
STANDAR PELAYANAN PUBLIK 

(KEPANITERAAN PIDANA) 

PENGADILAN NEGERI LUBUK SIKAPING KELAS II 

No 
Jenis 

Pelayanan 
Persyaratan 

Sistem, Mekanisme dan 
Prosedur 

Jangka 
Waktu 

Biaya/Tarif Produk Layanan 
Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 
1. Penyelesaian 

Perkara Pidana 
Biasa (Dewasa) 

 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pendaftaran 
Perkara Pidana 
Biasa (Dewasa);  

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1192/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

90 Hari 
 
 
Maksimal 
150 Hari 

- Putusan Perkara 
Pidana 

- Siwas MARI 
https://siwas.mahkamahagung.
go.id/ 

- E-Mail Pengadilan Tinggi 
Padang 
umumptpadang@gmail.com 

- E-Mail Pengadilan Negeri Lubuk 
Sikaping 
pnlbsikaping@gmail.com 

- E-Mail Kepaniteraan Pidana 
Pengadilan Negeri Lubuk 
Sikaping 
pidana.pnlbsi@gmail.com 

 

2. Penyelesaian 
Perkara Pidana 
Anak Jika 
Upaya Diversi 
Berhasil 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perkara Pidana 
Anak;  
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1193/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

6 Jam - Penetapan Hakim 

3. Penyelesaian 
Perkara Pidana 
Anak Jika 
Upaya Diversi 
Tidak Berhasil 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perkara Pidana 
Anak;  

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1194/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

25 Hari 
 
 
Maksimal 2 
bulan 15 hari  

- 
 

Putusan Perkara 
Pidana Anak 

4. Penyelesaian 
Perkara Pidana 
Singkat 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perkara Pidana 
Singkat;  

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1195/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

14 Jam (Jika 
Ada 
Penundaan) 

- Putusan Perkara 
Pidana Singkat 

5. Penyelesaian 
Perkara Pidana 
Tipiring 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perkara Pidana 
Tipiring;  

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1196/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

6 Jam 66 
Menit 

- Putusan Perkara 
Pidana Tipiring 

6. Penanganan 
Perkara Tilang  

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perkara Tilang;  

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1197/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 

6 Jam 5 
Menit 

- Tabel Putusan Tilang 
berisi Pasal 
Pelanggaran dan 



 tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

denda beserta Barang 
Bukti 

7. Penyelesaian 
Upaya Hukum 
Banding 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Upaya Hukum 
Banding;  
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1198/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

- 14 Hari 
Proses di 
PN 

- 3 Hari 
Pengiriman 
Via Pos 

- 25 Hari DI 
PT 

- 3 Hari 
Pengiriman 
Kembali 
Via Pos 

- 1 Hari 
Pemberita
huan ke 
Para Pihak 

- Putusan  Banding 

8. Penyelesaian 
Upaya Hukum 
Banding Pemilu 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Upaya Hukum 
Banding Pemilu;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1199/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

- 14 Hari 
Proses di 
PN 

- 3 Hari 
Pengiriman 
Via Pos 

- 7 Hari DI 
PT 

- 3 Hari 
Pengiriman 
Kembali 
Via Pos 

- 1 Hari 
Pemberita
huan ke 
Para Pihak 

- Putusan  Banding 
Pemilu 



9. Penyelesaian 
Upaya Hukum 
Kasasi 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Upaya Hukum 
Kasasi;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1200/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

- 30 Hari 
Proses di PN 
- 14 Hari 

Pengiriman 
Via Pos 

- Proses di 
MA 

- 14 Hari 
Pengiriman 
Via Pos 

- 1 Hari 
Pemberita
huan ke 
Para Pihak 

 

- Putusan  Kasasi 

10. Penyelesaian 
Upaya Hukum 
PK  

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Upaya Hukum 
PK Pidana;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1201/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

- 30 Hari 
Proses di PN 
- 14 Hari 

Pengiriman 
Via Pos 

- Proses di 
MA 

- 14 Hari 
Pengiriman 
Via Pos 

- 1 Hari 
Pemberita
huan ke 
Para Pihak 

 

- Putusan  PK 

11. Permohonan 
Grasi 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Grasi;  
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1202/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 

- 20 Proses di 
PN 
- 14 Hari 

Pengiriman 

- Resi Pos Pengiriman 
Permohonan Grasi 



 Januari 2019 Via Pos 
- Proses di 

MA 
- 14 Hari 

kembali via 
pos 

- 1 hari 
pemberita
huan pihak 

12. Penyelesaian 
Perkara 
Praperadilan 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Praperadilan;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1203/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

7 Hari  - Putusan Praperadilan 

13. Penyelesaian 
Perkara Pidana 
Pemilu 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Penyelesaian 
Perkara Pidana 
Pemilu;  
 
. 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1219/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

5 Hari kerja - Putusan Perkara 
Pidana Pemilu 

14. Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan oleh 
Penyidik dan 
Penuntut Umum 
Pasal 29 Ayat 
(1) dan ayat (2) 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Perpanjangan 
Penahanan oleh 
Penyidik dan 
Penuntut Umum 
Pasal 29 Ayat 
(1) dan ayat (2);  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1204/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

1 Jam 20 
Menit 

- Surat Penetapan 
Perpanjangan 
Penahanan 

15. Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan 
Permintaan 
Penuntut Umum 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Perpanjangan 
Penahanan 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1205/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

1 Jam 20 
Menit 

- Surat Penetapan 
Perpanjangan 
Penahanan 



Pasal 29 Ayat 
ayat (2) 

Permintaan 
Penuntut Umum 
Pasal 29 Ayat 
ayat (2);  
 
 

16. Permintaan 
Ijin/Persetujuan 
besuk 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Ijin/Persetujuan 
besuk (perkara 
Pidana Umum);  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1202/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

35 Menit - Surat Penetapan 
Ijin/Persetujuan Besuk 

17. Penangguhan  
Penahanan 
Perkara Pidana 
Umum 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Penangguhan  
Penahanan 
Perkara Pidana 
Umum;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1208/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

1 jam 50 
Menit 

- - Tanda Terima 
Penyimpanan Uang 
Penangguhan 
Penahanan (jaminan 
uang) 
- Tanda Terima 
Penyetoran Uang 
Tanggungan (orang 
yang menjamin) 

18. Penyelesaian 
Permohonan 
Ijin/Persetujuan 
Penggeledahan 
(Perkara Pidana 
Umum) 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Ijin/Persetujuan 
Penggeledahan 
(Perkara Pidana 
Umum);  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1209/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

1 Jam 15 
Menit 

- Surat Penetapan 
ijin/Persetujuan 
Penggeledahan 

19. Penyelesaian 
Permohonan 
Diversi 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Diversi;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1210/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

2 Jam 40 
Menit 

- Surat Penetapan 
Diversi 



20. Ijin 
Pembantaran 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Ijin 
Pembantaran;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1211/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

1 Jam 35 
Menit 

- Surat Penetapan ijin 
Pembantaran 

21. Pencabutan 
Permohonan 
Banding 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pencabutan 
Permohonan 
Banding Pidana;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1212/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

3 Jam 20 
Menit 

- Akta Pencabutan 
Permohonan Banding 

22. Pencabutan 
Permohonan 
Kasasi Pidana 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pencabutan 
Permohonan 
Kasasi Pidana;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1213/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

3 Jam 20 
Menit 

- Akta pencabutan 
Permohonan Kasasi 
 

23. Pencabutan 
Permohonan PK 
Pidana 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pencabutan 
Permohonan PK 
Pidana;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1214/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

3 Jam 20 
Menit 

- Akta pencabutan 
Permohonan PK  
 

24. Ijin/Persetujuan 
Penyitaan oleh 
Penyidik 
(Perkara Pidana 
Umum) 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Ijin/Persetujuan 
Penyitaan oleh 
Penyidik 
(Perkara Pidana 
Umum);  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1215/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

1 Jam 20 
Menit 

- Surat Penetapan 
Ijin/Persetujuan 
Penyitaan 

25. Permohonan 
Peralihan/Penan
gguhan 
Penahanan 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Peralihan/Penan

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1216/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 

35 Menit - Surat Penetapan 
Peralihan/Penangguha
n Penahanan 



gguhan 
Penahanan;  
 
 

tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

26. Pinjam Pakai 
Barang Bukti 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pinjam Pakai 
Barang Bukti;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1217/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

2 Jam 45 
Menit 

- Surat Penetapan 
Hakim/Majelis Hakim 
tentang Perstujuan 
Pinjam Pakai Barang 
Bukti 

27. Ijin Berobat Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Ijin Berobat;  
 
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1218/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

2 Jam 35 
Menit 

- Surat Penetapan Ijin 
berobat 

28. Pemohonan 
Inzage 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pemohonan 
Inzage; 
 
. 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1220/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

1 jam  - Berita Acara Inzage 

29 Permintaan 
Permohonanan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Pengadilan 
Tinggi Pasal 29 
Ayat 1 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perpanjangan   
Penahanan 
Perkara Pidana 
Umum;  
 

Sesuai SOP Pidana  dari BADILUM RI 
Nomor 
1207/DJU/.OT.01.3/3/12/2018 
tanggal 12 Desember 2018, Efektif  3 
Januari 2019 

1 jam 10 
Menit 

 Surat Penetapan 
Perpanjangan 
Penahanan 

 

 

 

 

 

 



STANDAR PELAYANAN PUBLIK 

(KEPANITERAAN PERDATA) 

PENGADILAN NEGERI LUBUK SIKAPING KELAS II 

No. Jenis Pelayanan Persyaratan 
Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 
Jangka 
Waktu 

Biaya/Tarif 
Produk 
Layana

n 

Penanganan Pengaduan, Saran 
dan Masukan 

1. Penyelesaian Perkara Perdata 
Permohonan Melalui e-Court 

 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perkara Perdata 
Permohonan;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1220/DJU/OT.01.3/12/20
18  

7 Hari Karja - Pendaftaran 
Rp. 30.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 75.000,- 

- Materai Rp. 
6.000,- 

- Redaksi Rp. 
10.000 

Putusan 
Perdata 
Permohon
an 

- Siwas MARI 

https://siwas.mahkamahagung.go.id/ 
- E-Mail Pengadilan Tinggi Padang 

umumptpadang@gmail.com 
- E-Mail Pengadilan Negeri Lubuk 

Sikaping 

pnlbsikaping@gmail.com 
- E-Mail Kepaniteraan Perdata 

Pengadilan Negeri Lubuk Sikaping 

perdata.pnlbs@gmail.com 

2. Perkara Perdata 
Gugatan/Perlawanan/Bantahan 
Apabila Mediasi Berhasil 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perkara Perdata 
Gugatan/Perlawana
n/Bantahan;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1221/DJU/OT.01.3/12/20
18  

Maksimal 30 
Hari Kerja 

- Pendaftaran 
Rp. 30.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 75.000,- 

- Materai Rp. 
6.000,- 

- Redaksi Rp. 
10.000 

- Biaya 
Panggilan  

- PNBP 
Panggilan 

Putusan 
Perdata 
Gugatan/P
erlawanan
/Bantahan 

 

3. Perkara Perdata 
Gugatan/Perlawanan/Bantahan 
Apabila Mediasi Gagal 

Checklist Perkara 
Perdata 
Gugatan/Perlawana

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1222/DJU/OT.01.3/12/20

Maksimal 5 
Bulan 

- Pendaftaran 
Rp. 30.000,- 

- Biaya Proses 

Putusan 
Perdata 
Gugatan/P

 



n/Bantahan;  
 

18  Rp. 75.000,- 
- Materai Rp. 

6.000,- 
- Redaksi Rp. 

10.000 
- Biaya 

Panggilan  
- PNBP 

Panggilan 

erlawanan
/Bantahan 

4. Penyelesaian Upaya Hukum 
Banding 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Upaya Hukum 
Banding;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1223/DJU/OT.01.3/12/20
18  

- 1 Bulan 
Pemberkas
an di PN 

- Maksimal 3 
Bulan 
Proses di 
PT 

- 1 Minggu 
Pembertah
uan 
Putusan ke 
Para Pihak 

- Pendaftaran 
Rp. 50.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 50.000,- 

- Biaya 
Pemberitahu
an Banding 

- Biaya 
penyerahan 
memori 

- Biaya 
penyerahan 
kontra 
memori 

- Biaya Inzage 
- Biaya Kirim 

Pos 
- Biaya 

Banding di PT 
- Biaya 

Pemberitahu
an Putusan  

Salinan 
Resmi 
Putusan 
Banding 

 



5. Penyelesaian Permohonan 
Perkara Perdata Kasasi 
Memenuhi Syarat Formil 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Perkara Perdata 
Kasasi Memenuhi 
Syarat Formil;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1224/DJU/OT.01.3/12/20
18  

- 1 Bulan 
Pemberkas
an di PN 

- Proses di 
MA 

- 1 Minggu 
Pemberita
huan 
putusan 

- Pendaftaran 
Rp. 50.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 50.000,- 

- Biaya 
Pemberitahu
an Kasasi 

- Biaya 
penyerahan 
memori 

- Biaya 
penyerahan 
kontra 
memori 

- Biaya Inzage 
- Biaya Kirim 

Pos 
- Biaya Kasasi 

di MA 
- Biaya 

Pemberitahu
an Putusan  

Salinan 
Resmi 
Putusan 
Kasasi 

 

6. Penyelesaian Perkara Perdata 
Peninjauan Kembali  

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Perkara Perdata 
Peninjauan 
Kembali;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1225/DJU/OT.01.3/12/20
18  

- 1 Bulan 
Pemberkas
an di PN 

- Proses di 
MA 

- 1 Minggu 
Pemberita
huan 
putusan 

- Pendaftaran 
Rp. 200.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 100.000,- 

- Biaya 
Pemberitahu
an PK 

- Biaya 
penyerahan 
memori 

- Biaya 
penyerahan 

Salinan 
Resmi 
Putusan 
PK 

 



kontra 
memori 

- Biaya Inzage 
- Biaya Kirim 

Pos 
- Biaya PK di 

MA 
- Biaya 

Pemberitahu
an Putusan  

7. Penyelesaian Permohonan 
Konsignasi 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Konsignasi;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1227/DJU/OT.01.3/12/20
18  

Maksimal 1 
Bulan 

- Pendaftaran 
Rp. 30.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 75.000,- 

- Materai Rp. 
6.000,- 

- Redaksi Rp. 
10.000 

- Biaya 
Pemberitahu
an 

- PNBP 
Pemberitahu
an 

Relas 
Pemberita
huan 
Pengesaha
n 
Konsinyasi 

 

8. Penyelesaian Permohonan 
Eksekusi Riil 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Eksekusi Riil;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1228/DJU/OT.01.3/12/20
18  

41 Hari 
(kondisional) 

- Pendaftaran 
Rp. 25.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 75.000,- 

- Materai Rp. 
6.000,- 

- Redaksi Rp. 
10.000 

- PNBP 
Penetapan 

BA 
Pelaksana
an 
Eksekusi 
Riil 

 



- Biaya 
Aanmaning 

- Biaya 
Pelaksanaan 
Eksekusi 

9. Penyelesaian Permohonan 
Eksekusi Untuk Melakukan 
Sesuatu Perbuatan 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Eksekusi Untuk 
Melakukan Sesuatu 
Perbuatan;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1229/DJU/OT.01.3/12/20
18  

1 Bulan 
(kondisional) 

- Pendaftaran 
Rp. 25.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 75.000,- 

- Materai Rp. 
6.000,- 

- Redaksi Rp. 
10.000 

- PNBP 
Penetapan 

- Biaya 
Aanmaning 

- Biaya 
Pelaksanaan 
Eksekusi 

BA 
Pelaksana
an 
Eksekusi 
Untuk 
Melakuka
n Sesuatu 
Perbuatan 

 

10. Penyelesaian Permohonan 
Eksekusi Pembayaran 
Sejumlah Uang dan Hak 
Tanggungan 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Eksekusi 
Pembayaran 
Sejumlah Uang dan 
Hak Tanggungan;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1230/DJU/OT.01.3/12/20
18  

1 Bulan 
(kondisional) 

- Pendaftaran 
Rp. 25.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 75.000,- 

- Materai Rp. 
6.000,- 

- Redaksi Rp. 
10.000 

- PNBP 
Penetapan 

- Biaya 
Aanmaning 

- Biaya 
Pelaksanaan 

BA 
Pelaksana
an 
Eksekusi 
Hak 
Tanggunga
n 

 



Eksekusi 

11. Penyelesaian Pencabutan 
Permohonan Banding Perdata 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pencabutan 
Permohonan 
Banding Perdata;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1231/DJU/OT.01.3/12/20
18  

(berkas 
belum 
dikirim ke 
PT) 

- 1 Hari  
 
(berkas 
sudah 
dikirim ke 
PT) 

- 1 Hari 
Pemberkas
an di PN 

- 7 Hari 
Pengiriman 
ke PT Via 
Pos 

- Pemberkas
an di PT 

- 7 Hari 
Pengiriman 
dari PT Via 
Pos 

- 7 Hari 
Pemberita
huan ke 
Para pihak 

- Relaas 
Pencabut
an 
Banding 

 

12. Penyelesaian Pencabutan 
Permohonan Kasasi Perdata 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pencabutan 
Permohonan Kasasi 
Perdata;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1232/DJU/OT.01.3/12/20
18  

(berkas 
belum 
dikirim ke 
PT) 

- 1 Hari  
 

- Relaas 
Pencabut
an Kasasi 

 



(berkas 
sudah 
dikirim ke 
PT) 

- 1 Hari 
Pemberkas
an di PN 

- 14 Hari 
Pengiriman 
ke MA Via 
Pos 

- Pemberkas
an di MA 

- 14 Hari 
Pengiriman 
dari MA 
Via Pos 

- 7 Hari 
Pemberita
huan ke 
Para pihak 

13. Penyelesaian Pencabutan 
Permohonan Peninjauan 
Kembali Perdata 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pencabutan 
Permohonan 
Peninjauan Kembali 
Perdata;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1233/DJU/OT.01.3/12/20
18  

(berkas 
belum 
dikirim ke 
PT) 

- 1 Hari  
 
(berkas 
sudah 
dikirim ke 
PT) 

- 1 Hari 
Pemberkas
an di PN 

- Relaas 
Pencabut
an PK 

 



- 14 Hari 
Pengiriman 
ke MA Via 
Pos 

- Pemberkas
an di MA 

- 14 Hari 
Pengiriman 
dari MA 
Via Pos 

- 7 Hari 
Pemberita
huan ke 
Para pihak 

14. Permohonan Penitipan Ganti 
Kerugian Pengadaan Tanah 
Bagi Pembangunan untuk 
Kepentingan Umum 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Penitipan Ganti 
Kerugian 
Pengadaan Tanah 
Bagi Pembangunan 
untuk Kepentingan 
Umum;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1235/DJU/OT.01.3/12/20
18  

Maksimal 1 
Bulan 

- Pendaftaran 
Rp. 30.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 75.000,- 

- Materai Rp. 
6.000,- 

- Redaksi Rp. 
10.000 

- Biaya 
Pemberitahu
an 

- PNBP 
Pemberitahu
an 

Relas 
Pemberita
huan 
Pengesaha
n 
Penitipan 
Ganti 
Kerugian 

 

15. Pendaftaran Akun Advokat 
Pada e-Court 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pendaftaran Akun 
Advokat Pada e-
Court;  
 

Sesuai SOP Perdata dari 
BADILUM  Nomor 
1220/DJU/OT.01.3/12/20
18  

- 1 Hari 
Pendaftaran 
di website e-
Court 
- Verifikasi 
oleh PT 

- Akun e-
Court 
Advokat 
yg Telah 
diverifikasi 

 



16. Penyelesaian Perkara 
Gugatan/Perlawanan/Bantahan 
pada e-Court 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pendaftaran 
Perkara Gugatan 
pada e-Court;  
 

Sesuai SOP Perdata dari  Maksimal 30 
Hari Kerja 

- Pendaftaran 
Rp. 30.000,- 

- Biaya Proses 
Rp. 75.000,- 

- Materai Rp. 
6.000,- 

- Redaksi Rp. 
10.000 

- Biaya 
Panggilan  

- PNBP 
Panggilan 

Putusan 
Perkara 
Gugatan/P
erlawanan
/Bantahan 

 

17. Inzage Berkas Banding, Kasasi 
dan Peninjauan Kembali 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Inzage Berkas 
Banding, Kasasi 
dan Peninjauan 
Kembali;  
 

Sesuai SOP Perdata dari  1 Hari -PNBP BA Inzage  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



STANDAR PELAYANAN PUBLIK 

(KEPANITERAAN HUKUM) 

PENGADILAN NEGERI LUBUK SIKAPING KELAS II 

No. Jenis Pelayanan Persyaratan 
Sistem, 

Mekanisme dan 
Prosedur 

Jangka 
Waktu 

Biaya/T
arif 

Produk Layanan 
Penanganan Pengaduan, Saran dan 

Masukan 

1. Permohonan Surat 
Izin yang Sudah 
ditandatangani 
Ketua Pengadilan 
untuk 
Melaksanakan 
Penelitian dan 
Riset 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Surat Ijin;  
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor W3.U5/PM-
SOP/HK/11/III/2018 
tanggal 1 Februari 
2017, di Revisi 
tanggal 19 Maret 
2018, tanggal efektif 
2 Mei 2018 

35 Menit 
 
Maksimal 1 Hari 

10.000 
(PNBP) 

Surat Ijin Riset - Siwas MARI 
https://siwas.mahkamahagung.go.id/ 

- E-Mail Pengadilan Tinggi Padang 
admin@pt-Padang@gmail.com 

- E-Mail Pengadilan Negeri Lubuk Sikaping 
pnlbsikaping@gmail.com 
 

2. Permohonan 
Informasi 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Permohonan 
Informasi;  
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor W3.U5/PM-
SOP/HK/10/III/2018 
tanggal 1 Februari 
2017, di Revisi 
tanggal 19 Maret 
2018, tanggal efektif 
2 Mei 2018 

2 Jam 30 Menit 
 
Maksimal 1 Hari 

Rp. 500,- 
/Per 
Lembar 

- Informasi 
- Salinan Putusan 
- Petikan Putusan 
 

3. Penanganan 
Delegasi dari 
Bawas tentang 
Tindak Lanjut 
Pengaduan 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Penanganan 
Surat Delegasi; 
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
1260/DJU/05.01.3/12
/2018 di tanggal 12 
Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

6 Jam 15 Menit 
 
Maksimal 
Menunggu 
Penanganan 
Delegasi Dari 
Bawas 

- Arsip Dokumentasi 
Penanganan Pengaduan 

4. Penanganan 
Pengaduan Melalui 
Meja Pengaduan 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Penanganan 
Pengaduan 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
1261/DJU/05.01.3/12
/2018 di tanggal 12 

1 Jam 35 Menit 
 
Maksimal 1 Hari 

 - Arsip Dokumentasi 
Penanganan 
Pengaduan 

- Hasil Tindak Lanjut 



Melalui Meja 
Pengaduan ;  
 
 

Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

Pengaduan 

5.  
Pendaftaran Akta 
Pendirian Badan 
Hukum  

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pendaftaran 
Akta Pendirian 
Badan Hukum;  
 
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
1262/DJU/05.01.3/12
/2018 di tanggal 12 
Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

1 Jam 20 Menit 
 
Maksimal 1 Hari 

10.000 
(PNBP) 

Akta Pendirian Badan 
Hukum Terdaftar 

6.  
Pendaftaran Surat 
Kuasa Khusus 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Pendaftaran 
Surat Kuasa 
Khusus;  
 
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
1267/DJU/05.01.3/12
/2018 di tanggal 12 
Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

2 Jam 5 Menit 
 
Maksimal 1 Hari 

10.000 
(PNBP) 

Surat Kuasa Khusus 

7.  
Pendaftaran Surat 
Ijin Kuasa Insidentil  

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Surat Ijin Kuasa 
Insidentil;  
 
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
1268/DJU/05.01.3/12
/2018 di tanggal 12 
Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

3 Jam 10 Menit 
 
Maksimal 1 Hari 

10.000 
(PNBP) 

Surat Ijin Kuasa Insidentil 

8.  
Surat 
KeteranganTidak 
Tersangkut 
Perkara 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Surat 
KeteranganTidak 
Tersangkut 
Perkara;  
 
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
1269/DJU/05.01.3/12
/2018 di tanggal 12 
Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

3 Jam 10 Menit 
 
Maksimal 1 Hari 

10.000 
(PNBP) 

Surat KeteranganTidak 
Tersangkut Perkara 

9.  
Survey Kepuasan 
Masyarakat 

Quisioner Survey 
Kepuasan 
Masyarakat 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
1270/DJU/05.01.3/12

17 Hari 7 Jam  - Laporan Survey Kepuasan 

Masyarakat Pengguna 
Layanan Pengadilan 



Pengguna Layanan 
Pengadilan 

Pengguna 
Layanan 
Pengadilan; 
 

/2018 di tanggal 12 
Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

10.  
Legalisasi Surat 
Akta Dibawah 
Tangan 
(Waarmarketing) 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Legalisasi Surat 
Akta Dibawah 
Tangan 
(Waarmarketing);  
 
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
1271/DJU/05.01.3/12
/2018 di tanggal 12 
Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

3 Jam 55 Menit 
 
Maksimal 1 Hari  

10.000 
(PNBP) 

 
Legalisasi Surat Akta 
Dibawah Tangan 
(Waarmarketing) 

11.  
Surat Keterangan 
Elektronik 

Berkas Lengkap 
sesuai Checklist 
Legalisasi Surat 
Akta Dibawah 
Tangan 
(Waarmarketing);  
 
 

Sesuai SOP Hukum  
Nomor 
234/DJU/05.01.3/12/
2018 di tanggal 12 
Desember 2018, 
tanggal efektif 3 
Januari 2019 

2 Jam 40 Menit 
 
Maksimal 1 Hari 

10.000 
(PNBP) 

 
Surat Keterangan 
Elektronik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



STANDAR PELAYANAN PUBLIK 

(KESEKRETARIATAN UMUM DAN KEUANGAN) 

PENGADILAN NEGERI LUBUK SIKAPING KELAS II 

No. Jenis Pelayanan Persyaratan 
Sistem, 

Mekanisme dan 
Prosedur 

Jangka 
Waktu 

Biaya/Tarif Produk Layanan 
Penanganan Pengaduan, Saran dan 

Masukan 

1.  
Pengelolaan Surat 
Masuk (PTSP) 

 

Checklist 
Kelengkapan 
Surat Masuk;  
 

Sesuai SOP Umum 
dan Keuangan  
Nomor W3.U5/PM-
SOP/UM/01/VI/2019 
tanggal 01 Februari 
2017, di Revisi 3, 1 
Juni 2019 

35 Menit - Disposisi Surat Masuk - Siwas MARI 
https://siwas.mahkamahagung.go.id/ 

- E-Mail Pengadilan Tinggi Padang 
admin@pt-Padang@gmail.com 

- E-Mail Pengadilan Negeri Lubuk Sikaping 
pnlbsikaping@gmail.com 

 
 

 
2.  

Pengelolaan Surat 
Keluar (PTSP) 

 

Checklist 
Kelengkapan 
Surat Keluar;  
 

Sesuai SOP Umum 
dan Keuangan  
Nomor Nomor 
W3.U5/PM-
SOP/UM/02/VI/2019 
tanggal 01 Februari 
2017, di Revisi 3, 1 
Juni 2019 

1 Jam 45 
Menit 

- Tanda Terima Resi 
Pengiriman 

 


