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PENGADILAN AGAMA MUKOMUKO 

KELAS II 

 

Jl. Soekarno Hatta Kel. Bandar Ratu 

Kec. Kota Mukomuko Kab. Mukomuko 

Telp/fax : (0737) 5243965 

Email : pa.mukomuko@gmail.com 

Website : www.pa-Mukomuko.go.id  

 

 

Nomor  SOP : SOP/AP/32 

Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2020 

Tanggal Revisi : 14 September 2020 

Tanggal Efektif : 15 September 2020 

Disahkan Oleh : Ketua PA Mukomuko  

 

 

 

Fatullah, S. Ag 

NIP.197201272003121002 

SOP TENTANG PROSEDUR LAYANAN PENGEMBALIAN KUTIPAN AKTA NIKAH 

 
DASAR HUKUM KUALUIFIKASI PELAKSANA 

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 
3. SK Dirjen Nomor 

0915/DjA/HM.25/SK/III/2014 Tentang 
Naskah Standar SOP Penyelesaian 
Perkara 

4. Pasal 31 Peraturan Menteri Agama 
Nomor 11 Tahun 2007 Tentang 
Pencatatan Nikah 
 

1. S1 Hukum Islam 
2. S1 Hukum 

KETERKAITAN 
PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. Manual Mutu 
2. SOP Pengambilan Produk Hukum 

 

Komputer, instrumen amar Putusan, pbt isi putusan, Buku Register, Aplikasi 

SIADPA PLUS dan SIPP, Buku-Buku Referensi, buku ekspedisi 

PERINGATAN 
PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Pencabutan perkara dapat di lakukan 
oleh pemohon atau penggugat dalam 
situasi apapun setelah perkara 
terdaftar di pengadilan agama 

2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
administrasi tidak akan terlaksana 
dengan baik  
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N
o 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Pemohon/ 
Penggugat 

Meja 
Informasi 

Panitera/ 
PP 

Panmud 
Hukum 

Kelengkapan Waktu Ket 

1 Penggugat/Pemohon 
menuju meja informasi 
untuk meminta kutipan 
akta nikah yang 
perkaranya telah dicabut 

     5 menit 

 

2 Meja informasi 
menanyakan nomor 
perkara kepada pihak 
yang ingin meminta 
kutipan akta nikah 
 

    Ketas, alat 
tulis dan 
referensi 
terkait 

5 menit 

 

3 Meja informasi 
menanyakan kepada 
panitera sidang yang 
menangani perkara 
tersebut apabila berkas 
masih berada ditangan 
panitera sidang tersebut. 
Namun jika sudah masuk 
arsip, maka menuju 
kepada panmud hukum 
untuk mengambil berkas 
tersebut. 
 

    Berkas 
perkara 

15 menit 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 Pengambilan berkas 
perkara di arsip 
 

    Berkas, alat 
tulis dan 
referensi 
terkait 

 

 

5 Setelah berkas diambil 
dari arsip, maka untuk 
mangambil kutipan akta 
nikah tersebut dibuatlah 
berita acara serah terima 
pengambilan kutipan akta 
nikah 
 

    Kertas, alat 
tulis dan 
referensi 
terkait 

5 menit 

 

6 Penggugat/Pemohon 
menandatangani berita 
acara serah terima 
pengambilan kutipan akta 
nikah di depan Panitera 

    Kertas, alat 
tulis dan 
referensi 
terkait 

5 menit 

 

7 Kutipan akta nikah sudah 
bias diambil oleh 
Penggugat/Pemohon 

     5 menit 

 

 

Tidak  

Ya  


