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SOP Penyélesaian Perkara Pidana Anak

| DR H,

Nama SOP

| DASAR HUKUM

| KUALIFIKASI PELAKSANA

oL oL

10.

1.

UU Nomor 8 tahun 1981 tentang KUHAP

UU Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

UU Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

UU Nomor 11 tahun 2012 tentang Sistem Peradilan Pidana Anak
PERMA Nomor 4 tahun 2012 tentang Sistem Perubahan Kedua
Atas PERMA Nomor 7 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

L
w
-

SMA/sederajat

SEMA Nomor 2 Tahun 2014, tentang Penyelesaian Perkara di |

Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding pada 4 (empat)
Peradilan
SK KMA Nomor 026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

Buku | dan Buku I, tentang Pedoman Pelaksanaan Adminitrasi |

Peradilan

PERMENPANRB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman |

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan
SK DIRJEN BADILUM Nomer 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang

Pedoman Standar Pelayanan Satu Pintu pada Pengadilan Tinggi |

dan Pengadilan Negeri
SK DIRJEN BADILUM Nomor 2012/DJU/SK/PS01/12/2018
tentang Penerapan SOP Kepaniteraan

KETERKAITAN

! PERALATAN/KELENGKAPAN

. 1. SOP Kepaniteraan Pidana

2. SOP Kesekretariatan (Umum)

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer/Laptop

Printer

Register Perkara Pidana Anak

1.
| 2.
| 3.
4,

PERINGATAN/CATATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA
PELAYANAN PERADILAN TIDAK DAPAT DILAKSANAKAN DENGAN

BAIK

1. SIPP
| 2. Buku Ekspedisi
| 3. Register Perkara Pidana Anak




Pelaksana | Mutu Baku
No | Aktivitas Poness | Mean Poomid | panitera prnitera | Hakim e :;’sya’a“ \ | ot Oupm | K
- Berkas Tanda
Menerima Tidak I e 10 berkas
i Be:(kas Q ekspedisi | menit perkara
perkara - Checklist banding dari
- ATK bagia umum
Meneliti - Berkas
2 kelengkapan Ya / perkara 20 Berkas
berkas > > - Checklist | menit lengkap
perkara T\ - ATK
- Berkas Berkas
perkara erkara
Memberikan QJT - ATK 30 | “sudah
3 nomor .
perkara menit | mendapat
nomor
perkara
Menginput - Berkas
kedalam perkara Nomor dan
SIPP dan - Formulir data perkara
mencatat | lainnya terinput
4 dalam buku - SIPP 30 dalam SIPP
register induk - Register menit | dan terctat
perkara serta induk dalam buku
formulir- perkara register
formulir yang pidana induk
diperlukan
- Berkas Penetapan
Penetapan D perkara Majelis
5 Majglis - Formmlir- 30 Hakim
Hakim formulir menit
melalui SIPP - SIPP
- ATK
- Berkas Penunjukan
Menunjuk h 4 perkara Panitera
6 Panitera cp - Formulir- 20 Pengganti
Pengganti formulir menit
melalui SIPP - SIPP
- ATK
Menerima - Berkas Tapda
berkas perkara terima
melalui - P eietapan menit P
r;)ai:::l: PP buku
ekspedisi
- Berkas Penetapan
Menetapkan v perkara 30 hari sidang
8 | harisidang CJ - Blangko . | pertama
pertama penetapan menit terinput
dalam SIPP
- Berkas Tanda
A 4 perkara terima
Mempelajari c - Buku 3 berkas
9 berkas ekspedisi .
perkara antar Hari
majelis
- ATK
- Berkas Jika
perkara Hakim
- Pendapat Rumusan | Tungg
Musyawarah majelis 60 hasil al
10 Majelis hakim it | musyawarah | maka
Hakim et | yang sudah | aktivit
diparaf as ini
ditiada
kan

Halaman 2 dari 4




Pelaksana | Mutu Baku |
No Aktivitas | Petgas . Panmud Pani
Meia Il : . anitera . KPT/ | Persyaratan/
PSP cja Pidana | P2Nitera Peagganti Hakim WKPT perell':yn an Waktu Output Ket
- Berkas
perkara
Konsep - Rumusan
. putusan hasil I Konsep
dan musyawara | [ putusan
pengetikan h yang an siap
sudah
disepakati
- ATK
- Berkas
Sidang . perkara Putusan
2 peng- G - Ruang 60 (putusan
ucapan sidang it sudah di
putusan - Konsep ment tanda-
Pl}rtlll(san tangani)
- A
Pembuatan - Berkas
da:a = et Tidak gkm
penandatan EJ - Konsep )
13 ganan berita 60- Ben.taacm
berita acara acara mentt | sidang
sidang sidang
- ATK
Penandatan Ya ) ::li(:rsa
e 1
14 : ita acara >H E; Iilts:p 60 | Berita acara
s‘ga:cgk:?n acara menit sidang
oreksi sidang
et - ATK
cng’:z;t { - Putusa PT
amar CJ - SIPP Amar dan
15 tmggalaj ! 30 tanggal
pa“ggum“ menit putusan
dalam SIPP lengkag
Menginput i
k - P
pertimbang ertimban Pertimbang
- D gan hukum hut
16 dan e-doc Fr T 60 g‘;n
dan e-do PT menit e-doc
daplpams - SIPP lputusn
engkap
Penjilidan C\ Berkas
17 berkas - ) p:kara 60 Berkgsa
e . per]
perkara - ATK menit | erjitid
- Berkas
perkara
Mcuerima \ 4 - Buku ;raflda
18 | minutasi c J ekspedisi | 30 crima
perkara - Berita menit | PeOyeraban
acara berkas dan
penyeral berita acara
Menginput B =
- Berkas
tanggal
. . perkara Data
minutasi : .
STPP - Register terinput
19 dan . induk dalam SIPP
- SIPP 30 | dant
mencatat menit oreatat
Pl - ATK dalam
register Fegister
ik induk
{ - Putusan
Membuat CJ - Softcopy
dan putusan Salinan
50 | menendata - Salinan 60 putusan
ngam putusan menit | Y2ug sudah
salinan yang di tanda-
putusan belum di tangani
tandatanga
ni
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Pelaksana Mutu Baku |
No | Aktivitas FOUB | Meja Paniiera | proten. | Hakim | KPT/ :;’;em Wakm | Outpur | K€
Membuat - Salinan
konsep putusan
surat yang sudah
pengantar di 30 Konsep
21 | pengirima Tidak tandatangani . surat
n berkas - berkas menit pengantar
perkara ke perkara
PN
penngaju
- Berkas
.. perkara
M?;zlm - Putusan
menanda- - Bap Surat
tangani - Softcopy pengantar
konsep ) putusan pengirima
surat . > ~ Konsep 60 n berkas
2 pengantar '\ surat menit dan
. pengantar salinan
pengirima - .
1 berkas pengiriman resmi
berkas putusan
perkara ke
PN perkara PT
pengaju - Buku
ekspedisi
- ATK
Menyerah - Berkas
kan berkas perkara
perkara - Salinan
(bendel A) putusan dan
Dan softcopy
salinan ~ Surat
putusan ke pengantar
PN pengiriman
pengaju berkas bukti
mealui - Buku 30
B | bagian ckspedisi | menit p“bire&h“
Umum - ATK n
{maksimal
berkas
sudah
dikirim
oleh
bagian
unmum
1x24 jam)
Menyerah - Berkas
kan berkas perkara
perkara - Putusan asli
(bendel B - Buku .
dan ekspedisi 15 E:::E:
24 putusan) .
kepada Menit | penyeraha
panmud n
hukum
untuk
diarsipkan
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