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DOKUMEN MASTER : DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :DOKUMEN KADALUARSA :
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA1. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang PeradilanAgama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya denganUndang-undang nomor 50 tahun 2009;2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayanan Publik;3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan danpengendalian Administrasi perkara;4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan PengadilanAgama;5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku IIpedoman Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi Peradilan;6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar PelayananPeradilan;7. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun2012 tentang Pedoman penyusunan Standar OperasionalProsedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan

Menguasai  tatacara pemanggilanMenguasai wilayah hukum PA tempat tujuanMenguasai Aplikasi SIPP  dan Tabayyun onlineMemahami teknis acara/ hukum acaraMemahami mekanisme pemanggilan delegasi melalui mediaonline



yang berada dibawahnya;8. Perma No. 3 tahun 2012 tentang Biaya Proses
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN1. SOP Penerimaan Perkara Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet,Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan, aplikasitabayyun / media online2. SOP Persidangan3 SOP Transparansi dan Informasi perkara4 SOP Pemanggilan pihak secara langsung5 SOP Pemanggilan pihak melalui Kepala Desa
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAANJika Pemanggilan / Pemberitahuan tidak dilakukan via mediaelektronik (SEMA No. 6 Tahun 2014) , maka penyelesaian perkaraakan terlambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2 Tahun 2014)

Data pejabat fungsional tercatat pada buku kontrol panggilandan terupload pada aplikasi SIPP / media online serta dapatdiakses publik dan dapat dimonitor oleh pengawas viatabayyun/ media  online
SOP TENTANG PROSEDUR LAYANAN PRODEO PADA TINGKAT PERTAMA

No. Aktivitas Pelaksana Mutu BakuMejaI &II Kasir Panitera /JS Ketua/Hakim Persyaratan Waktu Output
1

Memberikan penjelasankepadaPenggugat/pemohonberkaitan denganpermohonanpembebasan biayaperkara
PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 5 Menit DataInformasi

2
Menerima berkasperkara minimal 2eks.Beserta kelengkapanpermohonanpembebasan biayaperkaranya dariPemohon / Penggugat

PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 10 Menit
SuratKeteranganTidakMampu(SKTM)/BLT/ KartuRaskin/KKM/Jamkesmas

3
Memeriksa posita danpetitum surat gugatandimana suratgugatan/permohonantersebut harusmencantumkan alasandan permintaan perkarasecara prodeo

PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 10 Menit SuratGugatan/Permohonan
4 Membuatkan SKUM danmenulisnya denganangkaRp.0,-setelah berkasdianggap sudah lengkap PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 10 Menit SKUM
5 Menyerahkan kembaliSKUM dan berkas perkarakepada penggugat/pemohon Alat tulis 5 Menit SuratGugatan/Permohonan danSkum
6 Menerima suratgugatan/permohonanyang disertai dengan asliSKUM oleh kasir dari pihakberperkara

PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 10 Menit SuratGugatan/Permohonan danSkum
7 Memberi nomor registrasipendaftaran/ nomorperkara pada SKUM olehKasir PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 10 Menit RegistrasiPerkaraMasuk
8

Menyerahkan kembalisuratgugatan/permohonan beserta asli SKUMkepada pihak berperkaraoleh kasir PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 5 Menit SuratGugatan/Permohonan danSkum



9 Menerima suratgugatandan asli SKUM dari pihakberperkara oleh meja II PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 5 Menit SuratGugatan/Permohonan danSkum
10 Mencatat dalam registerinduk pkr sesuai dgnregistrasi pendaftaran ygada di dalam SKUM PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 10 Menit RegistrasiPerkaraMasuk
11

Menyerahkan 1(satu) ekssurat gugatan/permohonan yg telahdiberi cap nomor registrasiperkara kepada pihakberperkara dan lembarpertama SKUM
PC, Kertas, alat tulis,dan referensi terkait 5 Menit BerkasPerkara

12 Membuat danmenandatanganiInstrumen PMH PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit InstrumenPMH
13 Membuat danmenandatanganiPenetapan Majelis Hakim PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit PMH
14 Membuat danmenandatanganiInstrumen PHS PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit InstrumenPHS15 Menetapkan Hari SidangPertama PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit PHS
16 Membuat danmenandatanganiInstrumen pemanggilanpara pihak PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit InstrumenPMH
17 Membuat danmenandatanganipenunjukkan paniterapengganti sidang PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit Suratpenunjukan PaniteraPengganti
18 Membuat danmenandatanganipenunjukkan Jurusitapengganti PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit SuratPenunjukan JurusitaPengganti
19. Memanggil para pihakberperkara untukbersidang sesuai jadwalpada penetapan harisidang

PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit RelaasPanggilan
20. Melaksanakanpersidangan sesuai denganjadwal sidang yang telahditentukan PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit JadwalSidang
21. Memeriksaberkasperkaraprodeo&membuatputusanselatentangdikabulkanatautidaknyapermohonanprodeonya

PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit Pelaksanaan Sidang

22.
Memerintahkanpenggugat/pemohonuntukmembayarbiayapanjarperkaradiBRIyangsebelumnyatelahdiperkirakandantercetakdalamSKUMselanjutnyadiserahkankepada kasiruntuk di administrasi

PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 10 Menit SKUM

23.
Melanjutkan persidanganbila dikabulkan prodeonyaatau jika tidak dikabulkanprodeonya namunpemohon telah membayarpanjar biaya perkara

PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 20 Menit Pelaksanaan Sidang
24. Tidak melanjutkan prosespersidangan bila pemohontidak membayar panjarbiaya perkara dan prodeotidak dikabulkan

PC, Kertas, alat tulis,dan Buku Register 5 Menit Perkara diCoret
Waktu Yang Diperlukan   :  220 Menit ( 3 Jam 40 Menit )


