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No. 
Uraian 

Pelayanan 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 

Meja I 
Kasir 

Petugas 

Meja II 
Panitera 

Ketua 

PA 

Ketua 

Majelis 
Jurusita Peralatan Waktu Out put 

1.  Menerima 

surat 

permohona

n sita 

sebanyak 

para pihak 

ditambah 3 

eksemplar 

termasuk 

softcopy-

nya dari 

Pemohon 

sita. 

 Meneliti 

surat 

permohona

n sita yang 

diajukan 

oleh 

Pemohon 

sita. 

       Komputer, 

Kertas, 

Printer 

15Menit Terlaksa

nanya 

tertib 

adminis-

trasi 

perkara 

dan 

penelitian 

berkas 

perkara  

Dasar Hukum : 

1. Permenpan No. Per/35/M.PAN/04/2012 

2. Per.Sekma Nomor 002 Tahun 2012 

3. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 

KMA/001/SK/I/1991 

5. Kompilasi Hukum Islam 

6. Buku II Peradilan Agama 

 

Keterkaitan : 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. S.1 Hukum 

2. S.1 Syari’ah 

Peralatan/Perlengkapan : 

1. Buku Ekspedisi  

2. Komputer 

3. Kertas 

4. Printer 

5. Buku Jurnal Sita 

6. Buku Register Sita 

 

 

Pencatatan dan Pendataan : 

 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir 

Prosedur : Pelaksanaan Sita HB Tanpa Perkara 

1. SOPPenerimaan Perkara. 

Peringatan : 

Mulai 

Proses 

Nomor SOP SOP/AP/28 

 

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2018 

Tanggal Revisi 25 Februari 2022 

Tanggal Efektif 25 Februari 2022 

Disahkan oleh 

Ketua  
Pengadilan Agama Muara Enim 

 
 
 

Suspawati, S.Ag. 

 

http://www.pa-muaraenim.go.id/
mailto:pamuaraenim@gmail.com


 Menaksir 

panjar 

biaya 

permohona

n sita dan 

membuat 

SKUM 

rangkap 3 

serta 

menyerahk

an SKUM 

tersebut 

kepada 

Pemohon 

sita agar 

membayar 

panjar 

biaya 

permohona

n sita pada 

Bank yang 

ditunjuk. 

2.  Menerima 

bukti 

pembayara

n panjar 

biaya 

permohona

n sita sesuai 

SKUM. 

 Memberi 

tanda lunas 

dan nomor 

permohona

n sita pada 

SKUM 

setelah 

Pemohon 

sita 

membayar 

panjar 

biaya 

permohona

n sita di 

Bank yang 

ditunjuk. 

 Mencatat 

panjar 

biaya 

permohona

n sita dalam 

buku jurnal 

sita 

yangbersan

gkutan. 

       Komputer

KertasPrint

er 

Buku 

Jurnal Sita 

15 Menit Terlaksa

nanya 

tertib 

adminis-

trasi 

perkara, 

Panjar 

telah 

dicatat 

dalam 

buku 

jurnal sita 

3.  Membubuh

kan nomor 

permohona

n sita pada 

surat 

       Buku 

Ekspedisi 

15 Menit Terlaksa

nanya 

tertib 

adminis-

trasi 

Proses 

Proses 



permohona

n sita 

dengan 

stempel 

yang telah 

ditentukan. 

 Menyerahk

an SKUM 

lembar 

pertama 

kepada 

Pemohon 

sita untuk 

disimpan 

yang 

bersangkut

an. 

 Menyerahk

an berkas 

permohona

n sita berisi 

surat 

permohona

n sita 

beserta 

SKUM 

lembar 

kedua 

kepada 

Pemohon 

sita untuk 

mendaftar 

permohona

n sitanya 

kepada 

petugas 

meja II. 

perkara 

4.  Mencatat 

permohona

n sita dalam 

buku 

register sita. 

 Menyerahk

an satu 

eksemplar 

surat 

permohona

n sita 

kepada 

Pemohon 

sita untuk 

disimpan 

yang 

bersangkut

an. 

 Menyerahk

an berkas 

permohona

n sita 

kepada 

       Buku 

Register 

Sita 

15 menit Tercatat-

nya 

Dalam 

Buku 

Register 

Sita 

Proses 



Panitera 

dengan 

melampirka

n blanko 

PMH, 

PHS, dan 

penunjukan 

panitera 

sidang. 

 

 

5.  Membuat 

penunjukan 

panitera 

sidang. 

 Menyerahk

an berkas 

permohona

n sita 

kepada 

Ketua. 

 

       Buku 

Ekspedisi 

15 menit PP telah 

ditunjuk 

6.  Membuat 

Penetapan 

Majelis 

Hakim 

(PMH). 

 Menyerahk

an berkas 

permohona

n sita 

kepada 

Ketua 

Majelis. 

       Buku 

Ekspedisi 

20 menit Majelis 

hakim 

telah  

ditetap-

kan 

7.  Menerbitka

n 

Penetapan 

Hari Sidang 

(PHS). 

 Memerinta

hkan 

Jurusita 

untuk 

memanggil 

para pihak 

dengan 

instrumen 

melalui 

panitera 

sidang yang 

ditunjuk. 

       Buku 

Ekspedisi 

20 menit Hari 

sidang 

telah  

ditetap-

kan 

8.  Menyampa

ikan 

panggilan 

sidang 

kepada para 

pihak. 

        3 hari Relaas 

Panggila

n 

9.  Menyeleng

gara-kan 

sidangperm

        60 menit Terse-

lenggara

nya  

Proses 

Proses 

Proses 

Proses 

Proses 



ohonan sita. 

 Mengabulk

an 

permohona

n sita 

dengan 

penetapan. 

 Memerinta

hkan 

melaksanak

an sita 

kepada 

Panitera/JS/

JP 

Persi-

dangan 

10.  Memberita

hukan 

pelaksanaa

n sita 

kepada para 

pihak dan 

pejabat 

setempat 

yang 

terkait. 

        3 hari Surat  

Pemberi-

tahuan  

oleh para  

pihak dan 

pejabat  

terkait 

11.  Meminta 

bantuan 

pengamana

nkepada 

pihak 

keamanan 

yang 

berkompete

n bila perlu. 

 Melaksana

kan sita 

ditempat 

objeksita 

dengan 

disaksikan 

oleh 2 

(dua)orang 

saksi. 

 Membuat 

berita 

acarapelaks

anaansita. 

 Menyerahk

an salinan 

berita acara 

pelaksanaa

n sita 

kepada para 

pihak. 

 Mendaftark

an objek 

sita kepada  

instansi 

terkait. 

 Menyerahk

an 

       Komputer, 

Kertas, 

Printer 

1 hari Jaminan 

keaman-

andan 

Sita telah  

dilaksana

kan 

Proses 

Proses 



 

penjagaan 

objek sita 

atas benda 

bergerak 

pada yang 

menguasai 

semula. 

 Memerinta

hkan 

kepada 

instansi 

yang 

menerima 

pendaftaran 

untuk 

mengumu

mkan 

adanya sita 

tersebut. 

 Melaporka

n dan 

menyerahk

an berita 

acara 

pelaksanaa

n sita 

kepada 

Ketua 

Majelis. 

 

12.  Menyeleng

gara-kan 

persidanga

n untuk 

menyataka

n sah dan 

berharga 

sita yang 

telah 

dilaksanaka

n Jurusita. 

        30 menit Sita 

dinyata-

kan sah  

dan 

berhar-ga 
Selesai 


