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DasarHukum:               KualifikasiPelaksana   :         

1. PeraturanSekretarisMahkmahAgung   RI. Nomor 002 

Tahun; 2012, 

TentangPedomanPenyusunanStandarOperasionalProse

dur di LingkunganMahkamahAgungdanBadanPeradilan 

Yang Berada di Bawahnya; 

2. PermenpanNomor 35 Tahun 2012 

TentangPedomanPenyusunanStandarOperasionalProse

dur 

3. Peraturan Menteri Agama No. 11 th. 2007 tentang 

pencatatan nikah; 

 1. Minimal S1; 

2. MemahamiPolaBindalmin. 

Peralatan/Perlengkapan  :          

Berkas Perkara, Peralatan 

Komputer, Kertas, 

PrinterdanAlatTulis. 

Keterkaitan  :                 Pencatatandanpendataan:       

SOP 

PenyelesaianPutusandanPenyampaianPemberitahuan Isi 

Putusan 

 BerkasPerkara 

 

Peringatan   :                

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan 

berakhir. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 
 

 
PROSEDUR PELAYANAN PENGAMBILAN KUTIPAN AKTA NIKAH 

 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

PetugasMeja 
I dan III 

Kasir 
Persyaratan/  
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 
Pemohon/Penggugat 
menyampaikan permintaan 
Kurikan Akta Nikah 

  
Bukti 
pembayaran 
perkara 

  

2 

Menanyakan nomor perkara 
Pemohon atau Termohon. 
Serta mengecek identitas 
ybs. 

  
PC, kertas, alat 
tulis, dan 
Referensi terkait 

10me
nit 

Data perkaraybs 

3 
Mencari berkas perkara 
sesuai yang diminta ybs di 
box arsip perkara. 

  PC, kertas, alat 
tulis, dan 
Referensi terkait 

15 
menit 

Berkasperkarami
nutasi 

4 

Mengecek amar putusan 
(tolak, cabut atau tidak 
diterima) sebagai syarat 
pengembalian kutipan akta 
nikah; 

  
PC, kertas, alat 
tulis, dan 
Referensi terkait 

10 
menit 

Salinan putusan / 
penetapan 

5 
menyerahkan kutipan akta 
nikahkepada para pihak; 

  PC, kertas, alat 
tulis, dan 
Referensi terkait 

10 
menit 

Terserahkannyak
utipan akta nikah 

6 
membuatkan tanda terima 
bukti penyerahan kutipan 
akta nikah 

  PC, kertas, alat 
tulis, dan 
Referensi terkait 

05 
menit 

Tandaterimape-
nyerahankutipan 
akta nikah 

 
 
 


