PENDAFTARAN PERKARA

Pertama :

Pihak berperkara (Penggugat) datang ke Pengadilan Tata Usaha Negara (PTUN) membawa :
1.Surat gugatan.

2.Apabila dikuasakan membawa surat kuasa khusus dari Penggugat kepada kuasanya dengan fotocopy
kartu anggota advokat kuasa hukum yang bersangkutan.

3.Fotocopy keputusan Tata Usaha Negara yang menjadi objek sengketa, kecuali apabila obyek sengketa
berupa Keputusan fiktif-negatif atau apabila obyek sengketa tidak dikuasai oleh Penggugat.

Kedua:

Di Pengadilan Tata Usaha Negara (PTUN) pihak berperkara (Penggugat) menghadap petugas meja
pertama dan menyerahkan surat-surat tersebut.

Ketiga :

Petugas meja pertama memeriksa kelengkapan berkas dengan mengunakan daftar periksa (check
list) dan meneruskan berkas yang telah selesai diperiksa kelengkapannya kepada Panitera Muda
Perkara untuk menyatakan berkas telah lengkap atau tidak lengkap.

KEEMPAT :

PANITERA MUDA PERKARA MENELITI BERKAS :

1.APABILA BERKAS BELUM LENGKAP : PANITERA MUDA PERKARA MENGEMBALIKAN BERKAS YANG
DENGAN MELAMPIRKAN DAFTAR PERIKSA SUPAYA PENGGUGAT DAPAT MELENGKAPI
KEKURANGANNYA.

2. APABILA SUDAH LENGKAP : DIKEMBALIKAN KEPADA PETUGAS MEJA PERTAMA MENYERAHKAN
KEMBALI SURAT GUGATAN KEPADA PIHAK BERPERKARA DISERTAI DENGAN SURAT KUASA UNTUK
MEMBAYAR (SKUM) DALAM RANGKAP 3(TIGA) AGAR MEMBAYAR PANJAR BIAYA PERKARA.

KELIMA :

PIHAK BERPERKARA SETELAH MENERIMA SKUM MENUJU BANK YANG DITUNJUK UNTUK MENGISI SLIP
PENYETORAN PANJAR BIAYA PERKARA. PENGISIAN DATA DALAM SLIP BANK TERSEBUT SESUAI DENGAN
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SKUM SEPERTI NOMOR URUT DAN BESARNYA BIAYA PENYETORAN. KEMUDIAN PIHAK BERPERKARA
MENYERAHKAN SLIP BANK YANG TELAH DIISIDAN MENYETORKAN UANG SEBESAR YANG TERTERA
DALAM SLIP BANK TERSEBUT

KEENAM :

SETELAH PIHAK BERPERKARA MENERIMA SLIP BANK YANG TELAH DIVALIDASI DARI PETUGAS LAYANAN
BANK, PIHAK BERPERKARA MENUNJUKAN SLIP BANK TERSEBUT DAN MENYERAHKAN SKUM KEPADA
PEMEGANG KAS.

KETUJUH :

PEMEGANG KAS SETELAH MENELITI SLIP BANK, KEMUDIAN MEMBERI TANDA LUNAS DALAM SKUM DAN
MENYERAHKAN KEMBALI KEPADA PIHAK BERPERKARA ASLI DAN TINDASAN PERTAMA SKUM SERTA
SURAT GUGATAN.

KEDELAPAN :

PIHAK BERPERKARA MENYERAHKAN KEPADA PETUGAS PERTAMA SURAT GUGATAN SERTA TINDASAN
PERTAMA SURAT KUASA UNTUK MEMBAYAR (SKUM).

KESEMBILAN :

PETUGAS MEJA KEDUA MENDAFTAR/MENCATAT SURAT GUGATAN DALAM REGISTER BERSANGKUTAN
SERTA MEMBERI NOMOR REGISTER PADA SURAT GUGATAN YANG DIAMBIL DARINOMOR
PENDAFTARAN YANG DIBERIKAN OLEH PEMEGANG KAS.

KESEPULUH :

PETUGAS MEJA PERTAMA MENYERAHKAN KEMBALI 1 (SATU) RANGKAP SURAT GUGATAN YANG TELAH
DIBERI NOMOR REGISTER KEPADA PIHAK BERPERKARA.

PENDAFTARAN SELESAI

Pihak-pihak berperkara akan dipanggil melalui surat tercatat menghadap ke pengadilan untuk : Dismissal
Proses/Pemeriksaan Persiapan/Persidangan.
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