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SOP Layanan Permohonan Isbat Rukyah Hilal

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah

untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

3 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara;

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku Il pedoman Pelaksanaan Tugas

dan Aministrasi Peradilan;
5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : KMA/095/X/2006 tentang Penetapan Izin Sidang Itsbat Rukyah Hilal ;

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : 026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan Angka IV Huruf H Angka 1

dan 2;

7 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di

lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

8 Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

9  SK Dirjen Nomor 0915/DjA/Hm.25/SK/111/2014, Tentang Naskah Srandart SOP Penyelesaian perkara yang disahkan 24 September

2014 tentang pengesahan naskah SOP Penyelesaian Perkara
10 SNIISO 9001:2015 Klausul 8.5 ;
11 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama;

1. S1 Sederajat;
2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penerimaan Perkara dan Pembayaran Panjar Biaya Perkara (SOP/AP/04)

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman
Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama|
dan Peraturan-Peraturan;

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Temuan Tidak Akan Berakhir

FM/AP/04/01, FM/AP/04/02, FM/AP/04/03, FM/AP/07/01,
FM/AP/24/01, FM/AP/36/03, FM/AP/36/04, FM/AP/36/06,

FM/AP/57/01, FM/AP/57/02

Pelaksana

Mutu Baku

No. Aktivitas X . X . . .
Meja | Kasir Meja ll Meja lll PP Panitera| Hakim

Ketua

Persyaratan /

Perlengkapan Waktu Output

1 |Menerima permohonan ltsbhat
Rukyatul Hilal Dari
Kakankemenag

KMA 26 Tahun 2012 | 5 menit Surat Permohonan ltsbat
Rukyatul Hilal

2 |Mancatat Permohonan Sidang

Surat Permohonan |10 menit| Buku Register Isbat Rukyah
Itsbat Rukyatul Hilal Hilal dan pemberian nasehat
FM/AP/57/01

3 |Menaksir jumlah panjar biaya
perkara  Permohonan Itsbat
Rukyatul Hilal dan menyerahkan
ke Kasir

Surat Permohonan |15 menit| SKUM / Taksiran Panjar
Itsbat Rukyatul Hilal FM/AP/04/01

Isbat Rukyat Hilal
L]

4 |Menerima Slip Setoran dan
Menuliskan dalam SKUM Lunas

Taksiran Panjar (10 menit| Slip Setoran (FM/AP/04/02)
dan SKUM Lunas

(FM/AP/04/03)
5 |Menyerahkan lembar SKUM Asli Slip Setoran dan 5 menit | Lembar asli SKUM diterima
kepada Pemohon, lembar kedua SKUM Lunas Pemohon
ke dalam berkas perkara dan
lembar ketiga sebagai arsip Kasir
6 |Mencatat panjar biaya perkara ke SKUM 5 menit | Buku Jurnal (FM/AP/24/01),

dalam BKU dan Buku Bantu
Itsbat Rukyatul Hilal

Buku Bantu (FM/AP/36/03)
dan BKU (FM/AP/36/04)

IO

7 |Menyerahkan Berkas Perkara
Permohonan Itsbat Rukyatul Hilal
ke Petugas Meja Il

Panjar biaya perkara | 5 menit Berkas Perkara diterima
Permohonan lItsbat Petugas Meja Il dan sudah
Rukyatul Hilal ada nomor perkara
tercatat ke
dalamBuku Jurnal

8 |Mencatat perkara Permohonan
ltsbat Rukyatul Hilal dalam Buku
Register Pekara Permohonan
Itsbat Rukyatul Hilal

Berkas Perkara 10 Register Isbat Rukyat Hilal
diterima Petugas menit dan Pemberian Nasehat
Meja Il dan sudah FM/AP/57/01

ada nomor perkara

9 |Menyiapkan kelengkapan berkas,

Penetapan Itsbat |10 menit| Berkas Perkara siap diajukan

Rukyatul Hilal kepada Ketua Pengadilan
10 |Menunjuk Hakim Tunggal serta Berkas Perkara 10 menit| Hakim Tunggal ditetapkan
menandatangani Blanko danBlanko oleh Ketua Pengadilan
Penetapan Penunjukan Hakim Penetapan FM/AP/36/06
Tunggal Penunjukan Hakim
Tunaaal
11 |Menyerahkan Berkas Perkara ] Hakim Tunggal 5 menit Berkas Perkara diterima
kepada Panitera ditetapkan oleh Panitera

KetuaPengadilan




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Meja | Kasir Mejall | Mejalll PP Panitera| Hakim Ketua Persyaratan / Waktu Output
Perlengkapan

12 |Menunjuk Panitera Pengganti Berkas Perkara 10 menit Penunjukan Panitera
dan  menandatangani  Blanko diterima Pengganti FM/AP/07/01
Penunjukan Panitera Pengganti Panitera/Wakil

Panitera
|

13 |Meneruskan Berkas Perkara Hakim Tunggal 5 menit Berkas Perkara diterima
kepada Hakim Tunggal ditetapkan oleh Hakim Tunggal

KetuaPengadilan

14 |Melaksanakan proses Berkas Perkara 20 Menit Proses Persidangan

persidangan D - diterima Hakim dilaksanakan
Tunggal

15 |Mencetak Penetapan ltsbat Proses Persidangan (10 Menit| Penetapan Itsbat Rukyatul
Rukyatul Hilal dan dilaksanakan Hilal diterima Kepala Kantor
menyerahkannya kepada Kepala Kemenag
Kantor Kemenaa [

16 |Mencatat dalam Buku Register Penetapan ltsbat |15 menit Register Perkara
Perkara  Permohonan Itsbat I:'v:] Rukyatul Hilal Permohonan Itsbat Rukyatul
Rukvatul Hilal Hilal FM/AP/57/01

17 |Menerima Berkas Perkara yang ] Berkas Perkara yang | 5 menit Berkas Perkara diterima
telah Berkekuatan hukum tetap telah diminutasi Bagian Hukum untuk
tersebut tercatat dalam Buku diarsipkan

Register Perkara
Permohonan ltsbat
Rukyatul Hilal
18 |Membuat laporan Isbat Rukyah Berkas Perkara 5 menit [ Laporan Ishat Rukyah Hilal

Hilal

diterima Bagian
Hukum untuk
diarsipkan

FM/AP/57/02




Kode Formulir : FM/AP/24/01
Tgl Pembuatan : 02/05/2018
Tgl Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

KI-PA.1
BUKU JURNAL KEUANGAN PERKARA TINGKAT PERTAMA

Nomor Perkara L s

Pemohon
Termohon
Jumlah
No. Tanggal Uraian - im3 Keterangan
Penerimaan Pengeluaran

1 2 3 4 5 6




Kode Formulir : FM/AP/04/01
Tgl Pembuatan: 02/05/2018
Tgl Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

H.1.d SKUM

Pengadilan Agama/Mahkamah Syar’iyah .............................. *

L

SURAT KUASA UNTUK MEMBAYAR (SKUM) PANJAR BIAYA PERKARA

NOMOK ..
Tanggal ....c.ccovviiimeeciirrrrc s
a. Nama ...
b. Panjar Biaya Perkara: Rp
(e eeeee e e e e e e e e et ere teeeeeeeeeeeeeaaaaaaannn—————————araarraaaaaaaaaeaaann )
C. Untuk Pembayaran : ..........ccccuiiiiiiii e
............................. 20 ......
Kasir
( )
NIP. i

Pembayaran ini dianggap sah apabila ada cap lunas dan tandatangan dari
kasir

CATATAN:
Lembar | untuk Pemohon/Penggugat
Lembat Il untuk Kasir

Lembar lll untuk dilampirkan dalam berkas



Kode Formulir : FM/AP/36/03

Tgl Pembuatan : 02/05/2018
Tgl Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

BUKU BANTU ....ccoccvvumrnnrnernncnnene
PENGADILAN AGAMA SUMENEP
BULAN .....ccocuvvernernnees TAHUN ...........
No | Tanggal Nomor B/K Nomor Perkara Uraian Debet | Kredit | Saldo
1 2 3 4 5 6 7 8
JUMLAH 0 0 0
Mengetahui SUMENEP, .....cccoverrerene.
Ketua Panitera




!_ @ PT. BAKK RAKYAT [NDOMESIA |FERSERD)

Kode Formulir : FM/AP/04/02
Tgl Pembuatan: 02/05/2018
Tgl revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018
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REGISTER Kode Formulir : FM/AP/57/01
PERMOHONAN PENETAPAN ITSBAT Tgl Pembuatan : 02/05/2018
KESAKSISAN RUKYAT HILAL (IKRH) TglRevisi  :09/10/2018
TglEfektif  :09/10/2018
o TUr o Tgr
PH/PMH. Pelaksanaan |Penetapan
NO NAMA TANGGAL NAMA KSEII-I;IIZRKAANI'?QII\I b. Nama Hakim b. Tempat b. Isi Keterangan
PERMOHONAN PENDAFTARAN | PEMOHON | 2o =0 - o Pelaksanaan |Penetapan
c. Nama PP
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Kode Formulir : FM/AP/04/03
Tgl Pembuatan: 02/05/018
Tg Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/102018

H.1.d SKUM

Pengadilan Agama/Mahkamah Syar’iyah .............................. *

L

SURAT KUASA UNTUK MEMBAYAR (SKUM) PANJAR BIAYA PERKARA

NOMOK ..
Tanggal ...
a. Nama ...
b. Panjar Biaya Perkara: Rp
(e eeeee e e e e e e e e et ere teeeeeeeeeeeeeaaaaaaannn—————————araarraaaaaaaaaeaaann )
C. Untuk Pembayaran : ..........ccccouiiiiiiii e
............................. 20 ......
Kasir
( )
NIP. i

Pembayaran ini dianggap sah apabila ada cap lunas dan tandatangan dari

CATATAN: L UNAEi

Lembar | untuk Pemohon/Penggugat
Lembat Il untuk Kasir

Lembar lll untuk dilampirkan dalam berkas



Kode Formulir : FM/AP/07/01
Tgl Pembuatan : 02/05/2018
Tgl Revisi : 09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

SURAT PENUNJUKAN PANITERA
Nomor ..... [Pdt.../20..../PA/MS*.....

Panitera Pengadilan Agama/Mahkamah Syariiyah* ............... telah
membaca Penetapan Ketua/Wakil Ketua* Pengadilan Agama/Mahkamah
Syariyah* ............... Nomor ...../Pdt.../20..../PA/MS*..... tanggal ...............
tentang Penetapan Majelis Hakim;

Menimbang, bahwa untuk membantu tugas Majelis Hakim dalam
memeriksa dan memutus perkara tersebut perlu menunjuk Panitera/Panitera
Pengganti*;

Mengingat Pasal 11 ayat (3) Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
tentang Kekuasaan Kehakiman jo. Pasal 96 dan 97 Undang-Undang Nomor 7
Tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 dan perubahan kedua dengan Undang-
Undang Nomor 50 Tahun 2009, serta ketentuan peraturan perundang-
undangan terkait.

MENUNJUK

............... sebagai Panitera/Panitera Pengganti*



Kode Formulir : FM/AP/36/04
Tgl Pembuatan : 02/05/2018

Tgl Revisi :09/10/2018
BUKU KAS UMUM
KEUANGAN PERKARA

PENGADILAN AGAMA SUMENEP

BULAN.....coeeereirircieccncenennnsnenenenns
No Tanggal Nomor B/K Nomor Perkara | Kode Ref Uraian Debet Kredit Saldo
1 2 3 4 5 6 7 8 9
20

JUMLAH
Mengetahui SUMENEP, ..ottt

Ketua Panitera
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0 50.000
391.000 0
0 30.000
0 50.000
691.000 0
0 30.000
0 50.000
811.000 0
0 30.000
0 50.000
911.000 0
0 30.000
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0 6.000
0 100.000
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811.000 0
0 30.000
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0 30.000
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0 125.000
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Kode Formulir :FM/AP/36/06
Tgl Pembuatan : 02/05/2018

Tgl Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018
PENETAPAN
Nomor .............. /PAt.G/......... IPA............
Ketua Pengadilan Agama ..., telah membaca surat
Gugatan Penggugat yang terdaftar dalam  register  Nomor

Menimbang, bahwa untuk memeriksa dan mengadili perkara tersebut
perlu ditetapkan Hakim Tunggal sebagaimana tersebut di bawah ini;

Mengingat, Pasal 11 ayat (1) dan (2) Undang-Undang Nomor 48 Tahun
2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman jo. Pasal 93 dan 94 Undang-Undang
Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 dan terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 50 Tahun 2009.

MENETAPKAN
.................................................................................... sebagai Hakim Tunggal,
untuk memeriksa dan mengadili perkara tersebut di atas.

Ditetapkan di .........c.............

Padatanggal ..........ccccceeeel
Ketua,



Kode Formulir :FM/AP/57/02
Tgl Pembuatan : 02/05/2018

Tgl Revisi
Tgl Efektif

: 09/10/2018
: 09/10/2018

LAPORAN ISBAT RUKYAH HILAL PENGADILAN AGAMA SUMENEP

NO

Tanggal

Permohonan

Pemohon

Saksi Tinggi Hilal

Keterangan

Ketua Pengadilan Agama Sumenep Panitera




