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Dokumen ini adalah milik MAHKAMAH SYAR’IYAH KUALASIMPANG 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin MAHKAMAH SYAR’IYAH KUALASIMPANG 
 

 

KODE DOKUMEN : SOP/AP/14 

TGL. PEMBUATAN : 16/07/2018 

TGL. REVISI : 
 

TGL. EFEKTIF : 16/07/2018 

Disetujui Oleh, 

 

M. Syauqi, S.H.I., S.H., M.H. 

Ketua Mahkamah Syar’iyah 
Kualasimpang 

DOKUMEN MASTER : 
 

 

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 
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MAHKAMAH SYAR’IYAH 

KUALASIMPANG KELAS II 
 
Jl. Sekrak-Kp Bundar Karang Baru 

Komp. Perkantoran Pemkab 

http://www.ms-kualasimpang.go.id 

 Email :  mskualsimpang@yahoo.co.id 

Aceh Tamiang 24476 

Nomor SOP SOP/AP/14 

Tanggal Pembuatan 16 Juli 2018 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif 16 Juli 2018 

Disahkan Oleh Ketua 

BAGIAN KEPANITERAAN Judul SOP 
Pelayanan Pemanggilan 
Tergugat/Termohon Yang 
Berada di Luar Negeri 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI 
Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di 
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di bawahnya; 

2. KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan 
3. Buku II Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan 

Administrasi Peradilan; 
4. SK Dirjen Nomor 019/DjA/Hm.25/SK/III/2014 

Tentang Naskah Standar SOP Penyelesaian 
Perkara yang disahkan 24 September 2014 
tentang pengesahan naskah SOP Penyelesaian 
Perkara; 

5. Pasal 27 PP. No. 9 Tahun 1975; 
6. SK Ketua Pengadilan Agama Bitung tentang 

Penunjukan Media Massa Untuk 
Mengumumkan Panggilan; 

 

1. SMA 
2. S.1 Hukum 
3. Menguasai aplikasi SIPP 
4. Memahami hukum formil yang berkaitan dengan 

pemanggilan 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

1. SOP Pemanggilan Tergugat / Termohon 
2. SOP Pelaksanaan Penggumuma Pemanggilan 

 

Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, Jaringan 
internet, Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, 
Kendaraan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika tata cara pemanggilan tidak dilaksanakan 
sesuai hukum acara, maka pemanggilan 
dinyatakan tidak sah dan tidak patut  

Data para pihak dan tanggal pelaksanaan pemanggilan 
tercatat pada buku control panggilan dan terupload pada 
aplikasi SIPP serta dapat diakses publik  
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No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Panitera/ 
Panitera 

Pengganti 

Jurusita/ 
Jurusita 

Pengganti 
Kasir 

Para 
Pihak 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Menyerahkan 
instrument 
panggilan kepada 
Jurusita/ 
Jurusita Pengganti 

    Instrumen 
Panggilan 

5 
menit 

Instrumen 
Paqnggilan 
dan Relaas 
Panggilan 

 

2 Menerima instrumen, 
mencetak relaas 
panggilan 
melalui aplikasi SIPP, 
dan mengajukan 
Gugatan biaya 
panggilan dengan 
menyerahkan 
instrument 
panggilan Kepada 
kasir 
 

    Instrumen 
Panggilan dan 
Relaas 
panggilan 

20 
menit 

Instrumen 
Panggilan 
dan Relaas 
Panggilan 

 

3 Menerima instrumen, 
input data, mencatat 
dan menyerahkan 
biaya panggilan 
kepada Jurusita/ 
Jurusita Pengganti 

    Instrumen 
panggilan dan 
kuitansi 
penerimaan 
biaya 
panggilan 
 

5 
menit 

Biaya 
Panggilan 

 

4 Menerima biaya 
panggilan dari kasir 

    Bukti 
penerimaan 
biaya Panggilan 
 

10 
menit 

Biaya 
Panggilan 

 

5 Mengirim surat 
permohonan 
pemanggilan ke 
Departemen 
Luar Negeri cg. Dirjen 
Protokol dan Konsuler 
Departemen Luar 
Negeri dengan 
tembusan 
disampaikan kepada 
Kedutaan Besar 
Indonesia di negara 
yang bersangkutan  
 

    Biaya 
panggilan 

10 
menit 

Relaas 
panggilan 

 

6 Menerima bukti resi 
pengiriman dari 
JS/JSP dan 
menyatukan bukti resi 
pengiriman tersebut 
dalam berkas perkara 
yang  bersangkutan 
 

    Daftar hadir 
sidang 

5 
menit 

BAS  

 
   




