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SOP PELAYANAN PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UUNo.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jo UU
No.50 Tahun 2009 tentang Peradilan Agama

1. Mengusai tata cara pemanggilan

2. Pasal 121, 122, 390, 391 HIR/ Pasal 145, 146, 718, 719
RBg

2. Menguasai wilayah hokum PA/Msy tempat tugas

3. Pasal 26 PP 9 Tahun 1975 3. Menguasai aplikasi SIPP

4. KMA/001/SK/I/1991tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama

4.Memahami teknis acara/ hukum acara

5. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II
Pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

6. SK KMANO.026/KMA/SK/II/2012 tentang standar
pelayanan peradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP Penyelesaian Perkara
Komputer, instrument amar Putusan pbt isi putusan, Buku
Register, Aplikasi SIPP,Buku-Buku Referensi, kendaraan

2. SOP Penyampaian Relaas/Pemberitahuan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.
Jika perintah/ instrument pemberitahuan kepada Jurusita

/JSP terlambat ,maka pemberitahuan isi putusan kepada

pihak akan terlambat.

Relaas Pemberitahuan isi putusan kepada pihak sah dan

patut,data hari /tanggal pemanggilan JS/JSP terinput pada

SIPP Relaas diserahkan pada Petugas Meja III 1s.d 3 hari

setelah dilaksanakan untuk penghitungan masa BHT berkas

perkara2.
Jika JS/JSP tidak memiliki limit waktu melaksanakan

pemberitahuan isi putusan, maka dikhawatirkan

penghitungan BHT tidak ada kepastian.

3.
Jika JS/JSP tidak memahami mekanisme pemberitahuan isi

putusan, maka dikhawatirkan relaas PBT bagi para pihak tidak

sah
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PROSEDUR PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN LANGSUNG KEPADA PIHAK

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ketua
Majelis

Jurusita
/ JSP

Pihak/
Para
Pihak

Petugas
Meja III

Kasir Kelengkapan
Waktu
(menit)

Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1.

Membuat dan menandatangani
instrumen PBT Isi Putusan
untuk diserahkan kepada
Jurusita/ JSP

Berkas
Perkara,
instrumen

10

Instrumen PBT
& amar putusan
yang ditanda
tangani KM

2.

Menerima dan menyerahkan
instrumen PBT Isi Putusan
kepada Petugas Meja III untuk
ditandatangani

Instrumen
PBT, buku
kontrol PBT

5 Instrumen PBT

3.

Menerima dan
menandatangani instrumen
PBT Isi Putusan dari Jurusita
menyerahkan kembali kepada
Jurusita/ JSP

Instrumen
PBT, buku
kontrol PBT

5

Instrumen PBT
yang ditanda

tangani
Petugas Meja

III

4.

Mencatat dalam buku kontrol
PBT Isi Putusan

Buku Kontrol 5

Data JSP &
PBT tercatat
dalam buku
kontrol

5.

Menerima instrumen PBT Isi
Putusan dari Ketua Majelis
yang telah ditandatangani

Instrumen
PBT, buku
kontrol PBT

5

Instrumen PBT
yang ditanda

tangani
Petugas Meja

III

6.

Menyerahkan instrumen PBT
Isi Putusan yang telah
ditandatangani Ketua Majelis
kepada kasir untuk pencairan
biaya Pemberitahuan sesuai
dengan radius

Instrumen
PBT, buku
kontrol PBT

5 Ongkos PBT

7.

Menerima instrumen Pbt Isi
Putusan dari Jurusita / Jurusita
Pengganti, mencatat dalam
buku Jurnal, keuangan, buku
harian dan menyerahkan biaya
Pbt Isi putusan kepada Jurusita
/ JSP

Instrumen,
Buku Jurnal,
buku harian,
buku induk
keuangan

10
Ongkos PBT
tercatat

8.
Menerima dan
menandatangani penerimaan
biaya pemberitahuan dari Kasir

Tanda
terima

ongkos PBT
5

Data penerima
ongkos tercatat

9.

Mencetak relaas Pbt,
menandatangani relaas dan
melaksanakan Pbt Isi
Putusan langsung di tempat
tinggal pihak yang tidak hadir
saat sidang putusan,
membuat berita acara

Aplikasi
SIPP,

ongkos PBT

180
menit/
3 jam
(disesu
aikan
dengan
km

radius)

Relaas PBT
diketahui

langsung Pihak



pemberitahuan bertemu
langsung dengan pihak / para
pihak, menyerahkan satu
rangkap relaas Pbt untuk
diketahui oleh Pihak / para
pihak

10.

Menerima langsung relaas
dari Jurusita / Jurusita
Pengganti, menerima satu
helai relaas Pbt Isi Putusan

Relaas PBT 10
Relaas PBT
diketahui

langsung Pihak

11.
Menerima kembali rangkap
Pbt Isi putusan yang telah
diketahui pihak / para pihak

Relaas PBT 5

Relaas PBT
diketahui

langsung Pihak

12.

Menyerahkan relaas Pbt
yang telah dilaksanakan
kepada Petugas Meja III
untuk penghitungan BHT

Relaas PBT,
buku kontrol

5

Relaas PBT
diterima

Petugas Meja
III

13.

Menerima relaas Pbt Isi
Putusan dari Jurusita / JSP
dan mencatat dalam buku
kontrol BHT, menyimpan
Relaas Pbt dal bundel Berkas
Perkara

Buku kontrol
BHT, relaas
PBT, bundel

berkas

10 BHT terhitung



PROSEDUR PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN MELALUI KEPALA DESA / LURAH

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ketua
Majelis

Jurusita
/ JSP

Kepala
Desa/

Kelurahan

Petugas
Meja III

Kasir Kelengkapan
Waktu
(menit)

Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1.

Menandatangani instrument
Pbt Isi Putusan untuk
diserahkan kepada Jurusita
/ JSP

Berkas
Perkara,
instrumen

10

Instrumen PBT
& amar

putusan yang
ditanda

tangani KM

2.

Menerima instrumen Pbt Isi
Putusan dan Instrumen
amar putusan dari Ketua
Majelis Hakim

Instrumen
PBT & amar
putusan

yang ditanda
tangani KM

5
Instrumen PBT

& amar
putusan

3.

Menyerahkan instrumen Pbt
Isi Putusan kepada Petugas
Meja III untuk
ditandatangani

Instrumen
PBT, buku
kontrol PBT

5 Instrumen PBT

4.

Menerima dan
menandatangani instrumen
Pbt Isi Putusan dari
Jurusita, menyerahkan
kembali satu rangkap
kepada Jurusita / JSP

Instrumen
PBT, Buku
Kontrol PBT

5

Instrumen PBT
yang ditanda

tangani
Petugas Meja

III

5.
Mencatat dalam buku
kontrol Pbt Isi Putusan

Buku Kontrol 5

Data JSP &
PBT tercatat
dalam buku
control

6.
Menerima instrument PBT
Isi Putusan dari Petugas
Meja III

Instrumen
PBT, buku
kontrol PBT

5

Instrumen PBT
yang ditanda

tangani
Petugas Meja

III

7.

Menyerahkan instrument
PBT Isi Putusan kepada
Petugas Meja III kepada
Kasir untuk pencairan biaya
Pemberitahuan sesuai
dengan radius

Instrument
PBT, Buku
Kontrol PBT

5 Ongkos PBT

8.

Menerima instrumen Pbt Isi
Putusan dari Jurusita /
Jurusita Pengganti,
mencatat dalam buku Jurnal
keuangan, buku harian,
buku register dan
menyerahkan biaya Pbt Isi
putusan kepada Jurusita

/JSP

Instrumen,
buku Jurnal,
buku harian,
buku induk

10
Ongkos PBT

tercata

9.
Menerima dan
menandatangani
penerimaan biaya

Tanda
terima

ongkos PBT
5

Data penerima
ongkos
tercatat



pemberitahuan dari Kasir

10.

Mencetak relaas Pbt,
menandatangani relaas dan
melaksanakan Pbt Isi
Putusan di tempat tinggal
PIhak/ para pihak, namun
Jurusita tidak bertemu di
alamat tersebut

Aplikasi
SIPP,

ongkos PBT

180
menit/
3 jam
(disesu
aikan
dengan
km

radius)

Relaas PBT

11.

Menemui para pihak sesuai
alamat dalam surat
permohonan/gugatan
namun tidak bertemu,
kemudian ke kantor Desa /
Kelurahan yang mewilayahi
tempat tinggal pihak / para
pihak, membuat berita
acara pemberitahuan
melalui Kepala Desa /
Kelurahan untuk selanjutnya
disampaikan kepada
pihak/para pihak,
menyerahkan 2 (dua)
eksemplar relaas
pemberitahuan isi putusan,
dimana satu lembar untuk
disampaikan kepada pihak
dan satu eks untuk disimpan
di Desa / Kelurahan

Relaas PBT 20

Relaas PBT
diketahui
langsung
Pihak

12.

Menerima relaas PBT Isi
Putusan dan
menandatangani sebagai
bukti telah diterima,
menerima dua eks relaas
PBT Isi Putusan, dimana
satu lembar untuk
disampaikan kepada pihak
dan satu eks untuk disimpan
di desa/ kelurahan

Relaas PBT,
buku kontrol

5

Relaas PBT
diterima

Kepala Desa/
Lurah

13.

Menerima kembali rangkap
Pbt Isi putusan yang telah
diterima dan ditandatangan
pihak Desa / Kelurahan

Relaas PBT,
buku kontrol

5 Relaas PBT

14.

Menyerahkan relaas Pbt
yang telah dilaksanakan
kepada Petugas Meja III
untuk penghitungan BHT

Buku kontrol
BHT, relaas
PBT, bundel

berkas

5 Relaas PBT

15.

Menerima relaas Pbt Isi
Putusan dari Jurusita / JSP
dan mencatat dalam buku
kontrol BHT, menyimpan
Relaas Pbt dal bundel
Berkas Perkara

Buku kontrol
BHT, relaas
PBT, bundel

berkas

10 BHT terhitung



PROSEDUR PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN PIHAK YANG TIDAK DIKETAHUI TEMPAT TINGGAL
(GHAIB) MELALUI PENGUMUMAN

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ketua
Majelis

Jurusita/
JSP

Petugas
Meja III

Kelengkapan
Waktu
(menit)

Output

1 2 3 4 5 6 7 8

1.

Menandatangani instrument PBT Isi
Putusan dan instrument Amar
Putusan untuk diserahkan kepada
Jurusita/ Jurusita Pengganti
(melalui Panitera/ Panitera
Pengganti)

Berkas perkara,
instrumen

10

Instrument
PBT dan amar
putusan yan

ditanda tangani
KM

2.

Menerima instrument PBT Isi
Putusan dan instrument amar
putusan dari Ketua Majelis Hakim

Instrument PBT
dan amar

putusan yang
ditanda tangani

KM

5
Instrument

PBT dan amar
putusan

3.
Menyerahkan instrument PBT Isi
Putusan kepada Petugas Meja III
untuk ditanda tangani

PBT buku control
PBT

5
Instrument

PBT

4.

Menerima dan menandatangani
instrument PBT Isi Putusan dari
Jurusita/ Jurusita Pengganti,
menyerahkan kembali satu rangkap
kepada Jurusita/ Jurusita Pengganti

Instrument PBT,
buku control PBT

5

Instrument
PBT yang

ditanda tangani
Petugas Meja

III

5.
Mencatat dalam buku control PBT
Isi Putusan Buku Kontrol 5

Data JSp dan
PBT tercatat
dalam buku
control

6.

Menerima Instrumen PBT Isi
Putusan dari Petugas Meja III yang
telah ditanda tangani

Instrument PBT,
buku control PBT

5

Instrument
PBT yang

ditanda tangani
Petugas Meja

III

7.

Mencetak relaas PBT yang telah
dimuat hari dan tanggal
Pemberitahuan, menandatangani
relaas serta menempelkan PBT Isi
Putusan pada papan pengumuman
yang ada di Kantor Pengadilan
Agama dan Kantor Pemerintah
Daerah dengan mencantumkan
alamat terakhir keberadaan pihak/
pihak-pihak

Relaas PBT 10

Relaas PBT
ditempel pada

papan
pengumuman

PA/ Msy

8.

Menyerahkan satu lembar relaas
PBT yang telah ditempelkan pada
papan pengumuman kepada
Petugas Meja III untuk
penghitungan BHT

Buku Kontrol
BHT, relaas PBT,
bundel berkas

5 Relaas PBT

9.

Menerima relaas PBT Isi Putusan
dari Jurusita/ Jurusita Pengganti
dan mencatat dalam buku control
BHT, menyimpan relaas PBT dalam
bundek berkas perkara

Buku control
BHT, relaas PBT,
bundel berkas

10 BHT terhitung




