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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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*(UP2D : Usulan Perubahan / Pembuatan Dokumen)

Dasar Hukum:

1.

Undang-Undang No 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. Undang-Undang No 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang Hukum Acara Pidana

4. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung R |

5. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2010 tentang Perubahan atas Undaang-
undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Grasi

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

7. Surat Edaran Ketua Ketua Mahkamah AgungR | Nomor 3 Tahun 1998
tentang Penyelesaian perkara

8. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 026/KMA/SK/II/2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan

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

10. Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
77/DJUISK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu
Satu Pintu pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

11. 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

12. Peraturan Perundang-undangan lain yang terkait

Keterkaitan:

1. SOP Proses Penyelesaian Perkara Pidana Biasa

2. SOP Proses Penyelesaian Perkara Pidana Anak

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka asas peradilan tidak akan tercapai

Kualifikasi Pelaksana:
1.8-1
2. SMU Sederajat

Peralatan/Kelengkapan:

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer

3. Printer

4. Buku Register Induk Perk;

ara Pidana Banding

Pencatatan dan Pendataan:

1. Berkas Perkara Pidana

No

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas
Panmud Js/

FLepP Staf Pidana JSP

Panitera

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu Output

Ket

Penerimaan
Permohonan grasi

— Permohonan
grasi

- Keputusan yang
dimohonkan

- Surat kuasa
(jika ada)
- ATK

grasi Menit

Permohonan
grasi lengkap

10
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2. | Pembuatan Akta — Permohonan Konsep Akta
Permohonan grasi Permohonan
Grasi dari — Keputusan yang Grasi dari
terpidana dimohonkan 10 terpidana

grasi Menit
— Surat kuasa

(jika ada)
- ATK

3. | Koreksidan Konsep Akta Konsep Akta
pemberian paraf permohonan 10 permohonan

Grasi dari Menit | Grasiyang
terpidana sudah diparaf

4. | Penandatanganan Konsep Akta Akta
Akta permohonan permohonan permohonan
grasi Grasi yang sudah 5 grasi

diparaf Menit
Pelaksana Mutu Baku
Na e Panmud Js/ Persyaratan / Ket
PTSP Staf Pidana JSP Panitera Kelengkapan Waktu Output

5. | Permintaan - Akta Surat
keterangan permohonan keterangan
tentang terpidana grasi 30 tentang
kepada kalapas — Surat Menit terpidana dari

permintaan Lapas
keterangan

6. | Input data — Akta Data telah
permochonan permohonan terinput  dalam
Grasi di SIPP dan grasi SIPP dan dicatat
dicatat di register - ATK 20. dalam register
Grasi ~ Register Men:

- SIPP

7. | Menyusun dan — Berkas perkara Konsep surat
membuat surat (bundel A dan 20 pengantar
penggptar bundel B) Menit pengiriman
pengiriman - ATK berkas grasi ke
berkas grasi MA

8. | Mengoreksidan Konsep surat Surat pengantar
menandatangani pengantar pengiriman
surat pengantar pengiriman 10 berkas grasi
pengiriman berkas grasi Menit | yang sudah
berkas Grasi ditandatangani

9. | Mengirim Berkas ~ Surat pengantar Tanda bukti
Grasi - ATK 60 pengiriman

Menit

10 | Input surat - Surat pengantar Data telah
pengantar di SIPP pengiriman terinput di SIPP
dan Mencatat berkas grasi 10 dan tercatat di
dalam Register — Register Menit | register

- SIPP
- ATK

11 | Arsip berkas ~ Putusan Arsip tersimpan
perkaragrasi di — Akta-akta sebagai
simpan di arsip ot ee—— Mm. arsipaktif  di
Aktif grasi enit kepaniteraan

~ Surat pidana
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T N

keterangan
tentang
terpidana  dari
Lapas
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