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Standar Operasional Prosedur (SOP)
PERMOHONAN BANTUAN PANGGILAN/PEMBERITAHUAN DARI PENGADILAN AGAMA LAIN

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Tabanan
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seijin Pengadilan Agama Tabanan
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Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama Tabanan
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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : 0 4

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. 390 HIR 1. Kualifikasi Pendidikan Minimal D3

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

2. Mengusai POLA BINDALMIN

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

3. Menguasai aplikasi SIPP

4. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II pedoman
pelaksanaan tuga dan administrasi peradilan

4. Memahami system formil yang berkaitan dengan
penerimaan surat permohonan/ gugatan

5. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 5. Memahami sistem pembukuan keuangan perkara

6. Permenpan No. 35 Tahun 2012
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7. SK Dirjend No. 019/DjA/HM.25/SK/III2014 Tentang Naskah Standar
SOP Penyelesaian Perkara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1 Pedoman Mutu Komputer, Jaringan internet, Aplikasi Siadpa, SKUM, Buku Jurnal
Keuangan, Scan, FAX2 SOP Pembayaran Biaya Perkara

3 SOP Pembuktian

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jika pemohon tidak membayar atau telah membayar biaya perkara
tetapi tidak menyerahkan bukti setor Bank kepada kasir maka perkara
tidak didaftar Data perisdangan diambil dalam aplikasi SIPP intrumen

pemeriksaan setempat
2 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perkara tidak tuntas



PERMOHONAN BANTUAN PANGGILAN/PEMBERITAHUAN DARI PENGADILAN AGAMA LAIN

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Umum Panitera Jurti Kasir Koordinator Kelengkapan Waktu
(menit) Output Ket.

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Permohonan Pangilan/Pemberitahuan

dari Pengadilan Agama lain
Kelengkapan 5 Menit

2 Mendisposisi permohonan Pangilan/
Pemberitahuan dari Pengadilan Agama
lain Blangko Disposisi 10 Menit

3 Menunjuk Juru Sita/Juru Sita Pengganti

Penetapan Panitera 10 Menit

5 Pengetikan Relaas Panggilan kepada
Para pihak yang beperkara Gugatan
dan Pemohon Permohonan serta
pengantar untuk delegasi dan
penyampaian dokumen panggilan
sidang kepada Pengadilan yang
dimintakan bantuan delegasi

Perangkat Komputer,
scanner, Salinan Surat
Gugatan/Permohonan,
Faximle, Email dan

Tabayun Online/Delegasi
Online

30 Menit

Surat Pengantar,
Bukti Pengiriman
Biaya Panggilan
setelah di scan di
upload di delegasi

online

6 Biaya Panggilan Kepada Meja Pertama
/Kasir Istrumen Biaya 30 Menit

Relaas Panggilan
diterima oleh
koordinator

7 Melaksanakan pemanggilan di tempat
tinggal para pihak sesuai yang tertera
dalam surat Gugatan

Relaas Panggilan, Salinan
Gugatan, Surat Tugas dari
Panitera, Kartu Tanda

Pegawai

2X24 Jam
Proses

Pelaksanaa
n

Relaas Panggilan
diterima Para

Pihak

9 Menyerahkan hasil Relaas Panggilan
kepada koordinator kemudian
koordinator mencatat dalam register.

Relaas Panggilan/
Pemberitahuan 2 Jam

Relaas Panggilan
diterima oleh
koordinator

10 Koordinator melakukan pemindaian/
scaning relaas dan mengirimkannya ke
surat elektronik pada aplikasi Delegasi
Online

Relaas Panggilan 30 Menit Relaas diupload
di Delegasi online.


