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SOP PEMANGGILAN PARA PIHAK 

 DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA 

1 718RBg 1.Mengusai hukum acara/ formil pemanggilan 

2 UU No.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jo UU 

No.50Tahun 2009 tentangPeradilan Agama 

2.Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP  

3 KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan 

Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan 

Agama dan Pengadilan Tinggi Agama 

3.Menguasai dan memahami wilayah hukum 

4 KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II 

pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 

 

5 SK KMANO.026/KMA/SK/II/2012 tentang standar 
pelayanan peradilan 

 

 

 

 

6 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di Bawahnya 
 KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

1 SOP Penerimaan Perkara Komputer,Relaas,Buku kontrol panggilan, Jaringan internet, 

Aplikasi Siadpa, Buku-Buku Referensi,kendaraan 2 SOP Persidangan 

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN 

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemanggilan 

dinyatakan tidak sah dan tidak patut 

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan 

pemanggilan tercatat pada buku kontrol panggilan dan 

terupload pada Aplikasi SIPP serta dapat diakses public 
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PROSEDUR PEMANGGILAN PARA PIHAK 

 

 

No 

  

 

 

No 

 

 

Kegiatan 

 

Pelaksana 

 

MutuBaku 
 

 

Ket 

 

Panitera 

Pengganti 

Jurusita/ 

JSP 

Kasir 
Para 

Pihak 

Keleng 

kapan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Menyerahkan instrumen panggilan 
kepada Jurusita / Jurusita 

Pengganti 

     

Instrumen 

Panggilan 

 

 

5 menit 

 

Instrumen 

Panggilan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hari 

ke 7 

2. Menerima instrumen,mengetik 

Relaas panggilan, dan 

mengajukan permohonan biaya 

panggilan dengan menyerahkan 

instrumen panggilan 

     

Instrumen 

Panggilan dan 

relaaspanggilan 

 

 

15 menit 

 

Instrumen 

Panggilan 

dan relaas 

panggilan 

3 Menerima instrumen,input data, 

mencatat dan menyerahkanbiaya 

panggilan kepada Jurusita/jurusita 

Pengganti 

     

Instrumen 

panggilan dan 

kuitansi 

penerimaanbiaya 

panggilan 

 

 

10 menit 

 

 

biaya 
panggilan 

4 Menerima biaya panggilan dari 

Kasir 

     

Buktipenerimaan 

biayaPanggilan 

 

10 menit 

 

Biaya 

panggilan 

5 Melaksanakanpemanggilandi 

tempat tinggal para pihaksesuai 

yang terteradalam surat 

permohonan 

     

 

 

Biayapanggilan 

180 menit 

/3 jam 

(disesuai 

kan 

dengan 

Km radius 

panggilan) 

 

Relaas 

Panggilan 

6 Menerima relaaspanggilan 
menandatangani relaaspanggilan 
dan menyerahkan kembali kepada 
Jurusita / Jurusita Pengganti 

     

Relaas Panggilan 

 

10 menit 

 

 

 

Relaas 

Panggilan 

7 Menerima relaaspanggilandari 

para pihakyang telahditanda 

tanganioleh parapihakdan 

menyerahkan kepada Panitera 

Pengganti 

     

 

 

Relaas Panggilan 

 

 

10 menit 

 

 

 

Relaas 

Panggilan 
8 Menerima relass panggilan dari 

Jurusita / Jurusita Pengganti 

 

 

 

 

    

Relaas Panggilan 

 

5 meint 

 
Relaas 

Panggilan 

Waktu yang diperlukan : 4 jam 05 menit 

Hari ke 7-10  


