2.SOP KEPANITERAAN PIDANA

PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/01/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

PIDANA BIASA/ ANAK

S.0.P PENDAFTARAN DAN PENANGANAN BERKAS PERKARA

Dasar Hukum :

1.
2.
3

4.

5.

UU No.8 Tahun 1981 tentangHukum Acara Pidana
SEMA Nomor 3 Tahun 1998
Buku Il Edisi 2007 MARI tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Pengadilan
UU No.49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
UU No. 02 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum
Peraturan Sekma 002 Tahun 2012 tentang SOP

Keterkaitan :
1. S.O.P Penerimaan Perkara PidanaBiasa/Anak

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak

akan tercapai

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-2 Hukum
2. S-1 Hukum
3. D-3
4, SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

1. PeralatanKomputer (Aplikasi SIPP)

2. Formulir-Formulir
3. ATK
4

Buku Register Perkara

Pencatatan dan pendataan :
Buku Register danKomputer

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PAN KPN/ Persyaratan/ Waktu Output
STAF | pp | PAN | wkpN Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 N_Ienerim_a berkas perkara - Buku Bantu DiterimanyaBer
pidana Biasa/Anak D penerimaan 15 kas Perkara
- Berkas menit yang telah
perkara lengkap
2 Mendaftarkan perkara v - Berkas
pidana Biasa/Anak dalam Ej perkara 20 Perkara terinput
SIPP - Komputer/ menit dalam SIPP
p
Laptop
3 Melengkapi berkas - Map Berkas
perkara pidana \ 4 perkara
Biasa/Anak R
I:j Berkas 15 Berkas perkara
perkara menit
- Lembar
penelitian
4 Mendaftarkan perkara - Buku register
pidana Biasa/Anak dalam | ¥ pidana
buku Register LI - Berkas 30 Berkas perkara
perkara menit teregister
- AlatTulis
Kantor (ATK)
5 Penunjukkan Majelis - Berkas Penet
Hakim/Hakim melalui A 4 enetapan
™ perkara 20 Penunjukkan
SIPP - Komputer / ; iali
menit Majelis
Laptop Hakim/Hakim
- Printer
6 Penunjukan Panitera - Formulir
Pengganti melalui SIPP l—" penetapan
| I Penunjukan
Panitera b Su_ralik
pengganti 20 enunjukkan
- Berkas menit Panltera_
Pengganti
perkara
- Komputer/
Laptop
- Printer
7 Menyerahkan Berkas - Berkas
Perkara Kepada Majelis perkara Berkas
Hakim/Hakim - Buku bantu 15 _pgrkara
berk menit diterima oleh
erkas Majelis
perkara Hakim/Hakim
pidana




8 Menerima Berkas perkara - BukuMinuta
pidana Biasa/Anakdari siperkarapid
Panitera Pengganti yang ana 15 Eerkas
telah selesai diminutasi ; i perkara yang
- AlatTulis menit telah minutasi
Kantor
(ATK)
9 Menginput tanggal minutasi - Berkasperk
perkara pidana Biasa/Anak ara
(rj:gliasTer SIPP dan buku - Bu'fu Tanggal
register 20 minutasi
- AlatTulis menit tercatat dalam
Kantor buku register
(ATK) dan SIPP
- Laptop /
komputer
10 Menyerahkan berkas - Buku
p_erl_(ara ~ yang telah register Berkas
diminutasi dan - BerkasPerk Perkara
berkekuatan hukum tetap ara 10 Pidana
BHT) kepada i tari
E(epaniteraan Hukum - Buku menit diterima
ekspedisi Kepaniteraan
penyerahan Hukum

berkas




PENGADILAN NEGERI
SINGKAWANG KELAS 1B

Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567

Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

W17.U2/02/PM-
SOP/HN/2017

Nomor

Tanggal Pembuatan 24 Januari 2017

Tanggal Revisi 02 Oktober 2017

Tanggal Efektif 02

Disahkan Oleh 05 Oktober 2017

S.0.P PENDAFTARAN DAN PENANGANAN BERKAS PERKARA
PIDANA SINGKAT

Dasar Hukum :

Undang-UndangNomor 8 Tahun 1981
Undang-UndangNomor48Tahun2009
Undang-UndangNomor49Tahun2009
KeputusanKMARI No.032/KMA/SK/IV/2006

agpwNhE

Tahun 1998
Peraturan Sekma No.002 tahun 2012

o

Keterkaitan:
1. SOPPenerimaanPerkaraPidanaSingkat

2. SOP penanganan Register PerkaraPidana Singkat

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak

akan tercapai

Surat EdaranKetuaMahkamahAgung R.I Nomor 3

Kualifikasi Pelaksana :

1.

2.
3.
4

S-2 Hukum
S-1 Hukum
D-3

SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

1.

2.
3.
4

PeralatanKomputer (Aplikasi SIPP)
Formulir-Formulir

ATK

Buku Register Perkara

Pencatatan dan pendataan :
Buku Register danKomputer

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PAN KPN/ Persyaratan/ Waktu Output
STAF PID PAN 1 wKPN Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima berkas perkara - Buku Bantu Diterimanyabe
pidana Singkat penerimaan rkasperkara
- Berkas
perkara 15
- Buku bantu menit
berkas
perkara
pidana
2 Melengkapi berkas - Map Berkas Berkas
perkara pidana singkat D perkara perkara
§ - Berkas 15
| L| perkara menit
- Lembar
penelitian
3 Penunjukan Majelis - Formulir Penetapan
Hakim y penetapan Penun_jul_<kan
Ej Penunjukan Majelis
Majelis 20 Hakim/Hakim
Hakim/ menit
Hakim
- Berkas
perkara
4 Penunjukan Panitera - Formulir Surat
Pengganti v penetapan Penun_jukkan
— Penunjukan Panltera_
Ij Panitera Pengganti
pengganti 20
- Berkas menit
perkara
- Komputer /
Laptop
- Printer
5 Menyerahkan Berkas - Berkas Berkas
Perkara Kepada Majelis A 4 perkara perkara
Hakim/Hakim Ej - Buku bantu 15 diterima oleh
; Majelis
berkas mentt HakimJ/Hakim
perkara
pidana
v




Mendaftarkan berkas - Berkas Perkara
perkara setelah sidang perkara terinput
pertama ke dalam SIPP E - Buku didalam SIPP
dan buku register register dan teregister
- Komputer 30
- ATK menit
- Buku
berkas
perkara
pidana
Menerima Berkas perkara - Buku Berkas
pidana Singkat dari v Minutasi perkara yang
Panitera Pengganti yang |—j perkara telah minutasi
telah selesai diminutasi idana 15
p ) menit
- AlatTulis
Kantor
(ATK)
Menginputtanggal minutasi v - Berkas Tanggal
perkara pidana Singkat perkara minutasi
dalam SIPP dan buku Ej - Buku tercatat dalam
register : buku register
g 20 dan SIPP
menit
Kantor
(ATK)
- Laptop /
komputer
Menyerahkan berkas y - Buku Berkas
perkara yang telah b register Perkara
diminutasi dan - Berkas Pidana
berkekuatan hukum tetap diterima
(BHT) kepada ) gsrklzara 10 Kepaniteraan
Kepaniteraan Hukum - . Hukum
ekspedisi menit
penyerahan

berkas




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/03/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P PENDAFTARAN DAN PENANGANAN BERKAS PERKARA
PIDANA CEPAT (TINDAK PIDANA RINGAN)

Dasar Hukum :

Undang-UndangNomor 8 Tahun 1981
Undang-UndangNomor49Tahun2009
Undang-UndangNomor3Tahun2009
Undang-undang Nomor 22 Tahun 2009
KeputusanKMARI No.032/KMA/SK/IV/2006

ouk,rwbhpE

Tahun 1998
7. Peraturan Sekma No0.002 tahun 2012

Keterkaitan:
1. SOPPendaftaranPerkaraPidanaCepat

2. SOP Penaganan Register PerkaraPidanacepat

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak

akan tercapai

Surat EdaranKetuaMahkamahAgung R.I Nomor 3

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-2 Hukum
2. S-1 Hukum
3. D-3
4 SLTA

Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3. Alattulis Kantor (ATK)
4. Buku Register PerkaraPidanabiasa

Pencatatan dan Pendataan:
1. Berkas Perkara Pidana Cepat

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PAN gEAC;IZ KPN/ PAN Persyaratan/ Waktu Output
PID STER WKPN Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima Berkas perkara - Buku Bantu
pidana cepat(Tindak penerimaa
Pidana Ringan) ( ) - Berkas Diteri
terimanya
perkara 15 berkas perkara
- Buku bantu menit yang telah
berkas lengkap
perkara
pidana
2 Melengkapi berkas - Map
perkara pidana Berkas
cepat(Tindak Pidana K
Ringan) A 4 R geerrkzrsa 15 Berkas
E] perkara menit perkara
- Lembar
penelitian
3 Penunjukan Hakim - Formulir
penetapan
R Penunjukan Penetapan
'I_] Hakim 20 Penunjukkan
- Map berkas menit Majelis
perkara Hakim/Hakim
- Berkas
perkara
4 Penunjukan Panitera - Formulir
Pengganti y Penunjukan
E] Panitera Surat
Pengganti 20 Penunjukkan
- Map berkas menit Panitera
perkara Pengganti
- Berkas
perkara
5 MenyerahkanBerkasPerka - Berkas
raKepadaHakim » perkara
« - Buku Berkas
bantu 15 perkara
menit diterima oleh
berkas Hakim
perkara
pidana




Menerima berkas perkara - Berkas
dari Panitera Pengganti perkara
yang telah diputus dan - Buku
minutasi register 15 Berkas
- Komputer menit perkara
- ATK
- Buku
Bantu
Mendaftarkan berkas - Berkas
perkara yang telah diputus perkara
ke dalam SIPP dan buku - Buku
register register 30 Eerkara
. terinput dan
- Komputer menit teregister
- ATK
- Buku
Bantu
Menyerahkan berkas - Buku
perkara yang telah register Berkas
diminutasi dan - Berkas Perkara
berkekuatan hukum tetap Perkara 10 Pidana
(BHT) kepada - Buku menit diterima
Kepaniteraan Hukum ekspedisi Kepaniteraan
penyerah Hukum

an berkas




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/04PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P PENDAFTARAN DAN PENANGANAN BERKAS PERKARA

TINDAK PIDANA PELANGGARAN LALU LINTAS

Dasar Hukum:

o, wnNE

© N

Undang-UndangNomor 8 Tahun 1981

Undang-UndangNomor49Tahun2009

Undang-UndangNomor3Tahun2009

Undang-undang Nomor 22 Tahun 2009

KeputusanKMARI No.032/KMA/SK/IV/2006

Surat EdaranKetuaMahkamahAgung R.I Nomor 3
Tahun 1998

Peraturan Sekma No.002 tahun 2012

Perma Nomor 12 Tahun 2016

Keterkaitan:

1. SOPPendaftaranPerkaraPidanaCepat
2. SOP Penaganan Register PerkaraPidanacepat
Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak
akan tercapai

Kualifikasi Pelaksana :
1. S2- - Hukum
2. S1-Hukum
3. SLTA

4.

Peralatan/Perlengkapan:

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Alattulis Kantor (ATK)
Buku Register PerkaraPidanabiasa

Pencatatan dan Pendataan:

1. Berkas Perkara Pidana Cepat

No.

Pelaksana

Mutu Baku

STAF
REGI
STER

Aktivitas PAN

PID

KPN/
WKPN

PAN

JAK

SA Persyaratan/

Kelengkapan

Waktu

Output

2 3 4 5

7 8

10

Menerima Berkas
perkara pidana Tilang

I Buku
registrasi
penerimaan
I Berkas
perkara
Soft copy
formulir data
tilang

30 menit

Diterimanya
berkas perkara
dan barang bukti

Melengkapi Berkas

perkara tilang

Formulir
penetapan
penunjukan
Hakim/
Panitera
Pengganti
Berkasperkar
a

15 menit

Berkas perkara

Penunjukkan Hakim

v

Formulir
penetapan
Penunjukan
Hakim

Map berkas
perkara
Berkas
perkara

20 menit

Penetapan
Penunjukkan
Hakim

Penunjukan Panitera

Pengganti

Formulir
Penunjukan
Panitera
Pengganti
Map berkas
perkara
Berkas
perkara

20 menit

Surat
Penunjukkan
Panitera
Pengganti

Menyerahkan  berkas
perkara kepada Hakim

- Berkas
perkara

15 menit

Berkas perkara
diterima oleh
Hakim

Menerima berkas
perkara pidana tilang
dari Panitera

- Berkas
perkara
- Buku

[1

Pengganti yang telah

30 menit

Berkas perkara




diputus dan register

mempublikasikan - Komputer

Dendanya di papan - ATK

pengumuman dan - BukuBantu

website Pengadilan

Menyerahkan berkas - Buku

yang telahdiputus oleh ekspedisi

hakim beserta data - ATK Berkas dan

besarandenda tilang - Berita 30 menit (?i?;rr:?abcgllétr:
Acara Kejaksaan
Penyeraha
n Berkas

Mendaftarkan perkara - Berkasper

pidana tilang ke dalam kara

SIPP dan buku register - Buku
register Tercatat dalam

- AlatTulis 1 hari buku register
Kantor dan SIPP
(ATK)
- Laptop/

komputer

Menyerahkan berkas - Buku

perkara yang telah register

diminutasi dan - BerkasPe

berkekuatan hukum rkara Berkas Perkara

tetap (BHT) kepada - Buku 10 menit Pidana _diterima

Kepaniteraan Hukum ekspedisi Kepaniteraan
penyerah Hukum

an berkas




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B

Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567

Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor : W17.U2/05/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan | : 24 Januari 2017

Tanggal Revisi “ | 02 Oktober 2017

Tanggal Efektif : 02

Disahkan Oleh : 05 Oktober 2017

S.0.P PENDAFTARAN DAN PENANGANAN PERMOHONAN

PRA PERADILAN

Dasar Hukum :

1. UU No. 8 Tahun 1981 tentangHukum Acara
Pidana
2. Keputusan KMA R.l No. 032/KMA/SK/IV/2006

3. UU No.49 Tahun 2009 tentangperubahankeduaatas

UU No. 02 Tahun

4. UU No. 3 Tahun 2009
5. PeraturanSekma 002 Tahun 2012 tentang SOP

Keterkaitan:

1. SOP Penanganan RegisteR Permohonan Pra

peradilan

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak

akan tercapai

1986 TentangPeradilanUmum

Kualifikasi Pelaksana :
1. S2-Hukum
2. S1-Hukum
3. SLTA

Peralatan/Perlengkapan:

Komputer / Laptop

Printer

Alattulis Kantor (ATK)

Buku Register PerkaraPidanabiasa

rONPE

Pencatatan dan Pendataan:
Berkas Perkara, Buku Register danPeralatan Komputer

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PAN KPN/ Persyaratan/ Waktu Output
STAF | bip PAN | wKkpPN Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima berkas pe_rkara - Buku
permohonan pra peradilan D Bantu Diterimanya
penerima 15 Berkas Perkara
an menit yang telah
- Berkas lengkap
perkara
2 Mendaftarkan perk_ara v - Berkas
pidana pra  peradilan Ej perkara 20 Perkara terinput
dalam SIPP - Komputer/ menit | dalam SIPP
Laptop
3 Melengkapi berkas - Map
perkara pidana pra E"j Berkas
peradilan perkara
- Berkasper 15 Berkas perkara
menit
kara
- Lembar
penelitian
4 Mendaftarkan perkara v - Buku
pidana praperadilan dalam D register
buku Register i
pidana
- Berkasper 30 Berkas perkara
kara menit teregister
- AlatTulis
Kantor
(ATK)
5 Penunjukkan Majelis |—|' - Berkas Penet
Hakim/Hakim melalui enetapan
SIPP | I ) E(ce)rriarjter 20 Penunjukkan
P menit Majelis
/ Laptop Hakim/Hakim
- Printer
6 PenunjukanPanitera - Berkas Surat
: - A 4
Pengganti melalui SIPP I_j perkara 20 Penunjukkan
- Komputer menit Panitera
/ Laptop Pengganti
- Printer
7 Menyerahkan Berkas v - Berkas Berk
Perkara Kepada Majelis perkara erkas
Hakim/Hakim untuk D_ - Buku bantu 15 _perkara
diperiksa berkas menit dlte'\;l;r;;ics)leh
perkara Hakim/Hakim
pidana




8 Menerima Berkas pidana - Buku
pra peradilan dari Panitera Minutasi
Pengganti yang telah perkara 1 Berkas
selesai diminutasi pidana ) perkara yang
. menit ’ ;
- AlatTulis telah minutasi
Kantor
(ATK)
9 Menginput tanggal minutasi - Berkas
perkara pidana pra perkara
peradilan dalam SIPP dan| Y. - Buku Tangaal
buku register reqi ANgga;
gister 20 minutasi
- AlatTulis . tercatat dalam
menit :
Kantor buku register
(ATK) dan SIPP
- Laptop/
komputer
10 Menyerahkan berkas - Buku
i | S
- Berkas Perkara
bg;k_?kuatan hUkun; tetgp Perkara 10 Pidana
f(e a%iteraan Hukumepa : - Buku menit diterima
p ekspedisi Kepaniteraan
penyerah Hukum

an berkas




PENGADILAN NEGERI

Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567

SINGKAWANG KELAS 1B

Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

W17.U2/06PM-
SOP/HN/2017

Nomor

Tanggal Pembuatan 24 Januari 2017

Tanggal Revisi 02 Oktober 2017

Tanggal Efektif : 02

Disahkan Oleh 05 Oktober 2017

S.0.P PENANGANAN UPAYA HUKUM BANDING PERKARA
PIDANA

Dasar Hukum:

1. Undang-UndangNomor 8 Tahun 1981

2. Undang-UndangNomor49Tahun2009

3. Undang-UndangNomor3Tahun2009

4.  KeputusanKMARI No.032/KMA/SK/IV/2006

5.  Surat EdaranKetuaMahkamahAgung R.I Nomor 3
Tahun 1998

6. Peraturan Sekma No0.002 tahun 2012

Keterkaitan:

1. SOPPenerimaanpermohonan Banding
perkaraPidana

2. SOP PenangananPermohonan banding
PerkaraPidana

3. SOP PengirimanBerkas Banding perkaraPidana

4. SOP PenerimaanMemori Banding/KontraMemori
Banding Pidana Banding

5. SOP pencabutanPerkara Banding

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak
akan tercapai

Kualifikasi Pelaksana :
1. S2--Hukum
2. Sl1-Hukum
3. SLTA
Peralatan/Perlengkapan:
1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alattulis Kantor (ATK)
4. Buku Register Perkara Pidana

Pencatatan dan Pendataan:

1. Berkas Perkara Pidana

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas MEJA | PAN PAN jg{a VCEQ l/\l Persyaratan/ | VakU Output
Il PID Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 8 9 10
1 ) - Buku
Menenmapermohon_ i ’ registrasi Diterimanya
an Banding  dari penerimaan | 20 menjt permohonan
Pemohon - AlatTulis Banding
Kantor
2 Mencetak  formulir
— . .
Aktad Pernyatla?n Ey | - ﬁlaar:t-cr);ms Tesrllrl;;l)autbduaklﬁm
Bandin melalui '
SIPP (?an mencatat (ATK) 15 menit | register dan draf
di dalam buku - Komputer Akta Pernyataan
register - Printer Banding
3
Penandatanganan - Draf Akta
Akta Banding yang Pernyataa 15 menit Akta Pernyataan
telah ditandatangani n Banding Banding
oleh Pemohon F—I
4
Menerima Akta < - Akta
Pernyataan Banding Pernyataa Pemohon
dan  menyerahkan Ll n Banding 10 menit menerima Akta
ke Pemohon - AlatTulis Banding
Kantor
5 Memberitahukan - Berkas
Akta Pernyataan perkara
Banding_kepada I ! I - AktaPerny )
Terbandmg ataan 1 hari Relas
- Alat tulis
kantor




6 Menerima relas - Berkas
pemberitahuan erkara
Banding ) ikta 10 Akta Banding
P t menit terlampir dalam
ern)_/a aan berkas perkara
Banding
- ATK
7 Mempersiapkan - Berkas
Bundel B 4 Perkara
|
D yang telah 10 menit | Berkas bundel B
diminutasi
- ATK
8 .
Menerima dan - Buku
memeriksa memori registrasi Terdaftarnya
banding /kontra penerimaan .. | memori banding/
: . . 20 menit :
memori banding - AlatTulis kontra memori
Kantor banding
(ATK)
9 Mencetak formulir - Buku
Akta tanda terima register
memori banding/ m - Berkas Berkas Perkara
kontra memori Perkara . Pidana diterima
: . 10 menit )
banding melalui SIPP - Buku Kepaniteraan
dan buku register ekspedisi Hukum
penyerah
an berkas
10 ) - Draf akta
MengoreI§S| akta_ tanda
tanda terima memori Terima
banding/ kontra i
memori banding _E Ln;nrgﬁ]ré/ Diparafnya draf
Kontra akta tanda
. 20 menit | terima  memori
memori ;
bandin banding/ kontra
D ) Berkas%er memori banding
kara
- AlatTulis
1 Kantor
11 Menandatangani - Aktatandat
akta tanda terima erimamem
rknemon banding/ ori aktatandaterimam
ontra memori bandina/ . :
banding ¢} emori banding/
kontrame 15 menit kontramemori
mori banding ditanda
banding tanga
- AlatTulis ni
Kantor
(ATK)
12 Memberitahukan akta - Berkas
tanda terima memori : perkara
banding/ kontra ‘ - Akta tanda
memori banding terima tefi‘rlfwtz :ﬁre]gni)ri
kepgda masing- Ln;nn;;” / 1 hari banding/ kontra
masing pihak 9 memori banding
kontr tersedia dalam
amemori berkas perkara
banding
- Alattuliskant
or (ATK)
13 Mengarsipkan akta - Berkas
tanda terima memori perkara
banding/ kontra - Akta tanda Akta tanda
memori banding : . .
| ]1 terima terima memori
dalam Bundel B . .
memori 10 banding/ kontra
berkas perkara . . h )
banding/ menit memori banding
kontra tersedia dalam
memori berkas perkara
banding
- ATK
14 . .
Melengkapi berkas \ 4 - Bundel Disusunnya
perkara pidana | ] - Berkas berkas perkara
dokumen kedalam| perkara 20 Menit | banding lengkap
bundel A dan bundel
B
15 .
Pemberitahuan - Berkas _ | Drafsurat
mempelajari  berkas D Perkara 20 Menit | pemberitahuan
kepada para pihak - AlatTulis mempelajari




Kantor (ATK) berkas perkara
- Komputer
printer
16 Menyampaikan
surat pemberitahuan - Draf surat
mempelajari berkas pemberitahua
kepada para pihak n mempelajari ) Diparafnya surat
berkas lhari | hemberitahuan
- Berkas mempelajari
perkara berkas
- AlatTulis
Kantor
17 Membuat surat - Draf surat
pengantar - pengantar
pengiriman - berkas EL' berkas Tersedianya draf
Eerkd"’."a pidana perkara surat pengantar
anding banding 15 menit pengiriman
- AlatTulis berkas p_erkara
kantor banding
- Komputer
- printer
18 Koreksi dan paraf v - konsep
surat pengantar pengiriman Diparafnya
pengiriman  berkas D_ berkas PK 15 menit draf surat
EZ:E;Z pidana - AlatTulis pengantar
Kantor berkas
19 Menandatangani - Draf surat
surat pengantar pengantar .
penkgiriman bedrkas l D berkas D|$araf nyi
perkara pidana . surat pengantar
banding EZ:(;;Z 20 menit berkas perkara
bandin
- AlatTulis 9
kantor
20 Memberi nomor dan - Draf surat
stempel pada surat | I pengantar Tercatat surat
peng_a_ntar berkas pengantar
pengiriman berkas perkara 15 menit | berkas perkara
banding banding agenda
- AlatTulis surat keluar
kantor
21 Menyerahkan v - Surat
berkas perkara pengantar
pidana banding Ej banding Dikirimnya
kebagian umum - Berkas berkas perkara
untuk dikirm . )
. L perkara 20 menit banding
pengadilan tinggi . K dil
- Menginput epengadilan
ke SIPP tinggi
- Buku
register
22 Menerima berkas - Berkasper Diterimanya
yang telah . kara Berkas Banding
_?_l_putu_s Pengadilan R - Surat s " yang sudah
inggi | I meni 3
dari Bagian Umum pengantar putus dari
Pengadilan
Tinggi
23 Mencatat Putusan - Berkas
SIPP dan DUk perkera 20 | teregister i
SIPP dan buku - Menginput ;
Register E keap?ikgsi menit dan SIPP
(SIPP)
24 -
Pemberitahuan Amar
) Putusan . Relas
Putusan Banding . 1 hari
Banding

kepada para pihak

- Relas




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/07/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif : 02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P UPAYA HUKUM KASASI PERKARA PIDANA

DasarHukum:

oukrwbhpE

Keterkaitan:

agpwNhE

Peringatan :

Undang-UndangNomor 8 Tahun 1981
Undang-UndangNomor49Tahun2009
Undang-UndangNomor3Tahun2009
KeputusanKMARI No.032/KMA/SK/IV/2006
Surat EdaranKetuaMahkamahAgung R.I Nomor 3 Tahun 1998
Peraturan Sekma No.002 tahun 2012

SOPPenerimaanpermohonanKasasiperkaraPidana
SOP PenangananPermohonanKasasiPerkaraPidana
SOP PengirimanBerkasKasasiperkaraPidana

SOP PenerimaanMemoriKasasi/KontraMemoriKasasiPidanaKasasi
SOP pencabutanPerkaraKasasi

Jika SOP tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapai

Kualifikasi Pelaksana :
1. S2-Hukum
2. S1-Hukum
3. SLTA

Peralatan/Perlengkapan:
1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat tulis Kantor (ATK)
4.  Buku Register Perkara Pidana
biasa

Pencatatan dan Pendataan:
Berkas Perkara Pidana

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas MEJA | PAN JS/IISP Persyaratan/ Waktu Output
PAN
I PID Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 ) - Buku
Menerima permohonan registrasi o
Kasasi dari Pemohon < ) penerimaan 20 Diterimanya
. . permohonan
- AlatTulis menit ;
Kasasi
Kantor
(ATK)
2 . - Berkas
Mencetak formulir Akta | X
Pernyataan Kasasi | _I, Perkara Terinput
melalui SIPP dan P'dan? dalam SIPP,
mencatat di dalam buku Kasasi 15 buku register
register - AlatTulis menit dan draf Akta
Kantor Pernyataan
(ATK) Kasasi
- Komputer
- Printer
3 Melengkapi berkas - Pernyata
perkara pidana pra an
peradilan Permohon Ak
\ 4 ; ta
D an kasasi 15 Pernyataan
- Berkas menit Kasasi
perkara
- AlatTulis
Kantor
4 Penandatanganan Akta - Akta
Kasasi yang telah A 4 Pernyataa 10 Pemahon
_ > — n Kasasi . menerima
ditandatangani oleh | | - AlatTulis menit Akta Kasasi
Pemohon Kantor
5 B
Menerima Akta - Bg:ll((zrsa
Pernyataan Kasasi dan L: p
menyerahkan ke - Akta
Pemohon Pemyataa 1 hari Relas
n Kasasi
- Alat tulis
kantor
(ATK)
6 Memberitahukan Akta - Berkas
Pernyataan Kasasi \ 4 perkara Diberitahukan
kepada Termohon E I - Akta 10 nya akta
Pernyataan menit | kasasi kepada
Kasasi termohon
- ATK




Menerima relas
pemberitahuan Kasasi

Memori
Kasasi
Alat
tuliskantor
(ATK)

20
menit

Alasan kasasi

Mencetak formulir tanda
terima memori kasasi/
kontra memori kasasi
melalui SIPP dan buku
register

P

Berkasper
kara
Buku
Bantu
Buku
Register
Alat tulis
kantor
(ATK)
Komputer
Printer

20
menit

Akta Tanda
terima Memori
/kontra Kasasi

Mengoreksi akta tanda
terima memori kasasi/
kontra memori kasasi

Akta
Tanda
terima
Memori
Kasasi

20
menit

Diparafnya draf
akta untuk
proses lebih
lanjut

10

Menandatangani akta
tanda terima memori
kasasi/ kontra memori
kasasi

Buku
registrasi
penerimaan
AlatTulis
Kantor
(ATK)

15
menit

Akta yang telah
ditandatanga
Ni

11

Memberitahukan akta
tanda terima memori
kasasi/ kontra memori
kasasi kepada masing-
masing pihak

Akta
tanda
terima
memori
kasasi/
kontra
memori
kasasi
AlatTulis
Kantor
(ATK)

1 hari

Akta
pemberitahua
n memori
kasasi/ kontra
memori kasasi

12

Menerima pemberitahuan
terima memori kasasi/
kontra memori kasasi
dalam Bundel B berkas
perkara

Relas
tanda
terima
memori
kasasi/
kontra
memori
kasasi
Buku
Register
Buku
Bantu
Berkas
perkara
AlatTulis
Kantor

10
menit

Relas

13

Melengkapi berkas perkara
pidana dengan dokumen

dalam bundel A dan bundel
BuntukPermohonan kasasi

Akta
tanda
terima
memori
kasasi/
kontra
memori
kasasi
AlatTulis
Kantor
(ATK)

20
menit

Disusunnya
berkas
perkara kasasi
lengkap

14

Pemberitahuan mempelajari
berkas kepada para pihak

Berkas
perkara
Akta
tanda
terima
memori
kasasi/
kontra
memori
kasasi
Alat
tuliskantor
(ATK)

20
menit

Draf surat
pemberitahua
n mempelajari

berkas
perkara
banding




15 Menyampaikan surat - Berkas
pemberitahuan perkara
mempelajari berkas - Akta
kepada para pihak tanda
terima
Eemo_rl 1 hari Relas
asasi/
kontra
memori
kasasi
- Alat
— tuliskantor
16 Menerima relas - Surat Diparafnya
pemberitahuan pemberitahua 10 surat
mempelajari berkas n menit pemberitahua
- Alat tulis n mempelajari
kantor (ATK) berkas
17 Membuat surat pengantar - Bundel .
h Tersedianya
pengiriman berkas perkara \ 4 - Berkas
pidana kasasi | _II perkara draf surat
- Alat tulis 15 pengantar
kantor (ATK) menit petr;glrlman
erkas
- Komputer & .
- perkara kasasi
printer
18 Koreksi dan paraf surat - konsep
pengantar pengiriman A 4 pengiriman Diparafnya
berkas perkara pidana PK | II berkas PK 15 draf surat
- AlatTulis menit pengantar
Kantor pengiriman
(ATK) berkas
19 Menandatangani surat v - Draft Surat Diparafnya
pengantar berkas perkara I_j Pengantar 20 surat
pidana kasasi - AlatTulis . pengantar
Kantor (ATK) menit pengiriman
berkas
20 Memberi nomor, stempel - Drafsuratpem
pada surat pengantar beritahuan Tercatatnya
pengiriman berkas dan E"j mempelajari surat pengatar
Menginput dalam Direktori berkas pengiriman
Putusan Mahkamah - Berkas 20 berkas
Agung perkara menit perkara
- AlatTulis banding
Kantor (ATK) agenda surat
- Komputer, keluar
printer
21 Menyerahkan berkas - Surat
perkara pidana Kasasi v pengantar
kebagian umum untuk E—| pengirima
dikirim ke MA RI. n berkas Dikirimnya
perkara berkas
kasasi 20 perkara
- AlatTulisk menit banding ke
antor Mahkamah
(ATK) Agung
- Komputer
- Printer
- Barcode
2 ya?\ngetr&ierlgi perkas l_l‘ : I Eg:lt:rsa Diterimanya
diputus MARI PK yang 15 Berkas PK
dari Bagian Umum sudah menit yang sudah
dikirim putus dari MA
Diputus
23 Mencatat Putusan Kasasi v - Drafsurat
ke dalam Register dan engantar
menginput da?lam SIPP E] gengirima Tercatatnya
n berkas 30 surat dalam
perkara menit buku register
kasasi dan terinput
- AlatTulis dalam SIPP
kantor
(ATK)
24 ) - Surat
Pembgrltahuan Putusan b pengantar
Kasasi kepada para pihak kasasi
- Berkasper . Relas
Kara p 1 hari
- Menginpu
tkeaplikas

i (SIPP)




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
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W17.U2/08PM-
SOP/HN/2017

Nomor

Tanggal Pembuatan 24 Januari 2017

Tanggal Revisi 02 Oktober 2017

Tanggal Efektif 02

Disahkan Oleh 05 Oktober 2017

S.0.P PENGIRIMAN BERKAS PIDANA PENINJAUAN KEMBALI

Dasar Hukum:

agpwhE

o

7

Keterkaitan:

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/I1V/2006

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 3
Tahun 1998

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.|
NomorlTahun2014

Peraturan Sekma No.002 tahun 2012

Kualifikasi Pelaksana :
1. S2--Hukum
2. S1-Hukum
3. SLTA

Peralatan/Perlengkapan:
1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat tulis Kantor (ATK)
4. Buku Register Perkara Pidana Biasa

1. SOP pendaftaran permohonan Peninjauan kembali Pencatatan dan Pendataan:
perkara pidana 1. Berkas Perkara Pidana Peninjauan Kembali
2. SOP Penanganan Register peninjauan kembali
Perkara Pidana
3. SOP Penerimaan berkas peninjauan kembali
Perkara Pidana
Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak
akan tercapai
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas MEJA | PAN KPN/ | IS/ Persyaratan/ | Waku Output
PAN | WKPN | JSP
Il PID Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Menerima - Akta
Permohonan D permohona .
peninjauan kembali n 20 Tersedianya
. menit berkas
peninjauan
kembali
2 Mencetak  formulir - Pernyataan
Akta Pernyataan Permohona
Permohonan melalui n PK 15 terdaftar dalam
SIPP komputer, menit SIPP
printer
3 Menandatangani - Akta Diterimanya
akta pernyataan pernyataan berkas perkara
Perr_n(_)honan _ v Permohona 20. dimohonkan PK
peninjauan kembali I_j npeninjauan menit yang telah
kembali lengkap
4 Mendaftarkan - register
permohonan A - alat tulis 20 Tercatatnya
peninjauan kembali E_LI kantor menit dalam register
ked_alam buku (ATK)
register
5 Membuat penetapan v - draf
penunjukan majelis enetapan
Hakim dan PP | -II IF—)|akim ‘()ian
é PP 15 ‘ Pe_netapan
menit Hakim dan PP
- ATK
- Komputer
dan printer
6 Penunjukan Majelis - Sampul
melalui SIPP Berkas Ditetapkannya
perkara Maijelis Hakim
- Berkas 20 oleh Ketua
perkara menit Pengadilan/
- 7K0mputer/ Wakil Ketua
Laptop Pengadilan
- printer
v




7 PenunjukanPanitera - Sampul
Pengganti  melalui Berkas
SiPP i I perkara Ditetapkannya

- Berkas 20 Panitera
perkara menit pengganti oleh

- Komputer / Panitera
Laptop

- printer

8 Menyerahkan - Formulir
Berkas Perkara A 4 penetapan
Peninjauan Kem_ba_lli E] penunjukan Diserahkannya
EiEﬁ:a M::SJ'E majelis 15 berkas perkara
pemeriksaan Hakim/PP menit kepaﬁ:kMr:Jehs

- Sampul |
Berkas
perkara
9 Memeriksa  berkas - Buku register
zerkara t Didﬁr’lla v penerimaan
engan putusan PN, _
banging,p putusar E] Berkas 30 Berkas perkara
; perkara . pidana PK telah
kasasi bundel A dan - ATK menit lengkap
B untuk - Surat
Permohonan PK permohonan

10 Membuat surat v - komputer )
pengantar E—I - Printer Tersedianya draf
pengirima_n berkas - Konsep surat pgr_lgantar
perkara pidana PK pengiriman mtsnit Peggrllr(lgﬁsan

zgtifrﬁispK perkarapidana
- PK
Kantor (ATK)

11 Koreksi dan paraf A 4 - konsep Diparafnya
surat pengantar | _|| pengiriman draf surat
pengiriman berkas berkas PK pengantar
perkara pidana PK - AlatTulis m:(LeSnit pengiriman

Kantor (ATK) berkas
perkara
pidana PK

12 Menandatangani v - Draf Ditandatangani
surat pengantar Ej pengiriman nya surat
pengiriman berkas berkas pengantar
perkara pidana PK perkara 20 pengiriman

pidana PK menit berkas
- AlatTulis perkarapidana
Kantor (ATK) PK

13 Memberi nomor dan - Surat
stempel pada surat pengatar
pengantar iri Tercatatnya surat
pengiriman berkas | . Eg?&!maﬂ pengatar

—t .
perkara 15 pengiriman
- . berkas perkara
peninjauan menit peninjauan
kembali kembali pada
- Alat Tulis buku agenda
kantor
(ATK)

14 Menginput dalam - Surat
Direktori Putusan pengantar
Mahkamah Agung PK ]

- Buku M.englnput ke
ekspedisi 15 Direktory dan

- Berkas menit Barcoc_ie

tersedia

perkara

- Komputer /
laptop

- printer

15 Menyerahkan - Surat
berkasperkarapidan pengantar
aPK kebagian ;
umum  untuk dik%rim ) Iéﬁ(im Dikirimnya
ke MA RI. ekspedisi 20_ berkas_ perkara

menit kasasi ke MA -
- Berkas RI
perkara




16 Menerima berkas - Berkas
yang telah perkara Diterimanya
diputus MARI PK yang 20 Berkas PK
dari Bagian Umum sudah menit yang sudah
dikirim putus dari MA
diputus
17 -
Pemberitahuan E:rrll::rsa
Putusan Kasasi ) . Relas
> - 1 hari
kepada para pihak ( A4 Menginput
D keaplikasi

(SIPP)




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

W17.U2/09/PM-
SOP/HN/2017

Nomor

Tanggal Pembuatan 24 Januari 2017

Tanggal Revisi 02 Oktober 2017

Tanggal Efektif 02

Disahkan Oleh 05 Oktober 2017

S.0.P PENERIMAAN PERMOHONAN GRASI PERKARA PIDANA

Dasar Hukum: KualifikasiPelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 1. S2-Hukum
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 2. Sl-Hukum
3. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 3. SLTA
4,  Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/IV/2006
5.  Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor 3 | Peralatan/Perlengkapan:
Tahun 1998 1. Komputer / Laptop
6. Peraturan Sekma No.002 tahun 2012 2. Printer
3. Alat tulis Kantor (ATK)
Keterkaitan: 4.  Buku Register Perkara Pidana biasa
1. SOP Penerimaan Permohonan Grasi Perkara
Pidana PencatatandanPendataan:
Peringatan: 1. Berkas Perkara Pidana Cepat
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas
peradilan tidak akan tercapai.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Waktu Output
MEJA II PAN PAN Persyaratan/ p!
PDT Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima Permohonan I Buku agenda
grasi dari terdakwa / ‘ ’ L Buku register
keluarga penerimaan 20 menit Diterimanya
terdakwa/kuasa L Permohonan permohonan grasi
grasi
F ATK
2 Memeriksa persyaratan  Permohonan
Grasi D grasi Terdaftarnya
F ATK 20 menit kelengkapan
permohonan grasi
y
3 ll\:/I;rr\]cczttaaI;nformuhr Akta F komputer Tersedianya akta
P Y . | = - Permohonan 15 menit |pernyataan grasi dan
ermohonan grasl grasi terdafta rdalam SIPP
melalui SIPP
4 Paraf Akta penerimaan v_l I Permohonan
ermohonangrasi i i
p g | I grasi 15 menit Dlpar_afnya akta_
I ATK penerimaan grasi
I Drafgrasi
5 Menandatangani  akta v I Permohonan .
penerimaan grasi _ Dltgnda
permohonangrasi L ATK 20 menit Tanganinya akta
. penerimaan grasi
 Drafgrasi
6 Memberikan nomor - ATK _ Terdatanya akta
surat pengantar dan | I - Akta penerimaan penerimaan grasi
memberikan stempel grasi 15 menit | dalam buku agenda
pengiriman I Buku agenda surat keluar
I Stempel
7 Melengkapi berkas - Permohona Kelengkapan
perkara pidana yang | _II: ngrasi dokumen
dimohonkan grasi - Akta grasi 30 menit | Permohonan grasi
dengan dokumen - Berkas
pemohon grasi perkara
8 Mengetik draf surat 1 - komputer Pengetikan
pengantar  pengiriman | I - konsep 20 it konsep
berk_as permohonan surat ment pengiriman
grasi pengantar permohonan grasi
9 Koreksi dan paraf surat - drafsurat
pengantar pengiriman | = pengantar Diparafnya draf
berkas permohonan - AlatTulis iri
asp v 20 menit pengiriman
grasi EJ Kantor permohonan
(ATK) grasi




10

Menandatangani surat Surat suratpengiriman
pengiriman berkas pengantarp 20 menit | permohonanGra
permohonan grasi engiriman i
ATK
11 Melengkapi berkas Surat ]
perkara pidana yang pengantar Tersedianya
dimohonkan grasi | ; I pengiriman _ keterangan
dengan dokumen ATK 20 menit berkas
pemohon grasi Buku permohonan
agenda gras
12 Memberikan nomor Permohona
surat pengantar dan ngrasi Kelen
- gkapan
memberikan  stempel D Akta grasi 15 menit dokumen
penginman Berkas permohonan grasi
perkara
13 Penyerahan
permohonan berkas b1 Surat
grasi ke Bagian pengantar Men .
. garsipkan
Umum 2(_errl1<g|r|man 20 menit surat pengantar
kedalam berkas
Berkas
perkara
14 Menerima berkas
yang telah Berkas
diputus oleh Perkara Diterimanya
MA RI dari bagian permohona 20 menit Berkas grasi
Umum n yang sudah
grasi yang pUtUS dari MA

sudah




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/10/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P PENANGANAN IZIN/ PERSETUJUAN PENYITAAN

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981
2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
3. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
4,  Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/IV/2006
5.  Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 3
Tahun 1998
6. Peraturan Sekma No0.002 tahun 2012
Keterkaitan:
1. SOP Penanganan Permohonan izin/persetujan
penyitaan
Peringatan:

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas

KualifikasiPelaksana :
1. S2-Hukum
2. S1-Hukum
3. SLTA

Peralatan/Perlengkapan:
1. Komputer / Laptop
Printer

2.
3. Alat tulis Kantor (ATK)
4,

Buku Register PerkaraPidanabiasa

PencatatandanPendataan:

1. Register Izin dan persetujuan sita

peradilan tidak akan tercapai.

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS PAN e KPN/ Persyaratan/ Waktu Output
REGISTER | PID WKPN | Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Meneriman Permohonan F - Permohon
|zm_/pers_etu1an penyitaan ‘ ’ anizin/ Diterimanya
dari bagian umum persetuja 15 Permohonan
n . izin/persetujan
. Menit . h
penyitaan penyitaan dari
- Buku penyidik
register
2 Mencatat/mengagendaka F - Permohon
n ~ Permohonan anizin/per Terdatanya
lzinjperselujan penyitaan setujan Permohonan
arl penyidik dalam buku penyitaan izin/persetujan
surat masuk 15 . h
- Buku . penyitaan dari
Menit -~
agenda penyidik dalam
penerima buku surat
an masuk
- ATK
3 Membuat draf surat 3 - ATK
penerimaan Permohonan A 4 - Kosep Tersedianya
izin/persetujan penyitaan E] pertimban 15 kosep surat
atau penolakan ganan penerimaan
Permohonan alisis izin Menit atau penolakan
izin/persetujan penyitaan penyitaan Permohonan
- Permohoa izin/persetujan
nan izin penyitaan
penyitaan
4 Mengetik penetapan F - ATK Tersedianya
izin/persetujuan yang \ 4 - Draf draf surat
dimohonkan atau suratf] E] pertimban penerimaan
penolakan  permohonan ganan 20 atau penolakan
izin/persetujuan penyitaan alisiS izin Menit permohonan
. penyitaan
penyitaan
- Komputer/
laptop
- Printer
5 Koreksi dan paraf F - ATK Diparafnya draf|
penetapan - Draf 20 surat
izin/persetujuan penyitaan :D__’D pertimban Menit penetimaan
yang dimohonkan atauy ganan surat
surat penolakan analisis penerimaan
permohonan atau penolakan




izin/persetujuan penyitaan penyitaan permohonan
Permohon izin/persetujua
an izin n penyitaan
penyitaan
6 Menandatangani ATK
penetapan Draf Ditandatanga
|2|n/p_ersetu1uan pertimban ninya surat
penyitaan yang ganan 10 penerimaan
dimohonkan atau surat analisis Menit atau
pendakan permohonan penyitaan penolakan
penyitaan Permohon pennohonan
analis iizin penyitaan
penyitaan
7 Memberi nomor dan Surat
stempel penerima Terglzj\rtgpya
Penetapan an atau penerimaan
|2|n/p_ersetu1uan penolakan atau
Gimohonkan atau aurat oo | et | poenoiakan
penolakan permohonan anaqﬂper Mentt permononan
izin/persetujuan setujuan |zm/pers_etu1u
penyitaan penyitaan “Gaiam but
ATK
Buku agenda surat
keluar
agenda
8 Mendaftarkan Arsip Tercatatnya
penetapan D surat surat
|2|n/p_ersetu1uan penerima penerimaaan
p_enylt_aa_m yang telah an atau 20 atau
?;Z?;?égl ke delam penolakan Menit penolakan
Permohon permohonan
an dmam
Buku register
register
9 Mendaftarkan Arsip Tercatatnya
penetapan E’ surat surat
|zm/persetu1uan :I penerima penerimaaan
p_enylt_aa_m yang telah an atau 20 atau
?;z%ltgl:l kedalam penolakan Menit penolakan
Permohon permohonan
an dalam
Buku register
register
10 Mengarsipkan  berkas Surat Tersusun dan
_pe_zrmohonan penetapan penerima tersimpannya
|zm/p_ersetu1uan _ o anataupe 10 surat
penyitaan yang disetujui nolakan Menit penolakan
atau surat penolakan Permohon permohonan
permohonan an izin/persetuju
izin/persetujuan anpenyitaan

penyitaan




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/11/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P PENANGANAN IZIN/ PERSETUJUAN PENYITAAN

Dasar Hukum:

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

KualifikasiPelaksana :

agpwNhE

6.

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009

Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/IV/2006
Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor 3

Tahun 1998

Peraturan Sekma No.002 tahun 2012
Keterkaitan:

1. S2-Hukum
2. S1-Hukum
3. SLTA

Peralatan/Perlengkapan:
1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat tulis Kantor (ATK)
4,

1.  SOP Penanganan Permohonan izin/persetujan Buku Register PerkaraPidanabiasa
pengeledahan
Peringatan: PencatatandanPendataan:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas Register 1zin dan persetujuan Pengeledahan
peradilan tidak akan tercapai.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS | PAN PAN KPN/ | Persyaratan/ | Waktu Output
REGISTER | PID WKPN | Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 . F - Permohon
_M‘enenma . Permohonan —D anizin/per Diterimanya
lpzéwggeélsségﬁgn dad setujan 15 Permohonan
L penggele . izin/persetujan
ibagian umum dahan Menit penggeledahan
- Buku dari penyidik
register
2 L - Permohon
Mencatat/mengagendaka anizin/per
n Permohonan ; Terdatanya
. . setujan
izin/persetujan penggele _Permohonan
penggeledahan dari | I dahan 15 izin/persetujan
penyidik dalam buku surat - Buku Menit | Penggeledahan
masuk agenda dari penyidik
; dalam buku
penerima
surat masuk
an
- ATK
3 L - ATK
Membuat draf surat \ 4 - Koseppert .
penerimaan Permohonan imbangan Tersedianya
izin/persetujan analisisizi kosep_ surat
penerimaan
penggeledahan atau npenggel 15
. atau penolakan
penolakan Permohonan edahan Menit Permohonan
izin/persetujan - Permohoa izin/persetujan
penggeledahan nanizinpe penggeledahan
nggeleda
han
4 Mengetik penetapan L - ATK Tersedianya
izin/persetujuan - Draf draf surat
penggeledahan yang | I pertimban penerimaan
dimohonkan atau surat gan atau penolakan
penolakan  permohonani analisiizin permohonan
zin/persetujuan penggele 20 ) izin/persetujua
penggeledahan dahan Menit n
- Komputer/ penggeledahan
laptop
- Printer
5 Koreksidan paraf F - ATK Diparafnya draf|
penetapan N - Draf surat
izin/persetujuan 'D_E pertimban penerimaan
penggeledahan yang gan surat
dimohonkan atau suratf] analisis penerimaan
penolakan  permohonan penggele 10 atau penolakan
izin/persetujuan dahan Menit permohonan
penggeledahan - Permohon izin/persetujua
an izin n
penggele penggeledahan
dahan
v



6 Menandatangani ATK
penetapan Draf
izin/persetujuan pertimban Ditandatangani
g_enggelekdahan yang gla_ln_an nya surat
imohonkan atau suraf alisis i
penerimaan
penolakan  permohonan penggele 10 atau penolakan
izin/persetujuan dahan Menit permohonan
penggeledahan Permohon izin/persetujua
an izin n
penggele penggeledahan
dahan
7 Memberi  nomor dan Surat
stempel sertd Ej penerima
mengamplopkan an atau Terdatanya
penetapan penolakan surat
izin/persetujuan permohon penerimaan
penggeledahan yang an atau penolakan
dimohonkan atau surat] izin/perset 15 _p_ermohonap
penolakan  permohonan ujuan Menit izin/persetujua
izin/persetujuan penggele n
penggeledahan dahan penggeledahan
ATK dalambuku
Buku agenda surat
agenda keluar
8 _M_endaftarkz_:m penetapan| wy Ar5|ps_urat Tercatatnya
izin/persetujuan j penerima curat
penggeledahan  yang an atau penerimaaan
telah di setujui kedalam| penolakan 20 atau penolakan
register Permohan i permohonan
an Menit dal )
Buku alam register
register
9 Mengarsipkan berkas| Surat_ Tersusun dan
permohonan  penetapan A 4 penerima tersimpannya
S g ] o
10 enolakan
disetujui atau surat Permohon Menit pzrmohonan
penolakan  permohonan an izin/persetujua
izin/persetujuan n
penggeledahan penggeledahan
10 Memberi  nomor  dan| Surat
stempel serta penerima Terdatanya
mengamplopkan Y anataupe surat
penetapan b nolakanpe penerimaan
izin/persetujuan rmohonan atau penolakan
penggeledahan yang izin/perset permohonan
dimohonkan atau suraf ujuanpen 15 izin/persetujua
penolakan  permohonan ggeledah Menit n
izin/persetujuan an penggeledahan
penggeledahan ATK dalam buku
Buku agenda surat
agenda keluar




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/12/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P PERMOHONAN PERPANJANGAN PENAHANAN
(PASAL 29 KUHP)

DasarHukum: 1.
1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 2.
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 3.
3. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981
4.  Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/IV/2006
5.  Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 3

Tahun 1998

6. Peraturan Sekma No0.002 tahun 2012
Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan perkara Pidana

2. SOP pendaftaran perkara pidana

3.  SOP Pemeriksaan perkaraPidana

4. SOP Penanganan Register Penahanan
Peringatan:

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas
peradilan tidak akan tercapai.

pPwNPE

KualifikasiPelaksana :

S2 - Hukum
S1-Hukum
SLTA

Peralatan/Perlengkapan:

Komputer / Laptop
Printer
Alattulis Kantor (ATK)

Buku Register PerkaraPidanabiasa

PencatatandanPendataan:
1. Register penahanan Pasal 29 ayat (2), (3) KUHP

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS | PAN PAN KPN/ | Persyaratan/ | Waktu Output
REGISTER | PID WKPN | Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima  permohonan r - Buku
perpanjangan penahanan ( ) penerimaan Terdatanya
penyidik/penuntut umum perpanjangan status
penahanan 15_ penahanan yang
L Buku register Menit | gkanberkahir
penahanan
L ATK
2 Memeriksa syarat formil r - Berkas Terdapatnya
dan kelengkapan| permohonan kelengkapan
permohonan Ea F ATK 15 Eormulir
perpanjangan penahanan menit | permohonan
penyidik/penuntut umum perpanjangan
penahanan
3 Membuat konsep v - - Komputer Tersedianya
penetapan perpanjangan D - Konsep 15 konsep
penahanan berdasarkan penetapan ) penetapan
pasal 29 (2),(3) KUHP F ATK menit perpanjangan
penahanan
4 Mengetik konsep - - Konsep
penetapan perpanjangan A 4 penetapan Tersedianya draf
penahanan berdasarkan EJ - Komputer/ 20. perpanjangan
pasal 29 (2),(3) KUHP laptop menit penahanan
- Printer
5 Koreksi terhadap konsep - - Draf penetapan
penetapan perpanjangan - ATK Diparafnya draf
penahanan 20 penetapan
_E menit | perpanjangan
penetapan
6 Menandatangani surat r - Draf . .
penetapan perpanjangan E penetapan Ditandatangani
penahanan perpanjangan 10 penetapan
penahanan menit perpanjangan
penahanan
7 Memberi nomor,cap, dan } - Buku Terdaftarnya
mengamplopkan surat Ej agenda 15 pengiriman
penetapan perpanjangan surat menit surat
penahanan keluar penetapan di
- Surat agenda




penetapa suratkeluar
n
Stempel
Mendaftarkan penetapan| Arsip Tercatatnya
perpanjangan penahanan | I surat surat
yang telah  disetujui penerima penerimaan
kedalam register an 20 penetapan
Buku menit | Perpanjangan
register penahanan
kedalam buku
register
Mengarsipkan berkas| Surat Tersusun dan
permohonan penetapan, \ penerima tersimpannya
perpanjangan penahanan an 10 penetapan
menit

yang disetujui

perpanjangan
penahanan




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

W17.U2/13/PM-
SOP/HN/2017

24 Januari 2017

Nomor

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 02 Oktober 2017

Tanggal Efektif 02

Disahkan Oleh 05 Oktober 2017

S.0.P PENERIMAAN PERMOHONAN PERPANJANGAN
PENAHANAN (PASAL 25 KUHP)

Dasar Hukum:

apwNhE

6

Keterkaitan:

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 1.
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 2.
Undang-Undang Nomor 3T ahun 2009 3.

Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/IV/2006

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.| Nomor 3
Tahun 1998

Peraturan Sekma No0.002 tahun 2012

KualifikasiPelaksana :

Peralatan/Perlengkapan:

pPwNPE

S2 - Hukum
S1-Hukum
SLTA

Komputer / Laptop
Printer
Alattulis Kantor (ATK)

1. SOP Penerimaan perkara Pidana Buku Register PerkaraPidanabiasa
2. SOP pendaftaran perkara pidana o dan Pend
3. SOP Pemeriksaan perkara Pidana encatatan dan Pendataan:
4. SOP Penanganan Register Penahanan 1. Register Perpanjangan Penahanan
Peringatan:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas
peradilan tidak akan tercapai.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS | PAN PAN KPN/ | Persyaratan/ | Waktu Output
REGISTER | PID WKPN | Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima  permohonan i r BUkU_
perpanjangan penahanan ( ) pene”fﬁaan Terdatanya
perpanjangan status
v penahanan 15_ penahanan yang
(g L Bukuregister | MeMt | akan berkahir
penahanan
F ATK
2 Memeriksa syarat formil r - Berkas Terdapatnya
dan o kelengkapan| E% permohonan kelengkalpan
permohonan F ATK 15 Formulir
perpanjangan penahanan menit permohonan
Y perpanjangan
penahanan
3 Membuat konsep o r - Komputer Tersedianya
penetapan perpanjangan l I - Konsep 15 konsep
penahanan penetapan menit penet_apan
berdasarkanpasal 25 ayat F ATK perpanjangan
(2) KUHP penahanan
4 Mengetik konsep r - Konsep
penethapan perp%njadngan E Eenetapar; 20 Tersedianya draf
enahanan erdasar I Komputer, i
p p menit | PerPanjangan
kanpasal 25 ayat (2) laptop penahanan
KUHP L Printer
5 Koreksi terhadap konsep| r - Draf penetapan Diparafnya draf
penetapan perpanjangan - ATK 15 penetapan
penahanan dan D_E menit | perpanjangan
diparafnya penetapan penetapan
6 Menandatangani surat r - Draf
penetapan perpanjangan Y penetapan . .
) Ditandatangani
penahanan / perpa;]njangan 15 penetapan
penananan menit perpanjangan
penahanan
7 Memberi nomor,cap, - - Buku
dan mengamplopkan agenda Terdaftarnya
surat penetapan | I iulrat pengiriman
perpanjangan eluar 15 surat
penahanan - Surat menit | penetapan di
penetapa agenda surat
n keluar
- Stempel
4




Mendaftarkan - Arsip Tercatatnya
penetapan | I surat surat
perpanjangan penerima penerimaan
penahanan yang telah an 30 penetapan
disetujui kedalam - Buku menit | perpanjangan
register register penahananke
dalam buku
register
Mengarsipkan  berkas - Surat Tersusun dan
permohonan penetapan Y penerima 10 tersimpannya
perpanjangan é an menit penetapan
penahanan yang perpanjangan
disetujui penahanan




PENGADILAN NEGERI

Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567

SINGKAWANG KELAS 1B

Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/14/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P PERMOHONAN DIVERSI DARI PENYIDIK/ PENUNTUT

UMUM

DasarHukum:

Nogoh,rwdhpE

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2012

Peraturan Pemerintah Nomor 65 tahun 2015
Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/I1V/2006

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor 3
Tahun 1998

pPwNPE

KualifikasiPelaksana :

1. S2 - Hukum
2. S1-Hukum
3. SLTA

Peralatan/Perlengkapan:

Komputer / Laptop
Printer
Alattulis Kantor (ATK)

8.  Peraturan MahkamahAgung R.I Nomor4Tahun2014 Buku Register PerkaraPidanabiasa
9. Peraturan Sekma No0.002 tahun 2012
Keterkaitan: PencatatandanPendataan:
1. SOP Penerimaan perkara Pidana Anak 1. Register Diversi
2. SOP pendaftaran perkara pidana Anak
3. SOP Penanganan Register Diversi
Peringatan:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas
peradilan tidak akan tercapai.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS | PAN PAN KPN/ | Persyaratan/ | Waktu Output
REGISTER | PID WKPN | Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 . F - Berkas . .
Menerima permohonan D permohonan 15 Berkas dlver_5|
Diversi - ATK Menit | Y&n9 telah di
disposisi
> _ ‘ L - Berkas Terdapatnya
Memeriksa syarat formil v permohonan 15 kelengkapan
dan kelengkapan - ATK .
) ) Menit permohonan
permohonan Diversi Diversi
3 . . F - Komputer Tersedianya
Membuat konsep Diversi I_V - Konsep 15 konsep
IJ penetapan Menit penetapan
- ATK Diversi
4 ) F - Konsep
Mengetik _ !(onsep v penetapan ]
penetapan Diversi - - Komputer/ 20 Tersedianya
LI | Menit drafDiversi
aptop
- Printer
> Koreksi terhadap A 4 i - Draf
penetapan Diparafnya
konsep  penetapan T AT 15 draf
diversi Menit penetapan
Diversi
6 . F - Draf
Menandatanganl ~ surat D penetapan 15 Ditandatanga
penetapan Diversi Diversi . ni penetapan
Menit h )
Diversi
7 ) ) + Buku agenda Terdaftarnya
Memberi nomor,cap, dan surat keluar pengiriman
mengamplopkan surat E' L Surat 15 surat
penetapan Diversi j penetapan Menit | penetapan di
- Stempel agenda surat
keluar
8 ) - Surat .
Mengarsipkan surat Y - penetapan Tereglster dan
penetapan Diversi ( ) permohonan 10 Tersimpannya
; Menit penetapan
I Register diversi
diversi




PENGADILAN NEGERI

SINGKAWANG KELAS 1B
Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567
Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

Nomor

W17.U2/15/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P DIVERSI DI PENGADILAN

Dasar Hukum: KualifikasiPelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 1. S2-Hukum
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. Sl-Hukum
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 3. SLTA
4.  Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2012
5. Perma Nomor 04 Tahun 2014 Peralatan/Perlengkapan:
6. Peraturan pemerintah No. 65 tahun 2016 1. Komputer/ Laptop
7. Peraturan Sekma No.002 tahun 2012 2. Printer
3. Alattulis Kantor (ATK)
Keterkaitan: 4.  Buku Register Perkara Pidana biasa
1. SOP Pendaftaran perkara pidana biasa
2. SOP Persidangan Hakim PencatatandanPendataan:
3. SOP Penanganan Register PidanaAnak 1. Berkas perkara pidana anak
Peringatan:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan
maka asas peradilan tidak akan
tercapai.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas KPN/ Persyaratan/ | Waktu Output
PAN PID PP HKM WKPN Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Panitera muda pidanag Buku Register
menyerahkan berkas| penerimaan
; 15 Berkas
Eerk?jra ﬁ;d;na anak O Alat Tulis Menit | perkara anak
epada akm - yang Kantor(ATK)
ditunjuk
2 Hakim Menetapkan hari - Buku Agenda Penet
Diversi y . enetapan
-
I AlatTulis Kantor| Hakim Anak
(ATK)
3 Panitera pengganti I AlatTulis Kantor|
membuat penetapan Hari ELI (ATK) Penetapan
Diversi penahanan L Form MlO' Hari Diversi
(iikaditahan) atas perintah enetanan hari enit dan
Hakim) P d P penetapan
sidang penahanan
4 Proses Diversi I Buku agenda
60
A 4 I AlatTulis Kanto Meni Berkas
E] | Berita acara enit per!<ara dan
Berita Acara
musyawarah
5 Jika diversi gagal v 20
dilanjutkan pemeriksaaan | : Persidangan
perkara |j Menit dilanjutkan
6 Panitera pengganti F Alat Tulis
membuat hasil v Kantor (ATK) Penetapan
musyawarah diversi E_I  Laptop/ 30 Hasi?
kesepakatan diversi dan komputer dan Menit
. h . musyawarah
laporan diversi penetapan printer
diversi
7 Ketua / wakil Kketug ) L Alat Tulis
pengadilan _ s Kantor (ATK) 10 Penetapan
menandatangani |J + Laptop/ Menit Diversi
penetapan diversi Ij komputer dan
printer
8 Hakim mengeluarkan v ) - Alat Tulis
penetgpan penghentian | I Kantor (ATK) Penetapan
pemeriksaan  Laptop/ 20 enghentian
komputer dan Menit pem%riksaan
printer P
9 Panitera pengganti ) - Penetapan Berkas
mempersiapkan  berkas \ 4 diversi 30 erkara
untuk minutasi I-I I Dan berkas Menit I%n ka
perkara gkap




10

Menerima Berkas
perkara pidana Singkat
dari Panitera Pengganti
yang telah selesai
diminutasi

Berkas
perkara
Buku
ekspedisi
perkara
ATK

10
menit

Berkas yang
telah minutasi




PENGADILAN NEGERI
SINGKAWANG KELAS 1B

Nomor

W17.U2/16/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567

Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P PENDATAAN ANAK KORBAN

Dasar Hukum: KualifikasiPelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 - S2 —Hukum
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 - S1-Hukum
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 - SLTA
4.  Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2012
5. Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/IV/2006 Peralatan/Perlengkapan:
6. Surat Edaran Ketua mahkamah Agung R.l Nomor 3 1. Komputer / Laptop
tahun 1998 2. Printer
7. Peraturan Sekma No0.002 tahun 2012 3. Alattulis Kantor (ATK)
Keterkaitan: PencatatandanPendataan:
1. SOP Penerimaan Perkara Pidana Anak 1. Berkas perkara Pidana Anak
2. S.0.P Penanganan Register Anak Korban
Peringatan:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas
peradilan tidak akan tercapai.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS | PAN Persyaratan/ Waktu Output
REGISTER | PID Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7
1 Menerima berkas perkara pidana - Buku
D Register
penerima Diterimanya
an 15 Menit Berkas Perkara
- Berkas yang telah lengkap
perkara
2 Memeriksa identitas saksi korban - Buku
y register
korban
—I anak Diketahui saksi
Berk 20 Menit korban
- berkas anak/dewasa
perkara
- ATK
3 Mendaftarkan anak korban dalam Y - Register Terdaftarnya anak
buku register ( ) anak korban dalambuku
Kkorban 30 Menit register
- ATK




PENGADILAN NEGERI Nomor C | W17.U2/17/PM-
SINGKAWANG KELAS 1B SOP/HN/2017
Jalan Firdaus H. Rais No. 3 Tanggal Pembuatan | - | 4 japyari 2017
Telepon. 0561 - 633360 S
Faximile. 0561- 6300567 Tanggal Revis 02 Oktober 2017
Website : www.pn-singkawang.go.id Tanggal Efektif o2
Email : pn.singkawang@gmail.com i
Disahkan Oleh : 05 Oktober 2017
S.0.P PENGAWASAN DAN PENGAMATAN
Dasar Hukum: KualifikasiPelaksana :
1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 - S2—Hukum
2. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun - Sl-Hukum
1984 - SLTA
3.  Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun
1985 Peralatan/Perlengkapan:
4. Peraturan Sekma No.002 tahun 2012 - Komputer / Laptop
- Printer
Keterkaitan: - Alattulis Kantor (ATK)
1. SOP Pendaftaran Perkara Pidana Biasa - Buku Register Perkara Pidana biasa

2. SOP Penanganan Register Perkara Pidana

PencatatandanPendataan:

Peringatan: Register Wsmat
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas
peradilan tidak akan tercapai.

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS PAN HKM KPN/ Persyaratan/ Waktu Output
REGISTER | PID WKPN | Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Eet;‘a o Menetapléan F - AlatTulis Penetapan
akim Pengawas dan Kantor(ATK) Hakim
Pengamat 10
Menit Pengawas
dan
Pengamat
2 Panmud Pidana \ F Penetapan
Menerima  Penetapan A Hakim
Hakim Pengawas dan | _|| Pengawas
Pengamat 10 dan
menit Pengamat
yang telah
ditandatanga
ni
3 Panmud Pidana v F - AlatTulis
menyerahkan E] Kantor(ATK) Penetapan
penetapan kepada - Penetapan 15 dan surat
Hakim Wasmat dan menit pemberitahua
Hakim Wasmat n ke LP
Menetapkan waktu
pelaksanaan wasmat
4 Mempersiapkan konsep F - AlatTulis
kuisioner/ daftar P Kantor (ATK)
pertanyaan untuk e - Laptop/Komp mlecr)m ti’;".ﬁ’ﬁ‘ér
pelaksaanaan Wasmat uter dan q
- Printer
5 Mengecek Konsep F - AlatTulis
Kuisioner/ daftar > Kantor(ATK)
Pertanyaan L - Laptop/Komp| 20 Daftar
ter d menit kusioner /
uter dan pertanyaan
- Printer
6 Pelaksanaan =~ Wasmat F - AlatTulis
ke Rutan/Lapas X \ v Kantor(ATK) Surat
E - Kendaraan 2 jam tugas,lembar
Dinas quesioner
- Data napi
7 Membuat Laporan Hasil D R - AlatTulis
Wasmat < Kantor(ATK
B - Lapto §K ) 1 hari Laporanwasm
ptop/Komp at
=D uter dan
- Printer




8 Membuat surat R - AlatTulis
pengantar  pengiriman Kantor(ATK) | 15 Surat
laporan wasmat menit pengantar
9 Penandatangan  surat R Draft surat
pengantar laporan pengantar
wasmat laporan 20 surat
wasmat | venit | P
Komputer wasmat
printer
10 MengirimLaporanke ; - AlatTulis
Dirjen dan MA s Kantor(AT
H] K) .
10 ditandatanga
. ninya
Menit Surat
pengatar
laporan
wasmat
11 Mengarsipkansuratpenet _ - Laporan
apanperpanjanganpena wasmat
hanan - Surat Terkirimnya
pengantar 20 laporan
- Buku Menit wasmat
ekspedisi
- AlatTulis
Kantor(AT
K)
12 Membuat surat R - Laporan
pengantar  pengiriman wasmat
laporan wasmat - Boxfile
10 Tersimpanya
Menit penetapan

perpanjangan
penahanan




PENGADILAN NEGERI
SINGKAWANG KELAS 1B

Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567

Website : www.pn-singkawang.go.id
Email : pn.singkawang@gmail.com

W17.U2/18/PM-
SOP/HN/2017

Nomor

Tanggal Pembuatan 24 Januari 2017

Tanggal Revisi 02 Oktober 2017

Tanggal Efektif 02

Disahkan Oleh 05 Oktober 2017

S.0.P PENERIMAAN BARANG BUKTI

Dasar Hukum:

1.Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

2.Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009

3.Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4.Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2012

5.Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/IV/2006

6.Surat Edaran Ketua mahkamah Agung R.I Nomor 3
tahun 1998

7.Peraturan Sekma No.002 tahun 2012

Keterkaitan:
SOP Penerimaan Perkara Pidana Anak
S.O.P Penanganan Register Anak Korban

Peringatan:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas
peradilan tidak akan tercapai.

KualifikasiPelaksana :
- S2 — Hukum
- S1-Hukum
- SLTA
Peralatan/Perlengkapan:
Komputer / Laptop
Printer
Alat tulis Kantor (ATK)

PencatatandanPendataan:
Berkas perkara Pidana Anak

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS | PAN Persyaratan/ Waktu Output
REGISTER | PID Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7
1 Menerima berkas perkara pidana - BukuRegister
beserta barang bukti penerimaan DiterimanyaBer
10
- Berkasperkara . kasPerkaradan
. menit :
O - Barang bukti barang bukti
2 Men_]erlksa kelengkapan bargng - Berkasperkgra Barang bukti
bukti dengan surat tanda terima v - Barang bukti lengkap
dan penandatangan tanda terima l—j - Tandaterima 10 Ditandatanganin
barang bukti - ATK menit ya tanda terima
barang bukti
3 Mempersiapkan blanko  berita - Form berita Form berita
acara penyerahan barang bukti A 4 acara acara
penyerahan 15 penyerahan
- ATK menit
4 Penandatangan  berita  acara - form berita Ditandatan
penyerahan barang bukti acara ganinya
| I penyerahan BB 15 Form berita
- ATK menit acara
penyerahan
5 Mengembalikan ~ barang  bukii - Barang bukti Barang bukti
kepada penuntut umum E"j - ATK 15 dikembalikan
menit kepada penuntut
umu
6 Pengisian register barang bukti y - Register barang Terisinya
bukti 20 register barang
- ATK menit bukti




PENGADILAN NEGERI
SINGKAWANG KELAS 1B

Jalan Firdaus H. Rais No. 3
Telepon. 0561 - 633360
Faximile. 0561- 6300567

Website : www.pn-singkawang.go.id
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Nomor

W17.U2/19/PM-
SOP/HN/2017

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2017

Tanggal Revisi

02 Oktober 2017

Tanggal Efektif

02

Disahkan Oleh

05 Oktober 2017

S.0.P MINUTASI BERKAS PERKARA PIDANA

Dasar Hukum:

1.Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981
2.Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
3.Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
4.Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2012
5.Keputusan KMARI No.032/KMA/SK/IV/2006
6.Surat Edaran Ketua mahkamah Agung R.I Nomor 3

tahun 1998

7.Peraturan Sekma No0.002 tahun 2012

KualifikasiPelaksana :
- S2 — Hukum
- S1-Hukum
- SLTA

Peralatan/Perlengkapan:
- Komputer / Laptop
- Printer
- Alat tulis Kantor (ATK)

Keterkaitan:

SOP Penerimaan Perkara Pidana

S.O.P Penanganan Register Pidana

Peringatan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas

peradilan tidak akan tercapai.

PencatatandanPendataan:
Berkas perkara Pidana

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PETUGAS | PAN Persyaratan/ Waktu Output
REGISTER | PID Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7
1 Menerimadan memeriksa D Berkas perkara Diterimanya
kelengkapan  berkas  perkara SIPP 15 Berkas Perkara
pidana yang akan diminutasi menit lengkap dan
terinuput dalam
SIPP
2 Apabila berkas perkara telah Berkasperkara DiterimanyaBer
lengkap dan telah sesuai dengan v SIPP 15 kasPerkaraPida
SIPP selanjutnya tanggal minutasi menit na dan terinuput
diinput ke dalam SIPP 1 dalam SIPP
3 mencatat dalam buku register 5 Berkasperkara Tercatat dalam
tanggal minutasi berkas perkara Buku Register 15 buku register
pidana ATK menit dan SIPP
4 Menginput data berkas perkara Berkasperkara Tercatat dalam
yang telah dinyatakan ‘5 Buku Register 15 buku register
Berkekuatan hukum tetap didalam E ATK menit | dan SIPP
SIPP dan Buku Register
5 Mencatat Berkas perkara yang Berkasperkara Tercatat dalam
telah BHT dalam buku penyerahan A 4 Buku Register 15 buku register
kepaniteraan hukum E:I ATK menit | dan SIPP
6 Mendatangani buku penyerahan \ 4 Berkasperkara Tercatat dalam
berkas perkara yang telah Ej Buku Register 15 buku bantu
minutasi dan berkekuatan hukum ATK menit | penyerahan
tetap
7 Menyerahkan  berkas perkara 4 Berkasperkara Tercatat dalam
pidana  dan  buku  bantu ( ) Buku Register 15 buku bantu
penyerahan  berkas  perkara ATK menit | penyerahan
pidana kepaniteraan hukum




