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SOP PELAYANAN PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan 

Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya. 

2. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur 

3. SK Dirjen Badilag Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/III/2014 Tentang 

Naskah Standar SOP Penyelesaian Perkara yang disahkan tangal 24 

September 2014 tentang pengesahan naskah SOP Penyelesaian Perkara 

4. Pasal 124, 125,179 ayat (2)  HIR  

5. Pasal 148, 149, 150, pasal 190 ayat (2) R.Bg 

6. Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan 

Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama. (Polabindalmin) 

7. Buku II Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminstrasi 

Peradilan. 

8. SK. Dirjen badilag Tentang Buku Bantu dan BKU Keuangan Perkara 

9. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 

1. Menguasai tatacara pemanggilan 

2. Menguasai wilayah hukum Penagdilan Agama Labuan Bajo 

tenpat tugas 

3. Menguasai aplikasi SIPP 

4. Memahami teknis acara / hukum acara. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

SOP Penyelesaian Perkara 

SOP Penyampaian Relaas . Pemberitahuan 

Komputer, instrumen amar putusan / pemberitahuan isi putusan, 

Buku Register, Aplikasi SIPP, Buku Referensi, kendaraan. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN  PENDATAAN 

1. Jika perintah / instrumen pemberitahuan kepada Jurusita / 

Jurusita Pengganti terlambat, maka pemberitahuan isi putusan 

kepada pihak akan terlambat. 

2. Jika Jurusita / Jurusita Pengganti tidak memiliki limit waktu 

melaksanakan pemberitahuan isi putusan, maka dikhawatirkan 

penghitungan BHT tidak ada kepastian. 

3. Jika Jurusita / Jurusita Pengganti tidak memahami mekanisme 

pemberitahuan isi putusan, maka dikhawatirkan relaas PBT 

bagi para pihak tidak sah. 

Relaas pemberitahuan isi putusan kepada pihak sah dan patut, 

data hari / tanggal pemanggilan Jurusita / Jurusita Pengganti 

terimput pada SIPP, Relaas diserahkan pada Petugas Meja 

III 1 s.d. 3 hari setelah dilaksanakan untuk penghitungan 

masa BHT berkas perkara. 

 

 

SOP PELAYANAN PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN 

N

o. 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua 

Majelis 

Jurusita/ 

Jurusita 

Pengganti 

Pihak/ 

para 

Pihak 

 

Petugas 

Meja III 

Kasir Kelengkapan Waktu Output 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1

1 

1 Membuat dan menandatangani 

instrumen pemberitahuan (PBT) isi 

putusan untuk diserahkan kepada 

Jurusita / Jurusita Pengganti. 

     Berkas perkara, 

instrumen 

10 menit Instrumen 

PBT dan 

Amar Putusan 

yang dittd 

Ketua Majelis 

 

2 Menerima dan menyerahkan 

instrumen pemberitahuan(PBT) isi 

Putusan kepada Petugas Meja III 

untuk ditandatangani. 

     Instrumen PBT, 

buku kontrol 

PBT 

5 

menit 

Instrumen 

PBT 
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SOP PELAYANAN PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN 

N

o. 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua 

Majelis 

Jurusita/ 

Jurusita 

Pengganti 

Pihak/ 

para 

Pihak 

 

Petugas 

Meja III 

Kasir Kelengkapan Waktu Output 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1

1 

3 Menerima dan menandatangani 

instrumen Pemberitahuan (PBT) isi 

Putusan dari Jurusita / Jurusita 

Pengganti dan menyerahkan 

kembali kepada Jurusita / Jurusita 

Pengganti. 

     Instrumen PBT, 

buku kotrol 

PBT 

5 menit Instrumen 

PBT yang 

dittd, Petugas 

Meja III 

 

4 Mencatat dalam buku kontrol 

Pemberitahuan isi Putusan. 

     Buku Kontrol 5 

menit 

Data 

Jurusita/JSP 

dan PBT 

tercatat dalam 

buku kontrol 

 

5 Menerima instrumen 

Pemberitahuan (PBT) isi Putusan 

dari Ketua Majelis yang telah 

ditandatangani. 

     Instrumen PBT, 

Buku Kontrol 

PBT 

5  

menit 

Instrumen 

PBT yang 

dittd, Petugas 

Meja III 

 

6 Menyerahkan indtrumen 

Pemberitahuan (PBT) isi Putusan 

yang tekah ditandatangani Ketua 

Majelis kepada Kasir untuk 

pencairan biaya pemberitahuan 

sesuai dengan radius. 

     Instrumen PBT, 

Buku Kontrol 

PBT 

5  

menit 

Ongkos 

pemberitahuan 

 

7 Menerima instrumen 

Pemberiyahuan (PBT) isi Putusan 

dari Jurusita / Jurusita Pengganti, 

mencatat dalam buku jurnal 

keuangan, buku harian dan 

menyerahkan biaya Pemberitahuan 

(PBT) Isi Putusan kepada Jurusita / 

Jurusita Pengganti. 

     Instrumen , 

Buku Jurnal, 

Buku Harian, 

Buku Induk 

Keuangan 

10 

 menit 

Ongkos PBT 

tercatat 

 

8

  

Menerima dan menandatangani 

penerimaan biaya pemberitahuan 

dari kasir. 

     Tanda terima 

ongkos PBT 

5  

menit 

Data 

penerimaan 

ongkos 

tercatat 

 

9 Mencetak Relaas Pemberitahuan, 

menandatangani relaas dan 

melaksanakan pemberitahuan 

(PBT) Isi Putusan langsung di 

tempat tinggal pihak yang tidak 

hadir saat sidang putusan, membuat 

berita acara pemberitahuan bertemu 

langsung dengan pihak/para pihak, 

menyerahkan satu rangkap relaas 

Pemberitahuan untuk diketahui oleh 

Pihak/Para Pihak. 

     Aplikasi SIPP, 

ongkos PBT 

180 menit/3 

Jam 

(disesuaikan

) dengan km 

radius 

Relaas PBT  

1

0 

Menerima langsung relaas dari 

jurusita / Jurusita Pengganti, 

menerima satu sehelai relaas 

pemberitahuan Isi Putusan. 

     Relas PBT 10 

 menit 

Relas PBT 

diketahui 

langsung 

pihak 

 

1

1 

Menerima kembali rangkap 

pemberitahuan Isi Putusan yang 

telah diketahui Pihak / Para Pihak. 

     Relaas PBT 5  

menit 

Relas PBT 

diketahui 

langsung 

pihak 

 

1

2 

Menyerahkan relaas pemberitahuan 

yang telah dilaksanakan kepada 

Petugas Meja III untuk perhitungan 

BHT. 

     Relas PBT, 

Buku Kontrol  

5  

menit 

Relaas PBT 

diterima 

Petugas Meja 

III 

 

1

3 

Menerima relaas pemberitahuan Isi 

Putusang dari Jurusita / Jurusita 

Pengganti dan mencatat dalam buku 

kontrol BHT, menyimpan Relaas 

Pemberitahuandalam bundel Berkas 

Perkara. 

     Buku Kontrol 

BHT, Relaas 

PBT, Bundel 

Berkas 

10  

menit 

BHT  

terhitung 

 

Waktu yang diperlukan : 4 jam 5 menit Hari ke  108 sampai 111 

 



 

DOKUMEN MASTER :    √  

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : ___ ___ ___ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 
 


