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DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDAU

| DOKUMEN TIDAK TERKENDALI | -

NO. SALINAN | : | o N

[DOKUMEN KADALUARSA |

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maros Kelas | B
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin Pengadifan Agama Maros Kelas | B

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

1. | Pasal 142, 146, 148, 149, 150, 151 dan 153 RBg
Pasal 15 UU Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman

3. | Pasal 26, 27 PP Nomor 9 Tahun 1975 Tenlang Pelaksanaan Undang
Undang No 1 Tahun 1974 Tenlang Perkawinan.

o Pasal 138,139 Kompilasi Hukum Islam

% SEMA Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Penanganan Bantuan
Panggilan / Pemberitahuan

6 | KMA/Q01/SK/I/1931 lentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian
Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi
Agama

7 | KMA/O32/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku Il pedoman
pelaksaan tugas dan administrasi peradilan

8. | Peraluran Sekretaris Mahkamah Agung RI 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan

1. Menguasai talacara pemanggilan
2. Menguasai wilayah hukum PA/Msy tempat tujuan

3. Memiliki kewenangan menunjuk Jurusita / Jurusita
Pengganti

4. Menguasai Aplikasi SIPP dan Delegasi online
5. Memahami teknis acara/ hukum acara

6. Memahami mekanisme pemanggilan delegasi melalui’
media online




Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di bawahnya

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. | SOP Penerimaan perkara

2. | SOP Persidangan

3 | SOP Pemanggilan para pihak

Komputer, ATK, Buku kontral panggilan, Jaringan internet,

Aplikasi SIPP Buku-Buku
Delegasif media online

Referensi, kendaraan, aplikasi

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika tatacara pemanggilan tidak dilaksanakan sesuai hukum acara,
maka pemanggilan dinyatakan tidak sah dan tidak patut

Data pejabat fungsional

tercatat pada buku kontrol

panggilan dan terkoneksi pada aplikasi SIPP serta dapat
¢imonitor oleh pengawas Delegas’/ media online

2. | Jika Pemanggilan / Pemberitehuan tidak dilekukan via media
elektronik (SEMA Nc. 6 Tahun 2014) , maka penyelesaian peikara
akan terlambat (maks 5 bulan sesuai SEMA NO. 2 Tahun 2014)
Pelaksana Mutu Baku
: Pengelola
No Kegiatan Koordinator Surat Jurusita/ Kelen
i g
Delegasi Masuk Panitera JspP kapan Waktu Output
Umum
1 Menerima / Mendownload (print Jaringan internet, | 20 Menit Surat permohonan
out) Surat Pengantar Bantuan aplikasi SIPP bantuan sudah di
dan bukli pengiriman biaya
permintaan bantuan dan downioad
menggandakannya sebanyak 2
rangkap I
2 Mencatat dalam buku register | Buku Agenda 30 Menit - Tercatat dalam
delegasi, mencairkan wesel biaya | y ! Surat Masuk, bkl redister
bantuan dan mencatat dalam Surat pengantar, LR -—';‘ ;
buku keuangan delegasi, | ; bukt kirim biaya, g;y‘;“er’i:; Cae
menyerahkan 1 rangkap surat ; ; buku register, dal i
delegasi ke pengelola surat f | buku catatan it
umum untuk dicatat dalam buku | keuangan keuangan
surat masuk. g delegasi delegasi
|
3 Mencatat dalam buku surat - Buku agenda 10 Menit - Tercatat datam
masuk, membuat dan X ] surat masuk. agenda surat
melampirkan dsposns_l, Jancid | - Lembar masuk.
menyerahkan kembali pada e | disposisi - Lembar disposisi
Kordinator. terlampir
4 Menerma kembali surat | Buku Ekspedisi 5 Ment Surat masuk delegasi
pengantar dari pengelola surat !
umum |
5 Menyerahkan kepada Panitera Surat pengantar, 10 Menit Surat pengantar yg
untuk penunjukan/penugasan ! bukti kirim biaya telah diberi lembar
Jurusita / JSP disposisi
6 Menunjuk JS/JSP untuk Disposisi 12 Menit Surat Pengantar
melaksanakan pemanggilan, dengan lembar
pemanggilan/pemberitahuan Surat pengantar, disposisi penunjukan
bukti kirim biaya
7 Menerima Lembar Pengantar Instrumen 15 Menit Instrumen Panggilan
bantuan, mengetik relaas Panggilan dan dan relaas panggilan
panggilan/ Pemberitahuan, dan relaas panggilan
mengajukan biaya panggilan f
Pemberitahuan pada kerdinater
panggilan/ Pemberitahuan
delegasi i .
8 Menerima pengajuan biaya, 1 \4 | Instrumen 10 Menit Biaya
mencatat pengeluaran biaya dan | : | panggilan dan panggilan/Pemberitah
menyerahkan biaya | Bty | kwitansi uan
panggiian/Pemberitahuan kepada | T | penerimaan biaya
Jurusitafjurustta Pengganti | i panggilan




Menerima biaya panggian/

g
pemberitahuan dari koordinator . . Biaya
Bukti penerimaan < - ’
- biaya Panggiian 10 Menit panggaiarzanmbeﬂtah |
£ |
2 :
10 Melaksanakan pemanggilan / 3?% menit
pemberitahuan kepada para jam
pihak. Relaas pandgiar/ | (disesuai | Relaas Panggilan/
QSE’W dekan pm:_mtahuin telah
: ngan isampaikan
Tramsportasl Km radius
panggilan} N
11 Menerima relaas
panggilan/pemberitahuan dari Relaas
Jurusita / Jurusita Pengganti utk 1 Panggilan, mesin Hasil Relaas
discanning dan diupload pada scanning, 25 Mentt Panggilan/
Delegasi onlin, dikirim ke Delegasi online, Pemberitahuan
biaya pengiriman

PAMsy pengsju, aslinya dikirim
melalui surat tercatat

Waktu yang diperlukan : 8 jam 25 menit




