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SOP LAYANAN PENGEMBALIAN  KUTIPAN AKTA NIKAH 

 

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 tanggal 24 September 
2014 tentang Pengesahan Naskah SOP Penyelesaian Perkara. 

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2007, Tentang Pencatatan 
Nikah. 
 

1. Menguasai POLA BINDALMIN 
2. Memahami sistem pengembalian Kutipan Akta Nikah 
3.  Memahami  aplikasi SIPP 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1   SOP Penyelesaian Perkara 
2   SOP Transparansi dan Informasi Perkara 

Computer, Jaringan internet, Buku Kendall, Bukti Pengembalian 
Kutipan Nikah 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Jika Pengarsipan Kutipan Akta Nikah disimpan dengan baik maka Petugas 
Meja I tidak akan bisa mengembalikan Kutipan Akta Nikah 

2.  Jika tidak bisa mengembalikan Kutipan Akta Nikah maka Pelayanan tidak  
berjalan dengan baik dan fidak bisa mempertanggungjawabkannja kepada 
para pihak 
 

Berita Acara Pengembalian Kutipan Akta Nikah 

SOP LAYANAN PENGEMBALIAN  KUTIPAN AKTA NIKAH 

NO KEGIATAN 
PELAKSANAAN MUTU BAKU 

Pemohon Meja III Panitera Kelengkapan Waktu Output Ket 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 
 
 

Menyerahkan pemberitahuan 
rujuk dari Kantor  urusn dan 
mengisi instrumen  
permohonan Pengambilan  
Kutipan Akta Nikah. 

   Pemberitahuan 
rujukan dari 

KUA, instrumen 
pengembalian 
kutipan Akta 

Nikah 

5  menit 

Pemberitahuan 
rujukan dari 

KUA, instrumen 
pengembalian 
kutipan Akta 

Nikah  
2 Menerima instrumen 

Permohonan Pengembalian 
Kutipan Akta Nikah 
 

   Pemberitahuan 
rujukan dari 

KUA, instrumen 
pengembalian 
kutipan Akta 

Nikah 
 

3 menit 

instrumen 
pengembalian 
kutipan Akta 

Nikah 

 
3 Membuat Benta Acara 

Pengembalian Kutipan Akta 
Nikah dan ditandatangani oleh 
Panitera 

   instrumen 
pengembalian 
kutipan Akta 

Nikah 
 

10 menit 

Berita Acara 
pengembalian 

kutipan Akta Nikah 
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4 Meriyerahkan Kulipan Akta 
Nikali kepada Pemohon 
 
 

   

Kutipan 3   menit 
Kutipan Akta Nikah 
diterima Pemohon 

 
 

Waktu yang diperlukan : 20 menit  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 

 
DOKUMEN  MASTER 

: √  

 
DOKUMEN TERKENDALI 

:  NO. SALINAN : ___ ___ ___ 

 
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI 

:   

 
DOKUMEN KADALUARSA 

:   


