PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS
JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PERMOHONAN GRASI

PETUGAS PTSP PIDANA PETUGAS KEPANITERAAN PIDANA / STAF MEJA 2

® Membuat Surat Keterangan Tentang Terpidana Kepada Kalapas
® Input Permohonan Grasi di SIPP dan Register Grasi
® Membuat Surat Pengantar Pengiriman Berkas Grasi

Waktu: 80 Menit

Menerima Pengajuan Permohonan Grasi dari Pemohon Grasi
Waktu: 10 Menit

) 4

PETUGAS KEPANITERAAN PIDANA / STAF MEJA 2

Membuat Akta Permohonan Grasi dari Pemohon Grasi / Terpidana
Waktu: 10 Menit

4

PANITERA

® Mengkoreksi dan Menandatangani Surat Keterangan Tentang
Terpidana Kepada Kalapas
Waktu: 10 Menit

PANMUD PIDANA

Mengkoreksi dan Memaraf Akta Permohonan Grasi
Waktu: 10 Menit

¥

PANITERA Mengirim Berkas Grasi
Waktu: 60 Menit

PETUGAS KEPANITERAAN PIDANA / STAF MEJA 2

Menandatangani Akta Permohonan Grasi
Kepaniteraan Pidana Membuat Surat Keterangan Tentang Terpidana
(Waktu: 15 Menit)

KEPANITERAAN PIDANA



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS
JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PERMOHONAN UPAYA HUKUM PENINJAUAN KEMBALI

Kepaniteraan ~ Pidana  (PTSP) PANMUD PIDANA PANITERA
PERMOHONAN menerima Permohonan dan Register
PENINJAUAN ‘ PK ‘ Mengkoreksi Akta PK ‘ Menandatangani Akta PK
KEMBALI Membuat Akta PK Waktu: 10 Menit

KEPANITE_RAAN PI_DANA _ - PANITERA KETUA / WAKIL
Menyerahkan Permohonan PK Kepada Majelis Hakim Pada Hari Itu Juga atau Hari Kerja - Menunjuk PP melalui SIPP - Menunjuk Majelis Hakim melalui

Berikutnya SIPP

Waktu: 10 Menit
Waktu: 10 Menit

MAJELIS HAKIM Pemanggilan Para Pihak dan
Menetapkan ~ Hari  Sidang Penyerahan Memori PK kepada
melalui SIPP ‘ Termohon PK

Waktu: 120 Menit
STAF PIDANA PANITERA PENGGANTI MAJELIS HAKIM

Pengiriman Berkas Perkara PK Ke Input PK pada Dlrektori Penyusunan Berkas Perkara Proses Persidangan dan
Mahkamah Agung RI - Putusan atau SIPP - PK _ Pembuatan Berita Acara Pendapat
Waktu: 30 Menit

Waktu: 30 Menit Waktu: 120 Menit

Waktu: 10 Menit

KEPANITERAAN PIDANA



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS

JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

PEMOHON KASASI

- Mengajukan Surat Permohonan
Kasasi pada Petugas PTSP dan
memberikan Memori Kasasi

- Apabila Terdakwa dalam

tahanan, maka mengirimkan surat

permohonan Kasasi yang telah
ditandatangani oleh Pemohon
dan diketahui oleh Kepala

Rumah Tahanan ke Pengadilan

Negeri yang memutus perkara

awal

PETUGAS PTSP

Membuat Akta Tanda terima
Memori Kasasi

Mencatat Pendaftaran Permohonan
Kasasi di SIPP

Waktu: 40 Menit

ALUR PERMOHONAN UPAYA HUKUM KASASI

PANITERA MUDA

Memeriksa Permohonan Kasasi

Waktu: 15 Menit

PANITERA

Memeriksa Permohonan Kasasi
dan  Tanda  Tangan  Akta
Permohonan Kasasi dan Akta
Penerimaan Memori Kasasi
(waktu: 10 Menit)

A 4

STAF MEJA 2 /IS /ISP

Mengirim Pemberitahuan Kasasi,
Memori  Kasasi dan Inzage
(Pemeriksaan  Berkas) kepada
Pihak-Pihak

Waktu: 85 Menit

KEPANITERAAN PIDANA

STAF MEJA 2 / PETUGAS KASASI

Menerima Kontra Memori Kasasi dari
Termohon dan mengirimkan salinannya
kepada Pemohon serta Input di SIPP

4

PANITERA MUDA

Waktu: 65 Menit

Mempelajari Berkas Kasasi (Waktu: 10
Menit)

PETUGAS KASASI

® [nput Dokumen Elektronik dalam SIPP
atau Direktori Putusan;
® Membuat Barcode Pengantar
® Mengirim  bundel  perkara ke
Mahkamah Agung R.1.

Waktu: 70 Menit




PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT
KELAS 1 A KHUSUS

JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

PEMOHON BANDING

- Mengajukan Surat Permintaan
Banding pada petugas PTSP dan
memberikan Memori Banding

- Apabila Terdakwa dalam
tahanan, maka mengirimkan surat
permohonan banding yang telah
ditandatangani oleh Pemohon
dan diketahui olen Kepala
Rumah Tahanan ke Pengadilan
Negeri yang memutus perkara
awal

PETUGAS PTSP

® Membuat Akta Tanda terima
Memori Banding

® Mencatat pendaftaran
permohonan Banding di SIPP

® Membuat Laporan Banding
Waktu: 25 Menit

ALUR PERMINTAAN UPAYA HUKUM BANDING

PANITERA MUDA

Memeriksa Permohonan Banding dan Paraf Konsep
Laporan Banding ke PT

Waktu: 15 Menit

PANITERA

Memeriksa Permintaan Banding dan tandatangan
Akta Penerimaan Banding (waktu: 10 Menit)

Menandatangani Laporan Permohonan Banding
(waktu : 5 Menit)

STAF MEJA 2 /IS /ISP

® Mengirim Pemberitahuan Banding, Memori

Banding dan Inzage (pemeriksaan berkas)
kepada pihak-pihak

® Mengirim Laporan Permohonan Banding Ke

PT

Waktu: 90 Menit

STAF MEJA 2 / PETUGAS Banding

Menerima Kontra Memori Banding dari Termohon dan
mengirimkan salinannya kepada Pemohon serta Input di
SIPP

Waktu: 65 menit

PANITERA MUDA

Mempelajari Berkas Banding (Waktu: 10 Menit)

PANITERA

Menandatangani Surat Pengantar Banding (waktu:
10 Menit)

PETUGAS BANDING

Input Dokumen Elektronik dalam SIPP
Mengirim bundel perkara ke Pengadilan Tinggi

Waktu: 70 Menit

KEPANITERAAN PIDANA




PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS
JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PELIMPAHAN BERKAS PERKARA PIDANA ANAK

i L S e ST I~ G
Penuntut Umum - Memeriksa kelengkapan berkas - Memberikan nomor register perkara. Memeriksa Wakil Ketua PN Panitera - Mencatat Hakim dan
melimpahkan berkas perkara, apabila tidak lengkap, - Mempersiapkan formulir dan dokumen yang diperlukan ke dalam berkas perkara. Menunjuk Hakim menunjuk Panitera Pengganti dalam
perkara disertai softcopy maka  dikembalikan  untuk berkas perkara; Waktu: 5 Menit Tunggal untuk Panitera Register dan Sistem
surat dakwaan melalui dilengkapi; - Mencatat data-data Terdakwa ke dalam buku register dan Sistem ’ memeriksa dan Pengganti Informasi Penelusuran
Petugas PTSP Pidana. - Apabila sudah lengkap, dibuat Informasi Penelusuran Perkara (SIPP/ CTS); mengadili perkara Perkara (SIPP/CTS);

surat tanda terima pelimpahan - Menyiapkan Penetapan Penunjukan Hakim dan Panitera pidana anak. Waktu: 3 - Menyerahkan berkas perkara
. ; . ; u:20 Menit .
Waktu: 10 Menit berkas Pengganti. Wakt: 20 Menit kepada Hakim yang
Waktu: 5 Menit Waktu: 30 Menit ditunjuk.
/ Waktu: 10 Menit

DIVER PENETAPAN HARI SIDANG

- Terhadap pemeriksaan perkara pidana anak sebagai pelaku Tindak pidana, maka sebelum ketahap pemeriksaan lebih lanjut Hakim
yang akan menyidangkan perkara anak wajib mengupayakan Diversi terlebih dahulu sebagaimana yang diatur Pasal 3 ayat (1) PP No.
65 Tahun 2015 Jo. Pasal 7 Ayat (1) Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2012 tentang Sistem Peradilan Pidana Anak.
Kriteria perkara anak vang dapat dilakukan diversi sebagaimana yang diatur dalam Pasal 7 Avat (2) UU SPPA,

]

PEMERIKSAAN

Penetapan hari sidang harus sudah disampaikan ke Kejaksaan dan Rumah Tahanan 3 (tiga) hari sebelum sidang

® Penetapan Hari Sidang 1 (satu) hari sejak berkas
dilimpahkan.

® Penetapan hari sidang pertama harus sudah diterima oleh
Pihak Kejaksaan dalam waktu 3 (tiga) hari sebelum hari
sidang pertama.

® Memeriksa dan memutus perkara dalam waktu maksimal
18 (delapan belas) hari kecuali untuk perkara tertentu.
Putusan yang dibacakan harus sudah siap.

KEPANITERAAN PIDANA



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS
JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PELIMPAHAN BERKAS PERKARA PIDANA DENGAN ACARA BIASA

Melimpahkan berkas perkara disertai softcopy surat
dakwaan melalui Petugas PTSP Pidana
Waktu: 10 Menit

4

PANITERA MUDA PIDANA

Memeriksa dan Memberi tanda terima pelimpahan berkas
jika sudah lengkap (Waktu: 10 Menit)

PETUGAS PENDAFTARAN

Memberikan nomor perkara dan mempersiapkan semua
formulir dan dokumen yang dibutuhkan kedalam berkas
perkara (Waktu: 30 Menit)

\ 4

PANITERA

Memeriksa berkas perkara (waktu: 10 Menit)

PARA PIHAK

KETUA/ WAKIL

Menunjuk Majelis Hakim (waktu: 20 Menit) Hadir pada jadwal yang telah ditentukan untuk sidang

Pertama

1 )

JAKSA PENUNTUT UMUM

PANITERA

Menunjuk Panitera Pengganti (Waktu: 20 Menit)

\ 4

Mencatat dalam Register, Serta Memberikan berkas
perkara kepada Ketua Majelis Hakim yang telah
ditunjuk (Waktu: 10 Menit)

A 4

KETUA MAJELIS HAKIM

Memberitahukan Terdakwa jadwal persidangan dan
menghadirkan Terdakwa pada hari Persidangan yang

telah ditentukan

PANITERA PENGGANTI

Menerima berkas perkara dan memberikan salinan
penetapan hari sidang pertama kepada Jaksa Penuntut
Umum untuk menghadirkan Terdakwa melalui Staf
Kepaniteraan Pidana

- Memeriksa berkas dan mempelajari perkara

- Menetapkan hari sidang pertama paling lama
1 hari kerja setelah diterimanya berkas oleh
Ketua Majelis Hakim

- Proses Persidangan Max. 5 Bulan

KEPANITERAAN PIDANA



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS

¥ Jl. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PELIMPAHAN BERKAS PERKARA PIDANA DENGAN ACARA SINGKAT

PANMUD PIDANA /
PETUGAS MEJA 1

Menerima Berkas Perkara
Yang Dilimpahkan Oleh
PU untuk diadili dengan
acara singkat

Waktu: 20 Menit

Menunjuk Majelis Hakim

Yang menangani
Pidana  dengan
Singkat;

Waktu: 20 Menit

Perkara
acara

Waktu: 1 HARI

PANITERA

Menunjuk  Panitera Melaksanakan
Pengganti Persidangan Sampai

dengan Selesai

Waktu: 20 Menit dengan dibantu oleh

Panitera Pengganti

Woaktu: 120 Menit

KEPANITERAAN PIDANA

Pembacaan
Tuntutan
Pidana

Waktu: 7 HARI

Pembelaan




PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT
KELAS 1 A KHUSUS

\ ’ JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PELIMPAHAN BERKAS PERKARA PIDANA DENGAN ACARA CEPAT

PANMUD PIDANA/
PETUGAS MEJA 1

Menerima Perkara Yang
dilimpahkan Oleh Penyidik
Selaku Kuasa Penuntut
Umum Berdasarkan Undang-
Undang

Waktu: 1 HARI

KETUA / WAKIL

Menetapkan Hakim Yang
Memeriksa, Mengadili, serta
Memutus Perkara CEPAT

Melaksanakan Persidangan
Sampai dengan Selesai

KEPANITERAAN PIDANA

b

PUTUSAN

Dapat Diputus Tanpa
Hadirnya Terdakwa




PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

\ , KELAS 1 A KHUSUS
e /,-“' JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PELIMPAHAN BERKAS PERKARA PIDANA DENGAN ACARA RINGAN (TIPIRING)

Waktu: 1 HARI

PANMUD PIDANA/
PETUGAS MEJA 1

KETUA / WAKIL
PUTUSAN

b—

Menerima Perkara Yang _

dilimpahkan Oleh Penyidik mz;e::iit:n '\72:": d\i:?nsgerta Melaksanakan Persidangan Dapat Diputus Tanpa
Selaku Kuasa Penuntut ' e Sampai dengan selesai Hadirnya Terdakwa
Umum Berdasarkan Undang- Memutus Perkara TIPIRING

Undang

KEPANITERAAN PIDANA



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS
JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PELIMPAHAN BERKAS PERKARA PIDANA PELANGGARAN LALU LINTAS (TILANG)

Putusan Denda Tilang Pelanggar Tidak
Diumumkan DI Papan Mengajukan Keberatan,
. SELESAI
Pengumuman dan Website Membayar Denda & W
Pengadilan pada Hari Ambil Barang Bukti di
Kepaniteraan Sidang Pelanggar Kantor Kejaksaan
rTDidana » g Melihat
Putusan Kurungan Tilang Behdamunag
Diumumkan di Papan Pelanggar Mengajukan
Berkas Tilang - Menetapkan Pengumuman dan Website Keberatan, my PUTUSAN
diterima Menunjuk Hakim Hari Sidang Pengadilan pada Hari Hakim Membuka Sidang
Pengadilan Min. 3 Tunggal untuk - Memeriksa Sidang
Hari sebelum Hari memeriksa dan dan memutus
Sidang mengadili Perkara perkara
Tilang. 1 LY

Waktu: 20 Menit

KEPANITERAAN PIDANA



PEMOHON/
KUASA
PEMOHON

PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS

JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

PANITERA MUDA

PIDANA

Mengajukan
Permohonan
Praperadilan
melalui Petugas
PTSP Pidana

Woaktu: 10 Menit

- Memeriksa berkas perkara
Permohonan Praperadilan,
apabila tidak lengkap,
maka berkas akan
dikembalikan kepada
Pemohon/ Kuasa Hukum
Pemohon untuk dilengkapi

- Penomoran registrasi
berkas perkara
Permohonan Praperadilan
telah dinyatakan lengkap

- Membuat penetapan
penunjukan Hakim
Tunggal

- Mencatat Permohonan
Praperadilan kedalam buku
register

Woaktu: 20 Menit

ALUR PERMOHONAN PRAPERADILAN

Meneliti
kelengkapan
berkas
Permohonan
Praperadilan.

Woaktu: 10 Menit

Menunjuk Hakim
Tunggal untuk
memeriksa dan
mengadili
Permohonan
Praperadilan.

Waktu: 20 Menit

K UYAY,
PANITERA
PANITERA » WAL l‘ »
e

Menunjuk
Panitera
Pengganti untuk
mendampingi
Hakim mencatat
berita acara
persidangan

Waktu:20 Menit

KEPANITERAAN PIDANA

STAF/MEJA I
PIDANA

v

- Mencatat Penunjukan
Hakim dan Panitera
Pengganti ke dalam
Buku Register dan ke
buku bantu
Kepaniteraan Pidana;

- Mendistribusikan
berkas Permohonan
Praperadilan beserta
seluruh
kelengkapannya kepada
Hakim dan Panitera
Pengganti untuk
melaksanakan
persidangan sesuai
penetapan Ketua
Pengadilan Negeri dan
Panitera.

Woaktu: 10 Menit

- Menetapkan Hari Sidang
paling lambat 1 (satu)
hari setelah berkas
Permohonan diterima

- Memeriksa dan memutus
perkara Permohonan
Praperadilan dilakukan
secara cepat dalam kurun
waktu 7 (tujuh) hari kerja
terhitung sejak dimulainya
persidangan kecuali ada
exception

- Panitera Pengganti, paling
lama 3 (tiga) hari setelah
putusan wajib
menyelesaikan minutasi
perkara kepada
Kepaniteraan Pidana



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

KELAS 1 A KHUSUS
¥ Jl. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PERMOHONAN PENETAPAN PERSETUJUAN PENYITAAN DAN ATAU PENGGELEDAHAN

e e e ey

Pemohon Meneliti Membuat konsep Mengoreksi  dan Mengoreksi dan Menandatangani
mengajukan Memeriksa penetapan memaraf konsep memaraf konsep Penetapan
;S)Lérr?r:ohonan kelengkapan perse_tujuan penetapan penetapan persetujuan
S berkas Penyitaan  dan persetujuan persetujuan Penyitaan dan atau
permohonan atau Penyitaan  dan Penyitaan  dan Penggeledahan

Penyitaan  dan
atau
Penggeledahan
melalui petugas
PTSP Pidana

Waktu: 5 Menit

Waktu: 10 Menit

Penggeledahan

Waktu : 15 Menit

atau
Penggeledahan

Waktu: 10 Menit

atau
Penggeledahan

Waktu: 5 Menit

Waktu: 5 Menit

KEPANITERAAN PIDANA



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

‘ KELAS 1 A KHUSUS
JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PERMOHONAN PENETAPAN IZIN KHUSUS PENYITAAN DAN ATAU PENGGELEDAHAN

4
PANMUD PANMUD KETUA
PEMOHON l»l AN l» STAF » AR » PANITERA »
_

Meneliti dan Membuat konsep Mengoreksi dan MengorekSI dan
Pemohon Memeriksa penetapan izin/ memaraf konsep memaraf Kkonsep Menandatangani
mengajukan kelengkapan izin khusus penetapan izin/ penetapan  izin/ Penetapan _ izin/
surat berkas Penyitaan dan izin khusus izin khusus izin Khusus
permohonan izin/ permohonan atau Penyitaan  dan Penyitaan  dan Penyitaan dan atau
::)ZIn ) khuoslus Penggeledahan atau atau Penggeledahan
enyitaan  dan Waktu: 10 Menit Penggeledahan Penggeledahan

atau
Penggeledahan
melalui  petugas
PTSP Pidana

Waktu: 5 Menit

Waktu: 15 Menit

Waktu: 10 Menit

KEPANITERAAN PIDANA

Waktu: 5 Menit

Waktu: 5 Menit



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

k KELAS 1 A KHUSUS
1‘/' JI. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PERMOHONAN PENETAPAN PERPANJANGAN PENAHANAN PENUNTUT UMUM

PANMUD PANMUD » KETUA/
PEMOHON » SIDANA » » SDANA PANITERA

WAKIL

Meneliti dan Membuat konsep Mengoreksi Mengoreksi Menandatangani
Pemoh_oril( Memeriksa Penetapan dan memaraf el el Penetapan
mengajukan :
- I;elekngkapan Eerpe;‘njangan I;onSfp konsep Perpanjangan
permohonan erkas enananan ene aPa“ Penetapan Penahanan
Penetapan permohonan . Perpanjangan Perpanjangan
Perpanjangan _ Waktu: 15 Menit Penahanan Penahanan Waktu: 5 Menit
Penahanan Waktu: 5 Menit
melalui petugas Waktu: 5 Menit . :
PTSP Pidana Waktu: 5 Menit
Waktu: 10 Menit

KEPANITERAAN PIDANA



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

o INg& o ) KELAS 1 A KHUSUS
" 7 Il Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PERMOHONAN PENETAPAN PERPANJANGAN PENAHANAN PENYIDIK

PANMUD
S AN » PANITERA »

PANMUD
PIDANA

Meneliti dan Membuat konsep Mengoreksi  dan Mengoreksi dan Menandatangani
Pemoh_orl]( Memeriksa Penetapan memaraf konsep memaraf konsep Penetapan
&iﬁgg}%nﬁ SN kelengkapan Perpanjangan Penetapan Penetapan Perpanjangan
Peneta berkas Penahanan Perpanjangan Perpanjangan Penahanan

pan

Perpanjangan permohonan Penahanan Penahanan
Penahanan Waktu: 15 Menit Waktu: 5 Menit
melalui  petugas Waktu: 5 Menit Waktu: 5 Menit Waktu: 5 Menit
PTSP Pidana
Waktu: 10 Menit

KEPANITERAAN PIDANA



PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT

_ KELAS 1 A KHUSUS
Y Jl. Let. Jend. S. Parman Kav. 71 Slipi Palmerah Jakarta Barat

ALUR PERMOHONAN DIVERSI

PEMOHON PANMUD PANMUD PANITERA KETUA/
PIDANA PIDANA WAKIL

Pemohon Meneliti  Membuat konsep | konsep Mengoreksi Mengoreksi Menandatangani
mengajukan surat Memeriksa penetapan dan memaraf dan memaraf penetapan Diversi
permohonan kelengkapan Diversi konsep konsep
pDei?/Etr?i)an S berkas penetapan penetapan Waktu: 5 Menit
petugas PTSP permohonan Waktu: 15 Menit
Pidana Waktu: 5 Menit Waktu: 5 Menit

Waktu: 5 Menit
Waktu: 10 Menit

KEPANITERAAN PIDANA



