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SOP PROSEDUR PELAPORAN 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. 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 

2. KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan 

dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan 

Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama 

3. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II 

pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 

4. SuratDirekturJenderalBadanPeradilan Agama 

MahkamahAgung RI Nomor 

1192/DjA/OT.01.2/VII/2013 tentangLaporanPerkara 

5. SuratDirekturPembinaanAdministrasiPeradilan Agama 

MahkamahAgung RI Nomor 

0915/DJS.3/HM.00/V/2015 

tentangLaporanPelayananTerpadu 

 

1. Memahami Proses penerimaan permohonan dan 

pelaksanaan eksekusi 

2. Memiliki kemampuan dalam penerimaan 

permohonan dan pelaksanaan eksekusi 

3. Menguasai Pola Pembinaan Dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN) 

4. Menguasai Aplikasi SIPP 

5. Memahami Sistem Administrasi Pencatatan 

Perkara  

6. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak 

terkait 

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. PelaporanPerkaraterdiridariLaporanBulanandanLapora

nTahunan 

2. Laporan Induk Perkara (LI-PA) terdiri dari : 

a. LI-PA.1tentangkeadaanperkara 

b. LI-PA.2tentangperkara yang dimohonkan banding 

c. LI-PA.3tentangperkara yang dimohonkankasasi 

d. LI-PA.4tentangperkara yang dimohonkan PK 

e. LI-PA.5tentangperkara yang dimohonkaneksekusi 

f. LI-PA.6tentangkegiatan hakim 

g. LI-PA.7.a tentangkeuanganperkara 

h. LI-PA.7.b tentang keuangan perkara eksekusi 

i. LI-PA.7.c tentang keuangan perkara konsignasi 

j. LI-PA.8 tentang laporan jenis-jenis perkara 

k. LI-PA.9 tentang PP No. 10 Tahun 1983 jo PP No. 

45 Tahun 1945 

l. LI-PA.10 tentang laporan factor penyebab 

terjadinya perceraian 

m. LI-PA.11tentang pertanggung jawaban uang iwadl 

- Checklist daftar laporan yang dibuat 
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n. LI-PA.12 tentang mediasi 

o. LI-PA.13 tentang penerbitan akta cerai 

p. LI-PA.14 tentang pelaksanaan sidang diluar 

gedung 

q. LI-PA.15 tentang pelaksanaan pembebasan biaya 

perkara 

r. LI-PA.16 tentang pelaksanaan posyankum 

s. LI-PA.17 tentang penerimaan hak-hak 

kepaniteraan (HHK) 

t. LI-PA.18 tentang penerimaan hak-hak 

kepaniteraan lainnya (HHKL) 

u. LI-PA.19 tentang minutasi perkara 

v. LI-PA.20 tentang tingkat penyelesaian perkara 

w. LI-PA.21 tentang verzet terhadap putusan verstek 

x. LI-PA.22 tentang penanganan bantuan I 

panggilan/pemberitahuan  

3. Soft copy laporanperkaraharustelahdikirimke portal 

infoperkara.badilag.net, email PTA Padang, dan 

selambat-lambatnya tanggal 3 setiap 

bulannya.Sedangkan, Hard Copy harustelah di 

kirimkePengadilanTinggi Agama  Padang selambat-

lambatnya tanggal 7 setiap bulannya 

4. Data pada LI-PA.7.a, b dan cdikirimmelalui Portal 

komdanas. mahkamahagung.go.id selambat-lambatnya 

tanggal 5 setiap bulannya 
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SOP PROSEDUR PELAPORAN 

 

 

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku 
Ket PanmudHukum/

StafHukum 
Panitera Ketua Kelengkapan Waktu Output 

1 Panmud Hukum/Staf Hukum 

mengumpulkan data-data yang 

dibutuhkan untuk pembuatan 

laporan 

   Data Perkara 1 hari Data 

Perkara 

 

2 Panmud Hukum/Staf Hukum 

mengetik data yang telah 

dikumpulkan kedalam form 

yang telah disediakan 

   Form Laporan 

Perkara 
2 hari DrafLap

oranPer

kara 

 

3 Laporan yang telah diketik 

oleh Panmud Hukum/Staf 

Hukum diteliti kembali oleh 

Panmud Hukum. 

   Draf Laporan 

Perkara 
120 

Menit 

BerkasL

aporan 

 

4 Panmud Hukum menyerahkan 

laporan yang telah diketik, 

kepada  Paniterauntuk diteliti 

kembali 

   Berkas Laporan 5 

Menit 

Berkasla

poran 

 

5 Apabila laporan telah benar, 

maka diserahkan ke Panmud 

Hukum untuk ditandangani ke 

Panitera dan Ketua. Apabila 

laporan masih ada perbaikan, 

maka diserahkan kembali ke 

Panmud Hukum untuk 

diperbaiki 

   BerkasLaporan 60 

Menit 

Berkasla

poran 

 

6 Setelah diperbaiki oleh 

PanmudHukum, maka laporan 

di paraf oleh Panmud Hukum 

diserahkan ke Panitera untuk 

diparaf dan ditandatangani 

 

   Berkas laporan 10 

Menit 

Berkasla

poran 

 

7 Panitera memberi paraf pada 

samping kiri tulisan 

“KetuaPengadilan Agama” 

pada hardcopy laporan 

   Berkas laporan 5 

Menit 

BerkasL

aporan 

 

8 Panitera menyerahkan kepada 

Ketua untuk ditanda tangani. 

 

 

   Berkas laporan 10 

Menit 

BerkasL

aporan 

 

 

 

 

9 Ketua menanda tangani laporan 

yang telah diparaf oleh 

Panitera dan menyerahkan 

kembali laporan tersebut ke 

Panmud Hukum 

 

   Berkas Laporan 10 

Menit 

BerkasL

aporan 

 

10 PanmudHukum memberi cap 

dinas pada tiap tandatangan 

   Berkas laporan 10 

Menit 

Berkasla

poran 

 

Tidak  

Ya  



Hal : 5 / 5 

 

Ketua di dalamsetiap item 

laporan, dan membuat 

pengantar laporan 

 

11 Panmud Hukum membuat 

pengantar laporan dan 

menyerahkan pengantar 

laporan ke Panitera untuk 

ditanda tangani 

   Pengantar 

Laporan 
5 

Menit 

Pengant

arLapor

an 

 

12 Panitera menanda tangani 

pengantar laporan, dan 

menyerahkan kembali ke 

Panmud Hukum 

   Pengantar 

Laporan 
5 

Menit 

Pengant

arLapor

an 

 

13 Panmud Hukum membuat 

amplop pengiriman laporan 

perkara untuk dikirim ke 

Pengadilan Tinggi Agama 

dengan memberai alamat 

tujuan laporan 

   Berkas Laporan 5 

Menit 

BerkasL

aporan 

 

14 Panmud Hukum menyerahkan 

laporan berkas perkara yang 

telah selesai, kebagian umum 

untuk diberi nomor dan dikirim 

ke PTA Padang 

   Berkas 

Laporan 

60 

Menit 

Berkasla

poran 

 

15 Panmud Hukum mengirim soft 

copy laporan perkara 

 

   Soft copy 

Laporan 

 Soft 

copy 

terkirim 

 

16 Pertinggal laporan yang telah 

selesai diarsipkan oleh Panmud 

Hukum dengan baik 

   Pertinggal 

Berkas 

Laporan 

5 

Menit 

ArsipLa

poran 

 

Waktu yang diperlukan   :  3 Hari 310 Menit 

 


