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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Kudus

Dilarang menggandakan sebagian maupun secars keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA KUDUS

DASAR HUKUM LKUAL\FIKASE PELAKSANA
1. T UU No.7 Tahun 1989 jo U No.3 Tahun 2006 jo UU 1. Pendidikan minimal SLTA
. No.50 Tahun 2009 tentang Peradilan Agama 2. Menguasai tata cara pemanggilan
2 | Pasal 380 HIR 3. Menguasai wilayah hukum PA tempat tugas
. 4. Menguasai aplikasi SIPP
3 | KMA/0D1/SKA/1991 tentang Pola Pembinaan dan 5 Memahami ieknis acara/hukum acara
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengaditan
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
4 | KMA/032/SKIIV/2006 tentang pemberlakuan buku H
pedoman pelaksanaan tuga dan administras! peradilan
[5 | SKKMA NO.026/KMA/SK/I/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
& ) SEMA No 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
penyusunan  Standar  Operasional Prosedur di
fingkungan Mahkamah Agung dan peradilan
dibawahnya
7 | KMA No 26 Tahun 2012
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. | Pedoman Mutu Komputer, instrumen amar Putusan pbt isi putusan,Buku
2. | SOP Penyelesaian Perkara Register, Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, kendaraan




\ 3 l SOP Penyampaian Relaas / Pemberitahuan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika perintah / instrumen pemberitahuan kepada
Jurusita /JSP terlambat, maka pemberitahuan isi
putusan kepada pinak akan terfambat.

Jika JS1ISP tidak memiliki imit walktu melaksanakan
pemberitahuan isi putusan , maka dikhawatirkan
enghitungan BHT tidak ada kepastian .

Jika JS/JSP tidak memahami mekanisme
pemberitahuan isi putusan, maka para pihak akan

Relaas Pemberitahuan isi putusan kepada pihak sah dan
patut, data hariftanggal pemanggiian JS/JSP terinput pada
SIPP. Relaas diserahkan pada Petugas Meja il 1 s.d 3 hari
setelah dileksanakan untuk penghitungan masa BHT berkas
perkara

‘merasa dirugikan




PROSEDUR PELAYANAN PEMBERITAHUAN ISt PUTUSAN

I
Pelaksana Mutu Baku | 1
4 i
Jurusita ! Pihak { Petugas . 1 ' |
No Kegiatan Ketua Jurusita Para Maja Kasir Kele:lmp ?:f:é:’ Quizurt. Ket..
Wajefts Pengganti | Pihak | lIMPanMud
y ? 3 4 § ] ] 7 8 K 10 1|
1 Membuat dan
menangatangani Instrumen .
Pt 1si Putusan uniuk berkas ';r;f{tiug:;‘g:r
diserahkan kepada perkara, 5 menit o v
Panitera Muda. { ) instrumen dittd KM
2 Menerima dan I
menandatangani instrumen ¥
Pbt Isi Putusan dari Ketua - Instrumen
Majelis menyerahkan b . | Pbtyg ditid
kembali kepada Jurusita ! Pbt, buku 3 menit Pelugas
J5P ] Kontro! Pot e
N SRR SRS TN, SO i
3 Mencatat dalam buku 4
kontrol Pot Ist Putusan F?gﬁ Jsp tgt
. erca
r ST T L buku kontrol | 2 menit dim buku
1 | konirol
4 | Manerima instrumen Pbt isi | Instrumen
Putugan dari Ketua Majelis ngtrub’:::g 1 menit Pht yg dittd
yang teiah ditandatangani ' Petugas
N | kontro!l Pt Meja Il
5 | Menyershkan instrumen { (
Pbi Isi Putusan yang telah
ditandatangani Ketua
Majelis kepada Kasir untuk Instrumen
pencairan biaya Pbi, buky 3 menit ongkos Pt
Pemberitahuan sesuai kontrol Pt
dengan radius
i
6 Menerima instrumen Pbt Isf |
Putugan dari Jurusita /
Jurusita Penggant,
mencatat dalam buku tnstrumen,
Jurnal, keuangan, buku Buku Jumal,
harian dan menyerahkan buky harian, | 5menit | ©OPakos Pbt
biaya Pbt Isi putusan buku induk borcatat
kepada Jorusita / JSP keuangan
L
7 Menerima dan
menandatangani _
penetimaan biaya ni
pemberitahuan dari Kasir
; dakz
tal'lda te"lma . peneﬁrna
ongkos Ppt | 2 ment ongkos
tercatat
| 1




Mencetak relaas Pbt,

< | menandatangani relaas (
dan melaksanakan Pbt tsi
Putusan langsung d! 18{')
tempat tinggal pihak yang menit/
tidak hadir saat sidang aplikasi 3 jam
putusen, membuat berfa gipp, | (SESU | poae Pt
acara pemberitahuan ongkosPot | 2 ke
bertermu Yangsung dengan dengan
pihak / para phak, Km
menyerahkan satu rangkap radius)
relaas Pbt uniuk diketahul
oOleh Pihak / para pihak
09 | Menerima langsung relaas
dari Jurusita / Jurusita rg:z:;ﬁt
Pengaant, menerima satu ralaas Phi. 2meani. Tangsung
helai relaas Pbt si Putusan 4 ’ Pi
ihak
10 | Menerima kembali rangkap ‘ { relaas Pbt
Pt lsi putusan yang telah ; diketahui
diketahui pihak { para pinak & Rohaa bt | Zmemd | | ceeing
| R Pihak
11 | Menyerahkan relaas Pbt ‘ [
yang telah dilaksanakan
kepada Petugas Meja Il Refaas Pbt
| unfuk penghitungan BHT ?uiﬁsogt?:ﬁ 2 menit diterima
P.Mejalli
12 Menerima retaas Pbt Isi
Putusan dari Jurusita / JSP
dan mencatat dalam buku Buku kantrot
kantrol BHT, menyimpan BHT, relaas 5 it BHT
Relaas Pbt dalam bundel Pot, bundel | > e terhitung
Berkas Perkara berkas




