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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1.Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan | 1.S1
Kehakiman 2. SMA
2.Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung
RI

3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistleblowing System) Di
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada Dibawahnya.

4.Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 Tentang | Peralatan/Kelengkapan:
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peradilan 2. Komputer
5.Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 3. Printer
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan 4. Buku Agenda Surat Masuk

6.SK KMA Nomor 1-144 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pelayanan 5. SIWAS
Informasi di Pengadilan

7.Buku IV Tentang Pedoman Pelaksanaan Pengawasan

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | Pencatatan dan Pendataan:
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 1. Dokumen pengaduan
standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

9. Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018  tentang  Penetapan  Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang
Berada Di Lingkungan Peradilan Umum
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1. SOP Penanganan Meja Pengaduan
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Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system pelayanan pengaduan
tidak terlaksana
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Ket
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I:IEgP Hukum ':::l::l: Panitera Pelaksana " Kelengkapan b Outpust
1 | Menerima Surat - Surat Permintaan Surat
Delegasi | } delegasi dari delegasi
BAWAS 10 siap
- Buku Ekspedisi menit | ditindaklanj
-ATK uti
2 | Meregister - Surat Permintaan - Delegasi di
delegasi y delegasi dari tindaklanjuti
pemeriksaan BAWAS - Pengaduan
Pengaduan - Input SIWAS 15 telah di
- Buku register menit | register
pengaduan
-ATK
3 | Dibuat disposisi - Surat Permintaan Draft Pembe-
oleh Ketua delegasi dari pembentuk ntukan
BAWAS anTIM/ TIM
f' - Input SIWAS 15 draft dengan
- Disposisi Ketua menit | permintaan SK
Pengadilan klarifikasi KPN
-ATK
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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan 1..52
Kehakiman 2. $1
2. Undang - Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah 3. SLTA
Agung RI
3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistleblowing System) Di
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada
Dibawahnya.
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Peralatan/Kelengkapan:
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
Peradilan 2. Komputer
5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor ; 3. Printer
026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan 4. Buku Agenda Surat Masuk
6. SK KMA Nomor 1-144 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pelayanan 5. Register Pengaduan
Informasi di Pengadilan 6. Formulir-formulir Penanganan Pengaduan
7. Buku IV Tentang Pedoman Pelaksanaan Pengawasan 7. Aplikasi SIWAS
8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi Pencatatan dan Pendataan:
Pemerintahan 1. Dokumen pengaduan
9. Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan
Yang Berada Di Lingkungan Peradilan Umum
Keterkaitan:
1. SOP Penanganan Meja Pengaduan
Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system pelayanan pengaduan
tidak terlaksana
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
Petugas Meja | Panmud KPN/ Persyaratan /
Pengggdualll Hukum | P27era | wion | elongkapan s i
1 Menerima - Buku Register Pengaduan
pengaduan pengaduan Telah di
tertulis/elektronik - Formulir 20 register
menghadap ( > - Pengaduan menit
langsung dan - ATK
meregister
pengaduan
2 Menerima surat - Buku Register Berkas
pengaduan dari \ pengaduan Pengaduan
meja pengaduan & - Formulir 15 Lengkap
informasi dan - Pengaduan = | o5
meneruskan ke - Lembar Disposisi
Ketua Pengadilan - Siwas
- ATK
3 Mengklasifikasi " - Berkas Hasil Disposisi Ditindak
pengaduan dan Pengaduan Ketua Lanjuti atau
memberikan - Lembaran 10 Pengadilan diarsipkan
disposisi Disposisi Surat menit
tindaklanjut - ATK
pengaduan
4 Menindaklanjuti A - Lembar Disposisi Disposisi Ketua
disposisi Ketua Pimpinan Pengadilan
Pengadilan - Berkas 10 ditindaklanjuti
Pengaduan menit
| l - ATK
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Pelaksana Mutu Baku
" e Petugas Meja | Panmud KPN/ Persyaratan / -
Pengaduan Hukum s WKPN Kelengkapan o Onipest
5 Meninput - Lembaran Pengaduan
pengaduan Disposisi Surat terinmput
kedalam SIWAS - Berkas dalam SIWAS
Pengaduan 20
SIWAS menit
l - ATK
6 Memberikan nomor - Berkas Pemohon
PIN kepada Pengaduan 10 mendapatkan
pengadu - SIWAS menit Nomor PIN
- ATK Pengaduan
7 Pengarsipan A - Berkas 10 Bekas
( ) Pengaduan 2 pengaduan
menit Pt
- ATK telah diarsipkan
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| SOP PENDAFTARAN AKTA PENDIRIAN BADAN HUKUM

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri

Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses

Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.
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Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
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|

SOP PENDAFTARAN AKTA PENDIRIAN BADAN HUKUM

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman 1..81
2. Undang - Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI 2. D3

3. Kitab Undang-Undang Hukum Perdata

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

5.Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor ; 026/KMA/SK/1/2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan

6. Buku |l Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan

3. SMU Sederajat

7.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | Peralatan/Kelengkapan:

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar | 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 2. Komputer
8.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor | 3. Printer

77/DJUISK/HM.02.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu | 4. Buku Agenda Surat Masuk

Satu Pintu (PTSP) 5. Register Pendaftaran dan Pengesahan Badan
9.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor Hukum

2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di
Lingkungan Peradilan Umum Pencatatan dan Pendataan:

1. Dokumen Akta Pengesahan Badan Hukum
Keterkaitan:

1. SOP Pembuatan Laporan Tahunan

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat penyelesaian tugas
Pendaftaran Akta Badan Hukum

Pelaksana Mutu Baku
i Mo Petugas Panmud Persyaratan / o
PTSP Hukum . Kelengkapan s Output
1 Menerima Berkas - Buku Register Pengaduan Telah
Permohonan pengaduan 10 di register
pendaftaran < e - Formulir onit
T - Pengaduan
-ATK
2 Meneliti kelengkapan - Buku Register Berkas
berkas pendaftaran pengaduan Pengaduan
: - Formulir 15 Lengkap
ﬁ/ > - Pengaduan Menit
N - Lembar Disposisi
- Siwas
- ATK
3 Memberikan tanda - Berkas Pengaduan Hasil Disposisi Ditindak
terima pendaftaran o - Lembaran Disposisi 2 manit Ketua Pengadilan Lanjuti
permohonan Surat atau di
- ATK arsipkan
4 Membubuhkan cap - Lembar Disposisi Disposisi Ketua
pendaftaran pada Pimpinan Pengadilan
akta notaris tentang - Berkas Pengaduan ditindaklanjuti
pendirian badan y - ATK
h°k‘.‘".‘ dan 5 menit
merigister
pendaftaran akta
notaris tentang
pendirian badan
hukum
5 Membubuhi paraf - Lembaran Disposisi Pengaduan
terhadap akta notaris Surat terinmput dalam
tentang pendirian - Berkas Pengaduan 20 SIWAS
badan hukum A SIWAS menit
- ATK
Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 3|4




PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
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Nomor Dokumen W11.U23/03/SOP/HK/2023
Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023

Tanggal Revisi TEM&ML f J
Revisi Ke ; | |
Tanggal Efektif 3TIANUEN 2028 | |
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK |

SOP PENDAFTARAN AKTA PENDIRIAN BADAN HUKUM

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Petugas
PTSP

Panmud
Hukum

Panitera

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Menandatangani
pendaftaran akta
notaris tentang
pendirian badan
hukum

- Berkas Pengaduan
- SIWAS
- ATK

10
menit

Pemohon
mendapatkan
Nomor PIN
Pengaduan

Memungut dan
menyetor PNBP
kepada bendahara
penerima

- Berkas Pengaduan
- ATK

10
menit

Bekas pengaduan
telah diarsipkan

Menyerahkan berkas
pendaftaran kepada
pemohon

Mengarsipkan
berkas permohonan
pendaftaran akta
pendirian badan
hukum
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen W11.U23/04/SOP/HK/2023

f Komplek Perkantoran Kota Depok 'Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok ‘

| ] = i !
Telp. 021-77829167 — Fax 02177829169 1 2ng9gal Revisi TERKENDALI
f i

¥

Website : www.pn-depok.go.id 'Revisi Ke
Email : info@pn-depok.go.id | Tanggal Efektif 31.Januari 2023 G5
| Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PEMBUATAN LAPORAN BULANAN

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri

Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses

Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |
‘
/
S S 3 T
STAMPRSTEMP ( SITI ROHANI, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
V
NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002
DISETUJUI DISAHKAN
MANAGER REPRESENTATIVE (MR )/ KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI! DEPOK
~
Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X ASLI | TERKENDALI Ed TIDAK TERKENDALI O SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta

Wamning!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id

Email : info@pn-depok.go.id
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA  Nomor Dokumen | W11.U23/04/SOP/HK/2023

‘ iR 2 K?Ln:IeI;PGed(a:tggan Il((?;t'?yolip‘t)koe . Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 :‘
alan bouieval 0./,Gran: PO Ity, Kota POl 1 s . ]

Telp. 021-77829167 — Fax. 02177820169 12n9gal Revisi YERRE oA

Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke i

Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif __31.Januari 2023 [
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK gl

SOP PEMBUATAN LAPORAN BULANAN
STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI TANGGAL

REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id
Email :info@pn-depok.go.id

Nomor Dokumen

W11.U23/04/SOP/HK/2023

Tanggal Pembuatan

31 Januari 2023

Tanggal Revisi

TERKENDALI |

Revisi Ke ;
Tanggal Efektif 1 Januari 2023 ]
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK %

SOP PEMBUATAN LAPORAN BULANAN

Dasar Hukum:

1. Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman

2. Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI

3.Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretarian Peradilan

4 Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 5 Tahun 1992 tentang
Pengiriman Laporan oleh Pengadilan Negeri dan Pengadilan Tinggi

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor ; 139/KMA/SK/IX/2011
tentang Pemberlakuan Formulir Laporan Pengadilan Versi Baru Secara
Elektronik

6.Buku | dan Il Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan

7.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

8.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di
Lingkungan Peradilan Umum

Keterkaitan:
1. SOP Pidana dan Perdata

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data penanganan perkara
Tidak akurat

Kualifikasi Pelaksana:

1. 82
2 S
3. D3
4. SLTA

Peralatan/Kelengkapan:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
3. Printer

4. Buku Register Perkara

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
Staf Panmud KPN/ Persyaratan /
Hukum | Hukum | Panitera | yepy Kelengkapan A e
1 Menerima dan - Laporan dari Panmud - Rekapitulasi
Meneliti data Manual Pidana Umum / Laporan
maupun softcopy khusus dan Perdata 10 perkara Pidana
dari kepaniteraan ‘ } umum / khusus monit Umum /
Perdata Umum / - ATK Khusus dan
Khusus dan Pidana Perdata Umum
Umum / Khusus / Khusus
2 Menganalisa dan E - Rekapitulasi Laporan - Konsep
Meneliti data dari perkara Pidana Umum 60 laporan
masing-masing / Khusus dan Perdata o bulanan
Kepaniteraan Umum / Khusus - Konsep surat
- ATK pengantar
3 Mencopy / Mencetak L - Konsep Laporan -Laporan
data laporan Bulanan 30 b-ulanan
- ATK menit dltandg
tangani oleh
Panitera
4 Tanda Tangan - Laporan bulanan - Laporan Laporan
Laporan Bulanan ditanda tangani oleh Bulanan telah bur:tajnan di
Panitera di tanda tanda
-ATK 15 tangani oleh tangani oleh
menit Panitera dan KPN setelah
KPN Panitera
tanda
tangan
5 Membuat Surat - Laporan Bulanan yang - Konsep Surat Konsep
Pengantar Laporan di tanda tangani oleh Pengantar Surat
Bulanan : Panitera dan KPN 10 :engantar
E j -ATK : arus
i diparaf oleh
Panmud
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" PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA

Nomor Dokumen W11.U23/04/SOP/HK/2023
e K‘:L"ﬂe'; l:;erka:t;;an l‘:g:t'?y Dle(p?akDepok Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023
alan bouleva 0./, Gran POK City, KO :
Telp. 021-77829167 - Fax. 02177820169 | 1 2nggal Revisi TQE‘RKE%
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke { |
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 34-Januari.2023 ||
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
SOP PEMBUATAN LAPORAN BULANAN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
Petugas | Panmud | Panitera | KPN/ Persyaratan / Waktu Output
PTSP_| Hukum WKPN Kelengkapan e
6 Tanda Tangan Surat - Laporan bulanan - Surat
Pengantar - Surat Pengantar Pengantar
- Agenda surat keluar 10
<RI menit
i Meminta nomor surat 5 - Tanda Terima -Surat
pengantar dari pembayaran PNBP 10 pengantar
bagian umum dan di - Register Penerimaan menit mendapatkan
cap stempel PNBP nomor surat
8 Mengirim laporan - Laporan bulan -Tanda bukti Laporan
bulanan ke : 5 - Surat pengantar yang perngiriman Bulanan
- PTdengan sudah mendapatkan yang dikirim
tembusan ke MA, nomor surat 10 berupa
Badilum dan - Buku Ekspedisi menit softcopy
BAWAS - ATK melalui
email atau
dengan CD
9 Mengarsipkan y - Arsip laporan bulanan -Tersimpannya
laporan Bulanan ( ) - Box File 10 arsip laporan
- Atk menit bulanan
perkara
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA  |NomorDokumen | W11.U23/05/SOP/HK/2023
Bt il -t K‘:;“E'e';"eerkagtg;a" "((‘c’:‘f DEP:"‘De . | Tanggal Pembuatan || _31Januar 2023 i
‘ alan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depo s T i
| Telp. 021-77820167 - Fax 02177820169 | 12nggalRevisl I et DAL |
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke | |
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Januari 2023 ety
Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

SOP PEMBUATAN LAPORAN EMPAT BULANAN

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri
Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses
Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

DIPERIKSA

TANGGAL DIBUAT

PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CNTROL |
I
Sim ROHAN{, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002

DISA A

MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK

H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19690706 199603 1 002

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001

X ASLI O TERKENDALI El TIDAK TERKENDALI i SALINAN

PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Warning!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id
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v ' PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen W11.U23/05/SOP/HK/2023
Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023

Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok Tanggal Revisi . Tf RMAH

Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Jan e
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
SOP PEMBUATAN LAPORAN EMPAT BULANAN

STATUS REVISI
NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI TANGGAL

REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

#(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id

'PENGADILAN NEGERI DEPOK KELASIA |

Nomor Dokumen W11.U23/05/SOP/HK/2023
Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023

Tanggal Revisi i i
;Ee;i;iilié” e TERKE%ALJ* "’Er"’
Tanggal Efektif “+—stjanven-2023— .| |
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PEMBUATAN LAPORAN EMPAT BULANAN

Dasar Hukum:

1. Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman

2. Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI

3. Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretarian Peradilan

4. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 5 Tahun 1992 tentang Pengiriman
Laporan oleh Pengadilan Negeri dan Pengadilan Tinggi

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor ; 139/KMA/SK/IX/2011 tentang
Pemberlakuan Formulir Laporan Pengadilan Versi Baru Secara Elektronik

6.Buku | dan Il Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

8.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di Lingkungan Peradilan

Kualifikasi Pelaksana:
1. 952

2. st

3. D3

4. SMU Sederajat

Peralatan/Kelengkapan:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara

Umum

Keterkaitan:

1. Kepaniteraan Pidana Umum / Khusus
2. Kepaniteraan Muda Perdata Umum / Khusus

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data penanganan perkara
Tidak akurat
Pelaksana Mutu Baku
- e Staff Panmud KPN/ Persyaratan / .
Hukum | Hukum | Paner@ | wkpn Kelengkapan e s i
1 Menerima dan - Laporan dari Panmud Rekapitulasi
meneliti data Manual Pidana umum / khusus Laporan
dan softcopy dari dan Perdata umum / 10 Perkara Pidana
Kepaniteraan Khusus HoE umum / khusus
Perdata Umum / -ATK dan Perdata
Khusus dan Pidana umum / khusus
Umum / Khusus
2 Menganalisa dan \ - Rekapitulasi Laporan Konsep
Meneliti data dari Perkara Pidana Umum 60 Laporan Empat
masing-masing / Khusus dan Perdata sienit Bulanan
Kepaniteraan Umum / Khusus Konsep Surat
-ATK Pengantar
3 Mengcopy / ¥ - Konsep Laporan Laporan Empat
Mencetak data Empat Bulanan 30 Bulanan
laporan -ATK menit ditandatangani
oleh Panitera
4 Mengecek data ‘ - Laporan empat Laporan empat
laporan dan Tanda bulanan diparaf oleh 15 bulanan di
tangan Laporan Panmud Hukum menit tanda tangani
Empat Bulanan - ATK oleh Panitera
5 Tanda Tangan - Laporan empat Laporan empat Laporan
Laporan Empat bulanan ditanda Bulanan telah empat
Bulanan A tangani oleh Panitera ditanda tangani Bulanan
-ATK 15 oleh Panitera ditgndatang
et dan KPN ani oleh
KPN setelah
Panitera
tanda
tangan
6 Membuat surat - Laporan Empat Konsep Surat Konsep
pengantar Laporan & Bulanan ditanda Pengantar Surat
empat Bulanan tangani oleh Panitera 30 Pengantar
dan KPN menit harus
-ATK diparah oleh
Panmud
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA

Nomor Dokumen

W11.U23/05/SOP/HK/2023

Komplek Perkantoran Kota Depok

Tanggal Pembuatan

31 Januari 2023

Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id

Email : info@pn-depok.go.id

Tanggal Revisi

TERRERBALL

Revisi Ke
Tanggal Efektif 31.Januari 2023
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PEMBUATAN LAPORAN EMPAT BULANAN

Pelaksana Mutu Baku
- - Petugas | Panmud KPN/ Persyaratan / i
PTSP | Hukum | Panitera | wypn ovinse st s Oupt
7 Tanda Tangan Surat - Konsep Surat Surat
Pengantar Pengantar yang sudah Pengantar
di paraf oleh Panmud 10
-ATK menit
8 Meminta Nomor - Laporan empat Surat
Surat Pengantar dari A Bulanan 10 Pengantar
Bagian Umum dan di - Surat Pengantar Wenic Mendapatkan
cap stempel - Agenda Surat Keluar Nomor surat
-ATK
9 Mengirim laporan - Laporan empat Tanda Bukti Laporan
Empat Bulanan ke : & Bulanan Pengiriman Bulanan
- PTdengan - Surat Pengantar yang 10 yang berupa
Tembusan ke sudah mendapatkan thonit softcopy
MA, Badilum dan nomor surat melalui
BAWAS - Buku Ekspedisi email atau
-ATK dengan CD
10 | Mengarsipkan - Arsip Laporan Empat Tersimpannya
laporan empat Bulanan 15 Arsip Laporan
bulanan - Box File menit
-ATK
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" PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA  |Nomor Dokumen | W11.U23/06/SOP/HK/2023
Komplek Perkantoran Kota Depok

: Tanggal Pembuatan | 31 Januari 2023
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok 2 ey T
Telp. 021-T7829167 ~Fax 02177620160 |1 ngpeiRevisl | 31 /s ales
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke TERKENDALLI
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Januari 2023
Disahkan Oleh ~KETUA-PN-DEPOK-—~-

SOP PEMBUATAN LAPORAN ENAM BULANAN

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri

Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses

Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efekif.

TANCGAL DIBUAT DIPERIKSA

PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |
«
{

Ll
SITI ROHANI, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002
DISETUJUI DISAHKAN
MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
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BT Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 ;"
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok —T——H——*—— "W FEOE
S Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 B Soaican RLl |

| (SR Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke 5
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Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

\ SOP PEMBUATAN LAPORAN ENAM BULANAN

STATUS REVISI
NO NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI TANGGAL

REVISI uUP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang
Lingkungan Peradilan Umum

Keterkaitan:
1. Kepaniteraan Pidana Umum / Khusus
2. Kepaniteraan Muda Perdata Umum / Khusus

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data penanganan perkara
Tidak akurat

Penetapan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Kepaniteraan pPada Pengadilan Yang Berada Di

{ ' PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA |Nomor Dokumen | W11.U23/06/SOP/HK/2023
l Komplek Perkantoran Kot.a Depok ]Tanggal Pembuatan . T 31danuen2023-— .
1 S Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok - | Revisi i 2003 o
E Telp. 021-77829167 — Fax. 02177829169 T 1 TE ﬁw&ﬁﬂﬁﬂ |
B Website : www.pn-depok.go.id RevisiKe _i.‘,*,_,,_:_f ,’;’
i . Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif | 31 Januari 2023 ||
‘; A e O R e Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK :
SOP PEMBUATAN LAPORAN ENAM BULANAN
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1.Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman 1. 82
2. Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI 2. Si
3 Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 3. B3
Kepaniteraan dan Kesekretarian Peradilan 4. SMU Sederajat
4 Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 5 Tahun 1992 tentang
Pengiriman Laporan oleh Pengadilan Negeri dan Pengadilan Tinggi
5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor ; 139/KMA/SK/1X/2011
tentang Pemberlakuan Formulir Laporan Pengadilan Versi Baru Secara
Elektronik
6.Buku | dan Il Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peralatan/Kelengkapan:
Pengadilan 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
7.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | 2. Komputer
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar | 3. Printer
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
8.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor | Pencatatan dan Pendataan:

1. Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara

Pelaksana Mutu Baku
- A Staff Panmud KPN / Persyaratan / ™
Hukum Hukum Pankiors WKPN Kele!ngkapgn Wiy Distpm
1 Menerima dan - Laporan dari Rekapitulasi
meneliti data Manual Panmud Pidana Laporan
dan so]tcopy dari umum / khusus dan 10 Perkara
Kepaniteraan Perdata umum / 2 Pidana umum
Perdata Umum / Khusus i / khusus dan
Khusus dan Pidana - Atk Perdata umum
Umum / Khusus / khusus
2 Menga_malisa dan r - Rekapitulasi Konsep
Menghti datq dari Laporan Perkara Laporan
masing-masing Pidana Umum / Empat
Kepaniteraan Khusus dan 30 s Bulanan
Perdata Umum / i Konsep Surat
Khusus Pengantar
3 Mengcopy / .
y 3 - Laporan Enam Laporan Enam
Mencetak data Bulanan 30 Bu'l):nan
laporan - ATK menit ditandatangani
oleh Panitera
4 Mengecek data A - Laporan enam Laporan enam
laporan dan Tanda bulanan diparaf oleh 15 bulanan di
tangan Laporan Panmud Hukum menit tanda tangani
Enam Bulanan - ATK ooleh Panitera
5 Tanda Tangan - Laporan Enam Laporan Enam Laporan
Laporan Enam A bulanan ditanda Bulanan telah Enam
Bulanan tangani oleh ditanda Bulanan
Panitera 15 tangani oleh ditandatanga
: - ATK menit Panitera dan ni oleh KPN
KPN setelah
Panitera
tanda tangan
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA Nomor Dokumen W11.U23/06/SOP/HK/2023
PR K?erzlel; i;erka:t;;an l}((cét:yD;p(t)kDe . Tanggal Pembuatan | 31 Januari 2023 }
alan Boulevard No.7,Gran pol , Kota Depol > : 17
Telp. 02177820167 — Fax, 021.77820160 | 12nggal Revisi TERKENBZRL |
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke *
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif f——a-danuani2023 | J
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK j
SOP PEMBUATAN LAPORAN ENAM BULANAN |
Pelaksana Mutu Baku
- Petugas | Panmud KPN / Persyaratan / -
PTSP | Hukum | F2Mtera | wipn Kelengkapan e Dua
6 Membuat surat ‘ - Laporan Enam Konsep Surat Konsep Surat
pengantar Laporan Bulanan ditanda 20 Pengantar Pengantar
Enam Bulanan tangani oleh dionit harus diparah
Panitera dan KPN oleh Panmud
- ATK
1 Tanda Tangan Surat - Konsep Surat Surat
Pengantar L Pengantar yang Pengantar
sudah di paraf oleh 10
Panmud g
- ATK menit
8 Meminta Nomor - Laporan Enam Surat
Surat Pengantar dari X Bulanan Pengantar
Bagian Umum dan di - Surat Pengantar 10 Mendapatkan
cap stempel - Agenda Surat menit Nomor surat
Keluar
- ATK
9 Mengirim laporan - Laporan Enam Tanda Bukti Laporan
Empat Bulanan ke : Bulanan Pengiriman Bulanan yang
- PTdengan . - Surat Pengantar berupa
Tembusan ke yang sudah 10 softcopy
MA, Badilum dan mendapatkan menit melalui email
BAWAS nomor surat atau dengan
- Buku Ekspedisi CD
- ATK
10 | Mengarsipkan v - Arsip Laporan Tersimpannya
laporan Enam Enam Bulanan 10 Arsip Laporan
Bulanan ( ) - BoxFile menit
- ATK
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen W11.U23/07/SOP/HK/2023
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok

Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023

Telp. 02177829167 — Fax. 02177829169 TenguN fyvm TERKENDALL |
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke . !
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif | 31.]anuan 2023 i |

Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN |

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri

Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses

Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

DOCUMENT CONTROL |

PANITERA MUDA HUKUM

{

SITI ROHANI, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.

NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002

DISETUJUI DISAHKAN

MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) KETUA TIM PENJAMINAN MUTU

- G

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X AsLI | TERKENDALI = TIDAK TERKENDALI O SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id

Email : info@pn-depok.go.id
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen W11.U23/07/SOP/HK/2023
Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023

Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok S : ‘
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 T el 31 genc zoﬁlﬂﬂ]ﬁﬁ
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke TERKE

Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Januari 2023 '

Disahkan Oleh KETUA PW“E
SOP PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN 5

STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI
REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

TANGGAL

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Non{or Dokumen

'W11.U23/07/SOP/HK/2023

Tanggal Pembuatan

31 Januari 2023

'Tanggal Revisi

- TERWERDALI |

Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif r=——34-danuar-2023=———————
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN

Dasar Hukum:

1. Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman

2. Undang - Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI

3. Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretarian Peradilan

4. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 5 Tahun 1992 tentang Pengiriman
Laporan oleh Pengadilan Negeri dan Pengadilan Tinggi

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor ; 139/KMA/SK/IX/2011 tentang
Pemberlakuan Formulir Laporan Pengadilan Versi Baru Secara Elektronik

6.Buku | dan Il Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

8.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di Lingkungan Peradilan
Umum

Keterkaitan:
1. Kepaniteraan Pidana Umum / Khusus
2. Kepaniteraan Muda Perdata Umum / Khusus

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data penanganan perkara
Tidak akurat

Kualifikasi Pelaksana:

1. S2
2.3
3..D3
4. SMU Sederajat

Peralatan/Kelengkapan:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
Petugas | Panmud KPN/ Persyaratan /
PTSP | Hukum | Panitera | ycppy Kelengkapan brsscns S
1 Menerima dan Laporan dari Panmud Rekapitulasi
meneliti data Manual Pidana umum / Laporan
dan softcopy dari khusus dan Perdata 10 Perkara Pidana
Kepaniteraan ‘ > umum / Khusus menit | umum I/ khusus
Perdata Umum / ATK dan Perdata
Khusus dan Pidana umum / khusus
Umum / Khusus
2 Menganalisa dan Rekapitulasi Laporan Konsep
Meneliti data dari A Perkara Pidana Laporan Empat
masing-masing Umum / Khusus dan 60 Bulanan
Kepaniteraan Perdata Umum / menit | Konsep Surat
Khusus Pengantar
ATK
3 Mengcopy / ¥ Konsep Laporan Laporan
Mencetak data T%l(unan 30 gahunfa:I ;
laporan A . iparaf olel
i ok Panmud
Hukum
4 Mengecek data A 4 Laporan Tahunan Laporan
laporan dan Tanda diparaf oleh Panmud 15 Tahunan di
tangan Laporan Hukum menit | tanda tangani
Tahunan ATK ooleh Panitera
5 Tanda Tangan Laporan Tahunan Laporan Laporan
Laporan Tahunan ditanda tangani oleh Tahunan telah Tahunan
Panitera 15 ditanda tangani ditandatanga-
ATK monit oleh KPN ni oleh KPN
setelah
Panitera
tanda tangan
6 Membuat surat y Laporan Tahunan Konsep Surat Konsep Surat
pengantar Laporan ditanda tangani oleh Pengantar Pengantar
Tahunan Panitera dan KPN 20 harus diparah
A ATK menit oleh Panmud
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA Nomor Dokumen W11.U23/07/SOP/HK/2023 |
Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 i
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok T I Revisi
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 anggal Revisi TERIGERDALI
Website : www.pn-depok.qgo.id Revisi Ke -
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 3T Januari2023
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK |
SOP PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN
[ [ [
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
Petugas | Panmud KPN / Persyaratan /
PTSP | Hukum | Panitera | y,py Kelengkapan o e
7 | Tanda Tangan Surat - Konsep Surat Surat
Pengantar Pengantar yang Pengantar
sudah di paraf oleh 10
Panmud .
- ATK menit
8 Meminta Nomor - Laporan Tahunan Surat
Surat Pengantar dari - Surat Pengantar 10 Pengantar
Bagian Umum dan di - Agenda Surat Keluar menit | Mendapatkan
cap stempel - ATK Nomor surat
9 Mengirim laporan - Laporan Tahunan Tanda Bukti Laporan
Empat Bulanan ke : - Surat Pengantar yang Pengiriman Bulanan yang
- PT dengan 3 sudah mendapatkan 10 berupa
Tembusan ke nomor surat Pand! softcopy
MA, Badilum dan - Buku Ekspedisi melalui email
BAWAS - ATK atau dengan
CD
10 | Mengarsipkan y - Arsip Laporan Tersimpannya
laporan Tahunan Tahunan 10 Arsip Laporan
( ) - Box File menit
- ATK
Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 4|4




| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen W11.U23/08/SOP/HK/2023
i Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 i
g Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok T I Revisi ; 1
| Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77620169 | 2n9ga KeVs! TERRENDALI |
f Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke ‘
1 Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 3t-Januar-2023
Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK |
SOP PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS ;

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri
Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses

Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |

I

SITI ROHA“I, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002
D DISA A
MANAGER REPRESENTATIVE (MR )/ KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK

. W—

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X ASLI O TERKENDALI & TIDAK TERKENDALI El SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA [ Nomor Dokumen | W11.U23/08/SOP/HK/2023
% R | R KOQ“ZIG';ZE"@:“‘;?" Il((g)t'?y sztt)kDe " Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023
L alan Boulevart 0./, Gran POl Ity, Kota P % 3
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 SguM fevil  HERKBENDALI
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke
§ Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Januari 2023
§ Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
| SOP PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS

STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI TANGGAL

REVISI uP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 2|4




PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/08/SOP/HKI2023
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021 -77829169

Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023

 TERKENDALI

Taoggeifevisl =~

S =
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke 1
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif E 31 Januari 2023
= Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
SOP PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1.Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman 1 82

2. Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI 2. S1-Hukum

3 Hirziene Inlands Reglement (HIR) / Rechtreglement Voor de 3.:D3
Buitengewestesn (RBg) 4. SMU Sederajat

4 Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretarian Peradilan

5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun 1971 tentang Surat
Kuasa Khusus

6. Surat edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 19914
tentang Surat Kuasa Khusus Peralatan/Kelengkapan:

7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar 2. Buku Register Pendaftaran Surat Kuasa Khusus
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

8.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan PeradilanUmum Nomor Pencatatan dan Pendataan:
77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu 1. Buku Registrasi Pendaftaran Surat Kuasa
Satu Pintu (PTSP) Khusus

9.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di Lingkungan
Peradilan Umum

Keterkaitan:

1. SOP Kepaniteraan Perdata Umum/Khusus dan Pidana Umum/Khusus
2. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
Catatan : Disesuaikan dengan kondisi pengadilan

Peringatan
Jika SOP tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran surat
kuasa tidak terlaksana dengan baik

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staff Ket
Petugas Panmud . Persyaratan /
PngP l:'a:z?: Hukum Panitera | Kasir Kelengkapan Wl Output
1 Menerima - Asli dan Salinan/Foto Tanda Terima
Permohonan Copy Surat Kuasa, Pendaftaran
Pendaftaran Surat (——_‘—\‘ - Foto Copy Kartu
Kuasa Advokat, 5
- Foto Copy Berita menit
Acara Penyumpahan
dari Pengadilan Tinggi
- Atk
2 Meneliti - Asli dan Salinan/Foto Berkas
Kelengkapan copy Surat Kuasa, permohonan
permohonan - Foto Copy Kartu pendaftaran
pendaftaran surat Advokat, Surat Kuasa
kuasa dan / - Foto Copy Berita D lengkap
membubuhi paraf Acara Penyumpahan menit
dari Pengadilan Tinggi
-Tanda Terima
pendaftaran
-ATK
3 Memberi cap dan - Konsep Laporan Laporan
mencatat Surat Tahunan Tahunan
Kuasa yang didaftar A -ATK ditandatanga
ke dalam Buku 10 ni oleh
Register Pendaftaran menit | Panitera
Kuasa (:‘5
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Nomor Dokumen W11.U23/08/SOP/HK/2023
Tanggal Pembuatan 31 Januant2023—— .
Tanggal Revisi ﬁ%ﬁ Rl
Revisi Ke - T
Tanggal Efektif 31.lanuari 2023

Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS

Pelaksana Mutu Baku
" . Petugas hienid Panmud Persyaratan / o
u
PTSP l:r::‘::! Mokum Panitera | Kasir Kelengkapan Waktu Output
4 Menandatangani - Asli dan Salinan Surat Surat Kuasa
pendaftaran Surat Kuasa yang telah di telah ditanda
Kuasa register dan di cap 20 tangani
stempel .
- Pendaftaran surat e
kuasa yang telah di
bubuhi cap
5 Memungut dan - Permohonan Disetor PNBP
Menyetor pendaftaran surat tepat waktu
Penerimaan Negara kuasa Tanda Terima
Bukan Pajak (PNBP) - Buku Ekspedisi 15 penyetoran
penyetoran menit
PNBP/Buku Induk
HHK
- Buku Kas Bantu
6 Menyerahkan Surat ¥ - Surat Kuasa yang Tanda Terima
Kuasa yang telah di sudah didaftar 10 penyerahan
daftar kepada menit | Surat Kuasa
Pemohon
7 Mengarsipkan - Salinan Surat Kuasa Arsip
Salinan Surat Kuasa 3
10
(—:) menit
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~ PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS 1A | Nomor Dokumen | W1 11.U23/00/SOP/HK/2023 |

Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan#

Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok 31 Januari 2023 ‘
alan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depo ‘ = % e
Tolp, 021-77620167 — Fax, 02177820169 | 1anOaIReVEl FERKERDAL |

1 o R N S

Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke 1 sl e
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif | 31Januan 2023 salt
Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK _ |

e j@ﬁ@iﬁ[ﬁ&é&sumllﬁﬂl‘!@iﬁﬁ%ﬂg

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri
Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses
Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

DOCUMENT CONTROL |

31 Januari 2023 PANITERA MUDA HUKUM

A

AN

4~ 7 )
STAMP [ E!éL SITI ROHANI, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
5 NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002
1) 1 ) 0 &)
MANAGER REPRESENTATIVE (MR )/ KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK

g _ 2R ——

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X ASLI O TERKENDALI = TIDAK TERKENDALI Il SALINAN
PERINGATAN ! !
Perlindungan Hak Cipta

Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
|

| Nomor Dokumen |W11.U23/09/SOP/HK/2023 |
' Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023

\Tanggal Revisi 31 Januari 2023 i

E{Eﬁieﬁﬁ;; ::l'E'RKE@T@EI—W?mT

Tanggal Efektif | 31 Januari 2023 el

| Disahkan Oleh "KETUAPNDEPOK™ ‘

Emeoie b s

© SOP PENDAFTARAN SURAT WJIN KUASA INSIDENTIL i

STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN
REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

DISETUJUI

TANGGAL

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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1

|

1 Komplek Perkantoran Kota Depok

i Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
] Telp. 021-77829167 — Fax. 021 -77829169

|

Website : www.pn-depok.go.id
{ Email : info@pn-depok.go.id

: 5ENGKDIL1NWE(TERIADEITOKAKEA§IAW

i

ﬂN;n;rﬁrll)okumen g

Tanggal Pembuatan

| W11.U23/09/SOPHK/2023 |
31 Januari 2023

Tanggal Revisl

|
|

|

1

| TERKB®EDALI

Revisi Ke
Tanggal Efektif 31 Januari 2023
Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

~ SOP PENDAFTARAN SURAT LJIN KUASA INSIDENTIL

[ Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman 1. 82
2. Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI 2. S1-Hukum
3. Hirziene Inlands Reglement (HIR) / Rechtreglement Voor de Buitengewestesn 3. D3

(RBg)

4. Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretarian Peradilan

5. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 1 Tahun 1971 tentang Surat Kuasa
Khusus

6.Surat edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 1994
tentang Surat Kuasa Khusus

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

4. SMU Sederajat

Peralatan/Kelengkapan:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Buku Register Pendaftaran Surat Kuasa Khusus

8.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan PeradilanUmum Nomor Pencatatan dan Pendataan:
77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu 1. Buku Registrasi Pendaftaran Surat Kuasa
Satu Pintu (PTSP) Khusus
9.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di Lingkungan
Peradilan Umum
Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Perdata Umum/ Khusus dan Pidana Umum/Khusus
2. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
Catatan : Disesuaikan dengan kondisi pengadilan
Peringatan
Jika SOP tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran surat
kuasa tidak terlaksana dengan baik
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staff Ket
Petu Panmud Persyaratan /
P*rs?:s r:m.‘.: ey, | Panitera | KPN e o Waktu Output
1 Menerima - Permohonan ljin Kelengkapan
Permohonan Kuasa Insidentil Surat ljin
Pendaftaran - Surat Keterangan dari Kuasa
Surat Kuasa < kepala/desa/kelurahan Insidentil yang
Insidentil CJ /atasan 5menit | sudah di
- Buku Register checklist
- Checklist
-ATK
2 Meneliti - Asli dan Salinan/Foto Berkas
Kelengkapan copy Surat Kuasa permohonan
permohonan Insidentil Surat ljin
pendaftaran surat / - Surat Keterangan dari Kuasa
kuasa Insidentil > kepala/desa/kelurahan 10 Insidentil
dan membubuhi Jatasan menit lengkap
paraf - Tanda Terima
pendaftaran
-ATK
3 Membuat konsep - Permohonan surat ljin Konsep Surat
surat ijin Kuasa 3 Kuasa Insidentil ljin Kuasa
Insidentil - kelengkapan 15 Insidentil
E‘h _:%(syaratan it
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id

Nomor Dokumen W11.U23/09/SOP/HK/2023
Tanggal Pembuatan | 31 Januani 2023~
Tanggal Revisi PM% Al ||
Revisi Ke Jﬁi f
Tanggal Efektif —Stianuen-2023—— . |
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PENDAFTARAN SURAT IJIN KUASA INSIDENTIL

Pelaksana Mutu Baku
Panmud z Persyaratan /
PTSP l;a:kmu:? Hisktun Panitera KPN Kelengkapan Waktu Output
4 Memeriksa - Permohonan Surat ljin Surat Kuasa
konsep Surat ljin Kuasa Insidentil telah tercatat
Kuasa Insidentil - Kelengkapan 10 dalam register
dan memberi persyaratan St
paraf - Buku Register Surat
Kuasa
-ATK
5 Menerima dan - Konsep Surat ljin Surat lJijn
memberi paraf Kuasa Insidentil Kuasa Insidentil
konsep Surat ljin L 4 - Kelengkapan Surat ljin 10 yang sudah di
Kuasa Insidentil Kuasa Insidentil yang e paraf
sudah diperiksa
kelengkapannya
-ATK
6 Menandatangani & - Surat lJijn Kuasa Surat lijn
Surat ljin Kuasa Insidentil yang sudah 10 Kuasa Insidentil
Insidentil di paraf menit yang sudah di
-ATK ditandatangani
7 Mencatat Surat - Surat ljin Kuasa Surat ijn
ljin Kuasa v Insidentil Kuasa Insidentil
Insidentil kedalam -ATK F i tercatat dalam
buku register register
Pemberian ljin
Kuasa Insidentil
8 Memungut dan - Permohonan ljin - Disetor PNBP
Menyetor Kuasa Insidentil tepat waktu
Penerimaan - Buku Ekspedisi - Tanda terima
Negar Bukan y penyetoran 5menit | penyetoran
Pajak (PNBP) PNBP/Buku Induk
HHK
- Buku Kas Bantu
9 Menyerahkan A - Surat Kuasa yang Tanda terima
Surat Kuasa yang sudah didaftar 5 mena Penyerahan
telah di daftar Surat Kuasa
kepada Pemohon
10 | Mengarsipkan - Salinan Surat ljin Arsip Surat ljin
berkas Kuasa Insidentil Kuasa Insidentil
Permohonan
Surat ljin Kuasa y 5 menit
Insidentil, dan ‘ ’
Salinan ljin
Insidentil
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" PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen
Komplek Perkantoran Kota Depok A TEREA 20—

? Tanggal Pembuatan
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok

| Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77820169 || 2nggal Revisi TERKENBALL

§ Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke ¥
: Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif r—B3t-Januar-2023-~— -
] Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

SOP SURAT KETERANGAN TIDAK TERSANGKUT PERKARA

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri
Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses
Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

31 JANUARI 2023 PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |

5 /) |
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NIP. 196711211997031001 NIP. 19681106 198903 2 002
DISETUJUI DISAHKAN
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WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK

-
(/
Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X ASLI =l TERKENDALI 8 TIDAK TERKENDALI | SALINAN

PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 114




PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA  |Nomor Dokumen | W11.U23/10/SOP/HK/2023

SR K°g‘z'e’;';efkagt°'a" E%?yn;pz(oe o Tanggal Pembuatan | 31 Januari 2023 |
alan Boulevard No.7,Grand Depok City, Ko p = IERK 5 7 i
Telp. 02177829167 — Fax. 02177829169 | 12nggal Revisi ERALI —
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke L S
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Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
SOP SURAT KETERANGAN TIDAK TERSANGKUT PERKARA

NO.

REVISI

STATUS REVISI

NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI

UP2D  HALAMAN YANG DIREVISI OLEH RSN

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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2o | PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | NomorDokumen | W11.U23/10/SOP/HK/2023
,’ PRy Kc:;nzlel; PGerka:tDo;an t}((gt?yozp?kDe . Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 |
alan Boulevard No.7,Gran pok City, Kota Depo A TTED v T
| Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 T e I 83 Uanban 2028 AL | |
; Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke e
; Email : info@pn-depok.go.id éTanggal Efektif 31 Januari 2023
:  Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
SOP SURAT KETERANGAN TIDAK TERSANGKUT PERKARA
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman 1.-82
2.Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI 2. S1-Hukum
3. Hirziene Inlands Reglement (HIR) / Rechtreglement Voor de Buitengewestesn 3. B3
(RBg) 4. SMU Sederajat

4. Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretarian Peradilan

5.Surat edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 1994
tentang Surat Kuasa Khusus

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional Peralatan/Kelengkapan:

Prosedur Administrasi Pemerintahan 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

7.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan PeradilanUmum Nomor 2. Buku Register Pendaftaran Surat Kuasa Khusus
77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (PTSP) Pencatatan dan Pendataan:

8.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor 1. Buku Registrasi Pendaftaran Surat Kuasa
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional Khusus

Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di Lingkungan
Peradilan Umum

Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Perdata Umum/Khusus dan Pidana Umum /Khusus
2. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

Catatan : Disesuaikan dengan kondisi pengadilan
Peringatan

Jika SOP tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran surat
kuasa tidak terlaksana dengan baik

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staff Ket
Petugas Panmud Persyaratan /
PTSP lﬁl:'::\‘::! Bikam Panitera KPN Kelengkapan Waktu Output
3 Menerima berkas - Permohonan Kelengkapan
Permohonan Tidak Tersangkut Surat
Surat Perkara Permohonan
Permohonan ! B - SKCK 5 | yang sudah di
Tidak tersangkut - Surat Pernyataan fo checklist
Perkara ggak pgrr)ah nit
ijatuhi pidana
- Buku Register
- Checklist
-ATK
2 Meneliti - Asli dan Berkas
Kelengkapan Salinan/Foto permohonan
permohonan / copy Surat berikut
Tidak tersangkut \ gﬁrén:honan kelengkapan
Perkara - nya
- Surat 10
Pernyataan tidak | menit
pernah dijatuhi
pidana
- Tanda Terima
persyaratan
-ATK
3 Membuat konsep - Permohonan Konsep Surat
surat keterangan surat keterangan Keterangan
Tidak Tersangkut 5 tidak tersangkut 10 Tidak
Perkara Ej Eerkara Hionit Tersangkut
- kelengkapan Perkara
Persyaratan
-ATK
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; PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA Nomor Dokumen W11.U23/10/SOP/HK/2023
! ey K‘:;"zle[; 'Z;erkagtlg;a" It(?;at‘yDlip?kDe . Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 ||
| alan Bouleva 0./,Gran POK City, Kota PO R ;
z Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 Tanggal Revisi TERKENDAL] |
1 Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke
{ Email : info@pn-depok.qgo.id Tanggal Efektif 3T Januari 2023
]‘ Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
; SOP SURAT KETERANGAN TIDAK TERSANGKUT PERKARA
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staff Ket
Petugas Panmud Persyaratan /
PTSP ':::kmu :': Hukum Paniare o Kelengkapan Wakty Output
4 Memeriksa - Konsep Surat Konsep Surat
konsep Surat Keterangan Keterangan
Keterangan Tidak Tidak Tidak
Tersangkut Tersangkut 5 Tersangkut
Perkara dan Perkara P Perkara yang
memberi paraf - Kelengkapan sudah diperiksa
Surat kelengkapan-
Keterangan nya
-ATK
5 Menerima dan - Konsep Surat Konsep Surat
memberi paraf L 2 Keterangan Keterangan
konsep Surat tidak Tersangkut 10 Tidak
Tidak Tersangkut Perkara yang tea Tersangkut
Perkara sudah diperiksa Perkara yang
kelengkapannya sudah diparaf
-ATK
6 Menandatangani - Surat Surat Untuk Surat
Surat Keterangan £ Keterangan Keterangan Keterangan
Tidak Tersangkut tidak Tersangkut 15 Tidak tertentu
Perkara Perkara yang monit Tersangkut ditanda
sudah di paraf Perkara yang tangani oleh
-ATK sudah Panitera
ditandatangani
¥4 Mencatat Surat - Surat Surat
Tidak Tersangkut Y Keterangan Keterangan
Perkara ke dalam Tidak 5 Tidak
buku register Tersangkut menit | Tersangkut
Perkara Perkara tercatat
-ATK dalam register
8 Memungut dan - Permohonan - Disetor PNBP
Menyetor Surat tepat waktu
Penerimaan Keterangan - Tanda terima
Negara Bukan Tidak penyetoran
Pajak (PNBP) : Tersangkut 5
Perkara .
- Buku Ekspedisi e
penyetoran
PNBP/Buku
Induk HHK
- Buku Kas Bantu
9 Menyerahkan - Surat Tanda terima
Surat Keterangan Keterangan Penyerahan
Tidak Memiliki Y Tidak & Surat
Perkara kepada Tersangkut mentt Keterangan
Pemohon Perkara Tidak
Tersangkut
Perkara
10 | Mengarsipkan - Salinan Surat Arsip Surat
berkas Keterangan Keterangan
Permohonan A Tidak Tidak
Surat Keterangan ( ) Tersangkut 5 Tersangkut
Tidak Tersangkut Perkara menit | Perkara
Perkara, dan
Salinan ljin
Insidentil
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1 Website : www.pn-depok.qo.id Revisi Ke =
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b Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

‘ SOP SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT PENGGUNA LAYANAN

‘ PENGADILAN

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri
Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses

Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |
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NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002
DISETUJUI DISAHKAN
MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI! DEPOK

/ W—

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X ASLI O TERKENDALI | TIDAK TERKENDALI (] SALINAN
PERINGATAN!
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;

Tim Penjaminan Mutu |
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'PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok

Nomor Dokumei; 7

| wi1.u2311/50P/HK2023

Tanggal Pembuatan

i _31_!anuari 2023

| Telp. 021-77820167 — Fax. 021-77829169 Tanggal Revisi T BRAGEERALT
[ Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke l
i Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Januari 2023
Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
SOP SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT PENGGUNA LAYANAN
PENGADILAN
STATUS REVISI

NO. NO. NO.
REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI

BAGIAN/ SUB BAGIAN

OLEH

DISETUJUI

TANGGAL

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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'PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA

Noihor Doiki‘l}nen

_W11.U23/11/SOP/HK/2023

Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok

Tanggal Pembuatan

31 Januari 2023

Tanggal Revisjjww

TERIGENDAL |

? Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Dasar Hukum:

Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif | 31 Januari 2023
‘ Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
‘3 SOP SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT PENGGUNA LAYANAN
J PENGADILAN
Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang — Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman 192
2. Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI 2. S1-Hukum
3. Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan 3.:D3

dan Kesekretarian Peradilan

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Survey Kepuasan
Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan Publik

5.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

6. Keputusan Menteri Pendayagunaan Negara Kep/25/M.PAN/2/2004 tentang
Pedoman Umum Penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat Unit Pelayanan
Instansi Pemerintah

7.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional

2. Komputer
3. Printer

4. SMU Sederajat

Peralatan/Kelengkapan:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan:

Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di Lingkungan
Peradilan Umum

1. Questioner Survey Kepuasan Masyarakat dan
Survey Harian

Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Muda Hukum
2. SOP Layanan Pendukung

Peringatan
Jika SOP tidak dipenuhi maka indeks kepuasaan masyarakat
tidak dapat di ukur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staff Ket
Panmud Persyaratan /
l:'a:l:l‘::! Hukum | Panitera | WKPN KPN Kelengkapan Waktu Output
1 Menyusun rencana - Proposal Jadwal Pengukuran
program pengukuran Survey IKM Pelaksanaan Kepuasan
Indeks Kepuasan - Data Survey IKM Pelanggan
Masyarakat (IKM) W Pendukung 60 dan Biaya dilakukan
yang i minimal 3
diperlukan (tiga) bulan
untuk sekali
melakukan
survey
2 Memeriksa rencana -Rencana Renana
program pengukuran program program
Indeks Kepuasan pengukuran pengukuran
Masyarakat dan / \ Indeks 120 indeks
memberikan paraf Kepuasan manit Kepuasan
Masyarakat Masyarakat
-ATK yang telah di
paraf
3 Memberikan - Proposal Persetujuan
persetujuan = / Survey IKM pelaksanaan
pelaksanaan Survey '\ - Data IKM
Kepuasan Pendukung
Masyarakat yang 30
dilakukan menit
untuk
melakukan
survey
I !: -ATK
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA

, ‘ Nomor Dokumen ‘W11.U23/11/SOP/HK/2023
Komplek Perkantoran Kota Depok 'Tanggal Pembuatan 31Januari 2023~
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok I Revisi 11
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 Tanagi Rovist EMAHT
} Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke ‘
| Email : info@pn-depok.qo.id Tanggal Efektif 3T Januar2029———— . |
fee 1 Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK “
SOP SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT PENGGUNA LAYANAN ,
2 PENGADILAN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staff Ket
Panmud : Persyaratan /
I:::kl:ll::l Hekoun Panitera | WKPN KPN Kelengkapan Waktu Output
4 Mempersiapkan -SKTIM -Form
sarana dan Survey Questioner
prasaranan - Proposal 60 IKM
pelaksanaan survey Survey IKM o -Penetapan
- Quesioner responden
- Menentukan dan
T Responden jumlahnya
5 Mendistribusikan & -Form Questioner
Questioner kepada Questioner 7 Hari | telah Terbagi
Responden yang -ATK
telah ditetapkan
6 Mengumpulkan y -Form Questioner
Questioner yang telah Questioner 7 hari telah
di isi oleh responden sduah terisi Terkumpul
-ATK
7 Mengolah dan - Konsep hasil IKM
menganalisa form analisa data
Questioner yang telah - Survey 3 hari
terisi dan membuat - Konsep
laporan Laporan
8 Menerima laporan . - Laporan Hasil -Laporan
hasil Analisa Analisa 20 Hasil Analisa
- Data menit | IKM
Pendukung
9 Membuat konsep - Konsep Surat Surat
surat pengantar 4 Pengantar 60 Pengantar
laporan hasil survey - Hasil Analisa it laporan hasil
ke Badilum dan Survey survey
MENPAN dan RB -ATK
10 Menandatangani \ - Surat Surat
surat pengantar pengantar 30 Pengantar
laporan hasil survey - Hasil Analisa menit hasil Survey
Survey sudah di
-ATK tanda tangani
11 | Mengirimkan hasil - Surat Data Survey
survey ke Ditjen pengantar telah terkirim
Badilum dan - Hasil survey
MENPAN dan RB 4 dan 30
: aDr:tlgslsnya Menit
pendukung
-ATK
12 | Mengarsipkan hasil y - Arsip data Data Survey
survey @ survey sudah
terarsipkan

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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- PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen

| W11.U23/12/SOP/HK/2022

| Komplek Perkantoran Kota Depok lTanggal Pembuatan | | 31 Januanams T i
b Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok = ; i
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 T - L PP PERKENDALL |
l Website : www.pn-depok.qo.id 'Revisi Ke i
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif | OilenuerReRt————

Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

' SOP LEGALISASI SURAT AKTA DI BAWAH TANGAN (WAARMEKING)

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri

Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses
Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efekif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

31 Januari 2023 PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |

/yf

STAMP;’LSTEM@E?.' SITI ROHANI, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
AMP. -

»

NIP. 19701016 199403 1 001 NIP. 19681106 198903 2 002

DISETUJUI DISAHKAN

MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI! DEPOK

M____
7

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X AsLI 2 TERKENDALI ] TIDAK TERKENDALI [} SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Warning!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok

Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id

Email : info@pn-depok.go.id
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELASIA | Nomor Dokumen 1.U2342/SOP/HKI2022 |
} Komplek Perkantoran Kota Depok : 5007
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok |99 Pembuatan }1% DAL
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 e Powt - 1N 3 i
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke : f

Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif | 31 Januari 2023

Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
SOP LEGALISASI SURAT AKTA DI BAWAH TANGAN (WAARMEKING)
STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI
REVISI uUP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

TANGGAL

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 2|4




. | PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA |Nomor Dokumen | W11.U23/12/SOP/HK/2022
‘ TR Ko:\zlei;lgd(a:tg;an l:(%ti?yD;p‘thDe = Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 {
‘ alan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Dep = : t
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 TanggalRevisi || TERIGERD &LL,,,,T
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke !

Email : info@pn-depok.go.id | Tanggal Efektif | 3T JaEnuan 2023
| Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
SOP LEGALISASI SURAT AKTA DI BAWAH TANGAN (WAARMEKING)

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang - Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman 1282
2. Undang - Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI 2. S1-Hukum
3. Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua Undang- | 3. D3
Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum 4. SMU Sederajat
4. Buku Il MARI tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Peradilan
5. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
6. Keputusan Menteri Pendayagunaan Negara Kep/25/M.PAN/2/2004 tentang

Pedoman Umum Penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat Unit Pelayanan | Peralatan/Kelengkapan:
Instansi Pemerintah 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
7. Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor 2. Komputer
77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu 3. Printer
Satu Pintu (PTSP)
8. Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional | Pencatatan dan Pendataan:
Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di Lingkungan | 1.Peralatan Komputer dan Buku Register
Peradilan Umum Waarmerking

Keterkaitan:
1. SOP Kepaniteraan Muda Perdata
2. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

Peringatan
Penerapan SOP ini adalah upaya pembaharuan peradilan.
Kelalaian menerapkannya menghambat pembaharuan peradilan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
Petugas P :::::l d Panmud Panitiors KPN / Persyaratan / Waktu Output
PTSP Hukuin Hukum WKPN Kelengkapan
1 Menerima Surat -Surat Berkas
Permohonan Akta Permohonan Permohonan
dibawah -KTP masing- Waarmerking
Tangan/Waarmerking masing ahli waris
dari Pemohon -Kartu Keluarga
G -Fotocopy dan
< Buku Tabungan 10
e Asli menit
-Surat Keterangan
Waris
- Surat Keterangan
Kematian
-Akta Kelahiran
Masing-Masing
2 Meneliti kelengkapan - Surat Berkas
Surat Permohonan Permohonan permohonan
Akta di bawah Tangan -Sama dengan 15 waarmerking
/ Waarmerking dan Persyaratan et lengkap
kelengkapannya Nomor 1
-ATK
- Checklist
3 Membuat Catatan y -Catatan Catatan
Waarmerking pada Waarmerking Waarmerking
pernyataan Ahli Waris - Surat Pernyataan Surat
Ahli Waris 5 Pernyataan
-Kelengkapan it Ahli Waris
A Dokumen sudah
I\/l -ATK diberikan
catatan

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 3|4




- PENGADILAN NEGERI DEPOK KELASIA | Nomor Dokumen | W11.U23/12/SOP/HK/2022
‘ e 1}
a Komplek Perkantoran Kota Depok ' Tanggal Pembuatan 31 Januar2029-— . |
1 Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok ’T I Revisi H
| Telp. 021-77829167 - Fax. 02177820169 | Tan90alRevisl | Propoypiafess AL+
, Website : www.pn-depok.go.id IF Revisi Ke J
[ Email : info@pn-depok.go.id 1 Tanggal Efektif —""‘34-=Jaﬂuan2023._____.“_“ ‘
i | Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK ‘
; SOP LEGALISASI SURAT AKTA DI BAWAH TANGAN (WAARMEKING) |
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staff Ket
Petugas Panmud KPN / Persyaratan /
prsp | fanmud | vum | Panitera | wion | Kelemgkapan | Waktu [ Output
4 Meneliti dan -Berkas Catatan
Membubuhkan paraf Permohonan Waarmerking
pada Catatan - Surat Peryataan 10 surat
Waarmerking Surat Ahli Waris menit | Permyataan
Pemyataan ahli waris -Kelengkapan Ahli Waris
Permohonan sudaf di paraf
-ATK
5 Menandatangani -Catatan Catatan Dapat di
Catatan Waarmerking Waarmerking Waarmerking delegasi
Surat Pemyataan Ahli - Surat Pernyataan 10 surat kan
Waris Ahli Waris nani pernyataan kepada
-Kelengkapan Ahli Waris Hakim
Permohonan sudaf di
-ATK tanda tangani
6 Mencatat ke dalam -Catatan Catatan
Buku Register Akta Waarmerking Waarmerking
dibawah £ -Surat Pernyataan Surat
Tangan/Waarmerking Ahli Waris 5 Pemnyataan
dan memberikan -Kelengkapan Menit keterangan
nomor pendaftaran Dokumen Ahli Waris
serta tanggal -Buku Register telah tercatat
pendaftaran Akta -ATK dalam buku
dibawah Tangan register
7 Menyerahkan Surat -Catatan - Tanda
pernyataan ahli waris Waarmerking Terima
tersebut kepada y Surat Pernyataan penyerahan
Pemohon setelah Ahli Waris 5 Asli Catatan
pemohon membayar -Buku Ekspedisi Menit |~ Surat
PNBP dan diberikan -Blanko tanda Pernyataan
tanda terima terima PNBP ahli waris
-ATK - Tanda
terima PNBP
8 Menyetorkan PNBP ke -Uang PNBP Tanda Terima
bendahara penerima -Buku Ekspedisi 5 bukti
-ATK menit | pembayaran
9 Mengarsipkan Salinan -Salinan Surat Dokumen di
Surat Pernyataan Ahli . Pernyataan Ahli 2 arsipkan
Waris tersebut CD Waris dan el
Kelengkapan
Dokumen
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/13/SOP/HK/2023 |

Komplek Perkantoran Kota Depok ‘Tanggal Pembuatan | 31Januari2023 — |
Jaian Boulevard No.7 Gand ek Gl ik Depoe | - —— - )
Telp. 021-77829167 - Fax. 021-77829169 121992l Revisi L NP o AL |
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke g |
Email :info@pn-depok.go.id 'jTanggaI Efektif | L 31Januaio023 =~~~ |}
Disahkan Oleh ' KETUA PN DEPOK
SOP PELAYANAN INFORMASI

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan
Negeri Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen
Mutu. Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa
dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya

Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

'31. Januari 2023 PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |
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STAMP / STEMPEL SITI ROHANI, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.

NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002

DISETUJUI DISAHKAN

MANAGER REPRESENTATIVE ( MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK

— e
y

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X ASLI 3 TERKENDALI B8 TIDAK TERKENDALI &l SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta

Warning!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan
cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/13/SOP/HK/2023 |
Komplek Perkantoran Kota Depok ]

Satony Boukevaic 6.7 GratiS Dbt - s Dotk ' Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023
alan boulevar 0./,Gra PO ity, Kota PO e T T [ : 3 Z ; St
| Telp. 02177829167 — Fax. 02177820169 | 12n9gal Revisi TERKENDALI
} Website : www.pn-depok.go.id  Revisi Ke 1
3 Email : info@pn-depok.go.id | Tanggal Efektif =3t-danuarn-2023———
i ' Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
SOP PELAYANAN INFORMASI

STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI TANGGAL
REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA

Komplek Perkantoran Kota Depok

Website : www.pn-depok.go.id
Email :info@pn-depok.go.id

Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

'Nomor Dokumen | W11.U23/13/SOP/HK/2023 |
Tanggal Pembuatan - 31Januari2023...
TanggalRevisi | ?g]ghﬁéﬁzozg e
Revisi Ke =NDALT
‘Tanggal Efektif _31Januari2023 ||
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK T

SOP PELAYANAN INFORMASI |

Dasar Hukum

1. SK KMA No 1-144/KMS/SK/I/2011 tentang Pedoman
Pelayanan Informasi di Pengadilan

2. Peraturan Sekretaris MA-RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan di Bawahnya

Keterkaitan
1. S.0.P Pengarsipan Berkas Perkara
2. S.0.P Surat Masuk Kepaniteraan Hukum

Peringatan
Jika 8.0.P ini tidak dilaksanakan maka akan tertundanya
pelayanan informasi

Kualifikasi Pelaksana
1.S1-Komputer
2.SLTA

Peralatan/Perlengkapan
1.Komputer/Laptop
2.Printer

3.Alat Tulis Kantor (ATK)
4.Buku Register Informasi

Pencatatan dan Pendataan
1. Permohonan Informasi
2. Register Permohonan Informasi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Penanggung
o | | poy | A || gy
Informasi >
1 Menerima permohonan - Surat 10 Surat
informasi Permohonan Menit | Permohonan
l ' - Blangko
Permohonan
2 Mencatat register Register 10 Register
permohonan informasi I Permohonan Menit | Permohonan
3 Meneruskan permohonan - Surat 10 Surat
ke penanggung jawab Permohonan | Menit | Permohonan
informasi = - Blangko
b I Permohonan
4 Melakukan uji konsekuensi Ditplak - Surat 1 Hari | Surat
dan menyampaikan Ditplak | Permohonan Kerja | Pemberitahua
pemberitahuan ke Petugas - Blangko n
Informasi Permohonan
5 Meneliti permohonan \ Ditefima | Berkas 1 Hari | Berkas
informasi J/ Kerja
Diterima
6 Menyampaikan ' Surat 1 Hari | Surat
pemberitahuan ke LLl Pemberitahuan Kerja | Pemberitahua
Pemohon n

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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-  PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/13/SOP/HK/2023
| ’ Komplek Perkantoran Kota Depok ' Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023
‘ Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok ‘iT I Revial '—wggﬁ*~~v~—-—~—ﬁ
; Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 | .. m
1 Website : www.pn-depok.qgo.id  Revisi Ke
Email : info@pn-depok.go.id | Tanggal Efektif 31 Januan 2023 —
‘ 'Disahkan Oleh ' KETUA PN DEPOK
; SOP PELAYANAN INFORMASI

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panmud Persyaratan
Staff Hukiim Panitera Iperlengkapan Waktu Output
7 | Menggandakan informasi I\J Berkas Fotokopi Berkas
Diterina
Hari
8 | Menyerahkan fotokopi Fotokopi Berkas Fotokopi Berkas
informasi dj
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/15/SOP/HK/2023 |
e K‘::‘ﬂ'e'; Fc’;erka:tg;an II((gt:yD;p?kDe . Tanggal Pembuatan | 31 Januari 2023 | }
alan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depo = H
Telp. 02177829167 — Fax. 021-77829169 TanggalRevisi | THERIGENDALI -+

; Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke |

} Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Januan 2023 :

Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
SOP SURAT MASUK KEPANITERAAN HUKUM

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri
Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam
Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran

secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

31 Januari 2023 PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CNTROL |

Y 4

S N
L YN 3 ‘/? l

STAMP/ STEMPEL SITI ROHANI, S.H., MH. RAVITA LINA, S.H., M.H.

NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002

DISETUJUI DISAHKAN

MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK

/ M__

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X ASLI | TERKENDALI O TIDAK TERKENDALI ] SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id
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| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/15/SOP/HK/2023
Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan — 31-Januari-2023-

| Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok

|

Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 | Tanggal Revisi =~ | *Tﬁ%g%.ﬁtf*
; g

Website : www.pn-depok.go.id  Revisi Ke
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif .31 Januari 2023
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP SURAT MASUK KEPANITERAAN HUKUM

STATUS REViISI

NO. (X NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI

REVISI  UP2D  HALAMAN YANG DIREVISI OLEH TANGEAL

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 2|3




PENGADILAN NEGERI DEPOK Nomor SOP W11.U23/15/SOP/HK /2023 —{
KELAS IA Tanggal Pembuatan || 31 Januari 2023 5
Komplek Perkantoran Kota Depok TERKENDAL}
JI. Boulevard No.7, Grand Depok City, Kota Depok | Revisi Ke 5 i
Telp. 021-77829167 - Fax. 021-77829169 ) . 31_Januari 2023 i
Website : www.pn-depok.go.id T e (5 BT
Tanggal Efektif 31 Januari 2023
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Negeri Depok
SOP SURAT MASUK KEPANITERAAN HUKUM
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik 1. S1 — Hukum
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan 2. SMA
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985
Tentang Mahkamah Agung RI
3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik
4. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986
Tentang Peradilan Umum
5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Peralatan Komputer
SOP Surat Keluar Kepaniteraan Hukum 2. Alat Tulis Kantor
3. Buku Register
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan suratmasuk ;
skan tstharmbat Pencatatan surat masuk pada buku register
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Panitera Muda Pers
yaratan/
it Hukum Perlengkapan b St
; Diterima dan
1 rMn::entn;? sdar; Surat masuk yang 7 dicatatnya surat
3 i telah didisposisi | Menit | masuk yang telah
masuk . didisposisi
| S—
Meneliti dan . Diteliti dan
2 menindaklanjuti l—_;l Surat masuk yang 1 ditingiaklan‘utinya
sesuai dengan sudah diregister Jam surat masuk yang
disposisi pimpinan telah disisposisi
‘ . .
Mengarsipkan Surat masuk yang 5 Diarsipkannya surat
3 suret sudah Menit yang telah
ditindaklanjuti ditindaklanjuti

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 3|3




PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/16/SOP/HK/2023
Komplek Perkantoran Kota Depok | Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok C|ty, Kota Depok :r 77|7Rw R el PR I e T e |
Telp. 021-77829167 - Fax. 021-77820169 ' 2n9gal Revisi PERIER D ALy
Website : www.pn-depok.qgo.id | Revisi Ke o
Email : info@pn-depok.go.id ' Tanggal Efektif |....31.Januari 2023
'Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
| SOP ERATERANG

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan
Negeri Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen
Mutu. Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa
dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya
Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

31 Januari 2023 PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |
¢
l
STAMP / STEMPEL SITI ROHANI, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002
DISETUJUI DISAHKAN
MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK

e T PR
:

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X AsLI | TERKENDALI = TIDAK TERKENDALI | SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan
cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id

Email : info@pn-depok.go.id

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 115




PENGADILAN NEGERI DEPOK KELASIA  Nomor Dokumen W11.U23/16/SOP/HK/2023

: sy Ko;nzlel;lz;erkna:tggan l'((gt'?yD;p?:De k ' Tanggal Pembuatan L 31 Januari 2023
alan Boulevard No.7,Gra pok City, KotaDepok [———————— e
Telp. 02177829167 -~ Fax. 02177829160 | 12nggal Revisi | PERWHERD A
Website : www.pn-depok.qo.id  Revisi Ke ' ]
Email : info@pn-depok.go.id ' Tanggal Efektif 3T Januan 2028
| Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
SOP ERATERANG
STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI TANGGAL
REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA  Nomor Dokumen

W11.U23/16/SOP/HK/2023 |

Komplek Perkantoran Kota Depok

e S

Jalan Bouevard No.7,Grand Depok City, Kots Depok | Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023~
alan boulevard No.7,Gra pPoK City, Ko PO R R R RRRES § B e RO e
Telp. 02177829167 - Fax. 021-77820169 ~ 12nggal Revisi  TB RNERNB AL
Website : www.pn-depok.go.id  Revisi Ke |
Email : info@pn-depok.go.id ' Tanggal Efektif | 3TYanuani-2023
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
SOP ERATERANG

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung RI

3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 4 Tahun 2018 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

4. Surat Edaran Mahamah Agung RI Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Permohonan Surat Keterangan Bagi Calon Kepala Daerah dan Wakil
Kepala Daerah di Pengadilan

5. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2018 tentang
Pemberlakuan SEMA Nomor 3 Tahun 2016 Terhadap Semua Jenis Surat
Keterangan

6. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (PTSP)

7. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
44/DJU/SK/SK/HMO02.3/2/2019 tentang Pemberlakuan Aplikasi Surat
Keterangan Elektronik (eraterang) di Lingkungan Peradilan Umum

8. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2019 tentang
Jenis dan Tarif Atas Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak Yang Berlaku
Pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya

Kualifikasi Pelaksana:
1. 52

2. S1 Hukum
3.D3
4. SMU Sederajat

Keterkaitan:
1. S.0.P Kepaniteraan Pidana

2. S.0.P Kepaniteraan Perdata
3.S.0.P Sub Bagian Umum dan Keuangan

Peralatan / Perlengkapan:
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Register

4.ATK

5. Jaringan internet

6. Scanner

Peringatan:
Jika SOP tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran surat keterangan tidak
terlaksana dengan baik

Pencatatan dan Pendataan
1. Buku Register Surat Keterangan
Elektronik

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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- PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/16/SOP/HK/2023 |
3 Komplek Perkantoran Kota Depok ' Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 ‘
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok ‘Tﬁﬁﬁ** SRR 5 1?’*"“2‘-&? =
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 oo, o o okt
Website : www.pn-depok.qgo.id 'Revisi Ke TERK E N DALI
Email : info@pn-depok.go.id | Tanggal Efektif | 31 Januari 2023
| Disahkan Oleh . KETUA PN DEPOK—
SOP ERATERANG |
PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Petugas Staf Pasnail KPN / Pers
yaratan/
PTSP ':::kmn‘r::’ Mok Panitera | WKPN Perlengkapan Waktu Output
1 |Menerima surat meneliti -Data diri pemohon | 5 Kelengkapan
berkas Surat Tidak -Dokumen Menit | surat
Pemohonan dan Q elektronik surat permohonan
kelengkapan data pemohon elektronik yang
persyaratan secara -Dokumen sudah
elektronik elektronik identitas dichecklist
(KTP,Paspor,SIM)
-Dokumen
elektronik SKCK
-Dokumen
elektronik foto
-Buku register
-Checklist
-ATK
2 |Memberikan -Asli data diri 1 Menit | Berkas
persetujuan o pemohon permohonan
kelengkapan data -Asli dan berikut
persyaratan Ya salinan/fotocopy kelengkapanny
surat permohonan a
-Asli dan
salinan/fotocopy
identitas
-Asli dan
salinan/fotocopy
SKCK
-Foto
-Tanda terima
persyaratan
-ATK
3 |Mencetak surat -Permohonan surat | 3 Menit | Konsep surat
keterangan elektronik Tidak keterangan keterangan
S elektronik elektronik
-Kelengkapan
persyaratan
-ATK
4 |Memeriksa surat -Konsep surat 3 Menit | surat
keterangan elektronik / keterangan keterangan
> elektronik elektronik yang
-Kelengkapan surat sudah diperiksa
keterangan kelengkapanny
elektronik a
-ATK
5§ [Menerima dan memberi -Konsep surat 5 Menit | surat
paraf surat keterangan Ya keterangan keterangan
elektronik oleh Panitera elektronik yang elektronik yang
Muda Hukum dan sudah diperiksa sudah diparaf
Panitera Muda Pidana kelengkapannya
-ATK
6 |Menandatangani surat -Surat keterangan 10 Surat
keterangan elektronik elektronik yang Menit | keterangan
oleh Wakil Ketua sudah diparaf elektronik sudah
Pengadilan EFI -ATK ditandatangani
7 |Mencatat surat -Surat keterangan |5 Menit | Surat
keterangan elektronik elektronik keterangan
kedalam buku register -ATK elektronik
I tercatat dalam
register

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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= ~ PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA  NomorDokumen | W11.U23/16/SOP/HK/2023 |
, T ‘ Komplek Perkantoran Kot_a Depok L‘I’anggal Pembuatan 31 Januari 2023
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok T | Revisi i {2023
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 Ty | ¥§ﬁ%ENImL"
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke | |
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif | 131 Januari 2023 '
| Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
SOP ERATERANG
8 |Memungut dan -Permohonan surat | 3 Menit |-Disetor PNBP
menyetor Penerimaan keterangan tepat waktu
Negara Bukan Pajak elektronik -Tanda terima
(PNBP) -Buku ekspedisi penyetoran
penyetoran
PNBP/Buku induk
HHK
9 |Menyerahkan surat -Surat keterangan |2 Menit |Tanda terima
keterangan elektronik elektronik penyerahan
kepada Pemohon ‘ H— surat
keterangan
elektronik
10 [Mengarsipkan berkas -Salinan surat 2 Menit |Arsip surat
permohonan surat keterangan keterangan
keterangan elektronik O elektronik elekttronik

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 5|5




| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen W11.U23/ @ /SOP/HK/2022 |
N i‘ Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan |~ 12OKiober2022~

Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok | = 3

Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 ‘fTaﬂfl??' Revisi | TERRENBALI |
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke : =

Email : info@pn-depok.go.id FTanggal Efektif 13-Okiober-2022
| Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PENGELOLAAN ARSIP PERKARA

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri
Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam
Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran

secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CNTROL |

<
\ Yat)) L

SITI ROHANI, SIH., M.H. EKO SUHARJONO, S.H., M.H.
S— NIP. 197010161994032002 NIP. 196711211997031001

i s
-

DISETUJUI DISAHKAN
MANAGER REPRESENTATIVE (MR )/ KETUA TiM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK
- .
o
Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. Dr. H. ;HMAD yﬁﬁ,/s AG., s\}-l., M.H
NIP.19740705 200912 1 001 yzﬁnmzs 200212 1004
/
X ASLI & TERKENDALI =) TIDAK TERKENDALI O SALINAN
PERINGATAN !

Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELASIA

Komplek Perkantoran Kota Depok

Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok

i Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
‘; Website : www.pn-depok.go.id

Email : info@pn-depok.go.id

Nomor Dokumen | W11.U23/ 1* /SOP/HK/2022
Tanggal Pembuatan |~ 12Okiober 2022
Tanggal Revisi | Tm ALl
Revisi Ke ; -

Tanggal Efektif | Lt 3-Oktobere02—"
Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK

SOP PENGELOLAAN ARSIP PERKARA

NO.
REVISI

STATUS REVISI

NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN
uP2D HALAMAN YANG DIREVISI

DISETUJUI
OLEH

TANGGAL

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




W11.U21/1 7/SOPIHK12022

12.0kt0b0F-2022-——‘“

JEBEENDALL

PENGADILAN NEGERI DEPOK Nomor S.0.P
KELAS 1A Tanggal Pembuatan
Komplek Perkantoran Kota Depok ;:';f'j",{:’"‘"
JI. Boulevard No.7, Grand Depok City, Kota —Tanggal Efektif
Depok Disahkan Oleh
Telp. 021-77829167 - Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id

Ketua Pengadilan Negeri Depok’

S.0.P. PENGELOLAAN ARSIP PERKARA

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006

Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKNI11/2007
Keputusan KMA RI No. 139/KMA/SK/IX/2011

Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya

o w»wwe;

- S1 Hukum
- SLTA

g Pembuatan Laporan Bulanan et
- SOP Pembuatan Laporan Semester
- SOP Pembuatan Laporan Tahunan

terhambat

Juka SOP ini hdak dllaksanakan maka pembahaman Peradllan akan S it

- Berkas Perkara
-  BoxFile
- Lemari berkas perkara
- Alat Tulis Kantor (ATK)
- Apilikasi SIPP

o vLaporan Perkara in akhf ; v

- Berkés Perkara Tercatatnyé
jumlah perkara
Menerima dan meneliti - Register in aktif
kelengkapan berkas
1 perkara pidana/perdata penerimaan 10 menit
dan memberikan cek list
berkas
- Berkas perkara
Mencatat : ; 3 g::kk:; yang
- pidana/perdata in aktif - Buku Register 5 menit sudah cek
- Table cek list -
Berkas
5 perkara yang
Mengkualifikasi arsip Berkas perkara : sudah
berkas perkara 2 menit dikelompokka
3 n sesuai
klarifikasi
perkara.
Box file telah
Menyusun box file dan ety | - Boxflle . diberi indeks
4 memberikan table isi box il 5 menit sesuai homor
file dan jenis
perkara
Memasukkan data _*_ i Data berkas
5 susunan berkas arsip - Aplikasi SIPP 2 menit perkara in aktif
perkara ke dalam SIPP yang telah di
input ke SIPP
Data berkas
Menyimpan berkas perkara - Ruang arsip 10 menit perkara yang
6 ke ruang arsip telah di input ke
SIPP
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Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK ,
SOP SURAT KELUAR KEPANITERAAN HUKUM

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri

Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam
Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran

secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

PANITERA MUDA HUKUM

W SITI ROHANI, S.‘H., M.H. EKO SUHARJONO, S.H., M.H.
—

DOCUMENT CNTROL |

NIP. 197010161994032002 NIP. 196711211997031001
DISETUJUI DISAHKAN
MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK
/
Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. Dy AHMAD 8YAR, S. AG., SH., MH
NIP.19740705 200912 1 001 _AIP.19780426 200212 1004
i e
X | asu O TERKENDALI O TIDAK TERKENDALI El SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta

Warning!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
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STATUS REVISI
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REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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' Nomor SOP W11.U21/16/SOP/HK./2022
KELAS 1A Revisi Ke -
Komplek Perkantoran Kota Depok i IDAL}
JI. Boulevard No.7, Grand Depok City, Tanggal Revisi =
Kota Depok | Efektif 12-Oktober-2022
Telp. 021-77829167 - Fax. 021-77829169 T
Website : www.pn-depok.go.id Disahkan oleh 13 Oktober 2022

S.0.P. SURAT KELUAR KEPANITERAAN HUKUM

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang

2.

Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung RI
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986
Tentang Peradilan Umum

Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

1:82

2. S1—Hukum
3. D8

4. SMU

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Surat Masuk Kepaniteraan Hukum

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Buku Register

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan surat

Pencatatan surat keluar pada buku register

keluar akan terhambat
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Sub Bag
PanMud < KPN/ Persyaratan/
Staf Panitera Umum & Waktu Output
Hukum WKPN Keuanga Perlengkapan
n
Membuat X e
1 konsep surat Q f 10 Konsep
keluar sesuai masuk menit surat
disposisi Data pendukung
Mengetik surat i
keluar sesuai 5 .
2 | dengan konsep 7y Konsep surat menit Surat
yang telah
dibuat v
Meneliti dan SR Tidak
3 memberi paraf Surat 5 > $“’a‘
St ‘ menit diparaf
Ya
Meneliti dan Surat
4 memberi paraf Surat yang 5 diparaf/
telah diparaf menit ditanda
Ya tangani




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Sub Bag
PanMud 5 KPN/ j Persyaratan/
Hukum Panitera WKPN m: Perlengkapan Waktu gt

Meneliti dan Surat
5 | menandatangani ; Tidak t:;f;}'a“gf ";?m ditanda

surat . P tangani

r

Menyiapkan * Surat yang 5
6 | surat untuk telah il Surat

dikirim ditandatangan

i
Memberi nomor g
45 Surat yang siap 10 Surat

7 | dan mengirim dikirim menit dikirim

surat

Register dan Surat
8 mengarsipkan Surat 5 tersimpan

surat Odner menit dalam

arsip
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: Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

' SOP PELAYANAN PADA PTSP BAGI PENYANDANG DISABILITAS

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri
Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses

Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efekif.

DIBUAT DIPERIKSA

PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |
<
L
SITI ROHANI, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
NIP. 197010161994032002 NIP. 19681106 198903 2 002
DISETUJUI DISAHKAN
MANAGER REPRESENTATIVE ( MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK
<
/ / '7 Z ® L aaa
Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN. S.H. M.H
TRP TGRS NIP.19690706 199603 1 002
[0 |asu El TERKENDALI E TIDAK TERKENDALI [l SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta

: Warning!@ Copyright Protection
Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu

PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA

Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok

Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id
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Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

SOP PELAYANAN PADA PTSP BAGI PENYANDANG DISABILITAS ‘

STATUS REVISI
NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI

REVISI  UP2D  HALAMAN YANG DIREVISI OLEH e

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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PENGADILAN NEGERI DEPOK Nomor SOP W11.U23/19/SOP/HK/2023
KELAS 1A Tanggal Pembuatan _|_31 Januari 2023 o
Komplek Perkantoran Kota Depok i
JI. Boulevard No.7, Grand Depok City, Kota Depok | Revisi Ke NALL
Telp. 021-77829167 - Fax. 021 -77_829169 Tanggal Revisi P A b PNt
Website : www.pn-depok.go.id - ;
Tanggal Efektif It-danuari-2023=——-r
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Negeri Depok
SOP PELAYANAN PADA PTSP BAGI PENYANDANG DISABILITAS
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2011 tentang Ratifikasi Konvensi 1. S1
tentang Hak-Hak Penyandang Disabilitas 2. D3
2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas 3. SMU Sederajat
3. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2020 tentang Akomodasi Yang
Layak Bagi Penyandang Disabilitas Dalam Proses Peradilan
4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman
Mengadili Perkara Perempuan Berhadapan Dengan Hukum
5. Peraturan Kementrian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor
14 Tahun 2017 tentang Persyaratan Kemudahan Bangunan Gedung
6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 77 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pemeriksaan Kesehatan Jiwa Untuk Penegakan Hukum
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:
1. S.0.P Kepaniteraan Pidana 1. Komputer/Laptop
2. S.0.P Kepaniteraan Perdata 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. S.0.P Sub Bagian Umum 3. Printer
4. SO.PPTSP 4. Kursi Roda/Tongkat
5. Kursi Tunggu Prioritas
6. Nomor Antrian Prioritas
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan terhadap penyandang Buku Tamu Elektronik
disabilitas tidak terlaksana dengan bak
Penanggung
No Aktivitas Petugas |Jawab/Pengel
Satpam/ Petugas PTSP Persyaratan/
Back ola/Atasan Waktu Output
Petugas (Khusus) Office Pejabat Perlengkapan
Pengelola
1|Satpam/Petugas Antrian Prioritas | 3 menit |Nomor
Pengadilan Antrian
menerapkan 5S dan Q
mengambilkan nomor
urut antrian prioritas
untuk penyandang
disabilitas
2|Petugas PTSP Antrian Prioritas | 2 menit |Penyandan
memanggil pengguna g9
layanan prioritas Disabilitas
sesuai dengan nomor mendapat
urut antrian prioritas panggilan
prioritas
3|Petugas PTSP -Berkas 10 Petugas
menerima Permohonan menit PTSP
permohonan layanan -Form Penilaian menerima
dari penyandang Personal berkas
disabilitas (layanan permohona
prioritas) dan n layanan
melakukan pengisian
form penilaian
personal
4 Petuga§ PTSP — Berkas 10 Checklist
memeriksa Permohonan | menit lengkap
kelengkapan Layanan
persyaratan/checklist — Checklist
Perkara
— Form
Penilaian
Personal
\/
3|4
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PENGADILAN NEGERI DEPOK
KELAS 1A

Komplek Perkantoran Kota Depok
JI. Boulevard No.7, Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 - Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id

Nomor SOP

W11.U23/19/SOP/HK/2023

Tanggal Pembuatan

31 Januari 2023

Ao

Revisi Ke

-TERKENDALI

Tanggal Revisi

31 Januari 2023

Tanggal Efektif

31 Januari 2023

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Negeri Depok

SOP PELAYANAN PADA PTSP BAGI PENYANDANG DISABILITAS

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

PELAKSANA MUTU BAKU
Penanggung
No Aktivitas Petugas | Jawab/Pengel
S e Back | ola/Atasan | Lersvaratan | oy | Output
- Office Sejii | YOG
Pengelola

5 | Permohonan Checklist 15 Draf
diproses oleh lengkap dan Menit dokumen
Petugas Back Office Y form penilaian layanan
Kepaniteraan sesuai personal sudah
dengan SOP yang terisi
telah ditetapkan

6 |Pengesahan hasil Draf dokumen | 15 Draf
layanan l layanan menit dokumen hasil

layanan

i Petuga_s Back Office Hasil layanan 5 menit | Hasil layanan
Kepaniteraan tervalidasi tervalidasi
menerima hasil diterima
layanan dan petugas back
menyerahkan office
kepada petugas
PTSP

8 Petuggs PTSR Hasil layanan 3 menit | Hasil layanan
menerima hasil 4
layanan dan
memanggil
pengguna layanan
prioritas

9 |Petugas PTSP Hasil layanan 3 menit | Hasil |
menyerahkan hasil . 4 . o
layanan kepada O
pengguna layanan
prioritas

4|4
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Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok [Tanagal Revis| | -
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Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke il iy Cott
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Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

i SOP PENOLAKAN WARIS

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri

Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses
Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA
PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CNTROL |
o
"8 Agﬂ'SL ‘7 PEL SITI ROHANI, §.H., MH. EKO SUHARJONO, S.H., M.H.
W™ NIP. 197010161994032002 NIP. 196711211997031001
DISETUJUI DISAHKAN
MANAGER REPRESENTATIVE (MR ) / KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK
~ ¢
/
Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. Dr. H. WAHQ, S. AG., S.H., M.H
NIP.19740705 200912 1 001 /NIP.19780426 200212 1004
X | Asu O TERKENDALI [l TIDAK TERKENDALI £l SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta

Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id
Email : info@pn-depok.go.id
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% | PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/ 30 /SOP/HK2022 |
i Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan 01 September 2022
| Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok T | Revisi ‘
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‘ Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke .
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 01 September 2022
' Disahkan Oleh KETUA PN DEPOK
SOP PENOLAKAN WARIS

STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI
REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

TANGGAL

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)
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PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor SOP W11.U23/20 /ISOP/HK/2022
Komplek Perkantoran Kota Depok Tanggal Pembuatan | 01 September 2022
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok| Tanggal Revisi i
Telp. 02.1 -77829167 — Fax. 021 -778291 69 Tanggal Efektif 01 September 2022
Website : www.pn-depok.go.id Disahkan oleh KETUA PN DEPOK
Email : info@pn-depok.go.id
SOP PENOLAKAN WARIS
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  Pasal 1057 KUHPerdata 1.81
2.  Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata 2.SLTA
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
3.  Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Peralatan/Perlengkapan :
Administrasi Peradilan 1. Seperangkat Komputer / Laptop
4.  Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RINomor: 002 Tahun | 2. Printer
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya Pencatatan Dan Pendataan :
Buku Register Penolakan Waris
Keterkaitan:
SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pernyataan penolakan waris
tidak dapat diproses.
Pelaksana Mutu Baku Ket.
Petugas Staf Panmud Staf Sub Panitera Persyaratan/ Waktu Output
No Aktivitas PISE Panitera Hukum Bagian Perlengkapan
Muda Umum dan
Hukum Keuangan
1 | Menerima dan - Surat Berkas
meneliti Permohonan Penolakan
kelengkapan :l |< Penolakan Waris
berkas G bpd Waris dan 5 menit
Penolakan kelengkapan
Waris yang persyaratan
diajukan oleh Penolakan
Pemohon Waris
2 | Membuat Akta - Surat Surat
Penolakan Permohonan permohonan
E—L Penolakan Penolakan
— Wars, 5 Warisdan
kelengkapan le kelengkapan-
persyaratan nya
Penolakan
Waris dan Akta
Penolakan
3 | Menyerahkan - Akta Surat
Akta Penolakan tida Penolakan, Pernyataan
tersebut kepada Surat Ahli Waris
Panitera Muda A Permohonan
Hukum untuk I Lll P Penolakan
diteliti dan Waris, 10
diberikan paraf kelengkapan menit
kemudian ” persyaratan
diserahkan Penolakan
kepada Panitera Waris
untuk ditanda
tangan
4 | Mencatat - Buku register Surat
kedalam buku penolakan Pernyataan
Register waris, Akta keteranga
Penolakan Panitera, Surat waris yang
Waris dan Permohonan telah selesai di
diberikan | JL Penolakan tanda tangani
nomor Waris, 5
pendaftaran kelengkapan menit
Penolakan persyaratan
Waris Penolakan
Waris

Dilarang menggandakan / mengcopy Dokumen ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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Pelaksana Mutu Baku Ket.
Petugas Staf Panmud Staf Sub Panitera Persyaratan/ Waktu Output
No Aktivitas PTSP Panitera Hukum Bagian Perlengkapan
Muda Umum dan
Hukum Keuangan
5 | Menyerahkan Surat Asli Surat
Akta Penolakan D pernyataan Ahli pemnyataan
tersebut kepada Waris Ahli Wars
Pemohon Kelengkapan 5
setelah 3 dokumen sanit
Pemohon Ej Buku register
membayar
PNBP
pendaftaran
Penolakan waris
di kasir
6 | Menyerahkan Surat Bukti
uang PNBP ke pernyataan Ahli pembayaran
Bendahara I L-‘I ;' I Waris S
Penerima L Buku register menit
7 | Mengarsipkan Tanda terima Dokumen
Salinan pembayaran
Penolakan ‘ ‘,: PNBP 2
Waris yang menit
telah selesai di
tanda tangan

Dilarang menggandakan / mengcopy Dokumen ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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SOP PENDAFTARAN PUTUSAN ARBITRASE NASIONAL

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri

Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa dalam Proses
Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |

f L E
5 )/
TEH?’ SITI ROHANl, S.H.,, M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002

DISETUJUI DISAHKAN

MANAGER REPRESENTATIVE (MR )/ KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK

P S e o
b

' PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/21/SOP/HK/2023 |
; ] i Kc:;nzlel;zerka;t&an l'((c():t:yDle(p?kDe . 'Tanggal Pembuatan 31 Jamien 2005 . T |
| alan bouleva 0./,Gran PO Ity, Kota PO | 2 !

| Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 TanggalRevisi | | STERICPENDALI |

Website : www.pn-depok.go.id Reviel Ko I

> Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif AT 2 0P e

i Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

;

i

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
O |asu El TERKENDALI O TIDAK TERKENDALI B SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169
Website : www.pn-depok.go.id

Email : info@pn-depok.go.id

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 114




PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/21/SOP/HK/2023

e K?zlel;l;ed(a:tggan !:(g?yD:p?kDepok Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 H
; alan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota = A ]
| Telp. 021-77829167 - Fax 02177820169 | | 2n9gal Revisi bERRR00 AL L
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke |
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Januari 2023
Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
SOP PENDAFTARAN PUTUSAN ARBITRASE NASIONAL

STATUS REVISI

NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI TANGGAL

REVISI uUP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 214




“PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | W11.U23/21/SOP/HK/2023
? R K‘:;"ﬂel; I:ma;\tlg;an l:(gt'iyozp?kDep % Tanggal Pembuatan 31 Januari 2023 +
; alan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depol s =sam AT T ||
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 Bl it S - TR Rideitdozs) A LI L
Website : www.pn-depok.go.id Revisi Ke i
Email : info@pn-depok.go.id Tanggal Efektif 31 Januari 2023

Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK
g SOP PENDAFTARAN PUTUSAN ARBITRASE NASIONAL

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-undang nomor 48 tahun 2009 tentang Kekeasaan Kehakiman 1 S
2. Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI 2. D3

3. Kitab Undang-Undang Hukum Perdata

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

5.Undang-undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1999 tentang
Arbitrase dan Alternatif Penyelesaian Sengketa

6.Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor ; 026/KMA/SK/I1/2012

3. SMU Sederajat

tentang Standar Pelayanan Peradilan Peralatan/Kelengkapan:
7. Buku Il Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan | 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
8.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | 2. Komputer
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar | 3. Printer
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 4. Buku Agenda Surat Masuk
9.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor | 5. Register Pendaftaran dan Pengesahan Putusan
77/DJU/SK/HM.02.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Arbitrase
Satu Pintu (PTSP)
10. Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor

Pencatatan dan Pendataan:

2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penetapan Standar Operasional
1. Dokumen Register Putusan Arbitrase

Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada Di
Lingkungan Peradilan Umum

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Laporan Tahunan

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat penyelesaian tugas
Pendaftaran Putusan Arbitrase Nasional

Pelaksana Mutu Baku
" Petugas Panmud Persyaratan / iy
PTSP Mo Panitera Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima berkas Berkas sesuai Berkas Putusan
Permohonan pesyaratan arbitrase yang
pendaftaran putusan CJ Putusan Arbitrase 3 menit
arbitrase Surat Kuasa :

ATK
2 Meneliti kelengkapan Berkas sesuai Berkas Putusan
berkas pendaftaran pesyaratan arbitrase yang
;/ > Putusan Arbitrase 10 telah lengkap
\ Surat Kuasa menit
ATK

3 Memberikan kwitansi Kwitansi Kwitansi
pembayaran PNBP = Pembayaran PNBP pembayaran dari
untuk disetorkan ke B ATK 2 menit | pemohon
kasir / bank

4 Membubuhkan cap Cap Putusan arbitrase
pendaftaran pada Buku register yang telah dicap
putusan arbitrase Yy ATK dan diregister
dan meregister
putusan arbitrase z
tersebut ke buku S
register pendaftaran
putusan
arbitrase ;

5 Membubuhi paraf Putusan arbitrase Putusan arbitrase
terhadap ATK yang telah diparaf
pendaftaran putusan l:‘i 5menit | Panmud
arbitrase
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Pelaksana Mutu Baku
2 Ket
" i Petugas Panmud Panitera Persyaratan / Waktu Output
PTSP Hukum Kelengkapan
6 Menandatangani - Putusan arbitrase Putusan arbitrase
pendaftaran putusan - ATK yang telah
arbitrase 10 ditandatangani
menit oleh Panitera
¥ Menyetor PNBP - Formulir setoran Bekas peyetoran
kepada bendahara PNBP 5 menit PNBP
penerima - ATK o
8 Menyerahkan berkas \ - Berkas Putusan arbitrase
pendaftaran kepada permohonan yang telah lengkap
pemohon - ATK 2 it ditandatangani
pendaftaran putusan Ul Panitera
arbitrase yang telah
lekap
9 | Mengarsipkan A - ATK Putusan arbitrase
berkas permohonan ( ) terarsipkan
pendaftaran putusan 2 menit
arbitrase
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LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
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Mutu. Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa

dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya

Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT DIPERIKSA

. PANITERA MUDA HUKUM DOCUMENT CONTROL |
L
SITI ROHAP*, S.H., M.H. RAVITA LINA, S.H., M.H.
NIP. 19701016 199403 2 002 NIP. 19681106 198903 2 002

DISETUJUI DISAHKAN

MANAGER REPRESENTATIVE (MR )/ KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK
/
Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.
NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X | Asu O TERKENDALI [0 | TIDAK TERKENDALI O SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan
cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA
Komplek Perkantoran Kota Depok
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169

Website : www.pn-depok.go.id

Email : info@pn-depok.go.id

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

114




3

| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA ‘Nomor Dokumen | W11.U23/22/SOP/HK/2023 |

IS Ko:jnzlel;?n(agtg;an I‘:%t:y sz::De 1 Enggal Pembuatan | 31 Januari 2023 s
1 alan Boulevard No.7,Grand Depok City, Ko pol ; i a : !
| Telp. 02177829167 — Fax, 021-77620169  JanggalRevisl | THERieEDS ALL
% Website : www.pn-depok.qo.id Revisi Ke | ?
\‘ Email : info@pn-depok.go.id | Tanggal Efektif |31 Januari 2023 Z

1 | Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK

SOP PEMINJAMAN BERKAS PERKARA

STATUS REVISI
NO. NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN DISETUJUI TANGGAL

REVISI UP2D HALAMAN YANG DIREVISI OLEH

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 2|4




e —ee e - —

| PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA  Nomor Dokumen | W11.U23/22/SOP/HK/2023

SN SESESE

Komplek Perkantoran Kota Depok . iTanggal Pembuatan .- 31.Januari2023~ ——
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depo i e ; < i
Telp. 021-77829167 — Fax. 021-77829169 jL.Tﬂ‘;“’_i",,'l"i’.'EL.ﬁf_ *T%%@gﬁtl*
Website : www.pn-depok.go.id ‘ Revisi Ke | : §
Email : info@pn-depok.go.id | Tanggal Efektif |31 Januari 2023 = l
| Disahkan Oleh | KETUA PN DEPOK |

SOP PEMINJAMAN BERKAS PERKARA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang 1.51
keterbukaan informasi publik; 2.SLTA

2. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Peralatan/Perlengkapan

pelayanan publik; 1.Komputer/Laptop
3. Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI 2 Printer

Bidang Non Yudisial Nomor 01/WKMA-NY/SK/2009 3.Alat Tulis Kantor (ATK)

tentang Pedoman Pelayanan Informasi ada 4 Buku Register Peminjaman Berkas
Mahkamah Agung RI; 5.Database SIPP
4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 tahun 2010

Pencatatan dan Pendataan
tentang Standart Layanan Informasi Publik; 1. SIPP

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 2. Buku Register dan Berkas Perkara
1-144/KMA/SK/1/2011 tentang Pedoman Pelayanan
Informasi di Pengadilan;

6. Perma No.7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

Keterkaitan
1. S.0.P Permohonan Informasi
2. S.0.P Kepaniteraan Hukum

Peringatan
Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka akan tertundanya
pelayanan informasi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Panmud - Persyaratan
Hukum Hukum raniote Iperiengkapan Waktu Output
1 Menerima permohonan Agenda surat | 10 Menit | Permohonan
Peminjaman berkas In Aktif masuk, ATK tercatat di buku
dari bagian yang lain ‘ } agenda
2 Memberikan persetujuan Tidak Agenda surat 5 Menit Permohonan
peminjaman berkas masuk, Buku disetujui/ tidak
ekspedisi disetujui
3 Memberitahukan kepada r Ya Agenda surat 10 Menit | Permononan tidak
pemohon bahwa masuk, Buku disetujui
permohonannya ditolak ekspedisi
4 Mengambil berkas tersebut di Agenda surat 30 Menit | Mengambil berkas
ruangan arsip masuk di ruang Arsip
-] Dicatat dalam buku Agenda 5 Menit Berkas perkara
pinjaman berkas dan peminjaman tercatat di buku
peminjaman arsip pada berkas, SIPP, agenda
SIPP untuk dipinjam i ATK peminjaman
selama 1x24 jam berkas dan SIPP
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6 Menyerahkan dan Agenda 5 Menit Berkas perkara
menandatangani buku peminjaman berada dalam
peminjaman oleh pemohon berkas, Berkas tanggung jawab

perkara pemohon/
peminjam
7 Menerima pengembalian Agenda 30 Berkas perkara
berkas dari pemohon dan peminjaman Menit tercatat di buku
memeriksa kelengkapan berkas, Berkas agenda
berkas perkara peminjaman
berkas
8 Mengarsipkan kembali Agenda 10 Berkas perkara
berkas ke ruang arsip dan peminjaman Menit tersimpan kembali
mencatat pengembalian CD berkas, SIPP, di ruang arsip
pada SIPP Berkas perkara
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SOP LAPORAN DATA PERKARA PERDATA DAN PIDANA i

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan
Negeri Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen
Mutu. Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa

dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya
Sasaran secara efektif.
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WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI DEPOK
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/ — Reriprr—

Dr. ANDI JULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., M.H.

NIP.19740705 200912 1 001 NIP.19690706 199603 1 002
X ASLI O TERKENDALI B TIDAK TERKENDALI [} SALINAN
PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Waming!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan
cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
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STATUS REVISI

NO.
REVISI

NO. NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN  DISETUJUI
UP2D  HALAMAN YANG DIREVISI OLEH TAlGEL

*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 2| 4




| " PENGADILAN NEGERI DEPOK KELAS IA | Nomor Dokumen | \W11.U23/23/SOP/HK/2023

Komplek Perkantoran Kota Depok “ ‘Tanggal Pembuatan i 31 Januari 2023

i
Jalan Boulevard No.7,Grand Depok City, Kota Depok ; S5 1 *W' ,,,,,,
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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang No. 49 Tahun 2009 Tentang perubahan
Undang-Undang No. 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum ; || 1. S2

2. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tanggal 2. 81
7 Oktober 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 3. D3
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan ; 4. SMU

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 1-
144/KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan.

4. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 2 tahun 2014
tentang penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama
dan Pengadilan tingkat banding pada 4 (empat) Lingkungan
peradilan ;

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI. Nomor 002 Tahun
2012, tentang pedoman penyusunan Standar Operasional
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya.

6. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Mahkamah Agung RI Nomor : 3/DJU/HM.02. 3/6/2014,tentang
Administrasi Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi di
Lingkungan Peradilan Umum.

Keterkaitan : Peralatan/Periengkapan :

SOP Penyelesaian Perkara Perdata Gugatan
SOP Penyelesaian Perkara Perdata Permohonan
SOP Penyelesaian Perkara Gugatan Sederhana 1. Peralatan Komputer
SOP Proses Penyelesaian Perkara Pidana Biasa 2. Alat Tulis Kantor
SOP Proses Penyelesaian Perkara Pidana Singkat
SOP Proses Penyelesaian Perkara Pidana Cepat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka sistem pelaporan perkara
akan terhambat dan berimplikasi terhadap pelayanan informasi || Dokumen laporan bulanan perkara

oNhWON =

data perkara
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panmud Persyaratan/
Staf Mokt Panitera KPN Perlengkapan Waktu Output
Menerima data Sesuai dengan 30
1 perkara perdata C‘ buku register Menit Data perkara
dan pidana ___J " [ Tidak perdata dan pidana
Meneliti dan ¢<v> Sesuai dengan
mencocokan buku register 2 Jam
2 dengan buku bantu e perkara Dats perkara
penerimaan pidana/perdata
perkara ,E
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SOP LAPORAN DATA PERKARA PERDATA DAN PIDANA

=
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panmud . Persyaratan/
Staf Mk Panitera KPN Perlengkapan Waktu Output
Pembuatan draf Data perkara 1jam
) laporan dan pidana/perdata Laporan
suratpengantar < e =
e B B =
Tidak
Meneliti draf
Draf Laporan 30
4 laporan dan . > ; Laporan
memberi g, Tidak P s g
paraf
Meneliti dan ot s 0 4 Laporan perkara
5 menandatangan b0 Tid sudah di paraf 30 Laporan
ilaporan T Panmud Hukum menit
Ya
Meneliti dan <> Laporan perkara
6 menandatangan sudah ditanda 30 Laporan
ilaporan Ya tangan Panitera menit
Memberikan
e Laporan perkara 15 -
7 suratdan b loniha menit Arsip
mengirim yang sudah lengkap
laporan serta
mengarsipkan
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