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SOP Prosedur Pemanggilan Mediasi

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/001/SK/1991 Tentang Pola pembinaan dan
pengendalian Administrasi perkara;

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
KMA/004/SK/1992 Tentang Kepaniteraan
Pengadilan Agama,;

3.  Keputusan KMA RI No. 1-144 Tahun 2011 Tentang
Pedoman Pelayanan Informasi;

4. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Peradilan;

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
026/KMA/SK/II/2012 Tentang Standar Pelayanan
Peradilan;

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya;

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

8. SEMA Nomor 2 Tahun 2014 Tentang Penyelesaian
perkara ditingkat pertama, banding pada 4
lingkungan peradilan;

9. PERMA Nomor 1 Tahun 2016 Tentang Mediasi;

10. 1SO 9001:2015

11. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
108/KMA/SK/VI/2016 Tentang Tata Kelola Mediasi

1. Menguasai Pola Bindalmin

2. Menguasai Hukum Acara/ Formil
Pemanggilan

Menguasai aplikasi SIPP

4. Menguasai dan memahami Wilayah Hukum

w

di Pengadilan;

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Persidangan 1. Komputer/ Laptop

2.  SOP Pemanggilan 2 Printer

3. SOP Penyelesaian Perkara 3. Alat Tulis Kantor
4. Buku kontrol panggilan
5. Buku-Buku Referensi
6. Kendaraan

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

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

Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan
pemanggilan tercatat pada buku control
panggilan dan terupload padaAplikasi SIPP, serta
dapat diakses public




PROSEDUR PEMANGGILAN MEDIASI

Pelaksana Mutu Baku
Keaiatan Jurusita/ Ket
eg Mediator Jurusita Kasir F"ara e Waktu Cutput
. Pihak n
Pengganti
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menyerahkan instrumen (:)
panggilan kepada Jurusita / Instrurirlgnn 5 menit Instrurirlgnn
Jurusita Pengganti 9 9
Menerima instrumen,
g‘engetik re_lakaa;snpanggilan, l Instrumen Instrumen
lan mengaju ) )
: Panggilan : Panggilan
Gugatﬁglnperrmanan biaya dan relaas 15 menit dan relaas
menyerahkan instrumen panggilan panggilan
panggilan
v
Menerima instrumen, input Instrurirlgnn
dat, mencatat dan dan kitans biaya
menyerahkan biaya neri 10 menit ilan
panggilan kepada be bi Pangg
Jurusita/jurusita Pengganti ayﬁlan
Bukii
Menerima biaya panggilan penerimaan 10 menit Biaya
dari kasir biaya panggilan
Panggilan
Vel Y 180 menit /

S 3jam
Eﬁgg"e‘al'ggp;'rg”aqr'l;ke'm'pat. Baya | (dsesia | Relaas
yang tertera dalam surat panggilan kaKgq(:gagl;Jasn Panggilan
Gugatan /permohonan lan)

v

Menerima relaas panggilan
menandatangani relaas
panggilan dan Relaas 10 menit Relaas
menyerahkan kembali Panggilan Panggilan
kepada Jurusita / Jurusita
Pengganti
Menerima relaas panggilan
dari para pihak yang telah v
ditanda tangani oleh para Relaz?s 10 menit Relaz?s

Panggilan Panggilan
pihak dan menyerahkan
kepada mediator
Menerima relas panggilan v
dari Jurusita / Jurusita () Relaas S
Pengganti utk disimpan Panggilan Panggilan
dalam berkas

Waktu yang diperlukan : 245 Menit / 4 jam 5 menit
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