STANDAR PELAYANAN KEPANITERAAN MUDA PERDATA

PADA PENGADILAN NEGERI UNAAHA

NO KOMPONEN URAIAN
1 Jenis Pelayanan 1. Pelayanan Permohonan
2. Pelayanan Gugatan dan Gugatan Sederhana
3. Pelayanan Upaya Hukum Banding, Kasasi dan Peninjauan
Kembali (PK)
(Dasar Hukum : Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan )
2 Persyaratan Pelayanan Permohonan
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Surat Permohonan;
Soft Copy Surat Permohonan;
SKUM/Slip Setoran Panjar Biaya Perkara;
Email Aktif (pendaftaran melalui e court);
Nomor Rekening Bank (pendaftaran melalui e court);
Catatan:
- Pelayanan pendaftaran melalui PTSP Perdata khusus
untuk perseorangan (penguna lain)
- Jika menggunakan kuasa hukum pendaftaran dilakukan
melalui aplikasi e court;
Pelayanan Gugatan dan Gugatan Sederhana
Surat Gugatan;
Soft Copy Surat Gugatan;
Salinan Surat Gugatan Sesuai Jumlah Pihak;
Surat Kuasa, BAS, KTA dan KTP Kuasa Hukum (Jika diwakili
kuasa Hukum)
SKUM/Slip Setoran Panjar Biaya Perkara;
Email Aktif (pendaftaran melalui e court);
Nomor Rekening Bank (pendaftaran melalui e court);

Catatan:

- Pelayanan Pendaftaran Gugatan/Gugatan Sederhana
melalui PTSP Perdata khusus untuk penguna lain
(perseorangan, badan hukum, pemerintah dan kuasa
insidentil)

- Jika menggunakan kuasa hukum pendaftaran dilakukan
melalui aplikasi e court;

Pelayanan Upaya Hukum Banding & Kasasi

Memori Banding/Kasasi;

Soft Copy Memori Banding/Kasasi;

Salinan Memori Banding/Kasasi Sesuai Jumlah Pihak;

Surat Kuasa, BAS, KTA dan KTP Kuasa Hukum (Jika diwakili
kuasa Hukum)

SKUM/Slip Setoran Panjar Biaya Banding/Kasasi;




Pelayanan Upaya Hukum Peninjauan Kembali (PK)

Memori PK;

Soft Copy Memori PK;

Surat Kuasa, BAS, KTA dan KTP Kuasa Hukum (Jika diwakili
kuasa Hukum)

SKUM/Slip Setoran Panjar Biaya PK;

Bukti Baru(Novum);

Prosedur

Pemohon/Penggugat mengambil nomor antrian pada PTSP

Kepaniteraan Perdata yang telah disediakan.

Pemohon/Penggugat wajib memenuhi semua persyaratan
yang telah ditentukan untuk setiap layanan Kepaniteraan
Muda Perdata untuk kemudian diserahkan ke petugas PTSP
Kepaniteraan Muda Perdata;

Petugas PTSP Kepaniteraan Muda Perdata mencatat,
memverifikasi dan meneruskan kelengkapan
berkas/dokumen ke backoffice untuk diproses sesuai SOP
yang telah ditentukan;

Khusus untuk upaya hukum, jika berkas/dokumen telah
lengkap Kepaniteraan Muda Perdata akan membuatkan akta
penyataan  banding/kasasi/Peninjuan  Kembali  untuk
ditandatangani dan diberikan ke pihak pemohon;

Waktu Pelayanan

Pelayanan Permohonan : 5-10 Menit

Pelayanan Gugatan dan Gugatan Sederhana : 5-10 Menit
Pelayanan Upaya Hukum Banding, Kasasi dan Peninjauan
Kembali (PK) : 15-30 menit

Biaya Pelayanan

Berdasarkan Radius Panggilan Sesuai dengan SK Panjar Biaya
Perkara PN Unaaha

Produk Pelayanan

Pendaftaran permohonan, pendaftaran gugatan, pendaftaran
gugatan sederhana dan upaya hukum banding, kasasi dan
Peninjauan Kembali (PK);

Pengelolaan Pengaduan

-

Petugas Meja PTSP Kepaniteraan Perdata Pengadilan
Negeri Unaaha;

Email : pnunaahaperdata@gmail.com

Telp : (0408)-2421900

Website : http://pn-unaaha.go.id/




STANDAR PELAYANAN KEPANITERAAN MUDA PERDATA

PADA PENGADILAN NEGERI UNAAHA

NO KOMPONEN URAIAN
1 Jenis Pelayanan Pelayanan Eksekusi
(Dasar Hukum : Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan )
2 Persyaratan
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Permohonan Eksekusi
Surat Permohonan.

Foto Copy KTP Principal.

Surat Kuasa Khusus Bagi Yang Menggunakan Kuasa.

Foto Copy Salinan Putusan Pengadilan Negeri.

Foto Copy Salinan Putusan Pengadilan Tinggi.

Foto Copy Salinan Putusan Kasasi Mahkamah Agung.
Foto Copy Salinan Putusan Peninjauan Kembali Mahkamah
Agung.

Surat Kuasa Untuk Membayar Atau Panjar Biaya
Permohonan Eksekusi, Lain-Lain

CATATAN :

Untuk permohonan tersebut harus disertai softcopy file
dimasukan dalam 1 (satu) keping CD .

Untuk advokat/ Kuasa Hukum vyang mendaftarkan
Permohonan Eksekusi di Pengadilan Negeri Unaaha. Surat
Kuasa harus disertai Berita Acara sumpah dari Pengadilan
Tinggi, Kartu Identitas/ KTP, Kartu Anggota Advokat yang
masih berlaku yang didaftarkan di Kepaniteraan Muda
Hukum Pengadilan Negeri Unaaha.

Fotocopy bukti pendukung agar dimateraikan dengan
meterai Rp. 6000,- dan dilegalisir di Kantor Pos sebagai bukti
surat.

Foto Copy Salinan Putusan Pengadilan Negeri, Pengadilan
Tinggi atau Mahkamah Agung agar dilegalisir di
Kepaniteraan Muda Hukum Pengadilan Negeri Unaha
dengan menunjukan Salinannya. Selanjutnya dimateraikan
dengan meterai Rp. 6000,- dan dilegalisir di Kantor Pos
sebagai bukti surat

Permohonan Eksekusi Hak Tanggungan (HT)
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Surat Permohonan.

Foto Copy KTP Principal/ Surat Kuasa Khusus.

Foto Copy Sertifikat (Sertifikat Hak Milik (SHM) / Sertifikat
Hak Guna Bangunan (SHGB)

. Foto Copy Sertifikat Hak Tanggungan (HT).

. Foto Copy Surat Peringatan Kepada Debitur (Ke I, Il, Dan 1i1).
. Foto Copy Pajak Bumi Bangunan (PBB) Terbaru jika ada

. Foto Copy Perincian Hutang Terakhir Berikut Seluruh

Kewajiban Debitur.

. Surat Kuasa Untuk Membayar (SKUM)

Lain-lain/ bukti pendukung lainnya




Permohonan Sita Eksekusi
Surat Permohonan.
Foto Copy KTP Principal/ Surat Kuasa Khusus.
. Foto Copy Bukti Pelunasan dari Debitur kepada Kreditur.
Foto Copy Surat Roya Dari Kreditur.
Surat Kuasa Untuk Membayar (SKUM).
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Permohonan Sita Jaminan
Surat Permohonan.
Foto Copy KTP Principal/ Surat Kuasa Khusus.
Foto Copy Salinan Putusan Pengadilan Negeri.
Foto Copy Salinan Putusan Pengadilan Tinggi.
Foto Copy Salinan Putusan Kasasi Mahkamah Agung.
Foto Copy Putusan Peninjauan Kembali Mahkamah Agung.
Surat Kuasa Untuk Membayar (SKUM)
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Prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian pada PTSP Kepaniteraan
Perdata yang telah disediakan.

2. Pemohon wajib memenuhi semua persyaratan yang telah
ditentukan untuk setiap layanan Kepaniteraan Muda Perdata
untuk kemudian diserahkan ke petugas PTSP Kepaniteraan
Muda Perdata;

3. Petugas PTSP Kepaniteraan Muda Perdata mencatat,
memverifikasi dan meneruskan kelengkapan
berkas/dokumen ke backoffice untuk diproses sesuai SOP
yang telah ditentukan;

Waktu Pelayanan 10-25 Menit
Biaya Pelayanan Sesuai dengan SK Panjar Biaya Perkara PN Unaaha
Produk Pelayanan Pendaftaran Permohonan Eksekusi , Eksekusi Hak Tanggungan, Sita

Eksekusi dan Permohonan Sita Jaminan

Pengelolaan Pengaduan 1. Petugas Meja PTSP Kepaniteraan Perdata Pengadilan
Negeri Unaaha;

2. Email : pnunaahaperdata@gmail.com

3. Telp :(0408)-2421900

4. Website : http://pn-unaaha.go.id/




