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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentangKekuasaan Kehakiman.2. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentangPeradilan Agama yang diubah dengan Undangundang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untukkedua kalinya dengan Undang-undang nomor50 tahun 2009.3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayanan Publik.4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaandan pengendalian Administrasi Perkara.5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/004/SK/1992 tentang KepaniteraanPengadilan Agama.6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/032/SK/IV/2006 tentang PemberlakuanBuku II pedoman Pelaksanaan Tugas danAdministrasi Peradilan.7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar

S1. SederajatSMA Sederajat yang memahami pola bindalmin
Peralatan dan Perlengkapan :Peralatan komputer, Kertas, Alat tulis, Buku pedomandan peraturan-peraturan.



Pelayanan Peradilan.8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor: 002Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunanStandar Operasional Prosedur di lingkunganMahkamah Agung dan Peradilan yang beradadibawahnya.
Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :1. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara Buku Register Isbat Rukyah Hilal
Peringatan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidakakan berakhir

PROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN ITSBAT RUKYAT HILAL

No. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

PP Hakim Meja II
Panitera
/Wakil

Panitera
Ketua Persyaratan

Perlengkapan Waktu Output

1. Menerima permohonanItsbat Rukyatul HilalDari KakanDepag. Formulirpermohonan 5 menit FormulirPermohonanItsbatRukyatulHilal
2. Meneliti kelengkapanberkas permohonan. FormulirPermohonanItsbat RukyatulHilal dan DaftarPeriksa

10 menit FormulirPermohonanItsbatRukyatulHilaltelahlengkap
3. Menaksir jumlah panjarbiaya perkaraPermohonan ItsbatRukyatul Hilal danmenyerahkan keKasir.

FormulirPermohonanItsbat RukyatulHilal
15 menit Catatanjumlahperkiraanpanjar biayaperkaraPermohonanItsbatRukyatulHilal

4. Menerima BlankoFormulir PermohonanItsbat Rukyatul Hilaldari Pemohon besertaCatatan PerkiraanJumlah Panjar BiayaPerkara.

FormulirPermohonanItsbat RukyatulHilal, CatatanPerkiraanJumlah PanjarBiaya Perkara

10 menit Slip SetoranBankditerimaPemohon
5. Memberikan SlipSetoran Panjar BiayaPerkara PermohonanItsbat Rukyatul Hilalyang harus dibayarpada Bank.

LembaranPerkiraan PanjarBiaya PerkaraPermohonanItsbat RukyatulHilal Slip SetoranBank

5 menit Slip BuktiSetoran BankditerimaPemohon
6. Membuat Surat KuasaUntuk Membayar(SKUM). Lembar SKUM 3 menit Lembar asliSKUM diterimaPemohon
7. Menerima buktiSetoranBank dariPemohon danmelampirkannya kedalam Berkas Perkara.

Bukti SetoranBank 3 menit Bukti SetoranBank diterimaPetugas Meja Idan dilampir-kan dalamBerkas Perkara



8. Menyerahkan kembaliBerkas PerkarakePetugas MejaI. Berkas Perkara 3 menit BerkasPerkaraditerimaPetugas Meja
9. Menyerahkan lembarSKUM Asli kepadaPemohon, lembarkedua ke dalamberkas perkara danlembar ketiga sebagaiarsipKasir.

SKUM 5 menit Lembar asliSKUM diterimaPemohon
10. Mencatat panjar biayaperkara ke dalam BKUdan Buku Bantu ItsbatRukyatul Hilal.

Buku JurnalBiaya PerkaraPermohonanItsbat RukyatulHilal
5 menit Panjar biayaperkaraPermohonanItsbatRukyatul Hilaltercatat kedalamBukuJurnal

11. Menyerahkan BerkasPerkara PermohonanItsbat Rukyatul Hilalke Petugas MejaII.
Berkas perkara 5 menit BerkasPerkaraditerimaPetugas MejaII dan sudahada nomorperkara

12. Mencatat perkaraPermohonan ItsbatRukyatul Hilal dalamBuku Register PekaraPermohonan ItsbatRukyatulHilal.
Berkas Perkaradan BukuRegister PerkaraPermohonanItsbat RukyatulHilal

10 menit Perkaratercatat kedalam BukuRegisterPerkaraPermohonanItsbatRukyatul Hilal
13. Membuat danMenandatanganiInstrumen penetapanhakim

Berkas Perkaradan BukuRegister PerkaraPermohonanItsbat RukyatulHilal
15 menit Instrumenpenetapanhakim

14. Menyiapkankelengkapan berkas,yaitu BlankoPenetapan PenunjukanHakim Tunggal, BlankoPenunjukan PaniteraPengganti, BlankoPenetapan Hari Sidang,dan BlankoPenunjukan Jurusita/Jurusita Pengganti.

BerkasPerkara,BlankoPenetapanPenunjukanHakim Tunggal,BlankoPenunjukanPaniteraPengganti,BlankoPenunjukanJurusitaPengganti, danBlankoPenetapan HariSidang

10 menit BerkasPerkara siapdiajukankepada KetuaPengadilan

15. Mencatat perkaratersebut dalam BukuEkspedisi Perkara. BukuEkspedisiPerkara 5 menit Perkaratercatat dalamBukuEkspedisiPerkara
16. Menyerahkan BerkasPerkara PermohonanItsbat Rukyatul HilalkepadaPanitera/WakilPanitera

Berkas Perkara 5 menit BerkasPerkaraditerimaPanitera/WakilPanitera



17. Meneliti kelengkapanBerkas Perkara Berkas perkara 10 menit BerkasPerkaratelahditeliti olehPanitera/WakilPanitera
18. Menerima berkasperkara untuk cekkelengkapannyaditeruskankePanitera

Berkas PerkaraPermohonanItsbat RukyatulHilal
5 menit KelengkapanBerkasPerkara

19. Meneliti BerkasPerkara PermohonanItsbat Rukyatul Hilaldan memberikan parafpada BlankoPenetapan PenunjukanHakimTunggal
Berkas PerkaradanBlankoPenetapanPenunjukanHakim Tunggal

10 menit BerkasPerkara telahditeliti dandiparaf olehPanitera/WakilPanitera
20. Menyerahkan BerkasPerkara PermohonanItsbat Rukyatul Hilalkepada KetuaPengadilan

Berkas PerkaraPermohonanItsbat RukyatulHilal
5 menit Bukti SetoranBank diterimaPetugas Meja Idandilampirkandalam BerkasPerkara

21. Menunjuk HakimTunggal sertamenandatanganiBlanko PenetapanPenunjukan HakimTunggal
Berkas Perkaradan BlankoPenetapanPenunjukanHakim Tunggal

10 menit Hakim Tunggalditetapkan
22. Menyerahkan BerkasPerkara kepadaPanitera/WakilPanitera

Berkas Perkara 5 menit Berkas PerkaraditerimaPanitera/WakilPanitera
23. Menunjuk PaniteraPengganti danmenandatanganiBlanko PenunjukanPaniteraPengganti

Berkas PerkaradanBlankoPenunjukanPaniteraPengganti
10 menit PaniteraPenggantiditetapkan

24. Meneruskan BerkasPerkara kepada HakimTunggal Berkas Perkara, 5 menit BerkasPerkaraditerimaHakim Tunggal
25. Menerima BerkasPerkara dari HakimTunggal Berkas Perkara 5 menit BerkasPerkaraditerimaPaniteraPengganti
26. Meminta rincian biayaperkara kekasir Rincian BiayaPerkara danBuku Jurnal 5 menit Diketahuinyaseluruh biayaperkara
27. Melaksanakan prosespersidangan danMembuat PenetapanItsbat Rukyatul Hilal

Berkas Perkara 20menit ProsesPersidangandilaksanakan
28. Mencetak PenetapanItsbat Rukyatul Hilaldan menyerahkannyakepada Kepala KantorKemenag

Penetapan ItsbatRukyatulHila 10 Menit PenetapanItsbatRukyatulHilal diterimaKepala KantorKemenag
29. Membuat Berita AcaraSidang Berkas Perkara 10 menit Berita AcaraSidang
30. Membuat danMenandatanganiInstrumen penetapantentangkesaksian

Berkas Perkara 10 menit Instrumenpenetapantentangkesaksian



31. Meneliti danmenandatanganiBerita AcaraSidang Berita AcaraSidang 5 menit Berita AcaraSidang telahditeliti
32. Menandatangani BeritaAcara Sidang Berita AcaraSidang 5 menit Berita AcaraSidang telahditandatangani oleh PaniteraPengganti
33. Minutasi Perkara Berkas Perkara 1 hari BerkasPerkara telahdiminutasi dantanggalminutasiterekam dalamAplikasiSIPP
34. Menerima BerkasPerkara yang telahdiminutasi Berkas Perkarayang telahdiminutasi 5 menit BerkasPerkara telahdiminutasiditerima olehPetugas Meja I
35. Mencatat dalam BukuRegister PerkaraPermohonan ItsbatRukyatul Hilal

Berkas Perkaradan BukuRegister PerkaraPermohonanItsbat RukyatulHilal
15menit BerkasPerkara yangtelahdiminutasitercatat dalamBuku RegisterPerkaraPermohonanItsbatRukyatul Hilal

36. Menyerahkan BerkasPerkara yang telahBerkekuatan hukumtetap tersebut kepadaBagian Hukum untukdiarsipkan
Berkas Perkara 5 menit BerkasPerkaraditerimaBagian Hukumuntukdiarsipakan

37. Membuat LaporanIsbat Rukyah Hilal Berkas Perkaradan BukuRegister PerkaraPermohonanItsbat RukyatulHilal
60 Menit Laporan IsbatRukyahHilal

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 1 hari 329 menit


