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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Pasal 1948 KUHPerdata

2. SEMA 04 Tahun 2008

3. UU No.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jo UU No.50 Tahun 2009 Tentang 
Peradilan Agama.

4. KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi 
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama

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

6. SK KMA N0.026/KMA/SK/II/2012 tentang standar pelayanan peradilan

7. Peraturan Sekma RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 

SOP di Lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

1.SMA;

2. S-1;
3. S-2;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pemanggilan para pihak, SOP Penyelesaian Perkara

2. SOP Transparansi dan Informasi Perkara

Alat Tulis Kantor (ATK), Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, 
SKUM, Buku Jurnal dan Induk Keuangan Perkara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka persidangan menjadi tidak tertib
Court Calender dan agenda sidang terlaksana dengan tertib dan 
terinput pada aplikasi SIPP

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Petugas
Ketua
Majelis

Panitera
Pengganti

Jurusita Kerlengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1
Mempersiapkan berkas yang akan 

disidangkan.
Berkas perkara 10 menit tersedianya dan 

terkendaliv_____)
2

Mempersiapkan dan memberikan nomor 
antrian sidang

aplikasi pc, nomor 
antrian

5 menit terkendali, tertib 
dan lancar

3
Mempersilakan pihak berperkara menunggu 
panggilan sidang di ruang tunggu yang telah 

disediakan
2 menit terkendali

4

Memastikan para Pihak yang akan 
mengikuti persidangan tertib dan tenang dan 

tidak membawa peralatan yang dapat 
membahayakan persidangan

mic.sound system, 
alat pendeteksi 

logam
2 menit terkendali

5 Mengecek kelengkapan persidangan

toga hakim, jas pp, 
instrumen-instrumen 
persidangan, pc dan 

aplikasi

10 menit
terkendali dan tertib 

persidangan

" 1 | t

dakj

6 Membuka persidangan
- 1 0

mic.sound system, 
palu sidang

1 menit tertib dan lancar

7
Memanggil para pihak untuk masuk ke 

ruang sidang sesuai dengan antrian sidang
aplikasi pc dan 
sound system

0,5 menit tertib dan lancar

8 Melaksanakan pemeriksaan perkara

-
pihak-pihak, surat 

gugatan/permohona 
n, relaas panggilan

1 hari tertib dan lancar

9 Mencatat jalannya persidangan u notes pp,
pc/notebook, agenda 

sidang, BAS
1 hari tertib dan lancar

10
Mengisi dan menyampaikan Instrumen 
Penundaan atau putusan ke Meja II dan 

Jurusita r a ’O instrumen sidang, 
agenda sidang

1 hari tertib dan lancar

Waktu yang diperlukan : 1471 Menit
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