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Depok Kelas IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.
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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang No 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 1. 841

2. Undang-Undang No 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang- 2. SMU Sederajat
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. Surat Edaran Mahkamah Agung R | Nomor 1 tahun 2014 tentang perubahan
surat Edaran Mahkamah Agung R 1| Nomor 14 Tahun 2010 tentang dokumen
elektronik sebagai kelengkapan permohonan PK/PK Peralatan/Kelengkapan:

6. Surat Edaran Mahkamah Agung R | Nomor 4 Tahun 2016 tentang 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
Pemberlakuan Rumusan Hasil Rapat Pleno Kamar Mahkamah Agung Tahun :
2016 Sebagai Pedoman Pelaksanaan Tugas Bagi Pengadilan 2. Komputer

7. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi | 3. Printer
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan . z

8. Surat Keputusan Mahkamah Agung Rl Nomor KMA/032/SK/IV/2007 tentang | 4- Buku Register Induk Perkara Pidana PK
Pemberlakuan Buku |l tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan | Pencatatan dan Pendataan:
Administrasi Peradilan 1. Berkas Perkara Pidana

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

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

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

12. Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu
Satu Pintu pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

13. 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

14. 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

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas
PTSP | Staf | fanmud | JS/ | poiera | PP | Hakim | kPN | Persvaratan/ | o, | output
Pidana JSP Kelengkapan
1. | Menerima — Permohonan Permohon
Permohonan Peninjauan an PK
dan memeori PK kembali perkara
— Surat Kuasa 10 pidana
( } (Jika ada) Menit
- ATK
— Softcopy
2. | Membuat Akta — Permohonan Konsep
P_ecrirnyataan PK h 4 PK Akta
piaana |<q— - ATK 10 Pernyataa
Menit | n PK
pidana
3. | Mengoreksi /\ — Permohonan Konsep
dan Paraf Akta » PK Akta
\/ — Konsep Akta Pernyataa
Pernyataan 10 n PK
PK pidana Menit | Pidana
Erj - ATK Yang
Diparaf
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Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas B 3 J57 3 7
PTSP | staf anmud 927 panitera PP Hakim | KPN K‘;f:ﬁaf::gn Waktu |  Output
4. | Menandatanga — Konsep Akta Akta
ni Akta U Pernyataan Pernyataa
Pernyataan PK PK Pidana 10 n PK
yang Menit | Pidana
diparaf
- ATK
5. | Input data — Akta Data
permchonan Pernyataan terinput di
PK di SIPP dan PK Pidana SIPP dan
dicatat dalam — Permohonan 10 tercatat
register v PK Menit | dalam
o — ATK register
- SIPP
— Register
6. | Meneliti - Berkas Berkas |
kelengkapan perkara perkara
berkas perkara yang lengkap
yang diajukan \ diajukan PK 30
- Akta Menit
Pernyataan
PK
— Memori PK
7. | Penunjukan — Berkas Penetapa
Hakim/Majelis perkara n
Hakim melalui yang penunjuka
SIPP 4 diajukan PK 20 n majelis
— Akta Menit Hakim
Pernyataan terinput di
PK SIPP
— Memori PK
- SIPP
8. | Penunjukan PP -~ Berkas Penetapa
melalui SIPP perkara n
L 2 yang Penunjuka
diajukan PK 20 n PP
— Akta Menit | terinput
Pernyataan dalam
PK SIPP
— Berkas
9. | Mencatat — Berkas Data telah
penunjukan perkara tercatat
majelis hakim yang dalam
dan PP dalam \ 4 diajukan PK register
register - Akta 10
Pernyataan Menit
PK
— Memori PK
~ Register
- ATK
10 | Menerima — Berkas Tanda
penyerahan perkara terima
berkas perkara A yang penyeraha
diajukan PK n berkas
— Akta perkara
Pernyataan 10
PK Menit
& — Memori PK
— Register
| | — Buku
Ekspedisi
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Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas
PTSP | Staf F;.f;::‘n“ad jgp‘,' Panitera PP  Hakim | KPN ﬁZEﬁfopL' :: Waktu | Output
11 | Penetapan hari — Berkas Penetapa
sidang melaiui I\T/, perkara n Hari
SIPP ~ SIPP 5 Sidang
Menit
12 | Menerima v — Berkas Penetapa
berkas perkara perkara n hari
PK 5 sidang
Menit | dan
memori
PK
13 | Pemanggilan L 2 — Penetapan Relaas
para pihak dan hari sidang Panggilan
penyerahan — Berkas 120 dan
memori PK perkara Menit | penyeraha
kepada — Memori PK n memori
termohon PK PK
14 | Proses — Berkas BA
Persidangan perkara pemeriksa
dan pembuatan v — Memori PK an dan BA
berita acara — Relaas 120 pendapat
pendapat g::gglian Menit
penyerahan
b memori PK
15 | Penyusunan — Berkas 30 Berkas
g?(rkas perkara perkara Menit perkara
16 | Mengupload — Dokumen Dokumen
dokumen elektronik elektronik
elektronik yang h 4 yang terupload
dimohonkan PK dimohonkan dalam
dalam direktori PK 30 | direktori
dokumen — Akta Menit dokumen
elektronik pernyataan elektronik
PK MA
— Memori PK
17 | Menyusun dan — Berkas Konsep
membuat surat h 4 perkara surat
peng;ptar < (bundel A 30 pengantar
pengiriman dan Bundel . pengirima
berkas PK ke B) Menit | 1" berkas
MA — Barcode PK ke MA
- ATK
18 | Penandatangan — Konsep Surat
an surat surat pengantar
pengantar pengantar pengirima
pengiriman PK pengiriman 30 n berkas
ke MA berkas PK | Menit | PK yang
ke MA sudah
ditanda
tangani
19 | Input surat — Surat Data telah
pengantar di h 4 Pengantar terinput di
SIPP dan pengiriman SIPP dan
mencatat berkas PK tercatat di
dalam register - Register Mm't register
A 4 _ SIPP eni
| | - ATK
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Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas B 5 57
PTSP | Staf | s jsp Panitera | PP | Hakim | KPN i‘;{:ﬁ;’:;;: | Waktu | Output
20 | Mengirim — Berkas Tanda
berkas PK perkara bukti
(bundle A pengirima
dan bundle n
B) 60
— Surat Menit
Pengantar
— Barcode
- ATK
21 | Arsip berkas — Dokumen Arsiptersi
perkara PK di elektronik mpan
simpan di arsip ~ Akta-akta sebagai
Aktif — Memori dan arsip aktif
r kontra 10 di
memori PK Menit kepanitera
— Salinan BA an pidana
sidang
pemeriksaan
PK dan BA
pendapat
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