
 

 

 

 

TUJUAN : 

SOP dibuat  sebagai pedoman pelaksanaan  persidangan secara elektronik, agar  persidangan berjalan efisien dan efektif 

 

RUANG LINGKUP  : 

SOP  mencakup  proses persiapan persidangan dan persidangan secara elektronik  

 

 

DASAR  HUKUM : 

1. Undang-Undang Nomor  5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha 

Negara sebagaimana telah di-ubah dengan Undang-Undang Nomor 9 

Tahun 2004 dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 

2019 ; 

2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 tentang Administrasi 

Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara Elektronik ; 

3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2014, tentang 

Penyelesaian Perkara  di Pengadilan Tingkat  Pertama dan Tingkat 

Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan  ; 

4.   Peraturan  Sekretaris  Mahkamah  Agung  Nomor   002 Tahun  2012   

Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional  Prosedur di 

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya ; 

5.    Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 1 Tahun 2020 Tentang Pedoman 

Pelaksanaan Tugas Selama Masa Pencegahan Penyebaran Corona Virus 

Disease 2019 (COVID – 19) di Lingkungan Mahkamah Agung RI dan 

Badan Peradilan Berada di Bawahnya, beserta perubahan-

perubahannya. 

6.    Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan  Peradilan Tata 

Usaha Negara Nomor : 48/Dj.MT/KEP/VII/2012. tentang Buku Pedoman 

Pelaksanaan  Administrasi Kepaniteraan  Pengadilan Tata Usaha 

Negara; 

7.   Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan  Peradilan 

Tata Usaha Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/II/2016. tentang 

Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan  Peradilan Tata 

Usaha Negara ; 

 

 KUALIFIKASI  PELAKSANA : 

 

S 1 – Hukum 

S 2   

S 3   

KETERKAITAN : 

 
1 . SOP  Penetapan Hari Sidang 

2.  SOP Panggilan 

PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

 
1. Berkas Perkara  

2. Alat Tulis Kantor (ATK) Komputer, Laptop & Printer 

3. Peralatan Zoom Meeting  

 

PERINGATAN : 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan sebagaimana mestinya, maka  asas Peradilan 

Tidak akan tercapai  

 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 
Perkara  Aktif  pada tingkat Pertama 

 

 

 

 

 

 

  Nomor  SOP                    -  

Tanggal Pembuatan     Agustus  2021 

Tanggal Revisi                

Tanggal  Efektif             Agustus 2021 

                                                      Ketua, 

Disahkan  Oleh            

 

                                                 NUR  AKTI, SH. 

 

 

 

 

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PALU 

Jalan  Prof. DR. MOH. YAMIN  Nomor  52  Palu 

SULAWESI  TENGAH 

Telp. (0451) 452527  Fax. (0451) 483385 

Kode Pos 94121 

 

STANDAR OPERASIONAL (SOP) 

PERSIDANGAN ELEKTRONIK  

PADA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PALU 

 



 

 

 

 

NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Para 

Pihak 

Saksi/ 

Ahli 

Majelis 

Hakim 

Panitera/ 

PP/JSP 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 
Penetapan sidang 
Pemeriksaan Persiapan 

  

 

 
 Berkas Perkara 
 Komputer 
 ATK 

10 Menit 

Penetapan 
sidang 
Pemeriksaan 
Persiapan 

2 

Panggilan sidang 
Pemeriksaan Persiapan & 
penyampaian ID Zoom 
Meeting untuk sidang 
Pemeriksaan Persiapan 

  

 

 

 Berkas Perkara 
 ÍD Zoom 

Meeting 
 Komputer 
 ATK 

15 menit 
Panggilan 
sidang & ID 
Zoom Meeting 

3 
Pemeriksaan Persiapan 
dalam Perbaikan Gugatan 
& Surat Kuasa 

  

 

 

 Berkas Perkara 
 Zoom Meeting 
 Komputer 
 ATK 

30 Hari 
Perbaikan 
Gugatan & Surat 
Kuasa 

4 
Penetapan Hari Sidang/ 
Court Calender 

 

   
 Berkas perkara 
 Komputer, 

Printer, ATK 
20 menit 

Penetapan Hari 
Sidan dan Court 
Calender 

5 
Penyerahan Court 

Calender  

 

   
Penetapan Court 

Calender 
5 menit 

Penyerahan 
Court Calender  

6 
Upload gugatan perbaikan 
dalam bentuk PDF & RTF 
serta Surat Kuasa 

 

   
 E-Court 
 Komputer 

10 menit 
Gugatan dalam 
bentuk PDF & 
RTF 

7 

Majelis Hakim memeriksa 
dan memverifikasi 
Gugatan serta 
memberikan catatan 
persidangan 

  
 

 

 E-Court 
 Komputer 
 Berkas Perkara 

10 menit 
Catatan 
Persidangan 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PERSIDANGAN ELEKTRONIK  

PADA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PALU 

 



8 
Penundaan sidang 
melalui SIPP dengan 
Acara Jawaban 

 

    SIPP 
 Komputer 

7 Hari 
Penundaan 
Sidang 

9 
Upload Jawaban oleh 
Pihak dalam bentuk PDF 
dan RTF 

 

   
 E-Court 
 Komputer 

10 menit 
Jawaban dalam 
bentuk PDF & 
RTF 

10 

Majelis Hakim memeriksa 
dan memverifikasi 
Jawaban serta 
memberikan catatan 
persidangan 

  

 

 
 E-Court 
 Komputer 
 Berkas Perkara 

10 menit 
Catatan 
Persidangan 

11 
Penundaan sidang 
melalui SIPP dengan 
Acara Replik 

 

    SIPP 
 Komputer 

7 Hari 
Penundaan 
Sidang 

12 
Upload Replik oleh Pihak 
dalam bentuk PDF dan 
RTF 

 

   
 E-Court 
 Komputer 

10 menit 
Replik dalam 
bentuk PDF & 
RTF 

13 

Majelis Hakim memeriksa 
dan memverifikasi Replik 
serta memberikan catatan 
persidangan 

   

 

 E-Court 
 Komputer 
 Berkas Perkara 

10 menit 
Catatan 
Persidangan 

14 
Penundaan sidang 
melalui SIPP dengan 
Acara Duplik 

 

   
 SIPP 
 Komputer 

7 Hari 
Penundaan 
Sidang 

12 
Upload Duplik oleh Pihak 
dalam bentuk PDF dan 
RTF 

 

   
 E-Court 
 Komputer 

10 menit 
Duplik dalam 
bentuk PDF & 
RTF 

15 

Majelis Hakim memeriksa 
dan memverifikasi Duplik 
serta memberikan catatan 
persidangan 

  

 

 
 E-Court 
 Komputer 
 Berkas Perkara 

10 menit 
Catatan 
Persidangan 

16 

Penundaan sidang 
melalui SIPP dengan 
Acara pemeriksaan Bukti 
Surat 

     SIPP 
 Komputer 

7 Hari 
Penundaan 
Sidang 



17 

Pemeriksaan Bukti Surat 
Persidangan Terbuka 
untuk Umum dan 
Verifikasi asli Berkas 
Perkara dan Pembuktian 

       

18 

Penundaan sidang 
melalui SIPP dengan 
Acara Pemeriksaan 
Saksi/Ahli 

   

 

 SIPP 
 Komputer 

7 Hari 
Penundaan 
Sidang 

19 
Pengambilan 
Sumpah/Janji Para 
Saksi/Ahli 

 

 

  
 Zoom Meeting 
 Berkas Perkara 
 Kitab Suci 

10 menit Sumpah/Janji 

20 Pemeriksaan Saksi/Ahli   

 

 
 Zoom Meeting 
 Berkas Perkara 

1 s.d. 5 
Jam 

Keterangan 
Saksi/Ahli 

21 
Penundaan sidang 
melalui SIPP dengan 
Acara Kesimpulan 

   

 

 SIPP 
 Komputer 

7 Hari 
Penundaan 
Sidang 

22 
Upload Kesimpulan Para 
Pihak tidak memerlukan 
verifikasi Majelis Hakim 

 

  

 

 E-Court 
 Komputer 

10 menit 
Kesimpulan 
dalam bentuk 
PDF & RTF 

23 

Penundaan sidang 
melalui SIPP dengan 
Acara pembacaan 
Putusan 

  

 

  SIPP 
 Komputer 

14 Hari 
Penundaan 
Sidang 

24 

Pembacaan Putusan 
secara elektronik/Upload 
Putusan oleh Majelis 
Hakim dalam SIPP 

   

 

 SIPP 
 Komputer 
 Berkas Perkara 

10 menit Putusan 

25 
Sinkronisasi ke Direktori 
Putusan 

     SIPP 
 Komputer 

10 menit  

 

*Catatan:  

1. Hadir 15 menit sebelum persidangan online dimulai. 
2. Untuk persidangan elektronik Para Pihak/Saksi berpakaian rapi. 
3. Tidak berada di luar ruangan atau berkendara.   
4. Dalam ruangan khusus tidak bercampur dengan orang lain kecuali penerima kuasa.  
5. Mematikan ponsel selama persidangan online berlangsung.  


