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Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. KUHP 
2. KUHAP 
3. Buku II (Pedoman teknis administrasi dan teknis peradilan) 
4. Penyelesaian Perkara Di Pengadilan Tingkat Pertama Dan Tingkat 

Banding Pada 4 (Empat) Lingkungan Peradilan; 
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor  002 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di 
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Berada 
Di Bawahnya; 

6. Peraturan perundangan lain yang terkait. 

 1. S2 Hukum 
2. S1 Hukum 
3. Diploma 

 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

  Peralatan Komputer, buku register, buku bantu, peraturan 
perundangan buku-buku referensi 

Peringatan : 
Jika SOP tidak dilaksanakan, perkara tidak akan selesai 

 Pencatatan dan Pendataan : 
Kepaniteraan Pidana 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu baku 

Petugas 
Bag. 
Surat 

Panmud 

Petugas  
bagian 
Memori 

Banding / 
Kontra 
Memori 
Banding 

Panitera/
Wapan 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1.  Menerima Memori Banding 
/ Kontra Memori Banding 
dari Bagian Umum setelah 
mendapat disposisi 
KPT/WKPT 
 

    

Memori Banding / 
Kontra Memori 

Banding 

10 
menit 

-- 

2.  
 
 
 

Memberikan disposisi 
untuk dicatat / diagenda 

  
 
 
 
 

  
Memori Banding / 

Kontra Memori 
Banding yg telah 

di-disposisi 

10 menit 

Memori Banding / 
Kontra Memori 

Banding yg telah 
di-disposisi 

3.  Meng-agenda dan 
menyerahkan kepada 
petugas yang mengerjakan 

    
 

Surat teragenda 
10 

menit 

Memori Banding / 
Kontra Memori 

Banding yg telah 
diagenda 

4.  Membuat konsep surat 
permohonan bantuan 
pemberitahuan kepada  PN 
delegasi dan faraf 

  
 
  
  
          

  Memori Banding / 
Kontra Memori 

Banding yg telah 
diagenda dan 

komputer 

20 menit 

Surat 
Pemberitahuan 

Memori Banding / 
Kontra Memori 

Banding 

5. Koreksi konsep surat 
pemberitahuan bantuan  
Memori Banding / Kontra 
Memori Banding  

    Konsep surat 
permohonan 

bantuan 
pemberitahuan 

memori banding / 
kontra memori 

Banding 

20 
menit 

Surat 
pemberitahuan 

Memori Banding / 
Kontra Memori 
Banding yang 
telah dikoreksi 
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No Aktivitas 

Pelaksana Mutu baku 

Petugas 
Bag. 
Surat 

Panmud 

Petugas  
bagian 
Memori 

Banding / 
Kontra 
Memori 
Banding 

Panitera/
Wakil 

Panitera 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

6. 

Penanda tanganan surat 
permohonan bantuan 
pemberitahuan kepada  PN 
delegasi 

    Surat 
permohonan 

bantuan 
pemberitahuan 

memori banding / 
kontra memori 
banding yang 
telah dikoreksi 

10 
menit 

Surat 
permohonan 

bantuan 
pemberitahuan 

memori banding / 
kontra memori 
banding yang 

telah TTD 

7. 

Mengirimkan kepada PN 
delegasi melalui sub 
bagian Umum 
 

    Pengantar 
Memori Banding / 

Kontra Memori 
Banding dari JPU 
/ PH yang telah 
ditanda tangani 

Surat 
pemberitahuan 

Memori Banding / 
Kontra Memori 
Banding yang 

siap dikirim 

20 
menit 

Arsip surat 

 

 

 

 

 

 

 


