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Pengantar 
Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum

Puji syukur kita panjatkan ke Hadirat Tuhan Yang Maha Kuasa, 

karena dengan rahmat dan karunia-Nya, Buku Panduan 

�d���l�v�]�•�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����v�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ��

dapat diselesaikan sebagai panduan bagi para pelaksana dalam 

melaksanakan tugas kesehariannya di pengadilannya masing-

masing sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Secara umum, buku ini memberikan gambaran dan informasi 

tentang pelaksanaan administrasi perkara dan persidangan bagi 

tenaga teknis yang telah dipadukan dengan aplikasi SIPP dan 

���r���}�µ�Œ�š�X

Buku panduan ini diterbitkan atas kerja sama antara 

�D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �����v�� �W�Œ�}�Ç���l�� �h�v�]�� ���Œ�}�‰���r�h�v�]�š������ �E���Ÿ�}�v�•��

�����À���o�}�‰�u���v�š�� �W�Œ�}�P�Œ���u�•�� �^�h�^�d���/�E�� �~���h�t�h�E���W�� �^�h�^�d���/�E�•�X�� �,���Œ���‰���v��

�l���u�]�U�����µ�l�µ���‰���v���µ���v���]�v�]�������‰���š���u���u�����Œ�]�l���v���u���v�(�����š���‰�}�•�]�Ÿ�(�������o���u��

rangka proses penyelesaian perkara di lingkungan peradilan 

umum.

Kami menyadari bahwa buku panduan ini masih jauh dari 

�•���u�‰�µ�Œ�v���X���h�v�š�µ�l���]�š�µ�U���l���u�]���u���v�Ç���u���µ�š�������]�l���l�Œ�]�Ÿ�l�������v���•���Œ���v���P�µ�v����

menyempurnakan bentuk maupun isi buku panduan ini.

Jakarta, Juni 2019

�,���Z�Z�/���^�t���E�d�K�Z�K
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Kata Pengantar

Dengan mengucapkan syukur kepada Tuhan Yang Mahakuasa 

yang telah menganugerahkan rahmat-Nya, Buku Panduan 

�d���l�v�]�•���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ 

ini telah berhasil diselesaikan dengan baik. Buku Panduan ini 

diharapkan dapat menjadi referensi bagi permasalahan yang 

�Ÿ�u���µ�o�� �����o���u�� �‰���l���Œ�i�����v�� �•���Z���Œ�]�r�Z���Œ�]�� �•�������P���]�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ��

�����v���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ�X

Buku yang masih jauh dari kata sempurna ini didedikasikan 

�}�o���Z�� �‰���Œ���� �‰���v�P���i���Œ�� ���]�l�o���š�� �����Œ�l���o���v�i�µ�š���v�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����v��

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Ç���v�P�� �Ÿ�����l�� �����‰���š�� �l���u�]�� �•�����µ�š�l���v�� �•���š�µ��

per satu. Hadirnya buku ini juga didukung oleh Direktur Jenderal 

Badan Peradilan Umum Mahkamah Agung RI, serta didanai oleh 

�h�v�]�����Œ�}�‰�����u���o���o�µ�]���W�Œ�}�Ç���l�����h�r�h�E���W���^�h�^�d���/�E�X��

Kami berharap agar buku panduan ini dapat digunakan 

sebaik-baiknya dan menjadi “living document”, sehingga buku ini 

menjadi Buku Panduan yang selalu up-to-date dan dapat direvisi 

sesuai dengan perkembangan sistem hukum dan peraturan 

perundangan yang berlaku di Indonesia.

Jakarta, Juni 2019

Gilles Blanchi

Penasihat Senior Proyek EU-UNDP SUSTAIN
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KODE ETIK





5���µ�l�µ���W���v���µ���v���d���l�v�]�•���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���^�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

1.1 �W���v�P���Œ�Ÿ���v���<�}���������Ÿ�l

�<�}���������Ÿ�l���W���v�]�š���Œ�����������o���Z�����š�µ�Œ���v���š���Œ�š�µ�o�]�•���Ç���v�P���Á���i�]�������]�‰�����}�u���v�]��

�}�o���Z�� �•���Ÿ���‰�� �W���v�]�š���Œ���� �����o���u�� �u���o���l�•���v���l���v�� �š�µ�P���•�� �‰���Œ�����]�o���v�U�� �Ç���v�P��

�����Œ�š�µ�i�µ���v���µ�v�š�µ�l���u���v�i���P�����l���Z�}�Œ�u���š���v�U���l���o�µ�Z�µ�Œ���v���u���Œ�š�������š�l�Z���Œ�P����

diri yang mulia sebagaimana layaknya seorang Panitera yang 

memberikan pelayanan yang prima dan adil kepada masyarakat 

pencari keadilan tanpa membeda-bedakannya berdasarkan 

Pancasila dan UUD 1945.

Yang dimaksud dengan Panitera ialah Panitera, Kepala Panitera 

�D�]�o�]�š���Œ�U���t���l�]�o���W���v�]�š���Œ���U���W���v�]�š���Œ�����D�µ�������˜���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ���‰��������

�‰���v�P�����]�o���v���Ÿ�v�P�l���š�������v���]�v�P�������v���‰���v�P�����]�o���v���Ÿ�v�P�l���š���‰���Œ�š���u���������Œ�]���ð��

�~���u�‰���š�•���o�]�v�P�l�µ�v�P���v���‰���Œ�����]�o���v�����]�����Á���Z���D���r�Z�/���•���Œ�š�����W���v�]�š���Œ�����Ç���v�P��

diperbantukan pada Mahkamah Agung dan atau lembaga lain. (SK 

�<�D�����E�}�u�}�Œ���í�î�î�l�<�D���l�^�<�l�s�/�/�l�î�ì�í�ï���š���v�P�P���o���î�ò���:�µ�o�]���î�ì�í�ï���š���v�š���v�P��

�<�}���������Ÿ�l�������v���W�����}�u���v���W���Œ�]�o���l�µ���W���v�]�š���Œ���������v���:�µ�Œ�µ�•�]�š���•�X

1.2 Sikap Panitera

1.2.1 Dalam Melaksanakan Tugas

a. Berperan dalam mewujudkan penegakan hukum, 

keadilan dan kebenaran;

b. Bekerja dengan jujur, disiplin, semangat, bertanggung 

jawab dan penuh pengabdian tanpa pamrih untuk 

Negara;

c. �D���v�i�µ�v�i�µ�v�P���Ÿ�v�P�P�]���Z���Œ�l���š�������v���u���Œ�š�������š���W���v�]�š���Œ���X

1.2.2 Dalam Persidangan

a. Wajib berpakaian rapi dan duduk dengan sopan;



6 ���µ�l�µ���W���v���µ���v���d���l�v�]�•���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���^�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

b. �t���i�]���� �����]�o�� �����v�� �Ÿ�����l�� �u���u���������r���������l���v�� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l��

dalam memanggil ke dalam ruang persidangan;

c. ���]�o���Œ���v�P���u���v�P���l�Ÿ�E���v��handphone�l�š���o���‰�}�v���•���o�µ�o���Œ�V

d. ���]�o���Œ���v�P���u���v�P���v�š�µ�l�l�Ÿ���µ�Œ�X

�í�X�î�X�ï��Di Luar Persidangan

a Dilarang menjadi penasehat hukum baik langsung 

���š���µ���Ÿ�����l���o���v�P�•�µ�v�P�V

b Dilarang memberikan akses antara pihak berperkara 

atau kuasanya dengan Pimpinan Pengadilan atau 

Majelis Hakim;

c Dilarang membawa berkas perkara ke luar kantor 

�l�����µ���o�]�����š���•���]�Ì�]�v���<���š�µ�����W���v�P�����]�o���v�l�<���š�µ�����D���i���o�]�•�V

d Dilarang memasuki tempat perjudian, tempat 

�u�]�v�µ�u���v�� �Ç���v�P�� �u���u�����µ�l�l���v�U�� �����v�� �š���u�‰���š�� �‰�Œ�}�•�Ÿ�š�µ�•�]��

kecuali dalam melaksanakan tugas.

1.2.4 Dalam Kedinasan

a �t���i�]���� �u���v�P�µ�š���u���l���v�� �l���‰���v�Ÿ�v�P���v�� �v���P���Œ���� �����v��

�u���•�Ç���Œ���l���š�� �����Œ�]�‰�������� �l���‰���v�Ÿ�v�P���v�� �‰�Œ�]�������]�� ���š���µ��

golongan;

b Wajib mengutamakan persatuan dan kesatuan 

bangsa serta memegang teguh rahasia negara dan 

rahasia jabatan;

c Sebagai Pimpinan Kepaniteraan Pengadilan wajib 

memiliki kepribadian terpuji, bijaksana, berilmu, 

sabar, tegas, disiplin, penuh pengabdian, dan rela 

berkorban demi pelaksanaan tugas;



7���µ�l�µ���W���v���µ���v���d���l�v�]�•���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���^�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

d �t���i�]�����u���v�š�����Ÿ�������v���u���v�]�v�P�l���š�l���v���ï���~�Ÿ�P���•���š���Œ�Ÿ�����Ç���]�š�µ�W

�í�•�� �d���Œ�Ÿ���������u�]�v�]�•�š�Œ���•�]

�î�•�� �d���Œ�Ÿ�����W���Œ�l���v�š�}�Œ���v

�ï�•�� �d���Œ�Ÿ�����:���u���<���Œ�i��

1.2.5 Terhadap Sesama

a Wajib memelihara dan memupuk hubungan kerjasama 

yang baik antara sesama pejabat kepaniteraan dan 

pejabat peradilan lainnya;

b �t���i�]���� �u���u�]�o�]�l�]�� �Œ���•���� �•���Ÿ���� �l���Á���v�U�� �š���v�P�P���v�P�� �Œ���•���� �����v��

saling menghargai antara sesama pejabat peradilan;

c Wajib memelihara, membina kesatuan dan persatuan 

sesama aparat peradilan, berjiwa kesatria dan 

bertanggung jawab.

�í�X�î�X�ò��Terhadap Bawahan

a Wajib   memiliki   sifat  kepemimpinan,   memberikan   

keteladanan dengan lugas dan dilandasi oleh sikap 

kekeluargaan.

b �t���i�]���� �u���u���]�v���l�u���u���]�u���]�v�P�� �����Á���Z���v�� �µ�v�š�µ�l�� �u���r

ningkatkan ilmu pengetahuan.

1.2.7 Di Luar Kedinasan

a Wajib   menjaga   kerukunan,   keharmonisan   dan ke-

utuhan rumah tangga.

b Wajib memiliki rasa tanggung jawab terhadap 

keluarga.





Bab II
TUGAS DAN FUNGSI 

PANITERA PENGGANTI





11���µ�l�µ���W���v���µ���v���d���l�v�]�•���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���^�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

2.1 �<�����µ���µ�l���v���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ

Pada prinsipnya, organisasi kepaniteraan pengadilan memiliki 

dua fungsi, yaitu fungsi administrasi perkara yang menyesuaikan 

dengan jenis perkara yang masuk, serta fungsi pengarsipan 

�‰���Œ�l���Œ���������v���‰���o���l�•���v�����v���(�µ�v�P�•�]�������u�]�v�]�•�š�Œ���•�]���‰�µ���o�]�l���~�‰���v�����L���Œ���v��

�����v���o���P���o�]�•���•�]���•�µ�Œ���š�•�X��

Pejabat fungsional yang bertanggungjawab kepada Panitera 

�������o���Z�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �~�W�W�•�U�� �Ç���v�P�� �����Œ�š�µ�P���•�� �u���u�‰���Œ�•�]���‰�l���v��

persidangan, menyelenggarakan persidangan, membuat berita 

acara, mempersiapkan putusan, dan melaporkan hasil sidang.

2.2 �d�µ�P���•���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ

pada Pengadilan Tingkat Pertama

a Mengetahui jumlah perkara, nama-nama Majelis Hakim dan   

nomor perkara yang akan disidangkan.

b �D���u���•�Ÿ�l���v�� �l���Z�����]�Œ���v�� �����v�� �l���•�]���‰���v�� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l�� �Ç���v�P�� ���l���v��

sidang.

c Melaporkan kesiapan pelaksanaan sidang kepada majelis. 

d Pemberitahuan kesiapan penerjemah (bahasa daerah, bahasa 

���•�]�v�P�����š���µ���Ç���v�P�������Œ�l�����µ�š�µ�Z���v���l�Z�µ�•�µ�•�•�X��

e Penyusunan berita acara sidang sudah selesai sebelum sidang 

berikutnya. 

f �D�]�v�µ�š���•�]�� �‰���Œ�l���Œ���� �•���o���u�����š�r�o���u�����š�v�Ç���� �ó�� �~�š�µ�i�µ�Z�•�� �Z���Œ�]�� �l���Œ�i����

sejak putusan diucapkan. 

g Susunan berkas perkara minutasi sesuai konsep revisi Buku 

�/�/���D���Z�l���u���Z�����P�µ�v�P���Z�/���š���v�š���v�P�������]�•�]���Z���À�]�•�]���î�ì�ì�ó���š���Œ���]�Œ�]�������Œ�]�W

�����Œ�l���•���W���Œ�l���Œ�����'�µ�P���š���v�W��
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�í�•�� Surat gugatan;

�î�•�� �W���v���š���‰���v���‰���v�µ�v�i�µ�l���v���D���i���o�]�•���,���l�]�u�l�,���l�]�u�V

�ï�•�� �W���v�µ�v�i�µ�l���v���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���:�µ�Œ�µ���^�]�š���V

�ð�•��Penetapan Hari Sidang;

�ñ�•��Relaas-relaas Panggilan;

�ò�•��Berita Acara Sidang;

�ó�•�� �^�µ�Œ���š���<�µ���•���������Œ�]���l�����µ���������o���Z���‰�]�Z���l���~���]�o�����������•�V

�ô�•�� �W���v���š���‰���v���^�]�š�������}�v�•���Œ�À���š�}�]�Œ�l�Z���À�]�v���]�����š�}�]�Œ���~���]�o�����������•�V

�õ�•�� �����Œ�]�š�����������Œ�����^�]�š�������}�v�•���Œ�À���š�}�]�Œ�l�Z���À�]�v���]�����š�}�]�Œ���~���]�o�����������•�V

�í�ì�•��Lampiran-lampiran surat yang diajukan oleh kedua 

�����o���Z���‰�]�Z���l���~���]�o�����������•�V

�í�í�•�� �^�µ�Œ���š�r�•�µ�Œ���š�����µ�l�Ÿ�V

�í�î�•�� �d���v�P�P���‰���v�� ���µ�l�Ÿ�r���µ�l�Ÿ�� �d���Œ�P�µ�P���š�� �����Œ�]�� �W���v�P�P�µ�P���š�� �~���]�o����

�������•�V

�í�ï�•�� �d���v�P�P���‰���v�� ���µ�l�Ÿ�r���µ�l�Ÿ�� �W���v�P�P�µ�P���š�� �����Œ�]�� �d���Œ�P�µ�P���š�� �~���]�o����

�������•�V

�í�ð�•�� �������‰���u���Œ�]�l�•�����v���•���š���u�‰���š���~���]�o�����������•�V

�í�ñ�•��Surat-surat lain.

�����Œ�l���•���W���Œ�l���Œ�����W���Œ�u�}�Z�}�v���v�W

�í�•�� Surat permohonan;

�î�•�� Penetapan penunjukan Hakim;

�ï�•�� �W���v�µ�v�i�µ�l���v���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���:�µ�Œ�µ���^�]�š���V

�ð�•��Penetapan Hari Sidang;

�ñ�•��Relaas-relaas Panggilan;
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�ò�•��Berita Acara Sidang;

�ó�•�� �^�µ�Œ���š���<�µ���•���������Œ�]���W���u�}�Z�}�v���~���]�o�����������•�V

�ô�•��Lampiran-lampiran surat yang diajukan oleh Pemohon 

�~���]�o�����������•�V

�õ�•�� �^�µ�Œ���š�r�•�µ�Œ���š�����µ�l�Ÿ�V

�í�ì�•�� �������‰���u���Œ�]�l�•�����v���•���š���u�‰���š���~���]�o�����������•�V

�í�í�•��Surat-surat lain.

�����Œ�l���•���W���Œ�l���Œ�����W�]�����v���W

�í�•�� �W���v���š���‰���v���‰���v�µ�v�i�µ�l���v���D���i���o�]�•���,���l�]�u�l�,���l�]�u�V��

�î�•�� �W���v�µ�v�i�µ�l���v���W���v�]�š���Œ�����‰���v�P�P���v�Ÿ�V

�ï�•�� Penetapan hari sidang;

�ð�•��Relaas panggilan;

�ñ�•��Perintah atau penetapan penahanan;

�ò�•��Penetapan izin penyitaan atas perintah Majelis Hakim; 

�ó�•�� �^�µ�Œ���š���l�µ���•���l�‰���v�µ�v�i�µ�l���v���W���v���•�]�Z���š���,�µ�l�µ�u�V��

�ô�•��Berita acara sidang yang di dalamnya memuat surat 

dakwaan tuntutan pidana, pembelaan, replik, dan 

duplik;

�õ�•�� �^�µ�Œ���š�r�•�µ�Œ���š�����µ�l�Ÿ���Ç���v�P�����]���i�µ�l���v�������o���u���•�]�����v�P�V

�í�ì�•��Surat-surat lainnya;

�í�í�•��Berkas perkara Penyidik;

�í�î�•��Pelimpahan perkara dari Penuntut Umum;
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17���µ�l�µ���W���v���µ���v���d���l�v�]�•���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���^�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

3.1 Pengantar

Panduan penggunaan SIPP ini disusun berdasarkan aplikasi SIPP 

�À���Œ�•�]���ï�X�î�X�ì�r�ñ�X���^�������P���]���•�����µ���Z�����‰�o�]�l���•�]�U���^�/�W�W�����l���v���š���Œ�µ�•���u���v�P���o���u�]��

pembaruan (update�•�� �Ç���v�P�� ���]�•���•�µ���]�l���v�� �����v�P���v�� �l�����µ�š�µ�Z���v��

�‰���v�P�P�µ�v���X���^�µ���•�š���v�•�]���•���Ÿ���‰���‰���u�����Œ�µ���v���•�������Œ�����o���v�P�l���‰�������v�������š���]�o��

�����‰���š�����]�l���š���Z�µ�]���u���o���o�µ�]�����µ�l�µ���W���v���µ���v���^�/�W�W���‰���������u���v�µ�ltab help 

yang terletak di ujung kanan atas tampilan aplikasi.

 

Buku Panduan berisi hal-hal yang menjadi tanggung jawab 

pengguna dalam memasukkan data dalam aplikasi SIPP 

sesuai dengan tugas dan kewenangan masing-masing. Dalam 

melaksanakan fungsi administrasi persidangan, Panitera 

�W���v�P�P���v�Ÿ�� �Z���Œ�µ�•�� �u���u�‰���Œ�Z���Ÿ�l���v�� �l���o���v�P�l���‰���v�U�� ���l�µ�Œ���•�]�U�� �����v��

kepatuhan pengisian data.

3.2 Dasar Hukum Sistem Informasi

Penelusuran Perkara (SIPP)

�ï�X�î�X�í��Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 

Keterbukaan Informasi Publik;
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�ï�X�î�X�î��Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik;

�ï�X�î�X�ï�� �W���Œ���š�µ�Œ���v�� �D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �Z�/�� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �š���Z�µ�v�� �î�ì�í�ô��

tentang Administrasi Perkara di Pengadilan Secara 

���o���l�š�Œ�}�v�]�l�V

�ï�X�î�X�ð��Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik 

�/�v���}�v���•�]���� �E�}�u�}�Œ�� �í�r�í�ð�ð�l�<�D���l�^�<�l�/�l�î�ì�í�í�� �š���v�š���v�P��

Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan;

�ï�X�î�X�ñ�� �^�µ�Œ���š�� �������Œ���v�� ���]�Œ���l�š�µ�Œ�� �:���v�����Œ���o�� ���������v�� �W���Œ�����]�o���v�� �h�u�µ�u��

�E�}�u�}�Œ�� �ñ�ñ�õ�l���:�h�l�,�<�X�ì�ì�X�ó�l�s�/�l�î�ì�í�î�� �š���v�š���v�P�� �W���o���l�•���v�����v��

Sistem Informasi Penelusuran Perkara di Lingkungan 

Peradilan Umum;

�ï�X�î�X�ò�� �^�µ�Œ���š�� �������Œ���v�� ���]�Œ���l�š�µ�Œ�� �:���v�����Œ���o�� ���������v�� �W���Œ�����]�o���v�� �h�u�µ�u��

�E�}�u�}�Œ�� �ï�l���:�h�l�,�D�ì�î�X�ï�l�ò�l�î�ì�í�ð�� �š���v�š���v�P�� �����u�]�v�]�•�š�Œ���•�]��

Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi di Lingkungan 

PeradilanUmum;

�ï�X�î�X�ó��Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan 

�h�u�µ�u�� �E�}�u�}�Œ�� �ï�ñ�ï�l���:�h�l�^�<�l�,�D�ì�î�X�ï�l�ï�l�î�ì�í�ñ�� �š���v�š���v�P��

Prosedur Penggunaan dan Supervisi Aplikasi Sistem 

Informasi Penelusuran Perkara di Pengadilan Tingkat 

Pertama dan Pengadilan Tingkat Banding pada 

Lingkungan Peradilan Umum;

�ï�X�î�X�ô��Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor 

�ð�ô�l���:�h�l�,�D�ì�î�X�ï�l�í�l�î�ì�í�ò�� �d���v�š���v�P�� �/�u�‰�o���u���v�š���•�]�� ���‰�o�]�l���•�]��

SIPP pada Administrasi Perkara;

�ï�X�î�X�õ��Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor 

�î�ñ�ï�l���:�h�l�,�D�ì�î�X�ï�l�î�l�î�ì�í�ò�� �š���v�š���v�P�� �W���v���v�P���v���v�� �����v�š�µ���v��

�W���v�P�P�]�o���v�l�W���u�����Œ�]�š���Z�µ���v���u���o���o�µ�]�����‰�o�]�l���•�]���^�/�W�W�V
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�ï�X�î�X�í�ì��Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan 

�h�u�µ�u�� �E�}�u�}�Œ�� �í�ì�ì�í�l���:�h�l�^�<�l�,�D�ì�î�X�ï�l�ò�l�î�ì�í�ò�� �š���v�š���v�P��

Pembentukan Satuan Tugas Sistem Informasi 

�W���v���o�µ�•�µ�Œ���v�� �W���Œ�l���Œ���� �~�^���š�P���•�� �^�/�W�W�•�� ���]�� �>�]�v�P�l�µ�v�P���v��

Peradilan Umum;

�ï�X�î�X�í�í�� �^�µ�Œ���š�� �������Œ���v�� ���]�Œ���l�š�µ�Œ�� �:���v�����Œ���o�� ���������v�� �W���Œ�����]�o���v�� �h�u�µ�u��

�E�}�u�}�Œ�� �ï�ó�ó�l���:�h�l�,�D�X�ì�î�X�ï�l�ð�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P�� �Z�]�o�]�•�� ���‰�o�]�l���•�]��

�D�}�v�]�š�}�Œ�]�v�P���/�u�‰�o���u���v�š���•�]���^�/�W�W���~�D�/�^�•�V

�ï�X�î�X�í�î�� �^�µ�Œ���š�� �������Œ���v�� ���]�Œ���l�š�µ�Œ�� �:���v�����Œ���o�� ���������v�� �W���Œ�����]�o���v�� �h�u�µ�u��

�E�}�u�}�Œ�� �ð�ï�î�l���:�h�l�,�D�X�ì�î�X�ï�l�ñ�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P�� �Z�]�o�]�•�� ���‰�o�]�l���•�]��

���À���o�µ���•�]���^�/�W�W�V

�ï�X�î�X�í�ï��Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan 

�h�u�µ�u�� �E�}�u�}�Œ�� �î�ó�í�l���:�h�l�^�<�l�W�^�ì�í�l�ð�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P��

�W���š�µ�v�i�µ�l�� �W���o���l�•���v�����v�� �W���Œ�u���� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �d���Z�µ�v�� �î�ì�í�ô��

tentang Administrasi Perkara di Pengadilan Secara 

���o���l�š�Œ�}�v�]�l�V

3.3 SIPP Sebagai Media Kerja Utama

Administrasi Perkara

�ï�X�ï�X�í��Administrasi Perkara adalah seluruh kegiatan yang 

dilakukan oleh aparat pengadilan yang diberi tugas untuk 

�u���v�P���o�}�o���� �‰���v���v�P���v���v�� �‰���Œ�l���Œ���� �Ç���v�P�� �u���o�]�‰�µ�Ÿ�� �‰�Œ�}�•�����µ�Œ��

penerimaan perkara, keuangan perkara, pemberkasan 

perkara, penyelesaian perkara, dan pembuatan laporan 

perkara sesuai dengan pola yang sudah ditetapkan (Buku 

�/�s���W���v�P���Á���•���v���D���•�X

�ï�X�ï�X�î��Fungsi SIPP dalam hal pengadministrasian perkara 

���]�o���l�µ�l���v���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W
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�ï�X�ï�X�î�X�í��Administrasi perkara dilakukan pada tahapan 

�‰���v�����L���Œ���v���‰���Œ�l���Œ���U���‰���o���l�•���v�����v���µ�‰���Ç�����Z�µ�l�µ�u�������v��

pembuatan laporan;

�ï�X�ï�X�î�X�î��Pencatatan perkara dilakukan terlebih dahulu dalam 

�^�/�W�W�� �~�Œ���P�]�•�š���Œ�� ���o���l�š�Œ�}�v�]�l�•�U�� �l���u�µ���]���v�� ���]�u���•�µ�l�l���v��

dalam buku register;

�ï�X�ï�X�î�X�ï�� �W���v�����š���š���v�� �����š���� �‰���Œ�l���Œ���� ���v�š���Œ���� �o���]�v�� �u���o�]�‰�µ�Ÿ��

�l�o���•�]�.�l���•�]���‰���Œ�l���Œ���U���]�����v�Ÿ�š���•���‰���Œ�����‰�]�Z���l�l�š���Œ�����l�Á���������v��

�l���o���v�P�l���‰���v�� ���}�l�µ�u���v�� ���o���l�š�Œ�}�v�]�l�� �P�µ�P���š���v�l�����l�Á�����v��

dilakukan secara akurat dan lengkap sesuai dengan 

menu yang tersedia;

�ï�X�ï�X�î�X�ð��Dalam hal berkas akan dinyatakan minutasi, panitera 

�u�µ������ �‰���Œ�����š���l�‰�]�����v���� �u���u���•�Ÿ�l���v�� �����š���� �‰���Œ�l���Œ����

dalam SIPP sesuai dengan berkas perkara yang akan 

���]�u�]�v�µ�š���•�]�X�� �:�]�l���� ���]�š���u�µ�l���v�� �l���Ÿ�����l�� �•���•�µ���]���v�� �����Œ�l���•��

perkara dengan data pada SIPP, maka berkas tersebut 

���]�l���u�����o�]�l���v�� �l���‰�������� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �µ�v�š�µ�l��

���]�•���•�µ���]�l���v�X�������š�����‰���Œ�l���Œ�����Ç���v�P���š���o���Z�����]�u�]�v�µ�š���•�]���Ÿ�����l��

dapat dilakukan perbaikan sebelum mendapatkan 

persetujuan Ditjen Badilum;

�ï�X�ï�X�î�X�ñ��Hasil cetakan dari aplikasi SIPP yang ditandatangani 

oleh pejabat yang berwenang mempunyai kekuatan 

�‰���u���µ�l�Ÿ���v���Ç���v�P���•���u���������v�P���v�����}�l�µ�u���v���Ç���v�P�����]�š�µ�o�]�•��

�����v�P���v���Ÿ�v�š�����~�Œ���P�]�•�š���Œ���u���v�µ���o�•�V

3.4 �^�/�W�W���^�������P���]���D�����]�����<���Œ�i�����h�š���u�����W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ��

dalam Administrasi Persidangan

Administrasi Persidangan adalah seluruh kegiatan yang harus 

���]�o���l�µ�l���v�� �µ�v�š�µ�l�� �‰���o���l�•���v�����v�� �‰���Œ�•�]�����v�P���v�U�� �u���o�]�‰�µ�Ÿ�� �•�]�•�š���u��
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pembagian perkara, penentuan Majelis Hakim, penunjukan 

�W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����v�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�U�� �‰���v���v�š�µ���v��

hari sidang, penetapan penahanan, pemanggilan, pembuatan 

�����Œ�]�š�����������Œ�����•�]�����v�P�U�������v���š���Œ�Ÿ�����‰���Œ�•�]�����v�P���v�X

�ï�X�ð�X�í��Perkara Pidana

�^���š���o���Z���u���v���Œ�]�u�����•�µ�Œ���š���‰���v�µ�v�i�µ�l���v�U���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ��

�Ç���v�P�����]�š�µ�v�i�µ�l���u���u���•�µ�l�l���v�������š���r�����š�����•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W��

�ï�X�ð�X�í�X�í��Data penahanan oleh Hakim dan perpanjangan 

�‰���v���Z���v���v�� �}�o���Z�� �<���š�µ���� �W���v�P�����]�o���v�� �E���P���Œ�]�l�d�]�v�P�P�]�U��

�����v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “data umum”, kemudian 

�l�o�]�l���u���v�µ�ltab “penahanan”.

�����š���š���v�W

1. Pada saat memasukkan data putusan akhir, 

�‰���•�Ÿ�l���v�� �•���o�µ�Œ�µ�Z�� �����š���� �‰���v���Z���v���v�� �š���o���Z�� �š���Œ�]�•�]��

���P���Œ���Ÿ�����l���u���v�i�����]���š���u�µ���v�������o���u�����‰�o�]�l���•�]���D�/�^�X��

2. Perkara yang masa penahanannya akan habis 

�����‰���š�����]�o�]�Z���š�������v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “home” 

�l���u�µ���]���v���l�o�]�l���u���v�µ�ltab “status penahanan”.
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�ï�X�ð�X�í�X�î��Mengunduh dan mencetak templat (template�•��

�‰���v���Z���v���v�U�������v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “data umum” 

�l���u�µ���]���v�� �l�o�]�l�� �u���v�µ�l�š������ �^�‰���v���Z���v���v�_�� �����v�� �u���v�P�]�•�]��

�����š�����‰���v���Z���v���v�U���•���o���v�i�µ�š�v�Ç�����‰�]�o�]�Z���u���v�µ�ltab “cetak”.

�����š���š���v�W�� �^�������o�µ�u�� ���]�š���v�����š���v�P���v�]�� �}�o���Z�� �,���l�]�u�U�� �‰���•-

�Ÿ�l���v���Ÿ�����l���š���Œ�����‰���š���l���•���o���Z���v���š���v�P�P���o���‰���v���Z���v���v�X

�ï�X�ð�X�í�X�ï��Memasukkan data court calendar dengan cara 

�l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “court calendar”, kemudian klik 

�^�d���u�����Z�� ���}�µ�Œ�š�� �����o���v�����Œ�_�� �����v�� �l�o�]�l�� � �̂����š���l�_�� �µ�v�š�µ�l��

ditandatangani.

�ï�X�ð�X�í�X�ð��Memasukkan data penundaan sidang dengan akurat 

�����v�� �o���v�P�l���‰�� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “jadwal 

sidang” kemudian klik “tunda.
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�����š���š���v�W

1 �W���Œ�Z���Ÿ�l���v���‰���v�P�]�•�]���v�������š�����l���Z�����]�Œ���v���‰���Œ�����‰�]�Z���l��

karena akan mempengaruhi alur perkara. 

2 �W���Œ�Z���Ÿ�l���v���•�]�(���š���‰���Œ�•�]�����v�P���v���~�š���Œ���µ�l���l�š���Œ�š�µ�š�µ�‰�•��

dan pilihan ruang sidang.

�ï�� Alasan penundaan sidang dan agenda sidang 

selanjutnya dapat berbeda, oleh karenanya 

�‰���Œ�Z���Ÿ�l���v���Z���o�������Œ�]�l�µ�š�W

Contoh pengisian yang 
salah

Contoh pengisian yang 
benar

���o���•���v���W���v�µ�v�������v���•�]�����v�P�W��
Tuntutan belum siap

Alasan Penundaan 
�•�]�����v�P�W���d�µ�v�š�µ�š���v�������o�µ�u��
siap

���P���v�������^�]�����v�P�W���d�µ�v�š�µ�š���v��
belum siap

���P���v�������^�]�����v�P�W��
Pembacaan Tuntutan

4 �d���o�]�Ÿ�� �•�������o�µ�u�� �u���v�Ç�]�u�‰���v�� ���P���Œ�� �Ÿ�����l�� �š���Œ�i�����]��

�l���•���o���Z���v�� �l���Ÿ�l�� �^���o���•���v�� �‰���v�µ�v�������v�_�� �����v��

“agenda sidang”.

�ï�X�ð�X�í�X�ñ��Mengunduh templat Berita Acara Sidang dengan 

�����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “jadwal sidang”, kemudian pilih 

���}�l�µ�u���v���‰���������u���v�µ�ltab “cetak dokumen”.
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�����š���š���v�W�� �d���o�]�Ÿ�� �l���u�����o�]�� �•�µ���•�š���v�•�]�� �����v�� �Œ�������l�•�]�� �����Œ�]�š����

acara sidang sesuai acara persidangan sebelum 

�u���v�Ç���Œ���Z�l���v�v�Ç�����l���‰���������,���l�]�u���<���š�µ���l�,���l�]�u�X

�ï�X�ð�X�í�X�ò�� �D���v�P�µ�v�P�P���Z�� �����Œ�]�š���� �������Œ���� �^�]�����v�P�� �µ�v�š�µ�l�� �•���Ÿ���‰��

�‰���Œ�•�]�����v�P���v�� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “Unggah 

BAS”.

�����š���š���v�W�� �W���•�Ÿ�l���v�� ���}�l�µ�u���v�� �Ç���v�P�� ���]�µ�v�P�P���Z�� �������o���Z��

dokumen yang sama dengan putusan yang di-

tandatangani oleh Majelis Hakim (format dokumen 

yang diunggah berbentuk ���}���U�� ���}���Æ�� ���š���µ�� �Œ�ž��dan 

���µ�l���v���Z���•�]�o���‰���u�]�v�����]���v�lscan�•�X��

�ï�X�ð�X�í�X�ó��Memasukkan data saksi yang didengar keterangannya 

�‰���������u���v�µ�ltab “Saksi Yang Dihadirkan”.



25���µ�l�µ���W���v���µ���v���d���l�v�]�•���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���^�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

�����š���š���v�W���d���o�]�Ÿ�������o���u���u���u���•�µ�l���v�������š�����]�����v�Ÿ�š���•���•���l�•�]�X

�ï�X�ð�X�í�X�ô��Memasukkan data persidangan dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab “�����š�����‰���Œ�•�]�����v�P���v�_���l���u�µ���]���v���‰�]�o�]�Z���u���v�µ�l

tab sesuai data yang akan dimasukkan yakni di 

���v�š���Œ���v�Ç���� �u���v�µ�ltab “Keberatan Terhadap Dakwa-

an”, “Pendapat Penuntut Umum” dan “Pembelaan”.  

�����š���š���v�W�� �D���•�µ�l�l���v�� �����š���� �•�������Œ���� �o���v�P�l���‰�� �����v�� �š���o�]�Ÿ��

substansi serta redaksional sebelum menyimpan. 
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�ï�X�ð�X�í�X�õ��Memasukkan data putusan sela, tuntutan pidana 

�����v���‰�µ�š�µ�•���v�����l�Z�]�Œ���‰���������u���v�µ�ltab yang tersedia. 

�����š���š���v�W

1. Masukkan data secara lengkap sebagaimana 

���u���Œ���š�µ�v�š�µ�š���v�l�‰�µ�š�µ�•���v�X

2. Pada saat pengisian data putusan akhir, 

�‰���Œ�Z���Ÿ�l���v�� �‰���Œ�����������v�� �‰�]�o�]�Z���v�� �‰�]�����v���� �‰���v�i���Œ����

dan kurungan karena keduanya adalah hal yang 

berbeda.

�ï�X�� �d���o�]�Ÿ�� �•�������o�µ�u�� �u���v�Ç�]�u�‰���v�� ���P���Œ�� �Ÿ�����l�� �š���Œ�i�����]��

�l���•���o���Z���v���l���Ÿ�l�X��

�ï�X�ð�X�í�X�í��Mengunggah dokumen putusan ke dalam tab 

�‰�µ�š�µ�•���v�����l�Z�]�Œ���‰���������u���v�µ�l�š�������^�µ�v�P�P���Z��e-doc”.

�����š���š���v�W�� �W���•�Ÿ�l���v�� ���}�l�µ�u���v�� �Ç���v�P�� ���]�µ�v�P�P���Z�� �������o���Z��

dokumen yang sama dengan putusan yang 

ditandatangani oleh Majelis Hakim (format dokumen 
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yang diunggah berbentuk ���}���U�� ���}���Æ�� ���š���µ�� �Œ�ž��dan 

���µ�l���v���Z���•�]�o���‰���u�]�v�����]���v�lscan�•�X��

3.4.2 Perkara Pidana Anak

�^���š���o���Z���u���v���Œ�]�u�����•�µ�Œ���š���‰���v�µ�v�i�µ�l���v�U���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ��

�Ç���v�P�����]�š�µ�v�i�µ�l���u���o���l�•���v���l���v���Z���o�r�Z���o���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W��

�ï�X�ð�X�î�X�í��Memasukkan tanggal penetapan musyawarah 

���]�À���Œ�•�]�������v���š���v�P�P���o���u�µ�•�Ç���Á���Œ���Z�����]�À���Œ�•�]���‰���������u���v�µ�l

tab “tambah data diversi”.

�ï�X�ð�X�î�X�î��Mengunduh templat penetapan musyawarah diversi 

�����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �‰�������� �u���v�µ�ltab � �̂��]�À���Œ�•�]�_�� ���]�� �u���v�µ�l

tab “cetak penetapan musyawarah diversi”.

�ï�X�ð�X�î�X�ï��Memasukkan data Pembimbing Kemasyarakatan 

�‰�������� �u���v�µ�ltab � �̂��]�À���Œ�•�]�_�� ���]�� �u���v�µ�ltab “tambah 

pembimbing kemasyarakatan”.
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�ï�X�ð�X�î�X�ð��Memasukkan data Pekerja Sosial Profesional pada 

�u���v�µ�ltab � �̂��]�À���Œ�•�]�_�� ���]�� �u���v�µ�ltab “Tambah Pekerja 

�^�}�•�]���o���W�Œ�}�(���•�]�}�v���o�_���~�i�]�l�����������•�V

�ï�X�ð�X�î�X�ñ��Memasukkan data Perwakilan Masyarakat pada 

�u���v�µ�ltab � �̂��]�À���Œ�•�]�_�� ���]�� �u���v�µ�ltab “Perwakilan 

�D���•�Ç���Œ���l���š�_���~�i�]�l�����������•�V
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�ï�X�ð�X�î�X�ò�� �D���u���•�µ�l�l���v�� �����š���� �^�^���‰���l���š�l�Ÿ�����l�� �•���‰���l���š�� �u���r

�o���l�•���v���l���v�� �u�µ�•�Ç���Á���Œ���Z�� ���]�À���Œ�•�]�_�� �‰�������� �u���v�µ�l

tab � �̂��]�À���Œ�•�]�_�� ���]�� �u���v�µ�ltab �^�����]�š�� �����š���� �<���•���‰���l���š���v��

Pelaksanaan Musyawarah Diversi;

�ï�X�ð�X�î�X�ó�� ���‰�����]�o���� �Ÿ�����l�� �•���‰���l���š�� �u���o���l�•���v���l���v�� ���]�À���Œ�•�]�U�� �u���l����

�W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ���u���v�P�µ�v���µ�Z�������v���u���v�����š���l�������Œ�]�š����

�������Œ���� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l�� �^�Ÿ�����l�� �•���‰���l���š�� �u���o���l�•���v���l���v��

diversi”;
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�ï�X�ð�X�î�X�ô��Apabila sepakat melaksanakan diversi, maka Panitera 

�W���v�P�P���v�Ÿ�W

�{�� Memasukkan data penundaan jadwal diversi 

�‰�������� �u���v�µ�ltab � �̂��]�À���Œ�•�]�_�� ���]�� �u���v�µ�ltab � �̂����]�š�l

tunda jadwal diversi”;

�{�� Memasukkan data hasil musyawarah diversi 

�~�u���v�����‰���]�� �l���•���‰���l���š���v�l�Ÿ�����l�� �u���v�����‰���]�� �l���•���r

�‰���l���š���v�•���‰���������u���v�µ�ltab � �̂��]�À���Œ�•�]�_�����]���u���v�µ�ltab 

“edit data hasil musyawarah diversi”;

�{�� Memasukkan data Berita Acara Diversi dengan 

�����Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “data berita acara”;
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�{�� Mengunduh dan mencetak berita acara hasil 

�u�µ�•�Ç���Á���Œ���Z�����]�À���Œ�•�]���‰���������u���v�µ�ltab “diversi”;

�{�� �����o���u���Z���o�� ���]�À���Œ�•�]�� �Ÿ�����l�� �u���v�����‰���]�� �l���•���‰���l���š���v�U��

�W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�P�µ�v���µ�Z�� �����v�� �u���v�����š���l��

�o���‰�}�Œ���v�� ���]�À���Œ�•�]�� �^�Ÿ�����l�� �u���v�����‰���]�� �l���•���‰���l���š���v�_��

�‰���������u���v�µ�ltab “diversi”;

�{�� Dalam hal diversi mencapai kesepakatan, 

�W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�P�µ�v���µ�Z�� �����v�� �u���v�����š���l��

�l���•���‰���l���š���v�����]�À���Œ�•�]�������v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab 

“diversi”, selanjutnya klik “templat kesepakatan 

diversi”;
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�{�� Memasukkan data Penetapan Kesepakatan 

Diversi oleh Ketua Pengadilan Negeri dengan 

�����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “diversi”, selanjutnya klik 

“edit penetapan kesepakatan diversi”;

�{�� Memasukkan data hasil pelaksanaan kesepa-

�l���š���v�� ���]�À���Œ�•�]�� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab 

“diversi”, selanjutnya klik “edit hasil kesepakatan 

diversi”;

�{�� Mengunduh dan mencetak penetapan peng-

�Z���v�Ÿ���v�� �‰���u���Œ�]�l�•�����v�� �‰���Œ�l���Œ���� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l��

�u���v�µ�ltab “diversi”, selanjutnya klik “cetak”;
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�{�� �D���u���•�µ�l�l���v�������š���� �‰���v���š���‰���v���‰���v�P�Z���v�Ÿ���v��pe-

�u���Œ�]�l�•�����v�� �‰���Œ�l���Œ���� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab 

“diversi”, selanjutnya memasukkan data pada 

�^�����š���� �W���v���š���‰���v�� �W���v�P�Z���v�Ÿ���v�� �W���u���Œ�]�l�•�����v��

Perkara”;

3.4.3 Perkara Perdata 

�^���š���o���Z���u���v���Œ�]�u�����•�µ�Œ���š���‰���v�µ�v�i�µ�l���v�U���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ��

�u���o���l�•���v���l���v���Z���o�r�Z���o���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W��

�ï�X�ð�X�ï�X�í��Memasukkan data rencana jadwal persidangan 

(court calendar�•�� �Ç���v�P�� �š���o���Z�� ���]�•���‰���l���Ÿ�� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l�U��

�����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “court calendar” kemu-

dian memasukkan data rencana jadwal sidang dan 

mencetak dokumen tersebut untuk ditandatangani 

para pihak;
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�����š���š���v�W�� �^���š���o���Z�� ���]�š���v�����š���v�P���v�]�U�� ���}�l�µ�u���v�� �Œ���v�����v����

jadwal sidang dipindai dan diunggah dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab “unggah e-dokumen”.

�ï�X�ð�X�ï�X�î�� �D���u���•�µ�l�l���v�� �����š���� �‰���v�µ�v�������v�� �•�]�����v�P�� �‰�������� �u���v�µ�l

tab “jadwal sidang” dengan cara klik “tunda”.

�����š���š���v�W

1. �W���Œ�Z���Ÿ�l���v�� �l���Z�����]�Œ���v�� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l�� �l���Œ���v���� ���l���v��

mempengaruhi alur perkara. Misalnya, jika 

hanya dihadiri oleh Penggugat saja, maka 

�u���v�µ�ltab �^�u�����]���•�]�_���Ÿ�����l���u�µ�v���µ�o�X

2. �W���Œ�Z���Ÿ�l���v�� �•�]�(���š�� �•�]�����v�P�� �~�š���Œ���µ�l���l�š���Œ�š�µ�š�µ�‰�•�� �����v��

�Œ�µ���v�P�� �•�]�����v�P�� ���P���Œ�� �Ÿ�����l�� �u�µ�v���µ�o�� �����o���u�� ���‰�o�]�l���•�]��

MIS. 

�ï�X��Alasan penundaan sidang dan acara sidang 

selanjutnya dapat berbeda.

Contoh pengisian 
agenda sidang yang 

salah

Contoh pengisian 
agenda sidang yang 

benar

Alasan Penundaan 
�•�]�����v�P�W���:���Á�������v�������o�µ�u��
siap

���P���v�������^�]�����v�P�W���:���Á�������v��
belum siap

Alasan Penundaan 
�•�]�����v�P�W���:���Á�������v��
belum siap

���P���v�������^�]�����v�P�W��
Jawaban Tergugat

4. �d���o�]�Ÿ�� �•�������o�µ�u�� �u���v�Ç�]�u�‰���v�� ���P���Œ�� �Ÿ�����l�� �š���Œ�i�����]��

kesalahan redaksional.
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�ï�X�ð�X�ï�X�ï��Mengunduh dan mencetak Berita Acara Sidang 

�����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “jadwal sidang”, 

�l���u�µ���]���v�� �l�o�]�l�� �^�‰�]�o�]�Z�� ���}�l�µ�u���v�_�� �‰�������� �u���v�µ�ltab 

“cetak dokumen”.

�����š���š���v�W�� �d���o�]�Ÿ�� �l���u�����o�]�� �•�µ���•�š���v�•�]�� �����v�� �Œ�������l�•�]�� �����Œ�]�š����

Acara Sidang sebelum menyerahkannya kepada 

�,���l�]�u���<���š�µ���l�,���l�]�u�X

�ï�X�ð�X�ï�X�ð��Mengunggah Berita Acara Sidang dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab �^�i�����Á���o���•�]�����v�P�_�U���l���u�µ���]���v���l�o�]�l���u���v�µ�ltab 

“unggah BAS”.

�����š���š���v�W�� �W���•�Ÿ�l���v�� ���}�l�µ�u���v�� �Ç���v�P�� ���]�µ�v�P�P���Z�� �������o���Z��

dokumen yang sama dengan putusan yang ditan-

datangani oleh Majelis Hakim (format dokumen yang 

diunggah berbentuk ���}���U�� ���}���Æ�� ���š���µ�� �Œ�ž�U bukan hasil 

�‰���u�]�v�����]���v�lscan�•�X��

�ï�X�ð�X�ï�X�ñ��Memasukkan data saksi yang didengar keterangan-

�v�Ç���� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “saksi yang 

dihadirkan”;
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�ï�X�ð�X�ï�X�ò��Memasukkan data persidangan (jawaban, replik, 

���µ�‰�o�]�l�� �����v�� �o���]�v�r�o���]�v�•�� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab 

“jadwal sidang” kemudian klik “data persidangan”.

�����š���š���v�W�� �d���o�]�Ÿ�� �•�������o�µ�u�� �u���v�Ç�]�u�‰���v�� �•���o�µ�Œ�µ�Z�� �����š������

�‰���Œ�•�]�����v�P���v�� ���P���Œ�� �Ÿ�����l�� �š���Œ�i�����]�� �l���•���o���Z���v�� �‰���v�Ç�]�u-

panan data.

�ï�X�ð�X�ï�X�ó��Memasukkan data rekonvensi dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab �^�š���u�����Z�������š�����Œ���l�}�v�À���v�•�]�_���~�i�]�l�����������•�X
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�����š���š���v�W

1. �W���Œ�Z���Ÿ�l���v�� �l�����µ���µ�l���v�� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l�� �����o���u��

rekonvensi.

2. Data rekonvensi diambil dari jawaban Tergugat 

Konvensi.

�ï�X�ð�X�ï�X�ô��Memasukkan data putusan sela dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab “tambah putusan sela”.

�����š���š���v�W�� �d���o�]�Ÿ�� �•�������o�µ�u�� �u���v�Ç�]�u�‰���v�� �����š���� �‰�µ�š�µ�•���v��

�•���o�������P���Œ���Ÿ�����l���š���Œ�i�����]���l���•���o���Z���v���‰���v�Ç�]�u�‰���v���v�X

�ï�X�ð�X�ï�X�õ��Mengunggah dokumen putusan sela dengan cara 

�l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “putusan sela”, kemudian klik “edit 

e-dokumen”.
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�����š���š���v�W�� �W���•�Ÿ�l���v�� ���}�l�µ�u���v�� �Ç���v�P�� ���]�µ�v�P�P���Z�� �������o���Z��

dokumen yang sama dengan putusan yang ditan-

datangani oleh Majelis Hakim (format dokumen yang 

���]�µ�v�P�P���Z�� �����Œ�����v�š�µ�l�� ���}���U�� ���}���Æ�� ���š���µ�� �Œ�ž�� �����v�� ���µ�l���v��

�Z���•�]�o���‰���u�]�v�����]���v�l�•�����v�•�X��

�ï�X�ð�X�ï�X�í�ì�� �D���u���•�µ�l�l���v�������š�����]�v�š���Œ�À���v�•�]�������v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�l

tab “tambah data intervensi” (jika permohonan 

�]�v�š���Œ�À���v�•�]�����]�š���Œ�]�u���•�X

�����š���š���v�W���W���•�Ÿ�l���v���u���u���•�µ�l�l���v���š���Œ�o�����]�Z�������Z�µ�o�µ�������š����

�W�µ�š�µ�•���v�� �^���o���l�W���v���š���‰���v�� �•�������Œ���� �o���v�P�l���‰�� �•�µ�‰���Ç����

�u���v�µ�ltab “tambah data intervensi” tampil.

�ï�X�ð�X�ï�X�í�í��Memasukkan data putusan akhir dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab “tambah putusan akhir”.

�����š���š���v�W�� �d���o�]�Ÿ�� �•�������o�µ�u�� �u���v�Ç�]�u�‰���v�� �����š���� �‰�µ�š�µ�•���v��

���l�Z�]�Œ�����P���Œ���Ÿ�����l���š���Œ�i�����]���l���•���o���Z���v�X

�ï�X�ð�X�ï�X�í�î��Mengunggah dokumen putusan dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab “e-doc putusan”.
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�����š���š���v�W�� �W���•�Ÿ�l���v�� ���}�l�µ�u���v�� �Ç���v�P�� ���]�µ�v�P�P���Z�� �������o���Z��

dokumen yang sama dengan putusan yang ditan-

datangani oleh Majelis Hakim (format dokumen yang 

���]�µ�v�P�P���Z�� �����Œ�����v�š�µ�l�� ���}���U�� ���}���Æ�� ���š���µ�� �Œ�ž�� �����v�� ���µ�l���v��

�Z���•�]�o���‰���u�]�v�����]���v�l�•�����v�•�X��

�ï�X�ð�X�ï�X�í�ï��Memasukkan data tanggal pemberitahuan putusan 

�����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “pemberitahuan putus-

���v�_���~�����o���u���Z���o���‰���Œ�����‰�]�Z���l�� �Ÿ�����l�� �Z�����]�Œ���•�����š���‰�µ�š�µ�•���v�U��

maka tanggal pemberitahuan putusan dimasukkan 

�}�o���Z���l���‰���v�]�š���Œ�����v���‰���Œ�����š���•�V
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3.4.4 Mediasi

Setelah menerima surat penunjukan mediator, Panitera 

�W���v�P�P���v�Ÿ���u���o���l�•���v���l���v���Z���o�r�Z���o���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W��

�ï�X�ð�X�ð�X�í��Mengunduh dan mencetak dokumen penjelasan 

mediasi oleh Ketua Majelis dan dokumen pernyataan 

para pihak tentang penjelasan mediasi dengan cara 

�l�o�]�l���u���v�µ�ltab “jadwal sidang”, kemudian klik “cetak 

dokumen”; 

�ï�X�ð�X�ð�X�î��Memasukkan data penetapan mediasi dengan 

�����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “mediasi”, kemudian isi tanggal 

penetapan mediator dan nama mediator;

�����š���š���v�W���d���o�]�Ÿ���•�������o�µ�u���u���v�Ç�]�u�‰���v�������š�����‰���v���š���‰���v��

�u�����]���•�]�����P���Œ���Ÿ�����l���š���Œ�i�����]���l���•���o���Z���v�X
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�ï�X�ð�X�ð�X�ï��Mengunduh dan mencetak penetapan penunjukan 

mediator �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “mediasi”, 

kemudian klik “cetak template penetapan”

�ï�X�ð�X�ð�X�ð��Memasukkan data penundaan mediasi dengan 

�����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “jadwal mediasi” kemudian klik 

“tunda”;

�ï�X�ð�X�ð�X�ñ��Memasukkan data hasil mediasi dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab “mediasi”, kemudian klik “edit hasil 

mediasi”;

�ï�X�ð�X�ð�X�ò��Memasukkan data mediasi berhasil mencapai 

�l���•���‰���l���š���v�� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “edit data 

hasil mediasi”.
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�����š���š���v�W�� �d���o�]�Ÿ�� �•�������o�µ�u�� �u���v�Ç�]�u�‰���v�� �����š���� �Z���•�]�o��

�l���•���‰���l���š���v���u�����]���•�]�����P���Œ���Ÿ�����l���š���Œ�i�����]���l���•���o���Z���v�X

�ï�X�ð�X�ð�X�ó��Mengunduh dan mencetak kesepakatan perdamaian 

�����v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “mediasi” kemudian klik 

“pilih dokumen template”;

�ï�X�ð�X�ð�X�ô��Mengunduh dan mencetak pernyataan para pihak 

tentang hasil mediasi �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab 

“mediasi” kemudian klik “pilih template dokumen”;
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�ï�X�ð�X�ð�X�õ��Mengunduh dan mencetak laporan mediator kepada 

Hakim pemeriksa perkara tentang hasil mediasi 

�����v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “mediasi”, kemudian klik 

“pilih template dokumen”;

3.5 Monitoring dan Evaluasi SIPP

�ï�X�ñ�X�í��Monitoring dan evaluasi atas implementasi SIPP 

dilakukan melalui Aplikasi MIS (Monitoring Implementasi 

�^�/�W�W�•�������v�����‰�o�]�l���•�]�����À���o�µ���•�]���^�/�W�W�X

�ï�X�ñ�X�î��Aplikasi MIS didesain oleh Ditjen Badilum yang berfungsi 

untuk menilai kelengkapan data dalam SIPP.

�ï�X�ñ�X�ï�� ���‰�o�]�l���•�]�����À���o�µ���•�]���^�/�W�W�������Œ�(�µ�v�P�•�]���u���v���v�š�µ�l���v�����v�P�l�������š���µ��

�v�]�o���]�� �����Œ�]�� �]�u�‰�o���u���v�š���•�]�� �^�/�W�W�� �Ç���v�P�� ���]�o���l�µ�l���v�� �}�o���Z�� �Ÿ���‰��

satuan kerja. Angka atau nilai yang dihasilkan dalam 
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���‰�o�]�l���•�]�� ���À���o�µ���•�]�� �^�/�W�W�� �u���u�‰�µ�v�Ç���]�� �l���]�š���v�� ���Œ���š�� �����v�P���v��

pemberlakuan e-registry���~�Œ���P�]�•�š���Œ�����o���l�š�Œ�}�v�]�l�•�X

3.6 e-Court

�ï�X�ò�X�í��Pengantar

�W���Œ���š�µ�Œ���v�� �D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �Z�/�� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �š���Z�µ�v�� �î�ì�í�ô��

tentang Administrasi Perkara di Pengadilan Secara 

���o���l�š�Œ�}�v�]�l�U���Ç���v�P�����]�Ÿ�v�����l�o���v�i�µ�Ÿ�������v�P���v���^�µ�Œ���š���<���‰�µ�š�µ�•���v��

�<���š�µ���� �D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �E�}�u�}�Œ�� �í�î�î�l�<�D���l�^�<�l

�s�/�/�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P�� �W�����}�u���v�� �����v�� �d���š���� �<���o�}�o���� �W���v�P�P�µ�v����

�d���Œ�����L���Œ�� �^�]�•�š���u�� �/�v�(�}�Œ�u���•�]�� �W���v�P�����]�o���v�� �•���Œ�š���� �^�µ�Œ���š��

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum 

�D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �Z���‰�µ���o�]�l�� �/�v���}�v���•�]���� �E�}�u�}�Œ�� �î�ó�í�l

���:�h�l�^�<�l�W�^�ì�í�l�ð�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P�� �W���š�µ�v�i�µ�l�� �W���o���l�•���v�����v��

�W���Œ���š�µ�Œ���v�� �D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �Z�/�� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �d���Z�µ�v�� �î�ì�í�ô�U��

menentukan beberapa hal baru dalam hal administrasi 

�‰���Œ�l���Œ���� �Ç���]�š�µ�� �‰���v�����L���Œ���v�� �‰���Œ�l���Œ���� �‰���Œ�����š���� �•�������Œ����

elektronik (���r�.�o�]�v�P�•�U�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �•�������Œ����

elektronik (e-summon�•�U�� �‰���u�����Ç���Œ���v�� �‰���Œ�l���Œ���� �‰���Œ�����š����

secara elektronik (e-payment�•�U�� �‰���Œ�•�]�����v�P���v�� �‰���Œ�l���Œ����

perdata secara elektronik �~���r�o�]�Ÿ�P���Ÿ�}�v�• dan pencatatan 

perkara secara elektronik (e-register�•�X�� �^���o���]�v�� �]�š�µ�� ���]���š�µ�Œ��

juga mengenai surat elektronik (e-mail�•�������v�l���š���µ���v�}�u�}�Œ��
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�š���o���‰�}�v�� �•���o�µ�o���Œ�� �Ç���v�P�� �š���o���Z�� ���]�À���Œ�]�.�l���•�]�� �•�������P���]�� ���}�u�]�•�]�o�]��

���o���l�š�Œ�}�v�]�l�� �‰�]�Z���l�U�� �•���o���]�v�� ���}�u�]�•�]�o�]�� ���o���u���š�� ���š���µ�� �š���u�‰���š��

�Ÿ�v�P�P���o�X�� �<���š���v�š�µ���v�� �š���Œ�•�����µ�š�� �u���Œ�µ�‰���l���v�� ���š�µ�Œ���v�� �š���l�v�]�•��

yang harus dipedomani oleh jajaran peradilan umum. 

Administrasi perkara secara elektronik dijalankan melalui 

aplikasi e-court yang ditetapkan Mahkamah Agung. 

�ï�X�ò�X�î��Tahapan e-Court

�ï�X�ò�X�î�X�í��Perorangan1�� ���š���µ�� �����À�}�l���š�� �u���v�����L���Œ�l���v�� �‰���Œ�l���Œ����

secara daring (�}�v�o�]�v���• melalui Aplikasi e-Court.

�ï�X�ò�X�î�X�î��Aplikasi e-Court melakukan penghitungan biaya 

�‰���v�i���Œ���•�������Œ�����}�š�}�u���Ÿ�•�������v���u���v�P���o�µ���Œ�l���v��e-SKUM.

�ï�X�ò�X�î�X�ï�� �W���v�P�P�µ�v�����d���Œ�����L���Œ���u���u�����Ç���Œ���‰���v�i���Œ�����]���Ç�����‰���Œ�l���Œ����

sesuai dengan e-SKUM ke rekening pengadilan pada 

bank yang ditunjuk melalui virtual account.

�ï�X�ò�X�î�X�ð�� �W���š�µ�P���•�� �D���i���� �í�� �u���o���l�µ�l���v�� �À���Œ�]�.�l���•�]�� �š���Œ�Z�������‰��

pembayaran dan berkas yang  diajukan oleh Peng-

�P�µ�v�����d���Œ�����L���Œ�X

�ï�X�ò�X�î�X�ñ�� �W���š�µ�P���•�� �D���i���� �í�� �u���u�]�o�]�Z�� �l�o���•�]�.�l���•�]�� �‰���Œ�l���Œ���� �����v��

�u���u�����Œ�]�� �•�š���š�µ�•�� �À���Œ�]�.�l���•�]�� �š���Œ�Z�������‰�� �‰���v�����L���Œ���v��

perkara baru.

�ï�X�ò�X�î�X�ò�� �^���š���o���Z�� �•�š���š�µ�•�� �‰���v�����L���Œ���v�� �š���Œ�À���Œ�]�.�l���•�]�U�� �^�/�W�W�� ���l���v��

�u���u�����Œ�]�l���v���v�}�u�}�Œ���‰���Œ�l���Œ�����•�������Œ�����}�š�}�u���Ÿ�•�X

�í�X�� �^�����š�� �v���•�l���Z�� �]�v�]�� ���]�•�µ�•�µ�v�U�� �W���v�P�P�µ�v���� �d���Œ�����L���Œ�� �‰���Œ�}�Œ���v�P���v�� �u���•�]�Z�� �����o���u�� �‰�Œ�}�•���•��
pembahasan.
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�ï�X�ò�X�î�X�ó��Ketua Pengadilan menetapkan Majelis Hakim melalui 

SIPP.

�ï�X�ò�X�î�X�ô�� �W���v�]�š���Œ�����u���v�µ�v�i�µ�l���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�������v���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l

�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ���u���o���o�µ�]���^�/�W�W�X

�ï�X�ò�X�î�X�õ��Hakim Ketua menetapkan hari sidang melalui SIPP.

�ï�X�ò�X�î�X�í�ì�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���o���l�µ�l���v�� �‰���u���v�P�P�]�o���v��

kepada Penggugat secara elektronik, sedangkan 

�l���‰���������d���Œ�P�µ�P���š���•�������Œ�������]���•���l�u���v�µ���o�X

�ï�X�ò�X�î�X�í�í��Apabila para pihak hadir lengkap di persidangan, 

Hakim Ketua menyampaikan dan mendorong untuk 

menggunakan sarana pemanggilan dan persidangan2 

secara elektronik.

�ï�X�ò�X�î�X�í�î��Apabila Tergugat menyatakan persetujuannya secara 

tertulis untuk dipanggil secara elektronik dan domisili 

���o���l�š�Œ�}�v�]�l�� �d���Œ�P�µ�P���š�� �•�µ�����Z�� ���]�����L���Œ�� �����o���u�� ���‰�o�]�l���•�]��

e-Court�U���u���l�������š���•���‰���Œ�]�v�š���Z���,���l�]�u�U���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š����

�W���v�P�P���v�Ÿ���u���o���l�µ�l���v���‰���u���v�P�P�]�o���v���•�������Œ�������o���l�š�Œ�}�v�]�l��

sesuai dengan domisili elektronik Tergugat melalui 

Aplikasi e-Court.

�ï�X�ò�X�î�X�í�ï�� �����o���u���Z���o�����}�u�]�•�]�o�]�����o���l�Œ�}�v�]�l���d���Œ�P�µ�P���š���Ÿ�����l���š���Œ�����L���Œ�U��

�u���l�����‰���v�P�P�]�o���v�����]�o���l�µ�l���v���•�������Œ�������]���•���l�u���v�µ���o�X

�ï�X�ò�X�î�X�í�ð��Dalam hal panggilan dilakukan kepada pihak yang 

berdomisili di luar wilayah hukum pengadilan, maka 

panggilan tersebut dikirim ke domisili elektronik dan 

ditembuskan secara elektronik kepada pengadilan di 

wilayah hukum tempat pihak tersebut berdomisili.

�ï�X�ò�X�î�X�í�ñ��Panggilan sidang secara elektronik harus dilakukan 

secara sah dan patut.

2. Pada saat naskah ini disusun, Persidangan secara elektronik (���r�o�]�Ÿ�P���Ÿ�}�v�•���u���•�]�Z�������o���u��
pembahasan sehingga belum dapat diterapkan.
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4.1 Manajemen Perkara Pidana

4.1.1 Alur Perkara

4.1.1.1 Pelayanan Terpadu Satu Pintu

�W���v�����L���Œ���v���W���Œ�l���Œ�����u���o���o�µ�]���W���o���Ç���v���v���d���Œ�‰�����µ���^���š�µ��

�W�]�v�š�µ�� �~�W�d�^�W�•�� �•���•�µ���]�� �����v�P���v�� �^�<�� ���]�Œ�i���v�� �������]�o�µ�u�� �E�}�r

�u�}�Œ�� �ó�ó�l���:�h�l�^�<�l�,�D�ì�î�X�ï�l�î�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P�� �W�����}�u���v��

�^�š���v�����Œ�� �W���o���Ç���v���v�� �d���Œ�‰�����µ�� �^���š�µ�� �W�]�v�š�µ�� �~�W�d�^�W�•�� �‰��������

Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

4.1.1.2 �<���‰���v�]�š���Œ�����v���W�]�����v���l�<���l�Z�µ�•�µ�•���v

���•�� Petugas memasukkan data umum perkara ke 

dalam Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

�~�^�/�W�W�•�X

���•�� Petugas mencatat data perkara pidana biasa ke 

dalam buku register induk perkara pidana biasa. 

Perkara pidana singkat diregister setelah sidang 

�‰���Œ�š���u���� �����v�� �‰���Œ�l���Œ���� �‰�]�����v���� �����‰���š�� �~�Ÿ�v�����l��

�‰�]�����v���� �Œ�]�v�P���v�� �����v�� �‰���o���v�P�P���Œ���v�� �o���o�µ�� �o�]�v�š���•�•��

diregister setelah diputus.

���•�� �<���š�µ���l�t���l�]�o�� �<���š�µ���� �W���v�P�����]�o���v�� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �D���r

�i���o�]�•���,���l�]�u�l�,���l�]�u���u���o���o�µ�]���^�/�W�W�X

���•�� �W���v�]�š���Œ���� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���o���o�µ�]��

SIPP.

���•�� Penetapan penunjukan Majelis Hakim dan 

�W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Ç���v�P�� �š���o���Z�� ���]�š���v�����š���v�P���v�]��

dimasukkan ke dalam berkas perkara yang 

bersangkutan.
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�(�•�� �,���l�]�u�� �<���š�µ���l�,���l�]�u�� �u���u���•�µ�l�l���v�� �š���v�P�P���o��

penetapan hari sidang dan tanggal hari sidang 

serta ruang sidang melalui SIPP.

�P�•�� �W���š�µ�P���•�� �<���‰���v�]�š���Œ�����v�� �W�]�����v���l�<���l�Z�µ�•�µ�•���v�� �•���r

gera menyerahkan berkas perkara yang sudah 

ditetapkan majelis hakimnya kepada Hakim 

Ketua untuk menandatangani Penetapan Hari 

Sidang.

�Z�•�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���u���µ���š�� �‰���v���š���‰���v��

penahanan untuk perkara-perkara yang ter-

dakwanya ditahan, untuk ditandatangani oleh 

Majelis Hakim dan dimasukkan ke dalam SIPP.

�]�•�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���u���•�µ�l�l���v�� �i�����Á���o�� �•�]�����v�P��

�����Œ�]�l�µ�š�v�Ç�����•�������Œ�����š���Œ�Ÿ�����l���������o���u���^�/�W�W�X

�i�•�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���u���•�µ�l�l���v�� ���u���Œ�� �š�µ�v�š�µ�š�r

an ke dalam SIPP.

�l�•�� �,���l�]�u�� �<���š�µ���l�,���l�]�u�� �u���u���•�µ�l�l���v�� ���u���Œ�� �‰�µ�š�µ�•�r

an ke dalam SIPP.

�o�•�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�P�µ�v�P�P���Z�� �š�µ�v�š�µ�š���v�� �����v��

putusan ke dalam e-doc SIPP.

�u�•�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u�]�v�µ�š���•�]�� �‰���Œ�l���Œ���� �‰���o�]�v�P��

�o���u�����š�� �ó�� �~�š�µ�i�µ�Z�•�� �Z���Œ�]�� �l���Œ�i���� �•���š���o���Z�� �‰�µ�š�µ�•���v��

diucapkan.

4.1.2 Upaya Hukum

Petugas memasukkan data tentang permohonan 

banding, kasasi, peninjauan kembali dan grasi ke dalam 

SIPP.
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4.2 Format Pembuatan Penetapan Perkara Pidana

Format pembuatan penetapan perkara pidana mengacu pada 

�(�}�Œ�u���š���‰���u���µ���š���v���‰�µ�š�µ�•���v���‰�]�����v�����~�^�<���<�D�����E�}�u�}�Œ���ð�ð�l�<�D���l�^�<�l

�/�/�/�l�î�ì�í�ð�•�X��

4.3 Teknik Pembuatan Berita Acara Sidang (BAS)

�ð�X�ï�X�í��Tata Bahasa

a. Susunan kalimat dalam bentuk tanya jawab 

menggunakan kalimat langsung.

���}�v�š�}�Z�W

1. Apakah saksi mengenal Terdakwa? 

1. �z���U�� �•���Ç���� �l���v���o�� �����v�P���v�� �d���Œ�����l�Á���� �•���i���l�� �Ÿ�P����

tahun yang lalu.

b. Menggunakan bahasa Indonesia yang baku (hindari 

penggunaan bahasa daerah kecuali dalam hal-hal 

�š���Œ�š���v�š�µ�•�U���i�]�l�����u���v�P�P�µ�v���l���v���l���š���������Œ�]�������Z���•���� ���•�]�v�P�l

daerah harus dicetak miring.

���}�v�š�}�Z�W

�í�•��Menggunakan kata “pembelaan”, bukan pleidooi.

�î�•��Menggunakan kata “tuntutan pidana”, bukan 

requisitoir.

�ï�•��Saksi menerangkan bahwa data itu telah di input.

�ð�•��Pembagian harta gono gini.

c Kesalahan dalam penulisan BAS yang sudah ditan-

�����š���v�P���v�]�� �Ÿ�����l�� ���}�o���Z�� ���]�Z���‰�µ�•�� ���š���µ�� �u���v�P�P�µ�v���l���v��
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���}�Œ�Œ�����Ÿ�}�v���G�µ�]�����•���‰���Œ�Ÿ���Ÿ�‰�‰�����Æ atau sejenisnya, harus 

direnvooi.

d Bila terjadi kesalahan, perbaikan ditulis di sebelah kiri 

halaman kesalahan tersebut, diberi tanda   �l_  sah 

���]���}�Œ���š�� �~�•�����X�•�U�� �•���Z�� ���]�P���v�Ÿ�� �~�•���P�X�•�� ���š���µ�� �•���Z�� ���]�š���u�����Z��

�~�•���š�X�•�� �����v�� ���]�š���v�����š���v�P���v�]�� �}�o���Z�� �,���l�]�u�� �<���š�µ���� �•���Œ�š����

�W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�X��

e BAS pertama sampai sidang terakhir diberi nomor 

�Z���o���u���v�� �•�������Œ���� �����Œ�µ�Œ�µ�š���v�� �����v�� �•���Ÿ���‰�� �Z���o���r�u���v��

diparaf oleh Hakim Ketua.

f ���µ�l�Ÿ�� �•�µ�Œ���š�� �����v�� �����Œ���v�P�� ���µ�l�Ÿ�� ���]�����š���š�� �����v�� ���š���µ��

dilampirkan dalam BAS.

g Dakwaan, keberatan, pendapat, tuntutan, pembela-

an, replik dan duplik disusun menyatu dalam BAS.

h Apabila dalam BAS terdapat halaman kosong maka 

halaman kosong tersebut diberi tanda Z crossed.

�ð�X�ï�X�î��Format

a �D���v�P�P�µ�v���l���v���l���Œ�š���•���&�ð�l�&�}�o�]�}�������Œ���š���ô�ì���P�Œ���u�V

b �D���Œ�i�]�v�� �l�]�Œ�]�� �ñ�� ���u�U�� ���š���•�� �ï�� ���u�U�� �����Á���Z�� �ï�� ���u�� �����v�� �l���v���v��

1,5 cm;

c Font menggunakan Times New Roman 12;

d  Spasi garis 1 spasi, spasi paragraf (�����(�}�Œ���•���ò���‰�š�U���~���L���Œ�•��

0 pt;

e Footer menggunakan font Times New Roman 10.

�ð�X�ï�X�ï��Teknik memilah dan memilih hal-hal yang terjadi di 

sidang.

Untuk memudahkan pembuatan BAS harus mem-

�‰���Œ�Z���Ÿ�l���v���Z���o�r�Z���o���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W
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a Surat dakwaan;

b Acara sidang;

c Unsur-unsur dalam pasal yang didakwakan;

d Teknis menulis cepat atau menggunakan rekaman;

e Konsentrasi penuh terhadap dialog yang terjadi di 

sidang.

�����š���š���v�W�� �,���Œ�µ�•�� �u���u�‰���Œ�Z���Ÿ�l���v�� �š���u�‰���š�� �l���i�����]���v��

(�o�}���µ�•�� �����o�]���Ÿ�•�U��waktu kejadian�� �~�š���u�‰�µ�•�� �����o�]���Ÿ�•��dan 

cara perbuatan dilakukan (�u�}���µ�•�� �}�‰���Œ���v���]�• serta 

�����Œ���v�P�����µ�l�Ÿ�X

�ð�X�ï�X�ï��Membuat Berita Acara Sidang

a Judul dan Nomor Perkara

Judul dan nomor perkara dibuat tanpa garis bawah 

�����v�� �•���š���o���Z���l���š���� �^�v�}�u�}�Œ�_���Ÿ�����l�� �������� �š���v������ ���������� �Ÿ�Ÿ�l��

dua. BAS kedua dan selanjutnya cukup ditulis sebagai 

�����Œ�]�l�µ�š�W

�^�]�����v�P���‰���Œ�š���u���W

�����Z�/�d�����������Z�����^�/�����E�'

�E�}�u�}�Œ���í�l�W�]���X���l�î�ì�í�í�l�W�E�������P

�^�]�����v�P���l�����µ���W

�����Z�/�d�����������Z�����^�/�����E�'

�~�>���v�i�µ�š���v���l�����í�•

�^�]�����v�P���l���Ÿ�P���W

������ �����Z�/�d�����������Z�����^�/�����E�'

������ �~�>���v�i�µ�š���v���l�����î�•

   Dan seterusnya.
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b Susunan Majelis Hakim dan PP yang menyidangkan 

perkara tersebut untuk sidang pertama ditulis 

lengkap. Untuk sidang selanjutnya cukup ditulis 

“susunan Majelis Hakim sama dengan sidang yang 

lalu”. 

c ���‰�����]�o�����š���Œ�i�����]���‰���Œ�P���v�Ÿ���v�l�‰���Œ�µ�����Z���v���D���i���o�]�•���,���l�]�u�U��

baik untuk sementara maupun permanen harus 

dilakukan dengan penetapan, dan susunan Majelis 

Hakim yang baru harus ditulis lengkap. 

d Dalam hal Hakim Ketua atau Hakim Anggota ber-

halangan, maka susunan Majelis Hakim ditulis sesuai 

dengan keadaan senyatanya. 

e �^���Ÿ���‰�� �Z���o���u���v�� �����^�� ���]�‰���Œ���(�� �}�o���Z�� �,���l�]�u�� �<���š�µ���� �����v��

halaman terakhir ditandatangani oleh Hakim Ketua 

�����v���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�X

   Apabila Hakim Ketua berhalangan tetap dan belum 

menandatangani BAS, maka BAS ditandatangani oleh 

Hakim Anggota senior dalam perkara tersebut. 

   Ketua Pengadilan Negeri memberikan keterangan 

di bawah tandatangan Hakim Anggota senior dan 

�W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�X

������ ���‰�����]�o���� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����Œ�Z���o���v�P���v�� �š���š���‰��

dan belum menandatangani BAS, maka Panitera 

memberikan keterangan dan menandatangani BAS 

tersebut. 

f Penyebutan Hakim Anggota dengan cara menulis 

�v���u���v�Ç���U�� �Ÿ�����l�� �o���P�]�� �����v�P���v�� �•�����µ�š���v�� �,���l�]�u�� ���v�P�P�}�š����

�/�� ���š���µ�� �,���l�]�u�� ���v�P�P�}�š���� �/�/�X�� ���}�v�š�}�Z�W�� �,���l�]�u�� ���v�P�P�}�š����

Bimmo Walgito SH., MH.
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g Ketentuan selanjutnya pembuatan BAS mengacu 

pada templat BAS.

4.4 Format Penulisan Putusan

4.4.1 Penulisan Angka, Tanggal, Waktu, Persentase, Simbol 

Mata Uang

4.4.1.1 Angka

�í�•�� �W���v�µ�o�]�•���v�� ���v�P�l���� �u���v�P�P�µ�v���l���v�� �v�µ�u���Œ���o�� �~���Œ�����•��

���]�u�µ�o���]�������Œ�]�����v�P�l�����í�U���î�U���ï�U���ð�U���ñ�U���ò�U���ó�U���ô�U���õ�U���ì�X�����^�]�u���}�o��

���v�P�l���� �v�µ�u���Œ���o�� �~���Œ�����•�� �š���Œ�•�����µ�š�� �����‰���š�� ���]�š�µ�o�]�•�l���v��

�����v�P���v�������i�������Ç���l�v�]���^�•���š�µ� �̂U��� �̂��µ��� �̂U���^�Ÿ�P��� �̂U��� �̂��u�‰���š� �̂U��

“lima“, “enam“, “tujuh“, “delapan“, “sembilan“, 

“nol“.

�î�•�� Penulisan angka pada awal kalimat, ditulis dengan 

�Z�µ�Œ�µ�(�X�� ���}�v�š�}�Z�W�� ���µ���� �}�Œ���v�P�� �•�������v�P�� �����Œ�i���o���v�� ���]��

taman.

�ï�•�� Penulisan numeral di tengah kalimat, ditulis 

�����v�P���v�� ���v�P�l���� ���]�]�l�µ�Ÿ�� �����v�P���v�� �Z�µ�Œ�µ�(�� �����o���u�� �š���v������

�l�µ�Œ�µ�v�P�X�� ���}�v�š�}�Z�v�Ç���W�� ���]�� �l�����µ�v�� �������� �î�� �~���µ���•�� �}�Œ���v�P��

�•�������v�P�� �u���v�P�P���u�����o���l���v�� �í�î�� �~���µ���� �����o���•�•�� ���l�}�Œ��

kambing.

�ð�•��Penulisan angka setelah simbol mata uang 

�u�]�•���o�v�Ç���� �Z�‰�í�X�ì�ì�ì�U�ì�ì�� �~�•���Œ�]���µ�� �Œ�µ�‰�]���Z�•�� �����o���u��

kalimat harus menggunakan kata sejumlah.

�ñ�•��Penulisan angka dengan satuan tertentu harus 

���]�š�µ�o�]�•�� �����v�P���v�� �����i������ �����v�� �Ÿ�����l�� ���}�o���Z�� ���]�•�]�v�P�l���š�X��

�D�]�•���o�v�Ç���U�� �ð�� �~���u�‰���š�•�� �u���š���Œ�� �Ÿ�����l�� ���}�o���Z�� ���]�•�]�v�P�l���š��

4 m.
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�ò�•�� �^���Ÿ���‰�� �‰���v�µ�o�]�•���v�� ���v�P�l���� �•���o���o�µ�� ���]�]�l�µ�Ÿ�� �����v�P���v��

penulisan abjad dan diberi tanda kurung, kecuali 

pada penulisan tanggal dan tahun.

a. Tanggal

     Penulisan angka harus ditulis secara lengkap 

dengan tanggal, nama bulan dan tahun misalnya 

tanggal 20 Juli 2012. 

b. Persentase

  Penulisan persentase harus ditulis persen dan 

���µ�l���v���9�X���D�]�•���o�v�Ç�����í�ì���~�•���‰�µ�o�µ�Z�•���‰���Œ�•���v�X

c. Waktu

 Penulisan penunjuk waktu harus ditulis dengan 

spasi antara angka dengan WIB, WITA atau WIT. 

�u�]�•���o�v�Ç���U�� �ì�ô�X�ì�ì�� �t�/���� ���š���µ�� �î�ì�X�ð�ñ�� �t�/�d���U�� �Ÿ�����l�� �o���P�]��

menggunakan kata pagi, siang, sore atau malam. 

d. Simbol Mata Uang

Penggunaan simbol mata uang berada di depan 

���v�P�l�����v�µ�u���Œ���o���~���Œ�����•���‰���v�µ�v�i�µ�l���v�}�u�]�v���o�������•���Œ���v��

�u���š���� �µ���v�P�� �����v�� �Ÿ�����l�� �u���v�P�P�µ�v���l���v�� �š���v������ �•�‰���•�]�U��

�Ÿ�Ÿ�l�� ���š���µ�� �l�}�u���U�� �l�����µ���o�]�� �����o���u�� �š�������o�X�� �W���v�µ�o�]�•���v��

angka nominal besaran mata uang diakhiri dengan 

desimal dua angka, kecuali mata uang dolar dan 

mata uang asing lainnya. Misalnya, Rp50.000,00. 

�h�^�¨�õ�U�ì�ì�ì�X�î�ñ�X�� �^���o���]�v�� �]�š�µ�� �Z���Œ�µ�•�� ���]�]�l�µ�Ÿ�� �š���Œ���]�o���v�P��

dalam kurung. Misalnya Rp50.000,00 (lima puluh 

�Œ�]���µ�� �Œ�µ�‰�]���Z�•�U�� �h�^�¨�õ�U�ì�ì�ì�X�î�ñ�� �~�•���u���]�o���v�� �Œ�]���µ�� ���}�o���Œ��

���µ�����‰�µ�o�µ�Z���o�]�u�����•���v�•�X
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4.4.2 �^�]�v�P�l���š���v�������v���/�•�Ÿ�o���Z 

a Peraturan Perundang-Undangan

Harus ditulis lengkap sesuai judul peraturan 

perundang-undangan tersebut yakni, jenis peraturan 

perundang-undangan, nomor, tahun, dan tentang. 

Misalnya, Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 

�î�ì�í�ì���š���v�š���v�P���W���v�P���������v�������Œ���v�P�l�:���•�����W���u���Œ�]�v�š���Z�X

b �/�•�Ÿ�o���Z�����•�]�v�P

Harus ditulis dengan awalan huruf kecil kecuali jika 

�]�•�Ÿ�o���Z�� �š���Œ�•�����µ�š�� �����Œ�������� ���]�� ���Á���o�� �l���o�]�u���š�X�� �W���v�µ�o�]�•���v��

�]�•�Ÿ�o���Z�����•�]�v�P���Z���Œ�µ�•�����]�����š���l���u�]�Œ�]�v�P���µ�v�š�µ�l���u���v���v�����l���v��

�����Z�Á���� �]�•�Ÿ�o���Z�� �š���Œ�•�����µ�š�� ���]���u���]�o�� �����Œ�]�� �����Z���•���� ���•�]�v�P�X��

Misalnya, �i�µ�����Æ���(�����Ÿ�U�������À�]���•���o�����X

c Dokumen Resmi Pengadilan

Dokumen resmi harus diawali dengan huruf kecil  

�‰�������� �•���Ÿ���‰�� �l���š���� �Ç���v�P�� ���l���v�� ���]�P�µ�v���l���v�� �����v�� �Ÿ�����l��

disingkat. Misalnya, surat dakwaan, replik, duplik, 

eksepsi, memori kasasi, dan lain-lain.

d �^�]�v�P�l���š���v�U�����l�Œ�}�v�]�u�U�������v���/�•�Ÿ�o���Z���h�u�µ�u

Singkatan nama orang, gelar, sapaan, jabatan, atau 

�‰���v�P�l���š�����]���Á���o�]���l�}�u���������v�����]�]�l�µ�Ÿ�������v�P���v���š���v�������Ÿ�Ÿ�l�X��

Misalnya, Prof. Dr. H. Soponyono, S.H., M.H.

e Singkatan nama resmi lembaga pemerintahan dan 

�l���š���š���v���P���Œ�����v�U�� ���������v�l�}�Œ�P���v�]�•���•�]�U�� �•���Œ�š���� �v���u����

dokumen resmi yang terdiri atas huruf awal kata 

���]�š�µ�o�]�•�� �����v�P���v�� �Z�µ�Œ�µ�(�� �l���‰�]�š���o�� �š���v�‰���� �š���v������ �Ÿ�Ÿ�l�X��

�D�]�•���o�v�Ç���U���^���Œ�Ÿ�.�l���š���,���l���D�]�o�]�l�����]�•�]�v�P�l���š���^�,�D�X
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f �^�]�v�P�l���š���v���µ�u�µ�u���Ç���v�P���š���Œ���]�Œ�]�������Œ�]���Ÿ�P�����Z�µ�Œ�µ�(�����š���µ���o�����]�Z��

���]�]�l�µ�Ÿ���•���š�µ���š���v�������Ÿ�Ÿ�l�X���d���š���‰�]�U���•�]�v�P�l���š���v���µ�u�µ�u���Ç���v�P��

�š���Œ���]�Œ�]���Z���v�Ç���������Œ�]�����µ�����Z�µ�Œ�µ�(�����]�����Œ�]���š���v�������Ÿ�Ÿ�l���•���š���o���Z��

masing-masing huruf. Misalnya, sebagai berikut 

disingkat sbb. atau antara lain a.l., dan kawan-kawan 

dkk.

g Akronim nama diri yang berupa gabungan huruf 

awal dari deret kata ditulis seluruhnya dengan huruf 

�l���‰�]�š���o�� �����v�P���v�� �Ÿ�Ÿ�l�� ���]�� ���v�š���Œ���� �Z�µ�Œ�µ�(�� �l���‰�]�š���o�� �š���Œ�•�����µ�š�X��

�D�]�•���o�v�Ç���� �&���o�]�Æ�� �y���À���Œ�]�µ�•�� �^���Ÿ�u���v�� ���]�š�µ�o�]�•�� �&�X�y�X�� �^���Ÿ�u���v�U��

Muhammad Abdul Rahman ditulis M.A. Rahman, 

Abdul Haris Harahap ditulis A.H. Harahap, Zainal 

Misbah Mustakim, Zainal M.M.

h Akronim nama diri yang berupa gabungan suku kata 

atau gabungan huruf dan suku kata dari deret kata 

ditulis dengan huruf awal kapital. Misalnya, Satuan 

Polisi ditulis Satpol.

i Akronim yang bukan nama diri yang berupa gabung-

an huruf, suku kata, ataupun huruf dan suku kata 

dari deret kata ditulis seluruhnya dengan huruf 

�l�����]�o�X���D�]�•���o�v�Ç���U�������v�����Œ�����~�����v�����Œ���µ�����Œ���•�U�����µ�•���Œ���~���µ�Œ�µ��

�•���Œ�P���‰�•�X

j �^�]�v�P�l���š���v�������v���<���š�����'���v�Ÿ���^�µ���i���l���,�µ�l�µ�u

�<���š�����P���v�Ÿ���•�µ���i���l���Z�µ�l�µ�u�������o���u���‰�µ�š�µ�•���v���•���o���o�µ�����]���Á���o�]��

�����v�P���v���Z�µ�Œ�µ�(�������•���Œ�X���^�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W

�í�•��Terdakwa

�î�•��Saksi

�ï�•��Ahli 

�ð�•��Pembanding 
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�ñ�•��Terbanding

�ò�•��Turut Terbanding

�ó�•��Pemohon Kasasi

�ô�•��Termohon Kasasi

�õ�•��Turut Termohon Kasasi

�í�ì�•��Pemohon Peninjauan Kembali

�í�í�•��Termohon Peninjauan Kembali

�í�î�•��Turut Termohon Peninjauan Kembali

k Penulisan Nama Terdakwa 

���]�����Á���o���~�]�����v�Ÿ�š���•�•�������v�����]�����u���Œ���‰�µ�š�µ�•���v�����]�š�µ�o�]�•���o���v�P�l���‰��

�����v�P���v�� �Z�µ�Œ�µ�(�� �l���‰�]�š���o�U�� �u�]�•���o�v�Ç���� ���E���/�� �^���D�h���>�U�� �W�d��

�t�/�Z�z�����W���Z�����U�����s���^�h�D�����Z���Z���:���<�/�����]���l�Z�]�Œ�]���š���v�‰�����š���v������

baca, kecuali gelar untuk perseorangan. Misalnya, 

�Z�������E�� �D���^�� ���h���/�U���^�X�,�X�� ���]�š�µ�o�]�•�� �Z�X�D�X�����h���/�U���^�X�,�X�U���z���v�P��

Mulia ditulis dengan YM. RIDWAN SIMANJUNTAK, 

S.H., M.H. 

�ð�X�ð�X�ï��Penggunaan Huruf Kapital

a Lembaga dan Organisasi

   Penulisan nama resmi dari lembaga atau organisasi 

harus diawali huruf kapital dan harus konsisten dalam 

satu dokumen putusan. Misalnya, Mahkamah Agung, 

Pengadilan Negeri Jakarta Pusat, Pemerintah Republik 

Indonesia dan lain-lain.

b �/�•�Ÿ�o���Z���Z���•�u�]

   Penulisan nama resmi untuk suatu kegiatan resmi 

tertentu harus ditulis diawali dengan huruf kapital. 

Misalnya, Rapat Paripurna, Rapat Umum Pemegang 

Saham.
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�� �:�]�l���� �Ÿ�����l�� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �•���š�µ�� �l���P�]���š���v�� �Œ���•�u�]�� �š���Œ�š���v�š�µ��

�~�•�µ���i���l�� �l���o�]�u���š�•�� �����v�� �����Œ�•�]�(���š�� �µ�u�µ�u�� �u���l���� ���]�š�µ�o�]�•��

diawali dengan huruf kecil. Misalnya, Sekretariat 

DPR RI telah beberapa kali menyelenggarakan rapat 

paripurna.

c �/�•�Ÿ�o���Z���Ç���v�P�������Œ�l���]�š���v�������v�P���v���W���v�P�����]�o���v

������ �W���v�µ�o�]�•���v�� �]�•�Ÿ�o���Z�� �Ç���v�P�� �����Œ�l���]�š���v�� �����v�P���v�� �‰���v�P�����]�o���v��

harus menggunakan huruf kapital jika yang dimaksud 

�����o���u�� �]�•�Ÿ�o���Z�� �š���Œ�•�����µ�š�� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �•�µ���š�µ�� �•�µ���i���l��

tertentu. Misalnya, perkara disidangkan di Pengadilan 

�š���Œ�•�����µ�š�X�� �E���u�µ�v�U�� ���]�o���� �Ÿ�����l�� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �•���š�µ�� �•�µ���i���l��

tertentu dan bersifat umum maka ditulis diawali 

dengan huruf kecil. Misalnya, “wewenang pengadilan 

secara umum adalah memeriksa perkara”.

d �/�•�Ÿ�o���Z���Ç���v�P�������Œ�l���]�š���v�������v�P���v���,���l�]�u

�� �W���v�µ�o�]�•���v���]�•�Ÿ�o���Z���Ç���v�P�������Œ�l���]�š���v�������v�P���v���Z���l�]�u���Z���Œ�µ�•��

menggunakan huruf kapital jika yang dimaksud dalam 

�]�•�Ÿ�o���Z�� �š���Œ�•�����µ�š�� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �•�µ���š�µ�� �•�µ���i���l�� �š���Œ�š���v�š�µ�X��

Misalnya, Hakim Ketua, Majelis Hakim, Hakim Ad-

Hoc, Hakim Anggota.  

�� �:�]�l�����Ÿ�����l���u���v�µ�v�i�µ�l���•���š�µ���•�µ���i���l���š���Œ�š���v�š�µ�������v�������Œ�•�]�(���š��

umum maka ditulis diawali dengan huruf kecil. 

Misalnya, “seorang hakim dari pengadilan negeri ini”.

e �/�•�Ÿ�o���Z���Ç���v�P�������Œ�l���]�š���v�������v�P���v���W���Œ�����W�]�Z���l

�� �W���v�µ�o�]�•���v�� �]�•�Ÿ�o���Z�� �Ç���v�P�� �����Œ�l���]�š���v�� �����v�P���v�� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l��

harus menggunakan huruf kapital jika yang dimaksud 

�����o���u�� �]�•�Ÿ�o���Z�� �š���Œ�•�����µ�š�� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �•�µ���š�µ�� �•�µ���i���l��

tertentu. Misalnya, “para Penasihat Hukum yang 

mendampingi”. 
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�� �:�]�l�����Ÿ�����l���u���v�µ�v�i�µ�l���•���š�µ���•�µ���i���l���š���Œ�š���v�š�µ�������v�������Œ�•�]�(���š��

umum maka ditulis diawali dengan huruf kecil. 

Misalnya, “tugas seorang kuasa hukum adalah...”.

f �/�•�Ÿ�o���Z���Ç���v�P�������Œ�l���]�š���v�������v�P���v���<�}�u�‰�µ�š���Œ�������v���/�v�š���Œ�v���š

�� �W���v�P�P�µ�v�����v�� �]�•�Ÿ�o���Z�� �l�}�u�‰�µ�š���Œ�� ���š���µ�� �]�v�š���Œ�v���š�� �Z���Œ�µ�•��

menggunakan awalan huruf kapital jika yang 

dimaksud adalah perangkat lunak, perangkat keras 

atau program. Misalnya, �D�]���Œ�}�•�}�L���K�8����.

�� �W���v�P�P�µ�v�����v�� �]�•�Ÿ�o���Z�� �]�v�š���Œ�v���š�� �•���‰���Œ�Ÿ�� �•�]�š�µ�•�U�� �]�v�š���Œ�v���š�U��

dan lain-lain harus menggunakan huruf kecil dan 

sebisa mungkin menggunakan bahasa Indonesia yang 

�Œ���•�u�]���u���v�P�P���v�Ÿ�l���v���l���š�����š���Œ�•�����µ�š�X���D�]�•���o�v�Ç���U��upload 

menjadi “unggah“, download menjadi “unduh“.

4.4.4 �W���v�P�P�µ�v�����v�� �'���Œ�]�•�� �����Á���Z�U�� �,�µ�Œ�µ�(�� �D�]�Œ�]�v�P�U�� �d�]�Ÿ�l�� ���µ���� �����v��

�d���v�������<�µ�Ÿ�‰

a Garis Bawah

     Penggunaan garis bawah adalah untuk memberikan 

penekanan pada suatu kata atau kalimat, tetapi harus 

diminimalisir guna mencegah kekaburan kata-kata 

akibat keberadaan garis bawah, kecuali yang sudah 

menjadi aturan umum bagi tautan internet pada kata 

atau kalimat.

b Huruf Miring

  Beberapa contoh kebiasaan umum penggunaan huruf 

�u�]�Œ�]�v�P�W

�í�•�� �:�µ���µ�o�� ���µ�l�µ�� �Ç���v�P�� �•�������v�P�� ���]�l�µ�Ÿ�‰�U�� ���}�v�š�}�Z�W�� ���µ�l�µ��

Negarakertagama
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�î�•��Kata-kata asing atau frasa yang belum diakui atau 

diadopsi sebagai bahasa Indonesia secara resmi, 

���}�v�š�}�Z�W��vrijspraak.

�ï�•��Kata-kata teknis yang bukan bahasa Indonesia, 

���}�v�š�}�Z�W���Z���Œ�š����gono-gini.

c. Tanda Baca 

���� �W���v�P�P�µ�v�����v�� �š���v������ ���������� �u���o�]�‰�µ�Ÿ�� �Ÿ�Ÿ�l�� ���µ���� �~�W�•�U�� �Ÿ�Ÿ�l��

�l�}�u���� �~�V�•�U�� �Ÿ�Ÿ�l�� �~�X�•�U�� �l�}�u���� �~�U�•�U�� �š���v������ �š���v�Ç���� �~�M�•�U�� �š���v������

�•���Œ�µ�� �~�J�•�U�� �š���v������ �l�µ�Œ�µ�v�P�� �^�~�� �•�_�U�� �š���v������ �Z�µ���µ�v�P�� �~�r�•�U�� �����v��

tanda baca lainnya harus selalu rapat dengan kata 

sebelumnya tanpa jeda spasi. 

�������� ���}�v�š�}�Z�W��

�� �W���•���Œ�š�����Z���Œ�µ�•���u���o���v�P�l���‰�]���•�Ç���Œ���š���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W��

1. �&�}�š�}�l�}�‰�]���<�d�W���ï���~�Ÿ�P���•���o���u�����Œ

2. �&�}�š�}�l�}�‰�]���/�i���Ì���Z���^�D�����î���~���µ���•���o���u�����Œ

�� �W���v�P�P�µ�v�����v�� �š���v������ �l�µ�Ÿ�‰�� �P���v������ ���]�P�µ�v���l���v�� �µ�v�š�µ�l��

�l�µ�Ÿ�‰���v�� �o���v�P�•�µ�v�P�� �š���Œ�Z�������‰�� �����P�]���v�� �����Œ�]�� �l���o�]�u���š�U��

�l���o�]�u���š�� �����v�� ���������Œ���‰���� �l���o�]�u���š�X�� �����o���u�� �l�µ�Ÿ�‰���v��

�o���v�P�•�µ�v�P�U�� �Z���Œ�µ�•�� ���]���Á���o�]�� �����v�P���v�� �Ÿ�Ÿ�l�� ���µ���X�� �D�]�•���o�v�Ç���W��

���µ���]���u���v�P���š���l���v�W���^�^���Ç�������l���v���•���P���Œ���������Œ���v�P�l���š�X�_

�� �W���v�P�P�µ�v�����v�� �š���v������ �l�µ�Ÿ�‰�� �š�µ�v�P�P���o�� ���]�P�µ�v���l���v�� �µ�v�š�µ�l��

�l�µ�Ÿ�‰���v�������o���u���l�µ�Ÿ�‰���v�X��

�� �D�]�•���o�v�Ç���W�� �^�^���Ç���� �l���š���l���v�� �Z�l�]�š���� �����Œ���v�P�l���š�� �•���l���Œ���v�P�[��

kepada mereka.”

�� ���‰�����]�o�������������Ÿ�Ÿ�l���•���š���o���Z���š���v�������l�µ�Ÿ�‰���P���v�����U���u���l�����Ÿ�Ÿ�l��

���]�o���š���l�l���v���•�������o�µ�u���š���v�������l�µ�Ÿ�‰�X����������������������

�� �D�]�•���o�v�Ç���W���^�<���l�]���•���Ç�����•���l�]�š�X�_
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4.4.5 �<�µ�Ÿ�‰���v�����š���µ���^���o�]�v���v

a Peraturan Perundang-Undangan 

 Ditulis secara lengkap sesuai dengan yang tertera pada 

dokumen resmi peraturan perundang-undangan yang 

���]�l�µ�Ÿ�‰�X�� �D�]�•���o�v�Ç���� �W���•���o�� �ñ�� ���Ç���š�� �~�í�•�� �Z�µ�Œ�µ�(�� ���� �h�v�����v�P�r

undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang Hukum Acara 

Pidana.

b Dokumen Pengadilan

 Disalin sesuai aslinya kecuali terdapat kesalahan re-

daksional penulisan, baik penulisan kata-kata ataupun 

�]�•�Ÿ�o���Z�U���š���v�����r�š���v���������������U���‰���v�µ�o�]�•���v���Z�µ�Œ�µ�(�U���‰���v�µ�o�]�•���v��

�•�]�u���}�o���u���l�����‰���v�P���Ÿ�l���‰�µ�š�µ�•���v�������‰���š���u���v�P�µ�����Z�������v��

mengoreksi sesuai dengan ketentuan ini.

�ð�X�ð�X�ò�� �&�}�Œ�u���š�������š���l�������v���W�µ�š�µ�•���v

a Format Putusan 

 Berpedoman pada templat putusan pidana sesuai 

�^�<�� �<�D���� �E�}�u�}�Œ�� �ð�ð�l�<�D���l�^�<�l�/�/�/�l�î�ì�í�ð�� �š���v�š���v�P�� �W���u�r

berlakuan Template Putusan dan Standar Penomoran 

Perkara.

b �&�}�Œ�u���š�������š���l���W�µ�š�µ�•���v��

�í�•�� �<���Œ�š���•�� �Ç���v�P�� ���]�P�µ�v���l���v�� �����Œ�µ�l�µ�Œ���v�� �&�ð�l�&�}�o�]�}�� �~�î�í�ñ��

�u�u���Æ���ï�ï�ì���u�u�l�î�í�U�ò�����u���Æ���ï�ï�����u�•�U�������Œ���š���ô�ì���P�Œ���u�X

�î�•��Dicetak satu sisi halaman dan per halaman diberi 

footer yang dicetak miring, ukuran footer adalah 

�í�X�ò�����u. 
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�,���o���u���v�� �í�� �����Œ�]�� �ð�� �W�µ�š�µ�•���v�� �E�}�u�}�Œ�� �Y�Y�l�W���š�X�'�l��

�î�ì�í�ï�l�W�E�Y�X

�ï�•��Halaman terakhir diberi ruang secukupnya di 

bagian bawah untuk tanda tangan salinan putusan 

oleh Panitera. Salah satu caranya adalah dengan 

�u���v�P���š�µ�Œ���•�‰���•�]���i���Œ���l���Z�µ�Œ�µ�(���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W
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�ð�•�� �:���v�]�•���,�µ�Œ�µ�(�U���W�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•�������v���^�‰���•�]��

�:���v�]�•���Z�µ�Œ�µ�(���Ç���v�P�����]�P�µ�v���l���v�W�����Œ�]���o�������v�P���v���µ�l�µ�Œ���v��

12 untuk judul dan batang tubuh, ukuran 10 untuk 

footer, �����v�P���v���µ�l�µ�Œ���v���u���Œ�i�]�v���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W

���•�� �‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•�����š���•���ï�����u�V��

���•�� �‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•�������Á���Z���ï�����u�V��

���•�� �‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•���l�]�Œ�]���ñ�����u�V��

���•�� �‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•���l���v���v���í�X�ñ�����u�X

Menggunakan spasi garis 1,5 lines. Sedangkan 

�]�v�����v�š���Ÿ�}�v dan spacing harus di angka 0. Tabs 

untuk alinea pertama dalam paragraf adalah 1.5 

���u�������Œ�]���‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•���l�]�Œ�]�X

4.4.7 Renvoi

�>�]�Z���š���l���š���v�š�µ���v���Œ���v�À�}�]�������o���u�������^�X���~�o�]�Z���š���Z���o���u���v���ñ�í�•
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5.1 Manajemen Perkara Perdata

5.1.1 Alur Perkara Perdata

5.1.1.1 �W���o���Ç���v���v���d���Œ�‰�����µ���^���š�µ���W�]�v�š�µ���~�W�d�^�W�•

�� �W���v�����L���Œ���v���W���Œ�l���Œ�����u���o���o�µ�]���W���o���Ç���v���v���d���Œ�‰�����µ���^���š�µ��

�W�]�v�š�µ�� �~�W�d�^�W�•�� �•���•�µ���]�� �����v�P���v�� �^�<�� ���]�Œ�i���v�� �������]�o�µ�u�� �E�}�r

�u�}�Œ�� �ó�ó�l���:�h�l�^�<�l�,�D�ì�î�X�ï�l�î�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P�� �W�����}�u���v��

�^�š���v�����Œ�� �W���o���Ç���v���v�� �d���Œ�‰�����µ�� �^���š�µ�� �W�]�v�š�µ�� �~�W�d�^�W�•�� �‰��������

Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.

5.1.1.2 �<���‰���v�]�š���Œ�����v���W���Œ�����š���l�<���l�Z�µ�•�µ�•���v

a Panitera Muda perdata menghitung besarnya 

panjar biaya perkara yang dituangkan dalam 

�^�<�h�D���Œ���v�P�l���‰���Ÿ�P���X

b Kasir memasukkan biaya perkara ke dalam 

SIPP dan mencatat ke dalam jurnal keuangan 

perkara. 

c Petugas memasukkan data umum perkara ke 

dalam SIPP. Selanjutnya mencatat ke dalam bu-

ku Register sesuai jenis perkara.

d �<���š�µ���l�t���l�]�o�� �<���š�µ���� �W���v�P�����]�o���v�� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �D���r

�i���o�]�•���,���l�]�u�l�,���l�]�u���u���o���o�µ�]���^�/�W�W�X

e �W���v�]�š���Œ���� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����v��

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ���u���o���o�µ�]���^�/�W�W�X

f Penetapan penunjukan Majelis Hakim dan 

�W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Ç���v�P�� �š���o���Z�� ���]�š���v�����š���v�P���v�]��

dimasukkan ke dalam berkas perkara yang 

bersangkutan.
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g �,���l�]�u�� �<���š�µ���l�,���l�]�u�� �u���u���•�µ�l�l���v�� �š���v�P�P���o�� �‰���r

netapan hari sidang dan tanggal hari sidang 

serta ruang sidang melalui SIPP.

h �W���š�µ�P���•�� �<���‰���v�]�š���Œ�����v�� �W���Œ�����š���l�<���l�Z�µ�•�µ�•���v�� �•���r

gera menyerahkan berkas perkara yang sudah 

ditetapkan majelis hakimnya kepada Hakim 

Ketua untuk menandatangani Penetapan Hari 

Sidang.

i �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�Ç���Œ���Z�l���v�� �•���o�]�v���v�� �‰���Œ�r

�u�}�Z�}�v���v�l�P�µ�P���š���v�� �l���‰�������� �:�µ�Œ�µ�� �^�]�š���� �Ç���v�P�� ���]�r

tunjuk untuk melakukan pemanggilan.

j �W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ���u���u���•�µ�l�l���v���i�����Á���o���u�����]���•�]��

�•�������Œ�����š���Œ�Ÿ���X

k �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�Ç���u�‰���]�l���v�� �o���‰�}�Œ���v�� �Z���r

sil mediasi kepada Hakim Ketua.

l �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���u���•�µ�l�l���v�� �i�����Á���o�� �•�]�����v�P��

�����Œ�]�l�µ�š�v�Ç�����•�������Œ�����š���Œ�Ÿ�����l���������o���u���^�/�W�W�X

m �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���u�]�v�š���� �Œ�]�v���]���v�� ���]���Ç���� �‰���Œ�r

kara dari kasir sebelum putusan diucapkan.

n �,���l�]�u�� �<���š�µ���l�,���l�]�u�� �u���u���•�µ�l�l���v�� ���u���Œ�� �‰�µ�š�µ�•�r

an ke dalam SIPP.

o �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�P�µ�v�P�P���Z�� �‰�µ�š�µ�•���v�� �l����

dalam e-doc SIPP.

p �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u�]�v�µ�š���•�]�� �‰���Œ�l���Œ���� �‰���o�]�v�P��

�o���u�����š�� �ó�� �~�š�µ�i�µ�Z�•�� �Z���Œ�]�� �l���Œ�i���� �•���š���o���Z�� �‰�µ�š�µ�•���v��

diucapkan.

1.1.2. Upaya Hukum

a Petugas memasukkan data permohonan banding, 

kasasi, atau peninjauan kembali ke dalam SIPP.
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b Petugas menyerahkan salinan putusan upaya 

hukum atas permohonan yang bersangkutan. 

5.2 Format Penetapan Perkara Perdata

  Format pembuatan penetapan perkara pidana mengacu pada 

�(�}�Œ�u���š�� �‰���u���µ���š���v�� �‰�µ�š�µ�•���v�� �‰���Œ�����š���� �~�^�<�� �<�D���� �E�}�u�}�Œ�� �ð�ð�l�<�D���l

�^�<�l�/�/�/�l�î�ì�í�ð�•�X

5.3 Teknik Pembuatan Berita Acara Sidang (BAS) Perdata 

�ñ�X�ï�X�í��Tata bahasa

a Susunan kalimat dalam bentuk tanya jawab meng-

gunakan kalimat langsung.

������ ���}�v�š�}�Z�W

1. Apakah saksi mengenal para pihak? 

1. Ya, saya kenal dengan Penggugat maupun 

�d���Œ�P�µ�P���š���•���i���l���Ÿ�P�����š���Z�µ�v���Ç���v�P���o���o�µ�X

b Menggunakan bahasa Indonesia yang baku (hindari 

penggunaan bahasa daerah kecuali dalam hal-hal 

�š���Œ�š���v�š�µ�•�U�� �i�]�l���� �u���v�P�P�µ�v���l���v�� �l���š���� �����Œ�]�� �����Z���•���� ���•�]�v�P��

harus dicetak miring.

�� ���}�v�š�}�Z�W

�í�•��Menggunakan kata “pemeriksaan setempat”, bu-

kan plaats onderzoek.

�î�•��Menggunakan kata “putusan serta merta”, bukan 

uit voerbaar bij voorraad.

�ï�•��Menggunakan kata “kesimpulan”, bukan konklusi.



72

�ð�•��Saksi menerangkan bahwa data itu telah 

“dimasukkan” bukan di-input.

c Kesalahan dalam penulisan BAS yang sudah 

���]�š���v�����š���v�P���v�]�� �Ÿ�����l�� ���}�o���Z�� ���]�Z���‰�µ�•�� ���š���µ�� �u���v�P�r

gunakan ���}�Œ�Œ�����Ÿ�}�v�� �G�µ�]���� �•���‰���Œ�Ÿ���Ÿ�‰�‰�� ���Æ atau 

sejenisnya, harus direnvooi. 

   Bila terjadi kesalahan, perbaikan ditulis di sebelah 

kiri halaman kesalahan tersebut, diberi tanda  �l_ sah 

���]���}�Œ���š�� �~�•�����X�•�U�� �•���Z�� ���]�P���v�Ÿ�� �~�•���P�X�•�� ���š���µ�� �•���Z�� ���]�š���u�����Z��

�~�•���š�X�•�� �����v�� ���]�š���v�����š���v�P���v�]�� �}�o���Z�� �,���l�]�u�� �<���š�µ���� �•���Œ�š����

�W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�V��

d BAS pertama sampai dengan sidang terakhir diberi 

�v�}�u�}�Œ�� �Z���o���u���v�� �•�������Œ���� �����Œ�µ�Œ�µ�š���v�� �����v�� �•���Ÿ���‰��

halaman diparaf oleh Hakim Ketua.

e ���µ�l�Ÿ�� �•�µ�Œ���š�� �����v�� ���o���š�� ���µ�l�Ÿ�� �o���]�v�v�Ç���� ���]�����š���š�� �����v��

dilampirkan dalam BAS.

f �W���Œ�u�}�Z�}�v���v�l�P�µ�P���š���v�U���i���Á�������v�l���l�•���‰�•�]�U���š���v�P�P���‰���v�U��

replik, duplik, dan kesimpulan disusun menyatu 

dalam BAS.

g Apabila dalam BAS terdapat halaman kosong maka 

halaman kosong tersebut diberi tanda Z crossed. 

�ñ�X�ï�X�î��Format

Lihat format BAS Pidana pada halaman 52.

�ñ�X�ï�X�ï��Teknik memilah dan memilih hal-hal yang terjadi di 

sidang.

Untuk memudahkan penulisan BAS, PP harus 

�u���u�‰���Œ�Z���Ÿ�l���v���Z���o�r�Z���o���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W

a. Surat gugatan;
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b. Acara sidang; 

c. Memahami pokok perkara;

d. Menulis cepat atau menggunakan rekaman;

e. Konsentrasi penuh terhadap dialog yang terjadi di 

sidang.

�ñ�X�ï�X�ð��Membuat Berita Acara Sidang

a Judul dan nomor perkara

 Judul dan nomor perkara dibuat tanpa garis bawah 

�����v���•���š���o���Z���l���š�����v�}�u�}�Œ���Ÿ�����l�����������Ÿ�Ÿ�l�����µ���X�������^���l�����µ����

�����v���•���o���v�i�µ�š�v�Ç�������µ�l�µ�‰�����]�š�µ�o�]�•���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W

�� �^�]�����v�P���‰���Œ�š���u���W

�� �����Z�/�d�����������Z�����^�/�����E�'

�� �E�}�u�}�Œ���í�l�W���š�X�W�l�î�ì�í�ô�l�W�E�������P

�� �����Z�/�d�����������Z�����^�/�����E�'

�� �E�}�u�}�Œ���í�l�W���š�X�'�l�î�ì�í�ô�l�W�E�������P

�� �^�]�����v�P���l�����µ���W

������ �����Z�/�d�����������Z�����^�/�����E�'

�� �~�>���v�i�µ�š���v���l�����í�•

������ �^�]�����v�P���l���Ÿ�P���W

������ �����Z�/�d�����������Z�����^�/�����E�'

�� �~�>���v�i�µ�š���v���l�����î�•

   Dan seterusnya.

b �/�����v�Ÿ�š���•���‰���Œ�����‰�]�Z���l���‰�������������^���‰���Œ�š���u�������]�š�µ�o�]�•���•�������Œ����

�o���v�P�l���‰�� �•���•�µ���]�� �����v�P���v�� �•�µ�Œ���š�� �‰���Œ�u�}�Z�}�v���v�l�P�µ�P���š���v�U��
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untuk sidang selanjutnya, ditulis “sesuai dengan BAS 

yang lalu”.

c Susunan Majelis Hakim dan PP yang menyidangkan 

perkara tersebut untuk sidang pertama ditulis 

lengkap. Untuk sidang selanjutnya cukup ditulis 

“susunan Majelis Hakim sama dengan sidang yang 

lalu”. 

d ���‰�����]�o�����š���Œ�i�����]���‰���Œ�P���v�Ÿ���v�l�‰���Œ�µ�����Z���v���D���i���o�]�•���,���l�]�u��

baik untuk sementara maupun permanen harus 

dengan penetapan, dan Majelis Hakim yang baru 

harus ditulis lengkap.

e Dalam hal Hakim Ketua atau Hakim Anggota ber-

halangan maka susunan Majelis Hakim ditulis sesuai 

dengan keadaan senyatanya. 

f �^���Ÿ���‰�� �Z���o���u���v�� �����^�� ���]�‰���Œ���(�� �}�o���Z�� �,���l�]�u�� �<���š�µ���� �����v��

halaman terakhir ditandatangani oleh Hakim Ketua 

�����v���W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�X����

   Apabila Hakim Ketua berhalangan tetap dan belum 

menandatangani BAS, maka BAS ditandatangani oleh 

Hakim Anggota senior dalam perkara tersebut. 

   Ketua Pengadilan Negeri memberikan keterangan 

di bawah tandatangan Hakim Anggota senior dan 

�W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ�X

������ ���‰�����]�o���� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����Œ�Z���o���v�P���v�� �š���š���‰��

dan belum menandatangani BAS, maka Panitera 

memberikan keterangan dan menandatangani BAS 

tersebut.

g Ketentuan selanjutnya mengacu pada templat BAS 

yang berlaku.
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5.4 Format Pembuatan Penetapan Perkara Perdata

5.4.1 Penulisan Angka, Tanggal, Waktu, Persentase dan Simbol 

Mata Uang

Lihat di Penulisan Putusan Pidana urutan nomor 4.4.1., 

hal 55.

5.4.2 �^�]�v�P�l���š���v�������v���/�•�Ÿ�o���Z

Lihat di Penulisan Putusan Pidana urutan nomor 4.4.2., 

hal 57.

�ñ�X�ð�X�ï��Penggunaan Huruf Kapital

�>�]�Z���š�� ���]�� �W���v�µ�o�]�•���v�� �W�µ�š�µ�•���v�� �W�]�����v���� �µ�Œ�µ�š���v�� �v�}�u�}�Œ�� �ð�X�ð�X�ï�U��

halaman 59.

5.4.4 �W���v�P�P�µ�v�����v�� �'���Œ�]�•�� �����Á���Z�U�� �,�µ�Œ�µ�(�� �D�]�Œ�]�v�P�U�� �d�]�Ÿ�l�� ���µ���� �����v��

�d���v�������<�µ�Ÿ�‰

Lihat di Penulisan Putusan Pidana urutan nomor 4.4.4, 

�Z���o���u���v���ò�í�X

5.4.5 �<�µ�Ÿ�‰���v�����š���µ���^���o�]�v���v

Lihat di Penulisan Putusan Pidana urutan nomor 4.4.5, 

�,���o���u���v���ò�ï�X

�ñ�X�ð�X�ò��Format Putusan

Berpedoman pada templat putusan pidana sesuai SK 

�<�D�����E�}�u�}�Œ���ð�ð�l�<�D���l�^�<�l�/�/�/�l�î�ì�í�ð���š���v�š���v�P���W���u�����Œ�o���l�µ���v����

Template Putusan dan Standar Penomoran Perkara 

Peradilan Umum.

5.4.7 �&�}�Œ�u���š�������š���l���W�µ�š�µ�•���v

�í�•�� �<���Œ�š���•�� �Ç���v�P�� ���]�P�µ�v���l���v�� �����Œ�µ�l�µ�Œ���v�� �&�ð�l�&�}�o�]�}�� �~�î�í�ñ��

�u�u���Æ���ï�ï�ì���u�u�l�î�í�U�ò�����u���Æ���ï�ï�����u�•�U�������Œ���š���ô�ì���P�Œ���u�X
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�î�•��Dicetak satu sisi halaman dan per halaman diberi 

footer yang dicetak miring, ukuran footer���í�X�ò�����u. 

�,���o���u���v�� �í�� �����Œ�]�� �ð�� �W�µ�š�µ�•���v�� �E�}�u�}�Œ�� �Y�Y�l�W���š�X�'�l��

�î�ì�í�ï�l�W�E�Y�X

�ï�•��Halaman terakhir diberi ruang secukupnya di 

bagian bawah untuk tanda tangan salinan putusan 

oleh Panitera. Salah satu caranya adalah dengan 

�u���v�P���š�µ�Œ���•�‰���•�]���i���Œ���l���Z�µ�Œ�µ�(���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W
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�ñ�•�� �:���v�]�•���,�µ�Œ�µ�(�U���W�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•�������v���^�‰���•�]��

�� �:���v�]�•���Z�µ�Œ�µ�(���Ç���v�P�����]�P�µ�v���l���v�W�����Œ�]���o�������v�P���v���µ�l�µ�Œ���v��

12 untuk judul dan batang tubuh, ukuran 10 untuk 

footer, �����v�P���v���µ�l�µ�Œ���v���u���Œ�i�]�v���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W

���•�� �‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•�����š���•���ï�����u�V��

���•�� �‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•�������Á���Z���ï�����u�V��

���•�� �‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•���l�]�Œ�]���ñ�����u�V��

���•�� �‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•���l���v���v���í�X�ñ�����u�X

 Menggunakan spasi garis 1,5 lines. Sedangkan 

�]�v�����v�š���Ÿ�}�v dan spacing harus di angka 0. Tabs 

untuk alinea pertama dalam paragraf adalah 1.5 

���u�������Œ�]���‰�]���•���~�u���Œ�i�]�v�•���l�]�Œ�]�X

�ñ�X�ð�X�ï��Renvoi

�>�]�Z���š���l���š���v�š�µ���v���Œ���v�À�}�]�������o���u�������^�X���~�Z���o���u���v���ñ�í�•
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1.1 Dasar Hukum 

�^�<�� �<�D���� �E�}�u�}�Œ�� �í�î�î�l�<�D���l�^�<�l�s�/�/�l�î�ì�í�ï�� �d���v�P�P���o�� �î�ò�� �:�µ�o�]�� �î�ì�í�ï��

�d���v�š���v�P���<�}���������Ÿ�l�������v���W�����}�u���v���W���Œ�]�o���l�µ���W���v�]�š���Œ���������v���:�µ�Œ�µ�•�]�š���X��

1.2 �W���v�P���Œ�Ÿ���v

�<�}������ ���Ÿ�l�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ ialah aturan tertulis yang 

�Á���i�]�������]�‰�����}�u���v�]���}�o���Z���•���Ÿ���‰���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ dalam 

melaksanakan tugas peradilan. 

1.3 Tujuan

Menjaga kehormatan, keluhuran martabat atau harga diri yang 

mulia sebagaimana layaknya seorang �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ 

yang memberikan pelayanan yang prima dan adil kepada 

masyarakat pencari keadilan tanpa membeda-bedakannya 

berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 

Pancasila, dan UUD 1945.

1.4 �^�]�l���‰�l�W���Œ�]�o���l�µ���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

1.4.1 �^�]�l���‰�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����o���u�� �D���v�i���o���v�l���v��

�d�µ�P���•�W

a. Wajib melayani masyarakat pencari keadilan dengan 

�‰���o���Ç���v���v���‰�Œ�]�u�����Ç���]�š�µ���•�}�‰���v�U���š���o�]�Ÿ�U���•�µ�v�P�P�µ�Z�r�•�µ�v�P�P�µ�Z��

�����v���Ÿ�����l���u���u���������r���������l���v���}�Œ���v�P�U�������Œ�•�]�l���‰���•�}�‰���v�U��

�•���v�š�µ�v���•���Œ�š�����Ÿ�����l���u���o���l�µ�l���v���‰���Œ���µ���š���v���š���Œ�����o���X

b. Dilarang memberikan kesan memihak kepada salah 

satu pihak yang berperkara atau kuasanya. 
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c. Dilarang mewakilkan kepada siapapun penyampaian 

relaas panggilan maupun pemberitahuan. 

1.4.2 Di Luar Persidangan

a. Dilarang menjadi penasihat hukum baik langsung atau 

�Ÿ�����l���o���v�P�•�µ�v�P���l�����µ���o�]�����]���š�µ�Œ�������o���u���µ�v�����v�P�r�µ�v�����v�P�X

b. Dilarang menjadi penghubung dan memberikan akses 

antara pihak berperkara atau kuasanya dengan aparat 

pengadilan.

c. Dilarang memasuki tempat perjudian, tempat 

�u�]�v�µ�u���v�� �Ç���v�P�� �u���u�����µ�l�l���v�U�� �����v�� �š���u�‰���š�� �‰�Œ�}�•�Ÿ�š�µ�•�]��

kecuali dalam melaksanakan tugas.

�í�X�ð�X�ï��Dalam Kedinasan

�t���i�]�����u���v�����Ÿ�������v���u���v�]�v�P�l���š�l���v���ï���š���Œ�Ÿ���W��

a. �d���Œ�Ÿ���������u�]�v�]�•�š�Œ���•�]

b. �d���Œ�Ÿ�����‰���Œ�l���v�š�}�Œ���v

c. �d���Œ�Ÿ�����i���u���l���Œ�i��

1.4.4 Terhadap Sesama

a. Wajib memelihara dan memupuk hubungan kerja-

sama yang baik antara sesama aparat pengadilan. 

b. �D���u�]�o�]�l�]�� �Œ���•���� �•���Ÿ���� �l���Á���v�U�� �š���v�P�P���v�P�� �Œ���•���� �����v�� �•���o�]�v�P��

menghargai antara sesama aparat pengadilan.

1.4.5 Di Luar Kedinasan

Bertanggung jawab terhadap keluarga dan masyarakat 

dengan menjaga kerukunan dan keharmonisan.
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2.1 Dasar Hukum

2.1.1 �W���•���o���ï�õ�������v���W���•���o���ò�ñ���h�h���E�}�u�}�Œ���î���d���Z�µ�v���í�õ�ô�ò���š���v�š���v�P��

Peradilan Umum sebagaimana yang  Telah Diubah 

Terakhir dengan UU Nomor 49 Tahun 2009 tentang 

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 

�í�õ�ô�ò���š���v�š���v�P���W���Œ�����]�o���v���h�u�µ�u�X��

2.1.2 Pasal 45 dan Pasal 54  UU Nomor 48 Tahun 2009 tentang 

Kekuasaan Kehakiman. 

2.2 �d�µ�P���•�r�d�µ�P���•���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

2.2.1 Melaksanakan semua perintah yang dikeluarkan oleh 

Hakim Ketua;

2.2.2 Menyampaikan pemanggilan, membuat relaas panggil-

an, pengumuman-pengumuman, teguran-teguran, pro-

tes-protes, dan menyampaikan pemberitahuan putusan 

pengadilan, membuat relaas pemberitahuan menurut 

cara-cara berdasarkan ketentuan undang-undang dan 

�l�}���������Ÿ�l���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����‰���v�P�P���v�Ÿ�X

�î�X�î�X�ï��Melaksanakan sita jaminan, sita revindikator, sita 

���l�•���l�µ�•�]�������v���•�]�š�����o���]�v�v�Ç���������Œ�����•���Œ�l���v���‰���v���š���‰���v���<���š�µ���l

Hakim Pengadilan Negeri;

2.2.4 Membuat berita acara penyitaan, yang salinannya 

���]�•���Œ���Z�l���v���l���‰���������‰�]�Z���l�r�‰�]�Z���l���Ç���v�P�������Œ�l���‰���v�Ÿ�v�P���v�X

2.2.5 �D���o���l�•���v���l���v�� �‰���v���Á���Œ���v�� �‰���u�����Ç���Œ���v�� ���]�]�l�µ�Ÿ�� �����v�P���v��

�‰���v�]�Ÿ�‰���v���µ���v�P�����~�l�}�v�•�]�v�Ç���•�]�•�X
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2.3 Wilayah Hukum

�î�X�ï�X�í�� �<���Á���v���v�P���v���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ���u���o�]�‰�µ�Ÿ���Á�]�o���Ç���Z��

hukum Pengadilan Negeri yang bersangkutan.



Bab III
PENGGUNAAN SIPP 
UNTUK JURUSITA/

JURUSITA PENGGANTI
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3.1 Pengantar

Panduan penggunaan SIPP ini disusun berdasarkan aplikasi SIPP 

�À���Œ�•�]���ï�X�î�X�ì�r�ñ�X���^�������P���]���•�����µ���Z�����‰�o�]�l���•�]�U���^�/�W�W�����l���v���š���Œ�µ�•���u���v�P���o���u�]��

pembaruan �~�µ�‰�����š���• yang disesuaikan dengan kebutuhan 

�‰���v�P�P�µ�v���X�� �^�µ���•�š���v�•�]�� �•���Ÿ���‰�� �‰���u�����Œ�µ���v�� �•�������Œ���� �o���v�P�l���‰�� �����v��

�����š���]�o�� �����‰���š�� ���]�l���š���Z�µ�]�� �u���o���o�µ�]�� ���µ�l�µ�� �W���v���µ���v�� �^�/�W�W�� �‰�������� �u���v�µ�l

tab “help” yang terletak di ujung kanan atas tampilan aplikasi. 

Buku Panduan berisi hal-hal yang menjadi tanggung jawab 

pengguna dalam memasukkan data dalam aplikasi SIPP sesuai  

tugas dan kewenangan masing-masing. Dalam melaksanakan 

�(�µ�v�P�•�]�� �����u�]�v�]�•�š�Œ���•�]�� �‰���Œ�•�]�����v�P���v�U�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ��

�Z���Œ�µ�•�� �u���u�‰���Œ�Z���Ÿ�l���v�� �l���o���v�P�l���‰���v�U�� ���l�µ�Œ���•�]�� �����v�� �l���‰���š�µ�Z���v��

pengisian data.

3.2 Dasar Hukum Sistem Informasi

Penelusuran Perkara (SIPP)

�ï�X�î�X�í��Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 

Keterbukaan Informasi Publik
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�ï�X�î�X�î�� Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik

�ï�X�î�X�ï�� �� �W���Œ���š�µ�Œ���v�� �D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �Z�/�� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �š���Z�µ�v�� �î�ì�í�ô��

tentang Administrasi Perkara di Pengadilan Secara 

���o���l�š�Œ�}�v�]�l

�ï�X�î�X�ð�� Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik In-

���}�v���•�]�����E�}�u�}�Œ���í�r�í�ð�ð�l�<�D���l�^�<�l�/�l�î�ì�í�í���š���v�š���v�P���W�����}�u���v��

Pelayanan Informasi di Pengadilan

�ï�X�î�X�ñ�� �^�µ�Œ���š�� �������Œ���v�� ���]�Œ���l�š�µ�Œ�� �:���v�����Œ���o�� ���������v�� �W���Œ�����]�o���v�� �h�u�µ�u��

�E�}�u�}�Œ�� �ñ�ñ�õ�l���:�h�l�,�<�X�ì�ì�X�ó�l�s�/�l�î�ì�í�î�� �š���v�š���v�P�� �W���o���l�•���v�����v��

Sistem Informasi Penelusuran Perkara di Lingkungan 

Peradilan Umum

�ï�X�î�X�ò�� �^�µ�Œ���š�� �������Œ���v�� ���]�Œ���l�š�µ�Œ�� �:���v�����Œ���o�� ���������v�� �W���Œ�����]�o���v�� �h�u�µ�u��

�E�}�u�}�Œ�� �ï�l���:�h�l�,�D�ì�î�X�ï�l�ò�l�î�ì�í�ð�� �š���v�š���v�P�� �����u�]�v�]�•�š�Œ���•�]��

Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi di Lingkungan 

Peradilan Umum

�ï�X�î�X�ó��Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan 

�h�u�µ�u�� �E�}�u�}�Œ�� �ï�ñ�ï�l���:�h�l�^�<�l�,�D�ì�î�X�ï�l�ï�l�î�ì�í�ñ�� �š���v�š���v�P��

Prosedur Penggunaan dan Supervisi Aplikasi Sistem 

Informasi Penelusuran Perkara di Pengadilan Tingkat 

Pertama dan Pengadilan Tingkat Banding pada 

Lingkungan Peradilan Umum

�ï�X�î�X�ô��Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor 

�ð�ô�l���:�h�l�,�D�ì�î�X�ï�l�í�l�î�ì�í�ò�� �d���v�š���v�P�� �/�u�‰�o���u���v�š���•�]�� ���‰�o�]�l���•�]��

SIPP pada Administrasi Perkara

�ï�X�î�X�õ�� Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor 

�î�ñ�ï�l���:�h�l�,�D�ì�î�X�ï�l�î�l�î�ì�í�ò�� �š���v�š���v�P�� �W���v���v�P���v���v�� �����v�š�µ���v��

�W���v�P�P�]�o���v�l�W���u�����Œ�]�š���Z�µ���v���u���o���o�µ�]�����‰�o�]�l���•�]���^�/�W�W
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�ï�X�î�X�í�ì�� Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan 

�h�u�µ�u�� �E�}�u�}�Œ�� �í�ì�ì�í�l���:�h�l�^�<�l�,�D�ì�î�X�ï�l�ò�l�î�ì�í�ò�� �š���v�š���v�P��

Pembentukan Satuan Tugas Sistem Informasi Penelusu-

�Œ���v���W���Œ�l���Œ�����~�^���š�P���•���^�/�W�W�•�����]���>�]�v�P�l�µ�v�P���v���W���Œ�����]�o���v���h�u�µ�u

�ï�X�î�X�í�í�� �� �^�µ�Œ���š�� �������Œ���v�� ���]�Œ���l�š�µ�Œ�� �:���v�����Œ���o�� ���������v�� �W���Œ�����]�o���v�� �h�u�µ�u��

�E�}�u�}�Œ�� �ï�ó�ó�l���:�h�l�,�D�X�ì�î�X�ï�l�ð�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P�� �Z�]�o�]�•�� ���‰�o�]�l���•�]��

�D�}�v�]�š�}�Œ�]�v�P���/�u�‰�o���u���v�š���•�]���^�/�W�W���~�D�/�^�•

�ï�X�î�X�í�î�� �� �^�µ�Œ���š�� �������Œ���v�� ���]�Œ���l�š�µ�Œ�� �:���v�����Œ���o�� ���������v�� �W���Œ�����]�o���v�� �h�u�µ�u��

�E�}�u�}�Œ�� �ð�ï�î�l���:�h�l�,�D�X�ì�î�X�ï�l�ñ�l�î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P�� �Z�]�o�]�•�� ���‰�o�]�l���•�]��

���À���o�µ���•�]���^�/�W�W

�ï�X�î�X�í�ï�� Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan 

�h�u�µ�u���E�}�u�}�Œ���î�ó�í�l���:�h�l�^�<�l�W�^�ì�í�l�ð�l�î�ì�í�ô���š���v�š���v�P���W���š�µ�v-

�i�µ�l�� �W���o���l�•���v�����v�� �W���Z�D���� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �d���Z�µ�v�� �î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P��

�����u�]�v�]�•�š�Œ���•�]���W���Œ�l���Œ�������]���W���v�P�����]�o���v���^�������Œ�������o���l�š�Œ�}�v�]�l

3.3 Tugas Jurusita dalam Melakukan

Panggilan/Pemberitahuan

�ï�X�ï�X�í�� �^���š���o���Z�� �u���v���Œ�]�u���� �‰���Œ�]�v�š���Z�� �,���l�]�u�� �<���š�µ���l�<���š�µ����

�W���v�P�����]�o���v�� �E���P���Œ�]�µ�v�š�µ�l�� �u���o���l�µ�l���v�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�r

�����Œ�]�š���Z�µ���v�U�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�P�µ�v���µ�Z��

�����v�� �u���v�����š���l�� �š���u�‰�o���š�� �Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ�r

���v�� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “jadwal sidang” (untuk 

�‰���v�P�P�]�o���v�� �u�����]���•�]�� �����Œ�]�� �š������ �u�����]���•�]�•�U�� �l���u�µ���]���v�� �l�o�]�l��

�u���v�µ�ltab “cetak dokumen”;



94

�ï�X�ï�X�î�� �� �^���š���o���Z�� �u���o���l�µ�l���v�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�U�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���u���•�µ�l�l���v�� �š���v�P�P���o�� �‰���o���l�•���v�����v��

�‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab 

� �̂����š�����Œ���o�����•�_���~�µ�v�š�µ�l���u�����]���•�]���‰���������u���v�µ�ltab���u�����]���•�]�•�V

�ï�X�ï�X�ï�� �� �D���u���•�µ�l�l���v�� �����š���� �����Œ�š���u�µ�l�Ÿ�����l�� �����Œ�š���u�µ�� �����v�P���v�� �����Œ����

�l�o�]�l�� �‰�������� �u���v�µ�ltab “data relaas” (untuk mediasi pada 

�š�������u�����]���•�]�•�V
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�ï�X�ï�X�ð�� �� �D���u���•�µ�l�l���v�� �����š���� �l���š���Œ���v�P���v�� �����o���u�� �Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�l

�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�������v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “Keterangan 

Relaas”.

���}�v�š�}�Z�W�� �^���]�� �•���v���� �•���Ç���� �����Œ�š���u�µ�� �����v�� �����Œ���]�����Œ���� �����v�P���v��

�W���v�P�P�µ�P���š�l�d���Œ�P�µ�P���š���•���v���]�Œ�]�X�_��

(Keterangan relaas yang ditulis mengacu pada referensi 

�Œ���o�����•�� �‰�������� �u���v�µ�ltab “jadwal sidang” kemudian klik 

� �̂����š���l�����}�l�µ�u���v�_�•

�ï�X�ï�X�ñ�� �D���v�P�µ�v�P�P���Z�����}�l�µ�u���v���Œ���o�����•���‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v��

�����v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “data relaas” kemudian pada 

�š���u�‰�]�o���v���^�W���o���l�•���v�����v���W���v�P�P�]�o���v�l�Z���o�����•�_���l�o�]�l���u���v�µ�ltab 

“Dokumen Relaas”;
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3.4 Pelaksanaan Panggilan/Pemberitahuan Delegasi

�ï�X�ð�X�í��Delegasi keluar

�ï�X�ð�X�í�X�í�� Koordinator delegasi memasukkan data permohon-

an delegasi keluar;

�ï�X�ð�X�í�X�î��Koordinator delegasi mengunggah e-doc permoho-

�v���v�� �����o���P���•�]�� �l���o�µ���Œ�� �����v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab 

“�����o���P���•�]�_�� �l���u�µ���]���v�� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “tambah 

delegasi”;

�ï�X�ð�X�í�X�ï��Setelah pelaksanaan delegasi diterima, koordinator 

delegasi mengunduh dan mencetak e-doc pelak-

�•���v�����v�������o���P���•�]���š���Œ�•�����µ�š�������v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab 

� �̂����o���P���•�]�_�U���l���u�µ���]���v���l�o�]�l���u���v�µ�ltab � �̂����L���Œ�������o���P���•�]��

keluar” dan klik “e-doc pelaksanaan” selanjutnya 

menyerahkannya kepada Ketua Pengadilan;
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�ï�X�ð�X�î��Delegasi masuk

�ï�X�ð�X�î�X�í��Koordinator delegasi memasukkan data tanggal 

penunjukan dan nama jurusita dengan cara klik 

�u���v�µ�ltab � �̂����o���P���•�]�_�� �l���u�µ���]���v�� �l�o�]�l�� � �̂����L���Œ�� �����o���P���•�]��

masuk”;

�ï�X�ð�X�î�X�î��Koordinator delegasi mengunduh dan mencetak 

e-doc permohonan Delegasi tersebut dengan cara 

�l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab � �̂����o���P���•�]�_�� �l���u�µ���]���v�� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab 

� �̂����L���Œ�� �����o���P���•�]�� �u���•�µ�l�_�U�� �o���o�µ�� �l�o�]�l�� � �̂����Ÿ�o�_�� �l���u�µ���]���v��

�l�o�]�l���^���}�Á�v�o�}�����_�U���������v���u���v�Ç���Œ���Z�l���v���l���‰���������:�µ�Œ�µ�•�]�š���l

�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ���µ�v�š�µ�l���u���o���l�•���v���l���v���‰���Œ�u�}�Z�}�v���v��

delegasi tersebut;

�ï�X�ð�X�î�X�ï��Setelah Jurusita melaksanakan Delegasi, kemudian 

melaporkan kepada Koordinator Delegasi, selanjut-

nya koordinator delegasi memasukkan data pelak-

�•���v�����v�������o���P���•�]�������v�P���v�������Œ�����•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W



98

�{�� �<�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “delegasi” kemudian klik me-

�v�µ�ltab�� � �̂����L���Œ�� �����o���P���•�]�� �� �u���•�µ�l�_�� �o���o�µ�� �l�o�]�l�� �^�‰���r

laksanaan delegasi” dan klik “edit pelak-sanaan 

delegasi”;

�{�� Memasukkan data pengiriman berkas kembali 

�����v�P���v�������Œ�����l�o�]�l���u���v�µ�ltab “delegasi” kemudian 

�l�o�]�l���u���v�µ�ltab��� �̂����L���Œ�������o���P���•�]���u���•�µ�l�_���l���u�µ���]���v��

klik “pelaksanaan delegasi”;

�{�� Memasukkan data biaya Delegasi dengan cara 

�l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab � �̂����o���P���•�]�_�� �l���u�µ���]���v�� �l�o�]�l�� �u���v�µ�l

tab�� � �̂����L���Œ�� �����o���P���•�]�� �u���•�µ�l�_�� �l���u�µ���]���v�� �l�o�]�l��

“biaya delegasi”;
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�{�� Mengunggah e-doc pelaksanaan delegasi de-

�v�P���v�� �����Œ���� �l�o�]�l�� �u���v�µ�ltab “delegasi” kemudian 

�l�o�]�l���u���v�µ�ltab��� �̂����L���Œ�������o���P���•�]���u���•�µ�l�_���l���u�µ���]���v��

klik “e-doc pelaksanaan” dan mengirimkannya 

ke pengadilan pengaju;

3.5 Monitoring dan evaluasi implementasi SIPP

�ï�X�ñ�X�í��Monitoring dan evaluasi atas implementasi SIPP 

dilakukan melalui aplikasi MIS (Monitoring Implementasi 

�^�/�W�W�•�������v�����‰�o�]�l���•�]�����À���o�µ���•�]���^�/�W�W�X

�ï�X�ñ�X�î��Aplikasi MIS didesain oleh Ditjen Badilum yang berfungsi 

untuk menilai kelengkapan penginputan data ke dalam 

SIPP.

�ï�X�ñ�X�ï��Aplikasi evaluasi SIPP berfungsi menentukan angka atau 

�v�]�o���]�� �����Œ�]�� �]�u�‰�o���u���v�š���•�]�� �^�/�W�W�� �Ç���v�P�� ���]�o���l�µ�l���v�� �}�o���Z�� �Ÿ���‰��

satuan kerja. Angka atau nilai yang dihasilkan dalam 

���‰�o�]�l���•�]�� ���À���o�µ���•�]�� �^�/�W�W�� �u���u�‰�µ�v�Ç���]�� �l���]�š���v�� ���Œ���š�� �����v�P���v��

pemberlakuan e-registry���~�Œ���P�]�•�š���Œ�����o���l�š�Œ�}�v�]�l�•�X

3.6 E-Court

�W���Œ���š�µ�Œ���v�� �D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �Z�/�� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �š���Z�µ�v�� �î�ì�í�ô�� �š���v�š���v�P��

�����u�]�v�]�•�š�Œ���•�]�� �W���Œ�l���Œ���� �^�������Œ���� ���o���l�š�Œ�}�v�]�l�� �š���o���Z�� �u���v���v�š�µ�l���v��

beberapa hal baru dalam hal administrasi perkara yaitu 

�‰���v�����L���Œ���v���‰���Œ�l���Œ�����‰���Œ�����š�����•�������Œ�������o���l�š�Œ�}�v�]�l���~���r�.�o�]�v�P�•�U���‰���v�P�P�]�o�r

���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �•�������Œ���� ���o���l�š�Œ�}�v�]�l�� �~e-summon�•�U�� �‰���u�����Ç���Œ���v��
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perkara perdata secara elektronik (e-payment�•�U�� �‰���Œ�•�]�����v�P���v��

perkara perdata secara elektronik �~���r�o�]�Ÿ�P���Ÿ�}�v�• dan pencatatan 

perkara secara elektronik (e-register�•�X�� �^���o���]�v�� �Z���o�� �š���Œ�•�����µ�š�� ���]���š���•��

juga diatur mengenai surat elektronik (e-mail�•�� �����v�l���š���µ�� �v�}�u�}�Œ��

�š���o���‰�}�v���•���o�µ�o���Œ���Ç���v�P���š���o���Z���š���Œ�À���Œ�]�.�l���•�]���•�������P���]�����}�u�]�•�]�o�]�����o���l�š�Œ�}�v�]�l��

�‰�]�Z���l���•���o���]�v�����}�u�]�•�]�o�]�����o���u���š�����š���µ���š���u�‰���š���Ÿ�v�P�P���o�X

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum telah 

menerbitkan Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan 

�h�u�µ�u�� �D���Z�l���u���Z�� ���P�µ�v�P�� �Z���‰�µ���o�]�l�� �/�v���}�v���•�]���� �E�}�u�}�Œ�� �î�ó�í�l

���:�h�l�^�<�l�W�^�ì�í�l�ð�l�î�ì�í�ô�� �d���v�š���v�P�� �W���š�µ�v�i�µ�l�� �W���o���l�•���v�����v�� �W���Œ���š�µ�Œ���v��

�D���Z�l���u���Z�����P�µ�v�P���Z�/���E�}�u�}�Œ���ï���d���Z�µ�v���î�ì�í�ô���d���v�š���v�P�������u�]�v�]�•�š�Œ���•�]��

�W���Œ�l���Œ�������]���W���v�P�����]�o���v���^�������Œ�������o���l�š�Œ�}�v�]�l���•�������P���]�����š�µ�Œ���v���š���l�v�]�•���Ç���v�P��

harus dipedomani oleh jajaran peradilan umum. Administrasi 

perkara secara elektronik dijalankan melalui Aplikasi e-court yang 

ditetapkan Mahkamah Agung. 

�W���v���µ���v�� �‰���o���l�•���v�����v�� �š�µ�P���•�r�š�µ�P���•�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�r

�P���v�Ÿ�������o���u�����‰�o�]�l���•�]�����r���}�µ�Œ�š���š���o���Z�����]�µ�Œ���]�l���v�������o���u���‰���u�����Z���•�r���v��

���r���}�µ�Œ�š�� �����o���u�� �‰���v���µ���v�� �‰���o���l�•���v�����v�� �š�µ�P���•�� �W���v�]�š���Œ���� �W���v�P�P���v�Ÿ�X��

�~�>�]�Z���š���,���o���u���v���í�í�•



Bab IV
KOMUNIKASI DAN
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4.1 Komunikasi

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Á���i�]���� �u���v�P�µ���•���]�� �š���l�v�]�l�� �l�}�u�µ�v�]�l���•�]��

�Ç���v�P�������]�l�������v�����(���l�Ÿ�(�������o���u���u���o���l�•���v���l���v���š�µ�P���•���‰�}�l�}�l�v�Ç�����Ç���]�š�µ�W

4.1.1 �^�������Œ�����s���Œ�����o�W

�{�� Berperilaku santun;

�{�� Menggunakan bahasa yang jelas, lugas dan mudah 

dipahami;

�{�� Percaya diri dalam menjalankan tugas;

�{�� �D���u�‰�µ���u���v�P�µ���•���]�����]�Œ�]���~�Ÿ�����l�����u�}�•�]�}�v���o�•�X

4.1.2 �^�������Œ�����E�}�v���s���Œ�����o�W��

�{�� Berpakaian rapi;

�{�� Menggunakan atribut kedinasan;

�{�� Membawa surat tugas.

4.2 Koordinasi

�����o���u�� �u���o���l�•���v���l���v�� �š�µ�P���•�U�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����Œ�r

�l�}�}�Œ���]�v���•�]�������v�P���v�W
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4.2.1 �/�v�š���Œ�v���o�W��

a. Ketua Pengadilan 

b. Majelis Hakim 

c. Panitera 

d. �W���v�]�š���Œ�����W���v�P�P���v�Ÿ

e. �^���•���u�����:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ

f. Staf Pengadilan Lainnya.

4.2.2 ���l�•�š���Œ�v���o�W��

a. Para pihak yang berperkara;

b. �/�v�•�š���v�•�]�� �š���Œ�l���]�š�� �~���v�š���Œ���� �o���]�v�W�� �W���u���Œ�]�v�š���Z�� �������Œ���Z�U��

�<���‰�}�o�]�•�]���v�U�����W�E�U���<���v�š�}�Œ���W���i���l�U���<���v�š�}�Œ���>���o���v�P�•�X



Bab V
PANGGILAN DAN 
PEMBERITAHUAN
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5.1 Panggilan 

�W���v�P�P�]�o���v�� ���]�o���l�µ�l���v�� �}�o���Z�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �•���š���o���Z��

�u���v�����‰���š�l���v���‰���Œ�]�v�š���Z�������Œ�]���<���š�µ���l�,���l�]�u���W���v�P�����]�o���v���E���P���Œ�]�X��

5.1.1 Tata Cara Panggilan 

a. �W���v�P�P�]�o���v�� ���]�o���l�µ�l���v�� �}�o���Z�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ��

���]���š���u�‰���š���Ÿ�v�P�P���o�l���}�u�]�•�]�o�]���‰���Œ�����‰�]�Z���l�X��

�� �:���v�]�•�r�i���v�]�•���š���u�‰���š���Ÿ�v�P�P���o�l���}�u�]�•�]�o�]�W

�{�� Domisili hukum seorang anak yang belum dewasa 

adalah domisili orangtuanya.

�{�� ���}�u�]�•�]�o�]�� �•�µ���u�]�r�]�•�š���Œ�]�� �������o���Z�� �š���u�‰���š�� �Ÿ�v�P�P���o�� �Ç���v�P��

���]�‰�]�o�]�Z���•�������P���]���š���u�‰���š���Ÿ�v�P�P���o�������Œ�•���u���X

�{�� Domisili badan hukum adalah tempat kedudukan 

atau kantor dari badan hukum itu yang disebutkan 

dalam anggaran dasarnya.

�{�� Domisili pilihan adalah domisili yang dipilih oleh 

para pihak dan ditetapkan dalam perjanjian.

�{�� Domisili elektronik sebagaimana dimaksud dalam 

�W���•���o�� �í�� ���v�P�l���� �ï�� �W���Œ�u���� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �d���Z�µ�v�� �î�ì�í�ô��

adalah domisili para pihak berupa alamat surat 

���o���l�š�Œ�}�v�]�l�� �����v�l���š���µ�� �v�}�u�}�Œ�� �š���o���‰�}�v�� �•���o�µ�o���Œ�� �Ç���v�P��

�š���o���Z���š���Œ�À���Œ�]�.�l���•�]�X

b. Panggilan harus disampaikan langsung kepada yang 

dipanggil secara pribadi (in persona�•�X

c. Panggilan terhadap badan hukum disampaikan 

melalui pejabat yang berwenang (misalnya, Biro 

�,�µ�l�µ�u�� �W���Œ�µ�•���Z�����v�l�W���u�l�}�š�l�W���u�l�����l�W���u�‰�Œ�}�À�U�� �W���r

�v���•�]�Z���š�� �,�µ�l�µ�u�� �W���Œ�µ�•���Z�����v�•�� �����v�� ���]�š���v�����š���v�P���v�]��
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�����v�P���v�����]���µ���µ�Z�]���•�š���u�‰���o�l�����‰�����������v���Z�µ�l�µ�u���Ç���v�P���•���Z��

pada relaas panggilan. 

d. ���‰�����]�o���� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Ÿ�����l�� �����Œ�š���u�µ��

dengan yang bersangkutan, maka panggilan 

���]�•���u�‰���]�l���v�� �u���o���o�µ�]�� �>�µ�Œ���Z�l�<���‰���o���� �����•���� �•���š���u�‰���š�X��

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Á���i�]���� �u���v�����v�š�µ�u�l���v��

�l���š���Œ���v�P���v�W�� �^�µ�v�š�µ�l�� ���]�•���u�‰���]�l���v�� �l���‰�������� �}�Œ���v�P��

�Ç���v�P�� ���]�‰���v�P�P�]�o�X�_�� �~�^�������o�µ�u�� �l���� �<���o�µ�Œ���Z���v�l�<���v�š�}�Œ��

�����•���� �•���š���u�‰���š�U�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����‰���š��

menyerahkan satu copy salinan relaas kepada 

keluarga atau orang yang ditemui di alamat 

�š���Œ�•�����µ�š�•�X

e. ���‰�����]�o���� �‰�]�Z���l�� �Ç���v�P�� ���]�‰���v�P�P�]�o�� �Ÿ�����l�� �����Œ�•�����]���� �u���v���v�r

�����š���v�P���v�]�� �Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�U�� �u���l���� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š����

�W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�µ�o�]�•�� �����o���u�� �Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�� �����Z�Á����

�‰�]�Z���l���Ç���v�P�����]�‰���v�P�P�]�o���Ÿ�����l�������Œ�•�����]�����u���v���v�����š���v�P���v�]��

disertai alasannya. 

f. ���‰�����]�o���� �>�µ�Œ���Z�l�<���‰���o���� �����•���� �Ÿ�����l�� �����Œ�•�����]���� �u���v���v�r

�����š���v�P���v�]�� �Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�� �u���l���� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š����

�W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�µ�o�]�•�� �����o���u�� �Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�� �����Z�Á����

�>�µ�Œ���Z�l�<���‰���o���� �����•���� �Ÿ�����l�� �����Œ�•�����]���� �u���v���v�����š���v�P���v�]��

disertai alasannya. 

g. �����o���u���Z���o�����o���u���š�����š���µ���š���u�‰���š���Ÿ�v�P�P���o���‰�]�Z���l���š���Œ�P�µ�P���š��

�Ÿ�����l�����]�l���š���Z�µ�]�U���u���l�����‰���v�P�P�]�o���v�����]�•���u�‰���]�l���v���l���‰��������

���µ�‰���Ÿ�l�t���o�]�l�}�š���� �Ç���v�P�� ���]�� �����o���u�� �Á�]�o���Ç���Z�� �Z�µ�l�µ�u�v�Ç����

�W���v�P�P�µ�P���š�� �����Œ�š���u�‰���š�� �Ÿ�v�P�P���o�� �u���o���o�µ�]�� �‰���v�P�P�]�o���v��

umum. Relaas panggilan tersebut ditandatangani 

�}�o���Z�� ���µ�‰���Ÿ�l�t���o�]�l�}�š���� ���š���µ�� �‰���i�������š�� �Ç���v�P�� ���]�š�µ�v�i�µ�l�U��

���]���µ���µ�Z�]�� �•�š���u�‰���o�l�����‰�� �����v�� ���]�š���u�‰���o�l���v�� ���]�� �‰���‰���v��

pengumuman di kantor Pengadilan dan kantor 

���µ�‰���Ÿ�l�t���o�]�l�}�š�����•���š���u�‰���š�X
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h. Khusus untuk perkara perceraian, apabila Tergugat 

�Ÿ�����l�� ���]�l���š���Z�µ�]�� �š���u�‰���š�� �Ÿ�v�P�P���o�v�Ç���U�� �‰���v�P�P�]�o���v�� ���]�o���l�µ�r

kan dengan cara menempelkan gugatan pada papan 

pengumuman di Pengadilan dan mengumumkan 

melalui satu atau beberapa surat kabar atau media 

massa lain yang ditetapkan oleh Pengadilan sebanyak 

dua kali dengan tenggang waktu satu bulan antara 

pengumuman pertama dan kedua. Tenggang waktu 

antara panggilan terakhir dengan persidangan 

�•���l�µ�Œ���v�P�r�l�µ�Œ���v�P�v�Ç�����Ÿ�P�������µ�o���v�X

i. ���‰�����]�o���� �����o���u�� �P�µ�P���š���v�� �š���Œ�����‰���š�� �l���š���r�l���š���W�� � �̂����Z�µ�o�µ��

�����Œ�š���u�‰���š���Ÿ�v�P�P���o�����]���Y�Y�Y�X�X���•���l���Œ���v�P���Ÿ�����l�����]�l���š���Z�µ�]��

lagi alamatnya”, maka surat gugatan harus dilampiri 

�l���š���Œ���v�P���v�� �����Œ�]�� �>�µ�Œ���Z�l�<���‰���o���� �����•���� �•���š���u�‰���š�� �Ç���v�P��

menerangkan hal tersebut. Selanjutnya proses 

�‰���u���v�P�P�]�o���v�� ���]�o���l�µ�l���v�� �•�������P���]�u���v���� �d���Œ�P�µ�P���š�� �Ÿ�����l

���]�l���š���Z�µ�]�� �š���u�‰���š�� �Ÿ�v�P�P���o�v�Ç���X�� �:�]�l���� �Ÿ�����l�� �����‰���š��

�u���o���u�‰�]�Œ�l���v�� �l���š���Œ���v�P���v�� �����Œ�]�� �>�µ�Œ���Z�l�<���‰���o���� �����•����

maka panggilan pertama harus dilaksanakan di 

�š���u�‰���š�� �Ÿ�v�P�P���o�� �š���Œ�����Z�µ�o�µ�� �����v�� ���‰�����]�o���� �Ÿ�����l�� �����Œ�š���u�µ��

maka panggilan selanjutnya dilakukan melalui 

panggilan umum.

j. �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ�����]�o���Œ���v�P���u���o���l�µ�l���v���‰���v�P�r

gilan di Kantor Pengadilan dan atau diluar tempat 

�Ÿ�v�P�P���o�l�l�����µ���µ�l���v���Ç���v�P�������Œ�•���v�P�l�µ�š���v�X��

k. Fotokopi relaas panggilan yang telah dilaksanakan, 

�Á���i�]���� ���]�•���Œ���Z�l���v�� �}�o���Z�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ��

kepada Koordinator.
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5.1.2 Panggilan yang Sah dan Patut

a. �W���v�P�P�]�o���v�� �Z���Œ�µ�•�� ���]�o���l�•���v���l���v�� �}�o���Z�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š����

�W���v�P�P���v�Ÿ�� �Ç���v�P�� �����Œ�Á���v���v�P�� �~�Ÿ�����l�� ���}�o���Z�� �u���o���o�µ�]��

�o���Ç���v���v�� �l�µ�Œ�]�Œ�l�i�}�l�]�•�� �����v�� �•�µ�����Z�� ���]�š���Œ�]�u���� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l��

�u�]�v�]�u���o�� �ï�� �Z���Œ�]�� �l���Œ�i���� �•�������o�µ�u�� �Z���Œ�]�� �•�]�����v�P�� �Ç���v�P��

ditetapkan. 

b. �W���v�P�P�]�o���v�� �Ç���v�P�� ���]�•���u�‰���]�l���v�� �•�������Œ���� �Ÿ�����l�� �•���Z�� �����v��

�‰���š�µ�š���Z���Œ�µ�•�����]�µ�o���v�P�]���}�o���Z���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ��

yang bersangkutan tanpa biaya.

�ñ�X�í�X�ï��Panggilan Delegasi

�����o���u�� �Z���o�� ���o���u���š�� �š���u�‰���š�� �Ÿ�v�P�P���o�� �Ç���v�P�� ���]�‰���v�P�P�]�o�� �����Œ��������

���]�� �o�µ���Œ�� �Á�]�o���Ç���Z�� �Z�µ�l�µ�u�� �l���Á���v���v�P���v�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š����

�W���v�P�P���v�Ÿ�U���u���l�����‰���v�P�P�]�o���v�����]�o���l�µ�l���v���u���o���o�µ�]���‰���Œ�u�]�v�š�����v��

�����v�š�µ���v�l�����o���P���•�]�X��

�í�•�� �����•���Œ���,�µ�l�µ�u�W

�{�� �^���D�����E�}�u�}�Œ���ò���d���Z�µ�v���î�ì�í�ð���š���v�š���v�P���W���v���v�P���v���v��

�����v�š�µ���v���W���v�P�P�]�o���v�l�W���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�X

�{�� �^�µ�Œ���š�����]�Œ���l�š�µ�Œ���:���v�����Œ���o���������/�>�h�D���E�}�u�}�Œ���î�ñ�ï�l���:�h��

�l�,�D�ì�î�X�ï�l�î�l�î�ì�í�ò�U���š���v�P�P���o���õ���&�����Œ�µ���Œ�]���î�ì�í�ò���W���Œ�]�Z���o��

�W���v���v�P���v���v�� �����v�š�µ���v�� �W���v�P�P�]�o���v�l�W���u�����Œ�]�š���Z�µ���v��

melalui Aplikasi SIPP.

�î�•�� �<���š���v�š�µ���v���h�u�µ�u�W

�{�� Ketua Pengadilan menunjuk seorang Koordinator 

yang bertanggung jawab langsung kepada 

Panitera Pengadilan.

�{�� Pengadilan membuat sebuah buku register 

untuk mencatat proses penanganan bantuan 

�����o���P���•�]���‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v���•���Z�]�v�P�P�����u���r

mudahkan proses monitoring. Register ini dibuat 
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sedapat mungkin secara elektronik dan dapat 

diakses oleh pengadilan yang meminta bantuan 

delegasi.

�{�� Panitera Pengadilan bertanggung jawab untuk 

melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

�‰���o���l�•���v�����v�� �����o���P���•�]�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v��

tersebut dengan menyampaikan laporan secara 

berkala paling sedikit sebulan sekali kepada 

Ketua Pengadilan Negeri.

�{�� �<���š�µ�����W���v�P�����]�o���v���Ÿ�v�P�l���š���‰���Œ�š���u�����u���v�Ç���u�‰���]�l���v��

laporan keadaan penanganan bantuan delegasi 

�‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �l���‰�������� �‰���v�P�����]�o���v��

�Ÿ�v�P�l���š�� �����v���]�v�P�� �•���Ÿ���‰�� ���µ���� ���µ�o���v�� �•���l���o�]�� �����v��

tembusannya harus disampaikan kepada Ketua 

Mahkamah Agung RI dan Dirjen BADILUM.

�{�� �<���š�µ���� �W���v�P�����]�o���v�� �Ÿ�v�P�l���š�� �����v���]�v�P�� �u���o���l�µ�l���v��

pengawasan proses penanganan bantuan dele-

�P���•�]�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �‰�������� �‰���v�P�����]�o���v��

yang berada di wilayah hukumnya. 

�{�� Pelaksanaan proses penanganan bantuan dele-

�P���•�]�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �Á���i�]���� ���]�o���l�•���v���r

kan melalui aplikasi SIPP.

�{�� �^���Ÿ���‰���W���v�P�����]�o���v���Á���i�]�����u���u�‰�µ���o�]�l���•�]�l���v�������L���Œ��

�Œ�����]�µ�•�����]���Á�]�o���Ç���Z���Z�µ�l�µ�u�v�Ç���������v�����]���Ç�����‰���v�P�P�]�o���v�l

pemberitahuan dalam situs web masing-masing.

�ï�•��Mekanisme

�{�� Pengadilan yang akan meminta bantuan delegasi 

�‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �u���v�Ç���u�‰���]�l���v�� �•�µ�Œ���š��

permohonan kepada Ketua Pengadilan yang 

dimintakan bantuan delegasi melalui surat 
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elektronik, faksimile, atau sistem informasi yang 

���]�u�]�o�]�l�]�� �����v�P���v�� ���]�•���Œ�š���]�� ���µ�l�Ÿ�� �‰���v�P�]�Œ�]�u���v�� ���]���Ç����

panggilan kecuali terhadap perkara prodeo.

�{�� �W���v�]�š���Œ���� �u���v�µ�v�i�µ�l�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ��

�Ç���v�P�� ���l���v�� �u���o���l�•���v���l���v�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�r

tahuan paling lama dua hari sejak surat per-

mohonan diregister oleh Koordinator.

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ���Z���Œ�µ�•���u���v�Ç���u�‰���]�l���v��

�Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �l���‰�������� �‰���Œ����

pihak paling lama dua hari sejak menerima 

perintah dari Panitera.

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ���u���v�Ç���u�‰���]�l���v���Œ���o�����•��

�‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �Ç���v�P�� �š���o���Z�� ���]�o���l�•���v���r

kan pada hari itu juga kepada Koordinator.

�{�� �<�}�}�Œ���]�v���š�}�Œ�� �u���o���l�µ�l���v�� �‰���u�]�v�����]���v�lscanning  

�Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �����v�� �u���v�P�]�Œ�]�u��

melalui surat elektronik pada hari yang sama 

kepada pengadilan negeri yang meminta 

bantuan.

�{�� ���•�o�]�� �Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� ���]�l�]�Œ�]�u��

melalui jasa dokumen tercatat paling lama 

�•���š�µ�� �Z���Œ�]�� �•���i���l�� �u���v���Œ�]�u���� �Œ���o�����•�� �‰���v�P�P�]�o���v�l

�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�������Œ�]���i�µ�Œ�µ�•�]�š���l�i�µ�Œ�µ�•�]�š�����‰���v�P�P���v�Ÿ�X

�{�� Koordinator delegasi pada pengadilan peminta 

bantuan menyampaikan print-out�l�����š���l���v���Œ���o�����•��

�‰���v�P�P�]�o���v�l�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �Ç���v�P�� ���]�l�]�Œ�]�u�� �u���o���o�µ�]��

email kepada KPN untuk didistribusikan kepada 

�,���l�]�u�� �<���š�µ���l�W�W�� �‰���Œ�l���Œ���� �Ç���v�P�� �����Œ�•���v�P�l�µ�š���v��
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pada hari yang sama dengan diterimanya surat 

elektronik tersebut.

�{�� �<�}�}�Œ���]�v���š�}�Œ�� �u���o���l�µ�l���v�� �‰���u�����Œ�µ���v�� �����š���l�]�v�(�}�Œ�r

�u���•�]�� �‰���v���v�P���v���v�� �����v�š�µ���v�� �����o���P���•�]�� �‰���v�P�P�]�o���v�l

�‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v�� �����o���u�� �Œ���P�]�•�š���Œ�l�]�v�(�}�Œ�u���•�]�� �Ç���v�P��

disediakan.

5.1.4 �W���v�P�P�]�o���v���o�µ���Œ���v���P���Œ�]���~�Z�}�P���š�}�Œ�]�•

�í�•��Dasar Hukum

�{�� �^�µ�Œ���š�� �W���v�]�š���Œ���� �D���� �E�}�u�}�Œ�� �í�ó�ð�ó�l�W���E�l�,�<�X�ì�í�l�ô�l��

2018 tgl 8 Agustus 2018 tentang Prosedur 

Penyampaian Surat Rogatori dan Surat Bantuan 

Penyampaian Dokumen Pengadilan Dalam Masa-

lah Perdata Bagi Pihak Berperkara di Luar Negeri.

�{�� Nota kesepahaman MA dan Kementrian Luar 

Negeri tanggal 20 Februari 2018 tentang 

Penanganan Permintaan Bantuan Teknis Hukum 

Dalam Masalah Perdata.

�î�•��Prosedur

�{�� Pengadilan Negeri Pengaju, membuat surat 

pengantar permintaan penyampaian dokumen 

masalah perdata menggunakan standar dokumen 

�Ç���v�P���š���o���Z�����]�•���‰���l���Ÿ���u���o���o�µ�]���W���v�]�š���Œ�����D�����Z�/�X

�{�� Permintaan penyampaian dokumen harus me-

menuhi ketentuan yang disyaratkan negara 

tujuan antara lain dokumen diterjemahkan dalam 

�����Z���•�����/�v�P�P�Œ�]�•�l�����Z���•�����v���P���Œ�����•���š���u�‰���š

�{�� ���]���Ç���� �‰���v�Ç���u�‰���]���v�l�‰���v�P�]�Œ�]�u���v�� �l���‰�������� �‰�]�Z���l�� ���]�r

bebankan kepada pihak berperkara dan disetor-
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kan oleh pengadilan ke rekening penampungan 

atas nama MA.

�ï�•��Prosedur Penaksiran Biaya;

�{�� ���]���Ç���r���]���Ç�����Ç���v�P�����]�‰���Œ�Z�]�š�µ�v�P�l���v���•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W

���•��Biaya pengiriman dari Kantor Pengadilan ke 

�:���l���Œ�š�����~���}�o���l�r�����o�]�l�•�V

���•��Biaya pengiriman dari Jakarta ke Kantor 

Perwakilan Indonesia di Luar Negeri (bolak-

�����o�]�l�•�V

���•��Biaya Pengiriman dari Kantor Perwakilan 

Indonesia di Luar Negeri ke alamat pihak di 

luar negeri. 

�{�� Informasi untuk menaksir biaya penyampaian 

surat  dapat diakses di Aplikasi Direktori Putusan 

�‰���������u���v�µ���^�s�����Z�}�P���š�}�Œ�]�_�X

�ð�•��Prosedur Pengiriman  Biaya

���•��Pengiriman biaya penyampaian dokumen 

disetorkan ke rekening penampung pada Ke-

paniteraan MA menggunakan rekening virtual 

yang diproduksi oleh aplikasi Direktori Putusan 

MA;

���•��Akses ke aplikasi Direktori Putusan mengguna-

kan username dan password yang sama untuk 

publikasi putusan; 

���•�� �W���u���µ���š���v�� �Œ���l���v�]�v�P�� �À�]�Œ�š�µ���o�� �u���o���o�µ�]�� �u���v�µ�� �^�s����

Rogatori”; 

���•�� ���µ�l�Ÿ�� �‰���v�P�]�Œ�]�u���v�� �Z���Œ�µ�•�� ���]�l�]�Œ�]�u�l���v�� �����Œ�•���u�����v��

dengan penyampaian surat pengantar.
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�ñ�•�� ���W�Œ�}�•�����µ�Œ���W���v�P�]�Œ�]�u���v�������Œ�l���•�W

 �s ���u�‰�o�}�‰���•�µ�Œ���š�����]�š�µ�o�]�•�W

�E�}�u�}�Œ���í�ò�õ�ó�l�W���E�l�,�D�X�ì�í�X�ì�í�l�ó�l�î�ì�í�ô

�E�}�u�}�Œ���W�<�^�l�ò�ô�l���/�Z�r�ñ�l�ì�ó�í�ô

 �s ���o���u���š�W

Kepada Yth

Panitera Mahkamah Agung RI

�W�K�����K�y���õ�í�ï���:���l���Œ�š�����W�µ�•���š

�ò�•��Tenggang waktu panggilan luar negeri disesuaikan 

dengan ketentuan rogatori Kementerian Luar Negeri 

dan negara yang bersangkutan.

�ó�•�� �/�v�(�}�Œ�u���•�]���o�����]�Z���o���v�i�µ�š���u���o���o�µ�]���Á�����•�]�š�����Z�©�‰�l�l�Œ�}�P���š�}�Œ�]�X

kemlu.go.id (tersedia menu untuk menelusuri status 

penyampaian dokumen dengan memasukan nomor 

�‰���Œ�l���Œ���•�X

5.1.5 Relaas Panggilan

�/�•�]���Œ���o�����•���‰���v�P�P�]�o���v���µ�v�š�µ�l���•�]�����v�P�W

a. Hari dan tanggal panggilan dilaksanakan;

b. �E���u���� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Ç���v�P�� �u���o���l�µ�l���v��

panggilan;

c. Hari, tanggal dan tempat sidang;

d. Acara sidang; 

e. Panggilan kepada Tergugat untuk sidang pertama 

dengan disertai  salinan sah surat gugatan;

f. �W���v�i���o���•���v���š���v�š���v�P�������Œ�����‰���v�Ç���u�‰���]���v���‰���v�P�P�]�o���v�W
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�{�� Bertemu langsung dengan yang bersangkutan, 

atau;

�{�� ���]�o�����Ÿ�����l�������Œ�š���u�µ���o���v�P�•�µ�v�P�U���‰���v�P�P�]�o���v�����]�•���u�‰���]�r

�l���v���u���o���o�µ�]���<���‰���o���������•���l�>�µ�Œ���Z�U�����š���µ�V

�{�� �����Œ�š���u�µ�� �o���v�P�•�µ�v�P�� �š���‰�]�� �Ç���v�P�� �����Œ�•���v�P�l�µ�š���v�� �Ÿ�����l��

bersedia menandatangani.

5.2 Pemberitahuan

5.2.1 Pemberitahuan putusan

�W�µ�š�µ�•���v���Ç���v�P���Z���Œ�µ�•�����]�����Œ�]�š���Z�µ�l���v���}�o���Z���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š����

�W���v�P�P���v�Ÿ���l���‰���������‰���Œ�����‰�]�Z���l���������o���Z�W

a. Putusan pengadilan negeri yang pada saat diucapkan 

���������‰�]�Z���l���Ç���v�P���Ÿ�����l���Z�����]�Œ�V

b. Putusan verstek;

c. �W�µ�š�µ�•���v�� �����Œ�]�� �‰���v�P�����]�o���v�� �Ÿ�v�P�l���š�� �����v���]�v�P�� �����v��

Mahkamah Agung. 

5.2.2 �d���š���������Œ�����W���u�����Œ�]�š���Z�µ���v���W�µ�š�µ�•���v

a. Penyampaian pemberitahuan sama dengan tata cara 

pemanggilan. Apabila para pihak diwakili oleh kuasa 

hukum maka pemberitahuan dilakukan di alamat 

kuasa hukum. 

b. Apabila kuasa hukum tersebut telah pindah kantor 

tanpa diketahui alamatnya lagi maka pemberitahuan 

disampaikan kepada prinsipal.

c. ���‰�����]�o���� �‰���Œ���� �‰�]�Z���l�� �Ç���v�P�� ���l���v�� ���]�����Œ�]�š���Z�µ�l���v�� �Ÿ�����l

berada ditempat saat diberitahukan maka pemberi-

�š���Z�µ���v�����]�•���u�‰���]�l���v���u���o���o�µ�]���<���‰���o���������•���l�>�µ�Œ���Z�X
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�ñ�X�î�X�ï��Pemberitahuan Memori, Kontra Memori dan Mempelajari 

�����Œ�l���• Perkara (inzage�•

�>�]�Z���š���š���š���������Œ�����‰���u�����Œ�]�š���Z�µ���v���‰�µ�š�µ�•���v���~�Z���o���u���v���í�í�ò�•





Bab VI
PENYITAAN
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6.1 �W���v�P���Œ�Ÿ���v���^�]�š����

Tindakan menempatkan harta kekayaan Tergugat maupun 

Penggugat secara paksa ke dalam penjagaan secara resmi 

berdasarkan perintah pengadilan atau hakim.

6.2 Prinsip-Prinsip Penyitaan 

�ò�X�î�X�í��Penyitaan didahulukan terhadap benda bergerak, jika 

�Ÿ�����l�� �u���v���µ�l�µ�‰�]�� �����Œ�µ�� ���]�o���l�µ�l���v�� �•�]�š���� �š���Œ�Z�������‰�� �����v�����l

�����Œ���v�P���Ÿ�����l�������Œ�P���Œ���l���u�]�o�]�l���d���Œ�P�µ�P���š�V��

�ò�X�î�X�î��Penyitaan dilakukan terhadap harta benda Tergugat 

kecuali harta benda yang digunakan sebagai mata 

�‰���v�����Œ�]���v�U�� �u�]�•���o�v�Ç���W�� �Z���Á���v�� �š���Œ�v���l�U�� ���o���š�l�‰���Œ�l���l���•�� �Ç���v�P��

���]�P�µ�v���l���v���µ�v�š�µ�l���u���v�����Œ�]���v���E���Z�U�����o�o�V

�ò�X�î�X�ï�� �W���v�Ç�]�š�����v�� �Ÿ�����l�� ���}�o���Z�� ���]�o���l�µ�l���v�� �š���Œ�Z�������‰�� �����Œ���v�P�l�•�µ�Œ���š��

milik Negara;

�ò�X�î�X�ð��Penyitaan dicatat secara jelas dalam buku register 

penyitaan di Pengadilan Negeri;

�ò�X�î�X�ñ�� �W���v�Ç�]�š�����v�� �š���Œ�Z�������‰�� �š���v���Z�� �Ç���v�P�� �����Œ�•���Œ�Ÿ�.�l���š�� ���]�����š���š�l���v��

di kantor Badan Pertanahan setempat sedangkan tanah 

�Ç���v�P�������o�µ�u�������Œ�•���Œ�Ÿ�.�l���š�����]�����š���š�l���v�����]���l���v�š�}�Œ���<���o�µ�Œ���Z���v�l

�����•�����•���š���u�‰���š���~�š���u�‰���š�������Œ���v�P�����]�•�]�š���•�������v�����]�����š���š�l���v�����]��

register penyitaan di Kepaniteraan.

�ò�X�î�X�ò��Penyitaan terhadap objek lainnya dilaksanakan dan di-

catat sesuai ketentuan yang berlaku.
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�ò�X�î�X�ó��Sita terhadap barang tetap mempunyai kekuatan hukum 

�u���v�P�]�l���š�� �•���i���l�� ���]�����L���Œ�l���v�� �•�������v�P�l���v�� �š���Œ�Z�������‰�� �����Œ���v�P��

�Ÿ�����l���š���š���‰���•���i���l�����]�o���š���l�l���v�X 

�ò�X�î�X�ô��Barang yang disita dengan sita revindikator tetap dikuasai 

�}�o���Z�� �d���Œ�•�]�š���X�� �����Œ���v�P�� �Ç���v�P�� ���]�•�]�š���� �Ÿ�����l�� �����‰���š�� ���]�Ÿ�Ÿ�‰�l���v��

�l���‰���������<���‰���o���������•���l�>�µ�Œ���Z�����š���µ���W���v�P�P�µ�P���š�����š���µ�����]�•�]�u�‰���v��

di Pengadilan Negeri.

6.3 Objek Sita 

�ò�X�ï�X�í��Barang Bergerak

a. �����Œ�Á�µ�i�µ���U�� ���v�š���Œ���� �o���]�v�W�� �l���v�����Œ�����v�U�� �‰���Œ�Z�]���•���v�U�� �����v��

barang-barang berharga lainnya.

b. �d�]�����l�� �����Œ�Á�µ�i�µ���U�� ���v�š���Œ���� �o���]�v�W�� �•���Z���u�� �����v�� �Œ���l���v�]�v�P��

bank, penyitaannya dilakukan dengan pemblokiran. 

Pemblokiran saham terbuka dilakukan oleh Otoritas 

�:���•���� �<���µ���v�P���v�� �~�K�:�<�•�� ���š���•�� �‰���Œ�u�]�v�š�����v�� �<���š�µ���� �W���v�P���r

dilan Tinggi.

�ò�X�ï�X�î��Barang Tidak Bergerak

�D���o�]�‰�µ�Ÿ�����v�š���Œ�����o���]�v�W���š���v���Z�U�������v�P�µ�v���v�U���‰���•���Á���š�������v���l���‰���o��

�����v�P���v�����}���}�š���u�]�v�]�u���o���î�ì���u�ï�X

6.4 Jenis-jenis Sita

�ò�X�ð�X�í��Sita Jaminan atau Conservatoir Beslag���~�����•��

a. �^�]�š���� ���š���•�� �����Œ���v�P�� �����Œ�P���Œ���l�� �����v�� �Ÿ�����l�� �����Œ�P���Œ���l�� �u�]�o�]�l��

Tergugat.
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b. ���]�o���l�•���v���l���v�� �}�o���Z�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����Œ�r

dasarkan penetapan Majelis Hakim. 

c. Apabila objek yang disita berupa tanah yang sangat 

luas, untuk batas-batasnya dapat ditentukan dengan 

�Ÿ�Ÿ�l���l�}�}�Œ���]�v���š�������v�����]�•���Œ�š���]���‰���š�����}���i���l���•���v�P�l���š�����Ç���v�P��

dikeluarkan oleh pihak-pihak yang berwenang.

�ò�X�ð�X�î��Sita Revindikator

Sita atas barang bergerak milik Penggugat yang dikuasai 

oleh Tergugat.

�ò�X�ð�X�ï�� �^�]�š�����D���Œ�]�š���o���~�^�]�š�����,���Œ�š���������Œ�•���u���•

�^�]�š���� �Ç���v�P�� ���]�u�}�Z�}�v�l���v�� �}�o���Z�� �‰�]�Z���l�� �]�•�š�Œ�]�l�•�µ���u�]�� �����o���u��

perkara perceraian agar selama proses persidangan 

�����Œ�o���v�P�•�µ�v�P���Z���Œ�š���������Œ�•���u�����š���Œ�•�����µ�š���Ÿ�����l�����]���o�]�Z�l���v���}�o���Z��

�‰�]�Z���l���•�µ���u�]�l�]�•�š�Œ�]�X

�ò�X�ð�X�ð��Sita Persamaan (Vergelijkend Beslag�•

�^�]�š�����‰���Œ�•���u�����v���������o���Z���•�]�š�����Ç���v�P�����]�o���l�µ�l���v���}�o���Z���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �š���Œ�Z�������‰�� �����Œ���v�P�� �Ç���v�P�� �•�������o�µ�u�v�Ç����

telah diletakkan sita oleh pihak lain atau telah diletakkan 

jaminan hak kebendaan lainnya.

�ò�X�ð�X�ñ�� �^�]�š�������l�•���l�µ�•�]

�^�]�š�������l�•���l�µ�•�]���š���Œ�����‰���š���î���~���µ���•���i���v�]�•�W

a. �^�]�š���� ���l�•���l�µ�•�]�� �Ç���v�P�� �����Œ���•���o�� �����Œ�]�� �•�]�š���� �i���u�]�v���v�lconser-

vatoir beslag atau sita revindikator yang telah di-

nyatakan sah dan berharga dengan putusan hakim 

yang berkuatan hukum tetap,

b. Sita eksekusi yang dilakukan terhadap harta kekayaan 

Termohon eksekusi atas permohonan Pemohon.
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6.5 Tata Cara Penyitaan

�d���š���������Œ���������v���•�Ç���Œ���š�r�•�Ç���Œ���š���‰���v�Ç�]�š�����v���Ç���]�š�µ�W

�ò�X�ñ�X�í��Barang yang dimohon untuk disita harus disebutkan 

dalam surat permohonan tersendiri secara jelas dan 

terperinci;

�ò�X�ñ�X�î��Ada penetapan dari Majelis Hakim atau Ketua Pengadilan 

Negeri;

�ò�X�ñ�X�ï�� ���]�o���l�•���v���l���v�� �}�o���Z�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Ç���v�P��

ditunjuk oleh Panitera; 

�ò�X�ñ�X�ð�� �����o���u�� �‰���o���l�•���v�����v�� �•�]�š���� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ��

���]�����v�š�µ���î���~���µ���•���}�Œ���v�P���•���l�•�]�V

�ò�X�ñ�X�ñ��Pelaksanaan sita dilakukan di lokasi tempat benda yang 

akan disita;

�ò�X�ñ�X�ò�� �W���v�Ç�]�š�����v�� ���]�o���l�µ�l���v�� �š���Œ�Z�������‰�� �����Œ���v�P�� �u�]�o�]�l�� �d���Œ�P�µ�P���š�l

Termohon atau dalam hal sita revindikator terhadap 

barang tertentu milik Penggugat yang dikuasai Tergugat 

�•���‰���Œ�Ÿ���š���Œ�•�����µ�š�������o���u���‰���Œ�u�}�Z�}�v���v���•�]�š���V

�ò�X�ñ�X�ó��Barang yang disita harus tetap berada dalam kekuasaan 

�d���Œ�u�}�Z�}�v�� �~�d���Œ�•�]�š���•�� �Ÿ�����l�� ���}�o���Z�� �o���v�P�•�µ�v�P�� ���]�l�µ���•���]�� �W���r

�u�}�Z�}�v�����š���µ�����]�Ÿ�Ÿ�‰�l���v���l���‰�������v�Ç���X��

6.6 Instrumen Pelaksanaan Penyitaan

�ò�X�ò�X�í�� �W���Œ�]�v�š���Z�� �����Œ�����•���Œ�l���v�� �‰���v���š���‰���v�� �<���š�µ���l�D���i���o�]�•�� �,���l�]�u��

�Ç���v�P���u���v�P�����]�o�]�l�u���u���Œ�]�l�•�����‰���Œ�l���Œ���X

�ò�X�ò�X�î�� �^�µ�Œ���š�� �š�µ�P���•�� �����Œ�]�� �W���v�]�š���Œ���� �l���‰�������� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š����

�W���v�P�P���v�Ÿ���Ç���v�P�����l���v���u���o���l�•���v���l���v���•�]�š���X
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�ò�X�ò�X�ï��Berita Acara Sita.

�ò�X�ò�X�ð��Register penyitaan.

�ò�X�ò�X�ñ��Dalam hal permohonan bantuan sita harus ada surat 

permohonan pelaksanaan sita dari Pengadilan yang 

�u���u�}�Z�}�v�l���v�������v�š�µ���v���~�Ç���v�P���u���u�}�Z�}�v���•�]�š���•�X





Bab VII
EKSEKUSI
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7.1 Dasar Hukum

�W���•���o�� �í�õ�ñ�� �•�X���X�� �W���•���o�� �î�ì�ô�� �����v�� �W���•���o�� �î�î�ð�� �,�/�Z�� �•���Œ�š���� �W���•���o�� �î�î�ñ�� �,�/�Z�l

�W���•���o���î�ì�ò���•�X���X���î�ð�ì�������v���W���•���o���î�ñ�ô���Z���P���•���Œ�š�����W���•���o���î�ñ�õ���Z���P�X

7.2 �W���v�P���Œ�Ÿ���v

7.2.1 �� ���l�•���l�µ�•�]���‰�µ�š�µ�•���v���‰���Œ�����š�����������o���Z���u���o���l�•���v���l���v���‰�µ�š�µ�•���v��

dalam perkara perdata secara paksa, apabila perlu 

dengan bantuan alat negara, karena pihak tereksekusi 

�Ÿ�����l�������Œ�•�����]�����u���o���l�•���v���l���v�v�Ç�����•�������Œ�����•�µ�l���Œ���o���X

7.2.2 �� �W���o���l�•���v�����v�����l�•���l�µ�•�]����

a. Pelaksanaan putusan pengadilan dalam perkara per-

�����š���� ���]�o���l�µ�l���v�� �}�o���Z�� �W���v�]�š���Œ���� �����v�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š����

�W���v�P�P���v�Ÿ�����]�‰�]�u�‰�]�v���}�o���Z���<���š�µ�����W���v�P�����]�o���v���E���P���Œ�]�X

b. Putusan pengadilan dilaksanakan dengan memper-

�Z���Ÿ�l���v���v�]�o���]���l���u���v�µ�•�]�����v�������v���l�������]�o���v�X

c. Setelah eksekusi selesai dilaksanakan, Panitera dan 

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �Á���i�]���� �u���o���‰�}�Œ�l���v�� �‰���o���l�r

sanaan eksekusi tersebut kepada Ketua Pengadilan 

Negeri.

d. Ketua Pengadilan Negeri melaksanakan evaluasi 

terhadap kelengkapan administrasi pelaksanaan ek-

sekusi, termasuk berita acara eksekusi yang dibuat 

�}�o���Z���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ�X
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7.3 Eksekusi Lainnya:

�ó�X�ï�X�í��Putusan serta merta (uitvoerbaar bij voorraad�•�V

�ó�X�ï�X�î��Putusan provisi;

�ó�X�ï�X�ï��Grosse akta;

�ó�X�ï�X�ð��hak tanggungan;

�ó�X�ï�X�ñ��Putusan Arbitrase.

7.4 Jenis-Jenis Eksekusi

7.4.1 ���l�•���l�µ�•�]���Z�]�]�o

�{�� ���l�•���l�µ�•�]�� �Z�]�]�o�� �������o���Z�� �‰���o���l�•���v�����v�� ���u���Œ�� �‰�µ�š�µ�•���v��

�����v�P���v���Ÿ�v�����l���v���v�Ç���š���������v���o���v�P�•�µ�v�P�X

�{�� ���‰�����]�o���� �‰�µ�š�µ�•���v�� �u���v�P�Z�µ�l�µ�u�� �~�u���u���Œ�]�v�š���Z�l���v�•�� �‰���r

�v�P�}�•�}�v�P���v�� �����Œ���v�P�� �Ç���v�P�� �Ÿ�����l�� �����Œ�P���Œ���l�� �~onroerend 

goed�•�� �Ÿ�����l�� ���]�o���l�•���v���l���v�� �•�������Œ���� �•�µ�l���Œ���o���� �}�o���Z��

Termohon eksekusi, Ketua Pengadilan Negeri 

mengeluarkan surat perintah kepada Jurusita untuk 

melaksanakan pengosongan. Pengosongan tersebut 

�u���o�]�‰�µ�Ÿ���d���Œ�u�}�Z�}�v�����l�•���l�µ�•�]�U���l���o�µ���Œ�P���v�Ç���������v���•���o�µ�Œ�µ�Z��

�����Œ���v�P�r�����Œ���v�P�v�Ç���� �~�W���•���o�� �í�ì�ï�ï�� �Z�s�•�U�� �•���š���o���Z�� �u���o���o�µ�]��

proses aanmaning.

�{�� ���‰�����]�o�����o�µ���•���š���v���Z���Ÿ�����l���•���•�µ���]�������v�P���v�����u���Œ���‰�µ�š�µ�•���v�U��

maka dicatat dalam berita acara eksekusi;

�{�� ���‰�����]�o���� �µ�l�µ�Œ���v�� �����v�� �����š���•�r�����š���•�� �Ÿ�����l�� �i���o���•�� �•�������o�µ�u��

eksekusi dilaksanakan, Jurusita atas perintah Ketua 

�W���v�P�����]�o���v�� �E���P���Œ�]�� �����‰���š�� �u���o���l�µ�l���v�� �}���•���Œ�À���•�]�l�‰�Œ����

eksekusi melalui constatering yang dihadiri para pihak, 

�<���‰���o���� �����•���U�� �����u���š�U�� �•���Œ�š���� �‰�]�Z���l�� �<���v�š�}�Œ�� �W���Œ�š���v���Z���v��

dengan membuat Berita Acara Constatering.
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�{�� Setelah pengosongan dilaksanakan objek eksekusi 

diserahkan kepada Pemohon disertai dengan Berita 

Acara Penyerahan.

7.4.2 ���l�•���l�µ�•�]���W���u�����Ç���Œ���v���^���i�µ�u�o���Z���h���v�P���~�W���•���o���í�õ�ò���,�/�Z�l���î�ì�ô��

�Z���P�•

�{�� ���‰�����]�o���� �d���Œ�u�}�Z�}�v�� ���l�•���l�µ�•�]�� �Ÿ�����l�� �u���o���l�•���v���l���v�� �•���r

cara sukarela amar putusan membayar sejumlah uang, 

maka pemohon eksekusi mengajukan permohonan 

lelang atas barang-barang milik Termohon.

�{�� Apabila dalam perkara yang dieksekusi tersebut 

�‰���Œ�v���Z�� ���]�o���l�µ�l���v�� �•�]�š���� �i���u�]�v���v�� �~�����•�� �u���l���� �}�š�}�u���Ÿ�•��

�����Œ�µ�����Z���u���v�i�����]���•�]�š�������l�•���l�µ�•�]���~�����•�X

�{�� Apabila belum dilakukan sita jaminan maka pemohon 

dapat mengajukan permohonan sita eksekusi kepada 

Ketua Pengadilan Negeri.

�{�� Objek yang dimohonkan eksekusi dapat berupa 

barang tetap, barang bergerak, rekening bank, 

deposito, saham, dan surat berharga lainnya.

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����Œ�����•���Œ�l���v�� �‰���v���š���‰���v��

Ketua Pengadilan Negeri meletakkan sita atas tanah 

atau blokir rekening bank, saham, deposito dan surat 

berharga lainnya dengan membuat Berita Acara Sita 

�Ç���v�P�����]�š���v�����š���v�P���v�]���}�o���Z���:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ��

�����v���î���~���µ���•���}�Œ���v�P���•���l�•�]�X

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���v�����L���Œ�l���v�� �•�]�š���� �Ç���v�P��

telah diletakkan tersebut ke instansi yang terkait, 

�u�]�•���o�v�Ç���� �µ�v�š�µ�l�� �š���v���Z�� �Ç���v�P�� �š���o���Z�� �š���Œ�����L���Œ�� �l���� ���W�E�U��

untuk saham tertutup ke Kementerian Hukum dan 

HAM RI.  
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�{�� Setelah dilakukan sita eksekusi, Pemohon dapat 

mengajukan permohonan lelang atau pencairan 

rekening bank milik Termohon, deposito, saham, dan 

surat berharga lainnya.

�{�� ���l�•���l�µ�•�]�� �o���o���v�P�� �u���v�P�P�µ�v���l���v�� �u���l���v�]�•�u���� �o���o���v�P��

dengan bantuan pejabat kantor lelang.

�{�� Hasil lelang setelah dipotong uang miskin, pajak 

dan biaya lelang disetorkan ke rekening Pengadilan 

Negeri, selanjutnya Panitera menyerahkan kepada 

Pemohon eksekusi sesuai amar dan apabila ada sisa 

diserahkan kepada Termohon dengan dibuatkan 

Berita Acara.

�{�� ���l�•���l�µ�•�]�� �‰���v�����]�Œ���v�� �š���Œ�Z�������‰�� �Œ���l���v�]�v�P�� �����v�l�� �����v��

deposito milik Termohon dilakukan dengan cara 

dipindahbukukan ke rekening Pengadilan Negeri, 

selanjutnya Panitera menyerahkan kepada Pemohon 

���l�•���l�µ�•�]���•���•�µ���]�����u���Œ�������v�����‰�����]�o�������������•�]�•�������]�•���Œ���Z�l���v��

kepada Termohon dengan dibuatkan Berita Acara.

�{�� ���l�•���l�µ�•�]���š���Œ�Z�������‰���•���Z���u�������v���•�µ�Œ���š�������Œ�Z���Œ�P�����o���]�v�v�Ç����

dilakukan dengan cara dilelang sesuai ketentuan yang 

berlaku.

�ó�X�ð�X�ï�� ���l�•���l�µ�•�]�� �� �D���o���l�µ�l���v�� �^�µ���š�µ�� �W���Œ���µ���š���v�� �d���Œ�š���v�š�µ�� �~�W���•���o��

�î�î�ñ���,�/�Z�l�î�ñ�õ���Z���P�•

���l�•���l�µ�•�]�� �u���o���l�µ�l���v�� �•�µ���š�µ�� �‰���Œ���µ���š���v�� �š���Œ�š���v�š�µ�� ���]�o���l�r

�•���v���l���v�� ���‰�����]�o���� �‰�]�Z���l�� �Ç���v�P�� �l���o���Z�� �Ÿ�����l�� �u���o���l�•���v���l���v��

amar putusan untuk melakukan perbuatan tertentu 

secara suka rela.  Pelaksanaan eksekusi dilakukan dengan 

�����Œ�����•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W
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�{�� Pemohon mengajukan permohonan eksekusi mela-

kukan suatu perbuatan tertentu.

�{�� Ketua Pengadilan Negeri menerbitkan penetapan 

aanmaning.

�{�� Apabila delapan hari setelah aanmaning lewat, 

�d���Œ�u�}�Z�}�v�� �Ÿ�����l�� �u���o���l�•���v���l���v�� �‰���Œ���µ���š���v�� �š���Œ�•�����µ�š�U��

�u���l���������Œ�����•���Œ�l���v���W���•���o���î�î�ñ���,�/�Z�l�î�ñ�õ���Z���P�U���W���u�}�Z�}�v��

dapat mengajukan permohonan secara lisan atau 

tertulis agar perbuatan tertentu itu dinilai dengan 

sejumlah uang. 

�{�� �W�Œ�}�•���•�� �‰���v�P�P���v�Ÿ���v�� �����Œ�]�� �u���o���l�µ�l���v�� �‰���Œ���µ���š���v��

tertentu menjadi pembayaran sejumlah uang belum 

diatur tatacaranya.

7.5 Pelaksanaan Eksekusi Permintaan Bantuan/Delegasi

7.5.1 �����•���Œ���Z�µ�l�µ�u���W���•���o���í�õ�ñ�����Ç���š���~�î�•���,�/�Z�l�î�ì�ò�����Ç���š���~�î�•���Z���P�������v��

�^���D�����E�}�u�}�Œ���í���d���Z�µ�v���î�ì�í�ì���š���v�š���v�P���W���Œ�u�]�v�š�����v�������v�š�µ���v��

���l�•���l�µ�•�]�X��

7.5.2 Apabila  barang tereksekusi berada di wilayah hukum 

Pengadilan Negeri lain, maka prosedur eksekusi dilakukan 

�•�������P���]�������Œ�]�l�µ�š�W

�{�� Ketua Pengadilan Negeri dengan penetapan meminta 

bantuan kepada Ketua Pengadilan Negeri di wilayah 

hukum barang tersebut berada.

�{�� Ketua Pengadilan Negeri yang dimintai bantuan 

menerbitkan penetapan yang memerintahkan 

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���o���o�µ�]�� �W���v�]�š���Œ���� �µ�v�š�µ�l��

melaksanakan eksekusi tersebut.
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�{�� ���l�•���l�µ�•�]�� ���]�‰�]�u�‰�]�v�� �}�o���Z�� �<���š�µ���� �W���v�P�����]�o���v�� �Ç���v�P��

dimintai bantuan.

�{�� Perlawanan terhadap eksekusi diajukan dan diperiksa 

serta diputus oleh Pengadilan Negeri yang dimintai 

bantuan. 

�{�� Dalam hal Pelawan dalam perlawanannya meminta 

penangguhan eksekusi, maka yang berwenang 

�u���v���v�P�P�µ�Z�l���v�� ���š���µ�� �Ÿ�����l�� �������o���Z�� �<���š�µ���� �W���v�P�����]�o���v��

Negeri yang dimintai bantuan, dengan ketentuan 

dalam jangka waktu 2 X 24 jam melaporkan secara 

tertulis kepada Ketua Pengadilan Negeri yang 

meminta bantuan.

�{�� �:�]�l���� ���l�•���l�µ�•�]�� �����Œ�µ�‰���� �‰���o���l�•���v�����v�� �o���o���v�P�U�� �u���l����

hasil le-lang tersebut oleh Ketua Pengadilan Negeri 

yang dimintai bantuan diserahkan kepada Ketua Pe-

ngadilan Negeri yang meminta bantuan.

�{�� Apabila eksekusi berupa pengosongan tanah atau 

rumah, maka penyerahan dilakukan oleh Pengadilan 

Negeri yang dimintai bantuan.

�{�� �^���š���o���Z�����l�•���l�µ�•�]�� ���]�o���l�•���v���l���v�U�������Œ�]�š���� �������Œ���� ���l�•���l�µ�•�]��

dikirim kembali ke Pengadilan Negeri yang meminta 

bantuan. 

�ó�X�ñ�X�ï�� �K���i���l�����l�•���l�µ�•�]�����]�l�µ���•���]���W�]�Z���l���<���Ÿ�P��

�{�� �����o���u�� �Z���o�� �}���i���l�� ���l�•���l�µ�•�]�� ���]�l�µ���•���]�� �}�o���Z�� �‰�]�Z���l�� �l���Ÿ�P����

dengan alas hak yang sah yang diperoleh sebelum 

�‰���v�Ç�]�š�����v�� ���]�o���l�µ�l���v�� �����v�� ���]�����L���Œ�l���v�� �•���•�µ���]�� �l���r

�š���v�š�µ���v�� �Ç���v�P�� �����Œ�o���l�µ�� �u���l���� ���l�•���l�µ�•�]�� �Ÿ�����l�� �����‰���š��

dilaksanakan.
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�{�� ���‰�����]�o���� �‰�]�Z���l�� �l���Ÿ�P���� �u���v�P�µ���•���]�� �}���i���l�� �•���v�P�l���š����

�l���Œ���v���� �u���v�����‰���š�� �Z���l�� �����Œ�]�� �d���Œ�u�}�Z�}�v�� ���l�•���l�µ�•�]��

selama proses perkara berjalan, maka eksekusi 

�š���š���‰�� ���]�o���l�•���v���l���v�� �����v�� �‰�]�Z���l�� �l���Ÿ�P���� �š���Œ�•�����µ�š�� �����‰���š��

mengajukan perlawanan terhadap eksekusi dan 

mohon penangguhan eksekusi.

7.6 Eksekusi lain-lain

���l�•���l�µ�•�]�� �š���Œ�Z�������‰�� �‰�µ�š�µ�•���v�� ���Œ���]�š�Œ���•���U�� �Z���l�� �š���v�P�P�µ�v�P���v�U�� �P�Œ�}�•�•����

akta pengakuan utang, dan lain-lain dilaksanakan sesuai ketentu-

an yang telah diuraikan di atas.





Bab VIII
KONSINYASI
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8.1 �W���v�P���Œ�Ÿ���v���<�}�v�•�]�v�Ç���•�]�W

�W���v���Á���Œ���v���‰���u�����Ç���Œ���v���š�µ�v���]���Ç���v�P�����]�]�l�µ�Ÿ�������v�P���v���‰���v�]�Ÿ�‰���v�X

8.2 Dasar Hukum

a. Pasal 1404-1412 KUHPerdata 

b. �W���Z�D���� �E�}�u�}�Œ�� �ï�� �d���Z�µ�v�� �î�ì�í�ò�� �š���v�š���v�P�� �d���š���� �����Œ���� �W���v�P���i�µ���v��

�<�������Œ���š���v�� �����v�� �W���v�]�Ÿ�‰���v�� �'���v�Ÿ�� �<���Œ�µ�P�]���v�� �l���� �W���v�P�����]�o���v��

Negeri dalam Pengadaan Tanah Bagi Pembangunan untuk 

�<���‰���v�Ÿ�v�P���v���h�u�µ�u�X

8.3 Konsinyasi Berdasarkan Pasal 1404-1412 KUH Perdata

Konsinyasi ini merupakan salah satu hal atau sebab hapusnya 

perikatan. 

�ô�X�ï�X�í��Syarat Konsinyasi

�{�� Yang berpiutang menolak pembayaran dari yang 

berutang.

�{�� Yang berutang melakukan pembayaran tunai 

utangnya dengan menawarkan pembayaran.

�{�� �W���v���Á���Œ���v�� �‰���u�����Ç���Œ���v�� ���]�o���l�µ�l���v�� �}�o���Z�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l

�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ�������]�•���Œ�š���]�����µ�����}�Œ���v�P���•���l�•�]�X

�{�� Yang berpiutang menolak menerima pembayaran.

�{�� �h���v�P�� �‰���u�����Ç���Œ���v�� ���]�Ÿ�Ÿ�‰�l���v�� �‰�������� �l���•�� �<���‰���v�]�š���Œ�����v��

�W���v�P�����]�o���v���E���P���Œ�]���•�������P���]���Ÿ�Ÿ�‰���v�l�l�}�v�•�]�v�Ç���•�]�X

�ô�X�ï�X�î��Prosedur 

�{�� Yang berutang mengajukan permohonan penawaran 

�‰���u�����Ç���Œ���v�� �����v�� �‰���v�]�Ÿ�‰���v�� �l���� �W���v�P�����]�o���v�� �E���P���Œ�]��
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�š���u�‰���š�� �‰���Œ�•���š�µ�i�µ���v�� �‰���u�����Ç���Œ���v�� �~�i�]�l���� �Ÿ�����l�� ��������

�‰���Œ�•���š�µ�i�µ���v�� ���]�� �š���u�‰���š�� �Ÿ�v�P�P���o�� �Ç���v�P�� �����Œ�‰�]�µ�š���v�P�l

�š���u�‰���š���Ç���v�P�����]�‰�]�o�]�Z�•�V

�{�� �W���Œ�u�}�Z�}�v���v�� �l�}�v�•�]�v�Ç���•�]�� ���]�����L���Œ�� �����o���u�� �Œ���P�]�•�š���Œ��

permohonan konsinyasi;

�{�� Ketua Pengadilan Negeri dengan penetapan 

�u���u���Œ�]�v�š���Z�l���v�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �� ���]�•���Œ�š���]��

dua orang saksi untuk melakukan penawaran 

pembayaran kepada yang berpiutang pribadi di 

�š���u�‰���š���Ÿ�v�P�P���o�l�š���u�‰���š���‰�]�o�]�Z���v�v�Ç���V

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �� ���]�•���Œ�š���]�� ���µ���� �}�Œ���v�P�� �•���l�•�]��

menjalankan perintah Ketua Pengadilan Negeri  dan 

dituangkan dalam Berita Acara Pernyataan Kesediaan 

Untuk Membayar, yang salinannya diberikan kepada 

yang berpiutang;

�{�� Jika yang berpiutang menolak penawaran 

�‰���u�����Ç���Œ���v�U�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �� �u���u���µ���š��

Berita Acara Pemberitahuan dengan menyebutkan  

hari, tanggal dan jam, uang pembayaran akan 

disimpan di kas Kepaniteraan Pengadilan Negeri;

�{�� �W���������Á���l�š�µ���Ç���v�P�����]�š���v�š�µ�l���v���i�]�l�����Ç���v�P�������Œ�‰�]�µ�š���v�P���Ÿ�����l��

�����š���v�P�U�� �u���l���� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �� ���]�•���Œ�š���]��

dua orang saksi menyerahkan uang tersebut kepada 

Panitera Pengadilan Negeri dengan menyebutkan 

jumlah dan rincian uangnya untuk disimpan sebagai 

uang konsinyasi dengan membuat Berita Acara  

Penyimpanan yang ditandatangani oleh Panitera, 

�:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ���������v���•���l�•�]�r�•���l�•�]�V
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�{�� �����Œ�]�š���� �������Œ���� �W���v�]�Ÿ�‰���v�� ���]�����Œ�]�š���Z�µ�l���v�� �l���‰�������� �Ç���v�P��

berpiutang dengan peringatan agar mengambil uang 

�Ç���v�P�����]�Ÿ�Ÿ�‰�l���v���š���Œ�•�����µ�š�X

�ô�X�ï�X�ï��Sah dan Berharga Konsinyasi

�{�� Dalam hal yang berpiutang menolak penawaran 

�����v���µ���v�P���š���o���Z�����]�Ÿ�Ÿ�‰�l���v���u���l�����Ç���v�P�������Œ�µ�š���v�P���Z���Œ�µ�•��

mengajukan permohonan terhadap yang berpiutang 

sebagai Termohon kepada Pengadilan Negeri, dengan 

�‰���Ÿ�š�µ�u�W

 �s Menyatakan sah dan berharga penawaran 

�‰���u�����Ç���Œ���v�� �����v�� �‰���v�]�Ÿ�‰���v�� �•�������P���]�� �l�}�v�•�]�v�Ç���•�]�V��

dan

 �s Menghukum Pemohon membayar biaya perkara

�{�� Permohonan tersebut dicatat dalam register per-

mohonan;

�{�� Jika yang berutang sudah memperoleh penetapan 

Hakim yang menyatakan sah dan berharga pena-

�Á���Œ���v�U���u���l�����µ���v�P���Ç���v�P�����]�Ÿ�Ÿ�‰�l���v���Ÿ�����l�������‰���š�����]���u���]�o��

kembali.

8.4 �W���v�]�Ÿ�‰���v���'���v�Ÿ���<���Œ�µ�P�]���v�������Œ�����•���Œ�l���v

PERMA Nomor 3 Tahun 2016

�D���v�P���š�µ�Œ�� �•�������Œ���� �l�Z�µ�•�µ�•�� �‰���u���������•���v�� �š���v���Z�� �µ�v�š�µ�l�� �l���‰���v�Ÿ�v�P���v��

umum.

8.4.1 Syarat Permohonan

�{�� �W�]�Z���l���Ç���v�P�������Œ�Z���l�U���u���v�}�o���l�������v�š�µ�l�������v�l���š���µ�������•���Œ�r

�v�Ç���� �P���v�Ÿ�� �l���Œ�µ�P�]���v�� �����Œ�����•���Œ�l���v�� �Z���•�]�o�� �u�µ�•�Ç���Á���Œ���Z��
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�‰���v���š���‰���v���P���v�Ÿ���l���Œ�µ�P�]���v�U���š���š���‰�]���‰�]�Z���l���š���Œ�•�����µ�š���Ÿ�����l��

mengajukan keberatan ke Pengadilan Negeri;

�{�� �W�]�Z���l�� �Ç���v�P�� �����Œ�Z���l�U�� �u���v�}�o���l�� �����v�š�µ�l�� �����v�l���š���µ��

�����•���Œ�v�Ç�����P���v�Ÿ���l���Œ�µ�P�]���v�U���š���o���Z���u���v�P���i�µ�l���v���l�������Œ���š���v�U��

dan telah diputus berdasarkan putusan pengadilan 

yang berkekuatan hukum tetap;

�{�� �W�]�Z���l���Ç���v�P�������Œ�Z���l�U���Ÿ�����l�����]�l���š���Z�µ�]���l�������Œ���������v�v�Ç���V��

�{�� �K���i���l�� �‰���v�P���������v�� �š���v���Z�� �Ç���v�P�� ���l���v�� ���]�����Œ�]�l���v�� �P���v�Ÿ��

kerugian sedang menjadi objek perkara di Pengadilan, 

masih disengketakan kepemilikannya, diletakkan sita 

oleh pejabat yang berwenang atau menjadi jaminan 

di bank. 

8.4.2 Prosedur Pengajuan Permohonan

�{�� Pemohon atau kuasanya mengajukan permohonan 

�����o���u�������Z���•�����/�v���}�v���•�]�����Ç���v�P���‰���o�]�v�P���•�����]�l�]�š���u���u�µ���š�W����

 �s �/�����v�Ÿ�š���•���W���u�}�Z�}�v�V��

 �s �]�����v�Ÿ�š���•���d���Œ�u�}�Z�}�v�V

 �s Uraian yang menjadi dasar permohonan;

 �s Hal yang dimohonkan;

 �s Ditandatangani oleh Pemohon atau kuasanya, 

���]�o���u�‰�]�Œ�]�����µ�l�Ÿ�r���µ�l�Ÿ�X

�{�� Panitera memberikan tanda terima berkas per-

mohonan setelah dinilai lengkap dan Pemohon telah 

membayar panjar biaya melalui bank;

�{�� Permohonan dicatat dalam Buku Register Konsinyasi 

dan diberi nomor;
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�{�� Apabila Pemohon mencabut permohonannya dan 

berkas belum disampaikan ke Ketua Pengadilan 

Negeri, Panitera menerbitkan Akta Pencabutan 

Permohonan yang diberitahukan kepada Pemohon 

disertai pengembalian berkas permohonan;

�{�� Panitera menyampaikan berkas permohonan yang 

sudah diregister ke Ketua Pengadilan Negeri;

�{�� Ketua Pengadilan Negeri membuat penetapan yang 

�u���u���Œ�]�v�š���Z�l���v�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �����v�� ���µ����

orang saksi untuk melakukan penawaran pembayaran 

�l���‰���������d���Œ�u�}�Z�}�v�����]���š���u�‰���š���Ÿ�v�P�P���o���d���Œ�u�}�Z�}�v�V

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� ���]�•���Œ�š���]�� ���µ���� �}�Œ���v�P�� �•���l�•�]�U��

menyampaikan langsung kepada Termohon atau 

kuasanya kehendak untuk menawarkan pembayaran 

�•���i�µ�u�o���Z�� �v�]�o���]�� �P���v�Ÿ�� �l���Œ�µ�P�]���v�� �l���‰�������� �d���Œ�u�}�Z�}�v��

dan akibat dari penolakan penawaran pembayaran 

tersebut;

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���u���µ���š�� �����Œ�]�š���� �������Œ����

tentang Pernyataan Kesediaan untuk Menerima 

���š���µ�� �D���v�}�o���l�� �µ���v�P�� �P���v�Ÿ�� �Œ�µ�P�]�� �Ç���v�P�� ���]�š���Á���Œ�l���v�� �����v����

���]�š���v�����š���v�P���v�]�� �}�o���Z�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�U��

�•���l�•�]�r�•���l�•�]�� �����v�� �d���Œ�u�}�Z�}�v�� �~���‰�����]�o���� �d���Œ�u�}�Z�}�v�� �Ÿ�����l��

�����Œ�•�����]�����u���v���v�����š���v�P���v�]�U�������Œ�]�š�����������Œ�����š���š���‰���•���Z�•�V

�{�� Salinan Berita Acara disampaikan kepada Termohon;

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š���� �W���v�P�P���v�Ÿ�� �u���o���‰�}�Œ�l���v�� �‰���o���l�•���v�����v��

�‰���v���Á���Œ���v�� �‰���u�����Ç���Œ���v�� �P���v�Ÿ�� �l���Œ�µ�P�]���v�� �l���‰��������

Ktua Pengadilan Negeri  melalui Panitera dengan 

melampirkan Berita Acara Kesediaan untuk 

�D���v���Œ�]�u���l�D���v�}�o���l�V
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�{�� Jika Termohon menolak menerima penawaran pem-

bayaran, Ketua Pengadilan Negeri  menetapkan hari 

�•�]�����v�P���µ�v�š�µ�l���u���u���Œ�]�l�•�����‰���Œ�u�}�Z�}�v���v���‰���v�]�Ÿ�‰���v���P���v�Ÿ��

kerugian;

�{�� �:�µ�Œ�µ�•�]�š���l�:�µ�Œ�µ�•�]�š�����W���v�P�P���v�Ÿ���u���u���v�P�P�]�o���W���u�}�Z�}�v�������v��

Termohon dengan membuat Berita Acara Tentang 

Pemberitahuan Akan Dilakukan Penyimpanan Ter-

�Z�������‰���h���v�P���'���v�Ÿ���<���Œ�µ�P�]���v�����]���<���•���<���‰���v�]�š���Œ�����v�V

�{�� Ketua Pengadilan Negeri menerbitkan penetapan 

�����v�P���v�����u���Œ�W

 �s Mengabulkan permohonan Pemohon;

 �s �D���v�Ç���š���l���v�� �•���Z�� �����v�� �u���v���Œ�]�u���� �‰���v�]�Ÿ�‰���v�� �P���v�Ÿ��

kerugian dengan menyebutkan jumlah besaran 

�P���v�Ÿ���l���Œ�µ�P�]���v�U�������š�����.�•�]�l�������v�������š�����Ç�µ�Œ�]���]�•�����]�����v�P��

�š���v���Z�� �����v�l���š���µ�� �����v�P�µ�v���v�� �•���Œ�š���� �‰�]�Z���l�� �Ç���v�P��

berhak menerima;

 �s Memerintahkan Panitera untuk melakukan pe

�v�Ç�]�u�‰���v���v�� �µ���v�P�� �P���v�Ÿ�� �l���Œ�µ�P�]���v�� �����v�� �u���u�r

beritahukan kepada Termohon

 �s Membebankan biaya perkara kepada Pemohon

�{�� Panitera membuat Berita Acara Penyimpanan 

�W���v�]�Ÿ�‰���v�� �h���v�P�� �'���v�Ÿ�� �<���Œ�µ�P�]���v�� �Ç���v�P�� ���]�š���v�����š���v�P���v�]��

oleh Panitera, Pemohon dan dua orang saksi dengan 

menyebutkan jumlah dan perinciannya untuk di-

simpan dalam kas Kepaniteraan sebagai uang pe-

�v�]�Ÿ�‰���v���P���v�Ÿ���l���Œ�µ�P�]���v�V

�{�� Salinan Berita Acara disampaikan kepada Pemohon 

dan Termohon;
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�{�� �:�]�l���� �d���Œ�u�}�Z�}�v�� �Ÿ�����l�� �Z�����]�Œ�U�� �‰���v�Ç�]�u�‰���v���v�� �µ���v�P�� �P���v�Ÿ��

kerugian tetap dapat dilakukan.

�ô�X�ð�X�ï�� �W���v�P���u���]�o���v���h���v�P���'���v�Ÿ���<���Œ�µ�P�]���v

�{�� �h���v�P���P���v�Ÿ���l���Œ�µ�P�]���v���Ç���v�P�����]�Ÿ�Ÿ�‰�l���v�������‰���š�����]���u���]�o�����]��

kepaniteraan pengadilan negeri dalam waktu yang 

dikehendaki yang berhak, disertai surat pengantar 

dari Ketua Pelaksana Pengadaan Tanah;

�{�� �:�]�l�����‰�]�Z���l���Ç���v�P�������Œ�Z���l���Ÿ�����l�����]�l���š���Z�µ�]���l�������Œ���������v�v�Ç���U��

Pelaksana Pengadaan Tanah memberitahukan kepada 

�����u���š�������v���>�µ�Œ���Z�l�<���‰���o���������•���l�v���u�����o���]�v�v�Ç���V

�{�� Setelah diketahui keberadaannya, pihak yang berhak 

mengajukan permohonan kepada pengadilan negeri 

�µ�v�š�µ�l�� �u���v�P���u���]�o�� �P���v�Ÿ�� �l���Œ�µ�P�]���v�� ���]�•���Œ�š���]�� �•�µ�Œ���š��

pengantar dari Ketua Pelaksana Pengadaan Tanah;

�{�� Jika objek pengadaan tanah sedang menjadi objek 

�•���v�P�l���š���U�� �P���v�Ÿ�� �l���Œ�µ�P�]���v�� �����‰���š�� ���]���u���]�o�� �}�o���Z�� �Ç���v�P��

berhak setelah putusan berkekuatan hukum tetap 

disertai Surat Ketua Pelaksana Pengadaan Tanah;

�{�� �:�]�l���� �}���i���l�� �‰���v�P���������v�� �š���v���Z�� ���]�o���š���l�l���v�� �•�]�š���U�� �P���v�Ÿ��

kerugian dapat diambil oleh yang berhak, setelah 

ada putusan berkekuatan hukum tetap atau sita 

telah diangkat, disertai surat Pengantar Dari Ketua 

Pelaksana Pengadaan Tanah;

�{�� Jika objek pengadaan tanah sebagai jaminan di bank, 

�P���v�Ÿ���l���Œ�µ�P�]���v�������‰���š�����]���u���]�o���•���š���o���Z�����������‰���Œ�•���š�µ�i�µ���v��

dari bank disertai Surat Pengantar dari Ketua 

Pelaksana Pengadaan Tanah;
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�{�� �����o���u�� �‰�Œ���l�Ÿ�l�� �‰���Œ�����]�o���v�U�� �<���š�µ���� �W���v�P�����]�o���v�� �E���P���Œ�]��

menerbitkan Penetapan yang memerintahkan 

�W���v�]�š���Œ���� �µ�v�š�µ�l�� �u���v�Ç���Œ���Z�l���v�� �µ���v�P�� �P���v�Ÿ�� �l���Œ�µ�P�]���v��

�Ç���v�P�����]�Ÿ�Ÿ�‰�l���v�V

�{�� �^���Ÿ���‰�� �W���v�P���u���]�o���v�� �h���v�P�� �W���v�]�Ÿ�‰���v�� �'���v�Ÿ�� �<���Œ�µ�P�]���v�U��

Panitera membuat Berita Acara yang ditandatangani 

oleh yang berhak dan dua orang saksi;

�{�� Jika Tim Pelaksana Pengadaan Tanah telah berakhir 

masa tugasnya, surat pengantar diterbitkan oleh 

�<���‰���o���� �<���v�š�}�Œ�� �t�]�o���Ç���Z�� ���W�E�� �W�Œ�}�À�]�v�•�]�l�<���‰���o���� �<���v�š�}�Œ��

�W���Œ�š���v���Z���v���<�����µ�‰���š���v�l�l�}�š�����•���š���u�‰���š�X
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