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PANITERA MUDA I

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 1. Memiliki kemampuan menggunakan komputer
2003 tentang Mahkamah Konstitusi 2. Memiliki kemampuan administrasi yang baik.
sebagaimana telah diubah dengan 3. Memiliki kemampuan di bidang hukum.
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 4. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2011 tentang Perubahan Atas
Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2003 tentang Mahkamah Konstitusi.

2. Peraturan Presiden Nomor 49 Tahun
2012 tentang Kepaniteraan dan
Sekretariat Jenderal Mahkamah
Konstitusi sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Peraturan Presiden
Nomor 65 Tahun 2017

3. Peraturan Mahkamah Konstitusi
Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Persidangan Mahkamah Konstitusi.

4., Peraturan Mahkamah Konstitusi
Nomor 06/PMK/2005 tentang
Pedoman Beracara Dalam Perkara
Pengujian Undang-Undang.

5. Peraturan Mahkamah Konstitusi
Nomor 2 Tahun 2018 tentang Tata
Beracara Dalam Perkara Perselisihan
Hasil Pemilihan Umum Anggota DPR,
DPD dan DPRD.

6. Peraturan Mahkamah Konstitusi
Nomor 3 Tahun 2018 tentang Tata
Beracara Dalam Perkara Perselisihan
Hasil Pemilihan Umum Anggota
Dewan Perwakilan Daerah.




7. Peraturan Mahkamah Konstitusi
Nomor 4 Tahun 2018 tentang Tata
Beracara Dalam Perkara Perselisihan
Hasil Pemilihan Umum Presiden dan
Wakil Presiden.

8. Peraturan Mahkamah Konsitusi
Nomor 08 Tahun 2006 Tentang
Pedoman Beracara Dalam Sengketa
Kewenangan Konstitusional Lembaga
Negara

9. Peraturan Mahkamah Konsitusi
Nomor 21 Tahun 2009 Pedoman
beracara dalam memutus pendapat
Dewan Perwakilan Rakyat mengenai
dugaan pelanggaran oleh Presiden
dan/atau Wakil Presiden

10. Peraturan Ketua Mahkamah
Konstitusi Nomor 2 Tahun 2019
tentang Pedoman Teknis Dalam
Penanganan Perkara Perselisihan
Hasil Pemilihan Umum Presiden dan
Wakil Presiden

11. Peraturan Mahkamah Konstitusi
Nomor 11 Tahun 2006 tentang
Pedoman Administrasi Yustisial.

12. Peraturan Sekretaris Jenderal
Mahkamah Konstitusi Nomor 3 Tahun
2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Sekretaris Jenderal
Mahkamah Konstitusi Nomor 13
Tahun 2017 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan
Sekretariat Jenderal Mahkamah
Konstitusi.

13. Peraturan Sekretaris Jenderal
Mahkamah Konstitusi Nomor 11
Tahun 2012 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Mahkamah Konstitusi.

14. Peraturan Perundang-undangan yang

terkait.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Telaah Perkara 1. Komputer dan kelengkapannya
2. SOP Penyusunan Putusan 2. Alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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SOP: Penyusunan Berita Acara Persidangan

Pelaksana Mutu Baku

. Panitera Panitera Waktu
Ketua MK  |Panitera Pengganti |Muda || Kelengkapan (1535 Menit)

No Kegiatan Keterangan

Output

Aplikasi .
Pemeriksaan pendahuluan
SIMPE/Eerkas Konsep Berita ((PUU, SKLN, pembubaran

1 i;ﬂeenndyauifjﬂécr?nsep Berita Acara Persidangan Pemeriksaan PE;E;E;E‘?E” 1440 Acara parpol, dan pendapat DPR)
& ; gan; Persidangan |dan waktu selama 8 jam (3

Risalah : : R
Persidangan. hari kerja) atau 3x8 jam;
Aplikasi .
l SIMPP/Konsep I(onsfé;?aerlta
Panitera Muda Memeriksa dan mengoreksi konsep Berita Berita Acara :
2 ; : 3 30 Persidangan
Acara Persidangan Pemeriksaan Pendahuluan Persidangan faton
Pemeriksaan ot i
dikoreksi

Pendahuluan

Konsep Berita

Konsep Berita Acsra

: . . . Acara :
3 Memetrtllcsr? glan mfeggorl;ekm':ogsep Berita Acara Persidangan <> Persidangan yang 30 Pers:d?n;gin
yang telah diparaf Panitera Muda telah diparaf oleh dy;aggafeoﬁ?h
Panitera Muda s
Panitera
Y Konsep Berita Berita Acara
: ; : Acara Persidangan
4 I;Ieer:"inggrlfsgr?an menandatangani konsep Berita Acara <> Persidangan yang 30 yang telah
g telah diparaf oleh ditandatangani
Panitera Ketua Sidang
S
Y SIMPP/Berita g
3 : g : Acara yang velan :
Menerima, menandatangani dan mengompilasi Berita Acara . ditandatangani
5 : Persidangan yang 5
Persidangan dalam berkas perkara falsh dan
dikompilasi

ditandatangani

Ketua Sidang dalam berkas

perkara
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