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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jayapura

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN BANDING

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Pengiriman Berkas Permohonan Banding yang masuk ke

Kepaniteraan Muda Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif, transparan dan akuntabel.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan Pengiriman Berkas Permohonan Banding yang masuk ke
Kepaniteraan Muda Perkara, tindak lanjut terhadap layanan Pengiriman Berkas Permohonan Banding tersebut
adalah dikirimnya berkas perkara banding ke Pengadilan Tinggi.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang | 1. SLTA
Peradilan Tata Usaha Negara, sebagaimana telah | 2. SI-Hukum
dirubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang
Nomor 51 Tahun 2009

2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah
Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 Tentang
Pemberlakuan Buku II Pedoman Pelaksanaan Tugas
Dan Administrasi Pengadilan

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Militer Dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor :
48/DiMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan
Tata Usaha Negara

5. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan
Militer Dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor :
185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan
Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan
Tata Usaha Negara

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pendaftaran Permohonan Banding 1. Formulir Check List
2. SOP Pemeriksaan Permohonan Banding 2. ATK
3. SOP Penanganan Register Permohonan Banding 3. laptop / Komputer

4

4. SOP Penanganan Buku Jurnal Keuangan Banding Jaringan internet
. Buku tanda terima

un

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan | Berkas Permohonan Banding
tidak akan tercapai.

DEFINISI :
1. Berkas permohonan :  Terdiri dari bundel A (arsip PTUN) dan bundel B (arsip PT.TUN) yang
Banding dikirim ke PT.TUN
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jayapura

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN BANDING

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Panmud i Jurusita Persyaratan/
Meja Il | Perkara Peyer Pengganti Perlengkapan R Ouipat
1 Menyusun berkas - Buku Ttanda Terjilidnya
permohonan ( ) terima berkas
banding yang telah - Surat dan bundel B
lengkap (bundel B) dokumen
permohonan
banding
- ATK
2 Mengetik dan - Surat dan Tersedianya
mengajukan  draf ‘L‘ dokumen draf surat
surat  pemberita I: permohonan pemberitahua
huan mempelajari — - ATK n
Berkas (bundel A) - Komputer / mempelajari
kepada para pihak Laptop berkas
- Printer
3 Koreksi dan paraf - Draf surat Diparafnya
draf surat " pemberita- Surat
pemberitahuan TN huan pemberitahuan
mempelajari mempelajari mempelajari
berkas (Bundel A) berkas berkas
kepada para pihak - Bundel A bundel A
- ATK
4 Menanda - ATK Ditandatanga
tangani surat ¥ - Draf surat ni- nya surat
pemberitahuan emberita- . | pemberitahua
mempelajari <> Euan Is/d2hari | o
berkas kepada mempelajari mempelajari
para pihak berkas berkas
5 Mengirimkan surat - ATK Terkirimnya
pemberitahuan - Surat surat
mempelajari berkas pemberita- pemberitahuan
kepada para pihak ¥ huan mempelajari
]:j mempelajari berkas kepada
berkas para pihak
6 Mengirim biaya - Blangko Terkirimnya
permohonan SKUM biaya
banding ke - ATK permohonan
Pengadilan Tinggi - Nomor banding
Rekening
Bendahara
Pihak ketiga
7 Membuat surat - Buku Register Tersedianya
pengantar Banding draf surat
pengiriman berkas 3 - Berkas Perkara pengantar
permohonan - ATK pengiriman
banding - Komputer/ berkas
I:l Laptop permohonan
banding
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN BANDING

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas | Panmud ; Jurusita Persyaratan/
Mejaglll Perkara Sl Pengganti Perlengkapan Wk Output
8 Koreksi dan paraf - Draf surat Diparafnya
surat pengantar pengantar Surat
pengiriman berkas pengiriman berkas pengantar
permohonan permohonan pengiriman
banding banding berkas
- ATK permohonan
banding
9 Menanda tangani v - Draf surat Ditandatangani
surat pengantar \ pengantar - nya surat
pengiriman berkas </ pengiriman berkas pengantar
permohonan permohonan pengiriman
banding banding berkas
- Alat Tulis Kantor permohonan
banding
10 | Mengirimkan - Surat pengantar Dikirimnya
berkas permohonan perkara 1 hari berkas
banding ke v permohonan permohonan
Pengadilan Tinggi banding banding ke
via POS [:I - Berkas perkara Pengadilan
- Buku Ekspedisi Tinggi
12 | Mengarsipkan surat - Berkas perkara Tersimpan
pengantar - Boxfile dan
pengitiman berkas - Surat ;?engaxll)tark tersusunnya
. pengiriman berkas
dalam arsip berkas banding surf'it dalam
permohonan @ arsip berkas
banding permohonan
banding
secara baik
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JAYAPUR A 99358
JAVapuEa, - oumeeme s

Nomor : WA-TUNA.......c.ommuviveisonn Kepada Yth.
Lampiran : 1 ( Satu) Berkas KETUA  PENGADILAN  TINGGI TATA
Perihal : Pengiriman Berkas Perkara USAHA NEGARA MAKASSAR

Banding Nomor: ................. J1. A.P. Pettarani No. 45 Makassar

Di—
MAKASSAR

Bersama ini kami kirimkan berkas Perkara banding Nomor :
dalam perkara antara :

Nama

Kewarganegaraan

Tempat Tinggal

Pekerjaan
Sebagal PIhak ... Y . :

Melawan:
1. Nama Jabatan
Tempat Kedudukan

Sebagai Pihak ................. Fos comavmmmrenrengs ;

Demikian kami sampaikan untuk mendapatkan proses lebih lanjut.

PANITERA,

Tembusan disampaikan kepada :
1. Ytho: oo,

Kuasa Hukum

2. Arsip



