
 

            Hal. 1 dari 3 
 

 

 
 

 

 
 

MAHKAMAH SYAR’IYAH KUALASIMPANG 
Jl. Sekerak Kampung Bundar Karang Baru Komp. Perkantoran Pemkab. Aceh Tamiang 

Website : www.ms-kualasimpang.go.id 
Email : mskualasimpang@yahoo.com 

Telp. (0641) 7447025 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PELAYANAN INFORMASI 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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/33 

TGL. PEMBUATAN : 04/09/2017 

TGL. REVISI : 16/07/2018 

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 : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   
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MAHKAMAH SYAR’IYAH 
KUALASIMPANG KELAS II 
 
Jl. Sekerak-Kp.Bundar Karang Baru 
Komp. Perkantoran Pemkab 
http:www.ms-kualasimpang.go.id 
email: mskualasimpang@yahoo.co.id 
Aceh Tamiang 24476 

Nomor SOP SOP/AP/33 

Tanggal Pembuatan 04 September 2017 

Tanggal Revisi 16 Juli 2018 

Tanggal Efektif 16 Juli 2018 

Disahkan Oleh Ketua 

BAGIAN KEPANITERAAN Judul SOP Pelayanan Ikrar Talak 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 PP Nomor 9 Tahun 1975 1. S1 Hukum 
2. S2 Hukum 
3. Menguasai Pola Pembinaan Dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN) 
4. Menguasai Aplikasi SIPP  

 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

Manual Mutu 1. Data-data pendukung 
2. Komputer / printer / Alat Tulis Kantor 
3. Jaringan internet 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
pelaksanaan pengawasan administrasi tidak akan 
terlaksana dengan baik 

 

 

 

 



  

Hal. 3 dari 3 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
pp 

Pan 
mud 
Huk 
um 

JS/ 
JSP 

Panit
era 

Ket 
ua 
Maj 
elis 

Ket 
ua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Menyerahkan berkas 
perkara Cerai Talak yang 
telah putus dan telah BHT  
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

2 Menerima berkas perkara 
Cerai Talak dari Panitera 
Pengganti 
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

3 Mempelajari berkas 
perkara 
 

      Berkas 
perkara 

30 
menit 

Berkas 
perkara 

 

4 Meneruskan berkas  
 
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

5 Menerima berkas perkara 
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

6 Mempelajari berkas 
perkara 
 

      Berkas 
perkara 

30 
menit 

Berkas 
perkara 

 

7 Meneruskan berkas 
kepada Ketua 
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

8 Membuat PMH Ikrar Talak 
 

      Berkas 
perkara 

10 
menit 

PMH  

9 Mengembalikan berkas 
Perkara kepada Panitera 
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

10 Menerima berkas perkara  
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

11 Membuat Penunjukan 
Panitera Pengganti dan 
Jurusita Pengganti 
 

      Berkas 
perkara 

15 
menit 

Penunjukan 
PP dan 
JSP 

 

12 Meneruskan berkas 
perkara  
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

13 Membuat PHS Ikrar Talak 
 

      Berkas 
perkara 

10 
menit 

PHS  

14 Meneruskan berkas untuk 
ditindak lanjuti 
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Berkas 
perkara 

 

15 Menyerahkan instumen 
pemanggilan  
 

      Berkas 
perkara 

5 
menit 

Instrumen 
Panggilan 

 

16 Melaksanakan 
pemanggilan  
 

      Relaas 
panggilan 

1 hari Relaas 
panggilan 

 




