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SOP KEGIATAN PERSIAPAN PERSIDANGAN 

 DasarHukum: KualifikasiPelaksana: 

1. Rbg. 
2. Undang-undang No. 48 tahun 2009 Pasal 11. 

3. Undang-Undang No. 7 Tahun 1989 
   4.  BukuI Iedisirevisi tahun2013. 

1.   S.1Syari’ah 
2.   S.1Hukum 
3.     S.2 Hukum 

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan: 

1.  SOP Pemanggilan Para Pihak 
2.  SOP Pengembalian Sisa Panjar 
3. SOP Pemberitahuan Isi Putusan  
 

Komputer,Aplikasi SIPP, Perlengkapan 
Persidangan 

Peringatan: Pencatatan dan pendataan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka persidangan 
menjadi tidak tertib 

 

Court Calender terlaksana dan terupload 
pada aplikasi SIPP 

 

  
No 

 
Aktifitas 

Pelaksan
a 

MutuBaku 

Petugas PP Majelis 
Persyarata
n/ 
Perlengkap
an 

Waktu Output 

1  - Memberikan nomo rantrian sidang 
 - mempersilakan pihak untuk menunggu 
diruangt unggu 

    
BuktiAntria

n 
Sidang 

 
5menit 

 
TertibAntri

an
 

2 Mengecek kelengkapan 
persidangan 

    
Perlengkapan 

Persidangan 

 
10 menit 

Kelancar
an 

Persidangan 

3 Membuka persidangan dan 
memerintahkan pihak memasuki 
ruang siding melalui Panitera 
Pengganti. 

    
Perlengkapan 

Persidangan 

 

 
5 menit 

 
Dimulainy

a 
persidang

an 

4 Memanggi lpihak untuk memasuki ruang 

Siding sesuai dengan nomor antrian 
   Nomorantria

n/ 
Identitassaks
i 

 
5 menit 

Dimulainya 
persidang

an 

5 Melaksanakan pemeriksaan perkara     
BukuCatatan,B
erkasPerkara, 

PC/laptop 

 

 
1 Hari 

 
Kelancaran 

Sidang 

6 Mencatat jalannya persidangan dan 

Dituangkan dalam berita acara sidang 
    

Bukucatatan, 
agenda sidang, 
laptop, BAS 

 

 
1 Jam 

Tercatatnya 
jalan 

Persidangan 

 7 
Mengisi dan menyampaikan Instrumen 

Penundaan atau putusan ke MejaII dan 
JSP 

 

   BukuCatatan, 

Instrument 
 

20 Menit 
 

Tertib 
administras 
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