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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012     
2 Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 
3 SK Dirjen Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/III/2014   Tentang Naskah 

Standar SOP Penyelesaian Perkara yang disahkan 24 September 
2014 tentang pengesahan naskah SOP Penyelesaian Perkara 

4 Perma Nomor 14 Tahun 2016 tentang Tata Cara Penyelesaian 
Sengketa Ekonomi Syariah 

5 Perma Nomor 2 tahun2015 tentang Tata Cara Penyelesaian 
Gugatan Sederhana 

6 Buku II 
7 Pola Bindalmin 

8 Pasal 120 dan 121 HIR/Pasal 145 dan 146 R.Bg 

9 Pasal 11 ayat (3) Perma Nomor 2 Tahun 2015 tentang Tata 

Cara Penyelesain Gugatan Sederhana 

1. Menguasai Pola Pembinaan Dan Pengendalian Administrasi 
Kepaniteraan (BINDALMIN) 

2. Menguasai Aplikasi SIPP  
 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

1. Manual Mutu 
 

1. Data-data pendukung 
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor 
3. Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka administrasi tidak akan 
terlaksana dengan baik 

 

Ekonomi Syariah 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

PENGADILAN AGAMA MUKOMUKO 

KELAS II 

 

Jl. Soekarno Hatta Kel. Bandar Ratu 

Kec. Kota Mukomuko Kab. Mukomuko 

Telp/fax : (0737) 5243965 

Email : pa.mukomuko@gmail.com 

Website : www.pa-Mukomuko.go.id  

 

 

Nomor  SOP : SOP/AP/38 

Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2020 

Tanggal Revisi : 14 September 2020 

Tanggal Efektif : 15 September 2020 

Disahkan Oleh : Ketua PA Mukomuko  

 

 

 

Fatullah, S. Ag 

NIP.197201272003121002 

SOP TENTANG PROSEDUR LAYANAN PENERIMAAN PERKARA DALAM EKONOMI SYARIAH DENGAN ACARA SEDERHANA TIDAK 
MEMENUHI SYARAT 
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No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

Petugas Meja 
I 

Petugas Meja 
II 

Meja III Panitera Hakim Ketua Kelengkapan Waktu Output  

1 Penggugat 
mendaftarkan 
gugatannya melalui 
Meja I 

      kertas, alat 
tulis, dan 
referensi 
terkait 

10 
menit 

Diterima
nya 
gugatan 
sederha
na 
ekonomi 
syariah 

 

2 Meja I memeriksa 
berkas gugatan yang 
sudah dilegalisasi 
kemudian diberikan 
kepada Panitera 
 

      kertas, alat 
tulis, dan 
referensi 
terkait 

10 
menit 

Pemerik
saan 
berkas 

 

3 Panitera memeriksa 
pendaftaran dan 
syarat-syarat gugatan 
sederhana 
 

      kertas, alat 
tulis, dan 
referensi 
terkait 

15 
menit 

Pemerik
saan 
berkas 

 

4 Panitera 
mengembalikan 
gugatan yang tidak 
memenuhi syarat 
tersebut 

      kertas, alat 
tulis, dan 
referensi 
terkait 

10 
menit 

  

5 Berkas pendaftaran 
dicatat dalam buku 
register khusus 
gugatan sederhana  

      PC, kertas, 
alat tulis, dan 
referensi 
terkait 

5 
menit 

  

 


