AplikasiSIPP, jaringan LAN, 

Peringatan: Pencatatandanpendataan:  

Jika SOP tidakdilaksanakan, makaakanmenjaditemuan Data perkaratertulisdalambukujurnaldan BAS  

 

 
 

LAYANAN PEMBEBASAN BIAYA PERKARA TINGKAT BANDING 
 

No Aktivitas 
Pelaksana Mutu Baku 

Pihak Meja I Kasir Meja II Ketua 
Panitera 

Jurti 
Hakim KPA 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 

MengajukanPermoho-
nanizinpembebasanbiayaper
karapadatingkat banding 
dalamtenggangwaktu 14 
harisejakputusandiba-
cakanataudiberi-
tahukankepada para pihak 

        

Berkasperkar
a 

10 
menit 

 

2 

MelampirkansuratKeteran-
ganTidakMampu (SKTM) 
yang dikelu-
arkanolehKepalaDesa/
Lurah, , atau Surat Keteran-
ganTunjanganSosiallain-
nyasepertiKartuKelu-
argaMiskin (KKM),  

        

Keteran-
ganTidakMa

mpu 

10 
menit  

3 

PetugasMeja I sete-
lahmenelitikelengka-
panberkaspermoho-
nanberacarasecaraprodeo, 
kemudianmembuat SKUM 
sebesarRp 0,00 (nihil); 

        

Keteran-
ganTidakMa

mpu 

15 
menit  

4 

Kasirmencatatpan-
jarbiayaperkaradalamBukuJ
urnalkeuanganperkaraden-
gannilaiRp. 0,00(nihil); 

        

SKUM Nihil 
5 

menit  

5 

Permoho-
nanpembebasanbiayaperkar
adicatatdalamBuku Register 
Permohonan Banding den-
ganmenggu-
nakannomorperkarapadating
katpertama; 

        

Register 
10 

menit 
 

6 
Berkaspermohonanprodeodi
teruskankePaniterauntukdila
njutkankeKetua 

        

Berkas 

 
 

15 
menit 

 
 

 

7 

KetuaPengadilanmenun-
jukMajelis Hakim 
untukmemeriksaketidak-
mampuanpemohon 

        

PMH 
15 

menit 
 

8 
PaniteraMenunjuk PP 
danjurti 

        
Penunjukan 

PP 
  



 

No Aktivitas 
Pelaksana Mutu Baku 

Pihak Meja I Kasir Meja II Ketua 
Panitera 

Jurti 
Hakim KPA 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

9 

o Dalamtenggangwaktu 14 
(empatbelas) harisejakper-
mohonanitudicatat para 
pihakdipanggilolehjurusitau
ntukhadir  di muka hakim 
untukdilakukanpemerik-
saanten-
tangpembebasanbiayaperk
ara 

o Pemanggilankepada para 
pihakuntukpemeriksaanper-
moho-
nanpembebasanbiayaperka
radilakukantanpabiayadandi
catatdalamBukuJur-
naldanbukuindukden-
gannilai Rp.0,00 (nihil) 

        

Berkas 
5 

menit 
 

10 

PemeriksaanolehMajelis 
Hakim tentangmemeriksaketi-
dakmampuanpemo-
honsecaraekonomi 

        

Berkas 
10 

menit 
 

11 

o Berita Acara hasilpemerik-
saanpermoho-
nanpembebasanbiayaperka
rabersamabundel A dansali-
nanputusandikirimkePen-
gadilan Tinggi Agama/ 
selambat-lambatnya 7 
harisetelahpemerik-
saanselesai; 

o Biayapengirimanbundel A 
danberita acara pemerik-
saanpembebasanbiayaperk
ara, dibebankankepada 
DIPA, berdasarkanpasal 7 
ayat 2 (k) SEMA No. 
10⁄2010 yang dalampelak-
sanaan-
nyadibebankanpadakodeak
unbiayajasa pos. 

        

BAS 7 hari  

12 

BiladikabulkanPanit-
eramenyerahkansali-
nanamarpeneta-
pankepadaKuasaPeng-
gunaAngaran/PejabatPem-
buatKomitmenuntukkemu-
diandibuatkan Surat Keputu-
sanbahwabiayaperkaraterse
butdibebankankepada DIPA 
Pengadilan Agama/
MahkamahSyar’iyah, sebe-
sar yang telahditen-
tukandalam POK (Petun-
jukOperasionalKegiatan) 
tahunberjalan; 

        

Penetapan 24jam  

13 

Berdasarkan Surat Keputu-
san KPA/PPK tersebut, Ben-
daharaPengeluaranmenyer-
ahkanban-
tuanbiayaperkarakepadakasi
r (tanpamelalui bank) sebe-
sar yang telahditen-
tukandalam POK (Petun-
jukOperasionalKegiatan) 
DIPA tahunberjalanden-
ganbuktikwitansi; 

        

Dana prodeo 
30 

menit 
 

14 

Kasirmembuat SKUM 
danmembukukanban-
tuanbiayaperkaratersebut di 
dalamBukuJurnaldanmen-
geluarkanatasperintahpetu-
gasmeja III sesuaidengan 
proses perkara; 

        

SKUM 
Jurnal 

10 
menit 

 

15 
Jikaanggaranseba-
gaimanadimaksudpada point 

        instrumen 
10 

menit 
 



 

No Aktivitas 
Pelaksana Mutu Baku 

Pihak Meja I Kasir Meja II Ketua 
Panitera 

Jurti 
Hakim KPA 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

(14) telahhabissedan-
gkanperkaramasihmemer-
lukan proses lebihlanjut, 
Kasirmela-
porkankepadaKuasaPeng-
gunaAnggaran; 

16 

KuasaPenggunaAnggaran/
PejabatPembuatKomit-
menberdasarkanlapo-
randariKasir, membuat Surat 
Keteranganbahwaban-
tuanbiaya proses 
perkaratersebuttelahhabis. 
Surat keteranganterse-
butdisam-
paikankepadaKetuaPen-
gadilan Agama/
MahkamahSyar’iyah; 

        

Keteranganbi
ayahabis 

30 
menit 

 

17 

KetuaPengadilan Agama/
MahkamahSyar’iyahselan-
jutnyamembuatsuratperin-
tahkepadaPaniterabahwa 
proses perkaratersebutdilak-
sanakanCuma-cuma 

        

Surat 
keteranganK

etua 

20 
menit 

 

18 

Apabilaperkara banding 
telahputus, makaBukuJurnal 
(K.II PA.1) ditutupdanjum-
lahbiayaperkarasebesarRp. 
150.000,- (seratus lima 
puluhribu rupiah) dican-
tumkandalamamarputusan 
banding; 

        

Buku 
Jurnal 

10 
menit 

 

 

 
Waktu yang diperlukan  8 hari 215 menit 

 

  

 
 


