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SUKABUMI 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
LAYANAN PENGELOLAAN UANG SISA PANJAR 

Nomor SOP/AP/29 

Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2017 

Tanggal Revisi 01 Maret 2018 

Tanggal Efektif 01 Maret 2018 

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama Sukabumi 

 
 
 
 

 
Drs. H. Udin Najmudin, S.H., M.H. 
NIP. 196702221993031002 

 

DOKUMEN MASTER : √  

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :   

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   
 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Sukabumi 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 
      

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. 
KMA Nomor 26 Tahun 2012 tentang Standar Pelayanan 
Peradilan  

1. SMU 

2. Minimal S.1 

3. Memahami Pola Bindalmin 

 

 

 

2. 
Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

KMA/001/SK/I/1991 Tentang Pola-pola Pembinaan dan 

Pengendalian administrasi Kepaniteraan Pengadilan 

Agama dan Pengadilan Tinggi Agama 

3. 
SEMA No 4 Tahun 2012 tentang perekaman proses 

persidangan 

4. 
Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur 

5 
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI 002 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung 
dan Badan Peradilan yang Berada di bawahnya 

6 
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi 

Peradilan Agama Buku II 

7 
 

SK Ketua PA tentang panjar biaya perkara 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP Penyelesaian Perkara 
Instrumen pengembalian sisa perkara 

2. SOP Pencatatan Keuangan Perkara 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika  SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan 
berakhir 

 

Instrumen penegembalian sisa perkara 

 
 
 

http://www.pa-sukabumi.go.id/
mailto:info@pa-sukabumi.go.id


 

 

LAYANAN PENGELOLAAN UANG SISA PANJAR 

No Kegiatan 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 
 

Majelis 
Hakim 

Kasir /  
Bendahara PNBP 

Panitera /  
Staff 

Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Membuat dan menyerahkan 
instrumen sisa panjar kepada 
pihak. 
 

 
 
 
 

    Instrumen Sisa 
Panjar 

5 menit Instrumen Sisa 
Panjar sudah 
diserahkan  

2 Menerima instrumen sisa 
panjar perkara.  
 
 

  
 
 
 

    Instrumen Sisa 
Panjar 

5 menit Instrumen Sisa 
Panjar sudah 
diterima 

3 Mengembalikan sisa panjar 
biaya perkara kepada pihak. 
 

  
 
 
 

    Kwitansi tanda 
terima 

10 menit Bukti 
pengembalian 
sisa panjar  
 
 

4 Membukukan kedalam jurnal 
keuangan perkara tentang 
pengembalian sisa panjar  
 

 

  
 
 
 
 
 

    Jurnal  10 menit Sudah tercatat 
dalam jurnal  

5 Membuat dan menandatangani 
pemberitahuan sisa panjar 
yang belum diambil oleh pihak. 
 

  
 
 
 

    Surat 
Pemberitahuan 
sisa panjar  

 15 
menit 

Surat 
Pemberitahuan 
sisa panjar 
sudah dibuat 
dan 
ditandatangani 

6 Mengumumkan di papan 
pengumuman dan website 
tentang sisa panjar yang belum 
diambil pihak serta 
memberitahukan bahwa jika 
dalam waktu 180 hari tidak 
diambil para pihak sisa panjar 
tersebut disetor ke Kas Negara 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Surat 
Pemberitahuan 
sisa panjar  

 20 
menit 

Pemberitahauan 
sisa panjar yang 
belum diambil 
sudah di 
umumkan  

7 Membukukan dan menyetor 
sisa panjar yang belum diambil 
pihak berperkara kepada Kas 
Negara (PNBP) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 Buku dan tanda 
bukti setor 

60 Menit Pembukuan dan 
penyetoran 
sudah 
dilaksanakan 

 
Waktu yang diperlukan :125 menit 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 

 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

DAFTAR PERKARA PUTUS MELALUI (SCREEN SHOOT SIPP) 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/02 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

BUKU JURNAL KEUANGAN PERKARA 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/03.1 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 

NOMOR PERKARA  :....................................  

PENGGUGAT  :........................................................ 

TERGUGAT   : .......................................................... 

NO 

URUT 

TANGGAL URAIAN JUMLAH KETERANGAN 

PENERIMAAN PENGELUARAN 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  JUMLAH    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

BUKU INDUK KEUANGAN PERKARA 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/03.2 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

INSTRUMEN PEMBERITAHUAN PENGAMBILAN SISA PANJAR 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/04.1 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 
 

INSTRUMEN PEMBERITAHUAN PENGEMBALIAN SISA PANJAR 

 
1. Nomor Perkara : ……………/Pdt…./20    /PA.Smi 

2. Penggugat/Pemohon *) : ………………………………….. 

3. Tergugat/Termohon*) : ………………………………….. 

4. Pemberitahuan Putusan: Ya  /  Tidak *) 

5. Sisa Panjar : Rp. ……………………………. 

(…………………………………………………………………………………………………) 

 

 

Kota Sukabumi, ………………………. 

Ketua Majelis, 

 

 

Tanggal jurnal:…………………… (…………………………………………) 
 

 

*) coret yang tidak perlu 

Catatan: Apabila sisa panjar tidak diambil dalam tempo 180 hari sejak pemberitahuan ini, maka akan disetorkan ke Kas Negara sebagai uang 

tidak bertuan (UTB) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

SURAT PEMBERITAHUAN PENGAMBILAN SISA PANJAR 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/04.2 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
Sukabumi, ________________ 

 

 

Nomor  : W10.A13/ -  /HK.05/…/2017 

Lampiran  : 1 (satu) lembar 

Perihal  : Pemberitahuan Adanya 

                               Sisa Panjar Perkara 

Kepada Yth, 

 

Para Pihak Perkara Perdata 

No. Perkara : ......................... 

Di – 

            Tempat 

         

 

Bersama ini kami beritahukan kepada para pihak bahwa uang panjar perkara-

perkara atas nama para pihak, yang para pihak setorkan melalui Bank ...... ke Rekening 

......................................... atas nama ................, menurut pembukuan di Kepaniteraan 

Perdata Pengadilan Agama Sukabumi masih terdapat sisa panjar, untuk itu diminta kepada 

para pihak kiranya dapat mengambil uang tersebut di Kepaniteraan Perdata Pengadilan 

Agama Sukabumi (Kasir) dengan mengajukan permohonan pengambilan sisa panjar 

serta menunjukkan identitas diri yang jelas dan apabila para pihak tidak mengambilnya 

dalam jangka waktu 6 (enam) bulan dari surat pemberitahuan ini, maka uang tersebut 

dianggap uang yg tak bertuan dan akan segera kami setorkan ke Kas Negara melalui 

bendahara penerima / penyetor Pengadilan Agama Sukabumi sebagai Pendapatan Negara 

Bukan Pajak (PNBP). 

 

  Demikian atas perhatiannya diucapkan terima kasih. 

 

 

        Panitera, 

       Pengadilan Agama Sukabumi 

                  

 Ttd 

 

              .................................................. 

NIP. ......................................... 

Tembusan : 

1. Arsip 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

INSTRUMEN PENGEMBALIAN SISA PANJAR 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/05 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 

 

 

 



 
 

 
 

 
 

PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 
 

BUKU BANTU SISA PANJAR 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/06 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 

BUKU BANTU SISA PANJAR 

PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

TAHUN .............. 

                        

NO        
UR
UT 

PERKARA 

TANGGAL 
PUTUS 

BIAYA PERKARA 

SISA 

PENGEMBALIAN SISA PANJAR 

SISA 
NO TAHUN PANJAR DIGUNAKAN TANGGAL KE PIHAK 

SETOR KAS 
NEGARA 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

  JUMLAH 
   

  
   

1 1 
 

         

2 2 .          

3 3 
 

         

4 4 
 

         

5 5 
 

         

6 6 
 

         

7 7 
 

         

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 
 

PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 
 

DAFTAR SISA PANJAR YANG BELUM DIAMBIL (APLIKASI SIPP) 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/07 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 

DAFTAR SISA PANJAR YANG BELUM DIAMBIL LEBIH DARI 6 BULAN (APLIKASI SIPP) 

No Nomor Perkara 
Tanggal 

Register 

Klasifikasi 

Perkara 
Para Pihak Tahapan Status Perkara Lama Proses Link 

 



 

 

 
 

 
 

PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 
 

BUKU HHKL 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/08 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 
 
 

BUKU PENERIMAAN HAK-HAK KEPANITERAAN 

PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

TAHUN ............ 

NO TANGGAL URAIAN 

P
E

N
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A
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A
T

A
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R
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KET 

 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

             

             

             

             

             

             

             

             



 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

BUKTI PENYERAHAN SISA PANJAR 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/09 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 

KWITANSI 
 
 

Telah Terima dari :  Kasir Pengadilan Agama Sukabumi 

Guna Membayar   :  PENYERAHAN SISA PANJAR PERKARA YG LEBIH  

DARI 6 BULAN 

No Perkara  : ........../ Pdt.G / .......... / PA.Smi 

Atas Nama  :  ............................................................................... 

Uang Sebanyak  :  Rp. ..................,- ( .................................................) 

 

Yang Menyerahkan       Sukabumi, ............................ 

Kasir       Yang Menerima 

 

 

 

(                             )      (   ..........................       _) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

BUKU BANTU SISA PANJAR YANG DIKEMBALIKAN 

Kode Dokumen 

FM/AP/29/10 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 
 

 

                                                                                                  

                                                                                               

BUKU BANTU SISA PANJAR YANG DIKEMBALIKAN 

 
Petugas Pengelola Sisa Panjar 
 
 
 
................................................. 

 
 
 
 

Nomor Tanggal Nomor Perkara Jumlah Sisa Panjar 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    


