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PELAYANAN PERDATA  
No  Nama Layanan  Persyaratan 

Layanan  
Biaya  

1  Pendaftaran Perkara gugatan 
Biasa.  
(Perkara yang didaftarkan 
manual akan  
direkomendasikan melalui 

ECourt)  

a. Surat Gugatan  
b. Surat Kuasa (Jika diwakili oleh  

Kuasa)  
c. Rangkap Gugatan (Majelis Hakim 3 

Rangkap, Berkas 1 Rangkap dan  
Jumlah Tergugat  

Sesuai SKUM  

2  Pendaftaran Perkara Gugatan 
Sederhana. (Perkara yang 
didaftarkan  
manual akan  
direkomendasikan melalui 

ECourt)  

a. Surat Gugatan Sederhana  
b. Surat-Surat Bukti yang Telah  

Dilegalisasi  
c. Surat Kuasa (Prinsipal Wajib Hadir)  

d. Soft Copy Gugatan Sederhana  
e. Rangkap Surat Gugatan Sederhana  

1 Hakim, Berkas 1 dan Jumlah  
Tergugat  

f. Surat-Surat bukti yang telah 

ditempel materai dan dicap kantor 

pos  

Sesuai SKUM  

3  Pendaftaran Verzet atas 
Putusan verstek.  
(Perkara yang didaftarkan 
manual akan  
direkomendasikan melalui 

ECourt)  

a. Surat Gugatan Verzet atas  
Putusan Verstek  

b. Surat Kuasa Asli  
c. Rangkap Gugatan  

Verzet/Perlawanan (Majelis 3  
Rangkap, Berkas 1 Rangkap dan  
Jumlah Teralawan  

d. Soft Copy Gugatan  
Verzet/Perlawanan dan Putusan  
Verstek  

e. Foto Copy KTP Perlawanan  
(Verzet) atas Putusan  
Verstek/Kuasa  

Sesuai SKUM  

4  Pendaftran Perkara 
Perlawan/Bantahan. (Perkara 
yang didaftarkan  
manual akan  
direkomendasikan melalui 
ECourt)  
  

a. Surat Gugatan  
Perlawanan/Bantahan  

b. Surat Kuasa Asli  

c. Rangkap Gugatan  
Perlawanan/Bantahan (Majelis  
Hakim 3 Rangkap, Berkas 1  
Rangkap dan Jumlah Terlawan)  

d. Soft Copy Gugatan  
Perlawanan/Bantahan  

e. Fotocopy KTP  

Pelawan/Pembantah/Kuasa  
  

Sesuai SKUM  



5  Pendaftaran Perkara 
Permohonan.  
(Perkara yang didaftarkan 
manual akan  
direkomendasikan melalui E- 

a. Surat Permohonan  
b. Surat Kuasa Asli  
c. Surat-Surat Bukti yang telah 

ditemple materai dan cap kantor 

pos  

Sesuai SKUM  

6 Pendaftraan Permohonan 
Banding, Kasasi dan 
Peninjauan Kembali. 

a. Pemberitahuan Putusan PN (Jika 
Tergugat Tidak Hadir 

b. Surat Kuasa Asli  
c. Foto Copy Kartu Advokat/KTP  

d. Memori Upaya Hukum  
e. Soft Copy Memori/Kontra Memori  

Banding  

Sesuai 

SKUM 

7  Penerimaan Memori/Kontra 

Memori Banding, Kasasi dan 

Penijauan Kembali.  

a. Memori/Kontra Memori Upaya  
Hukum  

b. Surat Kuasa Asli  
c. Rangkap Foto Copy 

Memori/Kontra  
Memori (Majelis Hakim 3 Rangkap,  
Berkas 1 Rangkap, Jumlah Pihak)  

d. Soft Copy Memori/Kontra Memori   

Biaya  
Sudah  

Termasuk 
dalam  
Panjar  

8  Permohonan Pengembalian 

Sisa Panjar Biaya Perkara.  
a. Pihak Penggugat/Kuasa  

Penggugat  
b. Foto Copy KTP/Kuasa/ID Card  

Biaya  
Sudah  

Termasuk 
dalam  
Panjar  

9  Permohonan dan 
Pengambilan Turunan 
Putusan.  
  

a. Surat Pemohonan Pengambilan  

Turunan Putusan  
b. Pihak Penggugat/Tergugat/Kuasa  

Penggugat/Kuasa Tergugat  
c. Foto Copy KTP/Kuasa  

Sesuai SKUM  

10  Pendaftaran Permohonan 

Eksekusi.  
a. Permohonan Eksekusi  
b. Surat Kuasa Asli  

c. Foto Copy Putusan PN/PT/MA  
Yang Telah Dilegalisasi  

d. Relaas Pemberitahuan Putusan  
Kepada Pemohon  

e. Surat Pernyataan Pemohon, 

Bahwa  
Objek Esekusi Tidak Terkait  
Dengan Perkara Lain  
Panjar Biaya Aanmaning  

Leges Rp  
10.000  

Salinan Rp  
500/Lembar  

11  Pendaftran Permohonan 

Konsinyasi.  
a. Surat Permohonan Konsiyansi  

Beserta Alasannya  
b. Dokumen/Berkas Konsiyansi  
c. Foto Copy KTP/Kuasa  

Sesuai SKUM  

12  Permohonan Pengambilan 

Uang Hasil Eksekusi dan 

Uang Konsinyasi.  

a. Surat Kuasa (Jika Diawakili Oleh  
Kuasa)  

b. Surat Permohonan  
c. Identitas KTP  

Bukti Kepemilikan  

Biaya  
Sudah  

Termasuk 
dalam  
Panjar  

 



13  Permohonan Pencabutan 

Gugatan dan Permohonan  
a. Surat Permohonan Pencabutan  

Gugatan/Permohonan  
b. Pihak Pembanding/Kuasa  
c. Foto Copy KTP Pembanding/Kuasa  

Tidak Ada  

14  Permohonan Pencabutan  
Banding, Kasasi, Peninjauan  
Kembali dan Eksekusi serta  
Konsinyasi  

a. Surat Permohonan Pencabutan  
Upaya   

b. Pihak Pembanding/Kuasa  
Pembanding  

c. Foto Copy KTP Pembanding/Kuasa  

Biaya  
Sudah  

Termasuk 
dalam  
Panjar  

15  Permohonan Pendaftaran 

Putusan Arbitrase  
a. Surat Kuasa (Jika Diwakili Oleh  

Kuasa)  
b. Surat Gugatan  
c. Soft Copy Gugatan Biaya Perkara  

Sesuai 

SKUM  

16  Layanan-Layanan lain yang  

Berhubungan Dengan  
Proses dan Informasi  
Penyelesaian Perkara  
Perdata  

a. Surat Permohonan  

b. Identitas KTP  
c. Dokumen Lain Dianggap Perlu  

Tidak Ada  
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