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Disahkan oleh

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pasal 5RV 1. Memahami proses permohonan penyampaian panggilan dari

2. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012, Pedoman Penyusunan Standar Pengadilan Agama lain.
Operasoinal Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan | 2. Memiliki kemampuan dalam permohonan penyampaian
Peradilan yang Berada di Bawahnya. panggilan dari Pengadilan Agama lain

3. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan | 3. Menguasai Pola Pembinaan dan Pendelegasian Administrasi
Standar Operasional Prosedur. Kepaniteraan (BINDALMIN)

4. SK.Dirjen Badilag Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/I11/2014 Tentang . Menguasai Aplikasi SIPP.

. Memahami Sistem Administrasi Pencatatan Perkara
. Mampu berkoordinasi dengan senua pihak terkait

Naskah Standar SOP Penyekesaian Perkara yang disahkan pada
tanggal 24 September 2014 Tentang Pengesahan Naskah SOP
Penyelesaian Perkara.

5. SEMA Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Penanganan Bantuan
Panggilan/Pemberitahuan Angka 7 huruf a.

6. BUKU II. Yaitu Pedoman Teknis Administrasi & Teknis Peradilan
Diperadilan Tingkat | & Tingkat Banding, Serta Lampiran Formulir-
Formulir Yang Berlaku Disetiap Lingkungan Peradilan.

7. SEMA Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Penanganan
Panggilan/Pemberitahuan. Analog kepada Angka 5.

KETERKAITAN

o Ol

Bantuan

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

Manual Mutu 1. Data-data Pendukung
2. Komputer / Printer / Scanner / Alat Tulis Kantor.
3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika Tergugat/Termohon berada di luar Negeri, persidangan
ditetapkan sekurang-kurangnya 6 (enam) bulan sejak perkara
tersebut didaftarkan di kepaniteraan PA/Msy.

2. Temggat waktu antara panggilan para pihak dengan hari sidang
minimal 3 (tiga) hari kerja.

3. Jika para pihak tidak dapat ditemui di tempat tinggalnya, maka
surat panggilan diserahkanm kepada Lurah / Kepala Desa.

4. Jika tempat kediaman para pihak tidak diketahui,
pemanggilannya melalu mass media/website.

5. Dalam hal yang dipanngil meninggal dunia maka panggilan
disampaikan kepada ahli warisnya.

6. Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka
penyampaian panggilan melalui tabayyun tidak akan berjalan
dengan baik.

7. Jurusita/Jurusita Pengganti yang melaksanakan  tugas
penyampaian penggilan yang dimohonkan oleh Pengadilan
Agama lain wajib menyerahkan bukti pengiriman/Resi/Tanda
Terima kepada Panitera/Panitera Muda Hukum.

I AcaA AN

Buku pendelegasian wewenang.
Surat Pengantar

Relaas

Bukti pengiriman (Resi Pengiriman)

HpwpE

maka

N Pelaksana Mutu Baku
0. Kegiatan Bagian | Jurusita/ | Panmud . Para
Umum ISP Hukum Panitera Pihak Kelengkapan | Waktu Output Ket.

1 | Bagian umum menerima surat Surat 1 hari Surat
masuk dari pengadilan agama lain [ } Permohonan Permohonan
untuk permohonan bantuan bantuan bantuan
pemanggilan (Lanjut ke SOP

Penanganan Surat Masuk)
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SOP LAYANAN PERMOHONAN BANTUAN PANGGILAN/PEMBERITAHUAN
DARI PENGADILAN AGAMA LAIN

N Pelaksana Mutu Baku

o Kegiatan 5?2&?: Juguss;tal I:_?Sm lr{g Panitera Ifiz;ak Kelengkapan | Waktu Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

2 | Panmud. Hukum menerima surat Surat 10 Surat
permohonan dan mencatat ke Permohonan | menit Permohonan
dalam  buku bantu  dan bantuan bantuan
menyerahkan kepada Panitera.

3 | Panitera memperlajari surat Surat 15 Surat
permohonan dan v Permohonan | menit Permohonan
menentukan/mendisposisikan I_:| bantuan bantuan,
jurusita pengganti untuk Disposisi
melaksanakan  panggilan  den
menyerahkan kepada Panmud.

Hukum.

4 | Panmud. Hukum menuliskan nama Surat 10 Surat
Jurusita Pengganti ke dalam buku v Permohonan | menit | Permohonan
pendelegasian ~ wewenang  dan I_j bantuan, bantuan,
menyerahkan  surat  disposisi Disposisi Disposisi,
kepada Jurusita Pengganti buku

pendelegasian

5 | Jurusita Pengganti membuat relaas v Surat 2 jam Relaas
panggilan  (rabgkap 3) dan | | Permohonan Panggilan
menyerahkan kepada para pihak. bantuan,

Disposisi

6 | Para pihak menandatangani relas Relaas 5 Relaas
panggilan sebagai bukti serah A 4 Panggilan menit Panggilan
terima panggilan dan Il I
mengembalikan kepada
Jurusita/Jurusita Pengganti

7 | Jurusita/Jurusita Pengganti y Draft Surat 30 Draft Surat
membuat draft surat pengantar dan I:j Pengantar menit Pengantar
menyerahkan kepada Panitera. A

8 | Panitera mmverifikasi draft surat v Draft Surat 20 Surat
pengantar  jika ada  revisi / Pengantar menit Pengantar
dikembalikan, jika benar >
ditandatangani dan mengembalikan Tidak \
kepada Jurusita/Jurusita Pengganti.

9 | Jurusita/Jurusita pengganti Surat 10 Bukti
meminta nomor surat kepada | ] Pengantar menit Pengiriman
bagian umum (lanjut ke SOP —

Penanganan Surat Keluar)

10 | Jurusita/Jurusita Pengganti Surat 3 jam Surat
mengirimkan  surat  pengantar, A 4 Pengantar, Pengantar
relaas panggilan kepada E:I Relaas
Pengadilan Agama yang meminta Panggilan
bantuan melalui kantor Pos.

11 | Jurusita/Jurusita Pengganti "_l Bukti 1 Bukti
menyerahkan bukti  pengiriman | [ Pengiriman menit Pengiriman
relaas panggilan kepada Panitera.

12 | Panitera mengarsip bukti A 4 Bukti 2 Arsip
pengiriman  relaas  panggilan l l Pengiriman | menit
dengan baik

Waktu yang diperlukan : 1 hari 6 Jam 33 menit Hari ke 7 - 10

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




