STANDAR PELAYANAN KEPANITERAAN MUDA PIDANA

PADA PENGADILAN NEGERI UNAAHA

NO

KOMPONEN URAIAN

Jenis Pelayanan 1. Pelayanan Penerimaan Perkara Pidana Biasa, Pidana Anak, Pidana
Singkat, Pidana Ringan (Tipiring), Pidana Cepat, dan Tindak Pidana
Lalu Lintas

2. Pelayanan Upaya Hukum Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali
(PK)

3. Pelayanan permohonan perpanjangan penahanan, permohonan
ijin/persetujuan  penyitaan, permohonan ijin/persetujuan
penggeledahan, dan permohonan diversi, permohonan pinjam
pakai barang fvslictii, penmohonzn ijin/persetujuan
besuk,permotonan ifin berobst, permolonan ijin pembantaran
dan permohonan peralihan/penangguhan penahanan

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

Persyaratan Pelayanan Penerimaan Perkara

1. Checklist kelengkapan berkas perkara (P-31,P-33,P-34,P-29,P-16A,
T-7, BA-7, T-4, BA-4, BA-6,B-4, BAP Kepalisian)

2. Soft Copy Dakwaan

3. Barang Bukti

4. Surat tilang (tindak pidana lalu lintas)

Pelayanan Upaya Hukum Banding & Kasasi
Surat Kuasa Banding/Kasasi

Memori Banding/Kasasi;

Soft Copy Memori Banding/Kasasi;

Salinan Memori Banding/Kasasi

W

Pelayanan Upaya Hukum Peninjauan Kembali (PK)
Memori PK;

Soft Copy Memori PK;

Surat Kuasa

Bukti Baru {(Novum);

ot el

Pelayanan Permohonan Perpanjangan Penahanan

1. Surat Permohonan Perpanjangan Penahanan

2. Surat Perintah Penahanan dari Penyidik

3. Surat Perpanjangan Penahanan vyang pertama dari Ketua
Pengadilan Negeri (untuk penetapan perpanjangan penahanan
kedua)

4. Surat Pemberitahuan Dimulainya Penyidikan (SPDP)

5. Surat Perintah Penyidikan

6. Laporan Polisi

7. Resume Perkara




Pelayanan Permohonan ijin/persetujuan
penggeledahan/penyitaan

1. Surat Permohonan ljin/Persetujuan Penyitaan/Penggeledahan

2. Surat Pemberitahuan Dimulainya Penyidikan (SPDP)

3. Surat Perintah Penyidikan

4. izporan Polisi

5. Surat Perintzh Penyitaan/Penggeledah

6. Berita Acara Perryrtaanﬁ’engeledahan

(1. Surat Permohonan Penetapan Diversi

2. Surat Pemberitahuan Dimulainya Penyidikan (SPDP})

3. Surat Perintah Penyidikan

4. laporan Polisi

5. Berita Acara Diversi

6. Hasil Kesepakatan Diversi

7. Resume Perkara

Pelayanan Permohonan Pinjam Pakai Barang Bukti

1. Surat Permohonan

2. Surat Kuasa (apabila pemohon adalah kuasa hukum terdakwa)

3. Bukti Identitas Pemohon

Pelayanan Pemohonan ljin/Persetujuan Besuk

1. Swrat Permohonan izin besuk

Pelayanan Permohonan ljin Berobat
1. Surat Permohonan
2. Surat Keterangan Rutan
3. Surat Kuasa (apabila pemohon adalah kuasa hukum terdakwa)
Pelayanan Permohonan ljin Pembantaran

1. Surat Pemberitahuan dari Rutan

2. Surat Keteranganm Rumah Sakit {Surat Keterangan Rawat Inap
Terdalowa)
Pelayanan Permohonan Peralihan/Penangguhan
Penahanan

1. Surat Permohonan Peralihan/Penangguhan Penahanan
Prosedur 1. Pemohon mengambid nomor antrian pada PTSP Kepaniteraan

Pidana yang telzh disedizian.

2. Pemohon wajib memenuhi semua persyaratan yang telah
ditentukan wniuk setizp layanan Kepaniteraan Muda Pidana
untuk kemudizn diserzshkan ke petugas PTSP Kepaniteraan
Muda Pidana;.




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

4. Khusus untuk wpaya hulkum, jika berkas/dofkumen telah lengkap
Kepaniteraan Muda Pidana akan membuatkan akta penyataan
banding/kasasi/Peninjuan Kembali untuk ditandatangani dan
diberilkzm ke pihak pemolom;

Waktu Pelayanan 1. Pelayanan Penerimaan Perkara : 5-10 Menit
2. Pelayanan Upaya Hukum Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali
(PK) - 15-30 menit
3. Pelayanan permohonan perpanjangan penahanan : 5-10 menit
4. Pelayanan Permohonan ijin/persetujuan
Penyitaan dan ijin penggeledahan : 5-10 menit
5. Pelayanan Permohonan Diversi : 5-10 menit
6. Pelayanan Permohonan Pinjam Pakai Barang Bukti : 5-10 menit
7. Pelayanan Permohonan ljin/Persetujuan Besuk : 5-10 menit
8. Pelayanan Permohonan ljin Berobat : 5-10 menit
9. Pelayanan Permohonan ljin Pembantaran : 5-10 menit
10. Pelayanan Permohonan Peralihan/Penangguhan Penahanan : 5-10
menit
Biaya Pelayanan Tidak ada
Produk Pelayanan Pendaftaran perkara pidana biasa, pidana anak, pidana singkat, pidana

cepat pidana ringan, pidana o fintas, weaya hukum banding, kasasi
dan Peninjpuan Kembali (PK), penctapan perpanmjangan penahanan,
penetapan ifin/persetujuan penyitzan dan pengeeledahan , penetapan
diversi, penetapan pinjam pakai barang bukti, penetapan
ijin/persetujuan besuk, penetapan ijin berobat, penetapan ijin
pembantaran dan penetapan peralihan/penangguhan penahanan

Pengelolaan Pengaduan

1. Petugas Meja PTSP Kepaniteraan Pidana Pengadilan Negeri
Unaaha;

2. Telp:{0208}-2421900

3. Website : hitp://pn-unaaha go idf




