Nomor SOP W25-U/ 21 /P-01/1V/2016
PENGADILAN TINGGI Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
MATARAM Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016
JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENERIMAAN PERKARA TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :

. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
. Surat Edaran KMA RI Nomor 3 Tahun 1998

6. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI111/2007
7.Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

A WN -

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :

1. SOP Penerimaan Barang Bukti Tindak Pidana Korupsi

2. SOP Pendaftaran Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
3. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :

1. Formulir Check List

2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Komputer / Laptop

4. Buku Register Penerimaan

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

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Staf / Panitera . Persyaratan /
Meja | Operator P'\i/l du::a Panitera Perlengkapan Waktu Output
Menerima berkas Diterimanya
1 perkara TIPIKOR ( ) - Buku register 30 Menit berkas
dari Pengadilan penerimaan Tindak Pidana
TIPIKOR Tk. | Korupsi Banding
- Formulir
Check Terdatanya
Memeriksa status List status
enahanan v - Alat Tulis penahanan
2 ferhada terdakwa Kantor (ATK) 10 Menit | terdakwa Tindak
erkaraQI'IPIKOR - Buku register Pidana Korupsi
P Penahanan Banding yang
- Berkas hampir berakhir
perkara
. Terdatanya
v _
Memeriksa Formullr_ kelengkapan
Check List
3 | kelengkapan berkas - Alat Tulis 1 Jam berkas perkara
perkara TIPIKOR Kantor (ATK) TIPIKOR untuk
tingkat banding
Tersedianya
A 4
gﬂu(i;bu;:(iz?::ﬁ ] - Formulir konsep surat
4 kekurgn an Check List 15 Menit permintaan
kelengkgpan berkas - Alat Tulis kekurangan
perkara TIPIKOR Kantor (ATK) Egrrlljgziperkara
Mengetik draf surat - Draf surat Tersedianya draf
permintaan permintaan surat permintaan
5 | kekurangan Y - Komputer / 30 Menit | kekurangan
kelengkapan berkas < Laptop berkas perkara
perkara TIPIKOR - Printer korupsi
Koreksi surat T - Formulir Draf surat
) Check List permintaan
permintaan Y - Alat Tulis kekurangan
6 EZ:(ezur:gEgsgn berkas Kantor (ATK) 10 Menit kelengkapan
erkara TIPIKOR - Draft surat berkas diberi
P permintaan paraf
. Draf surat
v
'\Sﬂfgini?:si?g:;; - Alat Tulis Permintaan
7 kekure?n an Kantor (ATK) 10 Menit kekurangan
kelengkgpan - Draft surat kelengkapan
ermintaan berkas
perkara TIPIKOR P ditandatangani
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Pelaksana Mutu Baku
. Panitera
No Aktivitas PetL!gas Staf / Muda Panitera Persyaratan / Waktu Output
Meja | Operator ) Perlengkapan
Pidana
G - Surat Terdaftarnya
Memberi nomor dan permintaan surat
stempel pada surat + kekurangan Permintaan
8 permintaan - Stempel 10 menit kekurangan
kekurangan - Agenda Surat kelengkapan
kelengkapan berkas Keluar berkas pada
perkara TIPIKOR - Alat Tulis agenda surat
Kantor (ATK) keluar
Mengirim - Surat 'SI'S:I;tlrlmnya
permintaan Permintaan .
. Permintaan
9 | kekurangan I::I kekurangan 10 Menit kekuranaan
kelengkapan berkas kelengkapan kelen kag an
perkara TIPIKOR berkas gkap
berkas
. . Diterimanya
Menerima v - Buku _reglster Permintaan
kekurangan penerimaan
10 . 30 Jam kekurangan
kelengkapan berkas - Alat Tulis kelengkapan
perkara TIPIKOR Kantor (ATK) berkas
Tersedianya
Menyerahkan - Formulir konsep surat
berkas perkara Check List . permintaan
" | TIPIKOR untuk C ) - Alat Tulis 15 Menit | | ckurangan
didaftarkan Kantor (ATK) berkas perkara

korupsi
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PENGADILAN TINGGI
MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 22 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENDAFTARAN PERKARA TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :

NO O WN =

. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
. Surat Edaran KMA RI Nomor 3 Tahun 1998

. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII11/2007
. Peraturan SEKMA RI No0.002 Tahun 2012

Kualifikasi Pelaksana :

1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

2. SOP Pendaftaran Barang Bukti Tindak Pidana Korupsi

3. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :

1. Formulir Check List

2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Buku Ekspedisi

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan

tidak akan tercapai.

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
ivi Staf Ketua/
No Aldivitas Petl_Jgas Petugas Wakil Panitera Persyaratan / Waktu Output
Meja Il Register Ketua Perlengkapan
Terdaftarnya
Menerima berkas - Buku register perkara Tindak
perkara Tindak ( ) . Pidana Korupsi
1 Pidana Korupsi Eenlfrlmaan 30 menit Banding dalam
yang telah ) erkas buku Register
lengkap perkara
rBeugl?;Jter 1 Hari B_erka_s perkara
v Pidana siap diserahkan
Mendaftarkan I::I Korupsi kepada
perkara Tindak Banding Ketua/Wakil
2 Pidana Korupsi - berkas Ketua dan
banding dalam erkara Panitera untuk
buku Register ) RTK Tulis Penunjukan
. Majelis
fgi:;;’"s Hakim/PP
- Formulir
penetapan 1 Hari
Melengkapi berkas \ 4 penunjukan Ditetapkannya
perkara Tindak I::I Majelis Majelis Hakim
3 Pidana Korupsi Hakim/PP oleh
dengan sampul - Sampul Ketua/Wakil
berkas dan berkas Ketua
formulir penetapan perkara
- Berkas
Perkara
- Formulir
A2 Egzﬁ;?glfgn Terdaftarnya
Majelis pgrkara TindaK
4 | Menunjuk Majelis Hakim/PP 1 Har Pidana Korupsi
Hakim - Sampul ari Banding d_alam
berkas buku Register
perkara
- Berkas

Perkara




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Ketua/
Petggas Petugas Wakil Panitera Persyaratan / Waktu Output
Meja Il Register Ketua Perlengkapan
Formulir
penetapan
R/Ier}ur_uukan Ditetapkannya
ajelis Panitera
5 Menunjuk_ Panitera Hakim/PP 1 Hari Pengganti oleh
Pengganti Sampul Paniteral
berkas Sekretaris
perkara
Berkas
Perkara
Formulir
penetapan
penunjukan
M;Eg?;t?_riﬁzgk C} < Majelis Diserahkannya
6 gidana Korupsi Hakim/PP 1 Hari berkas perkara
banding dalam Berkas kepgda Majelis
. perkara Hakim
buku Register Buku
pembagian
Perkara
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PENGADILAN TINGGI
MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 23 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENERIMAAN MEMORI BANDING/KONTRA MEMORI BANDING PERKARA TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :

OO WN -

. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
. Surat Edaran KMA RI Nomor 3 Tahun 1998

. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
2. SOP Pendaftaran Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
3. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :
1. Formulir Check List

2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Buku Ekspedisi

4. Komputer / Laptop

5. Printer

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

tidak akan tercapai

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera i
Plsltqgas Staf / Muda Wz.ik” Panitera Persyaratan / Waktu Output
eja | Operator Pidana Panitera Perlengkapan
- Buku Agenda
Menerima dan Penerimaan
) - Memori Terdaftarnya
memeriksa ) Banding Memori
1 Memori Banding N K 30 Banding /
/ Kontra Memori - Kontra menit anding .
Bandi Memori Kontra Memori
anding perkara Bandi Bandi
TIPIKOR anding anding
- Alat Tulis
Kantor (ATK)
v - Memori
Membuat konsep Banding Tersediannya
surat pengantar - Kontra 10 konsep surat
2 | pengiriman Memori Memori menit pengantar
Banding / Kontra Banding pengiriman
Memori Banding - Alat Tulis
Kantor (ATK)
) 'I\BA:r:Z(i)r? Tersedianya
. 9 draf Surat
Mengetik draf - Kontra
\ 4 . Pengantar
Surat Pengantar Memori engiriman
3 Pengiriman Memori < Banding 10 R/Iergori
Banding / Kontra T T - Alat Tulis menit Banding /
Memori Banding Kantor (ATK) Kontra
perkara TIPIKOR - Egg;g;ter/ Memori
- Printer Banding
- Draf Surat
Pengantar
. Draf Surat
) Y - Memori pengantar
Koreksi dan | Banding N
; 10 diberi paraf
4 | memberi paraf draf Y - Kontra menit | untuk tanda
Surat Pengantar Memori tangan
Bandlng_ pimpinan
- Alat Tulis
Kantor (ATK)
- Draf Surat Surat
Menandatangani Pengantar
v : 10 Pengantar
5 | draf Surat - Alat Tulis menit | telah ditanda
Pengantar Kantor tangani
(ATK) 9
Terdaftarnya
Memberi nomor - Buku Agenda Surat
Surat Keluar
6 surat, cap dan - Surat 10 Pengantar
mengamplopkan Pengantar menit | pada Buku
Surat Pengantar ) Sterg ol Agenda Surat
p Keluar
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Pelaksana Mutu Baku
No Akdivitas Plsltu_gas Staf / PI?/Irlljlgzra Wa.‘k“ Panitera Persyaratan / Waktu Output
eja | Operator Pi Panitera Perlengkapan
idana

Terkirimnya
Surat

Mengirim - Surat Pengantar dan

Memori Banding / Pengantar Memori

Kontra Memori - Memori Banding /

7 | Banding Perkara Banding 10 menit | Kontra Memori
Tindak pidana - Kontra Banding
Korupsi Pengadilan Memori kepada para
Negeri Banding Pihak melalui

Pengadilan
Negeri
- Memori
) ﬁiﬂg’;g Diterimanya
Menyerahkan Memori Memori
Memori Banding / A 4 Bandin Banding
Kontra Memori ( ) - Buku 9 /Kontra
8 Banding perkara Ekspedisi 1 hari Memori
tindak pidana Penperahan Banding oleh
korupsi guna Merr):ori Majelis Hakim
Pemeriksaan berkas : untuk
Banding .

perkara / Kontra Pemeriksaan
Memori perkara
Banding
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PENGADILAN TINGGI

MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 24 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENGIRIMAN BERKAS PERKARA TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING KE PENGADILAN NEGERI PENGAJU

Dasar Hukum :

. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009
. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Surat Edaran KMA RI Nomor 3 Tahun 1998
. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

1
2
3
4., Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
5
6

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :

1. SOP Pemeriksaan Perkara Pidana Korupsi Banding
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar Dan Berkas Banding

1.

Peralatan/Perlengkapan :

Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer / Laptop
3. Buku Agenda Surat Keluar

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan

tidak akan tercapai

1.

Pencatatan Dan Pendataan :

Berkas Perkara TIPIKOR

Pidana Korupsi

2. Buku Ekspedisi Pengiriman berkas Perkara Tindak

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera .
Muda Petggas Staf/ ngll Panitera Persyaratan / Waktu Output
; Meja Il Operator | Panitera Perlengkapan
Pidana
Menerima - Berkas
berkas perkara
perkara - Buku Diterimanya berkas
yang telah Register . perkara yang telah
L selesai @ Minutasi 30 menit selesai diminutasi
diperiksa, - Alat Tulis oleh Unit Pengelolah
diputus dan Kantor
diminutasi (ATK)
Menyerahkan v ) Berll((as
berkas perkara
erkara - Alat Tulis Tercatatnya
2 Endak idana Kantor 2 Jam informasi perkara
p (ATK) dalam buku register
korupsi untuk B
oo - Buku
diregister )
register
Membuat - Alat Tulis
konsep Surat Kantor Tersedianya konsep
3 | Pengantar (ATK) 15 menit | Surat Pengantar
pengiriman - Berkas pengiriman berkas
berkas perkara
- Konsep
Mengetik draf Surat
Surat v Pengantar .
) Tersedianya draf
Pengantar — - Alat Tulis
4 | pengiriman Kantor 10 menit S:trl?li P::Efantar
berkas ke T | T (ATK) o in‘;n
Pengadilan - Komputer / pimp
Negeri Laptop
- Printer
Koreksi - Draf Surat
terhadap draf \{ Pengantar Tersedianya Surat
5 Surat P Y - Alat Tulis 10 menit | Pengantar untuk
Pengantar Y Kantor ditanda tangani
9 (ATK)
Menandatang v - Surat Pltanda}
. anganinya
ani Pengantar Surat
6 | draf Surat - Alat Tulis 10 menit Pengantar
Pengantar Kantor pengiriman
(ATK) Berkas
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera .
Petu_gas Staf / Muda Wa_1k|| Panitera Persyaratan / Waktu Output
Meja | Operator Pi Panitera Perlengkapan
idana
- Surat Terdaftarnya
Memberi nomor Pengantar Surat
surat, cap dan - Alat Tulis Pengantar
7 men 'amp|o kan Kantor (ATK) 10 menit dalam Buku
Suragt] Peg apntar < - Buku Agenda Agenda
9 N Surat Keluar Surat
- Stempel Keluar
Mengirim -
- Surat Dikirimnya
Sﬁ%aej Zedr:ira Pengantar berkas
8 . - Berkas 1 hari perkara ke
Salinan Putusan .
dengan Surat FéerkaF?A Zenggdﬂan
Pengantar unde egeri
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PENGADILAN TINGGI
MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 25 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI

Dasar Hukum :

. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
. Surat Edaran KMA Rl Nomor 3 Tahun 1998

. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI111/2007
. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

OO WN =

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Pengelolaan Surat Sub Bagian Tata Usaha & RT
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar Kepaniteraan TIPIKOR

Peralatan/Perlengkapan :
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer / Laptop
3. Buku Agenda Surat Masuk

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

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Administrasi persuratan Kepaniteraan TIPIKOR

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i
Staf Panlt_era Muda Persyaratan / Waktu Output
Pidana Perlengkapan
Menerima - Disposisi Surat
disposisi P . Diterimanya disposisi
. Masuk 1 hari
1 surat masuk dari - Buku ekspedisi Surat masuk pada
Sub Bagian Tata Penerima[;n surat Kepaniteraan TIPIKOR
Usaha & RT
Menyerahkan — . . . Diterimanya disposisi
2 | disposisi surat ) 51':23;'& surat 1 hari Surat masuk oleh
masuk Panitera Muda TIPIKOR
Mempelajari A . . . Tersedianya
3 | disposisi surat I::I - Disposisi surat 1 hari konsep hasil
masuk L
masuk telaah isi surat
Menindaklanjuti v
t masuk |— Tersedianya
surat ma . - Surat masuk . ;
sesuai disposisi - Disposisi 1 hari instruksi atasan
4 | surat untuk P langsung terkait
Atasan )
membalas surat - lanasun penyelesaian
/ menanggapi / gsung disposisi pimpinan
meneruskan
- Surat masuk
v - Disposisi
Melaksanakan < atasan . Disposisi surat
. e < 1 hari .
5 | disposisi atasan langsung dilaksanakan
langsung T - Data dukung sesuai instruksi
pelaksanaan
disposisi
- Surat masuk
Memeriksa hasil ) 2{:2::'8' Terselesaikannya
pelaksanaan 1 hari instruksi dalam
6 ) o langsung . o
disposisi atasan ~ disposisi surat
> - Data dukung
langsung masuk
pelaksanaan
disposisi
Mengagendakan
surat masuk Y Tercatatnya surat
dalam buku . masuk dalam buku
7 | agenda surat < Sarkit,&na::cli(a 1 hari agenda
masuk 9 kepaniteraan
kepaniteraan TIPIKOR
TIPIKOR
Mengarsipkan - Surat masuk Tersimpannya
8 garsip - Box File 1 hari arsip surat masuk
surat masuk . . .
- Lemari Arsip dengan baik
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PENGADILAN TINGGI
MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 26 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI

Dasar Hukum :

O WN =

. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

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

. Surat Edaran KMA RI Nomor 3 Tahun 1998

. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007
. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Pengelolaan Surat Sub Bagian Tata Usaha & RT
2. SOP Pengelolaan Surat Masuk Kepaniteraan TIPIKOR

Peralatan/Perlengkapan :

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer / Laptop

3. Buku Agenda Surat Keluar

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

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Administrasi persuratan Kepaniteraan TIPIKOR

tidak akan tercapai

Pelaksana

Mutu Baku

Panitera
Muda
Pidana

No Aktivitas

Wakil

Staf Panitera

Panitera

Persyaratan /
Perlengkapan

Waktu

Qutput

Membuat
draf surat

1 keluar sesuai
disposisi
atasan

C D

Disposisi
surat
masuk
Data
dukung
yang
diperlukan
untuk
membalas
surat

1 hari

Selesainya draf surat

keluar

)

\ 4

Mengetik
draf surat

2 keluar yang T 1
telah selesai
dikonsep

Draf surat
keluar
Disposisi
surat
masuk
Data
dukung
yang
diperlukan
untuk
membalas
surat

1 hari

Disiapkannya draf
surat keluar untuk

ditandatangani

Koreksi draf </ Y
3
surat keluar

Surat keluar
Data
dukung
yang perlu
dilampirkan

1 hari

Isi surat telah sesuai
dengan data dukung

dan
materi disposisi

Menanda
4 tangani draf
surat keluar

Surat keluar
Data
dukung
yang perlu
dilampirkan

1 hari

Surat keluar siap
dikirim

Memberi
5 nomor surat
keluar

Surat keluar
Buku
ekspedisi
surat keluar
kepaniteraa
n

TIPIKOR
Buku
agenda
surat keluar

1 hari

Surat tercatat dalam

buku agenda

Mengirimkan
surat keluar

Surat keluar
Data
dukung
yang
dilampirkan
Buku
ekspedisi

1 hari

Terkirimnya surat
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Nomor SOP

W25-U/ 27 /P-01/1V/2016

PENGADILAN TINGGI

MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PERPANJANGAN PENAHANAN PASAL 27 KUHAP KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :
. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009
. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun 1998

1
2
3
4. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
5
6

. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

2. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Buku Register Penahanan

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

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera Petu Staf/ .
gas Wakil . Persyaratan /
Muda Meja Il operat Panitera Panitera Perlengkapan Waktu Output
Pidana or
Menerima dan
memeriksa status Buku
penahanan penerimaan
1 terdakwa dalam laporan banding 10 gzgdaag:gﬁ staar:us
laporan perkara | — Buku register menit ) yang
hampir berakhir
banding dari Penahanan
Pengadilan
Negeri
Membuat konsep
Peneta_pan \ 4 Buku register Tersedianya
perpanjangan —1 15
Penahanan . konsep penetapan

2 penahanan . menit .

berdasarkan Alat Tulis Kantor perpanjangan
(ATK) penahanan

Pasal

27 KUHAP

Mengetik konsep Konsep

penetapan v penetapan

perpanjangan ..[ < Komputer / 15 Tersedianya draf

3 penahanan T T . perpanjangan

Laptop menit

berdasarkan Printer penahanan

Pasal

27 KUHAP

Koreksi terhadap .

Konsep Y Draf penetapan 10 Dépi)qaerta;fng/: draf

4 penetapan Y > Alat Tulis Kantor . p p

' » menit | perpanjangan
perpanjangan (ATK) enahanan
penahanan p
Menandatangani v Tersedianya

5 surat penetapan ) 10 penetapan
perpanjangan menit | perpanjangan
penahanan penahanan
Memberi nomor, Buku Agenda Terdaftarnva
cap dan Surat Keluar itarny

Pengiriman surat
mengamplopkan Surat 10 ;

6 penetapan di
surat penetapan < Penetapan menit Buku Agenda
perpanjangan — Stempel Surat Keluar
penahanan
Mengirim
penetapan
perpanjangan Surat Terkirimnya

7 penahanan ke Penetapan 10 penetapan
Pengadilan v Buku menit | perpanjangan
Negeri, ekspedisi penahanan
Kejari dan (j
RUTAN
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PENGADILAN TINGGI

MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 28 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PERPANJANGAN PENAHANAN PASAL 29 KUHAP (TAHAP |) KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :

OO WN =

. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009
. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

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

. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun 1998
. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
2. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

2. Printer

Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer / Laptop

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Buku Register Penahanan

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

tidak akan tercapai.

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Pidana Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera . Ketua/
Muda PetL_Jgas Staf/ Wz.ik” Panitera Wakil Persyaratan / Waktu Output
) Meja Il Operator | Panitera Perlengkapan
Pidana Ketua
Menerima dan
memeriksa
permintaan
permohonan ( ) - Buku
perpanjangan ekspedisi Itea rtcie;tanya
1 penahanan dari - Buku register 10 it | Penah
Pengadilan penahanan menit ena hanan.
Negeri - Alat Tulis %z:‘gkh?rmp”
berdasarkan Kantor (ATK)
Pasal 29
KUHAP
(Tahap I)
Membuat
konsep v
- Surat
gzp;;?]%anngan permohonan Adanya
2 | penahanan ) B:E;hr:g;s;er 15 menit konsep
berdasarkan ) Zlat Tulis penetapan
Pasal 29 Kantor (ATK)
KUHAP
(Tahap I)
Mengetik
konsep
A - Konsep
gzps;?]%anngan < penetapan
3 | penahanan T I T T - Komputer/ 15 menit Adanya draf
Laptop penahanan
berdasarkan - Printer
Pasal 29
KUHAP
(Tahap I)
Koreksi
terhadap \ Y Y
Konsep >
penetapan - Draf Diparafnya
4 perpanjangan penetapan 10 menit draf
penahanan - Alat Tulis penetapan
berdasarkan Kantor (ATK)
Pasal 29
KUHAP (Tahap
1)
Menandatangani - Surat
surat penetapan v Permohonan
perpanjangan - Draf Adanya
5 penahanan penetapan 10 menit | Surat
berdasarkan :
- Alat Tulis Penetapan
Pasal 29 v Kantor (ATK)
KUHAP (Tahap I_—I
1)
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Pelaksana Mutu Baku
No Axtivitas P:/Irngeara Petggas Staf/ We}kil Panitera wgﬂl Persyaratan / Waktu Output
Pidana Meja Il Operator | Panitera Ketua Perlengkapan

Memberi nomor, Adanya
cap dan - Buku informasi
mengamplopkan Agenda gengiriman
surat penetapan urat

6 perpanjangan ) 23:2: Keluar 10 menit penetapan
penahanan Penetapan di Buku
berdasarkan - Stempel Agenda
Pasal 29 Surat
KUHAP (Tahap Keluar
h
Mengirim Dikirimnya
penetapan penetapan
perpanjangan Surat ke

7 penahanan v Penetapan 10 menit Pengadilan
berdasarkan ( ) Buku Negeri
Pasal 29 ekspedisi
KUHAP (Tahap
D
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PENGADILAN TINGGI
MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 29 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PERPANJANGAN PENAHANAN PASAL 29 KUHAP (TAHAP Il) KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

2. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009

3. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

4. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006

6. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

5. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun 1998

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
2. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Buku Register Penahanan

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

Pencatatan Dan Pendataan :

1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
. Panitera . Ketua/
No Aktivitas Petugas Staf/ Wakil . - Persyaratan /
Muda Meja Il Operator | Panitera Panitera Wakil Perlengkapan Waktu Output
Pidana Ketua
Menerima dan
memeriksa
permintaan
permohonan ( )
perpanjangan Buku ekspedisi Terdata nya
penahanan Buku register 10 status
1 dari penahanan it Penahanan
Pengadilan Alat Tulis Kantor | "™ | yang hampir
Negeri (ATK) berakhir
berdasarkan
Pasal 29
KUHAP
(Tahap II)
Membuat
I;Z:Z?gpan y Surat Adanya
perpanjangan permohonan 15 konsep
2 | penahanan Buku register menit Permohonan
berdasarkan penahanan penetapan
Pasal 29 Alat Tulis Perpanjangn
KUHAP Kantor (ATK) Penahanan
(Tahap II)
Mengetik
konsep v
penetapan Konsep
perpanjangan Permohonan
penahanan T [ T T penetapan ég?;ﬁg;g;
3 berdasarkan Perpanjangan 15
Pasal 29 Penahanan menit penetapan
Perpanjangn
KUHAP Komputer / Penahanan
(Tahap II) Laptop
Printer
Koreksi Y
terhadap </ Y \(\> ></ Y
Konsep Diparafnya
penetapan Draf t draf
erpanjangan rat penetapan 10 Permohonan
4 | P Alat Tulis Kantor .
penahanan menit | penetapan
berdasarkan (ATK) Perpanjangan
Pasal 29 Penahanan
KUHAP
(Tahap 1)
Menandatang
ani surat v
penetapan Surat Adanya Surat
perpanjangan Permohonan 10 Permohonan
5 | penahanan Draf penetapan menit penetapan
berdasarkan v Alat Tulis Kantor Perpanjangan
Pasal 29 (ATK) Penahanan
KUHAP [ ]
(Tahap 1)
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Pelaksana Mutu Baku
No |  Aktivitas |Paniteral poygag | gta | waki Ketua/ | o
. - yaratan /
P,\iA du::a Meja Il Operator | Panitera Panitera }\é\é at‘lljg Perlengkapan Wakiu Output
Memberi
nomor, cap
dan
mengamplopk
an * SUKU Agenda Adanya Surat
Permohonan urat Keluar P
ermohonan
6 | penetapan - Surat 10 penetapan
Perpanjangan Penetapan menit Perpan
- Stempel panjangan
Penahanan Penahanan
berdasarkan
Pasal 29
KUHAP
(Tahap 1)
Mengirim Adanya
Permohonan - Surat informasi
penetapan Permohonan pengiriman
Perpanjangan - Alat Tulis surat
7 | Penahanan v Kantor (ATK) 10 Permohonan
berdasarkan - Buku menit penetapan
Pasal 29 ekspedisi Perpanjangan
KUHAP - Agenda Surat Penahanan di
(Tahap II) Keluar Buku Agenda
Surat Keluar
Mencatat
penerimaan
kembali
penetapan - Surat
perpanjangan v penetapan Terdatanya
penahanan perpanjangan penetapan
dari penahanan perpanjangan
8 M dari 10, h k
ahkamah menit | Penahanan ke
Agung Mahkamah Mahkamah
RI Agung RI Agung RI
berdasarkan - Buku register
Pasal 29 penahanan
KUHAP
(Tahap 1)
Mengirim
penetapan - Surat Terdatanya
perpanjangan penetapan penetapan
penahanan perpanjangan perpanjangan
dari L 4 penahanan penahanan
® M ( ) dari 10 . dari
ahkamah menit ari
Agung Mahkamah Mahkamah
Rl ke Agung RI Agung RI
Pengadilan - Buku dalam register
Pengaju ekspedisi penahanan
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PENGADILAN TINGGI
MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 30 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENANGANAN BARANG BUKTI PERKARA KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :

O WN =

. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
. Surat Edaran KMA RI Nomor 3 Tahun 1998

. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI111/2007
. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

Kualifikasi Pelaksana :

1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
2. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Buku Register Penahanan

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan

tidak akan tercapai.

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Petugas Majelis nga Persyaratan / Waktu Outout
Meja | Register Hakim Tipikor Perlengkapan P
- Buku
ekspedisi Diterimanya
Menerima dan - Barang Bukti ya
) . barang bukti /
memeriksa barang - Surat Bukti surat bukti
bukti/surat bukti - Daftar isi . :

1 sesuai dengan @ - Berkas 30 menit ;sst?sdua?;riaftar
daftar isi berkas Perkara berkas
perkara korupsi Korupsi erkara

- Alat Tulis P
Kantor (ATK)
- Buku Register
Mendaftarkan Penenmaan_ Terdaftar nya
) Barang Bukti / .
penerimaan barang Surat Bukti 1 Jam Barang Bukti

2 | bukti dalam register - Barang Bukti / dan surat
penerimaan barang Surat gukti Bukti dalam
bukti yang tersedia - Alat Tulis register

Kantor (ATK)
Diserahkan
Menyerahkan - Buku nya barang
Barang v ekspedisi bukti / surat

3 Bukti dan surat Bukti — Barang Bukti / 10 menit bukti untuk
guna kepentingan Surat Bukti digunakan
pemeriksaan - Barang Bukti / dalam
perkara Surat Bukti pemeriksaan

perkara
- Buku Tersusunnya
ekspedisi barang bukti /
Penerimaan surat bukti
Penerimaan kembali v Barang Bukti / sesuai daftar
barang bukti / surat Surat Bukti isi dalam

4 | bukti yang igunakan - Buku Register 30 menit berkas
untuk pemeriksaan Penerimaan perkara
perkara Barang Bukti / beserta

Surat Bukti putusan
- Alat Tulis tingkat
Kantor (ATK) banding
Berkas
Membe.rkaskan . ‘—|' - Draf surat perkara siap
kembali bar.ang bukti permintaan dikirim
5 /'surat bukti dalam T - Komputer / 30 menit kembali ke
berkas pgrkara dan Laptop Pengadilan
putu;an tingkat - Printer Negeri
banding pengaju
- Formulir Terkirimnya
. Barang Bukti
. . Check List
Memeriksa kembali - Alat Tulis dan surat

6 | kelengkapan > 10 Menit Bukti ke

= Kantor (ATK) .
pengiriman berkas - Draft surat Pengadilan

rmintaan Negeri
U pe aa pengaju
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Pelaksana Mutu Baku
. e Panitera
No Aktivitas Petqgas Petl.!gas Majglls Muda Persyaratan / Waktu Output
Meja | Register Hakim Tioi Perlengkapan
ipikor
- Buku
ekspedisi
Mengirimkan Barang Bukti / Terkirimnva
kembali Barang Surat Bukti Barang Bﬂkti
Bukti / Surat Bukti ( ) Y - Barang Bukti
beserta berkas /Surat Bukti . dan _surat
7 30 menit Bukti ke
perkara dan putusan - Berkas Pengadilan
tingkat banding ke perkara Ne geri
Pengadilan Negeri - Alat Tulis er? aiu
pengaju - Kantor (ATK) pengay

Buku agenda
surat keluar
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PENGADILAN TINGGI
MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP

W25-U/ 31 /P-01/1V/2016

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENANGANAN REGISTER PERKARA KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :

O WN =

. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
. Surat Edaran KMA RI Nomor 3 Tahun 1998

. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI111/2007
. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
2. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Buku Register Penahanan Tindak Pidana Korupsi
Banding

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

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Petugas Majelis Panitera Persyaratan /
; ] : Muda Waktu Output
Meja | Register Hakim Tipikor Perlengkapan
Menerima berkas Buku minutasi
perkara . Terdatanya
tindak pidana perkara tindak penyelesaian
1 - pidana korupsi 10 menit )
korupsi yang Alat Tulis perkara tindak
telah selesai Kantor (ATK) pidana korupsi
diminutasi
Mendaftarkan
berkas
L — Berkas Perkara Tercatatnya
5 pae;kara sesuai item < Buku register 3 Jam informasi
%Iersgdia dalam T Alat Tulis perkara dalam
Kantor (ATK) buku register
kolom buku
register
Memeriksa
ggrrﬁlrﬁ:rnasi berkas Sesuainya data
Buku register .. | dalam buku
3 | perkara > 30 menit .
yang telah Berkas perkara register dan
didaftarkan berkas perkara
dalam buku register
Terdatanya
informasi
Menutup register Y Buku register jumlah perkara
4 | banding ( ): Alat Tulis 10 menit | yang ditangani
pada akhir bulan Kantor (ATK) oleh
kepaniteraan
TIPIKOR
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PENGADILAN TINGGI
MATARAM

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM

Nomor SOP W25-U/ 32 /P-01/1V/2016
Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014

Tanggal Revisi 18 April 2016

Tanggal Efektif 25 Mei 2016

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENGELOLAAN ARSIP BERKAS PERKARA KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI

Dasar Hukum :

. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/IV/2006
. Surat Edaran KMA Rl Nomor 3 Tahun 1998

. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI111/2007
. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

O WN =

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
2. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Buku Register Penahanan Tindak Pidana Korupsi
Banding

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

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas P;Eéza Persyaratan / Wakiu Output
Meja | TIPIKOR Perlengkapan
Menerima berkas Diterimanya
perkara TIPIKOR
1 yang telah selesai ( ) Berkas perkara TIPIKOR 1 hari berkas perkara
o . - ari TIPIKOR yang
diminutasi dan yang banding telah sia
telah dikirim >'an stap
diarsipkan
putusannya
Mendata perkara v
Berkas perkara TIPIKOR
TIPI!(OR yang I::I banding . Terdatanya status
2 masih berjalan Alat Tulis Kantor (ATK) 1 hari berkas perkara
(aktif) dan berkas Buk ist K TIPIKOR
yang telah BHT uku register perkara
Memisahkan berkas v Berkas perkara TIPIKOR Dikelompokkannya
perkara aktif dan banding . berkas perkara
3 berkas yang telah I———| Alat Tulis Kantor (ATK) 1 hari TIPIKOR yang
BHT Buku register perkara aktif dan inaktif
Membuat sampul X Alat Tulis Kantor (ATK) Tersedianya
dan \ Buku register perkara tempat
4 | menempelkannya Komputer / Laptop 1 hari penyimpanan
pada box file berkas Printer berkas perkara
perkara Box file menurut indeks
Alat Tulis Kantor (ATK)
Menyusun box file v Buku register perkara 1 Tersusunnya box
5 | menurut klasifikasi I: Komputer / Laptop hari file pada lemari
dan jenis perkara Printer arsip perkara
Box file
Meerrllgf'z ZZI”;?nS box Y Lemari berkas perkara Tertatanya arsip
6 Fi)le menurut indeks I::I Box file 1 hari berkas perkara
dan Klasifikasi Berkas perkara TIPIKOR dalam tiap box file
Membuat daftar isi A 4 Komputer / Laptop Tercatatnya
7 rak (D.l.R) dan |: |l Printer 1 hari informasi lemari
daftar isi lemari Alat Tulis Kantor (ATK) arsip perkara
D.l.L Buku register perkara TIPIKOR
] p
Memeriksa |
penataan berkas . Penataan berkas
perkara dalam Buku register perkara erkara sesuai
8 | lemari berkas sesuai _/ Daftar Isi Rak (D.I.R) 1 hari zen an D.LR. dan
daftar isi rak (D.l.R) '\ Daftar Isi Lemari (D.I.L) 9 T
. f D.I.L.
dan daftar isi lemari
(D.l.L)
Memutahirkan Tercatatnya daftar
daftar penvusunan ( ): Y Buku daftar penyusunan berkas perkara
9 peny berkas 1 hari yang telah disusun
berkas perkara Alat Tulis Kantor (ATK) dalam lemari
TIPIKOR banding berkas
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Nomor SOP

W25-U/ 33 /P-01/1V/2016

PENGADILAN TINGGI

MATARAM

Tanggal Pembuatan 02 Juni 2014
Tanggal Revisi 18 April 2016
Tanggal Efektif 25 Mei 2016

JL. MAJAPAHIT NO. 46 MATARAM Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Mataram

SOP PENANGANAN LAPORAN PENYELESAIAN PERKARA KEPANITERAAN TINDAK PIDANA KORUPSI BANDING

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981

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

. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 3 Tahun 1998
. Peraturan SEKMA RI No.002 Tahun 2012

DO WN

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 — Hukum

Keterkaitan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding
2. SOP Pemeriksaan Perkara Tindak Pidana Korupsi Banding

Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Buku Register Penahanan

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

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Berkas Perkara Tindak Pidana Korupsi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Petugas Staf Wakil | oo }\(Negli?l/ Persyaratan/ |\ Output
Meja | Meja Il Operator | Panitera Ketua Perlengkapan
- Buku Terdatanya
gllaerli'ekap data Register data _
Register Induk Induk penyelesaian
1 Perkara Perkara 10 _ perkara
Tindak TIPIKOR menit | TIPIKOR
Pi - Alat Tulis dalam
idana Kant bentuk
Korupsi antor entu
(ATK) konsep
- Konsep
Mengetik hasil A 4 Iaporaln . Tersedianya
rekapan LJ Eenye esaia draf
> laporan 3 laporan
; perkara .
penyelesaian TIPIKOR Jam penyelesaian
perkara tindak - Komputer / perkara
pidana korupsi i TIPIKOR
aptop
- Printer
- Alat Tulis
v Kantor
Koreksi dan (ATK) Diparafnya
paraf - Draf draf
3 draf laporan penyelesaia 15 laporan
penyelesaian n menit | penyelesaian
perkara tindak perkara perkara
pidana korupsi tindak TIPIKOR
pidana
korupsi
Menandatang v - Draf Diparafnya
Iani penetapan 10 draf h
4 aporan - Alat Tulis _ permohonan
penyelesaian Kantor menit | penetapan
perkara tindak (ATK) perpanjangan
pidana korupsi penahanan
Mengirimkan - Laporan
laporan _ penyelesaia Terkirimnya
penyelesaian n perkara laporan
perkara tindak TIPIKOR lesai
pidana korupsi - Buku 10 penyetesal
5 k ; . . an perkara
epada bagian ekspedisi menit tindak
Pidana @ - Buku pidana
Khusus agenda Korupsi
Mahkamah - surat P
Agung RI keluar
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