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A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU No. 14 Tahun 2008 
2. UU No. 3 Tahun 2009 
3. UU No. 25 Tahun 2009 
4. UU No.48 Tahun 2009 
5. UU No. 49 Tahun 2009 
6. SK KMA No. KMA/032/SK/IV/2017 
7. SK KMA No. 1-144/KMA/I/2011 
8. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK0.7/VI/2012 
9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM02.3/6/2014 
10. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 
11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah 
Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 
- S1 Komputer 
- D3 
- SLTA  

 
  

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- S.O.P Masing-masing kepaniteraan - Jaringan Internet 
- Komputer / Laptop 
- Printer 
- Alat Tulis Kantor (ATK) 
- Laporan Keadaan Perkara 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka keterbukaan informasi tidak akan berjalan 
dengan baik 

- Dokumen Bagian Perdata, Pidana, 
Hukum , Dan IT  

 
G. ALUR PROSES 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Meja 
Satu 

Staf 
IT 

Kasubbag 
Perencanaan, 

TI dan 
Pelaporan 

Bagian 
Umum dan 
Keuangan 

Ketua 
PN 

Persyaratan / 
Kelengkapan 

Waktu Output 

1. Laporan tentang 
kesalahan 
penginputan 
perkara. 

     
Berkas 

Perkara, SIPP 
 

1 
menit 

Data 
Kesalahan 
Input Perkara 
Di SIPP 

2. Memeriksa data 
kesalahan input 
perkara yang di 
maksud. 

  
 

   Data kesalahan 
Input, SIPP 

15 
menit 

Mengetahui 
apakah 
kesalahan 
input sampai 
ke SIPP MA 
atau tidak 

3. Menghapus data 
Perkara yang 
salah input 

     Data kesalahan 
Input, SIPP 

15 
Menit 

Data yang 
salah telah 
terhapus 

4. Melaporkan 
Kesalahan 
Penginputan data 
perkara di SIPP 

     Data kesalahan 
Input Perkara, 
SIPP 

5 
menit 

Tindaklanjut 
penyelesaian 
kesalahan 
input data 

5. Membuat surat 
permohonan 
penghapusan 
data perkara 
yang di tujukan 
ke Mahkamah 
Agung RI 

     
 

Data kesalahan 
Input Perkara, 
Komputer, 
Printer 

15 
Menit 

Surat 
permohonan 
Penghapusan 
Data Perkara 
di SIPP MA 

6. Melaporkan 
Kesalahan input 
data sekaligus 
solusi yang harus 
dilakukan yaitu 
dengan 
mengajukan 
permohonan 
penghapusan 
data perkara ke 
Mahkamah 
Agung RI 

     Data kesalahan 
Input Perkara, 
Surat 
Permohohonan 
Penghapusan 
Data 

5 
Menit 

Intruksi 
Penyelesaian 
masalah 
kesalahan 
input perkara 

tidak 

ya 
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7. Menandatangani 
surat 
permohonan 
penghapusan 
data perkara 

     Surat 
Permohohonan 
Penghapusan 
Data 

1 
Menit 

Surat 
Permohonan 
Pengahapusan 
data perkara 
yang telah 
ditandatangani 
oleh KPN  

8. Mengirim surat 
permohonan 
penghapusan 
data perkara di 
SIPP 

     Surat 
Permohohonan 
Penghapusan 
Data 

1 
Menit 

Surat 
Permohonan 
telah di beri 
nomor surat, di 
agendakan 
dan di kirim ke 
Mahkamah 
Agung RI 

9. Mengarsipkan 
surat 
permohonan 
penghapusan 
data perkara di 
SIPP 

     Surat 
Permohohonan 
Penghapusan 
Data 

1 
Menit 

Permohonan 
telah di beri 
nomor surat 

10. Memberitahu 
Meja Satu bahwa 
masalah telah di 
selesaikan dan 
proses 
penginputan 
SIPP bisa 
dilanjutkan 

     Laporan 
Penyelesaian 
Masalah / 
Kendala. 

 Proses Input 
SIPP berjalan 
normal 
kembali 
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