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DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

10.

11.

12.

13.

UU No 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 tentang MARI

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman
Undang-Undang Nomor 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
Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia 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 lingkungan Peradilan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
KMA/032/SK/IV/2007 tentang Pemberlakuan Buku Il tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan

Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang
Berada Dibawahnya

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Mahkamah
Agung Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Pada Pengadilan Tinggi Dan Pengadilan
Negeri

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Mahkamah
Agung Nomor 2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 tentang Penerapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang Berada
Di Lingkungan Peradilan Umum

Peraturan Perundang-Undangan Lain Yang Terkait.
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Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapai
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Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Petugas Staf Panmud KPN/ Persyaratan/ Waktu Output
PTSP Pidana WKPN Perlengkapan
1 | Menerima - Pemohonan Tanda
permchonan < Tidak dan lampirannya 10 | Terima
— . ATK menit
2 | Meneliti - Permohonan Permohonan
kelengtl:apan Vi / dan lampiranya lengkap
rmohonan o - i
g e |
- Ceklist
kelengkapan
berkas
3 | Membuat - Pemmohonan Konsep
Penetapan Tidak lengkap 15 | Penetapan
ijin/persetujuan —l - ATK menit
penyitaan
4 | Mengoreksi - Konsep Penetapan
dan memaraf Ya > penetapan 5 yang sudah
kons;ep W menit | diparaf
penetapan
5 | Koreksidan - Penetapan yang Penetapan
Paraf sudah diparaf 5 yang sudah
Penetapan - .. | diparaf
ijin/persetujuan menk
penyitaan
6 Menangia - Penetapan yang Penetapan
tangani ) sudah diparaf 5 yang sudah
i]ln/py?trsetuwan menit | ditanda
penyitaan tangan
7 | Mencatat - Penetapan yang Tercatat
l';edglim ‘LL sudah ditanda 15 kedalam
egister tangan . | Register
ijin/persetujuan L menit
penyitaan
8 | Pengiriman - Penetapan Tanda bukti
penetapan Ej - Buku Ekspedisi pengiriman
ljinlpgrsetujuan 10
penyitaan Menit
9 Pe{uyimpanan - Berkas Arsip
arsip A 4 permchonan dan fjin/persetujuan
penetapan ( ) penetapan 10 | penyitaan
ijin/persetujuan fjin/persetujuan Menit tersimpan
penyitaan penyitaan
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HISTORI PERUBAHAN

ISI PERUBAHAN TGL MULAI
NO
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. Dasar Hukum: UU No.3 Tahun 2009 | Dasar Hukum: UU No0.48 Tahun 2009 | 07 November 2016
tentang Kekuasaan Kehakiman tentang Kekuasaan Kehakiman
2. Kolom 3: membuat draf penerimaan Kolom 3: membuat draf penerimaan surat | 07 November 2016
surat permohonan ijin/persetujuan permohonan ijin/persetujuan penyitaan
penyitaan atau penolakan atau penolakan permohonan
permohonan ijin/persetujuan ijin/persetujuan penyitaan jika diminta
penyitaan penyidik
3. Kolom 4: mengetik penetapan Kolom 4: mengetik penetapan 07 November 2016
ijin/persetujuan penyitaan yang ijin/persetujuan penyitaan yang
dimohonkan atau surat penolakan dimohonkan atau surat penolakan
permohonan ijin / persetujuan permohonan ijin / persetujuan penyitaan
penyitaan Jika diminta penyidik
4, Kolom persyaratan: stempel, ATK Kolom persyaratan: surat penerimaan/ 07 November 2016
surat penolakan, stempel, ATK
5. Kolom waktu 8,9,10: 5 menit, 10 Kolom waktu 8,9,10: 10 menit, 10 menit, | 07 November 2016
menit, 15 menit 5 menit
6. Perubahan Nomenklatur :
Pengadilan Negeri Sleman Kelas IB Pengadilan Negeri Sleman Kelas 1A 02 Januari 2018
7. SOP disusun berdasarkan rapat tim SOP disusun berdasarkan Keputusan | 17 Juni 2019
penyusunan SOP Dirjen Badilum Nomor 2012/DJU/SK/
PS.01/12/2018 tentang Penerapan
Standar Operasional Prosedur (SOP)
Kepaniteraan Pada Pengadilan Yang
Berada Di Lingkungan Peradilan Umum
tertanggal 12 Desember 2012
8. Dasar hukum ada 9 item Dasar hukum ada 13 item 05 Mei 2021
9. Revisike :.............. Tanggal Revisi...... @ ........... 05 Mei 2021
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