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Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1 Buku II Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan 
Peraturan Sekretaris MA Nomor 2 tahun 2012 tentang pedoman 
Penyusunan Standart Operasional Prosedur di Lingkungan MARI dan 
Badilum yang berada dibawahnya. 

2 UU Nomor 11 Tahun 2012 tentang Sistem Peradilan Pidana Anak 
3 Perma Nomor 4 Tahun 2014 tentang Pedoman Pelaksanaan Diversi 

dalam Sistem Peradilan Pidana Anak 

 1 S1 
2 D3 
3 SMA 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 

1 S.O.P Administrasi Penanganan Perkara Pidana Anak  1 Berkas Perkara 
2 Ruang Sidang 
3 Formulir-Formulir 
4 Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kinerja Panitera Pengganti tidak akan 
berjalan 

 1 Berkas Perkara Pidana Anak 
 

 

 
No 

 
Aktivitas 

         

      Pelaksana 

    

          Mutu Baku 
 

  
KPN 

Majelis 

Hakim 
PP 

Panmud 

Pidana 

Staff 

Pidana 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu output 

 

1 Menerima Berkas 
Perkara 

     Berkas 
Perkara, ATK 

15 
Menit 

  

2 Pembuatan 
Penetapan Hari 
Musy. Diversi (Bila 
ancaman pidana 
kurang dari 7 Tahun 
dan bukan 
pengulangan pidana) 
dan penahanan (Bila 
Anak Pelaku ditahan) 

        Ya  Tidak  Berkas 
Perkara, 
Komputer, 
printer, ATK 

1 Jam/ 
Peneta
pan 

Penetapan Hari 
Sidang & 
Penahanan 

 

3 Pelaksanaan Diversi 
 

 

  
 
 

Tidak   ATK, Buku 
Agenda 
Sidang 

1 Jam/ 
Sidang 

Draft Berita Acara 
Diversi 

 

4 Membuat Berita 
Acara Diversi 

 
 
 

Ya  

    ATK, 
computer, 
Printer 

1 Hari  Berita Acara 
Diversi Berhasil/ 
Tidak  

 

 
5 

Pembuatan  
Penetapan 
Penghentian 
Pemeriksaan 
 

  
 

 

   ATK, 
Komputer, 
Printer 

1 jam Penetapan 
penghentian 
pemeriksaan 

 

 
 
 
6 

Membuat penetapan 
hari sidang dan 
penetapan 
penahanan (Bila 
Anak Pelaku ditahan) 

     Komputer, 
ATK, Printer  

1 jam/ 
Berkas 

Penetapan hari 
sidang dan 
Penetapan 
Penahanan 

 
7 

Mengirimkan 
Penetapan Sidang 
dan Menginput data 
sidang pertama dan 
penahanan dalam 
SIPP/ CTS 

     Penetapan, 
Buku 
Ekspedisi 

15 
Menit 

Data di SIPP/ 
CTS terisi dengan 
lengkap 

8 Mempersiapkan 
Ruang Sidang, 
Pengecekan 
Kehadiran Jaksa  dan 
Anak Pelaku serta 
melaporkan Pada 
Majelis Hakim 

     Laporan ke 
Majelis 

15 
Menit 

Proses 
Persidangan 
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9 
 

Proses persidangan       ATK 1 Jam/ 
sidang 

Draf berita acara 
sidang 

 
10 

Membuat Berita 
Acara Sidang dan 
Penandatanganan 
Berita Acara Sidang 

     Aplikasi SIPP, 
Komputer, 
Printer, ATK 

Max. 7 
Hari 

Berita Acara 
Sidang yang 
sudah 
ditandatangani 

 
 

11 

Laporan Penundaan 
Sidang dan Input 
Data Penundaan 
Sidang dalam SIPP/ 
CTS 

     Lembar 
Penundaan 
Sidang, 
Komputer, 
Aplikasi SIPP 

30 
Menit 

Data Penundaan 
Sidang dalam 
SIPP/ CTS 

 
 

12 

Pembuatan 
Perpanjangan 
Penahanan, Pengiriman 

Penetapan 
Perpanjangan 
Penahanan 

     Berkas 
Perkara, ATK, 
Komputer, 
printer, Buku 
Ekspedisi 

1 jam/ 
Pene- 
tapan 

 

Penetapan 
perpanjangan 
Penahanan 

 
13 

Pengetikan Putusan 
dan 
Penandatanganan 
Putusan 

     Komputer, 
Printer, ATK 

2 Hari  Putusan  

 
 

14 

Pembuatan Petikan 
Putusan dan 
Penandatanganan 
Petikan Putusan, 
Pengiriman Petikan 
Putusan 

     ATK, 
komputer, 
printer, Buku 
Ekspedisi 

1 Hari Petikan putusan  

 
15 

Pembuatan Tanda 
Terima Baik/ Pikir-
Pikir terhadap 
Putusan 

     Komputer, 
Printer, ATK 

1 Hari  Akta 

 
16 
 

Menginput  Data 
Putusan dalam SIPP/ 
CTS, Menginput Data 
BHT pada hari ke 8 
jika habis masa pikir-
pikir  

     Komputer / 
laptop, ATK, 
aplikasi CTS 

30 
Menit 

Data Putusan 
dalam SIPP/ CTS  
 

 
17 
 

Menyusun berkas 
perkara untuk di 
Minutasi di 
Kepaniteraan Pidana  
 

     Berkas 
Perkara, ATK, 
Buku 
Ekspedisi 

1 Jam Berkas lengkap 
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