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SOP PELAYANAN PERMOHONAN PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana: 

1. UU Nomor 18 Tahun 2003 tentang Advokat 

2. SEMA Nomor 6 Tahun 1994 tentang Surat 

Kuasa Khusus 

3. SEMA Nomor 1 tahun 2007 tentang petunjuk 

pengambilan sumpah advokat 

4. Peraturan SEKMA Nomor 2 tahun 2012 

tentang pedoman penyusunan standar 

operasional prosedur 

5. PP RI nomor 53 tahun 2008 tentang jenis dan 

tarif atas jenis PNBP yang berlaku pada 

Mahkamah Agung RI 

 

1. SMA 

2. S1 Hukum 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

1. SOP Pengelolaan  Surat Keluar 

2. SOP Pengelolaan PNBP 

 
Komputer, Jaringan internet, Printer, Buku Register Pendaftaran 

Surat Kuasa Khusus 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan: 

Jika   SOP   tidak   dilaksanakan,   maka   tidak   

dapat dilaksanakan Pendaftaran Surat Kuasa 

Khusus. 

 

Terdaftar dalam buku register Surat Kuasa khusus 
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PROSEDUR PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Hukum 

Panmud 
Hukum 

Panitera 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 
Menerima pendaftaran 

surat kuasa 

   
Surat kuasa asli dan 

fotocopy, serta kartu 

advokat / dan BA 

sumpah dari Pengadilan 

Tinggi 

10 menit Surat kuasa 

2. 
Meneliti surat kuasa dan 

kelengkapan 

   
Surat kuasa asli dan 

fotocopy, serta kartu 

anggota advokat dan 

BA sumpah dari 

Pengadilan Tinggi 

20 menit Surat kuasa 

3 

Memberikan cap 

pendaftaran surat kuasa 

tersebut 

   Surat kuasa asli dan 

fotocopy, serta kartu 

anggota advokat   dan 

BA sumpah dari 

Pengadilan Tinggi 

10 menit 

Cap tanda 

pendaftaran surat 

kuasa 

4. 

Menulis nomor dan 

tanggal pendaftaran 

dalam surat kuasa 

   

Stempel 20 menit 
Nomor pendaftaran 

surat kuasa 

5. 
Meminta tanda tangan ke 

panitera 

   

Buku  Surat kuasa 

6. 
Meneliti dan 

menandatangani 

   

Surat kuasa  

Surat kuasa sudah 

didaftarkan dan 

ditanda tangani 

7. 

Memberikan stempel dan 

menyerahkan surat kuasa 

kepada pemohon setelah 

menerima uang PNBP 

Rp5000,- 

   

Surat kuasa yang sudah 

didaftarkan, Buku HHK 
20 menit 

- Surat kuasa yang 

sudah didaftarkan 

- PNBP disetorkan 

lewat bendahara 

penerima 

8. 
Menulis dalam register  

surat kuasa 

   

Buku register 10 menit Surat kuasa 

9. 
Mengarsipkan surat 

kuasa tersebut 

   

Salinan surat 10 menit terdokumentasi 

 


