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Halaman 1/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN DENGAN ACARA BIASA

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjdbahwa acara persidangan Pengadilan Tata U

Negara Jakarta berjalan sesuai dengan prosedur.

saha

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara inikuntengatur jadwal dan waktu yang tepat yang menzca

semua proses beracara di Pengadilan Tata Usahaa\Nkdarta sampai dengan proses minutasi perkara.

ku

DASAR HUKUM :

1.

3.

. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Ta

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentarigHakim S1 & S2 Hukum S1-Hukum.
Peradialan Tata Usaha Negara sebagaimana difuBatiengerti dan mahir komputer.

dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2004
Perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomg
Tahun 20009.

2014 tentang Penyelesaian Perkara di Penga

darLulus ujian calon Hakim.
rbMengikuti Pelatihan Teknis Fungsional Hakim.

nun
dilan

Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada Empat

Lingkungan Peradilan.
Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Perad
Tata Usaha Negara Buku Il Edisi Tahun 2009.

ilan

KETERKAITAN :

1.
2.

SOP Kepaniteraan Perkara.
SOP Panitera Pengganti.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.Komputer / Laptop.

2.Aplikasi SIAD PTUN.

3.Jaringan internet.

4.Peraturan perundangan yang terkait.
5.Buku Referensi.

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas pera
tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

diokumen Berkas Perkara.

DEFINISI :

1.

2.

. Putusan
. Minutasi

. One Day Publish

Berkas Perkara Kumpulan formulir dan
Pengadilan dalam menye
Pemeriksaan Proses pra persidangan

Persiapan

dokumenk lyaing dibuat oleh para pihak maupun o
lesaikan suatu perkara.
yang dimaksudkan untuk persaiki gugatan da

melengkapinya dengan data yang diperlukan dan wapkt meminta penjelasan
kepada Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara yesaggkutan.
:  Pernyataan hakim yang dituangkan dalamulbeertulis dan diucapkan ole
hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai Hasipemeriksaan perkara
Proses yang dilakukan panitera pengaditalam menyelesaikan pros

administrasi meliputi pengetikan, pembendelan sgtagesahan suatu perkara

waktu satu hari sudah
Negara Jakarta.

Konsep percepatan pemberian aedaypencari keadilan yang dilakukan dal

mengetahui amar putusan dga@dan Tata Usah

eh

H
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No. Dokumen | SOP/001/HKM/2015
Revis Ke 00
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Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN DENGAN ACARA BIASA

Pelaksana M utu Baku
No Agenda/ Kegiatan
Hakim Perlengkapan Waktu Output
1. | Menerima Berkas Perkaral ( ) Berkas Perkara. Berkas Perkara.
. . 1 (satu) Hari. | Penetapan Hakim Ketua
2 uakln: K(le(tual_hrla!ells 4 Berkas Perkara. Majelis mengenai Hari
: Pe”e "?‘l'(o an Pa“ . ] SIAD PTUN. dan Tanggal
emeriksaan Fersiapan. Pemeriksaan Persiapan.
L . Berkas Perkara. _
Majelis Hakim _ Ruangan 30 (tiga puluh) Gugatan yang Telah
3. | Melaksanakan Pemeriksaan v 'k Hari setelah Diperbaiki.
Persiapan. [ pemeriksaan diberikan | = BeritaAcara
Persiapan. saran Pemeriksaan
SIAD PTUN. . Persiapan_
. . Penetapan Hakim Ketua
Uaklm K(Ie(tuakl\(laj_ells \ 4 K K Majelis tentang Hari
4 en_etap an Hari |::| Berkas Perkara. 1 (satu) Hari. | dan Tanggal
Persidangan Terbuka untuk SIAD PTUN. Persidangan Terbuka
Umum.
untuk Umum.
- Putusan Sela tentang
Majelis Hakim v Berkas Perkara ) Penundaanldan/atam
. Putusan Sela tentang
Melaksanakan Pemeriksaan Ruang :
5 Persidangan Terbuka untuk Persidangan Masuknya Pihak
Umum. SIAD PTUN Paling Lama | prorons:
4 (empgt) Persidangan.
Bulan sejak
Berkas Perkara endaftaran
v Konsep Putusan P "| - Putusan.
6. | Musyawarah dan |::| Ruangan - Berita Acara
Pembacaan Putusan. Persidangan Persidangan
In Focus Pembacaan Putusan.
SIAD PTUN
7. | Majelis Hakim memastikan 4 Lembar Amar . Upload Amar
One Day Publish. I::I Putusan. 1 (satu) Hari. Putusan.
- Salinan Putusan.
Menyerahkan Putusan dar . . | - Minutasi Perkara.
8. | Berkas Perkara ke Bagian \ 4 Berkas Perkara | 7 (tujuh) Hari. | _ Upload Putusan ke

Kepaniteraan Muda
Perkara.

Konsep Putusan

Direktori Putusan
MARI.
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No. Dokumen | SOP/002/HKM/2015
Revis Ke 00

imur 13950 Tgl Berlaku | 01 September 2015
Halaman 1/2
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMERIKSAAN PERSIDANGA

N DENGAN ACARA CEPAT

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjdbahwa acara persidangan Pengadilan Tata U

Negara Jakarta berjalan sesuai dengan prosedur.

saha

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara inikuntengatur jadwal dan waktu yang tepat yang menzca

semua proses beracara di Pengadilan Tata Usahaa\Nkdarta sampai dengan proses minutasi perkara.

ku

DASAR HUKUM :

1.

3.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tents

KUALIFIKASI PELAKSANA :

arig Hakim S1 & S2 Hukum S1—-Hukum.

Peradialan Tata Usaha Negara sebagaimana difuBatiengerti dan mahir komputer.

dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2004
Perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomg
Tahun 20009.

. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Ta

2014 tentang Penyelesaian Perkara di Penga

darLulus ujian calon Hakim.
rbMengikuti Pelatihan Teknis Fungsional Hakim.

nun
dilan

Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada Empat

Lingkungan Peradilan.
Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Perad
Tata Usaha Negara Buku Il Edisi Tahun 2009.

ilan

KETERKAITAN :

1.
2.

SOP Kepaniteraan Perkara.
SOP Panitera Pengganti.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.Komputer / Laptop.

2. Aplikasi SIAD PTUN.

3.Jaringan internet.

4. Peraturan perundangan yang terkait.
5.Buku Referensi.

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas pera
tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

diokumen Berkas Perkara.

DEFINISI :

1.

2.

. Putusan
. Minutasi

. One Day Publish

Berkas Perkara
Pengadilan dalam menye
Pemeriksaan Proses pra persidangan

Persiapan

Kumpulan formulir dan dokumenk lyang dibuat oleh para pihak maupun o

lesaikan suatu perkara.
yang dimaksudkan untuk persaiki gugatan da

melengkapinya dengan data yang diperlukan dan wapkt meminta penjelasan
kepada Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara yesaggkutan.

:  Pernyataan hakim yang dituangkan dalamulbeertulis dan diucapkan ole
hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai Hasipemeriksaan perkara
Proses yang dilakukan panitera pengaditalam menyelesaikan pros

administrasi meliputi pengetikan, pembendelan sgtagesahan suatu perkara

waktu satu hari sudah
Negara Jakarta.

Konsep percepatan pemberian aedaypencari keadilan yang dilakukan dal

mengetahui amar putusan dga@dan Tata Usah

eh

H
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No. Dokumen | SOP/002/HKM/2015
Revis Ke 00
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Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMERIKSAAN PERSIDANGAN DENGAN ACARA CEPAT

Pelaksana M utu Baku
No Agenda/ Kegiatan
Hakim Perlengkapan Waktu Output
Jawaban dan
Pembuktian Putusan Sela tentang
- Berkas Perkara. | bagi Kedua Penundaan dan/atall
1. | Menerima Berkas Perkara ( ) - SIAD PTUN. Belah Pihak Putusan Sela tentang
- Ruang Masing- Masuknya Pihak
Persidangan. Masing Tidak Intervensi.
Melebihi 14 Berita Acara
(empat belas) Persidangan.
Hari.
v - Berkas Perkara.
. - Konsep Putusan. Putusan.
2. Eaklm_ll\(/lelakssnakgn I:j - Ruangan Berita Acara
T:rrgﬁﬂasjrigk S:rslluringan Persidangan. Persidangan.
) - In Focus. Pembacaan Putusan.
- SIAD PTUN.
Putusan.
3. | Pembacaan Putusan. I:V:I Berkas Perkara. | 1 (satu) Hari. Ez:gﬁjgr?g;?l
Pembacaan Putusan.
4. | Majelis Hakim memastikar ‘E‘ Lembar Amar
One Day Publish. I: Putusan. Upload Amar Putusan.
Salinan Putusan.
Menyerahkan Putusan da v Berkas Perk Minutasi Perkara.
5. | Berkas Perkara ke Bagian - Dbérkas Ferkara. | 7 (tujuh) Hari. Upload Putusan ke

Kepaniteraan Muda

Perkara.

- Konsep Putusan.

Direktori Putusan
MARI.
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No. Dokumen | SOP/003/HKM/2015
Revis Ke 00

imur 13950 Tgl Berlaku | 01 September 2015
Halaman 1/2
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN DENGAN ACARA SINGKAT

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjdbahwa acara persidangan Pengadilan Tata U

Negara Jakarta berjalan sesuai dengan prosedur.

saha

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara inikuntengatur jadwal dan waktu yang tepat yang menzea

semua proses beracara di Pengadilan Tata Usahaa\Nkdarta sampai dengan proses minutasi perkara.

ku

DASAR HUKUM :

1.

3.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tents

KUALIFIKASI PELAKSANA :

arig Hakim S1 & S2 Hukum S1—-Hukum.

Peradialan Tata Usaha Negara sebagaimana difuBatiengerti dan mahir komputer.

dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2004
Perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomg
Tahun 20009.

. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Ta

2014 tentang Penyelesaian Perkara di Penga

darLulus ujian calon Hakim.
rbMengikuti Pelatihan Teknis Fungsional Hakim.

nun
dilan

Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada Empat

Lingkungan Peradilan.
Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Perad
Tata Usaha Negara Buku Il Edisi Tahun 2009.

ilan

KETERKAITAN :

1.
2.

SOP Kepaniteraan Perkara.
SOP Panitera Pengganti.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.Komputer / Laptop.

2. Aplikasi SIAD PTUN.

3.Jaringan internet.

4. Peraturan perundangan yang terkait.
5.Buku Referensi.

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas pera
tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

diokumen Berkas Perkara.

DEFINISI :

1.

2.

. Putusan
. Minutasi

. One Day Publish

Berkas Perkara
Pengadilan dalam menye
Pemeriksaan Proses pra persidangan

Persiapan

Kumpulan formulir dan dokumenk lyang dibuat oleh para pihak maupun o

lesaikan suatu perkara.
yang dimaksudkan untuk persaiki gugatan da

melengkapinya dengan data yang diperlukan dan wapkt meminta penjelasan
kepada Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara yesamgkutan.

:  Pernyataan hakim yang dituangkan dalamulbeertulis dan diucapkan ole
hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai Hasipemeriksaan perkara
Proses yang dilakukan panitera pengaditalam menyelesaikan pros

administrasi meliputi pengetikan, pembendelan sgtagesahan suatu perkara

waktu satu hari sudah
Negara Jakarta.

Konsep percepatan pemberian aedaypencari keadilan yang dilakukan dal

mengetahui amar putusan dga@dan Tata Usah

eh

H
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN DENGAN ACARA SINGKAT

Pelaksana M utu Baku
No Agenda/ Kegiatan
Hakim Perlengkapan Waktu Output
1. | Menerima Berkas Perkara ( ) Berkas Perkara. 1 (satu) Hari. Berkas Perkara.
Jawaban dan
Pembuktian | - Putusan Sela tentang
Hakim Melaksanakan v Berkas Perkara. | bagi Kedua Penundaan dan/ata
2. | Pemeriksaan Persidangan I::I Ruangan. Belah Pihak | - Putusan Sela tentang
Terbuka untuk Umum. Persidangan Masing- Masuknya Pihak
SIAD PTUN. Masing Tidak Intervensi.
Melebihi 14 - Berita Acara
(empat belas) Persidangan.
Hari.
Berkas Perkara.
4 Konsep Putusan. - Putusan.
3. | Pembacaan Putusan. :I Ruangan - Berita Acara
Persidangan. Persidangan
Infocus. 1 (satu) Hari. Pembacaan Putusan.
SIAD PTUN.
Majelis Hakim v
4. | MemastikanOne Day l::l LerFr:bar Amar Upload Amar Putusan.
Publish. utusan.
- Salinan Putusan.
Menyerahkan Putusan da v - Minutasi Perkara.
5. | Berkas Perkara ke Bagian ( ) Berkas Perkara. 7 (tujuh) Hari. | -  Upload Putusan ke

Kepaniteraan Muda

Perkara.

Konsep Putusan.

Direktori Putusan
MARI.
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No. Dokumen | SOP/004/HKM/2015

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN SENGKETA INFORMASI PUBLIK

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat untuk digunakan sebagai pedataéam proses pemeriksaan Sengketa Informasi Publ

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan ini untuk mamg@gdwal dan waktu dalam memprosssngkets
informasi publik di Pengadilan Tata Usaha Negakarda sampai dengan proses minutasi perkara.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentany Hakim S1 & S2 Hukum S1-Hukum.
Peradialan Tata Usaha Negara sebagaimana diful2ah Mengerti dan mahir komputer.
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2004 |[d& Lulus ujian calon Hakim.
Perubahan kedua dengan Undang-Undang Nanmar Mengikuti Pelatihan Teknis Fungsional

51 Tahun 2009.

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik.
3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun
2011 tentang Penyelesaian Sengketa Informasi

Publik di Pengadilan.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Hakim.

KETERKAITAN :

1. SOP Kepaniteraan Perkara.
2. SOP Panitera Pengganti.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Komputer / Laptop.

Aplikasi SIAD PTUN.

Jaringan internet.

Peraturan perundangan yang terkait.
Buku Referensi.

ahrLONE

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradiokumen Berkas Perkara.

tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

DEFINISI :

1. Sengketa Informasi :
Publik

2. Berkas Perkara

3. Putusan

4. Minutasi

5. One Day Publish

Sengketa yang terjadi antara Badan Publik derR@mohon Informasi Publi
dan/atau Pengguna Informasi Publik yang berkaitangdn hak memperole
dan/atau menggunakan Informasi Publik berdasarkaratyran perundang
undangan.

Kumpulan formulir dan dokumenk lyang dibuat oleh para pihak maupun o
Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara.

Pernyataan hakim yang dituangkan dalamukeertulis dan diucapkan ole
hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai Hasipemeriksaan perkara
Proses yang dilakukan panitera pengaditalam menyelesaikan pros
administrasi meliputi pengetikan, pembendelan ggtegesahan suatu perkara

Konsep percepatan pemberian gedatypencari keadilan yang dilakukan dal
waktu satu hari sudah mengetahui amar putusan dgdéldan Tata Usah
Negara Jakarta.

>

eh
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Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMERIKSAAN SENGKETA INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
No Agenda/ Kegiatan
Hakim Perlengkapan Waktu Output
1. | Menerima Berkas Perkara ( ) Berkas Perkara. Berkas Perkara.
Penetapan Hakim
. . Ketua Majelis
Hakim Ketua Majelis v ) .
2. | Menetapkan Hari Berkas Perkara. | 1 (satu) Hari. tentang Hari dan
Persid Terbuk tuk SIAD PTUN. Tanggal
Uer5| angan Terbuka untu Persidangan
mum. Terbuka untuk
Umum.
Majelis Hakim v Berkas Perkara. | Paling Lama
3. | Melaksanakan Pemeriksaan I::I SIAD PTUN. 60 (enam Berita Acara
Persidangan Terbuka untuk Ruang puluh)  Hari Persidangan.
Umum. Persidangan. Kerja.
Berkas Perkara.
v Konsep Putusan. - Putusan.
4. | Pembacaan Putusan. [:I Ruangan - Berita Acara
Persidangan. Persidangan
Infocus. 1 (satu) Hari. Pembacaan Putusan.
SIAD PTUN.
5. | Majelis Hakim memastikan) A 4 Lembar Amar Upload
" | OneDay Publish. I::I Putusan. Amar Putusan.
- Salinan Putusan.
6. Menyerahkan Putusan da v Berkas Perkara. 7 (tjuh) Hari. | ~ Minutasi Perkara.

Berkas Perkara ke Bagian
Kepaniteraan Muda
Perkara.

Konsep Putusan.

- Upload Putusan ke
Direktori Putusan
MARI.
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No. Dokumen
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA |Revisi Ke
JI. A. Sentra Primer Baru Timur, Pulo Gebang, Jakarta Timur 13950
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Disahkan Oleh

Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMERIKSAAN SENGKETA ATASDASAR PASAL 21 UU NO. 30 TAHUN 2014

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjdahwa acara persidangan Pengadilan Tata U
Negara Jakarta berjalan sesuai dengan prosedur.

saha

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara inikuntengatur jadwal dan waktu yang tepat yang menzaku
semua proses beracara di Pengadilan Tata Usahaad\lda@rta sampai dengan proses minutasi perkara.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tenta

KUALIFIKASI PELAKSANA :

ang. Hakim S1 & S2 Hukum S1-Hukum.

Peradialan Tata Usaha Negara sebagaimana diful2ah Mengerti dan mahir komputer.

dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2004
Perubahan kedua dengan Undang-Undang Nanvar Mengikuti Pelatihan

51 Tahun 2009.

Hakim.

2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang

Administrasi Pemerintahan.

3. Keputusan  Ketua

W2.TUN7/512/HK.06/IV/2015, Tanggal 6 Apr

2015.

PTUN Jakarta  Nomor:

d@n Lulus ujian calon Hakim.

Teknis  Fungsion

KETERKAITAN :

1. SOP Kepaniteraan Perkara.
2. SOP Panitera Pengganti.

Komputer / Laptop.

Jaringan internet.

ahrLONE

Buku Referensi.

Aplikasi SIAD PTUN.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Peraturan perundangan yang terkait.

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas pera

tidak akan tercapai.

liBokumen Berkas Perkara.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

DEFINISI :
1. Berkas Perkara
2. Putusan
3. Minutasi

4. One Day Publish

Kumpulan formulir dan dokumenk lyaing dibuat oleh para pihak maupun o

Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara.

Pernyataan hakim yang dituangkan dalamukeertulis dan diucapkan ole
hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai Hasipemeriksaan perkara
Proses yang dilakukan panitera pengaditalam menyelesaikan pros
administrasi meliputi pengetikan, pembendelan sgtagesahan suatu perkara

Konsep percepatan pemberian aedaypencari keadilan yang dilakukan dal
waktu satu hari sudah mengetahui amar putusan dgdéldan Tata Usah

Negara Jakarta.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Pelaksana M utu Baku
No Agenda/ Kegiatan
Hakim Perlengkapan Waktu Output
1. yair;e;mzr??;ﬁgi;erkara ( ) Berkas Perkara. Berkas Perkara.
. . 1 (satu) Hari. | Penetapan Hakim Ketu
uakln: K(le(tual_hrla!ells v Berkas Perkara. Majelis tentang Hari
2. Pengdap an Tanb ka untuk |::| SIAD PTUN. dan Tanggal
UerS| angan ferbuka untu Persidangan Terbuka
mum. untuk Umum.
Majelis Hakim 4 Berkas Perkara
3. | Melaksanakan Pemeriksaan l::l SIAD PTUN 11 (sebelas) Berita Acara
ersidangan Terbuka untu Ruang Persidangan Hari Kerja. ersidangan.
Persid Terbuk tuk g idang Hari Kerj Persid
Umum.
Berkas Perkara.
v Konsep Putusan. - Putusan.
4. | Pembacaan Putusan. [:I Ruangan - Berita Acara
Persidangan. Persidangan
Infocus. 1 (satu) Hari. Pembacaan Putusan
SIAD PTUN.
Majelis Hakim memastikar \ 4 Lembar Amar
5. Upload Amar Putusan,
One Day Publish. I: Putusan. P
- Salinan Putusan.
Menyerahkan Putusan dar Berkas Perkara. 7 (tjuh) Hari. | - Minutasi Perkara.
6. | Berkas Perkara ke Bagian Konsep Putusan. I "| - Upload Putusan ke

Kepaniteraan Muda
Perkara.

[}

Direktori Putusan
MARI.
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TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjdahwa acara persidangan Pengadilan Tata Usaha

Negara Jakarta berjalan sesuai dengan prosedur.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara inikuntengatur jadwal dan waktu yang tepat yang menzaku

semua proses beracara di Pengadilan Tata Usahaad\lda@rta sampai dengan proses minutasi perkara.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentany Hakim S1 & S2 Hukum S1-Hukum.
Peradialan Tata Usaha Negara sebagaimana difutl2ah Mengerti dan mahir komputer.
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2004 |[d& Lulus ujian calon Hakim.

Perubahan kedua dengan Undang-Undang Nanmr Mengikuti Pelatihan Teknis Fungsional

51 Tahun 2009. Hakim.
2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Kepaniteraan Perkara. 1. Komputer/ Laptop.

2. SOP Panitera Pengganti. 2. Aplikasi SIAD PTUN.
3. Jaringan internet.
4. Peraturan perundangan yang terkait.
5. Buku Referensi.

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradiokumen Berkas Perkara.
tidak akan tercapai.

DEFINISI :

1. Berkas Perkara : Kumpulan formulir dan dokumenk lyaing dibuat oleh para pihak maupun oleh
Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara.

2. Putusan . Pernyataan hakim yang dituangkan dalamulkbdertulis dan diucapkan olgh
hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai tasipemeriksaan perkara.

3. Minutasi . Proses yang dilakukan panitera pengadilfalam menyelesaikan proses

administrasi meliputi pengetikan, pembendelan sgtagesahan suatu perkara

4. One Day Publish . Konsep percepatan pemberian gedaypencari keadilan yang dilakukan dal
waktu satu hari sudah mengetahui amar putusan dgdéldan Tata Usah
Negara Jakarta.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Pelaksana Mutu Baku
No Agenda/ Kegiatan
Hakim Perlengkapan Waktu Output
1. yaigegmzr??;ﬁgi;erkara C) Berkas Perkara. Berkas Perkara.
. . . | Penetapan Hakim Ketua
1 (satu) Hari. . :
Hakim Ketua Majelis (satu) Majelis tentang Hari
Menetapkan Hari 4 Berkas Perkara.

2. - dan Tanggal
Persidangan Terbuka untu [:I SIAD PTUN. Persidangan Terbuka
Umum. untuk Umum.

Maielis Haki Berkas Perkara.
nglglganzlgqn Pemeriksaa |:":| SIAD PTUN. 11 (sebelas) Berita Acara
3. . 9 Ruang N Persidangan.
Persidangan Terbuka untu Persidangan. Hari Kerja.
Umum.
Berkas Perkara. . Putusan
v Konsep Putusan. - Berita Aéara
4. | Pembacaan Putusan. :I Rualjgan Persidangan
Persidangan. Pembacaan Putusan
Infocus. 1 (satu) Hari.
SIAD PTUN.
Majelis Hakim memastikar v Lemb

5. ! embar Amar

One Day Publish. |::| PutuSan. Upload Amar Putusan,|
- Salinan Putusan.
6. Menyerahkan Putusan da v Berkas Perkara. 7 (tjuh) Hari. | ~ Minutasi Perkara.

Berkas Perkara ke Bagian
Kepaniteraan Muda
Perkara.

Konsep Putusan.

- Upload Putusan ke
Direktori Putusan
MARI.




