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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.

Pasal 390 ayat (3) HIR / 718 ayat (3) R.Bg.

PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

SK.Dirjen Badilag Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/111/2014 Tentang
Naskah Standar SOP Penyekesaian Perkara yang disahkan pada
tanggal 24 September 2014 Tentang Pengesahan Naskah SOP
Penyelesaian Perkara.

BUKU Il Tentang Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis
Peradilan pada Peradilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding serta
Lampiran Formulir-Formulir yang berlaku di setiap Lingkungan
Peradilan.

1. Menguasai hukum acara/formil pemanggilan.

2. Dapat mengoperasikan Aplikasi SIPP.

3. Menguasai dan memahami wilayah hukum.

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Permohonan Komputer, Relaas, Buku control panggilan, jaringan internet,
2. SOP Persidangan Aplikasi SIPP, Buku-buku Referensi, Kendaraan.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemanggilan dinyatakan | Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan

tidak sak dan tidak patut.

tercatat pada buku kontrol panggilan dan terupload pada
Aplikasi SIPP serta dapat dikases publik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan PZ?\ZE[]ZL% JUSUSSF',W Kasir | Bupati | Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 | Menyerahkan  instrumen Instrumen 5 Menit Instrumen
panggilan kepada jurusita/ Panggilan Panggilan
Jurusita Pengganti.
2 Menerima instrumen, v
mengetik relaas Instrumen 15 menit
panggilan/PBT dan panggilan dan
mengajukan  permohonan relaas
biaya panggilan dengan panggilan
menyerahkan  instrumen
panggilan.
3 Menerima instrumen, input Instrumen
data,  mencatat  dan A 4 panggilan dan 10 menit Biaya
menyerahkan biaya kuitansi Panggilan
panggilan kepada penerimaan
Jurusita/Jurusita Pengganti. biaya
panggilan
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan PZ?\Zggrrii Jugusspltal Kasir | Bupati | Kelengkapan Waktu Output Ket.
4 | Menerima biaya panggilan Bukti 10 menit Biaya
dari kasir penerimaan panggilan
biaya
panggilan
5 | Melaksanakan 180 menit/3
pemanggilan di tempat A 4 Biaya jam Relaas
tinggal para pihak sesuai | panggilan (disesuaikan panggilan
yang tertera dalam surat dengan KM
permohonan radius
panggilan)
6 | Menerima relaas panggilan
menandatangani relaas y Relaas 10 menit Relaas
panggilan/  PBT  dan panggilan panggilan
menyerahkan kembali
kepada Jurusita /Jurusita
Pengganti disertai Surat
tanda terima relaas
7 | Menerima relaas panngilan v
dari para pihak yang telah Relaas 10 menit Relaas
ditandatangani oleh para H panggilan panggilan
pihak dan menyerahkan
kepada Panitera Pengganti.
8 | Menerima relaas panggilan v
dari Jurusita/Jurusita l l Relaas 5 menit Relaas
Pengganti panggilan panggilan

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO
Dilarang menggadakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO



