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Prosedur Pelayanan Perkara Ekonomi Syariah Memenuhi Syarat Dengan Pemeriksaan Sederhana
o Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua Hakim Panltera_ Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Formulir
1 Menerima gugatan sederhana gugatan 5
dari penggugat { } sederhana dan menit
alat bukti
Formulir
2 Meneliti kelengkapan gugatan gugatan 10
sederhana sederhana dan menit
alat bukti
Menaksir jumlah panjar l
perkara gugatan sederhana
yang diperiksa hakim tunggal Formulir 5
3 | dan diperiksa di tingkat gugatan menit
keberatan dan penyerahan sederhana
belanko formulir gugatan
sederhana
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o Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua Hakim Panltera_ Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Formulir
Menerima formulir gugatan gugatan
sederhana dari penggugat sederhana, .
4 beserta catatan perkiraan catatan 5 menit
jumlah panjar biaya perkara perkiraan panjar
perkara
Perkiraan
Memberikan slip setoran A 4 Panlgaerrkalfallaya
5 panjar biaya perkara gugatan Guaatan 5
sederhana yang harus di Sed hg Sii menit
bayar di bank edermnana Sip
Setoran Bank
v
6 mzmg:s;rslgiﬁ:ﬂ?sa untuk Lembar SKUM | 3 menit
Menerima bukti setoran Bukti setoran 3
7 | penggugat dan dilampirkan I\/l Bank menit
dalam berkas perkara T
4
8 Menyerahkan kembali berkas Berkas perkara
perkara ke meja | P
Menyerahkan lembar skum A 4
asli kepada penggugat lembar .
° kedua dalam berkas dan SKUM 5 menit
ketiga ke kasir
Mencatata panjar Buku jurnal
perkarakedalam jurnal dan biaya perkara 5
10 | memasukkan dalam aplikasi gugatan menit
SIPP sederhana dan
aplikasi SIPP
11 Menyerahkan berkas perkara < Berkas perkara 5 menit

ke petugas meja Il

v
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ) ] : . . Panitera . Persyaratan/
Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua Hakim Pengganti Jurti Perlengkapan Waktu Output
Berkas perkara
M tat perk tan k san buku
encatat perkara gugatan ke :
12 | dalam register register perkara 20 it
gugatansederhana gugatan meni
sederhana
Menyiapkan kelengkapan l Berkas perara,
berkas yaitu belanko blanco penetapan
penetapan penunjukan hakim penunjukan hakim 10
13 | tunggal Belanco penunjukan tunggal, blanko it
panitera dan belanko penunjukan men
penunjukan jurusita/jurusita panitera
pegganti
Pengganti belanko
14 Mencatat berkas tersebut penunjukan jurti 3 menit
dalam buku ekspedisi perkara l dan belanko PHS
Menyerahkan berkas perkara Berkas perkara .
15 sederhana kepada panitera 5 menit
\ 4
Meneliti kelengkapan berkas Berkas perkara .
16 berpakara l 5 menit
Berkas perkara
Meneruskan berkasa perkara gugatan .
17 kepada meja Il sederhana 5 menit
Meneliti Berkas Perkara v Berkas perkara
Gugatan Sederhana dan dan belanko 10
18 | memberikan paraf pada penunjukan it
Blanko Penetapan Penunjukan hakim men
Hakim Tunggal
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. Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua Hakim Panltera_ Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
M hk Berk Berkas perkara
enyerahkan erkas .
19 | Perkara Gugatan Sederhana ggga;;[an 5 menit
kepada Ketua Pengadilan sedernana
_ ) Berkas perkara
Me?unjuk Haakl?w TunggglI ) dan belanko
serta menandatangani Blanko .
20 | Penetapan Penunjukan Hakim penetc_':lpkan 5 menit
Tunggal dan memasukkannya > per]unju an
ke dalam SIPP hakim tunggal
Menyerahkan Berkas
21 | Perkara kepada Berkas perkara 5 menit
Panitera/Wakil Panitera
Menunjuk Panitera Pengganti v Berkas perkara
dan menandatangani Blanko dan 5 menit
22 | Penunjukan Panitera penununjukan
Pengganti dan memasukkanya | PP
ke dalam Aplikasi SIPP
23 Meneruskan Berkas Perkara Berkas perkara | 5 menit
kepada Hakim Tunggal
Pemeriksaan pendahuluan,
apabila tidak memenubhi Berkas perkara,
persyaratan gugatan sederhan v formulir
maka dikeluarkan penetapan penetapan
dismissal atau jika memenuhi . . 15
24 diddmisaldan :
persyaratan gugatan ) menit
sederhana maka dikeluarakan penetapan hari
Penetapan Hari Sidang dan sidang
memasukkan ke dalam
Apilkasi SIPP v
o5 Menerima Berkas Perkaradari Berkas perkara | 5 menit
Hakim Tunggal
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o Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua Hakim Panltera_ Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Memberitahukan hari sidang Turunan surat
26 ke Petugas Meja | dan gugat 5 menit
Penunjukan Jurusita/ sederhana
Jurusita Pengganti
Menunjuk Jurusita/Jurusita
Pengganti dan J
27 menyerahkan turunan < Penunjukan jurti 15
surat gugatan sederhana menit
sesuai jumlah pihak yang
dipanggil
Melaksanakan Pemanggilan
28 dan menyerahkan i Surat tugas 2hari
turunan surat
gugatan kepada Tergugat
\ 4
Menyerahkan Relaas Relas panggilan .
29 Panggilan ke Petugas Meja Il 5 menit
\/
\ 4
Menyerahkan Relaas :
30 | Panggilan kepada Panitera Relas panggilan 5 menit
Pengganti
Melaksanakan proses
p§r5|dangan (terhitung .mulal Berkas perkara | Max 25
31 | sidang pertama sampai > hari
dengan pembacaan
putusan) v
Membuat Berita Acara Sidang
32 | dan memasukkannya ke Berkas perkara |
dalam aplikasi SIPP
33 Meneliti dan menandatangani BAS 30
Berita Acara Sidang menit
——»>
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o Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua Hakim Panltera_ Jurti Persyaratan/ Waktu Output

Pengganti Perlengkapan
.Menandatangani Berita BAS .

34 Acara Sidang 5 menit
Meminta rincian bi K Rincian biaya

35 keelr(r;;lira rincian biaya perkara P perkara/jurnal 5 menit

Berkas
Membuat dan membacakan .

36 Putusan pada sidang terakhir > perkara,BAS 3hari
Memasukkan data Putusan ke :

37 | aplikasi SIPP dan melaporkan X Putusan/materai mlesnit
kepada kasir telah putus
Memerintahkan
Jurusita/Jurusita Pengganti
untuk memberitahukan Belanco PBT .

38 | putusan kepada Pihak A 5 menit
yang tidak hadir di
persidangan
Melak k beritah Surat

elaksanakan pemberitahuan .

39 | Putusan kepada Pihak yang R pembt:ntahuan 2 hari
tidak hadir di persidangan " putusan
Menyerahkan Relaas v

40 | Pemberitahuan Putusan ke Relas PBT 5 menit
Panitera Pengganti
Menyerahkan Relaas
Pemberitahuan Putusan ke

41 Meja Il dan dicatatkan RelaasPBT 5 menit

di Buku <
Register Gugatan
Sederhana dan Aplikasi SIPP
Melampirkan Relaas

42 | Pemberitahuan Putusan ke » Relaas PBT 5 menit
dalam Berkas Perkara
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. Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Meja | Kasir Meja Il Panitera Ketua Hakim Panltera_ Jurti Persyaratan/ Waktu Output
Pengganti Perlengkapan
Minutasi Perkara dan
memasukkan tanggal Berkas perkara .
43 minutasi ke dalam aplikasi 2 hari
SIPP
. Berkas perkara
44 Menerima Berkas Perkara P telah diminutasi 10
yang telah diminutasi “« menit
M @t dal Buk Berkas perkara
encatat dalam Buku
45 | Register Perkara Gugatan dan puku 20
Register menit
Sederhana ~_—
Menyerahkan Berkas
Perkara yang telah
46 | Berkekuatan hukum tetap O Berkas perkara 10
: menit
tersebut kepada Bagian ~_—
Hukum untuk diarsipkan

Hal : 7/7




