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SOP KEGIATAN PERSIDANGAN

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar  |. Memahami proses Persiapan Sidang,
Operasoinal Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan vang 2. Memiliki kemampuan dalam Persiapan Sidang
Berada di Bawahnya. 3. Menguasai Pola Pemnbinaan dan Pendelegasian

2. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN)
Operasional Prosedur. 4. Menguasai Aplikasi SIPP. )

3. SK.Dirjen Badilag Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/111/2014 Tentang Naskah Standar 5+ Mcmabami Sistern Administrasi Pencatatan Perkera
SOP Penyekesaian Perkara yang disahkan padn tanggal 24 September 2014 Tentan L g s ; .
Pengesahan Naskah SOP Penyelesaian Ped]:ara. % £ e Mampu berkoordinasi dengan seansa pibak teckait

4. Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi (Pola BINDALMIN)

5. BUKU 1L Yaitu Pedoman Teknis Administrasi & Teknis Peradilan Diperadilan
Tingkat I & Tingkat Banding, Serta Lampiran Formulir-Formulir Yang Berlakn
Disetiap Lingkungan Peradilan.

6. SK. Ketua Pengadilan Tentang Pemakaian antrian sidang

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
Manual Mutu 1. Data-data Pendukung
2. Komputer / Printer / Scanner / Alat Tulis
Kantor.
3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Persiapan sidang terdiri dari: I. Berkas perkara.
- Pezactapan Majelis Hakim {PMH) 2. Aplilkssi SIPP
- Penunjukkan Panitera Sidang/Panitera Pengganti 3. Penctapan Majelis Hakim
- Penunjukkan Jurusita/furusila Pengganti. 4. Penetapan Hari Sidang
- Penetapan Hari Sidang. 5. Surat Penunjukkan Panitera Sidang/Panitera
- Pemanggilan Para Pihak. Pengganti dan Jurusita/Jurusita Pengganti.
2. Selambat-lamibatnya 10 {sepulil) harl kedja sejak perkara didaftarkan, Ketia Pengadilan Agamiz 6. Relaas.
Labuan Bajo menetapkan Susunan Majelis Hakim. 7. Slip Setoran
3. Jika kefua berhalangan, dapat melimpahkan mgas kepada wakil ketua, jika wakil ketua 8. Surat Gugatan/Permohonar.

berhatangan wenunjuk akin senior

4. Susunan majebs hakim ditetapkan untuk jangka waktu tertentu

3. Untuk memeriksa perkara tertentu, ketua Pengadilan Agama Labuan Bajo dapat membentuk
majelis kiusus, misainya perkara ekenormi syariah

6.  Papitera menunjuk Panitera Pengganti untuk membanm majelis hakim dalam menangani perkara
dalam persidangan

7. Ketua Majelis sctelah mempelajari berkas dalam wakm selambat-lambatnya 7 hari sudah
menetapkan hari sidang. Untuk pemeriksaan perkara cerai dilakukan selambat - lambatya 30 hari
sejak tanggal gugatan didafiarkan di kepaniteraan Pengadilan Agama Labuan Bajo

8. Jika terpugat/termohon berada di luar negeri, persidangan ditetapkan sekurang-kurangnya § bulan
(150 hari) sejak perkara tersebut didaftarkan di Kepaniteraan Pengadilan Agama Labuan Bajo

9. Tengggar wakm antara panggilan para pihak dengan hari sidang minimal 3 hari kerja

10. Jika para pihak tidak dapat ditemui ditempat tinggalnya maka surat panggilan diserahkan kepada
Lurah / Kepala Desa

11, Jica tempat kediaman para pihak tidak diketahui, maka pemanggilannya melalui papan
pengumuman Pengadilan Agama Setempat dan melalui Media Massa

12. Dalam hal yang dipanggil meningga! dunia maka panggilan disampaikan kepada akli warisnya
[gugatan/permohonan selain perceraian)
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