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SOP LAYANAN PEMANGGILAN SAKSI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU No .7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama y.s.d.u | 1. Memahami Proses penyampaian panggilan
UU No.3 Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2009 biasa
2. Pasal 165 RBg 2. Memiliki kemampuan dalam penyampaian
3. KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan panggilan biasa
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan 3. Menguasai Pola Pembinaan Dan
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
4. KMA/032/SK/1V/2006 tentang pemberlakuan buku 11 (BINDALMIN)
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 4. Menguasai Aplikasi SIPP
5. SK KMA NO.026/KMA/SK/I1/2012 tentang standar 5. Memahami Sistem Administrasi
pelayanan peradilan Pencatatan Perkara
6. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak
terkait
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis
Kantor
3. Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Tenggat waktu antara panggilan para saksi dengan hari 1. Berkas Perkara
sidang minimal 3 hari kerja 2. Buku Register Induk Perkara
2. Jika para saksi tidak dapat ditemui ditempat tinggalnya, gugatan/permohonan
maka surat panggilan diserahkan kepada lurah / kepala 3. Surat Pengantar
desa 4. Relaas
3. Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka
penyampaian panggilan melalui tabbayun tidak akan
berjalan dengan baik
4. Jurusita/Juru Sita Pengganti yang melaksanakan tugas
penyampaian panggilan yang dimohonkan oleh
pengadilan agama lain wajib menyerahkan bukti
pengriman/Resi/TT kepada Panitera/Panitera muda
hukum




SOP LAYANAN PEMANGGILAN SAKSI

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Juru
Sita/JSP

Panitera
Pengganti

Para
Pihak

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Panitera Pengganti
menyerahkan intrumen
panggilan atas perintah
ketua majelis kepada
jurusita/JSP

D)

Intrumen
panggilan

1 menit

Intrumen
panggilan

Juru sita/JSP membuat
relaas panggilan (3
rangkap) berdasarkan
intrumen yang
diberikan dan menanda
tangani relaas
panggilan

Intrumen
panggilan

20 menit

Relaas
Panggilan

Juru sita/JSP
melaksanakan
pemanggilan kepada
para saksi

Relaas
Panggilan

3 jam

Relaas
Panggilan

Para saksi
menandatangani relaas
panggilan sebagai bukti
bahwa pemanggilan
sudah disampaikan
kepada para saksi

Relaas
Panggilan

10 menit

Relaas
Panggilan

JSP menyerahkan
relaas panggilan
kepada panitera
pengganti 1 rangkap
untuk dimasukkan
kedalan berkas perkara
yang bersangkutan

Relaas
Panggilan

2 menit

Arsip




