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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : 0 4

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UU No.14 Tahun 1985 y.s.d.u UU No.5 Tahun 2004 y.s.d.u UU
No.3 Tahun 2009 1.Kualifikasi Pendidikan Minimal SLTA

2 UU Nomor 48 Tahun 2009 ttg Kekuasaan Kehakiman 2.Memahami pola Bindalmin

3 UU No .7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama y.s.d.u UU
No.3 Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2009

3. Memahami dan menguasai hukum acara / hukum formil dan
hukum materiil

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

4. Memahami perkembangan hukum acara / hukum formil dan
hukum materiil melalui Bimtek

5 KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan Agama

6 Permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Penyususunan Standar
Operasional Prosedur

7 PERSEKMA No. 002 Tahun 2012

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1 SOP Penerimaan Perkara

Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, ATK2 SOP Panggilan Para Pihak

mailto:pa_tabanan@yahoo.co.id
http://www.pa-tabanan.go.id


PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penundaan sidang tidak bisa
dikabulkan

Berita Acara Sidang



LAYANAN PENUNDAAN SIDANG

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ketua
Majelis PP Juru

sita Kasir Kelengkapan Waktu Output Ket.

1 Memulai sidang salah satu atau
kedua pihak tidak hadir di
persidangan

Berkas
perkara

10
menit BAS

2 Musyawarah untuk menunda
persidangan Berita Acara

Sidang 5 menit BAS

3 Menunda persidangan
Instrumen
penundaan 5 menit BAS

4 Membuat instrumen panggilan
kepada pihak yang tidak hadir,
ditandatangani ketua majelis
dan diserahkan ke PP

Instrumen
penundaan 5 menit BAS

5 Menerima instrumen perintah
memanggil pihak yang tidak
hadir Instrumen

panggilan 5 menit

6 Menerima instrumen
pemanggilan dari PP

Instrumen
panggilan

5 menit

7 Menerima instrumen
pemanggilan dan menyerahkan
biaya kepada jurusita

Instrumen
panggilan

5 menit

8 Menerima instrumen
pemanggilan pihak yang tidak
hadir

Instrumen
panggilan

5 menit

9 Melakukan pemanggilan
kepada pihak yang tidak hadir
dalam persidangan Relaas

panggilan
24 jam Relaas

panggilan



10 Menyerahkan relaas
pemanggilan kepada PP

Relaas
panggilan

5 menit Relaas
panggilan

11 Menyerahkan relaas panggilam
kepada Ketua Majelis sebelum
persidangan dimulai Relaas

panggilan 5 menit Relaas
panggilan


