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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Sukabumi 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI.002 Tahun 
2012, Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung 
dan Badan Peradilan yang berada  di Bawah nya  

3. Pasal 70 ayat 3 UU.No.7 Tahun 1989 tentang Peradilan 
Agama  

4. Pasal 71 ayat 2 UU.No.7 Tahun 1989 tentang Peradilan 
Agama 

5. Penjelasan pasal 97 UU.No.7 Tahun 1989 tentang 
Peradilan Agama 

6. KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola Pembinaan dan 
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan 
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama;  

7. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II 
Pedoman pelaksanaan tugas dan Administrasi peradilan; 

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

Menguasai  tatacara pemanggilan 
Menguasai wilayah hukum PA tempat tujuan 
Menguasai Aplikasi SIPP  dan Tabayyun online 
Memahami teknis acara/ hukum acara 
Memahami mekanisme pemanggilan delegasi 
melalui media online 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP Penerimaan Perkara Komputer, Relaas, Buku kontrol panggilan, 
Jaringan internet, Aplikasi SIPP, Buku-Buku 
Referensi, kendaraan, aplikasi tabayyun / media 
online 

2. SOP Persidangan 

3 SOP Pemanggilan pihak 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika Pemanggilan / Pemberitahuan tidak dilakukan via media 
elektronik (SEMA No. 6 Tahun 2014) , maka penyelesaian 
perkara akan terlambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2 
Tahun 2014) 

Data pejabat fungsional tercatat pada buku 
kontrol panggilan dan terupload pada aplikasi 
SIPP / media online serta dapat diakses publik 
dan dapat dimonitor oleh pengawas via tabayyun/ 
media  online 
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LAYANAN IKRAR TALAK 

No Aktivitas 

Pelaksana  Mutu Baku 

Panitera 
Muda 

Gugatan  

Panitera Ketua  
Majelis 
Hakim 

JS/ 
JSP 

kasir 

 
kelengkapan Waktu Output 

1 Menyiapkan 
berkas 
berjalan 
perkara ikrar 
talak 

      

Berkas 
5 

Menit 

Berkas 
sudah 
siap 

2 Menyerahkan 
berkas Cerai 
Talak yang 
telah BHT 
Kepada Ketua 
melalui 
Panitera  

   

 

  

Berkas 
10 

Menit 

Berkas 
sudah 
disera
hkan 

3 Menerima 
berkas cerai 
talak yang 
BHT dan 
membuat 
PMH  

   

 

  

PMH 
10 

Menit 

PMH 
sudah 
dibuat 

4 Menunjuk PP 
untuk 
mendampingi 
majelis hakim 

   

 

  

Penunjukan 
PP 

5 
Menit 

Penunj
ukan 

PP 
sudah 
dibuat 

5 Membuat PHS       

PHS 
 
5 

Menit 

PHS 
sudah 
dibuat 

7. Membuat 
Instrumen 
Panggilan  
 

      

Relaas 
Panggilan  

10 
Menit 

Relaas 
Panggi

lan 
sudah 
dibuat 

8. Menyerahkan 
Instrumen 
panggilan 
kepada 
jurusita/jurusit
a pangganti 

      

Instrumen 
panggilan 

5 
Menit 

Instru
men 

panggi
lan 

sudah 
disera
hkan 

9. Membuat 
relaas 
panggilan ikrar 
kepada 
Pemohon dan 
Termohon  

   

 

  

Relaas 
Panggilan  

5 
Menit 

Relaas 
Panggi

lan 
sudah 
dibuat 

10 Menyerahkan 
biaya 
panggilan ikrar 
talak  

   

 

  

Kwitansi 
5 

menit 

Biaya 
sudah 
disera
hkan 

11. Memanggil 
Pemohon dan 
Termohon 
untuk hadir 
dalam sidang 
ikrar talak  

   

 

  

Relaas 
Panggilan 

180 
menit 

Panggi
lan 

sudah 
dilaksa
nakan 



  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. Menyerahkan 
relaas 
panggilan 
kepada 
majelis hakim 

      

Relaas 
Panggilan 

5 
Menit 

Relaas 
Panggi

lan 
sudah 
disera
hkan 

13 
Melaksanakan 
sidang ikrar 
talak 

      

BAS  
30 

Menit 

BAS 
Ikrar 

sudah  

14 

Membuat 
Penetapan 
telah 
terjadinya ikrar 
talak  

      

Penetapan  
30 

Menit 

Peneta
pan 

sudah 
dibuat 

Waktu yang di perlukan : 305 Menit 

Ya 



  

 

 

 
 

 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

DAFTAR PERKARA CERAI TALAK 

Kode Dokumen 

FM/AP/32/02 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 

DAFTAR PERKARA CERAI TALAK  
Bulan  .............................  

      
 

NOMOR IDENTITAS TANGGAL 
KETERANGAN 

URUT PERKARA PENGGUGAT TERGUGAT PUTUS IKRAR 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

       

       

             

      

 

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

 
  

Panitera Muda ................  
  

    
 

      
 

      
 

 
  

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

 



  

 

 

 
 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

PMH IKRAR 

Kode Dokumen 

FM/AP/32/03 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
P E N E T A P A N 

Nomor  : ......./Pdt.G/......./PA.Smi 

Ketua Pengadilan Agama Sukabumi membaca putusan Nomor ......./Pdt.G/......./PA.Smi, 

Tanggal ..................., yang telah mempunyai kekuatan hukum yang tetap.  

Menimbang, bahwa untuk melaksanakan sidang penyaksian ikrar talak dalam perkara 

tersebut perlu ditetapkan majelis hakim. 

Mengingat, Pasal 11 ayat (1) dan (2) Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang 

Kekuasaan Kehakiman jo. Pasal 93 Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan 

Agamasebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 dan terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009. 

MENETAPKAN 

 

1. ......................................... sebagai Ketua Majelis; 

2. ........................................ sebagai Hakim Anggota; 

3. ........................................ sebagai Hakim Anggota, 

 

Ditetapkan di Sukabumi 

Pada tanggal ....................... 

Ketua  

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

 



  

 

 

 
 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

PENUNJUKAN PANITERA/PANITERA PENGGANTI 

Kode Dokumen 

FM/AP/32/04 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

PENUNJUKAN PANITERA PENGGANTI 

Nomor ………/Pdt.G/......./PA…... 

 Panitera Pengadilan Agama Sukabumi telah membaca surat permohonan Pemohon 

bertanggal ……… yang telah terdaftar di Pengadilan Agama Sukabumi dengan register Nomor: 

………../Pdt.G/......./PA.Smi, tanggal ……………; 

Menimbang, bahwa untuk terlaksananya tugas Majelis Hakim dalam memeriksa dan 

mengadili perkara tersebut perlu ditunjuk Panitera Pengganti yang akan ditugaskan sebagaimana 

tersebut dalam penugasan ini; 

Mengingat, Pasal 179 R. Bg., Pasal 11 ayat (3) Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 

Tentang Kekuasaan Kehakiman dan Pasal 96, serta Pasal 97 Undang-Undang Nomor 7 Tahun 

1989 tentang Peradilan Agama dan danPasal 9 Perma Nomor 2 tahun 2015 jo Perma Nomor 14 

Tahun 2016 Tentang Tatacara Penyelesaian Gugatan Sederhana serta ketentuan-ketentuan 

hukum lain yang bersangkutan; 

MENUGASKAN 
Saudara ………………., untuk; 

Pertama:  Membantu Hakim Tunggal dengan menghadiri dan mencatat jalannya sidang 

Pengadilan; 

Kedua: Membuat berita acara sidang perkara Register Nomor ......./Pdt.G/......./PA.Smi 

Ketiga :   Melakukan semua perintah Majelis Hakim yang berkaitan dengan tugas Majelis Hakim 

dalam memeriksa dan mengadili perkara tersebut. 

      Ditetapkan di Sukabumi     

                                                       Pada tanggal  ……………. 

      Panitera 

 

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

 

 



  

 

 

 
 

 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

PENUNJUKAN JS/JSP 

Kode Dokumen 

FM/AP/32/05 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
SURAT PENUNJUKAN 

Nomor  ........./Pdt.G/............/PA.Smi 

Panitera Pengadilan Agama Sukabumi telah membaca Penetapan Ketua Pengadilan 

Agama Sukabumi Nomor   ........./Pdt.G/............/Smi Tanggal ........................... Tentang Penetapan 

Majelis Hakim. 

Menimbang, bahwa untuk kelancaran tugas Majelis Hakim dalam memeriksadan mengadili, 

serta menyelesaikan perkara tersebut perlu dibantu oleh seorang Jurusita/Jurusita Pengganti. 

Memperhatikan, Pasal 103 Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan 

Agama sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 dan terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009. 

MENUNJUK 

Saudara ............................... sebagai Jurusita Pengganti dengan tugas: 

 Melaksanakan perintah Ketua Majelis menyampaikan panggilan, pemberitahuan isi putusan 

kepada pihak yang tidak hadir, mengumumkan melalui media massa dan melakukan tugas-

tugas sebagai Jurusita Pengganti  lainnya atas perintah Ketua Majelis. 

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

Panitera, 

 

…………………………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

 
 

 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

PHS IKRAR TALAK 

Kode Dokumen 

FM/AP/32/06 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
PENETAPAN 

Nomor : ........../Pdt.G/........./PA.Smi 

 

Ketua Majelis Hakim #NAMA_PA# membaca Penetapan Majelis Hakim Nomor 

........../Pdt.G/........./PA.Smi, Tanggal ....................dan Putusan Nomor ........../Pdt.G/........./PA.Smi 

Tanggal Tanggal Putus...................., yang telah berkekuatan hukum tetap, dalam perkara antara : 

 
......................................................................................, sebagai Pemohon; 

melawan 

........................................................................................, sebagai Termohon; 

 

Yang amarnya berbunyi sebagai berikut :  

1.............................. 

2.............................. 

3............................. 

4................................ 

 

Menimbang, bahwa putusan tersebut telah mempunyai kekuatan hukum tetap. oleh 

karena itu perlu ditetapkan hari sidang pengucapan ikrar talak.  

Memperhatikan, Pasal 70 ayat (3)-(6) Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989, Tentang 

Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 dan 

terakhir dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 dan peraturan perundang-undangan 

terkait. 

 

M E N E T A P K A N 

 

 Menentukan, bahwa Pemohon dapat menjatuhkan talaknya atas Termohon pada hari .......  tanggal 

................. dalam sidang; 



  

 

 

 Memerintahkan Jurusita/Jurusita Pengganti ........................ memanggil pihak berperkara untuk 

datang menghadap di muka sidang pada hari, tanggal dan waktu yang telah ditetapkan di atas. 

Kepada Pemohon agar diberitahukan bahwa apabila dalam tenggang waktu 6 (enam) bulan 

sejak ditetapkan hari sidang penyaksian ikrar talak tidak datang atau tidak mengirim wakilnya 

meskipun telah mendapat panggilan secara sah dan patut, maka gugurlah kekuatan putusan 

tersebut dan kepada Termohon diberitahukan apabila tidak datang menghadap sidang 

tersebut, baik secara pribadi atau wakilnya pada tanggal yang ditetapkan maka talak Pemohon 

dapat dijatuhkan tanpa hadirnya Termohon;  

 Menentukan, bahwa tenggang waktu antara pemanggilan pihak berperkara dengan hari sidang 

paling sedikit 3 (tiga) hari kerja.  

 

Ditetapkan di : Sukabumi 

Pada tanggal : ....................... 

Ketua Majelis  

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



  

 

 

 
 
 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

INSTRUMEN PERINTAH PEMANGGILAN 

Kode Dokumen 

FM/AP/32/07 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 

INSTRUMEN PANGGILAN UNTUK PEMOHON (IKRAR TALAK) 

 

 Nomor Perkara : 0000/Pdt.G/..../PA.Smi.  

 Hari / Tanggal Sidang : .......... / .............. 

 Panggilan Untuk : 1. Pemohon 
 

 Nama Pemohon : ............................. 

 Ongkos Panggilan : Rp. ..............,- 

 

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

 Ketua Majelis, 
 
 

 

 

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

 

 

INSTRUMEN PANGGILAN UNTUK TERMOHON (IKRAR TALAK) 

 

 Nomor Perkara : 0000/Pdt.G/..../PA.Smi  

 Hari / Tanggal Sidang : .......... / .............. 

 Panggilan Untuk : 1. Termohon 
 

 Nama Pemohon : ............................. 

 Ongkos Panggilan : Rp. ..............,- 

 

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

 Ketua Majelis, 
 
 
 

 

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

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

RELAAS PANGGILAN IKRAR TALAK 

Kode Dokumen 

FM/AP/32/08 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

Relaas Panggilan Ikrar Talak (Pemohon) 

RELAAS PANGGILAN  

Nomor   ......../Pdt.G/..../PA.Smi 

Pada hari ini …..…………… tanggal ………… Saya .................sebagai Jurusita/Jurusita 

Pengganti* pada Pengadilan Agama Sukabumi atas perintah ketua majelis dalam perkara Nomor  

....../Pdt.G/..../PA.Smi Tanggal .................... 

TELAH MEMANGGIL 

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

tinggal di …………………… Kelurahan .... ....................  Kecamatan 

............ Kota Sukabumi, sebagai Pemohon; 

agar datang menghadap di muka sidang Pengadilan Agama   Sukabumi pada : 

Hari/Tanggal : ………………………….. 

Pukul  : ………………………….. 

Tempat : ………………………….. 

untuk pemeriksaan perkara  antara : 

......................... sebagai Pemohon; 

melawan 

......................... sebagai Termohon; 

dalam sidang pengucapan Ikrar Talak berdasarkan putusan Pengadilan Agama Sukabumi Nomor  

....../Pdt.G/..../PA.Smi, Tanggal .............., yang telah berkekuatan hukum tetap;  

Kemudian kepada Pemohon disampaikan bahwa apabila ia dalam tenggang waktu 6 

(enam) bulan sejak ditetapkan hari sidang penyaksian ikrar talak, tidak datang menghadap sendiri 

atau tidak mengirim wakilnya yang sah, maka gugurlah kekuatan putusan tersebut dan perceraian 

tidak dapat diajukan lagi berdasar alasan yang sama; 

Panggilan ini saya laksanakan di tempat yang dipanggil dan di sana saya bertemu/tidak 

bertemu serta berbicara/tidak berbicara dengan ……………....... 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………* 

Selanjutnya saya telah menyerahkan kepada Pemohon sehelai salinan relaas panggilan ini; 



  

 

 

Demikian relaas panggilan ini dibuat dan ditanda tangani oleh saya : 

 

Yang menerima 

………………………………. 

Jurusita/Jurusita Penganti 

………………………………. 

 

*Coret yang tidak perlu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

Relaas Panggilan Ikrar Talak (Termohon) 

RELAAS PANGGILAN 

Nomor   …………..……………….. 

Pada hari ini …..…………… tanggal ………… Saya .................sebagai Jurusita/Jurusita 

Pengganti* pada Pengadilan Agama Sukabumi atas perintah ketua majelis dalam perkara Nomor  

............... Tanggal ....................... 

TELAH MEMANGGIL 

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

tinggal di …………………………… Kelurahan ............       Kecamatan 

............ Kota Sukabumi sebagai Termohon; 

agar datang menghadap di muka sidang Pengadilan Agama Sukabumi pada : 

Hari/Tanggal : ………………………….. 

Pukul  : ………………………….. 

Tempat : ………………………….. 

dalam perkara  antara : 

......................... sebagai Pemohon; 

melawan 

......................... sebagai Termohon; 

dalam sidang pengucapan Ikrar Talak berdasarkan putusan Pengadilan Agama Sukabumi Nomor   

............ Tanggal .............. yang telah berkekuatan hukum tetap.  

Kepada Termohon diterangkan bahwa apabila ia tidak datang menghadap sendiri atau tidak 

mengirim wakilnya yang sah, Pemohon dapat mengucapkan Ikrar Talak tanpa hadirnya Termohon 

atau wakilnya. 

Panggilan ini saya laksanakan di tempat yang dipanggil dan di sana saya bertemu serta 

berbicara/tidak bertemu/tidak berbicara dengan ………………………….…............... 

Selanjutnya saya telah menyerahkan kepada Pemohon salinan relaas panggilan ini. 

Demikian relaas panggilan ini dibuat dan ditanda tangani oleh saya serta ……. 

Tergugat/Termohon 

 

…………………….. 

Jurusita/Jurusita Penganti* 

 

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

*Coret yang tidak perlu 



  

 

 

Relaas Panggilan Ikrar Talak bagi Termohon Yang Tidak Diketahui Tempat 

Tinggalnya/Kediamannya Dengan Jelas. 

RELAAS PANGGILAN 

Nomor   …………..……………….. 

Pada hari ini …..…………… tanggal ………… Saya .................sebagai Jurusita/Jurusita 

Pengganti* pada Pengadilan Agama Sukabumi atas perintah ketua majelis dalam perkara Nomor  

.................... Tanggal .................. 

TELAH MEMANGGIL 

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

………………..... dahulu bertempat tinggal di ……………………… 

sekarang tidak diketahui lagi tempat tinggalnya di Negara Republik 

Indonesia, sebagai Termohon. 

    

agar datang menghadap di muka sidang pengucapan Ikrar Talak berdasarkan putusan Pengadilan 

Agama Sukabumi *  Nomor   ............ Tanggal .............., yang telah berkekuatan hukum tetap pada 

: 

 

Hari/Tanggal : ………………………….. 

Pukul  : ………………………….. 

Tempat : ………………………….. 

 

dalam perkara  antara : 

......................... sebagai Pemohon; 

melawan 

......................... sebagai Termohon; 

Kepada Termohon diberitahukan bahwa apabila ia tidak datang menghadap sendiri atau 

tidak mengirim wakilnya yang sah, Pemohon dapat mengucapkan Ikrar Talak tanpa hadirnya 

Termohon atau wakilnya. 

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

Republik Indonesia, sesuai ketentuan Pasal 390 ayat (3) HIR/Pasal 718 ayat (3) RBg., panggilan 

ini saya sampaikan melalui walikota ......................... dan di sana saya bertemu dan berbicara 

dengan .............................. 



  

 

 

Relaas panggilan ini dibuat dan ditandatangani oleh saya serta ........................, 

kemudian pada hari itu juga diumumkan dengan menempelkan relaas panggilan pada papan 

pengumuman Pengadilan Agama Sukabumi; 

 

Yang menerima 

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

NIP. .............................. 

Jurusita/Jurusita Pengganti* 

……………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Coret yang tidak perlu 



  

 

 

 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

REGISTER KENDALI IKRAR TALAK 

Kode Dokumen 

FM/AP/32/09 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 

REGISTER KENDALI IKRAR TALAK 

 

NO NOMOR 

PERKARA 

TANGGAL 

PUTUS 

TANGGAL 

PBT 

TANGGAL 

BHT 

TANGGAL 

IKRAR 

KET 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 


