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PENGADILAN NEGERI PRABUMULm
KETUA PENGADILAN NEGERI PRABUMULm

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
NOMOR: W6.U8/107 1KP.04.6/lll/2022

TENTANG
,

STANDARPELAYANAN

PADA PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

KETUA PENGADaAN NEGERI PRABUMULIB

Bahwa guna meningkatkan mutu pelayanan peradilan maka perlu

dilaksanakan pelayanan sesuai dengan asas cepat, sederhana biaya

ringan dan transparan maka perlu dibuat standar pelayanan.

l. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan

Kehakiman;

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Informasi dan

Transaksi Elektronik;

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik;

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

5. Perma Nomor 1 Tahun 2014 tentang Pedoman BantuanHukum

6. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Nomor 1-

144IKMA1SKlII2011tentang Pedoman Pelayanan Informasi di

Pengadilan;

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor

026IKMAJSKJIIJ2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan;

8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor

771DJU/SKlHM02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Terpadu Satu

Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri;

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor

32391Dm/SKlHM02.3/11/20 19 tentang Perubahan Surat Keputusan

Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Nomor

771Dm/SKlHM02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Terpadu Satu

Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri;

MEMUTUSKAN

STANDAR PELAYANAN PADA PENGADILAN NEGERI

PRABUMULm



Ketiga

Standar pelayanan pada Pengadilan Negeri Prabumulih merupakan

informasi layanan peradilan yang diperuntukan bagi pengguna layanan

di Pengadilan Negeri Prabumulih

Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan

digunakan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas pelayanan bagi

petugas dibagian pelayanan.

Kedua

Ditetapkan
Pada tanggal

: PRABUMULIH
: 30 MARET 2022

Tembusan kepada Yth :
1. Ketua Pengadilan Tinggi Palembang
2. Arsip.



A. Bagian Pidana

Lampiran Sural Kepulusan Ketua Pcngadilan Nogeri Prabumulih

Nomoi' : W.6-U8Il07 I KP.04.6111112022
T8nggal : 30 Maret 2020
Tentang Prosedur Pelayanan Terpadu Satu Pinlu (PTSP)

PROSEDUR PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

1. DASARHUKUM

10menit

2. PERSYARATAN

Perl<ara Pidana 1. UndangoUndnng Nam()( 14 Tahun
1985 tentang Mahkamah Agung
sebagalmana lelah dlubah dan
ditambah dengan Undang-undang
Nomar 5 Tahun 2004 terakhir
dengan Undang-undang Namar 3
Tahun 2009 tenlang Mahkamah
Agung:

2. Surat Edaran Ketua Mahkamah
Agung R.I Nomar 3 Tahun 1998
Tentang Panyelesalan Perkara

3. Undang-undang Nomor : 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

4. Undang-Undang Nomar: 49
Tahun 2009 Tentang Peradilan
Umum

5. Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor: PerI211M.PANI11/2008.
tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasianal Prosedur
(SOP) Admlnlstrasl Pcmerintahan.

6. Sural Kcpulusan Ketua
Mahkamah Agung N()(Oor :
026IKMAISKlII/2012 tentanq
Standar Pelayanan Peradilan

7. Buku I dan II lentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan
Adminislrasl Peradilan

8. Perma No.7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tala Kerja
Kepaniteraan dan Kesekrelariatan
Peradilan

9. Peraturan Sekretaris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
tentanq Pedoman Penyusunan
Standar Opernsional Prosedur dl
IIngkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradifan yang berada
dibawahnya

10. Peraturan Menpan Nomor: 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi
Pemcrinlah.

1. Berkas Lengkap sesuai
Checklist ;

2. Data Iidentilas para Pihak.

1. Menerima pelimpahan berkas
perkara pidana blasa, sing kat,
cepat, ringan. dan anak dar!
Penyldik I JPU

Pelugos PTSP menerima berkos I
ekspedlsi

3.
2.Memeriksa persyaratan

ketengkapan berkas perkara
Pctugas PTSP mcmeriksa cheddisl
kelengkapan berkas

tanda terime
ke penyldik I JPU chekllst kelengkapan berkas



JANGKA WAKTU
10 menit4. PENYELESAIAN

5. BIAYA/TARIF 11dak dlpungut blaya

6. PRODUK Ber1<aspetkara

1. Melalui aplikasi SIWAS
2. Melalui nomor Telp. SAWAS :

(021) 255 783 003
3. Melalui nomor Telp.

PENGELOLAAN Pcngadilan 11nggl Palembang :7. PENGADUAN (0811) 7873 529
4. Melalul Nomor Talp.

Pcngadilan Negcri Prabumulih :
(0852) 7918 4403

PENANGGUNG Mood Sobinn. S.H.
B. JAWAB Panitera Muda Pidana

NIP. 197207281993031 004

2. Prosedur Pelayanan Pendaftaran Perkara Tilang

NO KOMPONEN URAIAN SUBURAIAN RENTANG

:. ",
"'I':' , ;;, -:' I~~:~/;·;.: ~:~~:::~'~~:~~:i-.'.

WAKTU-,. .".:. """~ .., :'.;;~:/.~:,-;~'- PELAKSANAAN
1 DASARHUKUM Perkara Pidana TI13ng 1. Undong-undang Nomor 14

Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung sobag81mana tulah
diUbah dan dltambah dengan
UndanO"IJndang Nomor 6
Tahun 2004 temkhir dengan
Undang·undang Nomor 3
Tahun 2oo9len18n9 Mahkamah
Agung:

2. Surat Edaran Kctua Mahkamah
Agung R.I Nomor 3 Tahun 1998
Tentang Penyelesaian Perkara

3. Undang-undang Nomor : 48
Tohun 2009 tentong
Kekuasaan Kehakiman.

4. Undang-Undang Nomor : 49
Tahun 2009 Tentang Pcradilan
Umum

5. Peraturan
Menton Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor :
PerI211M.PANI1112008.
tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operaslonal Prosedur
(SOP) Adminlstrasi
Pemerintahan.

6. Surat Keputusan Ketua
Mahkamah Agung Nomor :
026IKMNSKlII12012 tentang
Standar Pelayanan Perodilan

7. Suku I dan II tentnng Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan
AdministraSi Peradilan

8. Penma No. 7 Tahun 2015
Tentang Organisesl dan Tata
Ke~a Kepaniteraan dan
KesekretariatanPeradilan

9. Peraturan Sekretaris
Mahkamah Agung RI No. 002
Tahun 2012 tentang Pcdoman
Penyusunan Standar
Operaslonar Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung
dan Sadan Pl!l'adilan yang
berada dibawahnya

10. Peraturan Menpan Nomor : 35
Tahun 2012 Tcntang Pedoman
Penyusunan Stan dar
Operasional Prosedur (SOP)
AdmlnislraslPomerintah.

2. PERSYARATAN 1. Serl<as Lengkap
sesuai Checklist;

2. Data Iidenlitas para
Pihak.

3. PROSEDUR DAN 1. Mcnerim1) pelimpahan berkas Petugas PTSP menerima berkas 5 menit
WAKTU

perkara laru !lntas daM perkara lalu linlas dan soli copy
PELAYANAN

penyidik berkas



2. Berl<es dilimpahkan ke
Kepanlteraan Pidana untuk
diproses

4. JANGKA WAKTU 5menit
PENYELESAIAN

5. BIAYA/TARIF T1dak dipungut blaya

6. PRODUK Berl<as perkara

7. PENGELOLAAN
PENGADUAN 1. Melalui aplikasl SIWAS

2. Melolul nomor Telp. BAWAS:
(021) 255 783 003

3. Melalul nomor Telp.
Pengadilan Tinggi Palembang :
(0811)7873529

4. Melalul Nomor Telp.
Pengadilan Negen Prabumulih:
(0852)79184403

8. PENANGGUNG
Mohd Sobinn. S.H.

JAWAB Panitcra Muda Pidana
NIP. 19720728 199303 1004

3. Prosedur Pelayanan Upaya Hukum Banding. Kasasl, Peninjauan Kembali dan Grasi

1. Menerima permohonan upaya
hukum banding, kasasi. PK,
dan Grasl

Upaya hukum. Banding. Kasast,
Ponlnjauan Komball. dan Grasl

PERSYARATAN2. 1. Berkas Lengkap
sesuai Checklist;

2. Date Ildentitas pora
Pihak.

3. PROSEDUR DAN
WAKTU
PELAYANAN

Undang·undang Nomor
Tallun t 985 lonl811g Mahkamah
Agung aebsgalmana lelah
dlubah dan dltambah dongan
Undang·undangNomor 6 Tahun
2004 terakhir dengon Undang.
undang Nomor 3 Tahun 2009
tonta.ng Mahkamah Agung;

2. Surat Edaran Ketua Mahkamah
Agung R.I Nomor 3 Tahun 1998
Tentang Penyelesaian Perkara

3. Undang·undang Nomor : 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakimon.

4. Undang·Undang Nomor : 49
Tahun 2009 Tentang Peradilan
Umum

5. Peraluran Menteri
Pendayagunaan Aparatur
Negarn Nomor
Per/211M.PANl1112008. tentang
Pedoman Penyusunan Siandar
Operasional Prosedur (SOP)
Administrasl Pemerintahan.

6. Sural Keputusan Kelua
Mahkamah Agung Nornor :
026IKMAISKIlll2012 ten tang
Standar Pelayanan Peradllen

7. Buku I dan II lenlang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

8. Perma No. 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan
KosekrelariatanPeradilan

9. Peralurnn Sekretaris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan
Slandar Operaslonal Prosedur
dillngkungan Mahkamah Agung
dan Badan Pcradilan yang
berada dfbawahnya

10. Peraluran Menpan Nomor : 35
Tohun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar
Operasfonal Prosedur (SOP)
AdministrasiPemerintah.

Petugas PTSP menerlma persyaratan
permohonan

iOmcnit



3. Membual akta pernyataan Pelugas rnela II membual konsep akin 10meni!
banding, kasasi, PK. dan Grasl

4. Mengoreksi dan paraf akla Panmud Pidana mengoreksi dan 10menlt
pernyalaan upaya hukum memparaf konsep akta
banding, kasasl, PK. dan Grasl

5. Menandalanganl akla Panilera menandalanganl akla 10meni!
pemyalaan upaya hukum pemyataan selelah pemohon
banding, kesast, PI<, dan Gras; menandatangani akta

6. Menyerahkan bcrkas AkI.a dan tanda lcrima diserahkan 5 menlt
pcrmohonan ke Kepanl1ernan kepada pemohon
Muda Pidana

4. JANGKA WAKTU 45 menlt
PENYELESAIAN

5. BIAYA/TARIF Tidak dipungul blaya

6. PROOUK Berkes perkara
7. PENGELOLAAN

PENGAOUAN 1. Mclalui o,plikasl SIWAS
2. Melalui nomor T e1p.

BAWAS:
(02 I) 255 763 003

3. Mellllui nomor Telp.
Pengadilan Tinggi
Palembeng:
(0611) 7873 529

4. Melalui Nomor Telp.
Pengadilan Negen
Prabumulih :
(0852) 7918 4403

8. PENANGGUNG Mohd Sobilln. S.H.
JAWAB Panltera Muda Pidana

NIP. 197207281993031 004

4.

Undang-undang Nomer 14
Tahun 1965 lentang
Mahkamah Agung
scbagaimana telah diubah
dan ditambah dongsn
Undang.undang Nomor 5
Tahun 2004 terakhir
dengan Undang·undang
Nomor 3 Tehun 2009
lentang Mahkamah Agung;

2. Sural Edaran Kelua
Mahkamah Agung R.t
Nomor 3 Tahun 1998
Tcnlang Penyolesalan
Perk oro

3. Undang-undang Nornor: 48
Tshun 2009 lenlang
Kekuasaan Kehakiman.

4. Undeng.Undnng Nomor : 49
Tahun 2009 Tenlang
Pcradllen Umum

5. Peraturan Mente';
Pendayagunaan Aparalur
Negara Nomer
PerJ211M.PANJI112008.
tentang Pedoman
Penyusunan Slander
Operasional Prosedur
(SOP) Admlnislrolsi
Pemerintahan.

6. Surat Keputusan Ketua
Mahkamah Agung Nomor

0261KMNSK/1I12012
lentang Standar
Pelayanan Peradilan

7. Buku I dan 11 tentang
Pcdoman Pelaksanaan
Tugas dan Admlnistnasi
Perndilan

8. Perma No.7 Tahun 2015
Tentang Organisesi dan
Tata Kefja Kepanftcraan



)

dan Kesekretariatan
Peradilan

9. Peraturan Sekretnris
Mahkamah Agung RI No.
002 Tahun 2012 tentang
Pedomen Pen:t\lsunan
Standar Opcraslonal
Prosedur di fingkungan
Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang
berada
dibawahnysPeratunm

10. Menpan Nomor : 35 Tahun
20t2 Tenlang Pedoman
Pen:t\lsunan Stander
Operasional Proscdur
(SOP) Administlllsi
Pemerinlah.

2. PERSYARATAN 1. Berkas Lengksp sesuai
Checklist ;

2. Dala /Identitss para
Pihak.

3. PROSEOUR 1. Menerima memori Ikontra Petugas PTSP mencrima memori. 5menIL
OANWAKTU banding, kaSllsl, PK kontra memori bandIng. kasasJ. PK
PELAYANAN yang lengkap kcmudian dibual

rangkap sesuai kebutuhan

2. Membuat akto lands terima Petugas meja II membuat konsep 30menit
memoril1<ontra banding. kasssl, akta tanda terima memorilkontra
PK banding. kasasl. PK

3. Penandalanganan okla Ditondatangani Dleh Panitera 10menil
penerimaan mcmorilkontra setclah dipara! oIeh Panamud
banding, kasasi, PK oleh Panitera Pidana

4. Menyerahkan landa terima Tanda lerima memori banding. 5meni!
memori Ikonlra memori banding. kasast, PK diserahkan kepada
kasesll PK kepada pihak pemohon
pemohon / tcrmohon (kontra
memori)

4. JANGKA SOmenlt
WAKTU
PENYELESAIAN

5. BlAYAI TARIF Tidak dipungut biaya

6. PRODUK Berl<as perka,a

7. PENGELOLAAN
PENGADUAN 1. Mefalui aplikasl SIWAS

2. Melalui nomor Telp. BAWAS:
(021) 255 783 003

3. Melalui nomor Tefp.
Pengadilan Tinggi Palembang :
(0811)7873529

4. Melalui Nomer Telp,
Pengadllan Negeri Prabumulih :
(0852) 7918 4403

8. PENANGGUNG
Mohd Sobinn. S.H.

JAWAB Panitera Muda Pidana
NIP. 19720728 199303 1 004



5. Prosedur Pelayanan Pendaftaran Praperadilan

DASAR
HUKUM

SUBURAIAN
'.

5mcnit

1. Undang·undang Nomor 14 Tahun
1985 tcntang Mahkamah Agung
sebagaimana teleh diubah dan
ditambah dengan Undang-undang
Nomor 5 Tahun 2004 terakhlr
denqan Undang·undang Nomor 3
Tahun 2009 tenlang Mahkamah
Agung:

2. Surat Edaran Ketua Mahkamah
Agung RI Nomor 3 Tahun 1998
Tentang Penyelesalan Perkara

3. Undang-undeng Nomor : 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

4. Undang-Undang Nomor : 49
Tahun 2009 Tentang Perndilan
Umum

5. Pcraturan Menterl
Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor : Per/211M.PANlI1/2008,
tcntang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi
Pcmerintahan.

6. Surat Keputusan Ketua
Mahkamah Agung Nomor :
0261KMA1SKIl1l2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan

7. Buku I dan II tentang Pedoman
Pelllksanaan Tugas dan
Administrasl Peradilan

8. Penna No.7 Tahun 20t5 Tentang
Organisasl dan Tata Ke~a
Kepaniteraan dan Kesekratarialan
Peradilen.

9. Pemturan Sekretaris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
tcntang Pedoman Pcnyusunan
Stander Operasional Prosedur dl
lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang borada
dlbawahnya

10. Pernturan Menpan Nomor : 35
Tahun 2012 Tcntang Pedoman
Penyusunan Standar Operaslonal
Prosedur (SOP) Admlnlstrasl
Pemerintah.

., RENTANG
.'~: I· WAKTU

PELAKSANAAN

1.

2. PERSYARATAN

Pendaftnran Praperadllan

1. Berkes Lengkap sesual
Checklist;

2. Data Iidentitas para
Pihek.

3. PROSEDUR DAN
WAKTU

PELAYANAN

1. Menenma berkas penmohonan
praperadilan

Petugas PTSP menerima berkas
permohonan yang telah lengkap

10 menit

2. Menelitl kelengkapan
permohonan praperadilon dan
membuat tanda terima

Mengecek kelengkapan berkas
praperadilan

20 menlt

4. JANGKA WAKTU 45 menit
PENYELESAIAN

5. BIAYA/TARIF T1dakdipungutbJaya

6. PRODUK Berkas perl<ara

3. Menginput data dl SIPP dan
mencatat dalam register

4. Menyerahkan berkas ke pldana
dan tanda terima ke plhak yang
mengajukan

7. PENGELOLAAN
PENGADUAN

1. Melalui aplikasl SIWAS
2. Melalul nomor Telp. BAWAS :

(021) 255 783 003
3. Mctalui nomorTelp.

Data pemohon pmperndllan mas uk dl
SIPP

10 menit

Berkas praperadUan terdaftar dalam
SIPP



Pengadilan Tingg' Pal em bang :
(OB11) 7873 529

4. Melolui Nemor Telp.
Pengadilan Negerf Prabumullh :
(0852)79184403

PENANGGUNG
Panitera Muda Pidana MoM Sobinn, S.H.8. JAWAB NIP. 19720728199303 1 004

6. Prosedur Pelayanan Permohonan Ijin Penggeledahan dan Penyilaan

DASAR
HUKUM

2. PERSYAAATAN 1. Ber1<as Lengkap sesuai
Checklist;

2. Data Ildentitas para
Pihak.

3. PROSEDUR DAN 1. Menenma permohonan Petugas PTSP rnenertma permohonan
WAKTU ijinlpersetujuan penggetedahan ijinlpersetujuan penggeledahan dan

PELAYANAN dan pcnyitaan oleh penyfdik penyitaan oIeh penyidil<

2. Menelitl kelengkapan Mengecek ketengkapan permohonan
pennohonan oleh Panmud Pidana

3. Membu31 penelapan ijin Star membual konsep penetapan
penggeledahan dan penyitaan

4. Mengoreksi dan memarar konsep Diparar oleh Panmud Pi dana dan
penatapan Panitera

5. Ijin penggeledahan dan Penetapan ditandatangani oleb KPN
penyilaan ditandatangani

1. Permohonan ljin Penggeledahan dan
Penyilaan

1. Undang.undang Nomor 14 Tahun
1985 len lang Mahkamah Agung
sebagalmana Ielah diubah dan
dilambah dengan Undang·undang
Nomor 5 Tahun 2004 lerakhir
dengan Undang·undang Nomor 3
Tahun 2009 ten1ang Mahkamah
Agung;

2. Sural Edaran Ketua Mahkamah
Agung R.I Nomor 3 Tahun 1998
Tentang Penyelesalan Per1<ara

3. Undang·undang Nomor: 48 Tahun
2009 lentang Kekuasaan
Kehakimsn.

4. Undang.Undang Nomor: 49 Tahun
2009 Tentang PeradilanUmum

5. Peraturan Menleri Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor :
Per/211M.PAN/I112008. tenlang
Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan.

6. Sural Keputusan Kelua Mahkamah
Agung Nomo' :
0261l<MNSKlII12012 tenlsng
Standar Pelayanan Peradilan

7. Buku Idan !llentang Pedoman
Petaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

8. Penna No. 7 Tahun 2015 Tenlang
Organlsasi dan Tala Kerja
Kepanileraan dan Kesekretadatan
Peradilan.

9. Peraturan Sekretaris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
lenlang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur dl
ling kung an Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada
dibawahnya

10. Peraturan Menpan Nomor: 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standsr Opcraslonal
Prosedur (SOP) Adminislrasi
Pemerinlah.

5 menit

10 menil

10 menil

15 rnenh

5 menit



6. Mencatal dalam regisler IJin Tercalal dalam register 15 menit
penggeledahan dan penyilaan

7. Penglrlman penetapan Illn Dlscrahkan kepada penyidik lOmenil
penggeledahan dan penyitaan

4. JANGKA WAKTU 70 rnenit
PENYELESI\JAN

5. BIAYI\ITARlF Tidak dipungul bOaya

6. PROOUK Pcnclapan Ijin penggeledahan dan
penyltaan

S. Molalu! apllkasl SIWAS
6. Melalul nomO(Telp. BAWAS:

(021) 255 783 003

PENGELOLI\AN 7. Melalui n()(n()( Telp. Pengadllan

7. PENGAOUAN Tlnggl Pnlembang :
(0811) 7873 529

8. Melalui Nomor Telp.
Pcngadllan Negeri Prabumullh :
(0852) 7918 4403

8.
PENANGGUNG

Psnilera Muds Piduna Mood Sobirin. S.H.JAWAB
NIP. 19720728199303 1 004

7. Prosedur Pelayanan Permohonan Perpanjangan Penahanan, Pembantaran fljin Berobat

Permohonan Perpanjangan
Ponahanan, Pombanlm IInll)ln Boroblll

Undsng·undang
Tahun 1986 lentBng
Mllhkcmllh Agung
oebagalmana lelah dlubah dan
dilambah donna" U"dano'
undong Nomor 5 Tohun 2004
lorakhlr dengan Undang.
undano Nornor 3 Tabun 2000
lentang Mahkamah Agung;

2. Sural Edamn Kelua Mahkamah
Agung R.I NOfnor 3Tahun 1998
Tonlang Penyelesalan Perkara

3. Undang·undang Nomor : 48
Tahun 2009 lenlang
Kekuasaan Kehaldman.

4. Undang·Undang Nomor : 49
Tohun 2009 Tentang Perlldilan
Umum

5. Peraluran Mcnlen
Pendayagunaan Aparatur
Negara NomO(
Per/21iM.PAN/11/2008,
lentang Pedoman Penyusunan
Siandar Operastonat Prosedur
(SOP) Admlnlwasl
Pemerinlahan.

6. Sural Kepurusan Kelua
Mahkamah Agung Nomor :
026IKMNSKIlll2012 lenlang
Siandar Pelayanan Peradilan

7. Buku I dan II lentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas
danAdministrasi Peradilan

8. Perma No. 7 Tahun 2015
Tenlang Organisasl dan Tala
Ke~a Kepaniteraan dan
KesekrelarialanPeradilan

9. Peraturan Sekretaris
Mahkamah Agung Rl No. ()02
Tahun 2012 lentang Pedoman
Penyusunan Siandar
Opernslonal Prosedur dl
lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Pcr adilan yang
berada dibawahnya

10, Peraluran Menpan Nomor : as
Tahun 2012 Tenlllng Pedoman
Penyusunan Siandar
Operaslonal Prosedur (SOP)
AdminlS1r.lslPemcrinlah.



2. PERSYARATAN 1. Ber1<asLengkap sesuai
Checklist;

2. Data Iidentitas para Pihak.

3. PROSEDUR 1. Menerima permohonan PelUgas PTSP menerima
DANWAKTU pennohonan perpanjangan
PELAYANAN penahanan dari peoyidik I JPU 10 menit

2. Menyemhkan tanda terlma berkas Tanda terima dan venlikasJ dan
ke penyldik I JPU petugas

3. Monyerahkan berkas Berkas permohonan perpanlangan 10 menlt
pennohonan perpanjangan penahanan. cembataran, dan ijin
penahanan, pembataran, dan ijin berobat dan penyldik IJPU ke pidana
berobat

4. Menerima surat penetopan Berkas perpanjangan penahanan, 15 menit
perpanjangan penahanan. pembataran, dan ijin berobat dari
pembataran, dan ijin berobat pcnyidik IJPU dibual
kemudlan menglrimkan kepada
penyidiklJPU

4. JANGKA 30 manit
WAKTU
PENYELESAIAN

5, BIAYA/TARIF Tidak dipungut biaya

6. PROOUK Berkas perkara

7. PENGELOLAAN
PENGAOUAN 1. Melolul aplik3s1 SIWAS

2. Melolul norner Telp. BAWAS:
(021) 255 763 003

3. Me4alui nornor Telp.
Pengadilan nnggl Palembang :
(OBII) 7873 529

4. Melalul NomorTelp.
Pengadllan Negen Prabumuih :
(0852) 7918 4403

8. PENANGGUNG Mohd SObinn, S.H.
JAWAB Panitera Muda Pidana NIP. 19720728 199303 1 004

7. Prosedur Pelayanan Penerimaan Permohonan Pencabutan Banding, Kasasi dan Peninjauan
Kembali Perkara Pidana

NO

Undang-undong Nomor 14 Tahun
1985 tenlang Mahkamah Agung
scbaoalmana tetah dlubah dan
ditambah dengsn Undang.
undano Nomor 6 Tahun 2004
lerakhir dongsn Undang·undang
NomoI 3 Tahun 2009 lentang
MahkDmah Agung;

2. Surat Edaran Ketua Mahkamah
Agung R.I NomOI 3 Tahun 1998
Tentang Penye4e.solan Per1<ara

3. Undang-undang Nomor : 48
Tshun 2009 tentang Kekuasaan
Kehoklman.

4, Undang-Undang Nomor : 49
Tahun 2009 TentElng Peradllan
Umum

5. Peraturan Menteri
Pendayagunaan Apatatur
Negara Nomor
Per/21/M.PANII1/20OB, tentong
Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan.

6. Surat Kcputusan Ketua
Mahkamah Agung Nomor :
026IKMNSKIlI/2012 len tang
Stan dar Pelayanan Peradilan

7. Buku I dan II tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan



Admlnlstrasl Peradilan
8. Penna No. 7 Tahun 2015

Tentang Organisasi dan Tata
Ke~a Kepaniteraan dan
KesekretariatanPeradiian

9. Peraturan Sekrataris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
tentanq Pedoman Penyusunan
standar Operasionsl Prosedur eli
lingkungan Mahkamah Agung
danBadan Peradilan yang berada
dibawahnya

10. Peraturan Menpan Nomor : 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar
Opcrasionsl Proscdur (SOP)
AdministrasiPemerintah.

2. PERSYARATAN 1. Berkas Lengkap
sesuai Checklist:

2. Data I ldentitas
para Pihak.

3. PROSEDUR 1. Menerima dan memeriksa Petuqas PTSP menerima permol1onan
DANWAKTU permohonan pencabutan pencabutan banding, kasasi dan PK
PELAYANAN banding, kasasl dan PK 5 men it

2. Menelili persyaratan Panmud Pidana meneliti persyaratan 30 menit
pcrmohonan pencabutan
ba.nding, kasasi dan PK

3. Mcmbuat konsep akta Konsep akta pcncabutan pemyataan 10 menit
pencabulan pemyataan bandlng, kasasi dan PK
banding, kasasi dan PK

4. Koreksi, paraf akia dan Koreksi dan parat oleh Pnmud Pidana 10 menit
tanda tangan akta kemudian dltandatangani deh Pnitera
pencabutan banding,
kasasi dan PK

5. Menyerahkan akla Petugas PTSP memberikan tanda 5menlt
pemyataan pencabutan bukti penyerahan
permohonan banding,
kasasi dan PK ke
pemohon

4. JANGKA 60 menlt
WAKTU
PENYELESAlAN

5. BtAYA/TARIF Tidak dipungut blaYJ
6. PRODUK Bernas perkara
7, PENGELOLAAN

PENGAOUAN 1. Mefalui aplikasi SIWAS
2. Melalul nomerTeip. BAWAS:
(021) 255 783 003
3. Melalul nomor Telp.
Pengadilan Tlnggi Palembang :
(0811) 7873 529
4. Melalul NomorTelp.
PengJdiian Ncgcri Prabumufih :
(0652) 7918 4403

8, PENANGGUNG
Mohd Sobirin, S.H.

JAWAB Panitera Muda Pidana
NIP. 19720728 199303 1 004



B. Bagian Perdata

1. Prosedur Pelayanan Gugatan I Gugatan Sederhana I Perlawanan I Bantahan I
Intervensi I Eksekusi I Konsinyasi

1. DASARHUKUM

2. PERSYARATAN

PROSEDUR DAN
WAKTU
PELAYANAN

Pennohonon Pendettaran
Perltlllll augnt"n/Gugatnn
SederhonolPerlowoenanl
Banlahan/lnlervensl. Eksekusl.
Konslnyosl

1. Berkas Lengkap sesuai
Checl<list :

2. Data Iidentitas para Pihak.

1. Menerfma pendat\aran Sural
Perkara Gugatan I Pcrmohonanl
Eksekusll konslnyasl dan
pengaju

3.

t, ReehtroglCln1ont voor do
BuitengowMten (R.Bg).

2. Undan9-undang Nemor 14 Tahun
1985 tonlang Mahkameh Agung
$sbagalmana telah dlubah dan
dltambeh dongsn Undang-undang
Nomor S Tabun 2004 t~rakhlr
dengsn Undang-undang Nomer 3
Tahun 2009 len tang Mahkamah
Agung;

3. Surat Edamn Ketua Mahkamah
Agung R.I Nomor 3 Tohun 199B
Tent81lg Penyelesaian Perkara

4. Undon9-undong Nomor : 48
Tahun 2009 tenlang Kekuasaan
Kehakiman.

5. Undang-Undang Nomar : 49
Tahun 2009 Tentang Peradilan
Umum

6. Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor :
PerI21/M.PANl11/200B. tentang
Padornan Panyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP)
Administmsl Pcmcrintahan.

7. Surat Keputuson Kelu3
Mahkarnah Agung Nemer :
0261KMNSKltl12012 tentang
Standsr Pelayanan Peradilsn

B. Buku I dan II tenlang Pedornan
Pelaksanaan Tugas dan
Admlnislrasi Peradilan

9. Perma No.7 Tahun 2015 Tcntang
Organlsas! dan Tata Ke~a
Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan

10. Peraturan Sekretaris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Pcnyusunan
stancar Operasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada
dibawahnya

11. Peraturan Menpan Nomor : 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operaslonat
Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintah.

Petugas PTSP memvcrtnKasl
pendanaran melalul e-ccertdan
checklist yang ditandatnngl petugas 10mcnlt

2. MemOl1ksa kolengkapan berkas Meja II mengecek berkas

3. Menghilung panjar biaya Mengccek rincian biaya perltara
perl<ara

20 men It

ISmenlt



J

4. Membcrikan sr.p seioran Mengccek pcmbayaran dan bank dan
panjar blaya perkara yang mcmberikan SKUM kepada para pihak

10 manitharus dibayar ke Bank sena
membual SKUM

6. Menyerahkan SKUM dan satu SKUM ditedrna pihak
sural Gugatan / Permohonan I

5 rnenilEksekusi / Konsinyasi kepada
pihak.

JANGKA WAKTU
60 rnenlt4. PENYELESAIAN

Biaya dipungul sesual denqan

5. BIAYA/TARIF
SK Kelua Pengadllan Negeri
lentang blaya parkera dan
PNBP

6. PROOUK Berkas perkera

1. Melalui aplikasi SIWAS
2. Melalui nomor Telp. BAWAS:

(021) 255 783 003
3. Melalui nomor Telp.

PENGELOlAAN Pengadilan Tlnggl
7. PENGAOUAN Palcmbang :

(0811) 7873 529
4. Melalui Nomor T efp.

Pengadilan Negeri
Prabumulih :
(0852) 7918 4403

PENANOOUNG Maulana Malik, S.H.
8. JAWAB Panilera Muda Perdata

NIP. 19840328200912 1 002

2. Prosedur Pelayanan Prosedur Pelayanan Upaya Hukum Perkara Perdala

1. Undang·undang Nomor 14 Tahun
1985 ten tang Mahkamah Agung
sebagalmana telah diu bah dan
ditambah dengan Undang-undang
Nomar 5 Tahun 2004 terakhlr
dengsn Undang·undang Nomor 3
Tahun 2oo918nlon9 MBhkamah
Agung:

2. Sural Edaran Kelua Mahkamah
Agung R.I Nomer3 Tahun 1998
Tentang Penyelesalan Perkara

3. Undang·undang Nemer: 48
Tahun 20091entang Kekuasaan
Kehakiman.

4. Undang·Undang Nomer: 49
Tahun 2009 Tcnlang Pemdilan
Umum

S. Peraturan Menten
Pendayagunaan Aparalur
Negara Nemer:
Per/21/M.PAN/ll/2008, tentong
Pedoman Penyusunan Standar
Operaslonal Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan.

6. Sural Kcputusan Kctua
Mahkamah Agung Nomor :
0261KMAISKlII/20121entang
Standar Pefayanan Peradllan

1. OASARHUKUM Upaya hukum. banding. kasasl,
PenlnJauan Kemball



J

7. Buku I dan II tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

8. Penna No.7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Ke~a
Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradllan

9. Peraturan Sekretaris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang bersda
dibawahnya

10. Peraturan Menpan Nomor : 35
Tahun 2012 Tenlang Pedoman
Pcoyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasl
Pernerintah.

1. Berkas Lengkap
2. PERSYARATAN sesual Checl<lIst :

2. Data I Identitas para Pihak.

PROSE OUR DAN 1. Menerima pennohonan Potugas PTSP menerima pennohonan 15 menit
3. WAKTU upaya hukum bandlng.

PELAYANAN kasasi, PK

2. Memeriksa kelengkapan MeJa III meneliU berkas pennohonan 15 menit
berkas permohonan upaya dan mempara! checklist
huklJm banding. kasasi, PK

3. Meneliti berkas pcnnohonan Panmud menge<::ekpersyarstan
15menitupaya hukurn banding, pennohonan upaya hukum banding,

kasasi, PK bcrikut tenggang kasasi. PK
waktu pengajuan

4. Menghitung panjar biaya ~engecek rincian biaya perkara 5menit
perkara

5. Membetikan slip setoran ~engccek pembayaran dati bank dan
panjar biaya perkara yang r>embcrikan SKUM kepada para pihak 15menit
harus dibayar ke Bank serta
membuat SKUM

6. Membuat Akta pennohonan Perugas meja III mernbuat ak1a
banding. kasasi.PK melalul 10 rnenit
SIPP

7. Pemeriksaan ulang Akta pennohonan diparaf oleh
persyaratan, para' dan Panmud Perdata dan d~andatanganl 15menil
menandatangani akta oleh Paniters
pennohonan banding, kasasl,
PK

8. Tanda terima Akta banding, Panitera te!ah menandatangani akta
kasasi, PK kepada pemohon tenda terima upaya hukum 5menit

9. Menyerahkan Berkes Akta den tanda terima dlserahkan
Pcnnohonan ke Kepaniteraan kcpada pemohon 5menitMuds Perdata.

JANGKA WAKTU
4. PENYELESAlAN 100 menit

Biaya dipungut sesuai denge"

S. BtAYA/TARIF SK Kelua Pengadilan Negcri
tcotang blaya perkara dan
PNBP



6. PRODUK Berkas perkara

1. Melalui aplikasi SIWAS
2. Melalu! nomor Telp. BAWAS

:(021) 255 783 003
3. Melalul nomor Tclp.

PENGELOLAAN Penglldilan TInggi7. PENGADUAN Palombang:
(0811) 7873 529

4. Melalul NomorTelp.
Penglldilan Negeri
Prabumulih :
(0852) 7918 4403

3. Prosedur Pelayanan Penerimaan Memori, Kontra Memori Banding, Kasasi, dan Peninjauan
Kembali perkara perdata

)

1. DASARHUKUM Penerimaan memort, konlla
banding. kasasl, dan Penln]auan
Kemball

1. Undang~ndang Nomor 14 Tahun
1985 tenlang Mahkamah Agung
aebagalmona telah diubah dan
ditambah dongsn Undang·undang
Nomor 5 Tahun 2004 lerakhir
dengan Undang.undang Nomor 3
Tahun 2009 tonteng Mahkamah
Agung;

2. Sural Edaran Ketua Mahkamah
Agung R.I Nomor 3 Tahun 1998
Tenlang Penyelesaian Perl<ara

3. Undang·undang Nomor: 48
Tshun 2009 tenlang Kekuasaan
Kchakiman.

4. Undang·Undang Nomor: 49
Tahun 2009 Tenranq Peradilan
Umum

5. Peraluran Menteri
Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor :
PerI21iM.PANl11/2008. tenlang
Pcdoman Penyusunan Stander
Operasionai Prosedur (SOP)
Administrasl Pemerinlahan.

6. Sural Keputusan Ketua
Mahkamah Agung NomOI :
0261KMAISKlII120121entang
Stander Pelayanan Peradilon

7. Buku I dan It tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Peradilan

8. Penna No.7 Tahun 2015 Tentang
Organisasl dan Tale Kerja
Kepanilerean dan Kesekretariatan
Peradilan

9. Permuran Sekreteris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
len tang Pedoman Penyusunan
Standar Operaslonal Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada
dibawahnya

10. Peraturen Menpan Nomor : 35
Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan
Stendar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasl
Pernerintah,

J



1. Bet1<asLengkap sesuai
2. PERSYARATAN Checklist;

2. Data Iidentitas para Pihak.

PROSEDUR DAN 1. Menerima memorl/konlI8 Petugas PTSP menerima

3. WAKTU bandlng,kasasl dan PK memorl/konlI8 banding.kasasi 5 menit
PELAYANAN danPK

2. Membuat tanda terima Tanda tel1ma memon banding.kasasl 10menlt
memorilkontru bandlng,kosasl danPK
danPK

3. Menyerahkan landa lerima Panilern menandatangani tanda 5menil
memorilkontra bandlnq.kasasi terima memori banding. kasasl,
dan PK kepada petugas untuk PK
meminla tanda tangan Panitera

4. Menyerahkan landa terima Tanda terima memori banding.
memorilkontra banding.kasasi kasasi, PK diserahkan kepada 5menit
dan PK kepada pihak pemohon
pemohon I termohon (kontra
memori)

JANGKA WAKTU
4. PENYELESAIAN 2S menil

S. BIAYA/TARIF - Tldak dipungul Siaya

6. PRODUK Tanda tenrna rnemcri dan konlra
memari banding. kasasl, PK

I. Melalui aplikasi SIWAS
2. Melalui nomor Telp. BAWAS:

(021) 255 783 003
3. Melalui nomor Telp. Pengadilan

PENGELOLAAN TInggi Palembang :7. PENGADUAN (08 11) 7873 529
4. Metalui Nomor Telp. Pengadilan

Negeri Prabumullh :
(0852) 7918 4403

8.
PENANGGUNG

Panitera Mude Perdata
Maulana Malik. S.H.

JAWAS NIP. 198403282009121002

4. Prosedur Pelayanan Permohonan Pencabutan Banding, Kasasi, dan Peninjauan Kembali
Perkara Perdata

1. Permehcnan pencabutan banding,
kas8si. dan Pcnlnlauan Kcmbali

1. Undang·undang Nomor 14
Tahun1985 lentang Mahkamah
Agung sebagalmana lalah
diubah dan ditambah dengan
Undang·undangNomor 5 Tahun
2004 lerakhir dengan Undang·
undang Nomor 3 Tahun 2009
lentang Mahka01ah Agung;

2. Sural Edaran KeNa
MahkamOhAgung R.I Nomor
3 Tahun 1998 Tentang
Penyeleaalan Porkera

3. Undang-undang Nomor : 48
Tahun 2009 (Onlang
KekuasaanKehaki01an.

4. Undang·Undang Nomor : 49
Tahun 2009 Tentang
PerndilanUmum

5. Peraturan Menten
Pendayagunaan Aparatur
Negsra Nomor
Pcr/211M.PAN/1112008,

DASARHUKUM

tentanq
Penyusunan

Pedoman
Standar



Operasional Prosedur (SOP)
Admlnlstrasl Pemerintahan.

6. Surat KeP\Jtusan Ketua
Mahkamah Agung Nomer :
026IKMNSK/lI12012
tentang Standar Pelayanan
Peraduan

7. Buku I dan II tentang
Pedornan Pelaksanaan
Tugas dan Adminlstrasi
Peraditan

8. Perma No. 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi dan Tata
Ke~8 Kepaniteraan dan
KcsckretariatanPeradilan

9. Peraturan Sekretaris
Mahkamah Agung RI No. 002
Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standat
Operasional Prosedur dl
IIngkungan Mahkamah Agung
dan Badan Perad,Ian yang
baroda dibawahnya

10. Peraturan Mcnpan Nomor : 3S
Tahun 2012 Tentano Pedoman
Penyusunan Standar
Opcrasional Prosedur (SOP)
Admlnistrasi Pemerintah.

1. Berkas Lengkap sesual
2. PERSYARATAN Checklist;

2. Data Iidentitas para
Pihak.

PROSEOUR DAN 1. Menerima permohonan Pctugas PTSP menerima
3. WAKTU pencabutan perkara banding. surat permohonan 5 menit

PELAYANAN kasasi dan PK pencabutan banding, kasasi,
PK

2. Menelll persyaratan permohonan Pan mud Perdala menelitl 30 menit
pencabutan perkara persyaratan

3. Membuat konsep skts Tanda tcrima pencabutan 10 menit
pencabutan banding. kasasi, atau banding, kasasl, PI( telah
PK dlketik

4. Koreksi, para! dan tanda tangan Pan mud Perdata
AIda Pcncabutan banding. mengoreksl dan paral 10 menlt
kasasl, atau PK kemudian Panitera menanda

tangani akls pencabutan

5. Mcnyerahkan salinan AIda Tanda tcrima pencabutan
Pencabutan kepada pihak permohonan banding, 5menil
pemohon, dan kepada kasasl, PK dlserahkan
Kepaniteraan muda Perdata kepada pemohon

JANGKA WAKTU... PENYELESAIAN 60menit

5. BIAYA/TARIF Tidak dlP\Jngut Blaya

6. PRODUK Tanda terima memori dan kontra
memori banding, kasasl, PK

1. Melalui aplikasi SIWAS
2. Mclalul nomor Telp. BAWAS:

(021) 255 783 003

PENGELOlAAN 3. Melalui nomor Telp. Pengadilan

7. PENGADUAN Tinggl Palembang :
(OB 11)7873 529

4. Melalui Nomor Telp. Pengadilan
Neger! Prabumulih:
(0852) 79184403

PENANGGUNG
Panitera Muda Perdala

Maulana Malik, S.H.B. JAWAB NIP. 19840328200912 \ 002



C. Bagian Hukum
1. Prosedur Pelayanan Pendaftaran AIda Notaris

..:;;;2b"k~~:;~imiiif::'I<hItje~!.~~'~r.fl~7t~t;;"¥);;fx(;:..I" ~ANG
NO 1~~j~~E~:~ [. u ':' .: }:~.r, -,"i!{.'~'SUB URAIAN -_. I---...·~WAKTU

,', " ~' " i '. .: PEL:AKSANAAN

1. DASARHUKUM Penerimaan Pendaflaran Mia 1. Rochtreglemenl VOQ( de
Notaris Bullengeweslen (R.Bg).

2. Undang·undang Nomor 14 Tohun
1985 tcntang Mahkamah Agung
scbllgalmana tolah diubllh dan
dltembah dong an Undang-undang
Nomor 5 Tahun 2004 terakhlr
dengan Undang-undang Nomor 3
Tahun 2009 tentang Mahkamah
Agung;

3. Sural Edaran Ketua Mahkamah
Agung R.l Nomor 3 Tahun 1998
Tentang Penyelesaian Perkara

4. Undang-undang Nomor : 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

5. Undang-tJndang Nomor : 49
Tahun 2009 Tentang Peradllan
Umum

6. Peraturan Menten
Pendayagunaan Aparatur
Ncgara Nomor :
Per/21/M.PAN/11/2008, tentang
Pedoman Penyusunan Stan dar
Operasional Prosedur (SOP)
Adminislrasi Pemerintahan.

7. Surat Keputusan Ketua
Mahkannah Agung Nemor :
0261KMAISKlII/2012 tenlang
Standar Pelayanan Peradilan

8. Buku I dan II tcnlang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan
Admjnistrasl Pcradilan

9. Perma No.7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kc~a
Keponlteraan dan Kesekretariatan
Peradilan

10. Peraturan Sekretaris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
tcntang Pedoman Penyusunan
Standar Operaslonal Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan
Bodon Peradllan yang berada
dibawahnya

11. Peraturan Menpan Nomor: 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunatl Standar Opcraslonal
Prosedur (SOP) Adminlstrasl
Pemerintah.

1. Berkas Lengkap sesuai
2. PERSYARATAN Checktist;

2. Data Ildentitas para Pihak.

1. Menerima pcndaftaran Petugas PTSP mencrima pendaftara 10menit
PROSEDUR DAN dan mengecek akta netarts

3. WAKTU kelengkapan persyaratan
PELAYANAN berkas Mia netarts dari

pemohon

2. Menyerahkan 1<.eBagian Proses reglstrasl surat Akta
10menitPanmud Hukum untuk

diproses

3. Menerima Akta yang telah Surat Ak1a diserahkan ke Panitera
ditandatanganl panitera .. untuk ditandatangani dan diserahkan 10 menit

ke pemollon

4. Menyetor PeneTimaan Negara Surat Akta diserahkan kcpada Pemohon to Meni!
Bukan Pajak (PNBP) dan
menyerahkannya kemball 1<.0
pemohon



JANGKA WAKTU
40 menit4. PENYELESAIAN

- Oipungul biaya PNBP Rp.
S. BIAYA/TARIF 10.000 scsuai Perpres Ne 5

tahun 2019

6. PRODUK SurDI kuasa yang sudah dilegalisir

1. Melalul aplikasl SIWAS
2. Melalui nemerTelp. BAWAS:

(021) 255 783 003
3. Melalul nomorTelp.

PENGELOLAAN Pengadilan llnggi7. PENGADUAN Palembang:
(0811 )7873 529

4. Mclalui Nomor Tclp.
Pcngadilan Ncgcri
Prabumulih :
(0852) 7918 4403

PENANGGUNG
Panilcra Muda Hukum

Beny He~ambang, S.H.
B. JAWAB NIP. 19840201 200604 1 002

2. Prosedur Pelayanan Surat Keterangan Tidak Tersangkut Perkara

1. DASARHUKUM Penerimaan Permohonan Sural
Kelerangan Tidak Tersangkut
Perkara

1. Rechlrcglemenl V()()( de
Builengeweslen (R.Bg).

2. Undang-undang Nomer 14 Tahun
1985 lenlang Mahkamah Agung
sebagalmana telah diubah dan
dilambah dengan Undang-undang
Nemer 5 Tahun 2004 lerakhlr
dengan Undang-undang Nomer 3
Tahun 2009 lenlang Mahkameh
Agung;

3. Surat Edaran Kelua Mahkamah
Agung R.I Nemer 3 Tnhun 1998
Tcntang Pcnyclesalan Perkara

4. Undang-undang Nomor : 48
Tahun 2009 lentang Kckuasaan
Kehakfman.

5. Undang·Undang Nomer: 49
Tahun 2009 Tentang Peradilan
Umum

6. Peraluran Menten
Pendayagunaan Aparalur
Negara Nomor :
Per/21/M.PAN/11I2oo8, lcntong
Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP)
Adminislrasl Pemerintahan.

7. Sural Keputusan xetua
Mahkamah Agung Nomor :
0261KMAlSKlII12012 tentang
Slandar Pelayanan Peradilan

8. Buku I dan II tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan
Admlnlstrasl Pcradllan

9. Parma No.7 Tahun 2015 Tentang
Organlsasl dan Tala Kerja
Kepan~craan dan Kesei<Telarialan
Peradilan

10. Peraturan Sekretaris Mahkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
lenlang Pedoman Penyusunan
Slander Opernsional Prosedur di



lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.

11. Peraiuran Menpan Nomor : 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Stondsr Operaslonal
Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintah.

1. Berkas Lengkap sesual
2. PERSYARATAN Checklist;

2. Oola Ildentilas para Pihak..

PROSEDUR DAN
1. Menertma dan menelill berkas Petugas PTSP menerima pendaflaran

3. WAKTU
dari pennohonan yang pennohonan surat keterangan

10 menil
PELAYANAN

besangkulan

2. Memboal konsep dan memen"ksa Mengecek kelengkapan berkas
20 menil

konsep surat keterangan tidak
IClSsngkut periesrs

3. Mencrima. memberi paral dan 0; diberi paraloleh Panllera dan
menadatanganl sural Panmud Hukum lalu ditanda 20 menit
keterangan tidak tersangkut langganl oleh Kelua Pcngadilan
perkara kemudlan dicap Negeri Prabumulh

4. Mencatat surat keterangan Petugas mencalst sural kelorangan ko
tldak tersangkul perkara dalam register 20 menit
register

5.Menyetor Penerimaajn Sural kelerangan dlserahkan ke 15mcnit
Negara Bukan Pajak pemohon
(PNSP) lalu menycrahkan
surat keterangan perkara
kepada pennohon

JANGKA WAKTU
4. PENYELESAlAN 85 menit

- OipungUI biaya PNBP Rp.
S. BIAYA/TARIF 10.000 sesual Perpres No 5

lahun 2019

6. PRODUK Sural kuasa yang sudah dilegalislr

1. Melalui aplikasl SIWAS
2. Melalul nomor TcJp. BAWAS:

(021) 255 783 003
3. Mclalul nomor Tclp.

PENGELOLAAN Pengadllan Tlnggi7. PENGADUAN Palembang:
(0811) 7873 529

4. Melalul Nomor Tclp.
Pengadilan Negeri
Prabumulih:
(0852) 7918 4403

PENANGGUNG Beny Henambang. S.H.
8. JAWAB Panitera Muda Hukum

NIP. 19840201 200604 1 002



3. Prosedur Pelayanan Legaiisasl Surat Kuasa

2. Menyerehkan ke Bagisn
panmudHukum untuk diproses
kemudlan dicap dan mencatatat
surat kuasa yang didanar
kedalam buku register

Proses registrasl surat kusse 15 menit

1. DASARHUKUM Penerimaan Pendaflaren Surat 1. Rechtreglement voor de
Kuasa Bultengeweslen (R.Bg).

2. Undang-undang Nomor 14 Tahun
1985 tentang Mahkamah Agung
sebagalmana lelah diubah dan
dltsmbah dengan Undang-undang
Nomor 5 Tahun 2004 terakhir
dengan Undang-undsng Nomor 3
Tahun 2009 tentang Mahkamah
Agung;

3. Sural Edaran Ketua Mahkamah
Agung R.I Nomor 3 Tahun 1998
Tentang Penyelesaian PerKara

4. Undang-undang Nomor : 48
Tshun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman.

5. Undang-Undang Nomor : 49
Tahun 2009 Tentang Peradilan
Umum

6. Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor :
Per/211M.PAN/11/2008. tentang
p.,doman PI!n)/USunon Standar
Operasional Prosedur (SOP)
Administrasl Pemerintohen.

7. SUra! Keputusan Kelua
Mahkamah Agung Nomor :
026/KMNSK/1112012 !entang
Stondar Pelayanan Peradilan

8. Buku I dan II tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugss dan
Administrasl Peradilsn

9. Penna No.7 Tahun 2015 Tenlang
Organisasl dan Tata Ke~a
Kepaniteraan dan Kesekretarialan
Perodilan

10. Peraturen Sekretaris Mehkamah
Agung RI No. 002 Tahun 2012
ton long Podornen Ponyusunan
Stan dar Operasional Prosedur dl
IIngkungan Mahkamah Agung dan
Badan Pemdilan yang berada
dlba'llahnya
Peraturen Menpan Nomor : 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Admlnlstrasi
Pemcrintah.

1. Berkas lengkap sesual
2. PERSYARATAN Checklist;

2. Data Ilden~las para Pihak.

PROSEDUR DAN
3. WAKTU 1. Menenma dan meneliti legatisasl Petugas PTSP menerima

PELAYANAN surat kuasa legalisaslsuret kuasa
20 menit

3.Memberi paraf dan
menondatanganl pendaflaran
surat kuasa

Panmud Hukum member! parar lalu
ditanda tanganl oIeh Panl!era

20 menit

4. Menerima leges yang lelah
diproses. menyerahkannya
kemball ke pemohon. lalu
memungul Blays PNBP

Sural kuasa dlserahkan ke Panitera
untuk ditandatongani dan
dlsorahkanke pemohon

15 menit

4. JANGKA WAKTU
PENYElESAIAN 70 menl!



- Dipungut biaya PNBP Rp.

5. BIAYA/TARJF 10.000 sesuai Perpres No 5
tahun 2019

6. PRODUK Sural kuasa yang sudah ddegahsir

I. Melalui aplikasl SIWAS
2. Melalui nomorTelp. BAWAS:

(021) 255 783 003
3. MelaJui nomor Telp.

PENGELOLAA.N Pengadilan linggi7. PENGADUAN Palembang:
(0811) 7873 529

4. Melalui NomorTelp.
Pengadilan Negeri
Prabumulih :
(0852) 7918 4403

PENANGGUNG Beny Heflambang. S.H.
8. JAWAB Panitera Muda Hukum

NIP. 19840201 200604 1 00

J



D. Bagian Umum dan Keuangan

1 Prosedur Pelayanan Pengelolaan Sural Masuk

;;<, ';, i~l~~~i~i:.::;;;;j
.;'),J} .(: RENTANG

NO I-::;~'~Fti;~ I~(:~~I:~~$U~~~ .'
I.. '~, WAKTU,Jo-:.:{:8 U~~!!'~'~ I{.I,_~~.'~;:-:;i':'···: !

:'..... PELAKSANAAN

1. SKKMANo.

1. DASARHUKUM Penqelotaan Surat Masuk
026/KMAlSKIII12012tentang
Stander Pelayanan Poradilan ;

2. Pcraturan·peraturan lain tcrkaiL

2. PERSYARATAN
1. Surat:
2. Tanda Terima Surat.

PROSEDUR DAN 1. Menerima surat dan memberi Petuqas PTSP menerima surat 5 menit
3. WAKTU lembaran disposlsl yang masuk.

PELAYANAN

2. Menyortir surat sasul Kasub Urnum mongldasifikasl surat
peruntukkan masuk 5menit

3. Menscan surat dan menglnpul Terdaflamya surat dan berkas
kePTSP perkara yang masuk

5 menit

4. Lembar disposisi diprinl dan Terdaftamya surat dan berkas 10 menit

ditempel kelembar sural yang perkara yang masuk

asli

5. Mengagendakan surat pada Disampaikannyll surat dlln berkas 10 menit
buku register sural masuk perkara pads unit pengelola

dan meneruskan surat sesual
dlsposisi

JANGKA WAKTU 25 menit... PENYELESAIAN

5. BIAYA/TARIF Tidak dipungut blaya

Sural masuk diterima I disposlsi I
6. PROOUK dldistribusikan. dan dilaksanakan

ko pihak yang dituju.

1. Melalul aplikasi SIWAS
2. Maiolui nomor Telp. BAWAS:

(021) 255 783 003

PENGELOLAAN 3. Melalui nomorTclp. Pengadilan

7. PENGADUAN Tinggl Pal embang :
(0811) 7873 529

4. Melalui NomOI Tclp.
Pengadilan Negen Prabumulih :
(0852) 7918 4403

8. PENANGGUNG Kepala Sub Bagian Umum dan Alimron [)wi Pwa. S.E.
JAWAB Keuangan NIP. 19780527201101 1 003



2. Prosedur Pelayanan Pengelolaan Sural Keluar

1. DASAR HUKUM Pengelolaan Sural Keluar

1. SKKMANo.
026IKMAlSKIll120121entang
Siandar Pelayanan Pcradilan ;

2. Peraturan-peraturan lain terkah,

2. PERSYARATAN 1. Sural Unluk Alsip
2. Tanda Terima Sural

3.
PROSEDUR DAN

WAKTU
PELAYANAN

1. Menerima dan mensean
dokumen I sural. menginpul sural
ke dalam aplikasi PTSP(Regisler
Sural Keluar).

B. Petuoas PTSP :
Sural dinas sudah terinpul
dalamaplikasl PTSP. 10 menit

2. Memeriksa kelengkapan sural
keluar. mengamplopkan serta
mengumpulkan surat koluar yang
akan d1kirim.

a. Petugas PTSP :
Surat-surat keluar yang
siapdikirim 30 menit

3. Menggolongkon sural kcluarl<o
dalam pengiriman dalam atau
luar kola dan moncatatnya ke
buku ekspedlsl.

6. Slat Sub Baglan Umum dan
Keuangan:
Sural keluar 6udah
ler1d;lsllikaslkon
pengirimennyo.

5menit

4. Mengirim surat sesual dengen
alamat tuJuan.

a. Stal Sub Baglan Umum dan
Keuangan:
Surat keluar telah lerkirim ;
Buku Ekspedlsi lalah ditanda
tangani oIeh penerima.

120menil

5. Mengarsipkan salinan /lotocopy
sural keluar.

8. Pelugas PTSP :
Alsip sural keluar sudah tertata
dan tersimpan di delam odner.

5 menit

4.
JANGKA WAKTU
PENYELESAlAN

170 menlt

BIAYAI TARlF5. Tidak dipungut billya

Surat kcluar dicatat dan d,kirimke
6. PRODUK atarnat yang ditulu, arsipnyaditata

rapt.

1. Melalui aplikas; SIWAS
2. Melalui nomer Telp. BAWAS :

(021) 255 763 003
3. Malolui nomor Telp.

Pengadilan

7. PENGELOLAAN Tinggi Palcmbang :

PE.NGAOUAN (0811 J 7873 529
4. Melalul Nomar Telp.

Pengadilan Negeri Prabumulih:
(0852)79184403

8. PENANGGUNG Kcpala Sub Baglan Umum dan Nimron Dwi Putra. S.E.
JAWAB Keuangan NIP. 19780527201101 1003



3. Prosedur Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar

,~lf~iu~~~'·~'~l~l~::~:i~s"~,;.;:-.~;;~~.··..~~~i{M..
RENTANG

NO '~::'Ko.!~~~~; i~'!lft~r :YIAKTU
i~~:";··;~~Fr.~~:.!~ P~SANAAN,'J~:.i-:"f~~~~.,.'.' .'i-f?;:r.~'?,...,... '!;i\.T~;,

1. SK KMA No. 026tKMAISKlII12012

1. OASARHUKUM
Infonnasi Sural Mosuk dan lcntang Standar Pelayanan

Sural Keluar Peradllan;
2. Peraturan-peraturan lain tor1<ait.

1. Sural Masuk atau Sural
2. PERSYARATAN Keluar I Nomar Sural;

2. Tanda Terima Surat

1. Menerima dan mengecek B. Peruges PTSP :
PROSE OUR DAN dokumen I sural masuk atau Mengecek nomor dokumen I

3. WAKTU sural keluar yang hendek suralyang dimaksud, Smenit
PELAYANAN dimlntakan lnformasl,

2. Memeriksa cstatan a. Petuges PTSP :
dokumen I surat masuk Mengec.ek pada dallar catatan 5mcnit
Bt3U sural keluar. bukusural masuk atsu sural

keluar.

3. Memberitahukan mengenal a. Peluglls PTSP :
surat masuk etau surat Memberikan infonnasi
keluar sesuaiintormas! yang yangdibuluhkan. 10 menit
dibutuhkan.

JANGKA WAKTU
4. PENYELESAIAN 20 menil

5. BIAYAI TARIF Tidak dipungul biaya

~. PRODUK In'onnas! Surat Masuk danSumt
Keluar,

1. Melalui aplikasl SIWAS
2. Melalu; nomar Telp.

BAWAS:
(021)255783 003

3. Melalu; nomar Telp.

7.
Pengadllan linggl

PENGELOLAAN Palembang:
PENGADUAN (0811)7873 S29

4. Melolui Namar Telp.
Pengadilan Negeri
Prabumulih:
(0852)7918 4403

~. PENANGGUNG Kepala Sub Bagian Umumdan A1imron Owl Putra. S.E.
JAWAB Keuangan NIP. 19780527201101 t 003



Eo Bagian £-COIHt

1. Membuat A1run User E-Court Bagi Pengguna Lainnya.

)

1. DASARHUKUM Membua! akun U60r e-court
b3gI Pengguna Lalnnya.

Iden!itas Pengguna Lalnnya
a. Pcrorangan
b. Pemerintah
c. Badan Hukum
d. Kuasa Insidentil

2. PERSYARATAN

1. PERMA No.1 Tahun 2019 !cntang
Admlnlstrasl Perkara Dan
Persldangon 01 Pengadllan Secara
Elck1ronlk;

2. SKKMANo.129IKMAlSKNIII12019
Ion lang Pelunjuk Teknls Admlnislrasl
Perkara Dan Persld,1ngan 01
Pengadilan Secara Elek1ronik.

3. SK Oi~en No.
32391DJU/SKlHM02.3/11/2019

4. Peraturan-perawran terkait lainnya.

a. Perorangan meliputi :
Nama;
Tempa! Lahir;

Tanggal Lahlr;
NIK;

KTPI Passpor;
Nomor Rekcnlng Bank;

Nomor Handphone;
Email:
Alama!;

Jenis Kelamin;
Agama;

Pekerjaan;
Status Kawin:

Pendldikan Terakhir.

b. Pemerlntah:

Nama tnstansf:

Alama! Instansi:
Emaillnstansi:

Nama yang mewakUU yang
dtkuasakan;
NIP;
Rckenlng Bank;

Nomor TeleponJ Handphone;
Email yang mewakilil yang
dlkuasakan;
Alama! yang mcwakilil yang
dikuasakan.

C. Badan Hukum :

Nama PerusahaanJ Organisasi;
Tanggnl dan Nomor Akla
Pendirian;
Tanggsl dan Nomor SK Menter!
Hukum dan HAM;
Alama! Badan Hukum:
Email Badan Hukum:

Nama yang mewakilil yang
diwak.ilkan:

Rekening Bank:
Nomer TeleponJ Handphone;
Email yang mcwakilil yang
diwakllkan:

Alarnat yang mewakilV yang
diwakilkan.



d. Kuasa Insidentil :

· Nama;

· Tempat Lahir;

· Tang9al Lahir;

· NIK:

· Rekening Bank;

· NomorTeleponi Handphone;

· EmaO:

· Aiamat:

· Agama;

· Pe!<crjaan;

· Status Kawin:

· Pendidikan Terakhlr.
PROSEDUR

3. DANWAKTU a.Melakukan login pada Login menggunakan akun Administrator
5 menitPElAYANAN apllkasi e-court PengadiJan Negeri Prabumulih

b. Menambahkan Pengguna a. Memifih menu Pengguna Lain. Jalu
Lain pada aplil<asi e-court pllih Tambah Pengguna

b. Pilih tambo! +Tambah Pengguna
c. Memilih klaslfikasl Pengguna Lainnya

(peroranganl Pemerintahl Badan
Hukum! Kuasa Insidentil)

d. Mengisi data pihak sesuai dengan
yang dimints

c. Memfoto atau scan data plhak seperti 10menit
KTPI Passporl SK alaupun idenitas
lain yang dibutuhkan

f. Mengupload berkas data pihak yang
Iclah dlslapkan sebetumnya

g. Melakukan verifikasi data pihak untuk
mendapatkan password akun ecourt

c. Mcmastlkan pengguna lain Petugas e-court menJelaskan kcpada
tctah mendapalkan email Pengguna Lain bahwa ia telah memiliki
valldasl dan Aplikasi E-rourt skun ecourt dan dapat melakukan login
Mahkamah Agung. menggunakan email dan password yang 15 menit

diklnm ecourt mahkamah agung melalui
email

JANGKA
4. WAKTU

30 menitPENYElESAIAN

5. BIAYA/TARIF - Tidak dipungut blaya

Penoguna Lain mendapatkan
akun ecourt untuk dapat

PRODUK
mendaftarkan perkaranya

6. (pennohonanl gugatsnl
gugatan sederhanal
bantahan)

1. Melalui aplikasl
SIWAS

2. Melalui nomor Telp,
BAWAS:

PENGElOlAAN (021) 255 783 003
7. PENGADUAN 3. Melalul nomor Telp.

Pengsdilan Tinggi
Pnlembang:
(0811) 7873 529

4. MelaJui Nomor Telp.
PcngadOan Negeri
Prabumulih :
(0852) 7918 4403

PENANGGUNG Panitera Muda Per data Maulana Malik, S.H.8. JAWAB NIP. 198403282009121 002



2. Membantu Mendaftarkan Pennohonan, Gugatan, Gugatan Sederhana, Dan Bantahan

Secara Online Bagi Pengguna Lain Yang Membutuhkan.

a. Ber1<as dislapkan calsm bentuk
1. Berkas PenmohonanJ hardcopy dan sottcopy

2. PERSYARATAN
Gugstsn! Gugatan b. Berl<as dalarn bentuk hardcopy telah
Sedemanai Bnntahan ditandatangani pihak

2. BuktiAwal c. Berkas sudah dilegalisir di kantor pas

3.
PROSEDUR
DANWAKTU
PELAYANAN

I. PERMA No.1 Tahun 2019 ten tang
Administrasi Per1<ara Dan
Persidangan 01 Pengadilan secara
Elektronlk;

2. SK KMA No. 129fKMNSKNIII/2019
tenlllng Petunjuk Teknis Adminlstrasl
Perkara Dan Persldangan 01
Pengadllan Secara Elektronlk.

3. SK Oi~en No.
32391OJUfSKfHM02.3/1112019

4. Peraturan-peraturan tarkait iainnya.

a. Mclakukan scan pada berxas
penmohonan/gugatanlgugatan
sedemanalbantahan supaya berkas
dalam format PDF

b. Melakukan scan pada buktl awat
supaya berkas delam (onmet PDF

c. Mencopy sollcopy berkas
penmohonanlgugatanlgugatan
scdemanBlbantnhnn yang sucah
dislapkan pihak dan rncmasukan
berkas sudah dalam lonmat
~OC/RTF

1.

Mendaftarl<an Pennohonan,
Gugatan, Gugetan

OASAR HUKUM secerhana, dan Bantahan
secara online bagl Pengguna
lain.

Smenl!

a. Menyiapkan berkas yang
aken diupload nantinya

b. Mclakukan login pada
aplikasl e-court

c. Mendaftarkan Perkara
Pennohonanl Gugatanl
Gugatan Sederhanal
Bantahan

Login menggunakan akun Pengguna
Lalnnya yang telah didafiarkan
sebelumnya

a. Memilih menu mendattarkan pcrkara,
lalu pllih klasiflkasl pendaltaran
perkara online Penmohonanl
Gugatanl Gugatan Sedemanal
Bantahan

b. Memilih dan memastikan pcngadilan
yang dituju adalah Pengadilan Negeri
PrabIJmulih

c. Pilih tomboJ daltar dan mendapatkan
nomor register pendaRaran pad a
akun ecoert

d. Mengisi data pihak sesual dengan
yang ada pada bcrkas PcnmDhonan/
Gugatanl Gugatan Sederhanai
Bantahan

10 menit

10 menit



e. Mengupload berkas-berkas softcopy
yang sudah disiapkan sebclumnya
Meocetak Skum dan Nomor Vortual
ACGOUnt

II. Memberikan penjelasan a. Memberikan penjelasan tmail earn
IanjUlan pcmbayaran

b. Memberlkan penjelasan mengenai
pemberitahuan nomor perkara dan
jadvlill sidang melalul email ma~n

10 menitdengan eara mengecek akun ecourt
c. Mcmberikan penjclasan teri<aiI berkas

apa saja yang harus dibawa pada saat
han sldang

JANGKA
4. WAKTU 35 menit

PENYElESAIAN

5. BIAYA/TARIF Tidak dipungut biaya

Pengguna LlIinnya berhasil
mcndaftarkan perl<aranya
(permohonanl gugatan/
gugatan sederhanal

6. PRODUK bantahan) serta
mendapatkan SKUM dan
Nomor Virtual Account unluk
pembayarannya

1. Melalui aplikasi
SIWAS

2. Metalui nomor Telp.
BAWAS:
(021) 255 783 003

3. Metalul nomor Telp.
Pensadaan TInggi

PENGElOlAAN Palembang:
1. PENGADUAN (0811) 1873 529

4. Melalul Nomar Talp.
Pengadilan Neseri
Prabumulih:
(0852) 7918 4403

PENANGGUNG Panitera Muda Perdata Maulana Malik, S.H.
8. JAWAB NIP. 19840328 200912 1 002



3. Mendaftarkan Email Advokat Yang Berstatus Sebagai Tergugat Agar Oapat Melakukan
Persidangan Secara E-Litigasi

~iiM1:~~~r.;~.~}i~lt~~{:}1#~··;:d:~·~:~~.'-i~_~~::~!;~.'~,:::;:-J.~2<-':_RENTANG WAKTU.,
PE~NO ~: ~,~PON~: -: .~~.;\ .". -:~:I:i,~~f.~uB]J~~{J~:~

1. PERMA No.1 Tahun 2019 tentanQ
Administrasi Perkara Dan
Persidangan Oi Pengadilan Secara
Elektronik:

Mendartarkan email Advokatyang
2. SK KMA No. 129IKMAISKNII1I2019

tentang Petunjuk Teknis Administrasl

1. DASARHUKUM
berstatus sebagaJ Tcrgugat agar Pell<ara Dan Persidangan OJ
dapal rnetakukan persldangan Pengadllan Secara Elektronik.
secara E-l~igasl 3. SKOi~cnNo.

32391DJUISKlHM02.31111201
4. Peraturan-peraturan lell<ail

lalnnya.

a. Akun ecourt yang sudah lelVerifikasJ
aleh Pemngadilan Tinggi di mana

2. PERSYARATAN
1. Advokallelah memilikl Advokal disl.WT1pah

skun ecourt b. Sural Kuasa yang tetah dilegalislr
2. Sural Kuasa sebelumnya dl PTSP baglan Hukum

a. Melakukan Login pada a. Login menggunakan akun

PROSE OUR
apl1kasl e-court Adminlslrator PcngadiJan Negeri

Prabumulih Smcnit
3. DANWAKTU b. Menesri data pell<ara pada aplikasl

PELAYANAN ecourt dengen menesri nomor
pcr1<aranya

b. Mengecek sural xuasa a. Memastlkan bahwa piha!< yang
memberi kuasa dalam surat kuasa
tersebut adalah benar sebagal plhak
Tergugal dalam porkara yang Smenil
dlmaksud

b. Memastikan bahwa surat kuesa
tersebet sudah di legalisir pad a PTSP
bagian Hukum

c. Mendaltar1<an Kuasa a. Menambahkan Kuasa Hukum pada
Hukum Tergugat pada kolom Kuasa Hukum Tergugat
aplikasi ecourt b. MemasUkan bahwa persetuluan pihak 10 men~

tergugat dalam melakukan
persidangan secara online dalam
apllkasl ecoun sudah aktif

d. Membcrikan pcnjelasan a. Memperfihatkan kepada Advokal
lanjutan bahwa pad ...kolom kuasa hukum

lergugal sudah terisl, dan sudah
tertandai persetejuan persldangan 10menil
secara online

b. Memoonl<an penjelason lainnya yang
perlu diketahui oIeh AdvokDlleJ1<a~
proses e-litlgasl

JANGKA
4. WAKTU 30menll

PENYELESAIAN

5. BIAYA ITARIF Tidak dipungut biaya

6. PRODUK Advokal dapal melakukon
persldangan secara e-litigasl



1. Melalui aplikasi
SIWAS

2. Melalui nomor Telp.
BAWAS:
(021) 255 783 003

3. Melalui nomor Telp.
PENGELOLAAN Pengadilan Tinggi

7. PENGADUAN Palembang:
(0811) 7873 529

4. Melalui Nomor Telp.
Pengadilan Negeri
Prabumulih :
(0852) 7918 4403

PENANGGUNG PaniteraMudaPerdata MaulanaMalik,S.H.8. JAWAB NIP.198403282009121 002

KETUA

}PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH rf

S.H. M.H



J

Lampiran Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Prabumulih

Nomor : W.6-USf 107 f KP .04.6nllf2022
Tanggal : 30 Maret 2020
Tentang Prosedur Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

I. CHECK LIST BAGIAN PIDANA



,...
~ to.

Cek Ust Kelengkapan Penerimaan Berkas Perkara Pid\f\a Biasa dan Anak

Keterangan

No Kelengkapan 8erkas
Ada Tidakada

I

1- Surat PengantarPelimpahan
~

2. Surat PelimpahanPeri<ara
l i

3. TandaTerimaPelimpahan I
\I

I c\4. BarangBuktiatauBertta Acara PenitipanBarangBukti
I

l

~ Y \S. Surat Penunjukkan JPU
_

11"

\
r- ""'\ Surat Dakwaanbeserta Soft Copy Dakwaano.

.. .. .. .. ..

~.J'.Surat PerintahPenahanan (Jikaditahan)
e

..'

~. : BerkasPerkaraaslibukanfotokopi
.. ._ ....... - . .. .. ." . '.

. ' .. - 1gl :•............................
.eterangan : ..,............... ,.....•..•.......•..........•.............. u •• •••••••••••••• Fetugas Pemeriksa

~
. ........ \.'. -............................................... '............ -............................

- . .. . . ' '.
l

\. "
......................................... :......................... -....... _.- ........ . ... . .
. .- . . \> ............................ , .. ..,.

J >

..

"

~.

"_)

.'

1

, ;J ~

jJ. "



Cek list Kelengkapan Penerimaan Perkara Pidana Ringali

Keterangan
N Kelengkapan Berkas
0 Ada Tidak

ada
A Surat Pengantar Pelimpahan berkas perkara Tipiring

B Berkas perkara Tipiring yang terdiri dari :

1. Laporan PoJisi

2. Berita Acara Pemeriksaan Cepat Tipiring

3.
Surat PerintahTugas (bila ada)

.

4.
Surat Perintah Penyidikan (bila ada)

. .. . - .._ .... ... . . . .. .. .. .. . .. .. . . . ~.. .. .. ..- .

5.
Surat Perintah Dimulainya Penyidikan (SPDP) (bila ada) ..

6. Surat permohonan persetujuan penggeledahan (bila ada)
~ '" . .. ..

""~surat Penetapan persetujuan penggeledahan (bila ada)
---

8. Surat perintah penggeledahan (bila ada)

9: Berita Acara Penggeledahan (bila ada)._. .. -

10
Surat permohonan persetujuan penyitaan barang bukti (bila ada)

11
Surat Penetapan persetujuan penyitaan barang bukti (bila ada)

12
Surat perintah penyitaan barang bukti (hila ada)

13
Barang bukti atau Berita Acara penetapan barang bukti (bila ada)

, Tgi :.............................

KeJangan : ~~~~~~~~~~;~~~~~~~~.'~~~~~~~~::::::~~::::::::::~~::::::::::::::~::::::::::::.

. Petugas Pemeriksa

.: ..............................................................................
................................



Cek List Kelengkapan Penerimaan Perkara Pidana lalu Lintas

Keterangan
No Kelengkapan Berkas

Ada Tidakada
,

l. Surat Pengantar Pengiriman berkas Tilang

2. Daftar berkas Tilang

3. Berkas Tilang berikut Barang Bukti

4. Soft Copy daftartilang

Tgi :.............................
Keterangan : ........................................................................... Petugas Perneriksa~ ..... ' ...J ............................................................................

- .

............................................................................
. ................................. _ .._. '.



Cek list Kelengkapan Penerimaan Permohonan Perpanjangan Penahanan Pasal 2S KUHAP

Keterangan

No Kelengkapan Berkas
Ada Tldak ada

1. Surat PermohonanPerpanjanganPenahanan

2. Surat PerintahPenahanan Penyidik

3. Surat Perpanjangan PenahananPenuntutUmum

4. Surat Penahanan Penuntut Umum

5. Resume Perkara

6.
Permohonandiajukan pa\ing \ambat 7 ttujuh) harisebe\um masa
penahananhabis

Tgi :.............................
Keterangan : ........................................................................... Petugas Pemeriksa

............................................................................
.............................................................................

..........................................

Cek list Kelengkapan Penerimaan Permohonan Perpanjangan Penahanan Pasal 2S KUHAP

Keterangan
No Kelengkapan Berkas

Ada Tldak ada

7. Surat PermohonanPerpanjanganPenahanan

8. Surat PerintahPenahanan Penyidik

9. Surat Perpanjangan PenahananPenuntutUmum

10. Surat Penahanan Penuntut Umum

11. Resume Perkara

12.
Permohonandiajukan paling lambat 7 (tujuh) harisebelum masa
penahananhabis

Tgi :.............................
Keterangan : ........................................................................... Petugas Pemeriksa

...................................................................................

.............................................................................
.......................................



Cek List Kelengkapan Penerimaan Permohonan Penvitaan Pasal 38 ayat (2) KUHAP

Keterangan

No Kelengkapan Berkas
Ada Tidakada

1. Surat Permohonan Penyitaan

2. Laporan Polisi

3. .Surat Perintah Penyitaan

4. Surat tanda Penerimaan barang bukti

5. Surat Perintah Penyidikan

6. SPDP

7. Berita Acara Penyitaan

)
-- Tgi : .............................

Keterangan : ........................................................................... Petugas Pemeriksa

............................................................................

.............................................................................
.............................................................

Cek list Kelengkapan Penerimaan Permohonan Penyitaan Pasal 38 ayat (2) KUHAP

\~O Keterangan
Kelengkapan Berkas

, Ada Tidak ada

1. Surat Permohonan Penyitaan

2. Laporan Polisi

3. Surat Perintah Penyitaan

4. Surat tanda Penerimaan barang bukti

5. Surat Perintah Penyidikan

6. SPDP

7. Berita Acara Penyitaan

TgI :.............................
Keterangan : ........................................................................... Petugas Pemeriksa

.............................................................................



Cek list Kelengkapan Penerimaan Permohonan Penggeledahan Pasal 34 avat (1),(2) KUHAP

Keterangan

No Kelengkapan Berkas
Ada lldakada

l. Surat PermohonanPenggeledahan

2. LaporanPolisi

3. Surat PerintahPenyidikan

4. Surat Perintah Penggeledahan

5. Berita Acara Penggeledahan

6. Surat Perintah Dimulainya Penyidikan

7.

8.

9.

Tg\ : .............................
Keterangan : ........................................................................... Petugas Pemeriksa

............................................................................

................................................................................. ............................................................

Cek list Kelengkapan Penerimaan Permohonan Penggeledahan Pasal 34 ayat (l},(2) KUHAP

:)
_)

Keterangan
No Kelengkapan Berkas

Ada Tidakada

1. Surat PermohonanPenggeledahan

2. LaporanPolisi

3. Surat PerintahPenyidikan

4. Surat Perintah Penggeledahan

5. Berita Acara Pengge\edahan

6. Surat Perintah Dimulainya Penyidikan

7.

8.

9.

'Tgi :............................
Keterangan : ............................................................................. Petugas Pemeriksa

..............................................................................



Cek List Kelengkapan Penerimaan Perkara Pidana Praperadilan

KeJengkapan Berkas
Ada Tidak ada

No
Keterangan

1. SuratBugatanPraperadilan

2. Surat Kuasa (bilaada)

3. Soft Copy GugatanPraperadilan

Keterangan : .
Tgi : .
Petugas Pemeriksa

................................................................................

.. ~ ~ '"; ..

.)
J

'J
_)



Cek List Permohonan Upaya Hukum Banding

'. . .... ,.~., .. _.

Keterangan
No Kelengkapan Berkas

'\
Ada Tidakada

1. Akta Permohonan Banding

2.
Surat Kuasa pemohon banding, apabila diajukan melalui kuasa
pemohon
Permohonan Banding dalam tenggang waktu 7 (tujuh) hari setelah

3.
putusan Pengadilan Negeri atau 7 (tujuh) hari setelah putusan
diberitahukan kepada terdakwa yang tidak hadir dalam
-pembaEaan Putusan

4. Memorrbanding [jika ada)

5. Sof copy Memori banding [jika ada)

6. .. . .. .. ... ..-
Tgi :................ ~............

Jterangan : ........................................................................... Petugas Perneriksa ... _.. - ,. - .
'\ ,

I
............................................................................

.. .._. -.~- ... '

..
• ••••••••••••••••• ••••••• •••• •••• ~ •••••••••••••••••••••••••• 0 •••••••• 0 •••••••

. .. .. ----. .............................................- -



Cek List Permohonan Upaya Hukum Kasasi

Keterangan
No Kelengkapan Berkas

Ada Tidakada.
1. Aleta Permohonan Kasasi '\

2.
Surat Kuasa pemohon kasasi, apabila diajukan melalui kuasa

.pemobon
Permohonan Kasasi dalam tenggang waktu 14 (em pat bel as) hari

3. setelah putusan diberitahukan kepada terdakwa / Penuntut
Umum

4. Memori Kasasi 14 hari setelah Pernyataan Kasasi
- . . ...

S. Akta penerimaan memori kasasi

6 Soft copy memori kasasi
r-.._) .Tgl :.............................
JeTfngan : ............................................................. :............. Petugas Perneriksa

. . ., . ' _._ ...... -- - . - '...... _ ....................................................................................
................................................. ,............................ - . . - -- ~~.... .

.................:l........................
... . . .. - . . .-.' .. - .... .

)
_)



Cek Ust Permohonan Upaya Hukum Peninjauan Kembali

Keterangan
No KeJengkapan Berkas

Ada Tidakada

1. Akta Permohonan Peninjauan Kembali

2.
Surat Kuasa pemohon Peninjauan Kembali, apabila diajukan
melalui kuasa pemohon

3. .Akta.eenerimaan memori peninjauan kembali

4. Memori Peninjauan Kembali

5. Soft copy memori Peninjauan kembali

6. 0

Tgi :...... " .•.~.................
Keterangan : ........................................................................... Petugas Pemeriksa

J ............................................................................
_) --- ..... _- --- - ........ _. - -

......................... 0 ....... 0 ................... ; ..... 0°.......... ~ .............................

............. '................. :... ;...; ..~.
--

)
J



Cek list Permohonan Grasi

Keterangan
No Kelengkapan Berkas

Ada Tidakada

1. Akta surat Permohonan grasi dari terpidana sendiri atau melalui
urutan

2. Surat keterangan terpidana dari Lapas

3. Memori permohonan grasi

4.
Surat Kuasa pemohon grasi, apabila diajukan melalui kuasa
pemohon

5.

6. .
Tgi :.......... "\.................

Keterangan : .................... , ...................................................... Petugas Pemeriksa

•••••• ~ •••••••••••••••••••••••••• 0 ••••••••••••••••••••••••• ' ••••••••••••••••

~
- . - . - --._ ...

............................................................................
I_) ............................................ -. ......_ .....

.'

'\ .



II. CHECK LIST BAGIAN PERDATA



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

2. Soft Copy

3. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Fotocopy KTP Penggugat

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

J CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

2. Soft Copy

3.

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Fotocopy KTP Penggugat

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

1. Surat Gugatan Sederhana

2. Soft Copy

3. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Fotocopy KTP Penggugat

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

I

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

2022

) CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

2. Soft Copy

3. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Fotocopy KTP Penggugat

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

c. Pendaftaran perkara Perlawananl Bantahan

No ': ,.. Uraian /, . ::. r·\ ~~~~, I~:Tidak :.: I:: Keterangan
, --':. -;' . ~, '" ,:: ,·Ada.· ,

1. Surat Gugatan Pertawanan/ Bantahan

2. Soft Copy

3. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Fotocopy KTP Pelawanl Pemohon

Bantahan

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

)

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

c. Pendaftaran perkara Perlawananl Bantahan

No Uralan '''/' '. ,,,,;1,;: ~ p. (~'}_~~, -:< i:>,T1dak: Keterangan
'": .. .J, ",", ,,:~,;:. -c· ,.:: Ada .

1. Surat Gugatan Perlawanan/ Bantahan

2. Soft Copy

3. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Fotocopy KTP Pelawanl Pemohon

Bantahan

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

d. Pendaftaran perkara Verzet atas Putusan Verstek

No . ', Uralan ,. i~:i~da :,?:: lr 1]idak ,.j Keterangan
.: , ;, , }l: . '71-t::','Ada

1. Surat Per1awanan atas Putusan Verstek

2. Soft Copy

3. Relaas Pemberitahuan Putusan PN

4. Surat Kuasa
(Apabila ada Kuasa Hukurn)

5. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

6, Fotocopy KTP Pelawan

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

II•
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292
Email :pengadilan prabumulih@gmail.com website: http://www.pn-prabumulih.go.id

PRABUMULIH 31141

) CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

d. Pendaftaran perkara Verzet atas Putusan Verstek

No Ii
.

Uralan :S~~ I:~~~~~~I:: Tidak :~ Keterangan
.". / :>:.; >,.~' ,:,~~L::;_,.. '1',' <i.~:_'. F Ada :,': .

1. Surat Per1awanan atas Putusan Verstek

2. Soft Copy

3. Relaas Pemberitahuan Putusan PN

4. Surat Kuasa
(Apabila ada Kuasa Hukum)

5. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

6, Fotocopy KTP Pelawan

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

2. Soft Copy

3. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Fotocopy KTP Pemohon

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

2. Soft Copy

3. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Fotocopy KTP Pemohon

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

p. Layanan-Iayanan lain yang berhubungan dengan prose dan informasi penyelesaian

1. Surat Permohonan

2. Dan lain-lain

3.

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

)
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292
Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id

PRABUMULIH 31141

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

p. Layanan-Iayanan lain yang berhubungan dengan proses dan informasi penyelesaian

2022

2. Dan lain-lain

3.

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

n. Menerima permohonan pencabutan Gugatan, Permohonan, Banding, KAsasi, Peninjauan

Kembali dan Eksekusi

No

1. Surat Permohonan

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan.
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

n. Menerima permohonan pencabutan Gugatan, Permohonan, Banding, Kasasi, Peninjauan

Kembali dan Eksekusi

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasa/ Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

1. Memori/Kontra

2. Soft Copy Memori/Kontra

3. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

2. Soft Copy Memori/Kontra

3.

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



I PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

f. Pendaftaran perkara permohonan Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali

1. Relaas Pemberitahuan Putusan
Terakhir (Apabila tidak hadir pada saat
sidan Pembacaan Putusan

Keterangan

2. Relaas Pemberitahuan Putusan
Bandin • Kasasi

3. Surat Kuasa
(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Memori Banding dan Kasasi (apabila
ada. untuk PK waiib ada memori.J 6. Softcopy Memori

Yang Menyerahkan.
PenggugaUKuasanya

Prabumulih.

Yang Menerima,
Petugas PTSP

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

2022

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

f. Pendaftaran perkara permohonan Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali

No

Relaas Pemberitahuan Putusan
Terakhir (Apabila tidak hadir pada saat
sidan Pembacaan Putusan

2. Relaas Pemberitahuan Putusan
Bandin ,Kasasi

3. Surat Kuasa
(Apabila ada Kuasa Hukum)

4. Fotocopy KTP dan KTA Advokad

5. Memori Banding dan Kasasi (apabila
ada untuk PK walib ada memori

6. Softcopy Memori

Yang Menyerahkan.
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



I PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

k. Menerima Pendaftaran Permohonan Eksekusi

dokumen pendukung

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

.J Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

J CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

Surat Permohonan dengan melampirkan

dokumen pendukung

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

I. Menerima Pendaftaran Permohonan konsinyasi

Surat Permohonan dengan melampirkan

dokumen pendukung

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilan prabu mulih@gmail.com website: http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

dokumen pendukung

Keterangan

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

m. Menerima permohonan pengambilan uang hasil eksekusi dan uang konsinyasi

Pemberitahuan

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

I

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

Pemberitahuan

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugatlKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderai Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:hUp:/Iwww.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

1. Surat Permohonan

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

) I

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

2022

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

o. Menerima permohonan Pendaftaran keberatan putusan arbitrase, KPPU, dan BPSK

2. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

3. Surat Kuasa/ Kuasa Substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PAD A PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

2. Fotocopy KTPI KTA Kuasa Pemohon

3. Surat Kuasal Kuasa Substitusi

,J
Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

)

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mulih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

2. Fotocopy KTPI KTA Kuasa Pemohon

Surat Kuasal Kuasa Substitusi3.

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email :pengadilanprabu mu lih@gmail.com website :http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

h. Menerima permohonan sumpah atas ditemukannya bukti baru dalam permohonan

Peninjauan Kembali (PK)

No Uraian .... .. [. Ada. Tidak f<eterangan
-, Ada

1. Surat Permohonan

2. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

3. Fotocopy KTPI KTA Advokat

J
Yang Menyerahkan.
PenggugaUKuasanya

Prabumulih.

Yang Menerima.
Petugas PTSP

2022

)

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

h. Menerima sumpah atas ditemukannya bukti baru dalam permohonan

3. Fotocopy KTPI KTA Advokat

2. Surat Kuasa

(Apabila ada Kuasa Hukum)

Yang Menyerahkan.
PenggugaUKuasanya

Prabumulih.

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Emai1:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

j. Menerima permohonan dan pengambilan turunan putusan

2. Relaas Pemberitahuan Putusan

PN/PTIKasasi/P K

3. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

4. Surat Kuasal Kuasa substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH
Jalan : Jenderal Sudirman Km 12 Telp/Fax. (0713)321292

Email:pengadilanprabumulih@gmail.com website:http://www.pn-prabumulih.go.id
PRABUMULIH 31141

2022

CHEKLIST PERKARA PERDATA PADA PTSP
PENGADILAN NEGERI PRABUMULIH

j. Menerima permohonan pengembalian sisa panjar biaya perkara

2. Relaas Pemberitahuan Putusan

PN/PT/Kasasi/PK

3. Fotocopy KTP Pemohonl KTA Kuasa

Pemohon

4. Surat Kuasal Kuasa substitusi

Yang Menyerahkan,
PenggugaUKuasanya

Prabumulih,

Yang Menerima,
Petugas PTSP

2022



)

III. CHECK LIST BAG IAN HUKUM



CEKLIST PENDAFTARAN SURAT KUASA INSIDENTll

--- -------------------------~--------------,
Keterangan

N., Kelengkapan Berkas ~-,

I
, I

Tidak ada i
. ~•.:lnDhonanl~-n-s-u~~:a-s-a-t-ns-id-e-n-t-il-------------~------~~------ ---,

I--I.
1

-J

------------------4-------+-------~
I
!

··~~I

Ada

----..---------------------i--------if--------
';·.:;11 !\o:,erangandariKepala Desa/Kelurahan/Atasan

------------------------r----------+I----~!.
--.----------.--------------t--------;.----.-

!
-- ----t

I

.. --I

J
1
l
i

Tgi : _ .
t •• 1'~I~;i~j ~ .

I
II ....·....·..·..·....·....-....·....·..·..""··,,·~-~~·..·:

Petugas Pemeriksa

-j

-, -.

)



~
-/r---~----------------------------------------------+-----------~------------~Tgi : .

Petugas Pemeriksa

CEKLIST PENDAFTARAN SURAT KUASA

Keterangan
No Kelengkapan Berkas

Ada Tidakada

1. Asli dan Fotocopy Surat Kuasa

2. Fotocopy Kartu Advocat

3. Berita Acara Penyumpahan dad Pengadilan Tinggi

4. Surat Keterangan Domisilih

Keterangan : .

)

~\ ... . ,.



CEKUST SURAT KETERANGAN

Keterangan
Kelengkapan BerkasNo

Ada Tidakada

L Surat Permohonan

2. SKCK

3. Surat Pernyataan Tidak Pernah Dihukum

4. Surat Keterangan Domisilih

S. Fctocopv KTP

Tgi :.: ; .
.Petugas Pemeriksa

6. Fato Berwarna 3x4

Keterangan : .

....



.'

CEKLISTPENDAFrARAN AKTA BADAN HUKUM

Keterangan

No Kelengkapan Berkas
Ada TIdakada

Surat Permohonan Badan Hukum I .
1.

2. Akta Pendirian Badan Hukum ~ ~ Ftc!? I I
3. NPWP Nadan Hukum I I

I I
I

I . I
I , I

I I
t

Tgl :.............................
Keterangan : ........................................................................... Petugas Pemeriksa

............................................................................
~ ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 0 •••••••••••••••••••••

.......... ..., ...............................................

~\ .,_'
t ..

..'
II



.'.

CEKUST lEGAUSASI SU~T AKTA DIBAWAH TANGAN (WAARMEKING)

I
Keterangan

No Kelengkapan Berkas
Ada Tldakada

.
1- .Surat Permohonan

.
2. mmasing-masing ahli wads .
3. Kartu Keluarga- ,

._

4. Fotocopy dan Buku tabungan AsH

5. Surat Keterangan Waris

6. Surat Keterangan Kematian

7. Aleta Kelahiran rnasing-rnasing ahll waris

-
)--

Tgi :.............................
Keterangan : ........................................................................... Petugas Pemeriksa

I.
............................................................................ .
............................................................................

,
••••••••••• f' •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••
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