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SOP PELAYANAN PRODEO TINGKAT BANDING 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman; 

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 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan 

pengendalian Administrasi perkara; 

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan 

Agama; 

5 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 

Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah 

Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya; 

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II 

pedoman Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi Peradilan; 
7 Perma no 1 tahun 2014 

 

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 

 

1. Catatan pengawasan 

2. Laporan pengawasan 

3. Laporan hasil pengawasan 
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SOP PELAYANAN PRODEO TINGKAT BANDING 

 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Meja I Meja II Kasir JS/JSP 

Panitera 

Pengganti 
Panitera Hakim Ketua 

Kelengkap

an 
Waktu Output 

1 Menerima 

permohonan 

banding secara 

cuma-cuma 

(prodeo) 

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

10 

menit 

Diterim

anya 
permo 

honan 

banding 

 

2 Memeriksa 

kelengkapan 

berkas banding 

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

10 

menit 

Keleng 

kapan 

berkas 

 

3 Membuat 

SKUM nihil  

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 
  

4 Menyerahkan 

SKUM kepada 

pemohon 

banding  

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

2 

menit 
  

5 Mencatat biaya 

perkara nihil 

dalam buku 

jurnal perkara 

banding  

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 

Register   

6 Membubuhkan 

nomor perkara 

pada SKUM 

sesuai nomor 

perkara yang 

dimohonkan 

banding  

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

3 

menit 
  

7 Menyerahkan 

kembali surat 

permohonan 

banding 

beserta asli 

SKUM kepada 

pemohon 

banding 

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 
  

 



Hal : 4 / 6 

 

8 

 

Menerima 

surat 

permohonan 

banding dan 

asli SKUM 

dari pemohon 

banding 

   

 

 

 

 

 

     kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 
  

9 Menyerahkan 

berkas 

permohonan 

banding 

kepada Meja II 

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 
  

10 Menyerahkan 

berkas 

permohonan 

banding 

kepada Ketua 

melalui 

Panitera 

dengan disertai 

blanko PMH, 

PHS dan 

Penunjukan PP  

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

 

5 

menit 
  

11 Membuat 

PMH 

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 
PMH  

12 Menyerahkan 

berkas 

permohonan 

prodeo 

banding 

kepada 

panitera 

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 
  

13 Menunjuk 

panitera 

pengganti 

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

 

10 

menit 

Penunjuk 

kan PP 
 

14 Menyerahkan 

berkas 

permohonan 

prodeo 

banding 

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

5 

menit 
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kepada Ketua 

Majelis 

terkait 

15 Membuat PHS 

permohonan 

prodeo 

banding 

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

10 

menit 
  

16 Menunjuk 

Jurusita/JSP 

untuk 

melakukan 

pemanggilan  

kepada para 

pihak 

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 
Penun 

jukkan 

JS/JSP 

 

17 Melakukan 

pemanggilan 

para pihak 

untuk hadir 

dalam 

persidangan 

insidentil 

     

 

 

 

   kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

1 hari    

18 Melakukan 

persidangan 

insidentil 

      

 

 

 

  PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

1 jam Persi 

dangan  

 

19 Membuat BAP 

pemeriksaan 

permohonan 

prodeo 

banding dan 

menanda 

tanganinya 

bersama ketua 

majelis 

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

1 jam Pembuat 

an BAP 
 

20 Menyerahkan 

BAP 

pemeriksaan 

permohonan 

prodeo 

banding 

kepada Meja II 

        PC, 

kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

5 

menit 
  

21 Membundel 

berkas 

permohonan 

prodeo 

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

30 

menit 
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banding referensi 

terkait 

 

22 Memasukan 

BAP 

permohonan 

prodeo 

banding 

kedalam 

bundel B 

        kertas, 

alat 

tulis, 

dan 

referensi 

terkait 

10 

menit 
  

23 Mengirimkan 

bundel A dan 

B ke 

Pengadilan 

Tingkat 

Banding 

        Berkas 

dan 

referensi 

terkait 

1 hari   

Waktu yang diperlukan : 2 Hari 255 Menit 

 


