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Nomor SOP : SOP/AP/15
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SUMENEP- (69451) Ténggal Efekif 09 Oktober 2018

Disahkan oleh : Plt. Ketua Pengadilan Agama Sumenep
I SOP Permohonan Bantuan Panggilan / Pemberitahuan Dari Pengadilan Agama Lain
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman; 1. S1 Sederajat;

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubahl]2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya
dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

3 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Polal
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 RI Nomor : 026/KMA/SK/II/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan;

6 Permenpan No.35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

7 Peratuan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah
Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

8 Perma No. 6 Tahun 2014 tentang Penanganan Bantuan Pangilan/ Pemberitahuan
9 SK Dirjen Badilag N0.019/Dj.A/Hm.25/SK /111/2014 tentang naskah Standar SOP
Penyelesaian Perkara

10 Sema No.06 Tahaun 2014 tentang penanangan bantuan
panggilan/pemberitahuan, angka 7 huruf a ;

11 Pasal5RV

12 Surat Keputusan Wakil Ketua Pengadilan Agama Sumenep tentang Penunjukkan
Koordinator panggilan delegasi Nomor : W13-A32/460/Hk.05/3/2018 tanggal 13
Maret 2018

13 SNIISO 9001:2015 Klausul 8.5

14 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama;

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pemanggilan Para Pihak (SOP/AP/10) Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman
Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama
dan Peraturan-Peraturan. Aplikasi SIPP -
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FM/AS/10/01, FM/AP/15/01,FM/AP/15/02, FM/AP/15/03
Pelaksana Mutu Baku
L Koord.
No. Aktivitas i
Ketua | Kasir Panite Delega] JSP persyaratan / Waktu Output
ra si Perlengkapan
0 "
Menunjuk Koordinator Sema NO.06 Tahun . SK Wak_|| Ketua PA_tentang
; ) 10 menit Penunjukan koordinator
panggilan delegasi 2014 . .
panggilan delegasi
2 [Menerima permintaan 10 Surat permintaan bantuan
bantuan/pemberitahuan SK Wakil Ketua PA[ menit panggilan di Aplikasi SIPP
pihak berpekara yang tentang Penunjukan
berada di wilayah koordinator
Pengadilan Agama lain panggilan delegasi
dalam Aplikasi SIPP
3 |Menerima biaya panggilan Surat permintaan 10 Bukti pengiriman biaya panggilan
dari Pengadilan Agama lain bantuan panggilan | menit (Resi,Slip setoran Bank)
di Aplikasi SIPP




Pelaksana Mutu Baku
L . |Koord.
No. Aktivitas
Ketua | Kasir Panite Delega] JSP persyaratan / Waktu Output
ra si Perlengkapan
4 |Menunjuk Jurusita yang Surat permintaan | 5 menit Instrumen Panggilan
akan melaksanakan bantuan panggilan (FM/AP/10/01)
panggilan/ pemberitahuan di Aplikasi
3 SIPP,Bukti
pengiriman biaya
panggilan
(Resi,Slip setoran
Bank)
5 [Melaksanakan panggilan Instrumen 1 Hari Relaas (FM/AP/15/01)
Panggilan
(FM/AP/10/01)
1
6 |Mencatat pelaksanaan - Relaas 5 menit Register bantuan
panggilan dalam Aplikasi panggilan/daftar Delegasi masuk
SIPP (FM/AP/15/02)
7 |Membuat surat pengantar Relaas 5 menit Bukti Pengiriman Surat
dan mengirim beserta
relaasnya
8 |Mengupload E-DOC relaas Relaas 5 menit Print Out E-DOC relaas
panggilan dalam Aplikasi panggilan
SIPP
9 |Menginput nomor resi Pos Bukti Pengiriman |05 Menit Register bantuan
pengiriman  surat dalam Surat panggilan/daftar Delegasi masuk
Aplikasi SIPP (FM/AP/15/02)
10 [Membuat laporan Komputer, kertas, 10 Laporan
panggilan/pemberitahuan SIPP menit panggilan/pemberitahuan

delegasi untuk dikirimkan ke
PTA

delegasi masuk (FM/AP/15/03)




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

s = Tgl Efektif :09/10/2018
i Y
e , =
PANGG I L AN
Perkara Nomor : .............. - GIPI20...../PA.SMP ‘
:\% Tanggal Sidang : ------------------------------------------- essansasssesssnbencssersnoe !-nlol;’;}lﬁ‘ -----
b.‘Panggilan Untuk :a. Pemohon / Penggugat.
: b. Termohon / Tergugat.
: ¢. Saksi/ Saksi Ahki
A « R
NBMIE 1 oo s s sessesseessessesassssessasssssssssesassburssares , Uthwr............tahun
Pekerjaan..........cccocveeevnienneiniennninns , Tempat tmggal ................................. —
c. Nama Jurusita S S I—— . .,.\,......l..
- d. Ongkos Panggilan R e esseivesens
Sumenep, N T
CatatanLembar : Majelis Hakim
1.Lembar Putih JSP/ uru Sita
2 Lembar Kuning Keuangan L ( . )

3.Lembar hijau Berkas




Kode Formulir : FM/AP/15/01
Tgl. Pembuatan : 02/05/2018

Tgl. Revisi : 09/10/2018
Tgl. Efektif : 09/10/2018
RELAAS PANGGILAN
Nomor .....ccccvvveeeenenn.
Pada hari ini ....cccccoovvvvviniiinin, tanggal ...l Saya .....ocoeeeeeeen
sebagai .............. pada ............. guna memenuhi permintaan bantuan panggilan sidang
Ketua Majelis............. dalam perkara nomor ....................

TELAH MEMANGGIL

Hari/Tanggal D ereeeenena———— R
Pukul PP RPN
Tempat : Ruang Sidang .........cccceeenee

Selanjutnya saya telah menyerahkan kepadanya sehelai salinan surat ......................
yang diajukan oleh ..................... dan diberitahukan kepadanya bahwa dirinya dapat
menjawab secara lisan atau tertulis, jika jawaban itu tertulis harus ditanda tangani sendiri
atau oleh kuasanya dan jawaban itu diajukan pada waktu sidang tersebut ;

Selanjutnya saya telah meninggalkan dan menyerahkan kepadanya sehelai relaas
panggilan ini;

Demikian relaas panggilan ini dibuat dan ditandatangani oleh saya serta

Tergugat/Termohon, Jurusita/Jurusita Pengganti



Kode Formulir : FM/AP/15/02
Tgl Pembuatan : 02/05/2017
Tgl Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018
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REGISTER DELEGASI PANGGILAN/PEMBERITAHUAN

PENGADILAN AGAMA
BULAN MARET TAHUN

Kode Formulir : FM/AP/15/03
Tgl Pembuatan: 02/05/2018

Tgl revisi :09/10/2018
Tgl Efektif  :09/10/2018
NAMA PIHAK YG TANGGAL | TANGGAL | TANGGAL TANGGAL
NO TE';%_’?(EQRI Pbégx::A DIPANGGIL ’;3'&2_‘: Tgﬁgﬁ?" SIDANG TERIMA PELAK TRAEEAC:QL PENGEMBA NAMA JURUSITA/JSP KETERANGAN
IDIBERITAHU IPUTUS SURAT SANAAN LIAN
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
Mengetahui Sumenep, ..cc.ocvevueennee.
Ketua Pengadilan Agama Sumenep Panitera




