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SOP PEMANGGILAN PARA PIHAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

4| Pasal 390 HIR/ Pasal 718 RBg

UU Nomor 7 Tahun 1989 jo UU Nomor 3 Tahun 2006 jo UU
Nomor 50 Tahun 2009 tentang Peradilan Agama

KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
3. | Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan

Agama dan Pengadilan Tinggi Agama

KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku Il

1. Mengusai hukum acara / formil pemanggilan
2. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP

3. Menguasai dan memahami wilayah hukum

4 pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi peradilan
SK KMA NOMOR 026/KMA/SK/11/2012 tentang standar
5 pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. | SOP Penerimaan Permohonan/Gugatan

2. | SOP Persidangan

Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan
internet, Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi,

kendaraan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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 publik
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PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN LANGSUNG KEPADA PARA PIHAK

Pelaksana Mutu Baku
" Kediat Jurusita Wakt
0 egiatan / JSP . Para u
PP Kasir Pihak Kelengkapan (meni Output
f)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menyerahkan Instrumen panggilan Instrumen 5 Instrumen
' kepada Jurusita/ Jurusita Pengganti panggilan panggilan
Menerima Instrumen, mengetik relaas
panggilan menggunakan aplikasi SIPP Instrumen Instrur.r|1en
. . panggilan
2 | dan mengajukan Permohonan/Gugatan pa:nggllan dan | ¢ dan
relaas
biaya penggilan dengan menyerahkan panggilan relaas
. panggilan
Instrumen panggilan
Menerima Instrumen panggilan,
melakukan penulisan pada buku induk Instrumen
keuangan perkara, buku bantu, buku Eapggllgn dan .
3 uitansi 20 Biaya
' jurnal dan diinput dalam aplikasi SIPP penerimaan panggilan
serta menyerahkan biaya penggilan biaya .
panggilan
kepada Jurusita/ Jurusita Pengganti
Bukti
4 Menerima biaya panggilan dari kasir penerimaan | Biaya
' biaya panggilan
panggilan
180
. . menit
Melaksanakan pemanggilan di tempat (disesu
; ik
5 tinggal para pihak sesuai yang tertera Biaya Z'ena;an Relaas
' panggilan km Panggilan
dalam surat Permohonan/Gugatan radius
panggil
an)
Menerima relaas panggilan,
menandatangani relaas panggilan dan Relaas Relaas
6. menyerahkan kembali kepada Jurusita/ Panggilan 10 Panggilan
Jurusita Pengganti
Menerima relaas panggilan dari para
pihak yang telah ditandatangani oleh para
pihak dan menginput tanggal relaas
7 panggilan di SIPP kemudian Relaag 10 Relaag
' . Panggilan Panggilan
menyerahkan relaas panggilan kepada
Panitera Pengganti maksimal sehari
setelah melakukan pemanggilan
8. Menerima relaas Panggilan dari Jurusita/ Relaag 5 Relaag
Panggilan Panggilan




Jurusita Pengganti

PROSEDUR PENYAMPAIAN PANGGILAN MELALUI KEPALA DESA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera | Jurusita . Kepala Waktu
Pengganti | /JSP Kasir Desa Kelengkapan (menit)r Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menyerahkan Instrumen panggilan Instrumen Inst
1. | kepada Jurusita/ Jurusita Pengganti panggilan 5 ;:HZJ;}ZE
Menerima Instrumen, mengetik
relaas panggilan menggunakan
aplikasi SIPP dan mengajukan Inasrt]runi}:z '“:rt]m”;‘lzr:‘
2. | Permohonan/Gugatan biaya Fc)iangs?urat 15 (?an ?glaas
penggilan dengan menyerahkan panggilan panggilan
Instrumen panggilan
Menerima Instrumen panggilan,
melakukan penulisan pada buku Instrumen
induk keuangan perkara, buku panggilan
3 bantu, buku jurnal dan diinput dalam dan kuitansi 10 Biaya
" | aplikasi SIPP serta menyerahkan pengrimaan panggilan
biaya penggilan kepada Jurusita/ biaya
Jurusita Pengganti panggilan
Bukti
4 Menerima biaya panggilan dari kasir penerimaan 10 Biaya
' biaya panggilan
panggilan
Melaksanakan pemanggilan di 180 menit/
tempat tinggal para pihak sesuai Biaya (diz é?,?aik Relaas
5. | yang tertera dalam surat panggilan | andengan | Panggilan
Permohonan/Gugatan km radius
panggilan)
(pihak/ para pihak tidak ditemukan di
alamat) Melanjutkan pemanggilan ke
. . Relaas
6. | kantor kepala desa yang mewilayahi Panggilan 20 Pg%agai‘;n
tempat tinggal pihak/ para pihak
Menyerahkan Relaas untuk
7 disampaikan kepada pihak/ para Relaas 10 Relaas
" | pihak Panggilan Panggilan
Menerima relaas panggilan,
menandatangani dan memberikan
8 stempel surat panggilan dan Relaas 10 Relaas
" | menyerahkan kembali kepada Panggilan Panggilan
Jurusita/ Jurusita Pengganti
Menerima relaas panggilan dari
Kepala Desa yang telah
ditandatangani dan distempel Relaas Rel
9. | Kepala Desa dan mengimput Panaailan 10 Par? aaiIIZn
tanggal panggilan di SIPP kemudian 99 9
menyerahkan kepada Panitera
Pengganti
10. | Menerima relaas Panggilan dari Relaas 5 PSr?glgagaiIIZn




Jurusita/ Jurusita Pengganti

Panggilan

PROSEDUR PEMANGGILAN TERGUGAT / TERMOHON YANG TIDAK DIKETAHUI TEMPAT TINGGALNYA
DALAM PERKARA PERCERAIAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan PanFl)tsra/ JS/ JSP Kasir I\I\/IASc?iZ Kelengkapan (\év::ittl;r Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menyerahkan instrument panggilan
1. kepada Jurusita /  Jurusita Instrur.r|1ent 5 Instrurqent
Pengganti panggilan panggilan
Menerima instrument mengetik
surat panggilan, dan mengajukan Instrument Instrument
2. permohonan  biaya  panggilan Panggilan 15 Pangglan
dengan menyerahkan instrumen dan .surat dan .surat
panggilan panggilan
panggilan kepada kasir
Menerima instrument, input data, Instrument
mencatat dan menyerahkan biaya panggilan  dan Biaya
3. . o ) kuitansi 10 .
panggilan kepada Jurusita/jurusita penerimaan panggilan
Pengganti biaya panggilan
Menerima biaya panggilan dari
kasir dan melaksanakan
4. pemanggilan melalui Massmedia s:rrlagtgilan 120 FF::rllagag?lan
yaitu Radio Paksi Buana Tobelo
sebanyak dua kali;
Massmedia vyaitu Radio Paksi
Buana Tobelo menerima surat
panggilan menandatangani surat
panggilan dan  mengumumkan
panggilan tersebut sebanyak 2 kali Relaas Relaas
5 dengan tenggang waktu antara panggilan 10 panggilan
panggilan | dan Il satu bulan,
panggilan Il dg persidangan tiga
bulan dan menyerahkan kembali
kepada Jurusita/jurusita Pengganti
Menerima relaas panggilan dari
6. Massmedia yang telah ditanda FF::rllagag?lan 10 FF::rllagag?lan
tangani diumumkan
Menerima relaas panggilan dari
Massmedia yang telah ditanda
tangani dan telah diumumkan
7 kemudian menempelkgn di Papan Relaag 10 Relaag
Pengumuman Pengadilan Agama 1 panggilan panggilan
rangkap dan menyerahkan 1
rangkap kepada Panitera
Pengganti
8 Panitera Pengganti menerima relas Relaas 5 Relaas
' panggilan dari Jurusita panggilan panggilan




PROSEDUR PEMANGGILAN TERGUGAT / TERMOHON YANG TIDAK DIKETAHUI TEMPAT TINGGALNYA
SELAIN PERKARA PERCERAIAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan PanFl)tsra/ JS/ JSP Kasir gigftir Kelengkapan (\év::ittl;r Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menyerahkan instrument panggilan
1. kepada Jurusita /  Jurusita Instrur.r|1ent 5 Instrurqent
Pengganti panggilan panggilan
Menerima  instrument mengetik
surat panggilan, dan mengajukan Instrument Instrument
2. permohonan  biaya  panggilan Panggilan 15 Panggilan
dengan menyerahkan instrumen dan .surat dan .surat
panggilan panggilan
panggilan kepada kasir
Menerima instrument, input data, Instrument
mencatat dan menyerahkan biaya panggilan  dan Biaya
3. . o ) kuitansi 10 .
panggilan kepada Jurusita/jurusita penerimaan panggilan
Pengganti biaya panggilan
Menerima biaya panggilan dari
kasir dan melaksanakan Surat Relaas
4 pemanggilan  melalui  Kantor panggilan 120 panggilan
Bupati;
Kantor Bupati Kabupaten
Halmahera Utara menerima surat
panggilan menandatangani surat
panggilan dan  membubuhkan
stempel dinas dan mengumumkan Relaas Relaas
5 panggilan tersebut pada papan panggilan 10 panggilan
pengumuman pemda dan
pengadilan agama serta
menyerahkan  kembali  kepada
Jurusita/jurusita Pengganti
Menerima relaas panggilan dari
6. Kantor Bupati yang telah Relaag 10 Relaag
ditandatangani dan diumumkan pangglan pangglan
Menerima relaas panggilan dari
Kantor Bupati yang telah ditanda
tangani dan telah diumumkan
7 kemudian menempelkgn di Papan Relaag 10 Relaag
Pengumuman Pengadilan Agama 1 panggilan panggilan
rangkap dan menyerahkan 1
rangkap kepada Panitera
Pengganti
8 Panitera Pengganti menerima relas Relaas 5 Relaas
' panggilan dari Jurusita panggilan panggilan




PROSEDUR PEMANGGILAN TERGUGAT/TERMOHON YANG BERADA DI LUAR NEGERI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Jurusita/ , Waktu
PP JSP Kasir Kelengkapan (menit) Output
1 2 3 4 5 7 8 9
Menyerahkan Instrumen  panggilan Instrumen Instrumen
1. . . . . 5 .
kepada Jurusita/ Jurusita Pengganti panggilan panggilan
Menerima Instrumen, mengetik relaas
. S Instrumen
panggilan menggunakan aplikasi SIPP Instrumen anagilan
dan mengajukan panggilan dan pangg
2. . . 15 dan blangko
Permohonan/Gugatan biaya penggilan blangko relaas relaas
dengan  menyerahkan  Instrumen panggilan .
. panggilan
panggilan
Menerima  Instrumen  panggilan, Instrumen
melakukan penulisan pada buku induk anaailan dan
keuangan perkara, buku bantu, buku panggri Biaya
3. . N L kuitansi 20 .
jurnal dan diinput dalam aplikasi SIPP enerimaan panggilan
serta menyerahkan biaya penggilan Eia 2 panaailan
kepada Jurusita/ Jurusita Pengganti ya pangg
Bukti Biava
4. Menerima biaya panggilan dari kasir penerimaan 10 va,
) . panggilan
biaya panggilan
Membuat surat permohonan dan
meminta  tanda  tangan  ketua
pengadilan untuk memanggil pihak
yang ditujukan kepada Kementerian Surat
5. Luar Negeri cq. Dirjen Protokol dan Biaya panggilan 120
. . Permohonan
Konsuler Kementerian Luar Negeri
dengan tembusan disampaikan kepada
kedubes Indonesia di Negara yang
mewilayahi pihakyang dipanggil
Mengirim surat yang ditandatangani Surat
Ketua pengadilan perihal permohonan Permohonan
memanggil pihak yang ditujukan sebagai
kepada Kementerian Luar Negeri cq. Relaas
Dirien  Protokol ~ dan  Konsuler Panggilan,
Kementerian Luar Negeri dengan Relaas bukti
6. tembusan disampaikan kepada Panaailan 120 | pengiriman
kedubes Indonesia di Negara yang 99 wesel pos
mewilayahi pihak dengan dan resi
memperhatikan  tanggal  pengiriman pengiriman
surat tersebut sebagai pemanggilan surat
dengan persidangan permohonan
sekurang-kurangnya 6 bulan via pos
Menyerahkan salinan / tindisan surat
permohoqgn memanggil p|hak disertai Relaas Relaas
7. resi pengiriman pos dan resi wesel pos Panaailan 10 Panaailan
kepada Panitera Pengganti maksimal 99 99
sehari setelah melakukan pemanggilan
Menerima salinan / tindisan surat
8 permohonan memanggil pihak disertai Relaas 5 Relaas
' resi pengiriman pos dan resi wesel pos Panggilan Panggilan
dari Jurusita/ Jurusita Pengganti




