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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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Dasar Hukum:

1
2.

3
. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan

10.

11.

. Surat

Undang-Undang No 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

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

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang Hukum Acara Pidana

Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

- Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 3 Tahun 1998 Tentang

Penyelesaian Perkara

. Surat Keputusan Mahkamah Agung RI Nomor 026/KMA/SK/1I/2012 tentang

standar Pelayanan peradilan

- Surat Keputusan Mahkamah Agung RI Nomor KMA/032/SK/IV/2007 tentang

Pemberlakuan Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Peradilan

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

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

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

Peraturan Perundang-undangan lain yang terkait

Keterkaitan:

1.

SOP Penanganan Meja Pengaduan

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. Register Perkara Pidana Singkat

Pencatatan dan Pendataan:

1. Berkas Perkara Pidana Singkat

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas B - 3 B o Ket
anmu anmu . . ersyaratan
PTSP Staf PP Pidana Hukum Panitera Hakim | KPN Kelengkapan Waktu Qutput
1. | Penerimaan — Berkas - Berkas
berkas perkara diterim
perkara ( )" — Checklist ML‘?Ii[ al
berkas Eksped
perkara isi
2. | Meneliti — Checklist - Berkas
kelengkapan ‘/ Berkas 5 Lengka
berkas perkara Menit p
perkara
3. | Menyerahkan < — Berkas 5 Ekspedis
berkas perkara Meni i
perkara Enit
4. Penjunjukan — Berkas Penetap
Majelis Hakim Perkara 20 an
—Pr! ; Penunjuk
Menit 5
an Hakim
5. Penynjukan — Berkas Penunjuk
Panitera ] < Perkara an PP
Pengganti — Penetapan 20
(PP) Penunjukan | Menit
Hakim
6. | Penyerahan — Berkas Ekspedis
berkas perkara 5 i
perkara — Penetapan ;
kepada Hakim L
Ditarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 3|35




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

Tangga'l Pembuatan

Tanggal Revisi

Revisi Ke

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

04 Januari 2023
04 Januari 2023

03

05 Januari 2023
KETUA PN DEPOK

SOP PROSES PENYELESAIAN PERKARA PIDANA SINGKAT

W11.U23/04/SOP/PID/2023

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
PTSP | Staf | pp fanmud Panmud o iera Hakim | KPN z{:ﬁagf;g:rf Waktu | Output
7. | Proses - Berkas BA
persidangan Perkara
— Terdakwa, 120
saksi dan | Menit
barang bukti
lengkap
8. | Input data - SIPP Tercatat | Setela
SIPP dan - Register dalam h
Penomeran , Induk Register | sidang
perkara, perkara 20 induk pertam
pencatatan Pidana Menit | perkara a
dalam register Singkat pidana
induk Singkat
(manual)
9. | Penyusunan — Berkas — Putusa | Putusa
Putusan dan perkara n dan | n
BA Sidang y — Konsep BA menja
Putusan 120 di
— Konsep BA Menit bagian
dari
berita
acara
10 | Pembuatan — Berkas Petikan
Petikan Perkara 30 putusan
Putusan — Putusan Menit
11 | Penyampaian — Petikan Tanda Penya
petikan  dan Putusan terima ampai
Salinan Siap dikirim penyamp | an
putusan  kpd — Buku aian petika
Penyidik, JPU, . Ekspedisi 120 | petikan | n
Terdakwa dan Menit putusa
Lapas dan n 1x24
Minutasi jam
berkas
perkara
12 | Menyerahkan — Berkas Tanda
minutasi y perkara terima
perkara — Buku 15 penyerah
ekspedisi Menit | an
berkas
13 | Menginput — Putusan PT Amar
Amar dan y - SIPP dan
tanggal 30 tanggal
putusan Menit | putusan
kedalam SIPP lengkap
14 | Menginput — Pertimbanga Pertimba
pertimbangan n Hukum ngan
hukum dan e- A — Putusan PT Hukum
doc kedalam — SIPP 60 dan e-
SIPP Menit | doc
putusan
lengkap
15 Mgnerinja — Berkas — Cheklis
minutasi perkara t sudah
perkara  dari — Cheklist 20 ditanda
PP h 4 kelengkapan | Menit tangan
I I berkas Paniter
a Muda
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas B TTE Ket
PTSP | staf | pp | (momud | Panmud | oo itera | Hakim | KPN i‘:{:ﬁ;&t:: | Waktu | Output
16 | Menyerahkan — Perkara — Berita
berkas ke sudah Acara
Panmud berkekuatan 15 penyer
Hukum hukum tetap Menit ahan
— Cheklist berkas
— Arsip
perkara
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