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NO 

JUDUL DOKUMEN NO. DOKUMEN 

PENERIMAAN 

PARAF TANGGAL 

1. SOP  PENYELESAIAN  

PERKARA  TINDAK PIDANA 

KORUPSI 

W17.U/01/PMPT/SOP-TPK/2021  15 Juli 2021 

2.  SOP PENETAPAN 

PENAHANAN TINDAK PIDANA 

KORUPSI (PASAL 27 AYAT 1) 

W17.U/02/PMPT/SOP-TPK/2021 

3.  SOP PENETAPAN 

PERPANJANGAN PENAHANAN 

TINDAK PIDANA KORUPSI  

(PASAL 27 AYAT 2) 

W17.U/03/PMPT/SOP-TPK/2021 

4. SOP PENETAPAN 

PERPANJANGAN PENAHANAN 

TINDAK PIDANA KORUPSI 

(PASAL 29) 

W17.U/04/PMPT/SOP-TPK/2021 

5. SOP SURAT MASUK DAN 

SURAT KELUAR 

W17.U/05/PMPT/SOP-TPK/2021 
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Tanggal Pembuatan 09 Februari 2017 

Tanggal Revisi 15 Juli 2021 

Revisi Ke 05 
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LEMBAR PENGESAHAN 

Prosedur Mutu ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Akreditasi Penjaminan 

Mutu Pengadilan Tinggi Pontianak, baik dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional 

berdasarkan Sistem Manajemen Mutu. 

  

Prosedur Mutu ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan 

bahwa dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat 

tercapainya Sasaran secara efektif. 

TANGGAL DIBUAT DIKENDALIKAN 

15 JULI 2021 PANITERA MUDA TIPIKOR DOCUMENT CONTROL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STAMP / STEMPEL MARDANIS, S.H. SUBARI, S.H. 

NIP 19590103 198303 2 002 197202201 99403 1 002 

DIPERIKSA DISETUJUI 

QUALITY MANAGEMENT REPRESENTATIVE KETUA PENGADILAN TINGGI PONTIANAK 

 

 

 

 

 

Dr. RIDWAN RAMLI, S.H.,M.H. H. AMIRYAT, S.H.,M.H. 

19580404 198403 1 002 19550222 198303 1 002 

  

PERINGATAN ! 
Perlindungan Hak Cipta 

Warning!@ Copyright Protection 
 

Terbitan Prosedur Mutu ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau 
dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, 
dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen. 

 

 
Tim Akreditasi Penjaminan Mutu 

PENGADILAN TINGGI PONTIANAK 
Jl. Ahmad Yani No.114 Pontianak 78124 
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Nomor Dokumen W17.U/01/PMPT/SOP-TPK/2021 

Tanggal Pembuatan 09 Februari 2017 

Tanggal Revisi 15 Juli 2021 
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Disahkan Oleh KETUA PT. PONTIANAK 

SOP PENYELESAIAN PERKARA  TINDAK PIDANA KORUPSI 

 

   TAPM PT – PONTIANAK  2 | 3 

STATUS REVISI 

NO. 
REVISI 

NO. 
HALAMAN 

BAGIAN/ SUB BAGIAN 
 YANG DIREVISI 

DISETUJUI 
OLEH 

TANGGAL 

1. 1-4 

Keseluruhan (Menyesuaikan 
Penyeragaman SOP 
Kepaniteraan oleh Direktur 
Jenderal Badan Peradilan 
Umum MARI) 

KPT 15 Mei 2017 

2. 1-4 

Revisi Kop SOP Perubahan 
Nomenklatur Pengadilan Tinggi 
Kalimantan Barat menjadi 
Pengadilan Tinggi Pontianak 

KPT 19 Januari 2018 

3. 1-4 
Penyesuaian berdasarkan SK 
Dirjen Badilum Nomor : 
2012/DJU/SK/PS01/12/2018 

KPT 03 Januari 2019 

4. 1-4 
Revisi Top Manager dan QMR 
PT. Pontianak (Mutasi dan 
Promosi) 

KPT 03 Februari 2020 

5. 1-4 

Revisi QUALITY 
MANAGEMENT 
REPRESENTATIVE PT. 
Pontianak (Mutasi) 

KPT 15 Juli 2021 
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Revisi Ke 05 
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LEMBAR PENGESAHAN 

Prosedur Mutu ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Akreditasi Penjaminan 

Mutu Pengadilan Tinggi Pontianak, baik dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional 

berdasarkan Sistem Manajemen Mutu. 

  

Prosedur Mutu ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan 

bahwa dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat 

tercapainya Sasaran secara efektif. 

TANGGAL DIBUAT DIKENDALIKAN 

15 JULI 2021 PANITERA MUDA TIPIKOR DOCUMENT CONTROL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STAMP / STEMPEL MARDANIS, S.H. SUBARI, S.H. 

NIP 19590103 198303 2 002 197202201 99403 1 002 

DIPERIKSA DISETUJUI 

QUALITY MANAGEMENT REPRESENTATIVE KETUA PENGADILAN TINGGI PONTIANAK 

 

 

 

 

 

Dr. RIDWAN RAMLI, S.H.,M.H. H. AMIRYAT, S.H.,M.H. 

19580404 198403 1 002 19550222 198303 1 002 

  

PERINGATAN ! 
Perlindungan Hak Cipta 

Warning!@ Copyright Protection 
 

Terbitan Prosedur Mutu ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau 
dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, 
dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen. 

 

 
Tim Akreditasi Penjaminan Mutu 

PENGADILAN TINGGI PONTIANAK 
Jl. Ahmad Yani No.114 Pontianak 78124 
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Tanggal Pembuatan 09 Februari 2017 

Tanggal Revisi 15 Juli 2021 

Revisi Ke 05 
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SOP PENETAPAN PENAHANAN TINDAK PIDANA KORUPSI (PASAL 27 AYAT 1) 
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STATUS REVISI 

NO. 
REVISI 

NO. 
HALAMAN 

BAGIAN/ SUB BAGIAN 
 YANG DIREVISI 

DISETUJUI 
OLEH 

TANGGAL 

1. 1-4 

Keseluruhan (Menyesuaikan 
Penyeragaman SOP 
Kepaniteraan oleh Direktur 
Jenderal Badan Peradilan 
Umum MARI) 

KPT 15 Mei 2017 

2. 1-4 

Revisi Kop SOP Perubahan 
Nomenklatur Pengadilan Tinggi 
Kalimantan Barat menjadi 
Pengadilan Tinggi Pontianak 

KPT 19 Januari 2018 

3. 1-4 
Penyesuaian berdasarkan SK 
Dirjen Badilum Nomor : 
2012/DJU/SK/PS01/12/2018 

KPT 03 Januari 2019 

4. 1-4 
Revisi Top Manager dan QMR 
PT. Pontianak (Mutasi dan 
Promosi) 

KPT 03 Februari 2020 

5. 1-4 

Revisi QUALITY 
MANAGEMENT 
REPRESENTATIVE PT. 
Pontianak (Mutasi) 

KPT 15 Juli 2021 
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No Aktivitas 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PANMUD 

TIPIKOR 
KPT/ WKPT PANITERA 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Wakt

u 
Output 

1.  Menerima laporan 
permintaan banding dari 
PN Pengaju 
 

   − ATK 

− Komputer 

− Register 
Penahanan 

− Buku 
Kegiatan 

− Laporan 
banding 
disertai 
resume 
penahanan 

 
15 
Menit 

Penerimaan 
laporan 
permintaan 
banding dicatat 
dalam buku 
kegiatan 

2.  
 
 
 

Mempersiapkan 
penetapan penahanan  

 
 
 
 
 

 TIDAK − ATK 

− Komputer 

− Register 
Penahanan 

− Formulir 
penetapan 
penahanan 

30 
Menit 

Konsep 
penetapan 
penahanan 
tersedia dengan 
benar dengan 
paraf panmud 

3.  Meneliti konsep 
penetapan penahanan 

   − ATK 

− Konsep 
penetapan 
penahanan 

10 
Menit 

Konsep 
penetapan 
penahanan 
tersedia dengan 
benar dengan 
paraf panitera 

4.  Penandatanganan 
Penetapan Penahanan 

  YA − ATK 

− Konsep 
penetapan 
penahanan 

10 
Menit 

Penetapan 
penahanan yang 
ditandatangani 
KPT/WKPT 

5.  Membuat konsep surat 
Pengantar   
Pengiriman penetapan 
penahanan ke 
pengadilan negeri 
pengaju 
dengan tembusan ke 
kejaksaan, RUTAN, 
terdakwa, keluarga 
terdakwa 

   − ATK 

− Komputer 

− Surat 
Penahanan 

30 
Menit 

Konsep Surat 
pengantar 
tersedia dengan 
benar 
 

6.  Penandatanganan surat 
pengantar pengiriman 
penetapan penahanan 
ke pengadilan negeri 
pengaju 

   − ATK 

− Konsep Surat 
Pengantar 

15 
Menit 

Surat Pengantar 
tersedia dengan 
benar dan 
ditandatangani 

7.  Mengirim Surat 
pengantar 
dan  penetapan 
penahanan ke 
Pengadilan Negeri 
pengaju  

   − ATK 

− Buku 
ekspedisi 

 

10 
Menit 

Surat penetapan 
penahanan 
tersedia dengan 
benar dan terkirim 
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PENGADILAN TINGGI 

PONTIANAK  
Jl. Ahmad Yani No.114 Pontianak,  

Kalimantan Barat 
Telp.: (0561) 732065 
Fax : (0561) 732065 

Email  : pengadilantinggipontianak@gmail.com  
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Tanggal Pembuatan 09 Februari 2017 

Tanggal Revisi 15 Juli 2021 

Revisi Ke 05 

Tanggal Efektif 15 Juli 2021 

Disahkan Oleh KETUA PT. PONTIANAK 

SOP PENETAPAN PERPANJANGAN PENAHANAN TINDAK PIDANA KORUPSI  
(PASAL 27 AYAT 2) 
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LEMBAR PENGESAHAN 

Prosedur Mutu ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Akreditasi Penjaminan 

Mutu Pengadilan Tinggi Pontianak, baik dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional 

berdasarkan Sistem Manajemen Mutu. 

  

Prosedur Mutu ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan 

bahwa dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat 

tercapainya Sasaran secara efektif. 

TANGGAL DIBUAT DIKENDALIKAN 

15 JULI 2021 PANITERA MUDA TIPIKOR DOCUMENT CONTROL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STAMP / STEMPEL MARDANIS, S.H. SUBARI, S.H. 

NIP 19590103 198303 2 002 197202201 99403 1 002 

DIPERIKSA DISETUJUI 

QUALITY MANAGEMENT REPRESENTATIVE KETUA PENGADILAN TINGGI PONTIANAK 

 

 

 

 

 

Dr. RIDWAN RAMLI, S.H.,M.H. H. AMIRYAT, S.H.,M.H. 

19580404 198403 1 002 19550222 198303 1 002 

  

PERINGATAN ! 
Perlindungan Hak Cipta 

Warning!@ Copyright Protection 
 

Terbitan Prosedur Mutu ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau 
dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, 
dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen. 

 

 
Tim Akreditasi Penjaminan Mutu 

PENGADILAN TINGGI PONTIANAK 
Jl. Ahmad Yani No.114 Pontianak 78124 
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(PASAL 27 AYAT 2) 
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STATUS REVISI 

NO. 
REVISI 

NO. 
HALAMAN 

BAGIAN/ SUB BAGIAN 
 YANG DIREVISI 

DISETUJUI 
OLEH 

TANGGAL 

1. 1-4 

Keseluruhan (Menyesuaikan 
Penyeragaman SOP 
Kepaniteraan oleh Direktur 
Jenderal Badan Peradilan 
Umum MARI) 

KPT 15 Mei 2017 

2. 1-4 

Revisi Kop SOP Perubahan 
Nomenklatur Pengadilan Tinggi 
Kalimantan Barat menjadi 
Pengadilan Tinggi Pontianak 

KPT 19 Januari 2018 

3. 1-4 
Penyesuaian berdasarkan SK 
Dirjen Badilum Nomor : 
2012/DJU/SK/PS01/12/2018 

KPT 03 Januari 2019 

4. 1-4 
Revisi Top Manager dan QMR 
PT. Pontianak (Mutasi dan 
Promosi) 

KPT 03 Februari 2020 

5. 1-4 

Revisi QUALITY 
MANAGEMENT 
REPRESENTATIVE PT. 
Pontianak (Mutasi) 

KPT 15 Juli 2021 
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SOP PENETAPAN PERPANJANGAN PENAHANAN TINDAK PIDANA KORUPSI  
(PASAL 27 AYAT 2) 
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No Aktivitas 
PELAKSANA MUTU BAKU 

PANMUD 
TIPIKOR 

KPT/ WKPT PANITERA 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Wa
ktu 

Output 

1.  Permintaan perpanjangan 
penahanan dari majelis 
hakim  
 

   − ATK 

− Komputer 

− Register 
Penahanan 

− Buku 
Kegiatan 

− Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

 
15 
Me
nit 

surat permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

2.  
 
 
 

Mempersiapkan penetapan 
perpanjangan penahanan  

 
 
 
 
 

 TIDAK − ATK 

− Komputer 

− Register 
Penahanan 

− Formulir 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 

30 
Me
nit 

Konsep 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 
dengan paraf 
panmud 

3.  Meneliti konsep penetapan 
perpanjangan penahanan 

   − ATK 

− Konsep 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 

10 
Me
nit 

Konsep 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 
tersedia dengan 
benar dengan 
paraf panitera 

4.  Penandatanganan 
Penetapan perpanjangan 
Penahanan 

  YA − ATK 

− Konsep 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 

10 
Me
nit 

Penetapan 
perpanjangan 
penahanan yang 
ditandatangani 
KPT/WKPT 

5.  Membuat konsep surat 
Pengantar   
Pengiriman penetapan 
perpanjangan penahanan ke 
pengadilan negeri pengaju 
dengan tembusan ke 
kejaksaan, RUTAN, 
terdakwa, keluarga terdakwa 
 

   − ATK 

− Komputer 

− Surat 
perpanjangan 
Penahanan 

30 
Me
nit 

Konsep Surat 
pengantar 
tersedia dengan 
benar 
 

6.  Penandatanganan surat 
pengantar pengiriman 
penetapan 
perpanjangan penahanan ke 
pengadilan negeri pengaju 
 

   − ATK 

− Konsep Surat 
Pengantar 

15 
Me
nit 

Surat Pengantar 
tersedia dengan 
benar dan 
ditandatangani 

7.  Mengirim Surat pengantar 
dan  penetapan 
perpanjangan penahanan ke 
Pengadilan Negeri pengaju  

   − ATK 

− Buku 
ekspedisi 

 

10 
Me
nit 

Surat penetapan 
perpanjangan 
penahanan 
tersedia dengan 
benar dan terkirim 
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PENGADILAN TINGGI 

PONTIANAK  
Jl. Ahmad Yani No.114 Pontianak,  

Kalimantan Barat 
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Tanggal Pembuatan 09 Februari 2017 

Tanggal Revisi 15 Juli 2021 

Revisi Ke 05 

Tanggal Efektif 15 Juli 2021 

Disahkan Oleh KETUA PT. PONTIANAK 

SOP PENETAPAN PERPANJANGAN PENAHANAN TINDAK PIDANA KORUPSI 
(PASAL 29) 
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LEMBAR PENGESAHAN 

Prosedur Mutu ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Akreditasi Penjaminan 

Mutu Pengadilan Tinggi Pontianak, baik dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional 

berdasarkan Sistem Manajemen Mutu. 

  

Prosedur Mutu ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan 

bahwa dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat 

tercapainya Sasaran secara efektif. 

TANGGAL DIBUAT DIKENDALIKAN 

15 JULI 2021 PANITERA MUDA TIPIKOR DOCUMENT CONTROL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STAMP / STEMPEL MARDANIS, S.H. SUBARI, S.H. 
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DIPERIKSA DISETUJUI 

QUALITY MANAGEMENT REPRESENTATIVE KETUA PENGADILAN TINGGI PONTIANAK 

 

 

 

 

 

Dr. RIDWAN RAMLI, S.H.,M.H. H. AMIRYAT, S.H.,M.H. 

19580404 198403 1 002 19550222 198303 1 002 

  

PERINGATAN ! 
Perlindungan Hak Cipta 

Warning!@ Copyright Protection 
 

Terbitan Prosedur Mutu ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau 
dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, 
dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen. 
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STATUS REVISI 

NO. 
REVISI 

NO. 
HALAMAN 

BAGIAN/ SUB BAGIAN 
 YANG DIREVISI 

DISETUJUI 
OLEH 

TANGGAL 

1. 1-4 

Keseluruhan (Menyesuaikan 
Penyeragaman SOP 
Kepaniteraan oleh Direktur 
Jenderal Badan Peradilan 
Umum MARI) 

KPT 15 Mei 2017 

2. 1-4 

Revisi Kop SOP Perubahan 
Nomenklatur Pengadilan Tinggi 
Kalimantan Barat menjadi 
Pengadilan Tinggi Pontianak 

KPT 19 Januari 2018 

3. 1-4 
Penyesuaian berdasarkan SK 
Dirjen Badilum Nomor : 
2012/DJU/SK/PS01/12/2018 

KPT 03 Januari 2019 

4. 1-4 
Revisi Top Manager dan QMR 
PT. Pontianak (Mutasi dan 
Promosi) 

KPT 03 Februari 2020 

5. 1-4 

Revisi QUALITY 
MANAGEMENT 
REPRESENTATIVE PT. 
Pontianak (Mutasi) 

KPT 15 Juli 2021 
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Dasar  Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 
 

1. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009; 
2. Undang Undang Nomor 49 Tahun 2009; 
3. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1981; 
4. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2001;  
5. KUHP; 
6. SK KMA Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 (Buku II). 

 

1. S3 Hukum 
2. S2 Hukum 
3. S1 Hukum 
4. Diploma 
5. SMU 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. SOP Sub Bagian Tata Usaha dan Rumah Tangga 
2. SOP Penyelesaian Perkara Pidana 
3. SOP SIPP 

− Peralatan Komputer, buku register, 
buku bantu, peraturan perundangan 
buku-buku referensi 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
Apabila SOP tidak dilaksanakan secara konsisten pelayanan peradilan 
tidak dapat dilaksanakan dengan baik 

1. Register Penahanan Korupsi 

 

 

Prosedur: 
  

1. Menerima permintaan perpanjangan penahanan dari PN Pengaju; 

2. Mempersiapkan penetapan perpanjangan penahanan; 

3. Meneliti konsep penetapan perpanjangan penahanan; 

4. Penanda -tanganan Penetapan perpanjangan Penahanan; 

5. Membuat konsep surat pengantar pengiriman penetapan perpanjangan penahanan ke pengadilan negeri 

pengaju dengan tembusan ke kejaksaan, RUTAN, terdakwa, keluarga terdakwa. 

6. Penanda -tanganan surat pengantar pengiriman penetapan perpanjangan penahanan ke pengadilan negeri 

pengaju 

7. Mengirim Surat pengantardan  penetapan perpanjangan penahanan ke Pengadilan Negeri pengaju. 

 

 

 

 

mailto:pengadilantinggipontianak@gmail.com
http://www.pt-pontianak.go.id/


Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen 

 
PENGADILAN TINGGI 

PONTIANAK  
Jl. Ahmad Yani No.114 Pontianak,  

Kalimantan Barat 
Telp.: (0561) 732065 
Fax : (0561) 732065 

Email  : pengadilantinggipontianak@gmail.com  

Website :  www.pt-pontianak.go.id  

Nomor Dokumen W17.U/04/PMPT/SOP-TPK/2018 

Tanggal Pembuatan 09 Februari 2017 

Tanggal Revisi 15 Juli 2021 

Revisi Ke 05 

Tanggal Efektif 15 Juli 2021 

Disahkan Oleh KETUA PT. PONTIANAK 

SOP PENETAPAN PERPANJANGAN PENAHANAN TINDAK PIDANA KORUPSI 
(PASAL 29) 

 

   TAPM PT – PONTIANAK   4 | 4 

 

 

No Aktivitas 
PELAKSANA MUTU BAKU 

PANMUD 
TIPIKOR 

KPT/ 
WKPT 

PANITERA 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Wakt
u 

Output 

1.  Menerima permintaan 
perpanjangan penahanan 
dari PN Pengaju 
 

   − ATK 

− Komputer 

− Register 
Penahanan 

− Buku 
Kegiatan 

− resume 
penahanan 

 
15 
Menit 

Penerimaan 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan, 
dicatat dalam 
buku kegiatan 

2.  
 
 
 

Mempersiapkan 
penetapan perpanjangan 
penahanan  

 
 
 
 
 

 TIDAK − ATK 

− Komputer 

− Register 
Penahanan 

− Formulir 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 

30 
Menit 

Konsep 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 
tersedia dengan 
benar dengan 
paraf panmud 

3.  Meneliti konsep 
penetapan perpanjangan 
penahanan 

   − ATK 

− Konsep 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 

10 
Menit 

Konsep 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 
tersedia dengan 
benar dengan 
paraf panitera 

4.  Penanda -tanganan 
Penetapan perpanjangan 
Penahanan 

  YA − ATK 

− Konsep 
penetapan 
perpanjangan 
penahanan 

10 
Menit 

Penetapan 
perpanjangan 
penahanan yang 
ditandatangani 
KPT/WKPT 

5.  Membuat konsep surat 
Pengantar   
Pengiriman penetapan 
perpanjangan penahanan 
ke pengadilan negeri 
pengaju 
dengan tembusan ke 
kejaksaan, RUTAN, 
terdakwa, keluarga 
terdakwa 

   − ATK 

− Komputer 

− Surat 
perpanjangan  
Penahanan 

30 
Menit 

Konsep Surat 
pengantar 
tersedia dengan 
benar 
 

6.  Penanda -tanganan surat 
pengantar pengiriman 
penetapan perpanjangan 
penahanan ke pengadilan 
negeri pengaju 

   − ATK 

− Konsep Surat 
Pengantar 

15 
Menit 

Surat Pengantar 
tersedia dengan 
benar dan 
ditandatangani 

7.  Mengirim Surat 
pengantar 
dan  penetapan 
perpanjangan penahanan 
ke Pengadilan Negeri 
pengaju  

   − ATK 

− Buku 
ekspedisi 

 

10 
Menit 

Surat penetapan 
perpanjangan 
penahanan 
tersedia dengan 
benar dan terkirim 
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LEMBAR PENGESAHAN 
Prosedur Mutu ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Akreditasi Penjaminan Mutu 

Pengadilan Tinggi Pontianak, baik dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan 

Sistem Manajemen Mutu. 

  

Prosedur Mutu ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan 

bahwa dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat 

tercapainya Sasaran secara efektif. 

TANGGAL DIBUAT DIKENDALIKAN 

15 JULI 2021 PANITERA MUDA TIPIKOR DOCUMENT CONTROL 
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PERINGATAN ! 
Perlindungan Hak Cipta 

Warning!@ Copyright Protection 
 

Terbitan Prosedur Mutu ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau 
dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat 
atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen. 
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STATUS REVISI 

NO. 
REVISI 

NO. HALAMAN 
BAGIAN/ SUB BAGIAN 

 YANG DIREVISI 
DISETUJUI 

OLEH 
TANGGAL 

1. 2-4 

Keseluruhan (Menyesuaikan 
Penyeragaman SOP 
Kepaniteraan oleh Direktur 
Jenderal Badan Peradilan Umum 
MARI) 

KPT 15 Mei 2017 

2. 1-4 

Revisi Kop SOP Perubahan 
Nomenklatur Pengadilan Tinggi 
Kalimantan Barat menjadi 
Pengadilan Tinggi Pontianak 

KPT 19 Januari 2018 

3. 1-4 
Penyesuaian berdasarkan SK 
Dirjen Badilum Nomor : 
2012/DJU/SK/PS01/12/2018 

KPT 03 Januari 2019 

4. 1-4 
Revisi Top Manager dan QMR 
PT. Pontianak (Mutasi dan 
Promosi) 

KPT 03 Februari 2020 

5. 1-4 
Revisi QUALITY MANAGEMENT 
REPRESENTATIVE PT. 
Pontianak (Mutasi) 

KPT 15 Juli 2021 
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Dasar  Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

 

1. Peraturan Mahkamah Agung RI No 01 Tahun 2010 
tentang Struktur Organisasi Kepaniteraan dan 
Susunan Majelis Hakim Serta Keterbukaan pada 
Pengadilan Tindak Pidana Korupsi.  

2. Buku II Edisi 2007 MARI tentang Pedoman 
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan 
dalam Empat Lingkungan Peradilan khususnya 
Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan 
Umum. 

3. Persekma RI Nomor 002 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan 

Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilan Yang Ada 

Di Bawahnya 

 
1. S-2 Hukum 
2. S-1 Hukum 
3. S-1 Ekonomi 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Standart Operation Procedure (SOP) Sub Bagian Tata 
Usaha dan Rumah Tangga (TU & RT) 

Peralatan komputer, Register Induk 
Perkara Perdata 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
Jika SOP tidak dilaksanakan, pelaporan perkara Perdata banding 
tidak berjalan sebagaimana mestinya. 

Register lnduk Perkara Perdata  

Prosedur: 
  

1. Staf menerima surat masuk yang telah didisposisi oleh KPT/WKPT, Panitera, Panitera Muda 

Pidana, dan  Perdata.  

2. Staf Meregister Surat Masuk ke dalam buku register surat masuk. 

3. Staf membuat konsep Jawaban Surat  

4. Staf mengajukan konsep surat untuk diparaf oleh dan Panitera 

5. Staf mengajukan konsep surat yang telah diparaf untuk ditandatangani okeh KPT/WKPT / Ketua 

Majelis 

6. Staf mengirimkan surat yang telah ditandatangani melalui Sub Bagian TU& RT 

7. Staf mencatat surat yang telah dikirim ke dalam register surat keluar dan mengarsipkan arsip surat 

ke dalam arsip surat keluar. 
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NO AKTIFITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 

SUB 

BAGIAN 
TU&RT 

KPT/WKPT / 

KETUA 
MAJELIS 

PANITERA   

 

PANMUD 

TIPIKOR 
PERDATA STAF 

PERSYARA
TAN/ 

PERLENG 
KAPAN 

WAKT

U 
OUTPUT 

1. Menerima Surat Masuk dari 
Sub Bagian TU & RT yang 
telah didisposisi oleh 

KPT/WKPT, Panitera  
 

       1 Hari 
Kerja 

Register 
surat 
Masuk 

2. Meregister Surat Masuk 

kedalam Buku Register 
Surat Masuk  

       1 Hari 

Kerja 

Register 

Surat 
Masuk 

3 Membuat Konsep Jawaban 
Surat yang membutuhan 
balasan dan 

Mengarsipkan Tembusan 
Surat yang tidak 
membutuhkan jawaban 

 

       2 Jam Konsep 
Jawaban 
Surat 

4 Mengajukan Konsep surat 
untuk diparaf oleh Panmud 

Perdata dan Panitera 

       2 Jam Konsep 
Jawaban 

Surat 

5 Mengajukan konsep surat 
yang telah diparaf untuk 

ditandatangai oleh 
KPT/WKPT/Ketua Majelis 

       2 Jam Konsep 
Jawaban 

Surat 

6 Mengirimkan surat yang 

telah ditandatangani oleh 

KPT/WKPT / Mejelis melalui 

Sub Bagian TU&RT 

       2 Jam Surat 
Jawaban 

7 Mencatat Surat yang telah 
dikirim ke dalam Register 
Surat Keluar dan 

mengarsipkan salinan surat 
kedalam arsip surat keluar 
 

 
 

       2 Jam Register 
Surat 
Keluar 

 
Arsip Surat 
Keluar 
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