BAB Il
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

3.1 Bidang Kerja
Semasa penulis melakukan kegiatan kerja profesi di Mahkamah
Agung Republik Indonesia, penulis tempatkan pada divisi Koordinator
(PK) , dengan tugas ang rlka dmlnlstraS| untuk mengolah

Permahonan enlnjauan Kembali dan Permohonan Gras

sebuah dat data kara alam pelaksa D| SI Kogrdinator (PK)
}gmiliki tugas

ant sebagai berikut ’y
e Melaksanakan peninjauan kembali dan pendaftaran® perkara
kasasi.

Setelah mendapat persetujuan Ketua MA, pendistriusian perkara
® kasasi dan peninjauan kembali yang telah didaftarkan aka”
dikirimkan kepada Panitera Muda Tim.

Melaksanakan pengembalian berkas perkara ke pengadilan ya@

telah diputus oleh Tim dan kembalikan ke Pengadilan.

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan lembaga dan praktik un;}‘
kasus kasasi dan peninjauan kembali

‘ I I [}
; Dalam melaksanakan kegiatan kerja profesi penulis diban

oleh
Teuku Syamsul Ramadhan untuk mengolah data-data perkar‘%uk

yelesaikan proses perkara sesuai SOP yang berlaku pada Mahkamah
Agun publik Indonesia, agar tidak terjadi batannya
penyele aian ma dan berkurangnya tingkat kepgrcayaah,masyarakat.

3.2 Pelaksanaan Kerja G U N

Penulis melaksanakan kegiatan kerja profesi pada tanggal 10 Juni
2022 sampai 10 September 2022 dalam kurun waktu 520 Jam. Penulis
mendapat tugas pada divisi Koordinator Permohonan Peninjauan Kembali
(PK) dan Permohonan Grasi, dengan tugas seperti mengelola Konsep

Permohonan  Peninjauan Kembali (PK) dan penerimaan berkas
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Permohonan Grasi, membuat memo usul edar Permohonan Peninjauan
Kembalian (PK) dan Permohonan Grasi lalu membuat surat yang akan
dikirim ke Pengadilan Negeri serta Pengadilan Tinggi. Banyak hal baru
yang penulis dapat, selain itu penulis juga mendapatkan pelajaran diluar
hal yang berhubungan dengan perusahaan, seperti mengenai ketepatan

waktu atas tugas tugas yang diberikan dan berkomunikasi dengan orang

orang baru. g
aNa profesi penulis meﬁg

apa tools atau
software uk mendukung kegiatan kerja profeS| lkut merupakan

tools yang digunakan selama penulis kerja prgvsebagai
beriktt :

Qicrosoft Excel d\

Menurut (Azhar, 2019), Program dalam Microsoft Office bernama
® Microsoft Excel digunakan untuk mengolah angka (aritmatika). Pekaja
kantoran dapat memecahkan masalah sederhana hingga rumit dengan

Microsoft Excel, terutama di bidang administrasi perkantoran. Dapat d

pada gambar 3.1 di bawah ini.

Sumber : https://download.logo.wine/logo/Microsoft_Excel/Microsoft_Excel-Logo.wine.png
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2. Microsoft Word
Menurut (Budiharjo, 2004), Microsoft Word merupakan sebuah
proogram yang dapat digunakan dalam mengolah kata yang berfungsi
untuk membuat, mengubah dan berbagai aktivitas lain yang pada akhirnya
akan menghasilkan sebuah dokumen dalam bentuk kata-kata (teks). Dapat

dilihat pada gambar 3.2 di bawah ini.

\ /)
Q
N ym

o Sumber : https://assets.stickpng.com/images/61045e1a9¢d69c000418c11b.png @

-GGoogle Docs ' <

Google Docs (Documents) adalah alat manajemen dokumen
‘ | ‘berbasis web untuk membuat dan memodifikasi 'pengolah ka

spreadsheet, dan dokumen pribadi dan publik. File-file ini dapat disimpan

Gambar 3.2 Aplikasi Microsoft Word

di PC pengguna atau online di cloud Google. Komputer mana pun den

oneksi Internet dan browser Web yang kaya fitur dapat mengakses file-

@ Dapat dilihat pada gambar 3.3 di bawah ini.

Gambar 3.3 Aplikasi Google Docs
Sumber : https://assets.stickpng.com/images/61447cd55953a50004ee16d9.png
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4. Bigzagi Modeler

Pemodel Proses dan BPM Suite adalah dua komponen rangkaian
perangkat lunak yang dikenal sebagai Bizagi. Program perangkat lunak
gratis yang disebut Bizagi Process Modeler digunakan untuk memetakan,
merekam, dan mensimulasikan proses bisnis menggunakan bahasa
BPMN. Bisnis dapat meng atiskan proses dan alur Kkerja

menggunakap Bigagi BgSwt lusi ajemen Proses Bisnis (BPM)
dan AI Kerj ISI dasar (Ed| pre d izagi Limited

a
|ka agai perusahaan swasta pada tahun 198&)

v
.Q ® bizagi .

-D Gambar 3.4 Aplikasi Bizagi Modeler I
Sumber : https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/b/b0/Bizagi.png

5. Whatsapp

; Menurut (Larasati, dkk, 2013), Dengan bantuan program Whaw
k

ita dapat mengirim pesan secara instan, serta foto, videg, foto,
@munikasi audio, serta percakapan dan informasi. S

chvmat@t\bf

Gambar 3.5 Logo Whatsapp

Sumber : https://www.freepnglogos.com/uploads/whatsapp-png-14.png
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3.2.1. Tahapan Kerja
3.2.1.1 Tahapan Kerja dengan BPMN

1. BPMN REGISTRASI PERKARA GRASI PIDANA KHUSUS

W2,

\ ¥

S N——— |

S — >
Operatar et -":“'- Parirvt M

]

g

P .

woile oy
e eaEnegy

20 eele
™
—
Vol s
\

.
R L
e

,i‘!‘
351
s88:
iy ]

z B
—

\ S‘w =

/| HIY

2 13is

3558

»{ »—m 1SS

1|85

it:s

LEEN

Gambar 3.6 BPMN Registrasi Perkara Pidana Khusus
Sumber : Hasil dokumentasi Penulis (2022)
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BPMN PENETAPAN KAMAR DAN PENETAPAN MAJELIS
PENANGANAN PERKARA GRASI PIDANA KHUSUS

PENETAPAN KAMAR DAN PENETAPAN MAJELIS
PENANGANAN PERKARA GRASI PIDANA KHUSUS
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PIDANA

BERKAS PERKARA GRASI

3. BPMN DISTRIBUSI

DISTRIBUSI BERKAS PERKARA GRASI PIDANA KHUSUS

-

o r1..T.._.;u riman .
= Parstanan -um:m_p.w__um_: Hakim
m Hakim Agung gung
=2
5
] Aenerim.
= Eu__m_.:ul.._._m ?M_:.”_.,_”.”...
a ; pors
penetapan : )
distribusi berkas

.M Hakim Agung = qr.._ ' =

: Grasi
E
£
o
(-

h
= G
- \='nelengkapi berkas deng-update ,._-n-
B Advieshlad, Penstapan dalam buku register
v Hakim Agung dan memilah dan Agplikasi SIAP
Berkas sesuai Hakim Agung y

=]
s
w._ Menyerahkan
< berkas Perkara
E Grasi
=2
[
I Berkas Perkara

Grasi

KHUSUS

TTPEN

,

@mbar 3.8 BPMN Distribusi Berkas Perkara Grasi Pidana Khusus

Sumber : Hasil dokumentasi Penulis (2022)

4

19



20

4. BPMN PENGIRIMAN BERKAS DAN KEPPRES PERKARA
GRASI PIDANA KHUSUS
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Gambar 3.9 W Berkas dan K Perk asi P|dana Khusus
: Hasil dokumenta ulls (2022)



5. BPMN REGISTRASI PERKARA PENINJAUAN KEMBALI
PIDANA KHUSUS
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6. BPMN PENETAPAN KAMAR DAN PENETAPAN MAJELIS
PENANGANAN PERKARA PENINJAUAN KEMBALI PIDANA

PENETAPAN KAMAR DAN PENETAPAN MAJELIS PENANGANAN PERKARA
PENINJAUAN KEMBALI PIDANA KHUSUS
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7. BPMN DISTRIBUSI BERKAS PERKARA PENINJUAN KEMBALI

PIDANA KHUSUS

. YV A
v,m  ,

DISTRIBUSI BERKAS PERKARA PENINJAUAN KEMBALI
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h
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Adviesblad, Penetapan

Majelis Hakim dan memilah
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-
ffeng-update data

dalam buku register

dan S1AP

Ketua Majelis

Berkas Adviesblaad
dan Penetapan
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Gambar 3.12 BPMN Distribusi Berkas Perkara Peninjauan

/e pEW
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Guwh®

embali Pidana Khusus
umber : Hasil dokumentasi Penulis (2022)
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8. BPMN PENGIRIMAN BERKAS PERKARA DAN SALINAN
PUTUSAN PERKARA PENINJAUAN KEMBALI PIDANA
KHUSUS

PENGIRIMAN BERKAS PERKARA DAN SALINAN PUTUSAN PERKARA PENINJAUAN
KEMBALI PIDANA KHUSUS
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3.2.1.2 Tahapan Kerja dengan SOP

1. Prosedur untuk Pencatatan Perkara Grasi Pidsus

No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Panmud
Pidsus

Koordinator
PK & Grasi

Staf

Operator

Pranata

Menerima berkas Grasi dari
Direktorat Pranata

-,

Meneliti  kelengkapan berkas
Kasasi sesuai dengan checklist,
termasuk kelengkapan dokumen
elektronik

Yy

Menetapkan status kelengkapan
Berkas Kasasi

Tidak

<’\
J

Mencatat dan  memberikan
nomeor perkara Grasi dalam buku
register

Ya

Menginput data perkara Grasi ke
aplikasi SIAP

-—

Menyiapkan berkas Perkara
Grasi yang tidak memenuhi
Syarat formil ke PN Pengaju

A

-—

L Membuat surat pemberitahuan

(relaas) berkas perkara

L Membuat surat pengantar

pengembalian berkas Perkara
Grasi yang tidak memenuhi
syarat formil ke PN Pengaju

Mengkoreksi dan membubuhi
paraf surat pemberitahuan
(relaas) dan surat pengantar
pengembalian Berkas Perkara
Grasi yang tidak memenuhi
syarat formil

Ya

Tidak

77 Y H

Menandatangani surat
pemberitahuan (relaas) dan
surat pengantar pengembalian
Berkas Perkara Grasi yang tidak
memenuhi syarat formil serta
sudah diparaf

asil daku

ntasi

' 4
GambarV14S Pencatdtan Perkafra,Pidana ms
Sum ; e
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Pelaksana

NO Uraian Prosedur Panmud Koordinator

Pidsus PK & Grasi staf Operator | Pranata

10. | - Mengirim surat pemberitahuan
(relaas) ke Pengadilan pengaju
dan para pihak

- Mengirim surat pengantar
pengembalian dan Berkas ¢
Perkara Grasi yang tidak
memenuhi  syarat formil ke
Pengadilan Pengaju

11. | Mencetak Advisblaad Perkara
Grasi yang sudah diregister

Tidak

12. | Mengkoreksi dan membubuhi
paraf Advishlaad Perkara Grasi <

N

13. | Menandatangani Advishlaad
yang sudah dikoreksi dan diparaf

Ya

14. | Menyiapkan Memorandum ke
Ketua MA untuk Penetapan
Hakim Agung yang memeriksa
Berkas Pekara Grasi y

v

15. | Mengkoreksi dan membubuhi
- paraf Memorandum ke Ketua
MA untuk Pentapan Hakim
Agung yang memeriksa Berkas <
Perkara Grasi

A

N

Tidak

r 16. | Menandatangani Memorandum -
ke Ketua MA untuk Penetapan Ya
Hakim Agung yang memeriksa
Berkas Perkara Grasi

- Gambar 3.14 SOP Pencatatan Perkara Pidana Khusus \

@ Sumber : Hasil dokumentasi Penulis
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Berikut ini adalah tahapan prosedur Registrasi Perkara Grasi Pidana
Khusus diantaranya:

1. Direktorat Pranata memberikan berkas Grasi kepada Panmud
Pidsus.

2. Koordinator Grasi dan PK melihat kelengkapan berkas dan arsip

elektronik

Panmud Pidsus menilai kelengkapan dari berkas Grasi.

4. Staff memasukkan informasi perkara Grasi dan memberikan

nomor padasbuku @aftar peR
5. Operatoﬂamas informasi dal kasus Grasi ke dalam
ram S

w

pr P.
St(;knenggandakan berkas B contoh 2 dan meflyusun berkas
erkara grasi yang tidak memenuhi persyaratan pengadilan
pemohon. ’?a
7. Operator mengirimkan kepada pemohon PN surat pengéntar dan
Q surat  pemberitahuan (relaas) berkas perkara w
mengembalikan berkas perkara Grasi yang tidak sesuai d
standar formal.

® 8. Surat pembertahuan  (relaas) dan - surat pengant&
mengembalikan berkas perkara Grasi yang tidak sesuai dengan
—D standar formal dikoreksi-dan diparaf oleh Koordinator Grasi d%
PK.

9. Panmud Pidsus paraf surat pengantar dan surat pemberitahuan
m pengembalian berkas perkara grasi yang tak sesuai denga
spesifikasi formal.
10. Staff mengirimkan surat pengantar berkas perkara pengembalian
dan grasi ke pengadilan yang tidak memenuhi syarat formal.
juga mengirimkan surat pembertahuan (relaas) kepada
: pengadilan banding dan para pihak. )

1. Operator mencetak Adviseblad pada kasus Grasi yang diajuk
2. Perkara Grasi Adviseblad diubah dan diparaf oleh Koordinator

aS| dan PK.
nmug Pidsus mengesahkan advisblad yang iperbaiki

dan atangan

14, Staf emor nd a ahkamah Agung
untuk Penetu ajell

15. Memorandum Ketua kamah Agung tentang penetapan

Majelis Pemeriksa berkas Grasi yang telah dilakukan
pemeriksaan dan diparaf oleh Koordinator Grasi dan PK

16. Panmud Pidsus Membubuhkan tanda tangannya pada memo
yang ditujukan kepada Ketua Mahkamah Agung tentang
peninjauan kembali perkara Grasi oleh majelis
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2. Prosedur Penentuan Ruang dan Penentuan Majelis Penangan

Perkara Grasi Pidsus

Pelaksana

Uraian Prosedur
Panmud Kasubbag TU

. .. Ketua MA
Pidsus Pimpinan A ctus

Mengirim Memo Distribusi ke Ketua
MA untuk Penetapan Hakim Agung ( }

yang Mengadili Perkara Grasi

Mengagendakan dan Mengajukan
Memo Penetapan Hakim Agung
yang memeriksa Perkara Grasi

Menunjuk Hakim Agung vyang
memeriksa Perkara Grasi

Menginput data penunjukan Kamar
ke SIAP dan Mengirim Disposisi

[y

Menerima Penunjukan  Hakim (:}_ E
Agung

m Gambar 3.15 SOP Penentuan Ruang dan Penentuan Majelis Penanganan :

Perkara Grasi Pidsus
Sumber : Hasil dokumentasi Penulis

<

Berikut ini adalah tahapan prosedur SOP Penetapan Kamar dan

Penetapan Majelis diantaranya : \
@ 1. Ketua Mahkamah Agung menerima surat Distribusi dari Panitera

Muda Tindak Pidana Khusus yang meminta pgmilihan Hakim
Agung untuk mengadili perkara Grasi.

Su enetapan Hakim Agung yan enilalPerkara Grasi
dIS ikanoleh Kas TU Pimpinan A.
3. Ketu em?@ gung®untuk menilai Perkara

Gra3|.

4. Pimpinan Subbagian TU A memasukkan informasi penentuan
ruangan ke dalam SI SIAP dan mentransmisikan disposisi.

5. Pengangkatan Hakim Agung diterima oleh Panmud Tindak
Pidsus.



3. Prosedur Distribusi Pemberkasan Perkara Grasi Pidsus

No

Pelaksana

Uraian Prosedur Panmud

Pidsus Staf Hakim Agung

Menerima Penetapan

Hakim Agung ‘ }

Melengkapi berkas
dengan Advishlaad,
Penetapan Hakim
Agung, dan surat
lainnya

Memilah berkas
sesuai Hakim Agung

Menyerahkan berkas
Perkara Grasi

Meng-update data
dalam buku register
dan SIAP ™

J

Menerima laporan @

distribusi berkas Grasi ( }=

-

Sumber : Hasil dokumentasi Penulis

Gambar 3.16 SOP Distribusi Pemberkas Perkara Grasi Pidsus <

Berikut ini adalah tahapan prosedur Registrasi Perkara Grasi Pidana

“ ; Khusus diantaranya:
1. Putusan Majelis Hakim Agung diterima Panitera Muda Rjdsus.

&

@ 2. Petugas memilah-milah berkas-berkas menurut pertimb

id

i
Hakim Agung untuk dibagikan dan membuat berkas perkara
grasi yang akan dibagikan kepada Hakim Majelis, termasuk

Iymemasukkan adviesblaad, putusan Haki ung, dan

3. Menyerahk

pergliratan lainnya yang harus disertakgn dalaf, sidang. Jika
b yan ah lengkap aka disepxan kepada Hakim
Agung unt ' kukwmer n berkas.

erka ng telah“dilengkapi kepada Hakim
Agung yang meninjau berkas perkara Grasi setelah selesai.

4. Petugas melakukan perubahan SIAP dan informasi tanggal

distribusi buku register.

5. Laporan pembagian berkas yang diserahkan kepada Hakim

Agung diberikan kepada Panitera Muda Pidsus.
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Keputusan Presiden

4. Prosedur Ekspeeéisi P erkas__dan
Perkar\Grtlsi Pidsus S /

No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Staf

Koordinator
PK & Grasi

Panmud
Pidsus

Menerima Keppress dan berkas
Perkara Grasi dari Kemsetneg

-,

Tidak

Meneliti dan memberikan disposisi
untuk mengirimkan Keppres dan
berkas Grasi ke Pengadilan
Pengaju

<>

Membuat konsep surat
pengiriman berkas Grasi ke
Pengadilan Pengaju

A

Tidak

Ya

Mengoreksi dan membubuhi paraf
pada konsep surat pengiriman
berkas Grasi kepada Pengadilan
Pengaju

'
Vv

Menandatangani konsep surat
pengiriman berkas Grasi kepada
Pengadilan Pengaju

Ya

Melakukan Check List
kelengkapan Berkas Grasi
Menerima, menyiapkan, dan
mengirim surat pengantar
pengiriman, Berkas Grasi dan
Keppres ke Pengadilan Pengaju
Mengarsipkan FC Surat
Permohonan Grasi, FC Surat
Kuasa Khusus, FC Putusan
Terakhir, FC Surat Kelengkapan
LP dan FC Akta Permohonan
Grasi

A

30

Sumber : Hasil dokumentasi Penulis

Gambar 3.17 SOP Ekspedisi Dokumen dan Keputusan Presiden Perkara Pidsus



Berikut ini adalah tahapan prosedur Ekspedisi Berkas dan Keputusan

Presiden Perkara Grasi Pidsus diantaranya :

1. Kementerian Sekretariat Negara menyampaikan Keputusan
Presiden dan berkas Perkara Grasi kepada Staff.

2. Setelah meninjau Keputusan Presiden dan berkas grasi, Panmud
Pidsus akan memberikan disposisi ke Pengadilan pemohon.

3. Staf membuat draf surat ﬁglrlman yang akan diterima oleh

pengadilan emohE- : :

4. Ko rdlnat rasi "Mmemperbaiki d em buhkan paraf draft
sura englrlman berkas yang akan diterima o pengadilan
E Pe

mohon
ngadilan pemohon menerima konsep surat pengmmg berkas

Q yang telah diparaf oleh Panmud Pidsus. w

6. Pegawal mengarsnpkan fotokopl Grasi dan menylapkan b

O <C
m 5
Z <<
& $\
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5. Prosedur Registrasi Perkara PK Pidsus

Pelaksana

No Uraian Prosedur Panmud Koordinator

Pidsus PK & Grasi Staf | Operator | Pranata

1. Menerima  berkas  Peninjauan
Kembali dari Direktorat Pranata ( }
2. Meneliti kelengkapan  berkas
h 4

Peninjauan Kembali sesuai dengan
checklist, termasuk kelengkapan
dokumen elektronik

Iy

3. Menetapkan status kelengkapan §
Berkas Peninjauan Kembali > Tidak

4, Mencatat dan memberikan nomor
perkara Peninjauan Kembali dalam Ya
buku register

5. Menginput data perkara Peninjauan
Kembali ke aplikasi SIAP

@
T

Menyiapkan berkas Perkara
Peninjauan Kembal yang tidak
memenuhi syarat formil ke PN
Pengaju

Menggandakan bundel B

[y

m| 7.+ Membuat surat pemberitahuan
(relaas) berkas perkara
I Membuat surat pengantar L
pengembalian berkas Perkara
Peninjauan Kembali yang tidak
r memenuhi syarat formil ke PN A
Pengaju

. Mengkoreksi dan membubuhi paraf
) surat pemberitahuan (relaas) dan

surat pengantar pengembalian \ Tidak
Berkas Perkara Peninjauan Kembali
Ya

yang tidak memenuhi syarat formil

9. Menandatangani surat
pemberitahuan (relaas) dan surat
pengantar pengembalian Berkas
Perkara Grasi yang tidak memenuhi
syarat formil serta sudah diparaf

Ga'mbar %OP gistrasi Ma PK ‘idsus
Su r: Ha umentdsi Penulis
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No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Panmud
Pidsus

Koordinator
PK & Grasi

Staf

Operator

Pranata

10.

I Mengirim surat pemberitahuan
(relaas) ke Pengadilan Pengaju
dan para pihak

I Mengirim surat pengantar
pengembalian dan Berkas
Perkara Peninjauan Kembali
yang tidak memenuhi syarat
formil ke Pengadilan Pengaju

11.

Mencetak Advisblaad perkara
Peninjauan Kembali yang sudah
diregister

12.

Mengkoreksi dan membubuhi
paraf Advisblaad perkara
Peninjauan Kembali

Tidak

13.

Menandatangani Advisblaad
yang sudah dikoreksi dan diparaf

Ya

A

14.

Menyiapkan Memorandum ke
Ketua MA untuk Penetapan
Majelis

15.

Mengkoreksi dan membubuhi
paraf Memorandum ke Ketua
MA untuk Penetapan Majelis
yang memeriksa berkas
Peninjauan Kembali

<>4

Ya

Tidak

16.

Menandatangani Memorandum
ke Ketua MA untuk Penetapan
Majelis yang memeriksa berkas
Peninjauan Kembali

-,

7 Y H

Gambar 3.18 SOP Registrasi Perkara PK Pidsus

Sumber : Hasil dokumentasi Penulis
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Berikut ini adalah tahapan prosedur Registrasi Perkara Peninjauan
Kembali Pidana Khusus diantaranya :
1. Berkas kajian disampaikan ke Pidsus Panmud oleh Direktorat

Kelembagaan.
2. Koordinator PK memeriksa keutuhan berkas dan dokumen-
dokumen dengan menggunakan checklist.

3. Panmud Pid i kelengkapan berkas Peninjauan

b |ses@eng ara‘ﬁng a
41 Pet memasukkan infor J dalam buku
glster dan memberikan nomor perkaraj: peninjauan
kembali.
5. Operator memasukkan informasi dari kasu:Zninjauan
Q Kembali ke dalam sistem informasi SIAP. \J\
6. Staf menggandakan bundel B dengan setidaknya dua Contoh
& dan menyiapkan berkas peninjauan kembali untuk pengadilan
negeri pemohon.yang tidak memenuhi standar. formal.
_U 7. Operator mengirimkan kepada PN pemohon de
memberikan surat pengantar pengembalian berkas perkara
m yang tidak sesuai dengan persyaratan formal serta %t_
pemberitahuan (relaas) berkas perkara.
8. Surat pemberitahuan (relaas) dan surat pe
; pengembalian berkas perkara PK yang tidak mem
persyaratan formal dikoreksi dan diparaf oleh koordina K.
@ 9. Panitera Muda Pidsus paraf surat pengantar dan ‘surat
pemberitahuan untuk mengembalikan berkasyperkara paraf
uptuk diperiksa karena tidak memenuhi stam%m
10 ballan dan Berkas Per Peninjauan Kembali
yang tid upers n fofmal, staf menulis surat
pengantar kepada™pengadilan yang mengajukan dan para
pihak serta surat pemberitahuan (relaas).
11. Pegawai melakukan cetak Advisblad dari kasus PK yang telah
didaftar.

12. Adviseblad perkara PK diperiksa dan ditandatangani oleh
Koordinator PK
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13. Adviseblad yang telah di periksa kelengkapannya akan
ditandatangani oleh Panmud Pidsus.

14. Staf membuat Memorandum kepada Ketua Mahkamah Agung
untuk melakukan Penetapan Majelis.

15. Surat Memo untuk Ketua Mahkamah Agung tentang Penetapan
Majelis Pemeriksa Berkas Peninjauan Kembali diperiksa
kelengkapan dan dltandﬁ]kganl oleh Koordinator Peninjauan

Kembali. &

16. ﬂ:’ldsu engesahkan orafidum kepada Ketua
X\kamah Agung atas Putusan Majelis Pem;%\an Berkas

% Peninjauan Kembali.

S ’yd‘

O <C
m S
Z <
& N

Q
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6. Prosedur Penentuan Ruang dan Penentuan Majelis
Penanganan Perkara PK Pidsus

Pelaksana

Ketua Panmud
Ketua MA Kamar Kamar
Pidana Pidana

No Uraian Prosedur Panmud Kasubbag TU
Pidsus Pimpinan A

1. Mengirim Memo Distribusi ke
Ketua MA untuk Penetapan D
Kamar yang mengadili Perkara

Peninjauan Kembali

2. Mengagendakan dan
Mengajukan Memo Penetapan
Kamar Pidana

w
.

Menunjuk Majelis Hakim
Perkara Peninjauan Kembali h 4
yang majelis sebelumnya
terdapat unsur pimpinan
Menunjuk Kamar Penanganan
Perkara Peninjauan Kembali
4. Menginput Data penunjukan v
Kamar ke SIAP dan Mengirim
Disposisi

5. Menerima Disposisi penunjukan

B Kamar dan Menunjuk Majelis -

Hakim  Perkara Peninjauan y

Kembali yang majelis

sebelumnya tidak terdapat
unsur pimpinan

r 6. Menunjuk Panitera Pengganti Y L]

7. Menerima Penunjukan Majelis
Hakim dan Panitera Pengganti ( )

PK Pidsus
Sumber : Hasil dokumentasi Penulis

Ga@.m SOP Penentuan Ruang dan Penentuan Majelis Penanganan Pe%
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Berikut ini adalah tahapan prosedur Penentuan Ruang dan
Penentuan Majelis Penanganan Perkara PK Pidsus diataranya :

1. Untuk menetapkan ruang sidang perkara, Panitera Muda
Tindak Pidana Khusus membuat surat Memo Distribusi
kepada Ketua Mahkamah Agung.

2. Surat Memp Penetapan Kamar Pidana dijadwalkan dan
disampaikan daK Mah ah Agung oleh Kasubbag

ﬂznanﬁ R ?
etua Aaj elisyRenanganan

ahkamah Agung menunjuk

P rkara Peninjauan Kembali dan Majelis Hakim Peninjauan
Kembali dalam kasus-kasus di mana majelis ﬂmnya

N

-

-

Z
&

menunjukkan kualitas kepemimpinan.

4. Kasubbag TU memasukkan informasi penunjukan ruan@
dalam SIAP dan mengirimkan keputusannya.

5. Setelah menerima keputusan Ketua Mahkamah Agung
tentang pengangkatan Kamar Pidana, Ketua Kamar Pidana
menunjuk majelis hakim untuk kasus-kasus yang memerluk
peninjauan kembali di mana majelis sebelumnya tidak
memiliki kualitas kepemimpinan tertentu.

6. Panitera Pengganti dipilih oleh Panitera’Muda Kamar Pidana.

7. Majelis Hakim dan Panitera Pengganti diangkat oleh PanW

Pidana Khusus. N
Q
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7. Prosedur Ekspedisi Berkas Perkara PK Pidsus

Pelaksana
No Uraian Prosedur Panmud ~ Ketua
Staf
Pidsus . Majelis
1. Menerima Penetapan Majelis Hakim C)
2. |- Melengkapi berkas dengan | |

Advisblaad, Penetapan Majelis
Hakim, dan surat lainnya

- Menulis identitas perkara dan inisial
Majelis Hakim di sampul berkas
Memilah berkas sesuai Majelis
Hakim

3 Menerima distribusi berkas Perkara |
Peninjauan Kembali

4, Meng-update data dalam buku register

\ dan SIAP
S. Menerima laporan distribusi berkas PK | C’_)

Gambar 3.20 SOP Ekspedisi Berkas Perkara PK Pidsus
Sumber i Hasil. dokumentasi Penulis

<

Berikut ini adalah tahapan.prosedur Distribusi Berkas Pe%
Peninjauan Kembali Pidana Khusus diantaranya :
1. Panmud Pidana Khusus sependapat-dengan penilaian hakim

“ ; majelis. T
2. Petugas memilah dokumen menurut Majelis Hakim yang

Diberikan dan menyediakan berkas perkara PK yang™“gkan
dibagikan kepada Majelis Hakim. Termasuk menyediakan
4 adviesblaad, penetapan Majelis Hakim, persuratan

taihbahan yang harus disertakan dalam berk

3. a Hakim, megeriina péadigtribusian dokumen
perkara etelah berkas i.

4. Staff memperbarui tanggal data pada sistem informasi SIAP
dan buku register distribusi.
5. Laporan pendistribusian berkas yang disampaikan kepada

Ketua Majelis diterima oleh Panitera Muda Pidsus.
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8. Prosedur Ekspedisi Dokumen Perkara dan Salinan Putusan

Perkara Peninjauan Kembali Pidsus

No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Staf

Koordinator
PK & Grasi

Panmud
Pidsus

PP

Menerima dan memeriksa
kelengkapan salinan putusan dan
berkas  Perkara Peninjauan
Kembali

Tidak

Mengoreksi dan mencocokkan
salinan putusan dengan asli
putusan  Perkara Peninjauan
Kembali

<>

L J

Melakukan otentikasi (paraf dan
stempel) salinan putusan Perkara
Peninjauan Kembali

Ya

h 4

Membuat konsep surat
pengantar pengiriman berkas /
relaas pemberitahuan putusan ke
Pengadilan Pengaju

'y

Tidak

N

Mengoreksi dan paraf pada surat
pengantar / relaas
pemberitahuan putusan Perkara
Peninjauan Kembali

Ya

N

Menandatangani surat
pengantar / relaas
pemberitahuan putusan Perkara
Peninjauan Kembali

“

Menggandakan salinan
putusan

Menjilid Salinan Putusan
Memberikan identitas pada
sampul Salinan Putusan
Melakukan Check List
kelengkapan Bundel A
Memasukan Salinan Putusan
dan Bundel A ke dalam
amplop

Menuliskan alamat penerima
pada amplop

Menulis buku Ekspedisi
Mengarsipkan Asli Putusan
dan Bundel B Berkas Perkara
Mengirim Bundel A dan
Salinan Putusan ke Pengadilan
Pengaju

<C
p
o
)

Gambar 3.21 SOP Ekspedisi Dokumen Perkara dan Salinan Putusan Perkara Peninjauan
Kembali Pidana Khusus
Sumber : Hasil dokumentasi Penulis

39



Berikut ini adalah tahapan prosedur Ekspedisi Dokumen Perkara

dan Salinan Putusan Perkara PK Pidsus diantaranya:

1. Staf mendapatkan salinan putusan dan dokumen perkara
untuk PK yang diberikan oleh Majelis dan memeriksa
kelengkapan dari berkas perkara PK dan salinan putusan.

2. Salinan putusan dlpﬁkl dan dibandingkan dengan putusan

asli yang dil Koordinator Grasi dan PK.
Sal usan Peninjatian / Ke?a\li disahkan
ol

(ditandatangani, diparaf, dan distempel) Panitera Muda
% Pidana Khusus.

4. Untuk menyampaikan berkas dan pemberitah’UYputusan
Q kepada pengadilan pemohon, lalu pegawai membu\athqat
pengantar.
o 5. Surat pengantar/surat kabar putusan peninjauan kemigali
diperiksa kelengkapan dan ditandatangani oleh PK dan
-U Koordinator Grasi
6. Surat pengantar/pemberitahuan  hubungan  putusan
m Peninjauan Kembali ditandatangani oleh Panitera V\ya_
Tindak Pidana Khusus.
7. Staf mengajukan keputusan yang asli dan Bundel B
; Perkara serta menyiapkan Bundel A dan lembar x

keputusan untuk Pengadilan pemohon. \

Q
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3.3 Kendala Yang Dihadapi
Penulis mendapatkan kendala pada saat pembuatan laporan
kegiatan Kerja Profesi dikarenakan banyak data-data yang bersifat privasi
dan rahasia, sehingga sangat sulit untuk mengeluarkan data-data untuk
keperluan laporan. Selain itu data-data tersebut juga dilindungi oleh
undang-undang dan peraturan kantor. Selama penulis melakukan kegiatan
Kerja Profesi tidak diberikan akses_untuk melakukan pengolahan data

menggunakan a%i karE sehRa pﬁs c?m mengolah data

secara manual.

34 Cara gngata i Kendala 7\

tuk” upaya mengatasi halangan tersebut sebaiknya piy@ntor
$ pembimbing kerja memberikan akses untuk melakukan pefigolahan

aplikasi kantor dengan syarat didampingi atau awasi agar mengindar
kebocoran data-data yang bersifat privasi dan rahasia. Dengan cara
® tersebut penulis dapat mengerjakan tugas tugas sesuai.dengan kebutuha’
penulis yang berlatar belakang sebagai mahasiswa Sistem Informasi,
sehingga Penulis dapat mengembangkan dan mengimplementasik

pengetahuan atau teori-teori yang telah ditekuni sepanjang perkuliahan.

Tl

3.5 embelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi
Banyak pembelajaran yang didapatkan oleh penulis ketika melakux

dan menjalani Kerja Profesi di Mahkamah Agung RI bagian Paniterasuda

@ Khusus. Penulis menjadi lebih mengenal dunia dan Iing::hn
pekerjaan _sehingga mampu beradaptasi ketika dalam kesulitan atau
tekanﬁkerjaan. Penulis menyadari bahwa pentingny lisasi dan
kerja sama ngungan kerja. Ketika menjal@aj tugas*administrasi
untuk mengelol data,@lis e eIajﬁsgaim%mengelola waktu
dengan baik agar tugas erjam el

pat d aikan tepat waktu.
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