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SOP PELAYANAN KASASI 
 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UUNo.14 Tahun 1985 y.s.d.u.UU No.5 Tahun 2004 
y.s.d.u.UU No.3 Tahun 2009 

1.  Menguasai Pola Bindalmin 

2. 144 RBg 2.  Memahami dan menguasai program Aplikasi Siadpa-Plus 

3 UU No.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama y.s.d.u 
UU No.3 Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2009 

 

4. KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan 
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan 
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama 

5. KMA/032/SK/IV/2006  tentang pemberlakuan buku  II 
Pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 

6. SK   KMA    NO.026/KMA/SK/II/2012  tentang standar 
Pelayanan peradilan 

7. Peraturan   Sekretaris   Mahkmah   Agung   RI.    Nomor 
002 Tahun 2012, Tentang Pedoman Penyusunan Standar    
Operasional  Proedur di Lingkungan Mahkamah  Agung   dan   
Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya; 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

 SOP Penerimaan Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi Siadpa, SKUM, Buku 
Jurnal Keuangan Kasasi, Induk Keuangan Perkaradan Register 
Kasasi  SOP Banding 

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN 

1. Jika pemohon tidak membayar atau telah membayar 
Biaya perkara tetapi tidak menyerahkan bukti setor Bank 
kepada kasir maka perkara tidak terdaftar 

 
 
 

Entridata, SKUM, Penomeran Perkara Surat 
gugatan/permohonan, Pengisian Buku Jurnal dan Induk 
Keuangan Perkara 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

Jika petugas Meja I tidak mengentri data secara lengkap 
Maka menghambat proses penyelesaian perkara. 
 
 
 



No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja I Meja II Meja III Kasir JSP Panitera Kelengkapan Waktu 
Output 

1 Menerima permohonan 

kasasi 
 
 
  

  

 

  

 

  

PermohonanKa

sasi 
5 Menit 

PengajuanK

asasi 

2 Menaksir biaya kasasi  

  

 

  

 

  

BerkasPermoh

onanKasasi 
10 Menit 

InformasiPro

sedurKasasi 

3 Menerima bukti setor Bank 

dari pemohon kasasi, 

menandatangani, memberi 

cap lunas pada lembar 

SKUM, membukukan  

biaya kasasi dalam buku 

jurnal keuangan perkara 

kasasi, dan meng-entry 

biaya perkara kasasi dalam 

SIPP-KIPA 4   

 
 
 
 
 
 

    

 

Aplikasidan 

SKUM 
5 Menit 

Perintahbaya

rpanjarbiaya

kasasi 

4 Membuat akta permohonan 

kasasi dan menyerahkan 

akta permohonan kasasi  

  

   

 

 

  

Slip Setoran, 

BukuJurnaldan

AplikasiSIPP 

KIPA  

5 Menit 

SKUM yang 

telahdicapluna

s 

5 Mencatat dalam register 

kasasi dan register  

gugatan 

  

   

  

 

  

BerkasPerkara 20 Menit 
AktaPermohon

anKasasi 

6 Memerintahkan JSP untuk 

melaksanakan 

pemberitahuan kepada 

termohon kasasi  
    

 

  

 

  

AktaPermohon

anKasasidan 

SKUM 

5 Menit 

Terdaftarnyap

ermohonanKa

sasi 

7 Mengajukan permohonan 

biaya pemberitahuan 

kepada kasir dan membuat 

relaas pemberitahuan 

pernyataan kasasi   

   

 

instrumen 

permohonan 

pencairan  

10 menit 

Kwitansi 

Penerimaan 

Biaya 

Pemberitahua

n 

8 Membayar biaya 

perberitahuan pernyataan 

kasasi dan mencatat dalam 

Buku Keuangan Perkara 

Kasasi   

   

 

instrumen 

pencairan 
10 menit 

Kwitansi 

penyerahan 

biaya 

pemberitahuan 

9 Melaksanakan 

Pemberitahuan pernyataan 

kasasi 

 

 

 

 

 

 

rellas 

pemberitahuan 
180 menit 

Rellas 

pemberitahuan 

10 Menerima Memori Kasasi  

 

 

 

 

 

berkas perkara 

kasasi 
10 menit 

permohonan 

kasasi 

11 Membuat tanda terima 

memori kasasi dan 

memerintahkan JSP untuk 

menyerahkan memori 

kasasi 

  

 

 

  berkas memori 

kasasi dan 

instrumen 

perintah 

pemberitahuan 

10 menit 
tanda terima 

memori kasasi  

12 Membuat tanda terima 

kontra memori kasasi dan 

memerintahkan JSP untuk 

menyerahkan kontra 

memori kasasi   

 

 

  berkas kontra 

memori kasasi 

dan instrumen 

pemberitahuan 

10 menit 

tanda terima 

kontra memori 

kasasi 

13 memerintahkan JSP untuk 

menyerahkan kontra 

memori kasasi   

 

 

  kontra memori 

ksasi 
10 menit 

instrumen 

perintah 

pemberitahuan 

  

  

 

 

 

 
   



 

 

 

 

 

 

 

 

14 Mencairkan biaya 

Pembertahuan kontra 

memori dan mencatat 

dalam Buku Jurnal Kasasi 

 

  

 

 

 

instrumen 

permohonan 
5 menit 

Bukti 

permohonan 

pencairan 

pemberitahu

an kontra 

memorikasa

si 

15 Mencatat tanggal 

penerimaan dan 

pemberitahuan memori 

kasasi dan kontra memori 

kasasi ke dalam buku 

register kasasi dan 

menginputkan ke aplikasi 

SIPP  

  

 

 

 

Memori dan 

kontra memori 

kasasi,Register 

kasasi,aplikasi 

SIPP 

10 menit 
Aplikasi 

SIPP 

16 Mengirimkan dokumen 

elektronik dan 

pengunduhan dalam 

aplikasi direktori putusan 

   

 

 

 

 

aplikasi 

direktori 

putusan 

10 menit 
Aplikasi 

SIPP 

17 Mengirim biaya 

permohonan kasasi melalui 

virtual account MA 

  

 

 

 

 

slip penyetoran 30 menit 

Slip 

penyetoran 

memalui 

virtual 

acount 

18 Mengirim biaya dan berkas 

kasasi (bundle A dan 

bundle B) selambat-

lambatnya 1 Bulan sejak 

pernyataan kasasi 

  

 

 

 

 

berkas kasasi 

dan wesel  
30 menit 

tanda bukti 

pengiriman 

berkas 

perkara 

kasasi dan 

wesel 

JumlahWaktu Yang Diperlukan: 375 menit (6 jam 15 menit) 


