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Disahkan Oleh Ketua PN. Rangkasbitung 

S.O.P  PANGGILAN SIDANG 
 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 

1. HIR   
2. Buku I  Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi 

Pengadilan ; 
3. Buku II Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi 

Pengadilan Tahun 2007; 
4. Persikma No. 02 Tahun 2012 ; 
5. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Temanggung Nomor . 

W12.U27/ 178 / HK.08/2/2016 

 
1. D3 
2. SMA 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan 

 1. Turunan Surat Gugatan 
2.  Surat Tugas 
3.  Kartu Tanda Pegawai 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan: 

 

S.O.P  PANGGILAN SIDANG 

NO Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Jurusita/Jurusita 
Pengganti 

 
Persyaratan 

 
Waktu Output 

1. Melaksanakan Penetapan perintah 
Hakim Ketua Majelis / Hakim 

 

Penetapan Hakim  
 
 
 
 
 
 
 
 
1 hari  
  

Penetapan Hakim 

2 Pengetikan Relas Panggilan kepada 
Para Pihak yang berperkara ( Gugatan 
) dan Pemohon ( Permohonan ) serta 
pengatar untuk delegasi dan 
penyampaian dokumen panggilan 
sidang kepada para pihak yang berada 
di Luar Negeri melalui Kementrian Luar 
Negeri 

  
 

Perangkat Komputer, 
Salinan Surat Gugatan / 
Permohonan 

Relas Panggilan 

 3  Penandatangan dan Pengecapan 
Relas Panggilan, sebelum 
melaksanakan tugas 

 
 

 

Relas Panggilan Relas Panggilan 
ditandatangani 

4. Bon biaya panggilan kepada Meja Pertama 
/ Kasir 

 

  
 

 

Surat Tugas , Relas 
Panggilan 

Biaya Panggilan 
diterima  

5 Melaksanakan Pemanggilan kepada 
para pihak/Pemohon pada alamt yang 
tercantum dalam 
Gugatan/permohonan dan Kepada 
Tergugat diserahkan salinan Gugatan 
dan Jika pihak yang dipanggil tidak 
ada ditempat maka panggilan 
dilaksanakan melalui Lurah/Kepala 
Desa setempat untuk di sampaikan 
kepada yang bersangkutan 

 

Relas Panggilan, Salinan 
Gugatan, Surat Tugas 
dari Panitera, Kartu 
Tanda Pegawai 

 
 
 
 
 
 
 
2 hari 

Relas Panggilan 
diterima Para 
Pihak 

6 Menyerahkan hasil Relas Panggilan ke 
Ketua Majelis melalui Panitera 
Pengganti 

 

Relas Panggilan Relas Panggilan 
diterima Majelis 
Hakim 
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