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DASAR HUKUM

| KUALIFIKASI PELAKSANA

LN

o

10.

11.

12.

UU Nomeor 8 tahun 1981 tentang KUHAP

UU Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

UU Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

UU Nomor 20 tahun 2001 tentang Tindak Pidana Korupsi

UU Nomor 46 tahun 2009 tentang Pengadilan Tindak Pidana
Korupsi

PERMA Nomor 4 tahun 2018 tentang sistemn perubahan kedua
atas PERMA Nomor 7 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

SEMA Nomor 2 Tahun 2014, tentang Penyelesaian Perkara di
Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding pada 4 (empat)
Peradilan

83
S2
S1
D3
SMA/sederajat

arwN =

SK KMA Nomor 026/KMA/SK/I1/2012 Tentang Standar Pelayanan |

Pengadilan

Buku | dan Buku ll, tentang pedoman Pelaksanaan Administrasi

Peradilan

PERMENPANRB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman |

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

SK DIRJEN BADILUM Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan Satu Pintu pada Pengadilan Tinggi
dan Pengadilan Negeri

SK DIRJEN BADILUM Nomor 2012/DJU/SK/PS01/12/2018
tentang Penerapan SOP Kepaniteraan

KETERKAITAN

PERALATAN/KELENGKAPAN

1. SOP Kepaniteraan Tipikor
2. S0P Kesekretariatan (Umum)

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer/Laptop

Printer

Register Perkara Tindak Pidana Korupsi

P LN e

PERINGATAN/CATATAN

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA

PELAYANAN PERADILAN TIDAK DAPAT DILAKSANAKAN DENGAN

BAIK

SIPP
Buku Ekspedisi
Register Perkara Tindak Pidana Korupsi

LRy =t




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Petugas . Panmud . Panitera . KPT/
prsp | Meiall Tipkor | T2 | penggans | Hokim | groy | Persyaratan/ | waian Output
perlengkapan
- Berkas Tanda
. perkara terima
M - Buku 10 berkas
1 Berkas ekspedisi menit perkara
erkara Tidak - Checklist . .
P . ATK banding dari
bagia umum
Meneliti - Berkas
, | kelengkapan ;/> perkara 20 Berkas
berkas Ya 1N - Checklist menit | lengkap
perkara - ATK
- Berkas Berkas
perkara perkara
Memberikan C'L - ATK sudah
3 nomor Fr mi:jt mendapat
perkara nomor
perkara
Menginput - Berkas
kedalam perkara
SIPP dan - Formulir Nomor dan
mencatat ) l;;;ya data perkara
dalam buku - Register terinput
4 register .| l' induk 30 dalam SIPP
induk perkara menit | dan terctat
perkara serta pidana dalam buku
formulir- register
formulir induk
Yang
diperfukan
Penetapan - Berkas - Pemetapan
. o kara majelis
majelis H' perkara 20 haki
3 hakim ?:;Tu‘;lllrr menit
melalui SIPP - SIPP
- ATK
Menunjuk - Berkk: - ijuka
panitera "ﬁ perl a. 20 npamtefa
6 pengganti Lj . il:“:nn:uull.:- menit | PeR8get
melalui SIPP - SIPP
- ATK
Menerima - Berkas - Tanda
berkas ¥ perkara terima
perkara C penetapan S berkas
7 melalui ::i:hs minit perkara
panmud PP buku
pidana ekspedisi
Tipikor
- Berkas - Penetapan
Menetapkan + perkara 30 hari sidang
8 hasil sidang - Blangko . pertama
pertama | ' penctapan menit retinput
dalam
SIPP
- Berkas - Tanda
Mempelajari perkara 6 terima
9 berkas 4 - Buku berkas
perkara c j ekspedisi Hari
antar majelis
- ATK
Musyawarah ¥ - Berkas Rumt{san
10 majelis perkara 60 hasil
haki - Pendapat menit | musyawarah
majelis yang sudah
hakim di paraf
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Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas =
Petugas . Panmud . Panitera . KPT/ | Persyaratan/ et
prsp | M| pipiye | Paniter Penggant | PPHT | wipr perlengkapan Walau Output
- Berkas
perkara
Konsep ) ll}aust:lmsa.n
putusan . Konsep
1 dan ?;s;i:wm 3 Hari putusan siap
pengetikan sudah
disepakati
- ATK
- Berkas
perkara Putusan
Sidang '_" - Ruang 60 (putusan
12 | pengucapa 1 ' sidang menit sudah
n putusan - Konsep ditandatanga
putusan ni)
- ATK
Pembuatan ) - Berkas
dan 1:1 Tidak perkara
penanda- c < - Konsep 60 .

13 | tanganan berita ] Ba;:ia acara
berita acara menit sidang
acara sidang
si - ATK

Penandat - Berkas
Ya perkara
nganan ;<> - Konsep

14 berita berita 60 Berita acara
acara menit sidang

sidang dan a::dara
koreksi siane
- ATK
Menginput - Putusan
A 4
amar dan PT A dan
15 tanggal . tangga
putusan Menit putusan
dalam lengkap
SIPP
Menginput - Pertimban .
pertimban ) gan hukum P o “m”l anea
16 | gan hukum l J - Putusan 60 e-doc
dan e-doc PT menit tus
ke - SIPP H———
dalamSIPP engkap

17 berkas ' J= perkara menit perkara
perkara - ATK terjilid

- Berkas
 poiam -
Menerima A 4 .. 60 terima
18 | minutasi c N gks?;dls' i | penyerahan
perkara er men berkas dan
p"mm; | berita acara
n minutasi
Menginput - Berkas
tanggal perkara Data
minutasi 5 - Register terinput
dalam C induk 30 | dalam SIPP
19 | SIPP dan - SIPP menit dan tercatat
mencatat - ATK dalam
dalam register
register induk
induk
- Putusan
- Softcopy
Mﬁuat putusan Salinan
a - Salinan 6 putusan

20 | meenda 0 e | | i
salinan ¢ yang di
u D‘ belum di tandatangani

putiisan tandatanga
ni
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas _ _—
Petugas . Panmud . Panitera . KPT/ Ket
prsp | MRl | o | Paniters Penggami | Hakim | ooy | Persyaratan/ | wakew Output
perlengkapan
Membuat - Salman
konsep surat putusan
pengatar yang sudah
pengiriman Tidak &‘n ga | 30 Konsep
21 berkas ad ni menit surat
perkara ke - berkas pengantar
PN pengaju perkara
- Berkas
perkara
Meneliti dan - Putusan
menandatang - BAP Surat
ani konsep Ya 1,/ > - Softcopy pengantar
surat \ ]p<utusan o | pengiriman
22 pengantar B su‘:':tsep .. | berkas dan
pengiriman pengantar ment salinan
berkas pengiriman resmi
perkara ke berkas putusan PT
PN pengaju perkara
- Buku
ekspedisi
- ATK
Menyerahkan - Berkas
berkas perkara
perkara - Salinan
(bendel A) ﬁm“‘“sa“
Dan salinan softcopy
putusan ke - Surat bukti
23 PN pengaju pengfju.xtar 30. penyerahan
mealui bagian < pengiriman | menit berkas
Do D ey
( mal ekspedisi
berkas sudah - ATK
dikirim oleh
bagian umum
1x24 jam)
Menyerahkan - Berkas
berkas perkara
perkara - 3;“53"
(bendel B dan C) - Buku 15 | Berita acara
2 putusan) ekspedisi | menit | penyerahan
kepada
panmud
hukum untuk
diarsipkan
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