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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 11 Tahun 2012 Tentang Sistem Peradilan Pidana
Anak

5. Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2015 Tentang Pedoman Pelaksanaan
Diversi dan Penanganan Anak yang belum Berumur 12 (dua belas) Tahun

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

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 026/KMA/SK/11/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan

8. Surat Keputusan Mahkamah Agung RI Nomor KMA/032/SK/IV/2007 tentang
Pemberlakuan Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Peradilan

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

10.Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor
77/DJUISK/HM02.3/2/2018 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 Penahanan Perkara Anak
Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka asas peradilan tidak akan tercapai

Kualifikasi Pelaksana:
1. 841
2. SMU Sederajat

Peralatan/Kelengkapan:

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer

3. Printer

4. Register Perkara Pidana Anak

Pencatatan dan Pendataan:
1. Berkas Perkara Pidana Anak

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PaTmOd Ket
PTSP Staf PP Pidana F;_?::;:] l:nd Panitera | Hakim | KPN ii::ﬂ;ﬁ::r: Waktu Qutput
1. | Penerimaan - Berkas — Berkas
berkas perkara diterim
perkara — Checklist a/
kelengkapan — Eksped
berkas isi
( ___J‘ - Tar_‘nda bukti 10 — Checkli
pelimpahan Menit st yang
perkara sudah
ditanda
tangani
petuga
s
2. | Meneliti — Berkas — Berkas
kelengkapan a perkara Lengka
berkas \ — Checklist p/tidak
perkara kelengkapan lengka
termasuk berkas p
barang bukti 5 ~ Tanda
Menit terima
. pelimp
ahan
berkas
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
PTSP | Staf | pp Fanmud  Pammud  pajitera  Hakim | KPN ﬂﬁﬁf};’:;:; Waktu | Output

3. | Input data — Berkas Berkas
SIPP dan perkara diterima
Penomoran — Komputer dan
perkara, — Koneksi 30 diberikan
pencatatan LAN SIPP Menit | nomor
dalam register — Buku perkara
induk register
(manual) Induk

4. | Menyerahkan v — Berkas Ekspedis
berkas Perkara 3 i
perkara yang Menit
sudah lengkap

5. | Penunjukan — Berkas Penetap
Hakim/Majelis Perkara an
Hakim - SIPP 20 Penunjuk

Menit | an
Majelis
Hakim

6. | Penunjukan A — Berkas Penunjuk
Panietara Perkara 20 an PP
Pengganti — SIPP Menit
(PP)

7. | Pencatatan — Berkas Register
Penunjukan Perkara Manual
Hakim/Majelis . - Penetapan
Hakim dan PP penunjukan 5
ke dalam Hakim/Majeli | Menit
Buku Register s Hakim dan
Induk PP
(Manual)

8. | Penyerahan — Berkas Ekspedis
berkas perkara i
perkara — Penetapan
kepada 4
Hakim/Majelis 5
Hakim untuk .
dibuat Meinit
penetapan
penahanan
jika diperlukan

9. | Pembuatan — Berkas Penetap
Penetapan - SIPP an

v Penahan
an dan
Ment | Penetap_
an har
siding
pertama

10 | Menerima — Penahanan Ekspedis
berkas dan hari i
perkara  dari v sidang
Hakim/Majelis
hakim dan
menyerahkan
penetapan 5
penahanan Menit
kepada  staf
untuk dikirim
ke PU dan A 4
dicatat
kedalam
register induk
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Fanmud——Panmud - - Ket
Panitera Hakim Persyaratan /
PTSP | Staf | PP Pidana  Hukum KEN Kelengkapan Waktu | Output
11 | Melaksanakan — Berkas - BA Pelaks
upaya Diversi perkara Pelaks | anaan
bagi yang — Undangan anaan Diversi
memenuhi kepada Diversi | maksi
syarat yang pihak terkait ~ Kesepa | mal7
ditentukan (pembimbin katan hari
g Diversi
kemasyarak 120 jika
atan, Menit berhasi
pekerja 1
social
professional,
advokat
orang tua,
tokoh
masyarakat)
12 | Pembuatan — Berkas Konsep
konsep perkara penetapa
penetapan - ATK n hari
hari sidang & sidang
10
Menit
13 | Penandatanga — Konsep Penetap
nan penetapan 5 an  hari
penetapan hari sidang Menit | sidang
hari sidang - ATK
14 | Melaksankan — Berkas - BA Disesu
proses Perkara Max 2 sidang | aikan
persidangan bulan |~ Putusa | denga
dan 15 J :nasa
hari tahana
n anak
15 | Penyusunan - Berkas BA yang | BA
BA y Perkara sudah Harus
—~ Konsep BA ditanda selesai
120 tangani sebelu
Menit | oleh m
Hakim siding
dan PP berikut
nya
16 | Menyerahkan v ~ Berkas Tanda
BA  lengkap perkara terima
untuk - BA Lengkap 10 penyerah
penyusunan — Ekspedisi Menit | an
Putusan penyerahan berkas
berkas
17 | Penyusunan — Berkas Konsep
konsep Perkara 120 Putusan
Putusan - BAlengkap | Menit
i - ATK
18 | Sidang — Berkas Putusan
Pengucapan Perkara yang
Putusan — Putusan 120 sudah
Majelis Menit | ditanda
tangani
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19 | Pembuatan — Berkas Petikan
petikan Q Perkara Putusan
putusan — Putusan 30
Menit
20 | Penyampaian — Petikan — Eksped | Penya
petikan  dan Putusan dan isi mpaia
Salinan Salinan —~ Tanda n
putusan  kpd Putusan 120 terima | Petika
Penyidik, JPU, A 4 siap dikirim Meni penya n
Terdakwa dan il mpaian | putusa
Lapas petikan | n 1x24
£ jam
salinan
21 | Menyerahkan — Berkas Tanda
Minutasi Perkara 15 terima
perkara — Buku Menit penerima
Ekspedisi an
berkas
22 | Menginput — Putusan Amar
Amar dan h . ~ SIPP 20 dan
tanggal Menit tanggal
putusan =il putusan
kedalam SIPP lengkap
23 | Menginput — Pertimbanga Pertimba
pertimbangan n hukum ngan
hukum dan e- v — Putusan 80 Hukum
doc kedalam — SIPP ; dan e-
SIPP Menit | doc
putusan
lengkap
24 | Menerima — Berkas Cheklist
Minutasi ) Perkara sudah
perkara  dari 4 — Cheklist o0 | ditandata
PP kelengkapan | pponq | Ngan
berkas panitera
muda
pidana
25 | Menyerahkan — Berkas - BA
berkas ke Perkara Penyer
panmud yang sudah 15 ahan
Hukum A Berkekuatan | . berkas
Hukum tetap sl perkara
— Cheklist - Arsip
perkara
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