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AMPANA – SULAWESI TENGAH
SOP PELAYANAN PERMOHONAN ISBAT NIKAH VOLUNTERNomor SOP/AP/64Tanggal Pembuatan 1 Juli 2019Tanggal Revisi -Revisi Ke -Tanggal Efektif 1 Juli 2019Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama Ampana

A. RIZA SUAIDI, S.Ag., M.HI.NIP. 19740911 200112 1 001DOKUMEN MASTER : DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :DOKUMEN KADALUARSA :
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 StandarPelayanan Peradilan.

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



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 nikah volunter
Peringatan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidakakan berakhir

PELAYANAN PERMOHONAN ISBAT NIKAH VOLUNTER

No. Aktifitas
Pelaksana Mutu Baku

Meja
I

Meja
II Panitera Ketua

Majelis Ketua Persyaratan
Perlengkapan Waktu Output

1. Menerima suratpermohonan Itsbatnikah dari Pemohon. PC, kertas, alattulis, stempel,dan Referensiterkait
10menit Suratpermohonanyang diterimameja 1 sebanyakjumlah Pemohonditambah empatsalinan utkmajelis hakimdan arsip.

2. Menaksir panjar biayaperkara sesuai denganSK Ketua PengadilanAgama dan membuatSKUM untukdibayarkan melaluiBank.

PC, kertas, alattulis, stempel,dan Referensiterkait
10menit Lembar SKUMdan Bukti Setor

3. Menerima bukti setorBank danmembukukannyadalam Buku JurnalKeuangan sertamemberi nomor,kemudianMembubuhkan tandatangan dan cap tandalunas pada SKUM.

PC, kertas, alattulis, danReferensi terkait 10 Menit Bukti Setorberikut lembarSKUM yangsudah di captanda lunas,serta BukuJurnal yangsudah dicatat.
4. Menyerahkan 1 (satu)rangkap permohonanyang telah diberi No.berikut SKUM untukdidaftar di Meja II.

PC, kertas, alattulis danReferensi terkait 5 Menit Suratpermohonanyang sudahdiberi nomorperkara.
5. Mencatat perkaratersebut dalam bukuregister indukpermohonan sesuaidengan nomor perkarayang tercantum padaSKUM.

PC, kertas, alattulis danReferensi terkait. 20Menit Tercatatnyasuratpermohonandalam bukuregister.
6. Menyerahkan 1rangkap suratpermohonan yang telahterdaftar berikut SKUMrangkap 1 keopadaPemohon.

PC, kertas, alattulis. 5 Menit Terserahkannyasuratpermohonanyang telahterdaftar berikutSKUM.



7. Memasukkan suratpermohonan tersebutyang telah dilengkapiformulir PMH,Penunjukkan PP,Penunjukkan JurusitaPengganti, PHS daninstrument-instrumenyang diperlukan.

PC, kertas, alattulis. 10Menit Suratpermohonanyang dibendeldalam mapberkas perkara.
8. Menyerahkan berkasperkara kepadaPanitera melalui wakilPanitera untukdiserahkan kepadaKetua PengadilanAgama.

Map berkasperkara 10Menit Terserahkannyaberkas perkara.

9. Membuat danmenandatanganiinstrument PMH Berkas perkara 15Menit Instrumen PMH
10. Membaca, menunjukdan menandatanganiPenunjukkan MajelisHakim (PMH)

Berkas perkara 15Menit PMH yang telahditandatangani.
11. Menunjuk PaniteraPengganti danmenandatanganiPenunjukkan PaniteraPengganti (PP) besertaJurusita Pengganti.

Berkas perkara 15Menit Penunjukkan PPdan JS yangtelahditandatangani.
12. Menyerahkan berkasperkara kepada KetuaMajelis. Berkas perkara 5 Menit Terserahkannyaberkas perkarakepada KetuaMajelis.
13. Membuat danmenandatanganiinstrument perintahpengumuman adanyapermohonan isbatnikah dan instrumentPHS.

Berkas perkara 15Menit Instrumenperintahpengumumanadanyapermohonanisbat nikah daninstrument PHS.
14. Membaca, membuatdan menandatanganiPenetapan Hari Sidang(PHS).

Berkas perkara 10Menit Penetapan HariSidang (PHS).
15. Membuat lapoiran isbatnikah. Berkas perkara 30Menit Laporan IsbatNikah.

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 200 menit


