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MAHKAMAH AGUNG RI

Kepaniteraan Mahkamah Agung RI
Jl. Medan Merdeka Utara Nomor 9 - 13

Jakarta 10010

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2004
dan Perubahan kedua dengan Undang-
Undang Nomor 3 Tahun 2009

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman

3. Peraturan Presiden Nomor 14 Tahun 2005
tentang Kepaniteraan Mahkamah Agung
RepublikIndonesia.

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : KMA/ 018/ SK/III/2006
tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan Mahkamah Agung Republik
Indonesia.

5. Nota Kesepahaman Mahkamah Agung RI dan
Kementerian Luar Negeri Nomor
PRJ/HI/102/02/2018/01 - 01/NK/MA/2/2018
tentang Penanganan Permintaan Bantuan
Teknis Hukum dalam Masalah Perdata

Keterkaitan:
1. SOP Permintaan Penyampaian Dokumen

Peradilan dari Pengadilan Asing ke
Pengadilan Indonesia

Peringatan:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berakibat
pada keterlambatan proses penyampaian dokumen
peradilan dari Pengadilan Indonesia ke Luar Negeri

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. S-1 Hukum
2. S-1 Komputer

Peralatan/Perlengkapan:

- Dokumen Permohonan
- Lembar Telaah
- Komputer
- ATK

Pencatatan dan pendataan:

- Check list
- Arsip Digital

SOP PENGELOLAAN PERMINTAAN PENYAMPAIAN DOKUMEN PERADILAN DARI PENGADILAN
INDONESIA KE LUAR NEGERI

Nomor SOP …./PAN/OT.01.3/8/2020
Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 25 Agustus 2020
Disahkan oleh Panitera

Nama SOP
Pengelolaan Permintaan
Penyampaian Dokumen
Peradilan dari Pengadilan
Indonesia ke Luar Negeri
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No Uraian Prosedur

Pelaksana
Mutu Baku Ket

Tim
Rogatori Koordinator Area

Koordinator
Rogatori

Panitera
MA

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 Menerima dan
mencatat
permintaan
penyampaian
dokumen
peradilan dari
pengadilan
Indonesia ke Luar
Negeri

Dokumen
permintaan
penyampaian
dokumen
peradilan dari
pengadilan
Indonesia ke
Luar Negeri

5

menit

Register
elektronik

2 Membuat lembar
telaah dan
mengisi cek list
lembar telaah
kemudian
menyerahkan
lembar telaah
kepada
Koorditaror Area

Dokumen
permintaan
penyampaian
dokumen
peradilan dari
pengadilan
Indonesia ke
Luar Negeri
dan lembar
telaah

15
menit

Lembar
telaah
yang
disertai
catatan
hasil
telaah

3. Menelaah
dokumen
permintaan
penyampaian
dokumen
peradilan dari
pengadilan
Indonesia ke Luar
Negeri, meliputi:

1. Surat
Pengantar ke
Panitera MA

2. Dokumen
Form Standar
yang
diterjemahkan
sesuai
ketentuan
negara tujuan

3. Dokumen
peradilan
yang
diterjemahkan
sesuai
ketentuan
negara tujuan

4. Ketentuan-
Ketentuan lain

Dokumen
permintaan
penyampaian
dokumen
peradilan dari
pengadilan
Indonesia ke
Luar Negeri
dan lembar
telaah yang
disertai
kesimpulan
hasil telaah

15
Menit

Kesimpul
an pada
lembar
telaah

Tidak

Lengkap
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yang
disyaratkan
negara tujuan

5. Pembayaran
biaya

Apabila dokumen
tidak lengkap,
Koordinator Area
akan meminta
persetujuan
Koordinator
Rogatori untuk
mengembalikan
dokumen tersebut
ke pengadilan
pengaju
permohonan

Apabila dokumen
lengkap
Koodinator Area
menyerahkan
hasil telaah
kepada tim
rogatori untuk
dibuatkan surat
Panitera

4 Tim Rogatori
membuat draft
surat panitera:

1. Dalam hal
dokumen
lengkap, surat
Panitera
ditujukan ke
Kemenlu
(penerusan
dokumen)

2. Dalam hal
dokumen
tidak legkap,
surat Panitera
ditujukan ke
pengadilan
pengaju
(pengembalia
n dokumen)

Kemudian
menyerahkan
kepada
Koordinator
Area untuk
diparaf

Dokumen
permintaan
penyampaian
dokumen
peradilan dari
pengadilan
Indonesia ke
Luar Negeri

10

menit

Draft
Surat
Panitera
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5 Mengoreksi draft
surat Panitera MA
lalu
membubuhkan
paraf

Dokumen 5

menit

Paraf
pada
draft
surat

6 Menandatangani
Surat Pengantar
ke Kemenlu atau
Surat
Pengembalian
Dokumen ke
Pengadilan
Pengaju

Dokumen 5

menit

Tanda
tangan

7 Memberi nomor
Surat Surat

Panitera

5

menit

Nomor
surat

8 Mengirim surat ke
Kemenlu atau
Pengadilan
Pengaju
Permohonan

Surat
Panitera

10

Menit

Surat
Keluar

Prosedur / Deskripsi :
1. Tim Rogatori menerima dan mencatat permintaan penyampaian dokumen peradilan dari

pengadilan Indonesia ke Luar Negeri dari pengadilan pengaju permohonan

2. Tim Rogatori membuat lembar telaah dan mengisi cek list lembar telaah kemudian
menyerahkannya kepada Koorditaror Area

3. Koordinator Area Rogatori menelaah dokumen permintaan penyampaian dokumen peradilan
dari pengadilan Indonesia ke Luar Negeri, penelahan meliputi: surat pengantar ke Panitera
MA, dokumen form standar yang diterjemahkan sesuai ketentuan negara tujuan, dokumen
peradilan yang diterjemahkan sesuai negara tujuan, ketentuan-ketentuan lain yang
disyaratkan negara tujuan, serta pembayaran biaya

4. Tim Rogatori membuat draft surat pengantar Panitera yang ditujukan ke Kemenlu (untuk
penerusan dokumen) atau draft surat pengantar Panitera yang ditujukan ke pengadilan
pengaju permohonan (untuk pengembalian dokumen)

5. Koordinator Area mengoreksi draft surat Panitera MA yang telah dikonsep oleh Tim Rogatori
lalu membubuhkan paraf

6. Panitera menandatangani Surat Pengantar Penerusan Dokumen ke Kemenlu yang nantinya
akan diteruskan ke KBRI di Luar Negeri atau Surat Pengembalian Dokumen ke pengadilan
pengaju permohonan

7. Tim Rogatori berkoordinasi dengan petugas register surat untuk membubuhkan nomor pada
surat




