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DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI JO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA
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. UU No.7 Tahun 1989 jo  UU No.3 Tahun 2006 jo UU No.50 Tahun 2009 

Tentang Peradilan Agama.
2. Pasal 144 RBg
3. KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan 
Tinggi Agama

KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II pedoman 

pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan 

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

5. Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Struktur Organisasi Pengadilan.
6. Peraturan Sekma RI No. 02 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

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

SMA;

S-1;
3. S-2;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Perkara Gugatan 

SOP Penerimaan Perkara Permohonan 
3. SOP PHS Untuk Perkara Gugatan

Komputer, Buku kontrol panggilan, Jaringan internet, Aplikasi SIPP.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika berkas terlambat diserahkan pada Panitera, maka 

Penunjukkan Jurusita / Jurusita Pengganti akan terlambat
2. Jika Penunjukkan Jurusita / Jurusita Pengganti terlambat, 

maka mekanisme proses berkas akan terhambat
3. Jika proses terhambat, maka penyelesaian perkara akan 

terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2 Tahun 2014)

Data Jurusita / Jurusita Pengganti tercatat pada buku kontrol 
panggilan dan terupload pada aplikasi SIPP serta dapat diakses 
publik.

No Kegiatan

Mengawasi ketertiban dan keamanan 
pelaksanaan persidangan dan selalu 
siap siaga memposisikan diri di lokasi 
Sidang Pemeriksaan Setempat, 
melakukan pemeriksaan kepada setiap 
orang yang dicurigai dengan alat 
detector, dan memastikan bahwa tidak 
ada satupun senjata api, senjata tajam, 
atau peralatan lainnya yang 
membahayakan keamanan.

Mempersiapkan/menyediakan berkas 
perkara dan peralatan persidangan 
lainnya, mengumumkan kepada 
pengunjung sidang untuk tertib, teratur 
dan tidak membuat kegaduhan di lokasi 
sidang.

SATPAM Majelis Hakim

Mutu Baku

Kelengkapan

Metal Detector, 
Perlengkapan Keamanan.

Berkas Perkara, Pengeras 
Suara

Waktu

5 menit

5 menit

Output

Lokasi Sidang Yang 
Aman

Pihak Berperkara 
Yang Siap Bersidang
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No Kegiatan

Mutu Baku

SATPAM
Panitera/ Panitera 

Pengganti
Majelis Hakim Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8

3

Melaksanakan Sidang Pemeriksaan 
Setempat dengan memperhatikan SEMA 
Nomor 7 Tahun 2001 Tentang 
Pemeriksaan Setempat, Majelis Hakim 
melakukan pemeriksaan setempat atas 
objek perkara, terutama tentang letak, 
luas dan batas tanah untuk mendapatkan 
penjelasan / keterangan secara terperinci 
atas objek perkara untuk menjadikan 
pertimbangan Hakim dalam memutus 
perkara. Jika objek terletak di wilayah 
Pengadilan Agama lain, meminta 
bantuan pemeriksaan setempat kepada 
Ketua Pengadilan Agama tempat tanah 
sengketa berada dan berita acaranya 
dikirim kepada Pengadilan Agama yang 
meminta, biaya pemeriksaan setempat 
dibebankan kepada Pemohon dan 
dimasukkan sebagai persekot biaya 
perkara, yang kemudian hari akan 
diperhitungkan dengan biaya perkara.

CZl

berkas perkara, Pengeras 
Suara, Alat Suara

30 Menit
Berita Acara 
Pemeriksaan 

Setempat

4
Panitera Sidang merapikan dan 
mengamankan berkas perkara dan 
peralatan persidangan

J
Berkas Perkara

15
menit/perkara

Berita Acara Sidang

I
5

Petugas keamanan memeriksa dan 
memastikan pengunjung sidang tetap 
tertib. O

Metal Detector, 
Perlengkapan Keamanan.

5 Menit
Lokasi Sidang Yang 

Aman

Jumlah Waktu Yang Diperlukan 60 menit


