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SOP PENETAPAN HARI SIDANG (PHS) 
  

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Pasal 120 dan 122 HIR / 145 dan 146 R.Bg 

2. Pasal 26 dan Pasal 27 Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 1 Tahun 

1974 Tentang Perkawinan 

3. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan 

Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya. 

4. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur. 

5. Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi (Pola BINDALMIN) 

1. Menguasai Pola Bindalmin 

2. Memahami dan menguasai program Aplikasi SIPP 

3. Memiliki kewenangan untuk menunjuk Jurusita/Jurusita 

Pengganti 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Pembuatan Penetapan Majelis Hakim (PMH) 

2. SOP Penyelesaian Perkara 
3. SOP Transparansi dan Informasi Perkara 

Komputer, Buku Register,Jjaringan Internet. Aplikasi 

SIPP, Buku-Buku Referensi. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN  PENDATAAN 

1. Jika berkas terlamba diserahkan pada Ketua Majelis, 

maka Penetapan Hari Sidang (PHS) akan terlambat 
ditetapkan. 

2. Jika Penetapan Hari Sidang (PHS) terlambat ditetapkan, 

maka hari sidang akan terlambat ditentukan. 

3. Jika Penetapan Hari Sidang (PHS) terlambat ditentukan, 
maka penyelesaikan perkara akan terhambat (maks. 5 

bulan sesuai SEMA No. 2 Tahun 2014) 

Data hari sidang tercatat pada buku induk dan terinput 

pada Aplikasi SIPP. 
Untuk perkara Permohonan Itsbat Nikah, Penetapan 

Hari Sidang ditambah 14 (empat belas) hari untuk 

diumumkan terlebih dahulu. 

  

 

SOP PENETAPAN HARI SIDANG (PHS) 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Panitera 
Ketua 

Majelis 
Kelengkapan Waktu Ouput Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menyerahkan berkas perkara 

kepada Ketua Majelis untuk 
ditetapkan hari sidang 

   

Bundel berkas 

perkara 

 

5  

menit 

 

Bundel berkas 

perkara 

 

2 Mempelajari berkas perkara 
permohonan 

   
Bundel berkas 

perkara 

 
60 

menit 

Bundel berkas 
perkara 

 

3 Menetapkan hari dan jam 

persidangan dan mencatat hari 

sidang pada court calender 
hakim. 

 

 

 
 

 

  

 

Bundel berkas 

perkara 

 

 

15 

menit 

Penetapan 

Hari dan 

Tanggal 
Sidang 

 

4 Mendistribusikan surat 

permohonan kepada anggota 

majelis untuk dipelajari. 

 

 

 

  

Bundel berkas 

perkara 

 

5  

 menit 

Data hari dan 

tanggal sidang 

tersimpan di 
SIPP 

 

5 Menyerahkan berkas perkara 

yang telah ada PMH, 

 

 

 

 

 
 

Bundel berkas 

 

 
 

Surat 
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SOP PENETAPAN HARI SIDANG (PHS) 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Panitera 
Ketua 

Majelis 
Kelengkapan Waktu Ouput Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Penunjukkan PP dan 

Instrumen bagi Jurusita / 

Jurusita Pengganti untuk 

melakukan pemanggilan 
kepada Panitera 

 

 

 

 

 

 

 

perkara 10 

menit 

Permohonan 

pada tiap 

anggota 

6 Menerima berkas perkara dari 
Ketua Majelis 

 
 

 

 

 
 

 
Bundel berkas 

perkara 

 
5 

menit 

Bundel berkas  

 Waktu yang diperlukan : 100 Menit  Hari ke - 5 
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