
2. STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN SURAT 
KUASA

A. TUJUAN

1. Meningkatkan kualitas pelayanan pengadilan bagi pencari keadilan dan 

masyarakat.

2. Meningkatkan kepercayaan masyarakat kepada lembaga peradilan.

B. MAKSUD

1. Sebagai bagian dari komitmen Pengadilan Negeri Balikpapan kepada 

masyarakat untuk memberikan pelayanan yang berkualitas

2. Sebagai informasi bagi masyarakat akan hak-haknya sebagai pengguna 

pelayanan Pengadilan Negeri Balikpapan.

3. Sebagai pedoman bagi masyarakat dalam menilai kualitas pelayanan 

Pengadilan Negeri Balikpapan.

4. Sebagai tolok ukur bagi Pengadilan Negeri Balikpapan dalam 

penyelenggaraan pelayanan

C. DEFINISI

Pendaftaran surat kuasa adalah pencatatan oleh Panitera Muda Hukum atas

surat, yang telah dibubuhi meterai, dari pemberi kuasa kepada penerima

kuasa mewakili pemberi kuasa khusus untuk mewakili pemberi kuasa untuk

menghadap persidangan.

D. RUANG LINGKUP

Standar ini digunakan untuk kelancaran proses pelayanan pengadilan.

E. DASAR HUKUM

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

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

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 026/KMA/SK/II/2012 

Tanggal 9 Februari 2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2012 Tentang Hak-hak 

Kepaniteraan dan telah dirubah dengan Peraturan Pemerintah RI No 5 

Tahun 2019 Tentang Jenis dan Tarif Penerimaan Negara Bukan Pajak 

yang berlaku pada Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilan yang 

berada dibawahnya.



5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI no 57 / KMA/SWII1/2019 Tentang 

Petunjuk Pelaksanaan Pengelolaan PNBP dilingkungan MARI dan Badan 

Peradilan yang berda dibawahnya.

F. PRODUK PELAYANAN

Penomoran register dan stempel surat kuasa.

G. SARANA PRASARANA

Komputer 

Kertas formulir

H. KOMPETENSI PELAKSANA

Petugas Meja Informasi dan Pelaksana Pelayanan Publik yang telah 

mendapat pembinaan

I. PENANGGUNG JAWAB

Panitera Pengadilan Negeri Balikpapan

J. KRITERIA PENCAPAIAN

Tercapainya Standard Pelayanan Pengadilan yang sesuai dengan prosedur 

yang telah ditetapkan

K. JANGKA WAKTU

1 jam setelah dilakukan pembayaran

L. SYARAT SYARAT

1. Surat Kuasa Khusus

2. Kartu Tanda Anggota Advokat

3. Berita Acara Sumpah Advokat

M. BIAYA ATAU TARIF

Pencatat Surat Kuasa---------------------Rp 10.000,00



N. ALUR PELAYANAN

PENDAFTARAN SURAT KUASA

Petugas PTSP men erima pemohon dengan 5 S 

Memberi hormat tangan dua di depan dan menyatakan selamat...

_____________ T______________
Petugas PTSP mena nyakan keperluan pemohon 

“ ada yang bisa kami bantu?"

________________ *_________________

Petugas PTSP memberikan template permohonan

------------------------------- *--------------------------------
Petugas PTSP memeriksa permohonan dan memeriksa persyaratan sesuai ceklist, setelah 

lengkap persyaratan, diberikan biaya yang harus dibayar sebagaimana tertera dalam tanda

terima

______________________t______________________
Pembayaran dilakukan oleh pemohon di kasir lalu Tanda terima dicap kasir sebagai bukti 

telah dibayar lalu pemohon menyerahkan tanda terima tersebut ke PTSP

_____________________t____________________
Petugas PTSP membubuhkan cap pendaftaran dan memberikan Nomor Register dan

tanggal pendaftaran

-----------------------------------------------▼ -------------------------------------------------
Lalu petugas PTSP menSerahkan surat kuasa tersebut kepa da Panmud untuk diperiksa dan

diparaf

_______________________ i _______________________
Lalu surat kuasa diteruskan kepada Panitera untuk ditandatangani

I
Surat kuasa yang telah ditandatangani dikembalikan kepada Petugas PTSP

________________t________________
Petugas PTSP menyerahkan Produk pelayanan kepada pemohon

T
SELESAI


