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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Muara Labuh 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seizin Pengadilan Agama Muara Labuh 
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SOP MOHONAN BANTUAN PEMERIKSAAN SAKSI DARI PENGADILAN AGAMA LAIN 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 

2. Permenpan  Nomor 35 Tahun 2012 

3. SK Dirjen Nomor 019/DjA/Hm.25/SK/III/2014 

tentang naskah standar SOP Penyelesaian perkara 

yang disahkan 24 September 2014 tentang 

pengesahan naskah SOP penyelesaian perkaraUU 

No .7  Tahun 1989 tentang Peradilan Agama y.s.d.u 

UU No.3 Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 

2009; 

4. Pasal 143 ayat (2) HIR/ Pasal 170 ayat (4) R.Bg 

5. SK Ketua Pengadilan Agama tentang penerimaan 

bukti setiap penyerahan dokumen di persidangan 

 

1. Memahami Proses penyampaian panggilan biasa 

2. Memiliki kemampuan dalam penyampaian 

panggilan biasa 

3. Menguasai Pola Pembinaan Dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN) 

4. Menguasai Aplikasi SIPP  

5. Memahami Sistem Administrasi 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. Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka 

proses pemeriksaan setempat tidak berjalan dengan 

baik 

2. Penyampaian panggilan yang dimohonkan oleh 

pengadilan agama lain  wajib menyerahkan bukti 

pengriman/Resi/TT kepada Panitera/Panitera muda 

hokum 

1. Berkas Perkara 

2. Buku Register Induk Perkara 

gugatan/permohonan 

3. Surat Pengantar 

4. Relaas 
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SOP MOHONAN BANTUAN PEMERIKSAAN SAKSI DARI PENGADILAN AGAMA LAIN 
 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket Bagian 

Umum 

Panmud 

Hukum 
Panitera 

Ketua 

Pengadilan 

Agama 
Hakim PP Kelengkapan Waktu Output 

1 Bagian umum 

menerima surat masuk 

dari pengadilan agama 
lain untuk permohonan 

bantuan pemeriksaan 

saksi (Lanjut ke SOP 

Surat Masuk) 

      Surat 

permohonan 

bantuan 

1 hari Surat 

permohonan 

bantuan 

 

2 Panmud Hukum 

menerima surat 
permohonan dan 

mencatat kedalam buku 

bantu dan menyerahkan 

kepada Panitera 

      Surat 

permohonan 
bantuan 

10 

menit 

Surat 

permohonan 
bantuan 

 

3  Panitera mempelajari 

surat permohonan dan 
dilanjutkan kepada 

Ketua Pengadilan 

Agama untuk 

ditindaklanjuti 

      Surat 

permohonan 
bantuan 

15 

menit 

Surat 

permohonan 
bantuan, 

disposisi 

 

4 Ketua Pengadilan 

membaca surat 
permohonan tersebut 

maka menunjuk Hakim 

yang dibantu oleh 

Panitera Pengganti 
untuk pelaksanaan 

pemeriksaan setempat 

      Surat 

permohonan 
bantuan, 

PMH, PP 

10 

menit 

Surat 

permohonan 
bantuan, 

PMH dan 

PP 

 

5 Majelis Hakim yang 

ditugaskan menetapkan 

tanggal dan hari 

pelaksanaan dan  
memerintahkan Jurusita 

untuk memangggil saksi 

(Merujuk kepada SOP 

Layanan Pemanggilan 
Saksi). 

      PHS, Relaas 

Panggilan 

15 

menit 

PHS, Relaas 

panggilan 

 

6 Hakim yang dibantu 
oleh Panitera Pengganti 

melakukan pemeriksaan 

kepada saksi yang 

dipanggil dan semua 
data dicatat dan 

dimasukkan ke dalam 

Berita Acara 

      Relaas 
panggilan; 

Berita Acara 

1 hari Relaas 
panggilan; 

Berita Acara 

 

7 Berita Acara 

pemeriksaan saksi 

tersebut diserahkan 
kepada Panitera dan 

melalui Panmud Hukum 

segera mengirimkannya 

kepada Pengadilan 
Agama yang dimohon 

bantuan 

      Surat 

Pengantar, 

Relaas 
Panggilan dan 

Berita Acara  

30 

menit 

Surat 

Pengantar, 

Relaas 
Panggilan 

dan Berita 

Acara 

 

 

 


