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SOP PELAYANAN PERMOHONAN ITSBAT NIKAH VOLUNTER 

 

Dasar Hukum: 

 

Kualifikasi Pelaksana: 

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang pedoman 
penyusunan standard operasional prosedor di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya; 

2. SK Dirjen Nomor 019/DJA/HM.25/SK/III/2014 Tentang Naskah 
Standar SOP Penyelesaian Perkara yang disahkan 24 September 
2014 tentang pengesahan SOP Penyelesaian Perkara; 

3. Permenpan Nomor 35 tahun 2012 tentang  pedoman penyusunan 
standard operasional prosedur administrasi Pemerintahan; 

4. Buku II Mahkamah Agung RI 

1. S2 
2. S1 

 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. SOP Penerimaan Permohonan / Gugatan;  
2. SOP Registrasi Perkara Permohonan/ Gugatan;  
3. SOP Pembuktian.  

- Komputer; 
- Jaringan internet; 
- Aplikasi SIPP; 
- SKUM; 
- Buku Jurnal Keuangan; 
- Buku Induk Keuangan Perkara; 
- Register Induk Perkara permohonan. 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Jika   SOP   tidak   dilaksanakan,   maka pelayanan permohonan 
isbat nikah volunter tidak berjalan dengan baik. Entry data keuangan, SKUM, Pengisian Buku Jurnal dan Induk 

keuangan perkara, buku bantu pengembalian panjar biaya perkara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Para 

pihak 

Petugas 

Pendaftar

an / Kasir 

Panitera  
Ketua / 

Hakim 

Persyaratan/  

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 

Menerima permohonan 

isbat nikah dan  

mendaftarkan di register 

yang disediakan untuk 

keperluan tersebut 

 

 

  
PC, Speaker, 

kertas 

1 

menit 

Nomor 

antrian 

pendaftaran 

perkara 

 

Membuatkan slip setoran 

dan memerintahkan 

Pemohon untuk 

membayar ke bank yang 

telah ditunjuk 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Menerima slip setoran 

dari bank dan 

membuatkan SKUM 

 

 

 

    

2 

Menyerahkan berkas ke 

ketua untuk membuat 

PMH 

 

  

 PC, kertas, alat 

tulis, stempel, 

dan Referensi 

terkait 

10 

menit 

 

 

3 

Menyerahkan kembali 

berkas ke Panitera 

untuk penunjukkan PP 

dan JSP 

 

 

 

 
PC, Kertas, alat 

tulis 

30 

menit 
 

4 

Menyerahkan berkas ke 

Ketua Majelis untuk 

membuat perintah 

pengumuman  

 

  

 PC, kertas, 

alat tulis, 

stempel, dan 

Referensi 

terkait 

5 

menit 

Lembar 

SKUM dan 

Bukti Setor 

 

 

Membuat surat ketrangan 

bahwa waktu 

pengumuman telah habis 

dan tidak ada yang 

mengajuakn keberaran 

atas permohonan sibat 

nikah yang diajukan 

Pemohon 

 

  

 

   

5 

Membuat PHS dan 

perintah pemanggilan 

kepada para pihak 

 

 

 
 

PC, kertas, 

alat tulis, dan 

Referensi 

terkait 

10 

Menit 

Bukti Setor 
berikut 
lembar 
SKUM 
yang 
sudah di 
cap tanda 
lunas, 
serta Buku 
Jurnal 
yang 
sudah 
dicatat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

6 

Membuat laporan 

tentang Permohonan 

Isbat Nikah 

 

 

 

 

PC, kertas, 

alat tulis dan 

Referensi 

terkait 

5 

Menit 

Surat 

gugatan / 

permohonan 

yang sudah 

diberi nomor 

perkara. 
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