STANDAR PELAYANAN KEPANITERAAN MUDA HUKUM

PADA PENGADILAN NEGERI UNAAHA

KOMPONEN URAIAN

Jenis Pelayanan 1. Pelayanan Permohonan Pendaftaran Pendirian CV, Firma, dan
Perusahaan Dagang.

2. Pelayanan Permohonan Surat Izin untuk Melaksakan Penelitian/Riset.
Pelayanan Permohonan Keterangan Data Perkara dan Turunan
Putusan Perkara yang Sudah Berkekuatan Hukum Tetap.

4. Pelayanan Permohonan Pendaftaran Surat Kuasa.

5. Pelayanan Permohonan Pendaftaran Surat Kuasa Insidentil.

6. Pelayanan Permohonan Surat Keterangan Tidak Tersangkut Perkara
Pidana dan Perdata.

7. Pelayanan Permohonan Waarmerking Surat-surat;

8. Pelayanan Legalisasi Surat.

(Dasar Hukum : Buku I dan Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan)

Persyaratan Pelayanan Permohonan Pendaftaran Pendirian CV, Firma, dan Perusahaan
Dagang:
1. Surat Permohonan;
2. Akta Asli;
3. Fotocopy Akta;
4. Fotocopy KTP (Kartu Tanda Penduduk)/ Foto Copy Surat Keterangan
Domisili;
5. Materai 6000 (satu buah).
6. Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Rp. 10.000,- Per Akta.
Pelayanan Permohonan Surat Izin untuk Melaksanakan Penelitian/Riset:
1. Surat Pengantar dari Perguruan Tinggi (yang bersangkutan);
2. Surat Permohonan untuk melakukan Penelitian yang ditujukan
Kepada Ketua Pengadilan Negeri.
Pelayanan Permohonan Keterangan Data Perkara dan Turunan Putusan
Perkara yang Sudah Berkekuatan Hukum Tetap:
1. Surat Permohonan yang ditujukan Kepada Ketua Pengadilan Negeri
dan Memuat Nomor-nomor Perkara dan Tahun Perkara;
2. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) Pemohon.
3. Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Rp. 500,- Per lembar.
Pelayanan Permohonan Pendaftaran Surat Kuasa:
1. Surat Kuasa Aslj;
2. Fotocopy Surat Kuasa (3 rangkap);




3. Berita Acara Sumpah (3 rangkap);
Kartu Tanda  Anggota  (Advokat, Pengacara, Penasehat
Hukum/fotocopy 3 rangkap;

5. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) Pemberi Kuasa & penerima
Kuasa;

6. Apabila kuasa Mewakili Instansi, maka wajib melampirkan surat Tugas

dari Instansi Terkait.

7. Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Rp. 10.000,- Per Akta/Surat.
Pelayanan Permohonan Pendaftaran Surat Kuasa Insidentil:

1. Surat Permohonan ditujukan kepada Ketua Pengadilan (permohonan

izin beracara Insidentil);

2. Surat Kuasa dari yang memberi kuasa ke penerima kuasa;

3. Surat Keterangan Asal Usul dari Desa atau Kelurahan antara pemberi

kuasa dan yang menerima kuasa.

4. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) dan fotocopy Kartu Keluarga

Pemberi Kuasa dan Penerima kuasa;

5. Fotocopy Akta Nikah (jika yang beracara pasangan suami Isteri);

6. Materai 6000 (satu buah).

7. Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Rp. 10.000,- Per Akta/Surat.
Pelayanan Permohonan Surat Keterangan Tidak Pernah Sebagai
Terpidana:

1. Surat Permohonan;

2. SKCK Asli dan fotocopy SKCK yang dilegalisir;

3. Pas Foto/Scan foto ukuran 4x6 sebanyak 2 lembar;

4. Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Rp. 10.000,- Per Akta/Surat.

Pelayanan ERATERANG secara online:
1. Email Aktif untuk mendaftar di Website ERATERANG;
2. Identitas Diri (KTP/SIM asli) dan discan;
Pelayanan Permohonan Waarmerking Surat-surat:
1. Surat Permohonan yang ditujukan kepada Ketua Pengadilan Negeri;
Fotocopy KTP Pemohon;
Asli dan Fotocopy keterangan Ahli Waris dari Desa/Kecamatan;
Fotocopy Akta Kelahiran;
Fotocopy Kartu Keluarga;
Fotocopy Akta Kematian;
Fotocopy Bukutabungan/Deposito/taspen/sertifikat bangunan;
8. Materai 6000 (dua buah).
Pelayanan Legalisasi Surat:
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1. Surat Asli yang akan dilegalisasi;
2. Fotocopy Surat yang akan dilegalisasi.
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Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Rp. 10.000,- Per Akta/Surat.

Prosedur

[y

Pemohon mengambil nomor antrian pada PTSP Kepaniteraan Hukum
yang telah disediakan.

Pemohon wajib memenuhi semua persyaratan yang telah
ditentukan untuk setiap layanan Kepaniteraan Muda Hukum untuk
kemudian diserahkan ke petugas PTSP Kepaniteraan Muda Hukum;.
Petugas PTSP Kepaniteraan Muda Hukum mencatat, memverifikasi
dan meneruskan kelengkapan berkas/dokumen ke backoffice untuk
diproses sesuai SOP yang telah ditentukan;

Khusus untuk Permohonan Surat Keterangan Tidak Pernah sebagai
Terpidana, Pemohon dapat mengajukan permohonannya
dimanapun dia berada selama ada akses Internet. Pemohon cukup
mempersiapkan Email untuk mendaftar di website ERATERANG,
Identitas diri (KTP/SIM), SKCK terbaru, Pas foto/Scan Foto, foto yang
diambil melalui smartphone. Selanjutnya membuka situs
ERATERANG dan mengunggah semua persyaratan tersebut melalui
aplikasi yang tersedia. Setelah proses pendaftaran dan semua
persyaratan selesai diunggah pada website ERATERANG maka surat
keterangan bisa diambil di Kantor Pengadilan Negeri Unaaha.

Waktu Pelayanan

1.

Pelayanan Permohonan : 5-10 Menit

Biaya Pelayanan

Berdasarkan PP Nomor 5 Tahun 2019 biaya Penerimaan Negara Bukan
Pajak (PNBP) Rp. 10.000,- per akta/surat.

Produk Pelayanan

Pendaftaran permohonan dan Legalisasi Akta/Surat.

Pengelolaan Pengaduan

Petugas Meja PTSP Kepaniteraan Muda Hukum Pengadilan Negeri
Unaaha;

2. Telp : (0408)-2421900
3. Website : http://pn-unaaha.go.id/




