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SOP PELAYANAN PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN 
 

 
 Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: 

1.  Rbg Pasal 260 dan 261 
2.  Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI 002 Tahun 

2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah 
Agung dan Badan Peradilan yang Berada di 
bawahnya 

1.   S.1 Syari’ah 
2.   S.1 Hukum 

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan: 

1.   SOP Persidangan. Komputer, Berkas perkara, Salinan Putusan, 
Instrumen, Buku Register, Aplikasi Siadpa, Buku- 
Buku Referensi 

Peringatan: Pencatatan dan pendataan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pemberitahuan isi 
putusan akan terhambat. 

Tercatatnya CB dalam regester 

 
 
 

No 

 
 

Kegiatan 

 

Pelaksana 
 

MutuBaku 
 
 

Ket 
 

Panitera 
Pengganti 

Jurusita/ 
Jurusita 

Pengganti 

 
Kasir 

 

Para 
Pihak 

 

Keleng 
kapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Menyerahkan instrumen 
pemberitahuan kepada 
Jurusita / Jurusita Pengganti 

     
Instrumen 
pemberitahuan 

 

 
5 menit 

 
Instrumen 
pemberitah
uan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Menerima instrumen,mengetik 
Relaas panggilan, dan 
mengajukan permohonan 
biaya Pemberitahuan dengan 
menyerahkan instrumen 
panggilan 

     
 

Instrumen 
pemberitahuan 

dan relaas 
pemberitahuan 

 
 
 

15 menit 

 

 
Instrumen 
pemberita
huan dan 

relaas 
pemberita

huan 

3 Menerima instrumen,input 
data, mencatat dan 
menyerahkan biaya 
panggilan kepada Jurusita 
/jurusita Pengganti 

     
Instrumen 

pemberitahuan 
dan kuitansi 

penerimaan biaya 
pemberitahuan 

 
 
 

10 menit 

 

 
 

biaya 
pemberita
huan 

4 Menerima biaya panggilan dari 
Kasir 

     
Bukti penerimaan 

biaya 
pemberitahuan 

 
 

10 menit 

 
Biaya 

pemberita
huan 

mailto:pengadilan_agama_tanjungpati@yahoo.com


5 Melaksanakan Pemberitahuan 
di tempat tinggal para 
pihaksesuai yang terteradalam 
surat permohonan. 

     

 
 

Biaya 
pemberitahuan 

180 menit 
/3 jam 

(disesuai 
kan 

dengan 
Km radius 
pemberitah

uan) 

 

 
Relaas 

pemberitah
uan 

 
 

6 Menerima  relaas 
Pemberitahuan 
Menandatangani relaas 
pemberitahuan dan 
menyerahkan kembali kepada 
Jurusita / Jurusita Pengganti 

     
 

 
Relaas 

Pemberitahuan 

 
 

 
10 menit 

 

 
 

Relaas 

pemberitah
uan 

7 Menerima pemberitahuan dari 
para pihakyang telah 
ditanda tangani oleh 
parapihak dan 
menyerahkan kepada 
Panitera Pengganti 

     
 
 

Relaas 
Pemberitahuan 

 
 
 

10 menit 

 

 
 

Relaas 

pemberitah
uan 

8 Menerima relass Pbt dari 
Jurusita / Jurusita Pengganti 

 

 
 

 
 

    

 
Relaas 

Pemberitahuan 

 

 
5 menit 

 

 
Pemberitah
uan 
Putusan 

 
Waktu yang diperlukan : 4 jam 05 menit 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


