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 Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama Bontang 

SOP LAYANAN MOHON BANTUAN PEMERIKSAAN SAKSI DARI PENGADILAN AGAMA/MAHKAMAH 
SYAR’IYAH LAIN 

 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. 390 HIR / 718 RBg 
2. UUNo.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jo 

UU No.50 Tahun 2009 tentang Peradilan 
Agama 

3. KMA/001/SK/I/1991tentangPola-
polaPembinaan dan Pengendalian Administrasi 
Kepaniteraan Pengadilan Agama dan 
Pengadilan Tinggi Agama 

4. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan 
buku II pedoman pelaksanaan tugas dan 
administrasi peradilan 

5. SK KMA NO.026/KMA/SK/II/2012 tentang 
standar pelayanan peradilan 

6. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 
7. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 

 

1. Mengusai hukum acara/ formil pemanggilan 
2. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP 
3. Menguasai dan memahami wilayah hukum 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Penerimaan Permohonan 
2. SOP Persidangan 

 
Komputer ,Relaas, Buku control panggilan, Jaringan 
internet, Aplikasi SIPP, Buku-Buku Referensi, 
kendaraan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemanggilan 
dinyatakan tidak sah dan tidak patut . 

 

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan 
pemanggilan tercatat pada buku control panggilan 
dan terupload pada aplikasi SIPP serta dapat diakses 
publik 

 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana 

Mutu 
Baku 

Kelengk
apan 

Waktu Output 

PA Asal PA Yang dimohon 
Bantuan 

Majelis 
Hakim 
dan PP 

Jsp Kasir 
Ketua 

PA  
 

Panit
era  

Ketua 
PA/ 

Panit
era 

 
Kasir 

 

Majelis 
Hakim 
dan PP 

Jsp 

 
1 

Persidangan 
Pembuktian Pemohon 
agar saksi yang 
bertempat tinggal diluar 
yurisdiksi PA yang 
berwenang diperiksa 
oleh PA Bontang 
 
 
 
 
 
 

         

Berkas 
perkara 

10 
menit 

Putusan 
sela 

1 



2 Pengiriman 
Permohonan bantuan 
pemeriksaan saksi dari 
PA lain 

         

Putusan 
sela 

10 
menit 

Surat 
permohoa
n bantuan 

3 Pengiriman biaya 
pemeriksaaan dan 
panggilan saksi 

         Surat 
permoho

an 
bantuan 

7 Hari Wasel Pos 

4 Menerima biaya 
pemeriksaan dan 
Pemanggilan saksi 

         

Wasel 
Pos 

7 Hari 
 

SKUM 
pemeriksa
an saksi 

5 Menerima surat 
permohoan 
pemanggilan dan 
pemeriksaan saksi 

         
Surat 

permoho
an 

bantuan 

15 
menit 

Surat 
permohon

an 
bantuan 

6 Pembuatan PMH 
Pemeriksaan saksi 

         Surat 
permoho

an 
bantuan 

10 
menit 

PMH 

7 Membuat penunjukan 
PP dan Jurusita untuk 
membantu majelis 
hakim dalam 
memeriksa saksi 

         
Surat 

permoho
an 

bantuan 
dan PMH 

10 
menit 

Penunjuk
an PP 

dan JSP 

8 Penetapan hari dan 
tanggal sidang 
pemeriksaan saksi dan 
memerintahkan kepada 
jurusita untuk 
memanggil saksi 

         
Surat 

permoho
an 

bantuan 
dan 

PMH, 
dan 

Penunjuk
an PP 

10 
menit 

Surat 
permohoa
n bantuan 
dan PMH, 

dan 
Penunjuka

n PP 

9 Memanggil saksi agar 
hadir pada persidangan 
yang telah ditentukan 
hari dan tanggalnya 

         

Relaas 
panggila

n 

10 
menit 

Relaas 
panggilan 

10 Sidang pemeriksaan 
saksi 

         Berkas 
surat 

permoho
nan 

10 
menit 

Berkas 
surat 

permohon
an 

11 Pembuatan BAP 
Pemeriksaan saksi dan 
kelengkapan berkas 
lainnya 

 
 
 

 
 

        

Berkas 
surat 

permoho
nan 

10 
menit 

BAP 

1 

2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 Memeriksa 
kelengkapan berkas 
untuk selanjutnya 
diserahkan ke Ketua PA 
agar dapat dikirim ke 
PA Pemohon bantuan 

 
 
 

 
 

        

Berkas 
surat 

permoho
nan 

5 menit 

Berkas 
surat 

permohon
an 

13 Pengiriman berkas 
pemeriksaan saksi ke 
PA pemohon bantuan 

         
Berkas 
surat 

permoho
nan 

7 hari 

Berkas 
surat 

permohon
an 

14 Penerimaan berkas 
pemeriksaan saksi oleh 
PA pemohon bantuan 

         

Berkas 
surat 

permoho
nan 

10 
menit 

Berkas 
surat 

permohon
an 

15  Penyerahan berkas 
pemeriksaan saksi 
kepada Majelis yang 
menangani Perkara  

         
Berkas 
surat 

permoho
nan 

10 
menit 

Berkas 
surat 

permohon
an 

2 



 

 

 

 

PENGADILAN AGAMA BONTANG 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
LAYANAN MOHON BANTUAN PEMERIKSAAN SAKSI DARI PENGADILAN 

AGAMA/MAHKAMAH SYAR’IYAH LAIN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BONTANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BONTANG 

KODE DOKUMEN : SOP/AP/21 

TGL. PEMBUATAN : 2 Januari 2018 

TGL. REVISI : 2 Januari 2019 

TGL. EFEKTIF : 2 Januari 2019 

Disetujui Oleh, 

 

 

 

H.  ABDUL KHOLIQ, S.H., M.H 
Ketua Pengadilan Agama Bontang 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : 
_

_ 

_

_ 
__ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   


