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PELAYANAN PEMANGGILAN TERGUGAT/TERMOHON YANG TIDAK DIKETAHUI 
TEMPAT TINGGALNYA SELAIN PERKARA PERKAWINAN 

  

DASAR HUKUM 
 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

 

1 
 

Pasal 390 ayat (3)-HIR/Pasal 718 ayat (3)-RBg. 
 

1. Mengusai hukum acara  
2. Dapat mengoperasikan aplikasi SIPP versi 3.2.0 
 

 
2 

 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II 
pedoman pelaksanaan tuga dan administrasi 
peradilan 

 

 
3 

 

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 002 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah 
Agung dan Badan Peradilan yang Berada di 
Bawahnya 

 

 
4 

 

Sk Dirjen No. 019/DjA/Hm.25/SK/III/2014 tentang 
Naskah Standar SOP Penyelesaian Perkara yang 
disahkan 24 September 2014 tentang pengesahan 
naskah SOP Penyelesaian Perkara 

 

KETERKAITAN 
 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

1 
SOP Penerimaan Perkara  

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

 

2 
SOP Penunjukan PMH, SOP Penunjukan PP, SOP 
Penunjukan JS/JSP. 

 

PERINGATAN 
 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

1. 
 

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

 

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggilan tercatat 
pada buku kontrol panggilan dan terkoneksi pada aplikasi SIPP  

 
 

http://www.pa-sukabumi.go.id/
mailto:info@pa-sukabumi.go.id


  

 

 

 
 

PELAYANAN PEMANGGILAN TERGUGAT/TERMOHON YANG TIDAK DIKETAHUI TEMPAT  
TINGGALNYA SELAIN PERKARA PERKAWINAN 

 

No Kegiatan 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 

Panitera/ 
Panitera 

Pengganti 

Jurusita/ 
Jurusaita 
Pengganti 

Kasir 
Pemkot/Bag. 

Hukum 
Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 7 8 9 10 

1. Menyerahkan instrumen 
panggilan kepada Jurusita / 
Jurusita Pengganti 

 
 

    

  
Instrumen 
Panggilan 

5 menit 
Instrumen 
Panggilan 

2. Menerima instrumen, 
mengetik surat panggilan, 
dan mengajukan 
permohonan biaya panggilan 
dengan menyerahkan 
instrumen panggilan 

   

  

    

Instrumen 
Panggilan dan 
ssurat 
panggilan 

15 menit 

Instrumen 
Panggilan 
dan surat 
panggilan 

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

  

    

  

Instrumen 
panggilan dan 
kuitansi 
penerimaan 
biaya panggilan 

10 menit 
biaya 
panggilan 

4 Menerima biaya panggilan 
dari kasir dan melaksanakan 
pemanggilan melalui 
Massmedia 

  

  

    Surat Panggilan 120  menit 
Relaas 
Panggilan 

5 Bagian Hukum Pemerintah 
Kota menerima surat 
panggilan menandatangani 
surat panggilan dan 
mengumumkan panggilan 
tersebut pada papan 
pengumuman dan 
menyerahkan kembali 
kepada Jurusita/jurusita 
Pengganti 

  

  

  

  

Relaas 
Panggilan 

10 menit 
Relaas 
Panggilan 

6 Menerima relaas  panggilan 
dari Bagian Hukum 
Pemerintah Kota yang telah 
ditanda tangani dan 
diumumkan  

  

  

    
Relaas 
Panggilan 

10 menit 
Relaas 
Panggilan 

7 menempelkan relaas 
Panggilan yang telah di 
tandatangani dan 
diumumkan oleh pemerintah 
Kota di Papan Pengumuman 
Pengadilan Agama 1 
rangkap dan menyerahkan 1 
rangkap  kepada Panitera 
Pengganti 
 

    

    
Relaas 
Panggilan 

10 menit 
Relaas 
Panggilan 

 
8 

Panitera Pengganti 
menerima relas panggilan 
dari Jurusita  

  

      
Relaas 
Panggilan 

5 meint 
Relaas 
Panggilan 

 
Waktu yang dibutuhkan : 3 Jam 5 Menit 

 

       

 

 
 

 



  

 

 

 
 

 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

TANDA TERIMA DARI WALIKOTA 

Kode Dokumen 

FM/AP/12/02 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 

SURAT  PENGANTAR 
Nomor : W10-A12/........../.........../............./20............... 

 

 

 

Kepada 

Yth. Pemerintah Kota Sukabumi 

di 

SUKABUMI 

 

 

No. P E R I H A L BANYAKNYA KETERANGAN 

   1. Relaas Panggilan Ghoib 

nomor ..../Pdt.../20...../PA...... 

1 (Satu) eks 

 

 

 

Bersama ini kami 

sampaikan relaas panggilan 

tersebut untuk di umumkan. 

Demikian, terima kasih. 

 

  

 

 

Sukabumi, ..................... 

Panitera, 

 

 

.................................... 

 

 

Diterima oleh 

Pemerintah Kota Sukabumi  

 

 

…………………… 

 

 

 

 



  

 

 

 

 
 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

RELAAS 

Kode Dokumen 

FM/AP/12/03 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

RELAAS PANGGILAN 
Nomor : …/Pdt.G/20…/PA.Smi 

 

Pada hari ini .......... tanggal .............. Saya … sebagai Jurusita Pengganti pada Pengadilan 

Agama ….. atas perintah ketua majelis dalam perkara Nomor …./Pdt.G/20…/PA.Smi Tanggal … 

TELAH MEMANGGIL 

……….., umur … tahun, agama  pekerjaan … pendidikan terakhir …, tempat kediaman 

di............Sekarang tidak diketahui alamatnya dengan jelas dan pasti 

di wilayah Republik Indonesia sebagai Tergugat; 

agar datang menghadap di muka sidang Pengadilan Agama Sukabumi pada : 

Hari / Tanggal : … / …. 

Pukul  : … WIB 

Tempat : ….. 

untuk pemeriksaan perkara  antara : 

….., sebagai Penggugat; 

Melawan 

……., Sebagai Tergugat; 

Selanjutnya diberitahukan kepadanya bahwa ia dapat mengambil sehelai salinan surat 

Gugatan Perceraian di Kepaniteraan Pengadilan Agama Sukabumi dan atas Gugatan Perceraian 

tersebut ia dapat menjawab secara lisan atau tertulis yang ditandatangani olehnya sendiri atau 

kuasanya yang sah serta diajukan pada waktu sidang tersebut di atas. 

Oleh karena Tergugat tidak diketahui tempat tinggalnya dengan jelas di wilayah Negara 

Republik Indonesia, maka panggilan ini saya laksanakan sesuai ketentuan Pasal 27 Peraturan 

Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975, yaitu dengan cara menempelkan gugatan pada papan 

pengumuman di Pengadilan dan mengumumkannya melalui media massa yang ditetapkan oleh 

Pengadilan.  

 Jurusita Pengganti, 
  

 …………………….. 

 



  

 

 

 
 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

FORMULIR SURAT PENGANTAR PERMINTAAN PENGUMUMAN DI MEDIA MASSA 

Kode Dokumen 

FM/AP/12/04 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 

SURAT  PENGANTAR 
Nomor : W10-A12/........../.........../............./20............... 

 

 

 

Kepada 

Yth. RSPD Kota Sukabumi 

di 

SUKABUMI 

 

 

No. P E R I H A L BANYAKNYA KETERANGAN 

   1. Relaas Panggilan Ghoib 

nomor ..../Pdt.../20...../PA...... 

1 (Satu) eks 

 

 

 

Bersama ini kami 

sampaikan relaas panggilan 

tersebut untuk di umumkan. 

Demikian, terima kasih. 

 

  

 

 

Sukabumi, ..................... 

Panitera, 

 

 

.................................... 

 


