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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA – kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnegara.go.id email : pabanjarnegara@gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN TERPADU SATU LOKET (PTSL)

Dokumen ini adalah milik

PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

KODE DOKUMEN : SOP/AP/27
TGL. PEMBUATAN : 16/03/2020
TGL. REVISI : -
TGL. EFEKTIF : 16/03/2020

Disahkan Oleh,

Drs. H.M Badawi S.H, M.S.I
Ketua Pengadilan Agama

DOKUMENMASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :
DOKUMEN KADALUARSA :

http://www.pa-wonosobo.go.id
mailto:pabanjarnegara@gmail.com


PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

Jl. Let Jend Suprato BANJARNEGARA
Website : www.pa-banjarnegara.go.id
email : pabanjarnegara@gmail.com

Nomor SOP SOP/AP/27
Tanggal Pembuatan 16/03/2020

Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 16/03/2020

Disahkan Oleh KETUA PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

Nama SOP PELAYANAN TERPADU SATU LOKET
(PTSL)

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

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Memahami Pola Bindalmin
3. Menguasai aplikasi SIPP
4. Menguasai aplikasi PTSL
5. Memahami system formil yang berkaitan dengan penerimaan

surat permohonan/ gugatan, penyerahan produk pengadilan
6. Memahami sistem pembukuan keuangan perkara dan PNBP

2 Pasal 118,120 HIR

3 KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama

4 KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan

5 SK KMA NO.026/KMA/SK/II/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1.
2.

SOP Penerimaan dan Pendaftaran Perkara
SOP Penyerahan Produk Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, Aplikasi PTSL, Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika kelengkapan dokumen pendaftaran belum lengkap

maka belum bisa didaftar
Entry data pada aplikasi SIPP dan PTSL

2.
Jika pihak tidak membawa bukti identitas diri maka
tidak dilayani

mailto:pn_skh32@yahoo.com


A. PROSEDUR PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERKARA
A.1. PENERIMAAN PERKARA SECARA MANUAL

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Pemohon /
Penggugat

Petugas
Informasi Bank Kasir

Petu
gas
PTSL

Kelengkapan Waktu
(menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Mengajukan permohonan/

gugatan
Surat

Permohonan/
gugatan,

dokumen yg
diperlukan

Surat
Permoho-nan
/ Gugatan

2. Menerima dan memeriksa
kelengkapan surat
Permohonan/ Gugatan

Tidak
Surat

Permohonan,
dokumen yg
diperlukan,

5 menit
Surat

Permoho-
nan /

Gugatan

3 Menaksir panjar biaya
perkara, memberi petunjuk
kepada Pemohon/ Penggugat
untuk menyetor sejumlah
biaya perkara melalui Bank
yang ditunjuk

Ya

Aplikasi e-
panjar 2 menit

4. Menerima setoran panjar
biaya perkara

5 menit Slip tanda
bukti setoran

5. Menerima bukti setor Bank
dan berkas surat
permohonan/ Gugatan dari
Pemohon/ Penggugat,
membukukan panjar biaya
perkara dalam jurnal
Keuangan SIPP, memberi
nomor perkara dan mengentri
jumlah panjar biaya perkara,
mencetak SKUM,
menandatangani dan
memberi cap lunas pada
lembar SKUM

Bukti setor
Bank, Aplikasi

SIPP
10 menit

Nomor
Register
Perkara,
SKUM

6. Meng-entry indentitas pihak /
para pihak, posita, petitum
permohonan dalam aplikasi
SIPP, membubuhkan cap
register nomor perkara pada
Surat Pemohonan/ Gugatan

Aplikasi SIPP 8 menit

7. Menerima kembali surat
permohonan/ gugatan dan
SKUM yang telah diberi
nomor perkara

Surat
Permohonan/
Gugatan dan

SKUM

Surat permo-
honan /

gugatan yang
telah diberi
nomor
perkara

Waktu yang diperlukan : 30 menit



A.2. PENERIMAAN PERKARA SECARA ONLINE

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Pendaftar Petugas
Ecourt Kasir Petugas

PTSL Kelengkapan Waktu Output Ket

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Pendaftaran Perkara

pendaftar mendaftarkan perkara secara daring
melalui aplikasi e-Court
dengan tahapan sebagai berikut:
a. Memilih pengadilan yang berwenang;
b. Menginput data para pihak;
c. Mengunggah dokumen pendaftaran berupa :

gugatan/permohonan, surat persetujuan pihak
untuk beracara secara elektronik, dan bukti awal
Dokumen pendukung berupa Surat Kuasa Khusus,
KTA, berita acara penyumpahan serta KTP
Advokat;

d. Mendapatkan Nomor Pendaftaran Online (bukan
Nomor Perkara);

g. Mendapatkan perhitungan taksiran biaya panjar (e-
SKUM);

h. Melakukan pembayaran panjar biaya perkara

Komputer/ Printer/
Scanner

30 menit Pendaftaran
elektronik berhasil

2. Pembayaran Panjar:
Pengguna Terdaftar membayar panjar biaya perkara
ke rekening pengadilan pada
bank melalui saluran pembayaran secara elektronik
dengan tahapan sebagai
berikut:
a. Memperoleh taksiran panjar biaya perkara berupa
e-SKUM yang disertai kode
Akun Virtual saluran pembayaran elektronik;
b. Melakukan pembayaran sesuai dengan taksiran
panjar biaya perkara yang
terdapat dalam e-SKUM;
c. Menunggu konfirmasi otomatis dari sistem,
melakukan pengecekan
pembayaran secara otomatis atau konfirmasi
pembayaran secara manual
dengan mengisi formulir yang disediakan oleh
aplikasi e-Court;
d. Menerima bukti telah melakukan pembayaran yang
sudah dikonfirmasi sistem yang dapat dicetak

Komputer/ Printer/
Scanner

1x24 jam Pembayaran
panjar elektronik
berhasil



e. Mendapatkan konfirmasi dari sistem dan
memperoleh nomor perkara setelah
diregister dalam SIPP;

3. Setelah pendaftar mengajukan pendaftaran perkara
dan membayar panjar biaya perkara secara
elektronik, petugas ecourt melakukan proses
pengecekan dengan tahapan sebagai berikut:
a. melakukan login pada Aplikasi e-Court
b. mengecek pembayaran dan kelengkapan berkas
yang diunggah oleh pendaftar;
c. Mencetak Bukti Pembayaran (e-Payment)

TIDAK

YA

Komputer/ Printer/
Scanner

5 menit Bukti Pembayaran
(e-Payment)

4. Menerima Bukti Pembayaran (e-Payment)
membukukan panjar biaya perkara dalam jurnal
Keuangan SIPP, dan memberi nomor perkara,
mencetak SKUM, menandatangani dan memberi cap
lunas pada lembar SKUM

Komputer/ Printer/
Scanner 10 menit

SKUM

5. a. Menerima SKUM dari Kasir
b. Mencetak kelengkapan dokumen
c. Meng-entry indentitas pihak / para pihak, posita,
petitum permohonan dalam aplikasi SIPP,
membubuhkan cap register nomor perkara pada
Surat Pemohonan/ Gugatan

Komputer/Printer
10 menit

6. Menerima notifikasi perkara sudah terdaftar Email

Waktu yang diperlukan : 24 Jam 55 menit



 

B . PROSEDUR PENYERAHAN PRODUK PENGADILAN  

 

  

Pelaksana Mutu baku 

Para pihak 

Petugas  

Informasi/ 

Antrian 

Petugas PTSL 

Kelengkapan 
Waktu 

(menit) 
Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Penggugat/Pemohon  

Tergugat/Termohon 

 

  

 

    

2. Petugas menanyakan 

nomor perkara dan 

mengecek identitas yang 

bersangkutan serta 

menginput ke dalam 

aplikasi PTSL 

 

   

Kartu Berperkara dan 

Kartu Identitas pihak  
2 menit Nomor Antrian 

 

3 Petugas mengambil 

salinan putusan/ 

penetapan, akta cerai dari 

almari penyimpanan, 

menghitung jumlah 

halaman salinan 

putusan/penetapan untuk 

pembayaran PNBP  

   

Aplikasi SIPP 2 menit 

Salinan 

putusan/ 

penetapan, 

akta cerai 

 

4. Petugas memanggil 

berdasarkan nomor 

antrian dan menerima 

uang PNBP sesuai tarif 

dan mencetak tanda 

terima pembayaran PNBP  

  

  

 

Aplikasi PTSL 2 menit 

Tanda terima 

pembayaran 

PNBP 

 

5. Petugas menyerahkan 

salinan 

putusan/penetapan dan 

atau akta cerai kepada 

para pihak setelah bukti 

pengambilan produk 

ditandatangani oleh pihak 

  

 

Aplikasi SIPP 2 menit 

Salinan 

putusan/ 

penetapan, 

akta cerai 

 

 

Waktu yang diperlukan: 8 menit 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN APLIKASI PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA MOBILE

Dokumen ini adalah milik

PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
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PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

Jl. Let Jend Suprato BANJARNEGARA
Website : www.pa-banjarnegara.go.id
email : pabanjarnegara@gmail.com

Nomor SOP SOP/AP/28
Tanggal
Pembuatan 20/03/2020

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 20/03/2020

Disahkan Oleh KETUA PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

Nama SOP PELAYANAN APLIKASI PENGADILAN
AGAMA BANJARNEGARA MOBILE

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

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Memahami Pola Bindalmin
3. Menguasai aplikasi SIPP
4. Menguasai aplikasi PTSL
5. Memahami system formil yang berkaitan dengan penerimaan

surat permohonan/ gugatan

2 Pasal 118,120 HIR

3 KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama

4 KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan

5 SK KMA NO.026/KMA/SK/II/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1.
2.

SOP Penerimaan dan Pendaftaran Perkara
SOP Penyerahan Produk

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, Aplikasi PTSL,
Handphone Android, SMS Notifikasi Perkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika kelengkapan dokumen pendaftaran belum lengkap

maka belum bisa didaftar
Entry data pada aplikasi SIPP dan Aplikasi Pengadilan Agama
Banjarnegara Mobile

2. Jika pihak tidak membawa bukti identitas diri maka
tidak dilayani

mailto:pn_skh32@yahoo.com


A. PROSEDUR REGISTRASI NOMOR HANDHONE

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Pemohon /
Penggugat Petugas PTSL Kelengkapan Waktu

(menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menyerahkan Nomor

Handphone
Nomor Handphone 1

2 Memastikan bahwa
Pemohon/ Penggugat
adalah pihak yang
bersangkutan

Aplikasi SIPP 1

3 Menginputkan data Nomor
Handphone ke Aplikasi
SIPP

Aplikasi SIPP 1 Nomor
Handphone
teregister di
Pengadilan
Agama

Banjarnegara
Mobile

4 Menerima penjelasan
mengenai cara
mendapatkan

1

Waktu yang diperlukan : 5 menit

B. PROSEDUR MENDAPATKAN INFORMASI PERKARA

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Pengguna Aplikasi
Pengadilan Agama
Banjarnegara Mobile

Aplikasi Pengadilan
Agama

Banjarnegara Mobile
Kelengkapan Waktu

(menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu informasi

perkara
Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1

2 Mengisikan Nomor
Perkara dan mengklik
tombol Cek

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1 Nomor Perkara

3 Nomor terdaftar di Aplikasi
SIPP

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1

4 Mendapatkan tampilan
informasi perkara, dari
informasi pendaftaran,
informasi tanggal putusan,
informasi akta cerai jika
sudah terbit, Informasi
jadwal sidang dan
informasi keuangan
perkara

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1 Informasi
perkara

Waktu yang diperlukan : 4 menit

Ya

tidak

Yatidak



C. PROSEDUR MENDAPATKAN JADWAL SIDANG

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Pengguna Aplikasi
Pengadilan Agama
Banjarnegara Mobile

Aplikasi Pengadilan
Agama

Banjarnegara Mobile
Kelengkapan Waktu

(menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu Sidang

Jadwal
Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1

2 Mengisikan tanggal sidang
dan mengklik tombol Cek

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1

3 Pada tanggal yang dipilih
terdapat jadwal sidang

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1

4 Mendapatkan tampilan
informasi jadwal sidang
(Nomor Perkara, jenis
perkara, Ruangan, Agenda

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1 Informasi jadwal
sidang

Waktu yang diperlukan : 4 menit

D. PROSEDUR MENDAPATKAN STATISTIK PERKARA

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Pengguna Aplikasi
Pengadilan Agama
Banjarnegara Mobile

Aplikasi Pengadilan
Agama

Banjarnegara Mobile
Kelengkapan Waktu

(menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu Statistik

Perkara
Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1

2 Memilih tahun perkara dan
mengklik tombol Cek

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1

3 Mendapatkan tampilan
statistk perkara
berdasarkan Klasifikasi
perkara, Jenis Perkara dan
Faktor Penyebab
Perceraian

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1 Informasi statistik
perkara

Waktu yang diperlukan : 3 menit

Yatidak



E. PROSEDUR MENDAPATKAN ATAU MELAKUKAN RESET PASSWORD AKUN SAYA

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Pengguna Aplikasi
Pengadilan Agama
Banjarnegara Mobile

Aplikasi Pengadilan
Agama

Banjarnegara Mobile
Kelengkapan Waktu

(menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu Akun Saya Aplikasi Pengadilan

Agama Banjarnegara
Mobile

1 Halaman Akun
Saya

2 Memilih Tombol Lupa/
Belum memiliki kata sandi

Aplikasi Pengadilan
Agama Banjarnegara

Mobile

1 Halaman
Permohonan

Kata Sandi Akun
Saya

3 Menginputkan nomor
Handphone yang sudah
teregister di Aplikasi SIPP
dan memilih tombol
Kirimkan kata sandi

Nomor Handphone 1

4 Nomor Handphone sudah
teregister di Aplikasi SIPP

Database SIPP 1

5 Mendapatkan notifikasi
password akun saya
melalui media SMS

SMS Notifikasi Perkara 4 Password Akun
saya Pengadilan

Agama
Banjarnegara

Mobile
Waktu yang diperlukan : 8 menit

Tidak

Ya



F. PROSEDUR MELAKUKAN ANTRIAN SIDANG DENGAN APLIKASI PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA MOBILE

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Pengguna Aplikasi
Pengadilan Agama
Banjarnegara Mobile

Aplikasi Pengadilan
Agama

Banjarnegara Mobile
Kelengkapan Waktu

(menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu Akun Saya Aplikasi Pengadilan

Agama Banjarnegara
Mobile

1 Halaman Akun
Saya

2 Menginputkan nomor
Handphone dan Kata
Sandi, serta memilih
tombol Masuk

Nomor Handphone dan
Kata Sandi

1

3 Nomor Handphone dan
Kata Sandi sudah sesuai

1 Halaman
Dashboard Akun

Saya

4 Memilih tombol Antri
Sidang pada baris Nomor
Perkara sidang hari ini

Jadwal Sidang hari ini
sesuai dengan pemilik
Nomor Handphone

1

5 Mendapatkan tampilan
urutan nomor antrian
sidang terhadap perkara
yang diantrikan

Screenshot urutan
tampilan sidang

1 Nomor urut
antrian sidang

Waktu yang diperlukan : 5 menit

Tidak

Ya
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