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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

   

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 1. S1 Sederajat;

2 2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

3

4

5    

6

7

8

9

10

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penetapan Majelis Hakim (SOP/AP/06)

2. SOP Penunjukan Panitera Pengganti (SOP/AP/07)

3. SOP Penunjukan Jurusita (SOP/AP/08)

4. SOP Penetapan Hari Sidang (SOP/AP/09)

5. SOP Pemanggilan Para Pihak (SOP/AP/10)

6. SOP Kegiatan Persidangan (SOP/AP/16)

7. SOP Pemberitahuan Isi Putusan (SOP/AP/28)

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

M

u

Panmud 

Hukum
Ketua Hakim Panitera PP JSP

MEJ

A II

K

e

l

e

Persyaratan /  

Perlengkapan

Wakt

u
Output

1 Membuat daftar perkara Cerai

Talak yang telah Berkekuatan

Hukum Tetap

Aplikasi SIMONA 

dan SIPP

5 

Menit

Daftar perkara Cerai Talak 

yang telah Berkekuatan Hukum 

tetap di SIMONA 

(FM/AP/32/01) dan SIPP 

(FM/AP/32/02)

2 Membuat Instrumen

Penetapan Majelis Hakim

Daftar perkara 

Cerai Talak yang 

telah Berkekuatan 

Hukum tetap di 

SIPP dan SIMONA

5 

menit

Instrumen PMH ikrar talak 

FM/AP/32/03

3 Membuat Instrumen

Penugasan Panitera

Pengganti

Instrumen PMH 

ikrar talak

5 

menit

Instrumen Penugasan Panitera 

Pengganti FM/AP/07/01

:  SOP/AP/32

:  02 Mei 2018

No.

Mutu Baku

:  09 Oktober 2018

:  09 Oktober 2018

: Plt. Ketua Pengadilan Agama Sumenep

Aplikasi SIMONA dan SIPP, Instrumen Ikrar Talak, Buku

Ekspedisi, Register Induk Gugatan,Buku Pedoman Praktis

Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama dan

Peraturan-peraturan

Standarisasi Formulir Kepaniteraan

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola 

pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara;

FM/AP/03/02, FM/AP/07/01, FM/AP/08/01, FM/AP/10/01, 

FM/AP/32/01, FM/AP/32/02, FM/AP/32/03, FM/AP/32/04, 

FM/AP/32/05, FM/AP/32/06, 

Aktivitas

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

Pelaksana

SOP Pelayanan Ikrar Talak

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan reformasi Birokrasi

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

SK Dirjen Nomor 0915/DjA/Hm.25/SK/III/2014, Tentang Naskah Srandart SOP

Penyelesaian perkara yang disahkan 24 September 2014 tentang pengesahan

naskah SOP Penyelesaian Perkara

Pasal 70 ayat (3) Undang-undang perkawinan nomor 7 Tahun 1989

SNI ISO 9001:2015 Klausul 8.5

Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama;

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;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 tentang

Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah

Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;



M
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Panmud 

Hukum
Ketua Hakim Panitera PP JSP

MEJ

A II

K

e

l

e

Persyaratan /  

Perlengkapan

Wakt

u
Output

No.

Mutu Baku

Aktivitas

Pelaksana

4 Membuat Instrumen

Penugasan JS/JSP

Instrumen PMH 

ikrar talak

5 

menit

Instrumen Penugasan JS/JSP 

FM/AP/08/01

5 Membuat dan

menandatangani instrumen

PHS ikrar talak

Instrumen PMH 

ikrar talak

5 

menit

Instrumen PHS ikrar talak 

FM/AP/32/04

6 Membuat dan

menandatangani instrumen

panggilan sidang ikrar talak

PHS ikrar talak 5 

menit

Instrumen panggilan sidang 

ikrar talak FM/AP/10/01

7 Melaksanakan Panggilan

Ikrar Talak

Instrumen 

panggilan sidang 

ikrar talak

1 hari Relaas Ikrar Talak 

FM/AP/32/05 (P) FM/AP/32/06 

(T)

8 Menerima relaas panggilan

ikrar Talak

Relaas Ikrar Talak 15 

Menit

Buku Ekspedisi

9 Melaksanakan persidangan

ikrar talak 

Relaas Ikrar Talak 1 jam Sidang Ikrar Talak

10 Membuat dan

menandatangani berita acara

sidang ikrar talak

Sidang Ikrar Talak 10 

Menit

Berita acara sidang ikrar talak

11 Membuat dan

menandatangani penetapan

ikrar talak

Berita acara sidang 

ikrar talak

10 

menit

Penetapan Ikrar Talak

12 Membuat catatan

pengendalian Ikrar Talak

Penetapan ikrar 

talak

5 

Menit

Register kendali Ikrar Talak 

(Register Induk Gugatan) 

FM/AP/03/02
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SURAT PENUNJUKAN PANITERA 

Nomor …../Pdt.../20..../PA/MS*..... 

 

Panitera Pengadilan Agama/Mahkamah Syar’iyah* …………… telah 

membaca Penetapan Ketua/Wakil Ketua* Pengadilan Agama/Mahkamah 

Syar’iyah* …………… 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*  

 

             

………., ………………..…………. 

                 Panitera, 

 

 

                 ……………………… 

 

Kode Formulir : FM/AP/07/01 

Tgl Pembuatan : 02/05/2018 

Tgl Revisi          : 09/10/2018 

Tgl Efektif         : 09/10/2018 

 



PENUNJUKAN  

Nomor …../Pdt.../20..../PA/MS*..... 

Panitera Pengadilan Agama/Mahkamah Syar’iyah* …………… telah 

membaca Penetapan Ketua/Wakil Ketua* Pengadilan Agama/Mahkamah 

Syar’iyah* …………… Nomor  …../Pdt.../20..../PA/MS*..... tanggal ………. 

tentang Penetapan Majelis Hakim. 

Menimbang, bahwa untuk kelancaran tugas Majelis Hakim dalam 

memeriksa dan memutus, serta menyelesaikan perkara tersebut perlu dibantu 

oleh seorang Jurusita/Jurusita Pengganti*. 

Mengingat Pasal 103 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. 

 

MENUNJUK 

 

……………. sebagai Jurusita/Jurusita Pengganti* dalam perkara 

tersebut. 

 

 

 ……………., ……………………… 

                 Panitera, 

 

 

                 ……………………… 

*Coret yang tidak perlu 

 

Kode Formulir : FM/AP/08/01 

Tgl Pembuatan : 02/05/2018 

Tgl Revisi          : 09/10/2018 

Tgl Efektif         : 09/10/2018 

 



 

Kode Formulir  : FM/AP/32/01 

Tgl Pembuatan : 02/05/2018 

Tgl Revisi           : 09/10/2018 

Tgl Efektif          : 09/10/2018 

 



 

 

 

 

Kode Formulir  : FM/AP/32/02 

Tgl Pembuatan : :02/05/2018 

Tgl Revisi          : 09/10/2018 

Tgl Efektif          : 09/10/2018 



 

P E N E T A P A N 

Nomor ......../Pdt.G/........./PA.......... 

 

 

Ketua Pengadilan Agama ....................membaca Putusan Pengadilan Agama 

................. Nomor ......../Pdt.G/........./PA.......... tanggal ...................; 

 Menimbang, bahwa untuk melaksanakan sidang penyaksian ikrar talak dalam perkara 

tersebut perlu ditetapkan majelis Hakim. 

 Mengingat, Pasal 11 ayat  (1) dan (2) Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 

Kekuasaan Kehakiman jo. pasal 93 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. 

 

M E N E T A P K A N 

 

1. ....................................................................... Sebagai Ketua Majelis. 

2. ....................................................................... Sebagai Hakim Anggota. 

3. ....................................................................... Sebagai Hakim Anggota. 

 

Ditetapkan di  : .................... 

Pada tanggal   : .................... 

Ketua Pengadilan Agama .............. 

 

 

...................................................... 

 

 

 

Kode Formulir : FM/AP/32/03 

Tgl Pembuatan : 02/05/2018 

Tgl Revisi : 09/10/2018 
Tgl Efektif : 09/10/2018 
 



PENETAPAN 

Nomor ............./Pdt.G/......./PA….. 

 

Hakim Ketua Majelis Pengadilan Agama ……; 

Membaca Putusan Pengadilan Agama …… Nomor 

0000/Pdt.G/......./PA……. tanggal .................. Miladiyah, bertepatan 

dengan tanggal ........... Hijriyah dalam perkara antara: 

………………, umur ….   tahun, agama Islam, pendidikan ……., pekerjaan 

…………………., kewarganegaraan Indonesia, tempat 

tinggal di …………….., Kelurahan/Desa ………………, 

Kecamatan …………, Kabupaten/Kota 

.................................., selanjutnya disebut sebagai 

Pemohon; 

melawan 

…………………., umur ….. tahun, agama Islam, pendidikan ……, 

pekerjaan ……………., kewarganegaraan Indonesia, 

tempat tinggal di ………………., Kelurahan/Desa 

………………., Kecamatan …………, Kabupaten/Kota 

....................................., selanjutnya disebut sebagai 

Termohon; 

Yang amarnya sebagai berikut; 

MENGADILI 

……………………………………………………………………………………… 

Menimbang, bahwa Putusan Pengadilan Agama …… tersebut telah 

mempunyai kekuatan hukum tetap pada tanggal .............., sehingga perlu 

ditetapkan hari sidang penyaksian ikrar talak; 

Menimbang, bahwa untuk terlaksananya sidang penyaksian ikrar 

talak pada hari sidang yang ditentukan, perlu memerintahkan ............ 

Jurusita Pengadilan Agama ……. untuk memanggil Pemohon dan 

Termohon; 

Mengingat: 

1. Pasal 70 ayat (3), ayat (4) dan ayat (5) Undang-Undang 7 Tahun 

1989; 

Kode Formulir : FM/AP/32/04 

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



2. Pasal 26 ayat (4) Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 Tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 Tentang 

Perkawinan dan segala ketentuan-ketentuan hukum lain yang 

bersangkutan; 

MENETAPKAN 

1. Sidang penyaksian ikrar talak tersebut akan dilangsungkan pada hari 

......, tanggal ............ pukul 09.00 wib. 

2. Memerintahkan kepada ............ Jurusita Pengadilan Agama ….. untuk 

memanggil Pemohon supaya datang menghadap di persidangan 

Pengadilan Agama …… pada hari dan tanggal serta waktu yang telah 

ditetapkan tersebut di atas dan apabila Pemohon atau wakilnya tidak 

menjatuhkan talaknya pada sidang penyaksian ikrar talak tersebut di 

atas atau selambat-lambatnya 6 (enam) bulan sejak penetapan hari 

sidang penyaksian ikrar talak ini, maka gugurlah kekuatan putusan 

tersebut.  

3. Memerintahkan kepada ............ Jurusita Pengadilan Agama …… untuk 

pemanggilan Termohon supaya datang menghadap di persidangan 

Pengadilan Agama ……. pada hari dan tanggal serta waktu yang telah 

ditetapkan tersebut di atas dan diberitahukan apabila Termohon tidak 

datang menghadap secara pribadi (in person) atau wakilnya pada 

tanggal yang telah ditetapkan tersebut, maka talak terhadap Termohon 

dapat dijatuhkan tanpa hadirnya Termohon.  

4. Menentukan, bahwa tenggang waktu antara hari memanggil kedua 

belah pihak yang beperkara dengan hari sidang tidak boleh kurang dari 

tiga hari.   

      Ditetapkan di …….. 

      Pada tanggal ................ 

     Hakim Ketua Majelis 

 

 

............................ 



A-3.m. Relaas Panggilan Ikrar Talak (Pemohon) 

RELAAS PANGGILAN  

Nomor   ............/Pdt.G/.........../PA............ 

 

Pada hari ini …………….. tanggal …………….. Saya 

................................................. sebagai Jurusita Pengganti pada Pengadilan 

Agama ..............., atas perintah ketua majelis dalam perkara Nomor  

............../Pdt.G/......./PA....... Tanggal ..............................: 

 

TELAH MEMANGGIL 

..................................................umur .......tahun, agama Islam, pekerjaan 

............, Pendidikan ................., alamat 

..............................Kelurahan ................., Kecamatan 

......................, Kota ................. sebagai Pemohon; 

 

agar datang menghadap di muka sidang Pengadilan Agama Mojokerto pada : 

Hari/Tanggal :  ................./ .................. 

Pukul  :  09:00 WIB 

Tempat :  Ruang Sidang Pengadilan Agama .................... 

untuk pemeriksaan perkara  antara : 

 

......................................, sebagai Pemohon ; 

melawan 

..........................................., sebagai Termohon ; 

 

dalam sidang pengucapan Ikrar Talak berdasarkan putusan Pengadilan Agama 

......................Nomor ......../Pdt.G/.........../PA..........tanggal ......................., yang 

telah berkekuatan hukum tetap.  

Kemudian kepada Pemohon disampaikan bahwa apabila ia dalam 

tenggang waktu 6 (enam) bulan sejak ditetapkan hari sidang penyaksian ikrar 

talak, tidak datang menghadap sendiri atau tidak mengirim wakilnya yang sah, 

maka gugurlah kekuatan putusan tersebut dan perceraian tidak dapat diajukan 

lagi berdasar alasan yang sama; 

Kode Formulir : FM/AP/32/05 

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



A-3.m. Relaas Panggilan Ikrar Talak (Pemohon) 

Panggilan ini saya laksanakan di tempat yang dipanggil dan di sana saya 

bertemu/tidak bertemu serta berbicara/tidak berbicara dengan 

………………….…………………………………..……………………………………..

…………………………………………………………………..……………….............

 ............................................................................................................................ ; 

Selanjutnya saya telah menyerahkan kepada Pemohon salinan relaas 

panggilan ini. 

Demikian relaas panggilan ini dibuat dan ditanda tangani oleh saya serta 

Pemohon 

 

Pemohon, 

 

 

..................................... 

Jurusita Pengganti 

 

 

..................................... 

 

 

 



A-3.n. Relaas Panggilan Ikrar Talak (Termohon) 

RELAAS PANGGILAN 

Nomor   ......./Pdt.G/................../PA........... 

 

Pada hari ini …………….. tanggal …………….. Saya 

.............................................sebagai Jurusita Pengganti pada Pengadilan 

Agama ....................atas perintah ketua majelis dalam perkara Nomor  

........./Pdt.G/............/PA......Tanggal ........................: 

 

TELAH MEMANGGIL 

..................................................umur .......tahun, agama Islam, pekerjaan 

............, Pendidikan ................., alamat 

..............................Kelurahan ................., Kecamatan 

......................, Kota ................. sebagai Termohon;; 

 

agar datang menghadap di muka sidang Pengadilan Agama ................pada : 

Hari/Tanggal : ................., .................... 

Pukul  : 09:00 WIB 

Tempat : Ruang Sidang Pengadilan Agama ................ 

dalam perkara  antara : 

 

............................................., sebagai Pemohon ; 

melawan 

............................................., sebagai Termohon ; 

 

dalam sidang pengucapan Ikrar Talak berdasarkan putusan Pengadilan Agama 

........................ Nomor   ......./Pdt.G/................../PA........... tanggal 

.....................yang telah berkekuatan hukum tetap.  

Kepada Termohon diterangkan bahwa apabila ia tidak datang 

menghadap sendiri atau tidak mengirim wakilnya yang sah, Pemohon dapat 

mengucapkan Ikrar Talak tanpa hadirnya Termohon atau wakilnya. 

Panggilan ini saya laksanakan di tempat yang dipanggil dan di sana saya 

bertemu serta berbicara/tidak bertemu/tidak berbicara dengan 

Kode Formulir : FM/AP/32/06 

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



A-3.n. Relaas Panggilan Ikrar Talak (Termohon) 

………………….…………………………………..……………………………………..

…………………………………………………………………..……………….............

 ............................................................................................................................ ; 

 

Selanjutnya saya telah menyerahkan kepada Termohon salinan relaas 

panggilan ini. 

Demikian relaas panggilan ini dibuat dan ditanda tangani oleh saya serta 

Termohon 

 

Termohon, 

 

 

............................................ 

Jurusita Pengganti 

 

 

......................................... 

 


