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SOP PELAYANAN PENGEMBALIAN KUTIPAN AKTA NIKAH

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 7 Tahun 1989 yang telah diubah dengan UU No. 3 Tahun

2006 perubahan kedua UU No. 50 tahun 2009 Tentang Peradilan

Agama

2. Buku II Edisi Revisi 2013 Pedoman Pelaksanan Tugas dan

Adminstrasi Peradilan Agama

S-1/S-2 Hukum Islam

S-1/S-2 Hukum

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Persiapan Persidangan.

2. SOP Persidangan.

Peralatan Komputer, Jaringan Internet, Buku-buku Induk

Register perkara, Buku jurnal keuangan Perkara dan

Instrument pendukung lainnnya

Peringatan : Penataan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka proses kutipan akta nikah mengalami

hambatan yang besar yang merugikan para pihak pencari keadilan

Buku Bantu Jurnal, Buku Bantu Perkara,

Instrumen-Instrumen Perintah
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PROSEDUR PELAYANAN PENGEMBALIAN KUTIPAN AKTA NIKAH

No.
Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

KUA
Pemo
hon

Panitera Meja III Persyaratan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1

KUA tempat menikah membuat
surat keterangan rujuk untuk
kemudian diserahkan kepada
Pemohon dan diberikan tembusan
kepada Pengadilan Agama

Surat Keterangan
KUA

10 Menit
Surat
keterangan
KUA

2

Pemohon menyerahkan
permohonan Kutipan akta nikah
yang diserahkan kepada
Pengadilan Agama sebagai alat
bukti dalam persidangan berserta
surat keterangan rujuk dari KUA
setempat

Surat Keterangan
KUA dan surat
permohonan

10 Menit Surat
Pemohonan

3

Panitera memeriksa surat
keterangan dari KUA dan berkas
perkara untuk mencocokkan
apakah Termohon masih dalam
masa iddah talak raj’i.

Surat Keterangan
KUA dan surat
permohonan,
berkas perkara

10 Menit

Surat
Keterangan
KUA dan
surat
permohonan,
berkas
perkara

4

Berdasarkan pemeriksaan berkas
dan surat keterangan dari KUA
serta surat permohonan dari
Pemohon, maka panitera
memerintahkan kepada Meja III
untuk mengambil kutipan akta
nikah yang dimohonkan dari
arsip.

Surat Keterangan
KUA dan surat
permohonan,
berkas perkara

10 Menit
Kutipan akta
nikah asli dari
arsip perkara

5

Panitera memerintahkan kepada
Meja III untuk membuatkan tanda
terima penyerahan kutipan akta
nikah yang dimohon Pemohon;

Kutipan akta nikah
asli dari arsip
perkara

10 Menit

Instrument
tanda terima
kutipan akta
nikah

6

Meja III memerintahkan Pemohon
dan memintanya untuk
menandatangani bukti tanda
terima pengembalian kutipan akta
nikah lalu menyerahan kutipan
akta nikah tersebut kepada
Pemohon

Kutipan akta nikah
asli dari arsip
perkara

10 Menit

Tanggal
penyerahan
kutipan akta
nikah

7

Panitera memerintahkan kepada
Petugas untuk mencatat
penyerahan kutipan akta nikah
tersebut dalam register.

Kutipan akta nikah
asli dari arsip
perkara

5 Menit

Tanggal
penyerahan
kutipan akta
nikah


