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

Tanpa seijln 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 142 RBg
3. KMA/001/SK/1/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi 

Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
4. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II pedoman pelaksanaan tugas dan 

administrasi peradilan
5. SK KMA NO.026/KMA/SK/11/2012 tentang standar pelayanan peradilan
6. SEMA No. 6 Tahun 2014 tentang Penanganan Bantuan Panggilan / Pemberitahuan

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Gugatan
2. SOP Persidangan

Alat Tulis Kantor (ATK), Komputer, Relaas. Berita acara pemeriksaan 
saksi, Jaringan internet, Aplikasi SiPP, kendaraan.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika pelayanan mohon pemeriksaan setempat dari Pengadilan Agama lain tidak 
dilaksanakan, maka penyelesaian perkara akan terhambat.

Permohonan bantuan pemeriksaan setempat dari Pengadilan Agama 
Lain.

No Ke

Pelaksana Mutu Baku

giatan Koordinator
Tabayyun

Ketua P.A Panitera
Ketua

Majelis/
Hakim

Panitera
Pengganti

Jurusita / 
Jurusita 

Pengganti
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1

Menerima surat bantuan 
pemeriksaan setempat dan P.A 

lain dan menerima pengiriman 
biaya pemeriksaan setempat dari 

P A yang mohon bantuan dan 
mencatatnya dalam buku ekspedisi

CD Surat bantuan, wesel pos 5 menit Disposisi surat bantuan 
pemeriksaan setempat

2

Menerima dan mempelajari 
permohonan surat bantuan 
pemeriksaan setempat dan 

menetapkan Majelis Hakim yang 
akan memeriksa saksi

" 1

Penetapan Majelis Halim 10 menit Penetapan Majelis Halim

3
Menunjuk Panitera Pengganti yang akan 
bersidang mendampingi Majelis Hakim 
dalam melakukan sidang pemeriksaan 

setempat 4 Surat penunjukan 
Panitera Pengganti

5 menit
Surat penunjukan Panitera 

Pengganti

4

Menunjuk Juru S ita /  Juru Sita 
Pengganti yang akan membantu 

Majelis Hakim dalam proses 
persidangan pemeriksaan setempat

Ketua Majelis untuk ditentukan hari 
sidang

y

■
Surat penunjukan Juru Siita 

/  Jurusita Pengganti
5 m enit

Surat penunjukan Juru Siita 
/  Jurusita Pengganti

5

Mempelajan berkas permohonan J -
Penetapan han sidang 1 0  menit Penetapan hari sidang

m em buat PHS untuk menetapkan 

hari, tanggal dan jam  persidangan 
pemeriksaan setempat 

persidangan dan mencatat 
hari sidang

6

Menerima instrumen perintah 
pemberitahuan sidang pemeriksaan 

setempat, mengetik surat 
pemberitahuan sidang pemeriksaan 

setem pat yang ditujukan kepada 
Lurah/Kades. dan mengajukan 

biaya panggilan dengan 
menyerahkan instrumen 

penyampaian pemberitahuan 
sidang pemeriksaan setempat 

kepada kasir

c□
Instrum en Panggilan dan 

surat permohonan bantuan 
pemeriksaan setempat

11 m enit Relaas panggilan

7

Melaksanakan penyampaian surat 
pemberitahuan pelaksanaan sidang 

pemenksaan setempat kepada

H. M
NP.

Relaas panggilan

1 8 0  m enit ( 3  
jam

(disesuaikan 
dengan Km 

radius 
panggilan)

Relaas panggilan

lokasi sidang pemenksaan 
setempat

8

Membuka sidang dan menyatakan 
sidang terbuka untuk umum (dapat 
dilakukan d i ruang sidang PA/balai 

kelurahan/ balai desa), 
memerintahkan Panitera l  Panitera 
Pengganti mempersiapkan berkas 

perkara, bukti-bukti yang 
berhubungan objek sengketa, lalu 
melanjutkan pemeriksaan di lokasi 

objek sengketa

Berkas perkara 1 menit
Berita acara sidang 

pemeriksaan setempati
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No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Koordinator
Tabayyun Ketua P . A Panitera

Ketua
Majelis/
Hakim

Panitera
Pengganti

Jumsita / 
Jurusita 

Pengganti
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

9
Mempersiapkan berkas perkara, 

bukti-bukti yang berhubungan objek 
sengketa P Berkas perkara 1 m enit Berkas perkara

10

Melakukan pemenksaan setempat 

atas objek perkara, terutama 
tentang letak, luas dan batas tanah 

untuk mendapatkan kejelasan 
mengenai objek sengketa

- Keterangan di lokasi
60  menit 
(disesuai 

kan)
Keterangan di lokasi

11
Mencatat segala hal berkaitan 

dengan objek pemenksaan. 
penjelasan yang diperlukan

I-
Keterangan d i lokasi

60  menit 
(disesuai 

kan)
Keterangan di lokasi

12

M eninggalkan objek sengketa 

menuju ruang sidang/ balai desa / 
balai kelurahan te rdekat dengan 
objek sangketa dengan dibantu 

Panitera Pengganti

y
Keterangan di lokasi

15 menit 
(disesuai 

kan)
Keterangan d i lokasi

13

(d i lokasi mang sidang/ balai desa 

/balai kelurahan) Memerintahkan 
Panitera / Panitera Pengganti untuk 
mem anggil para pihak berperkara ■

Berkas perkara 1 menit
Berita acara sidang 

pemeriksaan setempat

14
Mengumumkan tahapan sidang 

berikutnya, dan menyatakan sidang 
selesai dan ditutup m Berkas perkara 6  menit

Berita acara sidang 
pemeriksaan setempat

15

M em buat berita acara sidang 
pemeriksaan saksi dan 

ditandatangani oleh Ketua Majelis 
dan Panitera Pengganti, lalu 

menyerahkannya kepada 
koordinator tabayun

Berita acara sidang 
pemeriksaan setempat

6 0  menit 
(disesuai 

kan)

Berita acara sidang 
pemeriksaan setempat

1

16
Mengirim  berita acara sidang 

pemeriksaan setempat kepada 
Pengadilan Agam a pengaju melalui 

kantor Pos
O

Berita acara sidang 
pemenksaan saksi

30  menit
Berita acara sidang 
pemeriksaan saksi

Waktu yang diperlukan : 459 Menit


