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DISAIIKAN OLEII

KEPALA BIRO HUKUM

<r--

JUDUL SOP

Daear Hukum Kualifikasi Pelakeana
1. Undmg-Undmg Nomo! 8 Tahu 1981 tcntmg Kitab Udos Undars Huku,\cata Pidma;
2. U.d6g-Undxdg Nonor 18Tahun 2003 tentang Advokat.
l. Undxng Uodang Nomor 16'Iahu 2004 tent,ng K.iaksa,n Republi{ Indone$ai
4. Perar@d Pdemtah Nomor 2? lahun 19133 tentang Pelxksanaan Kltab Undang Undang

I Iukum AcaE Pidana;
5. Peratum PEsiden Nomor 65 Tahu 2015 tcntang Lcmotcdan Perncatraan l']embanguzn

6. Pei,tuan Presiden Nomor 66 lahs 2015 teotaog Badan Perencana2n Pemban$drd Nasional.
sebasa,mana diubah denqan Penturan Preside. \odor 20 T.hun 2016.

Ket€rkaitan Pet^l^t^n/
1. SOI, Pengaduan dan Penanganan PerkaE Pidlna;
2. SOP PendanpinSan Hulem 

"tas 
Perkara Perdat ;

SOP l'endampingan I lukum atas Perkara 'l'ata Usaha NesaE.

l
2.
3.
4.

Kompurcr )tsng tersahl,Mg p2da jxringm mtcmct dan pdnter;
Iaml)2r KonslLltai Hukm;

Buku lapoian pcndamphse perkua pidana

Petinqatan Peicatatau dalr Petrdataan
Pendanpingm hukum perkar2 pidana tidak otof,atis menjadikan Biro llukum sebagai kuasa
hu&um xntuk beEcara di Pengxdilan, kecuali telah dlbut Surat Kusa Khusus unnrl< perlrra

Pe1Lan pidana ymg dap.t dikusakm kcpada Br.o HuI@ adalah per[ara pidma varg
mcnyansLut kepentingnn instansi dan pelaks.naan jabatan

1. Dia6ip sebrga dara manual
2. Diarsip sebagal data clcLtronil d,ladjarmgan Dokuent si d,n

Ilfomasi Hukum.

TANGGAL EFEKTIF

RR. RITA ERAWA'TI

PENDAMPINGAN HUKUM ATAS PERKARA PIDANA

7 Nfoniki penget,huad hDkm acara pidana;
8. i{dgetahui proscs beBcaE tndd, di pengadjla";
9. N{ampu nchkuku penelarhd hukm tcrkalt perlat^ pidaoai
10. Mmpu menlusun Pcnd^pa\ H&n (lLrdl Opinion):

11- M@pu mengopensfim komputer mtuk Fngolxhan dokumcn;

12. Nlampu meniusun l.porao bcracara.



I Menerima pcrmohonan

pendampinpn hukum dari

pegavai ntau unit kcrja yang

dttembuskan kepada

Nota dinas /

2. Menerima dan meneruskzn

disposisi uatuk disiapkan

telaah dan pendapat hukum.

t)sposrsi

3 Menwlskan pensumpulan

bahan bahan huhm dan

infomasi untuk penyusunan

Dtsposisi

4_ lvfclakukan telaah hukum atas

bahan bahan hukum dm

informesi atau fakta petkam

pidana.

Bahan hukum

No Kegiatan

Pelak6ana Mutu Baku

Menteri/

Sesmen

Kabiro

Hukum

Kepala

Bagian

Kepala

Subbagian

Sr^f/

Paralegal
Advokat Kelengkapan Waktu Output

1F- Dlsposrsr

L t5
Dispossi

I hari

Bahan

benrpa: (1)

peruodang-

(2)

informasi

te*ait bukti

_t
l iam hasil telaah



5 Menlapkan draf pendapat

r i"-
Konscp

pcndrpat

6. Nlemctiksa substansl drn

penulsan pendapathukum

Konsep
30

Rer.isi

pcrdapat

N{cnyampaikal nota dinas

yang bedsi:

a. pendapat hukuq dan

b. tindak lanjut pcmbcrian

pendampingrn hukum

kcpada pegrwai danlatau

15
Notl dinas

t] xfengoordinasikan

pendampingan hukum kcpada

pegrmi dafllatau uflit kerjal

a. Biro Hukum menerima

Surat Kuasa Khusus

untuk mewakili pepwai

beracara di I'engadilani

b. Penuniukan advokat

untuk mewakili pegawai

beracara di Pengdilan.

Surat Kuasa

Khusus

t Menlapkan atau membantu

penyiapan dokumen'dokumen

scbrgai brhrn untuk betacam

Bahan bahan

pendapat

t hxri

DoL-umen

Laporan hasil

I l

1 i"-

f-l



di pengadilan.

10. Melalrkan pendamprngan

hukum prda saat beracara di

pengadilan.

Mencatat jadwal persidangan

lanju&n hingSa putusan

pengdilan.
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12. Membuat lapotan

pendampingan hukum dan

memperbatui perkembangan

petsi&ngan.

3i*

l l5
Laporan

I-iporan li- Laporan


