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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI.Nomor

002 Tahun 2012, tentang penyusunan SOP
2. Permenpan Nomor 35 tahun 2012

3. Perma 01 Tahun 2004 ttg. Pedoman pemberian layanan

hukum bagi masyarakat tidak mampu di pengadilan;
4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI. Nomor

KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan

Agama dan Pengadilan Tinggi Agama;

5. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Peradilan Agama Buku Il

1. SMU

S.1 Syari’ah
S.1 Hukum
S.1 Ekonomi

WD

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pelayanan Pengajuan Perkara Tk. I;
2. SOP Radius biaya Perkara
3. SOP Pelayanan Prodeo

Alat tulis Komputer, Jaringan LAN, Aplikasi SIPP, Buku
Register sidang keliling.

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas
pengelolaan persuratan kedinasan tidak berjalan dengan
baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi
sanksi sesuai peraturan yang berlaku

Data tercatat dalam buku register dan teregistrasi pada
aplikasi SIPP;




PROSEDUR LAYANAN SIDANG DI LUAR GEDUNG

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Ketua |Panitera| Hakim | Jurti Panmud Persyarata/ Waktu Output
Hukum Perlengkapan
Menerimabundel berkas gugatan/
1 permohonan  sekaligus memuat ( ) Gugatan 5 Menit
) permohonan untuk disidangkan di Permohonan
luar gedung (sidang Keliling);
A 4 Berkas
Identifikasi  potensi  pelaksanaan permohonan .
2 sidang di luar Gedung Pengadilan; [:l sidang di luar 15 menit
gedung
Y
3. Membuat Penunjukan Majels Hakim | | Aplikasi SIPP 10 Menit
(PMH).
- Menunjuk panitera pengganti
yang akan mendampingi hakim v
yang akan bersidang dan jurusita
yang akan melakukan D
pemanggilan; o
4 1. Melakukan koordinasi dengan Aplikasi SIPP 1 Jam
pemerintah daerah atau instansi
terkait sarana dan tempat
pelaksanaan sidang di luar
gedung
.o . y Penetapan hari
5. m:peteadpuk:n hari sidang (PHS) di [ ] sidang dalam | 10 Menit
gedung Aplikasi SIPP
Mengeluarkan ~ Surat Keputusan
tentang pelaksanaan sidang di luar
6. Gedung. (sidang Keliling) yang | _||< SK Ketua 20 Menit
memuat:
- Waktu pelaksanaan sidang;
- Tempat pelaksanaan sidang
7. | Menyiapkan pelaksanaan sidang di |___| 30 Menit
luar gedung
Membuat isntrumen pemanggilan
8. | dan atau Pengumuman (untuk | | 1 jam
perkara isbat nikah selama 14 hari) |
9. | Pelaksanaan sidang di luar gedung <>“—| 2 hari
>
10. Membuat laporan pelaksanaan D Laporan 10 Menit

sidang di luar gedung

Total waktu 2 hari 3 jam 40 menit




