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SOP TATA CARA PENYELESAIAN GUGATAN SEDERHANA 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 
Kekuasaan Kehakman 

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 Undang Nomor 50 Tahun 2009 

3. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
KMA/001/SK/1991 tentang pola pembinaan dan 
pengendalian Adminstrasi perkara  

5. Keputusan ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
KMA/004/SK/1992 tnetnag kepaniteraan Pengadilan 
Agama 

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
KMA/032/SK/IV/2006 tnetang pemberlakuan tugas dan 
administrasi peradilan 

7. Keputusan ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan 
Peradilan 

8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 
2012 tentang Pedoman peyusunan Standar Operasional 
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan 
yang berada dibawahnya 

9. Pertaturan Mahkamah Agung RI No. 4 Tahun 2014 
10. Peraturan mahkamah Agung RI No. 2 Tahun 2015 
11. Peraturan Mahkamah Agung RI N0. 14 Tahun 2016 
12. SE Dirjen Badilag Nomor 1 Tahun 2017 

1. S1 Hukum 
2. S2 Hukum 
3. SMA Sederajat yang memahami pola 

bindalmin 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara 
2. SOP Pelayanan Pengajuan Keberatan dalam 

perkara uapaya hukum perkara sederhana dalam 
ekonomi syariah yang memenuhi batas waktu 
 

Perlengkapan Komputer, kertas, alat tulis, buku 
pedoman dan peraturan-peraturan 

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan 
berakhir 

Entry data keuangan, SKUM, Pengisian Buku Jurnal 
berkas perkara ekonomi syariah 

 
 
 
 
 
 
 



SOP TATA CARA PENYELESAIAN GUGATAN SEDERHANA 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku  

ket Meja 
1 

Kasir Meja 
II 

 
Panitera 

 
Ketua 

 
Hkm 

 
PP 

JS/J
SP 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Menerima 
gugatan 
sederhana dari 
Penggugat 

        Formulir 
gugatan 

sederhana 
dan alat bukti 

5 
menit 

Formulir 
gugatan 

sederhana 
dan alat 

bukti 
deterima 
panitera 

 

2 Meneliti 
kelengkapan 
berkas gugatan 
sederhana 

        Formulir 
gugatan 

sederhana 
dan daftar 

periksa 

10 
menit 

Formulir 
gugatan 

sederhana 
dan alat 

bukti telah 
lengkap 

 

3 Menaksir 
jumlah panjar 
biaya perkara 
gugatan 
sederhana yang 
diperiksa oleh 
Hakim Tunggal 
dan diperiksa di 
tingkat 
keberatan dan 
menyerahkan 
blangko 
formulir 
gugatan 
sederhana ke 
kasir 

        Formulir 
gugatan 

sederhana 

5 
menit 

Catatan 
jumlah 

perkiraan 
panjar 
biaya 

perkara 
gugatan 

sederhana 

 

4 Menerima 
blangko 
formulir 
gugatan 
sederhana dari 
Penggugat 
beserta catatan 
perkiraan 
jumlah panjar 
biaya perkara 

        Formulir 
gugatan 

sederhana, 
catatan 

perkiraan 
jumlah panjar 
biaya perkara 

5 
menit 

Slip setoran 
bank 

diterima 
Penggugat 

 

5 Memberikan 
slip setoran 
panjar biaya 
perkara gugatan 
sederhana yang 
harus dibayar di 
bank 

        Lembaran 
perkiraan 

panjar biaya 
perkara 
gugatan 

sederhana, 
slip setoran 

bank 

5 
menit 

Slip bukti 
setoran 

bank 
diterima 

Penggugat 

 

6 Membuat 
SKUM 

        SKUM 5 
menit 

Lembaran 
asli SKUM 
diterima 

Penggugat  

 

7 Menerima bukti 
setoran bank 
dari Penggugat 
dan 
melampirkanny
a dalam berkas 
perkara 

        Bukti setoran 
bank 

5 
menit 

Bukti 
setoran 

bank 
diterima 
petugas 

meja 1 dan 
dilampirka

n dalam 
berkas 
perkara 

 



 
 

8 Menyerahkan 
kembali berkas 
perkara 

`        Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 
diterima 
petugas 
meja I 

 

9 Menyerahkan 
lembar SKUM 
asli kepada 
Penggugat, 
lembar kedua 
dalam berkas 
perkara dan 
lembar ketiga 
sebagai arsip 
kasir 

        SKUM 5 
menit 

Lembar asli 
SKUM 

diterima 
Penggugat 

 

10 Mencatat panjar 
biaya perkara 
dalam buku 
jurnal biaya 
perkara gugatan 
sederhana dan 
memasukan 
dalam aplikasi 
SIPP 

        Buku jurnal 
biaya perkara 

gugatan 
sederhana 

dan aplikasi 
SIPP 

10 
menit 

Panjar 
biaya 

perkara 
gugatan 

sederhana 
tercatat 

dalam buku 
jurnal dan 

aplikasi 
SIPP 

 

11 Menyerahkan 
berkas perkara 
gugatan 
sederhana 

        Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 
diterima 
petugas 

meja II dan 
sudah ada 

nomor 
perkara 

 

12 Mencatat 
perkara gugatan 
sederhana dalam 
buku register 
perkara gugatan 
sederhana dan 
memasukannya 
dalam aplikasi 
SIPP 

        Berkas 
perkara dan 
buku register 

perkara 
gugatan 

sederhana  

20 
menit 

Perkara 
tercatat 

dalam buku 
register 
gugatan 

sederhana 
dan 

tercatat 
dalam 

aplikasi 
SIPP 

 

13 Menyiapkan 
kelengkapan 
berkas, yaitu 
blanko 
penetetapan 
penunjukan 
hakim tunggal, 
blanko 
penunjukan 
panitera 
pengganti, 
blanko pentepan 
hari sidang dan 
blanko 
penunjukan 

        Berkas 
perkara 
blanko 

penetapan 
penunjukan 

hakim 
tunggal, 
blanko 

penunjukan 
panitera 

pengganti, 
blanko 

penetapan 
hari sidang 
dan blanko 
penunjukan 

10 
menit 

Berkas 
perkara 

siap 
diajukan 

pada ketua  

 

 
 



 
 

 Jurusita /jurusita 
pengganti 

`        Jurusita/ 
jurusita 

pengganti 

   

14 Mencatat 
perkara tersebut 
dalam buku 
ekspedisi 
perkara 

        Buku 
ekspedisi 
perkara 

5 
menit 

Perkara 
tercatat 

dalam buku 
ekspedisi 
perkara 

 

15 Menyerahkan 
berkas perkara 
gugatan 
sederhana 
kepada panitera 

        Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 
diterima 
panitera 

 

16 Meneliti 
kelengkapan 
berkas perkara 

        Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

diteliti oleh 
panitera 

 

17 Meneruskan 
berkas perkara 
kepada meja II 

        Berkas 
perkara 
gugatan 

sederhana 

5 
menit 

Berkas 
perkara 
diterima 

oleh 
petugas 
meja II 

 

18 Meneliti berkas 
perkara gugatan 
sederhana dan 
memberi paraf 
pada blanko 
penetapan 
penunjukan 
Hakim Tunggal 

        Berkas 
perkara dan 

blanko 
penetapan 
penunjukan 

Hakim 
Tunggal 

10 
menit 

Berkas 
perkara 

telah diteliti 
dan diparaf 

panitera  

 

19 Menyerahkan 
berkas perkara 
gugatan 
sederhana 

        Berkas 
perkara 
gugatan 

sederhana 

10 
menit 

Berkas 
perkata 
diterima 

ketua 

 

20 Menunjuk Hakim 
Tunggal serta 
menandatangani 
blanko 
penetapan 
penunjukan 
Hakim Tunggal 
dan 
memasukkannya 
dalam SIPP 

        Berkas 
perkara dan 

blanko 
penetapan 
penunjukan 

Hakim 
Tunggal 

10 
menit 

Hakim 
tunggal 

ditetapkan 
dan tercatat 

dalam 
aplikasi SIPP 

 

21 Menyerahkan 
berkas perkara 
kepada panitera 

        Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 
diterima 
panitera 

 

22 Menunjuk 
panitera 
pengganti dan 
menandatangani 
blanko 
penunjukan 

        Berkas 
perkara dan 

blanko  
penunjukan 

panitera 
pengganti  

10 
menit 

Panitera 
pengganti 
ditetapkan 

dan tercatat 
dalam 

aplikasi 

 

 
 
 
 
 



 
 

 Panitera 
pengganti dan 
memasukkannya 
dalam aplikasi 
SIPP 

`          SIPP  

23 Meneruskan 
berkas perkara 

        Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 
diterima 
Hakim 

Tunggal 

 

24 Pemeriksaan 
pendahuluan, 
apabila tidak 
memenuhi 
persyaratan 
gugatan 
sederhana maka 
dikeluarkan 
penetapan 
dismissal atau 
jika memenuhi 
persyaratan 
gugatan 
sederhana maka 
dikeluarkan 
penetapan hari 
sidang dan 
memasukkan 
dalan aplikasi 
SIPP 

        Berkas 
perkara dan 

formulir 
penetapan 

dismissal dan 
penetapan 
hari sidang 

pertama 

15 
menit 

penetapan 
dismissal 

dan 
penetapan 
hari sidang 

pertama 
dan tercatat 

dalam 
aplikasi SIPP 

 

25 Menerima 
berkas perkara 

        Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 
diterima 
panitera 

pengganti 

 

26 Memberitahuka
n hari sidang 
kepada petugas 
meja I dan 
penunjukan 
jurusita/jurusita 
pengganti 

        Turunan 
surat gugatan 

sederhana, 
daftar urutan 
penunjukan 

jurusita/jurus
ita pengganti 

5 
menit 

Turunan 
surat 

gugatan 
diterima 
petugas 

meja I dan 
penunjukan 
jurusita/juru

sita 
pengganti 
ditetapkan 

 

27 Menunjuk 
jurusita/jurusita 
pengganti dan 
menyerahkan 
turunan surat 
gugatan 
sederhana sesuai 
jumlah pihak 
yang dipanggil 

        Turunan 
surat gugatan 

sederhana, 
daftar urutan 
penunjukan 

jurusita/jurus
ita pengganti 

15 
menit 

Jurusita/ 
jurusita 

pengganti 
ditetapkan 

 

 
 
 
 
 



 
 
 

28 Melaksanakan 
pemanggilan dan 
menyerahkan  
turunan surat 
gugatan 
sederhana 
kepada Tergugat 

`        Surat tugas, 
turunan surat 

gugatan, 
relaas 

panggilan 

120 
menit 

Relaas 
panggilan 
diterima 
Tergugat 

 

29 Menyerahkan 
relaas panggilan 
kepada petugas 
meja II 

        Relaas 
panggilan 

5 
menit 

Relaas 
panggilan 
diterima 
petugas 
meja II 

 

30 Menyerahkan 
relaas panggilan 
kepada panitera 
pengganti 

        Relaas 
panggilan 

5 
menit 

Relaas 
panggilan 
diterima 
panitera 

pengganti 

 

31 Melaksanakan 
proses 
persidangan 

        Berkas 
perkara 

20 
menit 

Proses 
persidangan 
dilaksanaka

n 

 

32 Membuat berita 
acara sidang dan 
memasukkan 
dalam aplikasi 
SIPP 

        Berkas 
perkara 

1 hari Berita acara 
sidang, 

jadwal dan 
agenda 
sidang 

terekam 
dalam 

aplikasi SIPP 

 

33 Meneliti dan 
menandatangani 
berita acara 
sidang 

        Berita acara 
sidang 

30 
menit 

Berita acara 
sidang telah 
diteliti dan 

ditandatang
ani oleh 
Hakim 

Tunggal 

 

34 Menandatangani 
berita acara 
sidang 

        Berita acara 
sidang 

5 
menit 

Berita acara 
sidang telah 
diteliti dan 

ditandatang
ani oleh 
panitera 

pengganti 

 

35 Menerima 
rincian biaya 
perkara 

        Rincian biaya 
perkara dan 
buku jurnal 

10 
menit 

Diketahuiny
a seluruh 

biaya 
perkara 

 

36 Membuat dan 
membacakan 
putusan sidang 
terakhir 

        Berkas 
perkara, 

berita acara 
sidang, 

perangkat 
komputer 
dan ruang 

sidang 

3 hari Putusan 
telah 

dibacakan 

 

37 Memasukan 
data putusan 
dalam aplikasi 
SIPP dan 
melaporkan 
kepada kasir 

        Putusan dan 
meterai 

15 
menit 

Data 
putusan 
terekam 
dalam 

aplikasi SIPP 
dan laporan 

 



putus diterima 
kasir 

38 Memerintahkan 
jurusita/ jurusita 
pengganti untuk 
memebritahukan 
putusan kepada 
pihak yang tidak 
hadir di 
persidangan 

`        Blanko 
pemberitahu
an putusan 

5 
menit 

Surat 
pemberitah
uan putusan 

 

39 Melaksanakan 
pemberitahuan 
putusan kepada 
pihak yang tidak 
hadir di 
persidangan 

        Surat 
pemberitahu
an putusan 

120 
menit 

Relaas 
pemberitah

uan 
diterima 

pihak yang 
tidak hadir 
dipersidang

an 

 

40 Menyerahkan 
relaas 
pemberitahuan 
putusan kepada 
panitera 
pengganti 

        Relaas 
pemberitahu
an putusan 

5 
menit 

Relaas 
pembertiah
an putusan 

diterima 
petugas 
meja II 

 

41 Menyerahkan 
relaas 
pemberitahuan 
putusan ke meja 
II dan dicatatkan 
dalam buku 
register gugatan 
sederhana dan 
aplikasi SIPP 

        Relaas 
pemberitahu
an putusan 

5 
menit 

Relaas 
pembertiah
an putusan 

diterima 
panitera 

pengganti 

 

42 Melampirkan 
relaas 
pemberitahuan 
putusan dlam 
berkas perkara 

        Relaas 
pemberitahu
an putusan 

5 
menit 

Relaas 
pembertiah
an putusan 
dimasukan 

dalam 
berkas 
perkara 

 

43 Minutasi perkara 
dan 
memasukkan 
tanggal minutasi 
dalam aplikasi 
SIPP 

        Berkas 
perkara 

2 hari Berkas 
perkara 

telah 
diminutasi 

dan tanggal 
minutasi 
terekam 
dalam 

aplikasi SIPP 

 

44 Menerima 
berkas perkara 
yang telah 
diminutasi 

        Berkas 
perkara telah 

diminutasi  

10 
menit 

Berkas 
perkara 

telah 
diminutasi 
diterima 

oleh 
petugas 
meja I 

 

45 Mencatat dlam 
buku register 
perkara gugatan 
sederhana 

        Berkas 
perkara dan 
buku register 

perkara 
gugatan 

sederhana  

20 
menit 

Berkas 
perkara 

telah 
diminutasi 

tercatat 
dalam buku 

register 
perkara 

 



gugatan 
sederhana 

46 Menyerahkan 
berkas perkara 
yang telah 
berkekuatan 
hukum tetap 
untuk diarsipkan 

        Berkas 
perkara 

10 
menit 

Berkas 
perkara 
diterima 
bagian 
hukum 
untuk 

diarsipkan 

 

 


