


 

 

No. 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 
Ket. 

Kasir Petugas 
Meja 

I 

Petugas 
Meja 

II 

Panitera 
Muda 

Perkara 

Panitera Ketua/ 
Wakil Ketua 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 
 

1 
Membuka aplikasi 

e-Court 

      -PC 
-User akun 
-Koneksi 
internet 

 
Data 

aplikasi 

e-Court 

 

 

 

2 

Mengecek daftar 

gugatan online 

pada aplikasi e- 

Court 

       

 
-PC 
-Koneksi 
Internet 

 
Daftar 

gugatan 

online; 

permoh 

onan 

 

    banding 
    online 

 Memberitahukan          

 

3 

kasir apabila ada 

yang memasukkan 

gugatan secara 

elektronik 

-checklist 
-PC 
-Koneksi 
Internet 

 
Status 

gugatan 
sudah 

dibayar 

 Mengecek transaksi           

 status pembayaran    

 pada aplikasi e-    

 Court apabila ada   Daftar 
 pendaftaran yang   status 

 

4 

sudah dibayar di 

cek silang (cross 

check) dengan 

rekening perkara 

melalui aplikasi 

CMS (Customer 

-PC 
-Koneksi 
Internet 

1 hari pembay 

aran 

melalui 

aplikasi 

CMS 

Bank 

Mitra 

 

 

 Management    

 System) bank mitra    

 Memberitahukan           

 

5 

meja I, apabila 

pembayaran 

gugatan perkara 

-PC 
-Koneksi 
Internet 

 
Pembay 

aran 

gugatan 

 

 
 sudah diterima   diterima 

 Mengunduh       
 
-PC 
-Koneksi 
Internet 
-Printer 
-ATK 

   

 

6 

dokumen 

pendaftaran pada 

aplikasi e-Court 

dan 

menggandakannya 

  

Dokume 

n 

pendafta 

ran 



 

 

 

 

 

 

 

7 

Memeriksa 

kelengkapan berkas 

gugatan dan 

kesempurnaan 

dokumen jika 

diketemukan 

kekurangan 

sempurnaan dan 

ketidaklengkapan 

gugatan 

diberitahukan 

kepada Penggugat 

       

 

 

 

 
-Berkas 
perkara 
-ATK 

  

 

 

 

Terperiksan 

ya 

kelengkapan 

dan 

kesempurna 

an dokumen 

 

 

 

 

 

 

8 

Melakukan 

verifikasi 

pendaftaran melalui 

aplikasi e-Court 

dengan 

memberikan 

checklist terhadap 

pembayaran dan 

berkas/dokumen 

persyaratan gugatan 

      

 

 
-PC 
-Koneksi 
Internet 
-ATK 
-Checklis 

 

 

 

Pendaftaran 

gugatan 

telah ter- 

checklist 

dan 

terverifikasi 

 

 

 

 

 

 

 

9 

Kasir membuka 

aplikasi SIPP lokal 

kemudian me- 

register pendaftaran 

yang dilakukan 

secara elektronik, 

mencatat dan 

memberi nomor 

perkara gugatan 

dalam jurnal 

keuangan perkara 

pada aplikasi SIPP 

       

 

 

 

 
-PC 
-Jaringan 
LAN 
-Database 
SIPP Lokal 

 

 

 

Register 

pendaftaran 

telah 

tercatat dan 

telah 

diberikan 

nomor 

perkara 

 

 

 

 

 

 

10 

Menginput data 

para pihak pada 

SIPP 

      
 

-PC 
-Jaringan 
LAN 
-Database 
SIPP Lokal 

Tercatatnya 

data para 

pihak pada 

SIPP dan 

data 

permoonan 
banding di 
SIPP 

 



 

 Resume gugatan         

11 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

-ATK 
-Berkas 
Perkara 

 

Resume 

Gugatan 

          

 

 

12 

Mencatat gugatan 

dalam buku register 

induk perkara dan 

buku bantu 

     

 
-Buku 
register 
perkara 
-ATK 

 
Tercatatnya 

permohonan 

banding 

dalam buku 

register 

perkara dan 
buku bantu 

 

 

13 

Melengkapi berkas 

perkara dengan 

sampul berkas 

perkara dan resume 

gugatan; 

      
-Berkas 
perkara 
-ATK 
-Resume 
formulir 

 
 

Berkas 

perkara 

telah 

lengkap 

 

14 

Menyerahkan 

berkas gugatan 

kepada Panitera 

     
-Berkas 
perkara 
-ATK 
-Resume 
-Formulir 

 
Diterimanya 

berkas 

gugatan 

yang sudah 
lengkap 

 

 

15 

Menyerahkan 

berkas gugatan 

kepada ketua/wakil 

ketua 

      

 
-Berkas 
Perkara 

 
Diterimanya 
berkas 

gugatan 

oleh 
ketua/wakil 
ketua 

 

 

Catatan: 

- Pengadilan memproses perkara yang sudah terdaftar secara elektronik paling lambat pada pukul 15.00 waktu setempat, 

dan pendaftaran perkara secara elektronik yang dilakukan di luar jam tersebut dapat diproses pada hari berikutnya. Apabila 

pendaftaran gugatan/permohonan secara elektronik dilakukan pada hari kerja, maka tanggal pendaftaran 

gugatan/permohonan didasarkan pada hari dan tanggal pembayaran panjar biaya perkara secara elektronik. Dalam hal 

pendaftaran dan pembayaran panjar biaya perkara secara elektronik dilakukan pada hari libur, maka tanggal pendaftaran 

gugatan/permohonan dihitungpada hari kerja pertama setelah hari libur. 

- Pemberitahuan kepada pihak terkait ketidak lengkapan berkas gugatan dilakukan melalui WA resmi kantor. 


