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DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA 

1.  UU No. 14 Tahun 1985 y.s.d.u UU No. S Tahun 2004 y.s.d.u UU No. 3            
Tahun 2009 

2.   UU Nomor 48 Tahun 2009 ttg Kekuasaan Kehakiman 
3.  UU No. 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama y.s.d.u UU No. 3 Tahun   

2006 y.s.d.u UU No. 50 Tahun 2009 
4.   Buku II Mahkamah Agung RI 
5.   Angka IV Huruf H, Angka 1 dan 2 Lampiran KMA No. 026 tahun 2012 
6. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II pedoman       

pelaksanaan  tugas dan administrasi peradilan 
7.    PERSEKMA Nomor  002 Tahun 2012. 

1. Memahami pola Bindalmin 
2. Memahami dan menguasai hukum  acara/ hukum     

formil dan hukum  materiil 
3. Memahami perkembangan hukum  acara/ hukum 

formil  dan hukum  maeriil  melalui Bimtek 
4. Memiliki kewenangan untuk  menyelenggarakan   

persidangan 
5. Dapat mengoperasikan aplikasi  SIPP 
 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1.    SOP Penerimaan Permohonan/Gugatan 
2.    SOP Registrasi Perkara Permohonan/ Gugatan 
3.    SOP Pembuktian 

Komputer, jaringan Jnternet, aplikasi 
SIPP, SKUM, buku  -buku referensi, register berkas 
perkara, kendaraan lapangan, alat buti objek sengketa 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1.    Jika tahapan pembuktian tidak dilakukan, maka pemeriksaan terhadap objek 
       sengketa akan terkendala, yang berakibat pada keabsahan prosesi 

persidangan/  putusan 
2.   Jika tahapan pemeriksaan setempat tidak dilakukan, maka kesesuaikan/    

kecocokan objek sengketa dengan alat bukti dalam persidangan belum dapat 
diverifikasi  kesesuainnya 

Data pelaksanaan persidangan, pencatatan 
dalam BAS, data kehadiran para pihak dan data tahapan 
persidangan tercata pada buku register gugatan dan 
terupload pada aplikasi SIPP serta dapat diakses publik 
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PELAYANAN PERMOHONAN ISBAT RUKYAH HILAL 
 

 
NO 

 
KEGIATAN 

 

 
PELAKSANA 

 
MUTU BAKU 

 
KETUA 

 

HAKIM DAN 
PANITERA 

MEJA I MEJA II KASIR KEMENAG KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

 
1 

 

 
Surat Permohonan Sidang 
Isbat Rukyah Hilal dari 
kementerian Agama KANWIL 
Labuan Bajo beserta Bukti 
Pembayan Dari Bank  

      
Surat permohonan 
sidang Isbat Rukyah 

Hilal 
 

5 menit  

 

2 Pemohon menyerahkan 
kepada pemegang Kas 
(KASIR), bukti penyetoran 
Bank, SKUM dan Surat 
Permohonan Sidang Isbat 
Rukyah Hilal  

      

 

 
 

10 menit Persiapan verifikasi 
data obrik  

 

3 Petugas kasir menerima Surat 
Permohonan Sidang Isbat 
Rukyah Hilal  

      

 15 menit Verifikasi data obrik 

 

4 Petugas Kasir membukukan 
uang panjar biaya 
Permohonan  Sidang Isbat 
Rukyah Hilal yang 

tercantum dalam SKUM pada 
Buku Jurnal Keuangan  
 
 

      

Buku Jurnal 15 menit Verifikasi data obrik 

 

5 Petugas memberi nomor 
register pendaftaran SKUM 

      

 15 menit Penjelasan data 

 

6 Petugas menerima surat 
permohonan sidang Isbat 
rukyah HIlal dan asli SKUM 
dari Pemohon 

      

 60 menit Penjelasan data 

 



 

 

 

 

 

 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO

7 Petuagas menyerahkan surat 
permohonan sidang Isbat 
rukyah Hilal kepada petugas 
Register Isbat Rukyah HIlal 

      
Register Isbat Rukyah 

Hilal 
20 menit Penjelasan data 

 

8 Ketua Pengadilan Agama 
Labuan Bajo membuat 
penetapan Hakim dan 
Panitera untuk melaksanakan 
sidang Isbat Rukyah Hilal 

      

Surat penetapan 15 menit  

 

9 Hakim dan Panitera 
melaksanakan sidang Isbat 
Rukyah Hilal 

      
Berita acara dan 

penetapan 
  

 

10 Petugas Register mencatat 
Penetapan Hakim Sidang 
Isbat Rukyah Hilal 

      

Register Rukyah Hilal 15 menit  

 

11 Panitera mengirim Penetapan 
sidang Isbat Rukyah Hilal 
kepada kementerian Agama 
Kanwil Labuan Bajo 

      

Bukti pengiriman 30 menit  

 

Waktu yang diperlukan : 5 jam 25 menit Hari ke 86 sampai ke 91 

 
DOKUMEN  MASTER 
 

 

: 

 

V 

 

 
DOKUMEN TERKENDALI 
 

 

: 

  
NO.SALINAN 

 

: 

 

- 

 

- 

 

- 

 
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI 
 

 

: 

  

 
DOKUMEN KADALUARSA 
 

 
: 

  



 


