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S.0.P PENYELESAIAN EKSEKUSI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. HIR 1. 82- Hukum
2. BUKU Il MAHKAMAH AGUNG 2. 81-Hukum
3. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang perubahan 3. S1-lainnya
kedua atas Undang-undang nomor 14 tahun 1970 4. SMU
4. Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan.
5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
26/KMA/SK/I11/2012 tentang standar pelayanan publik.
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI. Nomor 002

Tahun 2012, Tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung

dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya.

7. Surat Keputusan Dirjen Badilum Nomor

353/DJU/SK/HMO02.3/3/2015 Tentang Prosedur

Penggunaan dan Aplikasi SIPP Di Lingkungan Pengadilan

Tingkat Pertama dan Pengadilan Tingkat PK pada

Lingkungan Peradilan Umum dan Standar Operational

Prosedur SIPP

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SK KPN tentang biaya perkara
3. SKUM
4. Komputer
5. Printer
6. Jaringan internet
7. Aplikasi SIPP
8. Slip setoran bank
9. Form penetapan Aanmaning
10. Form penetapan Eksekusi
11. Form Surat Tugas
12. Kwitansi
13. Box file
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
Jika S.0.P ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan 1. Buku Register Permohonan Eksekusi
tidak akan berjalan dengan baik 2. Buku Jurnal Eksekusi
3. Buku Hak-hak Kepaniteraan
4. Buku register keuangan perkara eksekusi
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket
Panmud Petu | Kasir | Pani | KPN/ | JS/ | Persyaratan/ | Waktu Output
(Petugas gas tera | Waka | JSP Perlengka
Meja 1) meja PN pan
]

1. | Menerima L—) - Surat 30 Diterimanya
Pengajuan Permohona menit | Permohonan
permohonan il n eksekusi Eksekusi
eksekusi dari
pihak / kuasa l:j
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No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket
Panmud Petu | Kasir | Pani KPN/ | JS/ | Persyaratan/ | Waktu Output
(Petugas gas tera | Waka | JSP Perlengka
Meja 1) meja PN pan
Il
hukum
permohonan I\J
eksekusi
2. | Memeriksa - Berkas 1 hari | berkas
persyaratan permohonan permohonan
formil eksekusi eksekusi
pengajuan - Check list memenuhi
permohonan FATK syarat formil
eksekusi dan
menyiapkan v
semua berkas
perkara terkait r—_|
permohonan
eksekusi
3. | Memeriksa - permohonan 7 hari | Telah
permohonan eksekusi. diperiksanya
eksekusi dan I——-y—] - Berkas berkas
semua berkas perkara eksekusi
perkara terkait terkait
permohonan permohonan
eksekusi eksekusi
4. | Menerima - permohonan 30 Berkas
permohonan eksekusi. menit | permohonan
eksekusi yang - Berkas eksekusi
telah diperiksa perkara telah siap
oleh terkait didaftarkan
KPN/Waka PN permohonan
untuk eksekusi
didaftarkan
5. | Menghitung - Berkas 30 Jumlah
biaya panjar permohnan menit | panjar telah
eksekusi yang Eksekusi. diketahui
selanjutnya \ 4 - SKUM
dituangkan [ ] L SK KPN
dalam SKUM tentang
panjar biaya
perkara
- ATK
6. | Menerima - SKUM 30 Diterimanya
bukti - SK KPN menit | bukti setor
penyetoran , tentang
panjar biaya lj:l biaya
permohonan perkara
eksekusi yang - ATK
telah disetor
ke Bank
7. | Mencatat - ATK 30 Register
permohonan v - Buku jurnal menit | telah diisi
eksekusi Ej - Buku hak- dan telah
dalam register hak diinput
permohonan kepaniteraa dalam SIPP

eksekusi dan

n

menginput ke - Slip setoran
SIPP h 4 Bank
l:j F SKUM
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No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket
Panmud Petu | Kasir | Pani KPN/ | JS/ | Persyaratan/ | Waktu Output
(Petugas | gas tera | Waka | JSP Perlengka
Meja 1) meja PN pan
!

8. | Mencatat - Slip setoran 1jam | Perkara
transaksi Bank eksekusi
keuangan - Alat Tulis tercatat
permohonan Kantor dalam buku
eksekusi yang (ATK) jurnal
telah disetor - SKUM keuangan
ke Bank buku jurnal dan terinput

keuangan dalam SIPP
- Komputer
- Jaringan

internet
- Aplikasi

SIPP

9. | Membuat draf - Surat 1jam | Tersedianya
penetapan permohonan draf
Aanmaning eksekusi. penetapan

- Register Aanmaning
v permohonan kepada
tidak Eksekusi. pihak
L - Komputer. termohon
tidak - Printer. eksekusi
10| Memeriksa - ATK. 30 Diparafnya
dan memberi - Berkas menit | penetapan
paraf v perkara Aanmaning
penetapan \ - Permohonan
Aanmaning eksekusi
ya + Draf
Penetapan
Anmaning

11! Menandatanga - Penetapan 30 Ditandatnga
ni penetapan Aanmaning menit | ninya draf
Aanmaning Y + Permohonan penetapan

O eksekusi Aanmaning
ya

12| Mengisi form - Penetapan 30 Form surat
surat tugas Aanmaning menit | tugas telah
pemberitahuan v - Alat tulis diisi
annmaning E:I kantor (ATK)

- Form surat
tugas

- Komputer

- Printer

13| Menyerahkan - Berkas 30 Surat tugas
surat tugas lengkap menit | telah
pemberitahuan v - ATK diterima
anmaning L |<__ﬁdak + Form surat Panitera
kepada tugas
Panitera untuk
ditandatangani

y

14| Menandatanga - Surat tugas. 30 Surat tugas

ni surat tugas - Penetapan menit | telah
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No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket
Panmud Petu | Kasir | Pani | KPN/ | JS/ | Persyaratan/ | Waktu Output
(Petugas gas tera | Waka | JSP Perlengka
Meja 1) meja PN pan
il
aanmaning. ditandatanga
L/I - ATK. ’ ni :
ya
15 Menyerahkan - Surat tugas. 30 Biaya telah
surat tugas l:j - Penetapan menit | siap
pemberitahuan aanmaning. dikeluarkan
aanmaning
kepada kasir
16{ Menyerahkan - ATK. 30 Surat tugas
surat tugas - Surat tugas. menit | dan biaya
dan biaya - Buku jurnal. pemberitahu
pemberitahuan - Buku kas an telah
kepada bantu. diterima oleh
jurusita - Uang biaya. jurusita,
l__ I Buku diinput ke
register SIPP
keuangan
perkara.
- Penetapan
aanmaning
17| Melaksanakan - Surat tugas 1 Hari | Pemberitahu
pemberitahuan + Penetapan an telah
\ aanmaning dilaksanakan
J - Biaya
pemberitahu
an
FATK
+ Komputer
- Printer
18] Menyetor - Buku hak- 30 PNBP telah
PNBP kepada hak menit diterima oleh
bendahara kepaniteraa Bendahara
penerima v n. Penerima
I:] - Alat Tulis
Kantor
(ATK).
- Uang PNBP.
- Kwitansi.
19) Melaksanakan - Berkas 30 Hasil Apa
aanmaning permohonan | menit | aanmaning bila
eksekusi. telah dicatat | tida
- Penetapan dalam berita | k
aanmaning acara bisa
- Komputer aanmaning dila
- Printer ksa
- ATK. nak
an
sec
ara
dam
ai
mak
h 4 a
l diter
usk
an
A 4 den
l | gan
sita
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No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket
Panmud Petu | Kasir | Pani | KPN/ | JS/ | Persyaratan/ | Waktu Output
(Petugas gas tera | Waka | JSP Perlengka
Meja ) meja PN pan
L
eks
eku
si
kem
udia
n
mel
aks
ana
[ l kan
eks
eku
si
20, Membuat / + Komputer 2 jam | Tersedianya
mengetik + Printer draf
konsep - ATK penetapan
Penetapan eksekusi dan
eksekusi draf berita
\ 4 tidak acara
< eksekusi
“tidak
21| Memeriksa - Berkas 30 Diparafnya
dan paraf draf permohonan menit | draf
penetapan eksekusi. Penetapan
eksekusi - Alat Tulis eksekusi
Kantor
(ATK).
- Komputer
ya
22} Menandatanga - Berkas 30 Ditandatang
ni penetapan perkara menit | aninya
eksekusi - Permohonan penetapan
v eksekusi. eksekusi
+ Draf
< penetapan
eksekusi.
ya - Alat Tulis
kantor
(ATK).
23] Melakukan - Alat Tulis 1 hari | Pihak terkait
koordinasi Kantor telah
dengan para A 4 (ATK) mengetahui
pihak serta I::] - Penetapan jadwal
unsur eksekusi. eksekusi
keamanan dan
lurah atau
Kepala Desa
\ 4
24, Melaksanakan - Penetapan 1 hari | Dilaksanaka
eksekusi eksekusi. nnya
bersama JS FATK. eksekusi
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No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket
Panmud | Petu | Kasir | Pani | KPN/ | JS/ | Persyaratan/ | Waktu Output
(Petugas gas tera | Waka | JSP Perlengka
Meja I) meja PN pan
1
- Berita Acara
Eksekusi

25| Melengkapi - Berkas 1 jam | Berita acara
berita acara perkara. telah diisi
sesuai dengan - Surat lengkap
yang terjadi di tidak penetapan
lapangan >L eksekusi.

- ATK.

~ Draf berita
acara
eksekusi.

26] Menandatanga - Berkas 30 Berita acara
ni berita acara v perkara. menit | telah
eksekusi - Surat ditandatanga

<> penetapan ni oleh KPN
eksekusi.
- ATK.

27) Melaporkan ya - Berkas 30 Diketahuinya
berita acara perkara. menit | hasil
eksekusi - Surat eksekusi
kepada v penetapan oleh
KPN/WakaPN [:l eksekusi. KPN/Waka

- ATK. PN
- Berita Acara
Eksekusi

27. | Menyerahkan - Berkas 30 Diterimanya
berkas v eksekusi menit | Berkas
eksekusi yang r_l Eksekusi eksekusi
telah oleh panmud
dilaksanakan
kepada
panmud
perdata

28. | Memerintahka - Berkas 30 Terinputnya
n kepada Eksekusi. menit | hasil
petugas meja - Komputer. eksekusi di
1 untuk - Aplikasi SIPP,
mengisi :‘i SIPP. terisinya
register - Buku register
eksekusi dan register eksekusi dan
menginput kasasi. diarsipkanny
hasil eksekusi - Box arsip. a berkas
ke SIPP dan - ATK. eksekusi

mengarsipkan
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