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Standar Operasional Prosedur (SOP)
PELAYANAN MOHON BANTUAN PEMERIKSAAN SAKSI 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

Nomor SOP/AP/23
Tanggal Pembuatan 01/03/2018
Tanggal Revisi 31/10/2018
Tanggal Efektif 31/10/2018
Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama Tabanan

Mashudi, S.Ag
NIP.197607062005021003

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 S1 Syariah/Hukum

2. UU Nomor 48 Tahun 2009 ttg Kekuasaan Kehakiman

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

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

5. Pasal 170 ayat 3, 4 dan 5 R.Bg

6. KMA/001/SK/I/1991 tentang pola – pola Pembinaan dan
pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama

8. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012

9. Permenpan No. 35 Tahun 2012

10. SK Dirjend No. 019/DjA/HM.25/SK/III2014 Tentang Naskah Standar

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


SOP Penyelesaian Perkara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 SOP Surat Masuk

Komputer, Instrumen, Jaringan Internet, Aplikasi SPIP
2 SOP Penunjukan Jurusita

3 SOP Pemanggilan Saksi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka permohonan bantuan pemeriksaan
dari Pengadilan Agama lain tidak bisa ditindaklanjuti

Buku Register, Register pada web tabayun.badilag.net



PELAYANAN MOHON BANTUAN PEMERIKSAAN SAKSI DARI PENGADILAN AGAMA LAIN

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Staf
Umum Ketua Hakim Panitera PP Kasir Jurti Keleng

kapan Waktu Output Ket.

1 Menerima surat
masuk berupa
permintaan bantuan
dari Pengadilan
Agama Lain serta
resi penerimaan
biaya pemeriksaan
saksi serta memberi
disposisi ke Ketua
Pengadilan

Surat
Permohon
an/bantua
n dari PA

lain

15
menit Instrumen

2 Membaca dan
memberi disposisi
untuk segera
menunjuk hakim
pemeriksaan dan
menyerahkan
kepada panitera
untuk ditetapkan PP

Lembar
disposisi

5
menit Instrumen

3 Menunjuk PP untuk
membantu hakim
pemeriksaan dan
jurusita untuk
memanggil saksi di
persidangan

Lembar
disposisi
dan resi
biaya

pemanggil
an

5
menit Relaas

4 Membuat PSH dan
memerintahkan
untuk memanggil
saksi yang akan
diambil
keterangannya

Surat
permohon
an dan
buku

pencatata
n bantuan

luar

10
menit

5 Menyerahkan
instrumen
pemanggilan
jurusita untuk
memanggil saksi

Instrumen
, Jurnal,
buku
harian

5
menit

Tanda
terima
biaya

6 Menerima
instrumen
pemanggilan dan
mencairkan biaya
panggilan saksi ke
kasir

5
menit

7 Menyerahkan biaya
panggilan kepada
jurusita

Instrumen
biaya

pemanggil
an

5
menit

8 Melakukan
pemanggilan
kepada saksi yang
akan diperiksa

Pengantar
dan surat
panggilan

24 jam



9. Menerima relaas
panggilan dari
jurusita dan
diteruskan ke hakim
pemeriksa

Relaas 5
menit

10. Melaksanakan
sidang dengan
didampingi oleh PP
untuk mengambil
keterangan saksi

1 jam

11. Membuat berita
acara sidang untuk
dikirim ke PA yang
meminta bantuan

24 jam BAS

12. Mengirim BAS ke
Pengadilan Agama
yang mohon
bantuan

BAS 30
menit

BAS
dikirim
ke PA
terkait


