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; ' Nama SOP | SOP Penyelésaian Perkara Pidana
| DASAR HUKUM ‘ KUALIFIKAS| PELAKSANA
| |
' 1. UU Nomor 8 tahun 1981 tentang KUHAP - R - o
{ 2. UU Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 2. 82
3. UU Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum 3. 81
| 4. PERMA Nomor 4 tahun 2018 tentang Perubahan Kedua Atas | 4. D3
f PERMA Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja I 5. SMA/sederajat
| Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan !
. 5. SEMA Nomor 2 Tahun 2014, tentang Penyelesaian Perkara di |
‘ Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding pada 4 (empat) |
1 Peradilan
1 6. SK KMA Nomor 026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan
f Pengadilan |
| 7. Buku | dan Buku I, tentang Pedoman Pelaksanaan Adminitrasi {
; Peradilan
| 8. PERMENPANRB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman |
’ Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan :
| 8. SK DIRJEN BADILUM Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang |
[ Pedoman Standar Pelayanan Satu Pintu pada Pengadilan Tinggi dan |
| Pengadilan Negeri -
! 10. SK DIRJEN BADILUM Nomor 2012/DJU/SK/PS01/12/2018 tentang |
i Penerapan SOP Kepaniteraan i
! P - _ -
| i
| KETERKAITAN . PERALATAN/KELENGKAPAN
' 1. SOP Kepaniteraan Pidana ? ; Qf;,mti;ﬁ"ﬁ' WATK)
| 2. SOP Kesekretariatan (Umum) | < mpu FILop
3. Printer
’ B 4. Reaister Perkara Pidana

‘ PERINGATAN/CATATAN

' PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

i SIPP

Buku Ekspedisi
Register Perkara Pidana

Hil
2.
3.




Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas | p . Panmud . Panitera . KPT/ | Per tan/ Ket
l;?sg;s Meja Tl m Panitera Pczng‘gami Hakim WKPT perleszam! an Waktu Output
- Berkas Tanda
perkara terima
Menerima Tidak - Buku 10 berkas
i Berkas ekspedisi menit perkara
perkara - Checklist M | banding dari
- ATK bagian
unnun
Meneliti Ya / - Berkas

2 kelengkap > > perkara 20 Berkas
an berkas \ - Checklist | menit lengkap
perkara - ATK

- Berkas
perkara
- Bukti Berkas
. iriman rkara
Memberi- ‘ |= peg pe
3 | kan nomor - biaya R 30. sudah
erkara pcrkarafian menit | mendapat
P pengadilan nomor
tingkat perkara
pertama
- ATK
Menginput - Berkas
ke dalam perkara
SIPP dan - Formmlir
mencatat lainnya Nomor dan
dalam - SIPP data perkara
buku >L l - Register terinput

4 register induk 30 dalam SIPP
induk perkara menit | dan terctat
perkara perdata dalam buku

serta register
formulir- induk
formulir

yang
diperlukan

- Berkas Pemetapan

Penetapan A Lap
majteal!i)s l ' perkara majelis

5 hakim - Formulir- 20 hakim

- formulir menit
ek s
- ATK
. - Berkas Penunjukan
Menunjuk Y perkara panitera
panitera EJ - Formmlir- 20 penggati

6 | pengganti formulir it
melalui - SIPP ment
STPP - ATK

- Berkas Tanda
R perkara terima
Menerima 7' ' penetapan 15 berkas
7 berkas majelis menit perkara
perkara - Penetapan
PP buku
ekspedisi
- Berkas Penetapan
Menetap- ..

g kan hari g;rkara 30 hari sidang
sidang \4 - Blangko menit pm:tama
pertama c penetapan retinput

dalam SIPP
- Berkas Tanda
Mem- perkara terima
o | pelajari Cj B | s berkas
berkas ckspedisi | o
perkara antar |
majelis
- ATK
- Berkas Rumusan
Musyawar perkara 60 hasil

10 | ah Majelis - Pendapat menit | Musyawarah
Haldm majelis © yang sudah

hakim diparaf
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Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas Mcja | Pannud . Panitera . KPT/ | Persyaratan/ Ket
T | bida | PN | p | Hakim | Gbr perleng) Waktu Output
- Berkas
perkara
- Rumusan
Konsep hasil
11 | putusan dan musyawara Hin uﬁz::esga
pengetikan h yang P P
sudah
disepakati
- ATK
- Berkas
. v perkara
Sidang r - Ruang 60
12 | pengucapan sidang it putusam
putusan - Konsep men
putusan
- ATK
- Berkas
Py Ol | [
13 | penandatan ) i bK;xilts;ep 60 | Beritaacara
e r?t?::ara acara menit sidang
sidan sidang
g - ATK
- Berkas
Penanda- Ya | /> perkara
tanganan - Konsep .
14 | berita acara ) berita o, | Berha acara
sidang dan acara ment sidang
koreksi sidang
- ATK
Menginput ~ Putusan
amar dan y PT Amar dan
15 tanggal J - SIPP 30 tanggal
tanggal menit putusan
pumsSaI;P lengkap
Menginput ~ Pertimban .
pertimbang gan hukum Pertl |lmba:§an
16 | anhukum rr - Putusan 60 |©° ~doc
dan e-doc PT menit | S
ke dalam - SIPP f““’s"“
SIPP engkap
Penjilidan - Berkas 60 Berkas
17 berkas C\: perkara it perkara
perkara FJ - ATK ment terjilid
- Berkas
perkara
18 | minutasi E . g:f;dm 30-t penyerahan
perkara acara e | “berkas dan
penyeraha berita acara
n minutasi
Menginput - Berkas
tanggal perkara Data
minutasi - Register terinput
dalam SIPP C"]L induk 30 | dalam SIPP
19 dan - SIPP menit dan tercatat
mencatat - ATK dalam
dalam register
register induk
induk
‘ ' - Putusan
- Softcopy
Me;::uat J putusan Salinan
- Salinan putusan
20 mcnendgta putusan 60. yang sudah
ngani yang menit di
salinan belum di tandatangani
putusan tandatanga
ni
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N Pelaksana Mutu Baku
o | At Frse | Mt | T | panicr Pooggunsi | Fakim | KBTI : ta:/n wen | Oupu | K<t
Membuat - Salinan
konsep putusan
surat yang sudah
engantar di
21 p[::ngiriman tandatangani 30. Konsep surat
berkas Tidak - berkas menit | pengantar
perkara ke J perkara
PN
penngaju
~ Berkas
perkara
Meneliti - Putusan
dan - BAP
menanda- Ya - Softcopy Surat
tangani =/ > putusan pengantar
konsep N\ - Konsep 6o | pegi
22 surat gurat " t lgmmdanan
pengantar pengantar meni linan
pengiriman pengiriman resmi
berkas berkas putusan PT
perkara ke perkara
PN pengaju - Buku -
ekspedisi
- ATK
Menyerah- - Berkas
kan berkas perkara
perkara - Salinan
(bendel A) putusan dan
Dan softcopy
salinan - Surat
putusan ke pengantar
PN pengaju < pengiriman .
o3 | melalui FJ berkas 30 ean:taxh N
bagian - Buku menit | PEY
Unum kspedisi berkas
(maksimal - ATK
berkas
sudah
dikirim
oleh bagian
umum
1x24 jam)
Menyerah- ~ Berkas
kan berkas perkara
perkara \ 4 - Putusan asli
(bendel B ( )1 - Buku
24 - cXspedist 15 Berita acara
putusan) .
kepada menit | penyerahan
panmud
hokum
untuk
diarsipkan
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