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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Kegiatan Magang 

Perkembangan dunia diera globalisasi saat ini mengharuskan setiap individu 

memiliki kemampuan diberbagai bidang pekerjaan, dengan mengembangkan 

pengetahuan dan skill yang didapatkan selama di bangku pendidikan. Pengetahuan yang 

dipadukan dengan kempampuan dapat melahirkan berbagai inovasi dan kreatifitas dari 

setiap individu, dimana inovasi dan juga kreatifitas tersebut dapat diimplementasikan di 

dunia profesi. 

Demi menunjang perkembangan inovasi dan kreatifitas, sebuah kegiatan berupa 

kerja praktik kini menjadi wadah pengembangan diri, dimana setiap individu dihadapkan 

dengan realita dunia profesi yang tidak hanya mengandalkan ilmu teori namun juga 

pengaplikasian kempampuan berdasarkan teori. Hal ini diperlukan demi tercapainya 

pengembangan sumber daya manusia yang siap di dunia profesi.  

Lembaga pendidikan tinggi di Indonesia dengan semagatnya melaksanakan 

program pendidikan demi mengembangkan kemampuan para pelajar dalam 

bersosialisasi di dunia profesi dengan cara memberikan kesempatan langsung kepada 

para pelajar untuk mengaplikasikan kemampuan yang telah didapatkan semasa 

pendidikan berdasarkan konsentrasi bidang melalui berbagai kegiatan akademik maupun 

non akademik, salah satunya seperti kegiatan kerja praktik.  
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Program Sarjana Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado 

sebagai lembaga pendidikan tinggi yang turut berperan sebagai pencetak lulusan 

profesional, dengan kegiatan kerja praktik sebagai bagian dari kurikulum pendidikan 

yang menjadi kesempatan para mahasiswa/i untuk mengembangkan kreatifitas serta 

inovasi  yang sesuai dengan minat dan bakat para mahasiswa/i. Dalam hal ini penulis 

diberikan kesempatan untuk melaksanakan kegiatan kerja praktik sesuai minat dan bakat 

serta konsentrasi ilmu yang diminati penulis sehingga lokasi kerja praktik yang dipilih 

penulis adalah Pengadilan Negeri Tobelo kelas II yang bertempat di kabupaten 

Halmahera Utara provinsi Maluku Utara, terhitung dari tanggal 07 Juni 2021 s/d 06 

Agustus 2021.  

Universitas Katolik De La Salle Manado menetapkan kegiatan kerja praktik 

sebagai salah satu persyaratan wajib bagi para mahasiswa untuk memperoleh gelar 

Sarjana (S-1) dengan memperhatikan nilai dan komponen pendidikan yang terkandung 

dalam sila dan amanat dasar negara pancasila serta sesuai dengan Undang– Undang 

Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi, Pasal 5 yang 

berbunyi: 

a. Berkembangnya potensi mahasiswa agar menjadi manusia yang beriman dan 

bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa dan berakhlak mulia, sehat, berilmu, 

cakap, kreatif, mandiri, terampil, kompeten, dan berbudaya untuk 

kepentingan bangsa; 

b. Dihasilkannya lulusan yang menguasai cabang Ilmu Pengetahuan dan/atau 

teknologi untuk memenuhi kepentingan nasional dan peningkatan daya saing 

bangsa; 

c. Dihasilkannya ilmu pengetahuan dan teknologi melalui penelitian yang 

memperhatikan dan menerapkan nilai Humaniora agar bermanfaat bagi 

kemajuan bangsa, serta kemajuan peradaban dan kesejahteraan umat manusia 

; dan 

d. Terwujudnya pengabdian kepada masyarakat berbasis penalaran dan karya 

penelitian yang bermanfaat dalam memajukan kesejahteraann umum dan 

mencerdaskan kehidupan bangsa. 
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Oleh karena itu, dengan adanya kegiatan kerja praktik yang dilakukan para 

mahasiswa /i terlebih khusus mahasiswa/i tingkat akhir yang telah memenuhi rangkaian 

persyaratan akademik dapat memenuhi Capaian Pembelajaran Lulusan (CPL) yang 

mencakup unsur sikap dan tata nilai, kemampuan, pengetahuan dan tanggung jawab atau 

hak.   

Sebagai bentuk pertanggungjawaban serta apresiasi dari mahasiswa/i yang 

melaksanakan kegiatan kerja praktik dan instansi kegiatan kerja praktik, maka dibuatlah 

laporan kerja praktik dan penerbitan sertifikat magang sebagai bentuk apresiasi kepada 

mahasiswa/i yang telah  menyelesaikan pengabdian kerja praktik selama kurang lebih 2 

(dua) bulan.  

B. Dasar Hukum dan Tujuan Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik 

 

1. Dasar hukum pelaksanaan kegiatan kerja praktik 

        Adapun dasar hukum pelaksanaan kegiatan kerja praktik yang dilakukan oleh 

mahasiswa Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado sebagai berikut:  

a. Undang – Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336); 

b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi. (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

5500); 

c. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2012 tentang Kerangka 

Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI). (Lembaran Negara Republik Indonesia 
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Tahun 2012 Nomor 24); 

d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 

Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 47) 

e. Kurikulum Fakultas Hukum Program stuudi Ilmu Hukum Universitas Katolik De 

La Salle Manado Penetapan Keputusan Rektor Nomor 298/SK/AR/VI/2018 

2. Tujuan pelaksanaan kerja praktik 

a. Secara umum: 

1) Mahasiswa memperoleh pengalaman belajar yang berharga yang secara langsung 

menemukan, merumuskan, memecahkan dan menanggulangi permasalahan di 

tempat kerja; 

2) Memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar mampu mengaplikasikan ilmu 

yang telah dipelajari di bangku kuliah dan mempelajari detail tentang seluk beluk 

standar kerja yang professional. Dengan pengalaman tersebut dapat menjadi 

bekal dalam menjalani jenjang karir yang sesungguhnya. 

3) Agar Universitas Katolik De La Salle Manado dapat menghasilkan sarjana yang 

dapat menghayati kondisi, gerak dan permasalahan yang dihadapi lembaga atau 

instansi pemerintah/swasta tempat kerja. Dengan demikian para lulusan menjadi 

tenaga siap pakai dan terlatih menanggulangi permasalahan dunia kerja secara 

pragmatis. 

4) Meningkatkan hubungan antara perguruan tinggi dengan lembaga atau instansi 

pemerintah/swasta sehingga perguruan tinggi dapat lebih berperan dan 

menyesuaikan kegiatan pendidikan serta penelitiannya dengan tuntutan nyata dari 
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dunia kerja.s 

b. Secara khusus:  

Tujuan khusus dari kegiatan Kerja Praktik ini adalah mahasiswa/i mampu 

memenuhi unsur capaian pembelajaran yang tertera dalam tabel di bawah ini: 

Tabel I : Tujuan Khusus Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa Fakultas Hukum 

Unika De La Salle Manado, Angkatan XVIII T.A 2021/2022 Periode : 07 Juni 2021 

s/d 06 Agustus 2021:  

Unsur Capaian 

Pembelajaran Lulusan 

(CPL) 

Kode Deskripsi 

Sikap  S1 

 

 

 

 

S3 

 

 

 

 

S9 

Menjunjung tinggi nilai kemanusiaan, yang 

terungkap dalam orientasi terhadap keadilan 

sosial dan perhatian khusus serta pelayanan 

terhadap yang miskin, yang hilang, dan yang 

tersingkirkan, dalam kebersamaan sebagai 

satu komunitas Lasallian, dalam menjalankan 

tugas berdasarkan agama, moral, dan etika; 

 

Berkontribusi dalam peningkatan mutu 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa, 

bernegara, berbasis semangat untuk melayani 

sebagai pelayan dan abdi masyarakat, bangsa, 

dan negara, serta kemajuan peradaban 

berdasarkan Pancasila; 

 

Menunjukkan sikap bertanggungjawab atas 

pekerjaan di bidang keahliannya secara 

mandiri. 

Keterampilan Umum KU1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KU2 

Mampu menerapkan pemikiran logis, kritis, 

sistematis, dan inovatif dalam konteks 

pengembangan atau implementasi ilmu 

pengetahuan dan teknologi yang 

memperhatikan dan menerapkan nilai 

humaniora yang sesuai dengan bidang ilmu 

hukum; 

 

Mampu menunjukkan kinerja mandiri, 

bermutu, dan terukur; 
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KU5 

 

 

 

 

 

KU6 

 

 

 

 

 

KU9 

 

 

 

 

 

KU10 

 

 

 

 

 

 

 

 

KU11 

 

 

Mampu mengambil keputusan secara tepat 

dalam konteks penyelesaian masalah di 

bidang ilmu hukum, berdasarkan hasil 

analisis informasi dan data; 

 

Mampu memelihara dan mengembangkan 

jaringan kerja dengan pembimbing, kolega, 

sejawat baik di dalam maupun di luar 

lembaganya; 

 

Mampu mendokumentasikan, menyimpan, 

mengamankan, dan menemukan kembali data 

untuk menjamin kesahihan dan mencegah 

plagiasi; 

 

Mampu berpikir kritis dan kreatif yang 

terekspresi dalam kemampuan berpikir yang 

lebih tinggi (higher order thinking) yang 

mencakup kemampuan untuk membuat 

analisis kritis, sintesis, dan integrasi untuk 

sampai pada pemahaman secara utuh 

menyeluruh; 

 

Mampu mengkomunikasikan secara efektif 

ide-ide, pemikiran, pandangan, bahkan 

seluruh eksistensi diri dengan tujuan agar 

semua yang terekspresi dalam komunikasi 

tersebut dapat dipahami, diterima, dan 

bermakna bagi orang lain. 

Keterampilan khusus KK1 

 

 

 

 

KK2 

 

 

 

 

 

Mampu membuat desain berbagai berkas 

perkara hukum dalam perkara litigasi maupun 

perkara non litigasi; 

 

Mampu membuat desain peraturan 

perundang-undangan, rancangan Perda 

maupun produk-produk regulasi lainnya serta 

memahami aspek normative dibidang hukum;  
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KK3 

 

 

 

 

 

KK4 

 

 

 

 

Mampu mengkaji dan menyelesaikan 

masalah di bidang ilmu hukum melalui metode 

penelitian hukum; 

 

Mampu mengkaji dan mengaplikasikan 

kemampuan ilmu hukum yang dimiliki 

terhadap berbagai transaksi bisnis yang terjadi 

dalam masyarakat; 

Pengetahuan khusus P1.1 

 

 

 

P1.2 

 

 

P1.3 

 

 

 

P1.4 

 

 

P1.5 

 

P1.6 

 

 

 

P1.7 

Mampu menjelaskan sumber-sumber dan 

asas-asas dalam hukum pidana; 

 

Mampu menjelaskan perbedaan pidana formil 

dan pidana materil; 

 

Mampu mengidentifikasi suatu perbuatan 

yang merupakan tindakan pidana; 

 

Mampu menjelaskan dan mengaplikasikan 

pengetahuan beracara dalam lingkup pidana; 

 

Mampu mengaplikasikan surat pembelaan; 

 

Mampu mengidentifikasi dan menjelaskan 

mengenai pidana umum dan pidana khusus; 

 

Mampu menjelaskan mengenai hukum pidana 

internasional. 

 

C. Manfaat pelaksanaan kegiatan kerja praktik 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Mahasiswa dapat mengaplikasikan dan meningkatkan ilmu yang diperoleh 

dalam perkuliahan; 

b. Meningkatkan kemampuan advokasi mahasiswa dalam bidang hukum; 

 

c. Meningkatkan keterampilan mahasiswa untuk mampu memecahkan masalah-
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masalah yang dijumpai di lapangan dengan kerjasama tim; 

d. Mengetahui tugas dan peran dari masing-masing pegawai yang terlibat dalam 

dunia peradilan; Hakim, Panitera/Panitera Pengganti, Jurusita, dan Staf; 

e. Mengetahui proses beracara dalam peradilan baik perkara pidana maupun 

perdata dan dalam proses pelayanan bagi para pencari keadilan; 

2. Bagi Program Studi 

 

a. Mendorong tercapainya visi Program Studi; 

 

b. Menambah akses terhadap stakeholder dalam menggunakan lulusan; 

 

c. Mempromosikan profil fakultas kepada instansi terkait; 

 

d. Memperluas jejaring antara Program Studi dengan institusi pemerintah maupun 

swasta; 

e. Memperoleh umpan balik (feedback) dalam meningkatkan kualitas lulusan. 



 

9 

 

BAB II 

OBSERVASI DAN PENETAPAN RENCANA KERJA PRAKTIK 

A. Teknis dan Jadwal Pelaksanaan Observasi 

Kegiatan observasi sangat diperlukan sebelum melakukan kegiatan kerja praktik. 

Observasi diperlukan untuk mengetahui secara jelas lingkup, problematika serta dinamika 

pekerjaan sehingga memudahkan untuk penentuan rencana kerja. Sebelum melakukan 

kegiatan kerja praktik pada Pengadilan Negeri Tobelo, sesuai dengan ketetapan yang 

ditentukan Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Tobelo, mahasiswa 

diharuskan melakukan konsultasi dengan pihak instansi yaitu Panitera Muda Pidana 

(Panmud) Pengadilan Negeri Tobelo u agar dapat mengetahui secara jelas rencana kerja 

di tempat kerja nanti. 

1. Teknik pelaksanaan observasi 

Adapun dua teknik dalam pelaksanaan obsevasi yang dilakukan oleh penulis yaitu 

yang pertama observasi langsung ke kantor Pengadilan Negeri Tobelo. Teknik yang 

kedua adalah melakukan wawancara dengan Panitera Muda Pidana. Sebelum 

melaksanakan kegiatan kerja praktik, penulis melakukan observasi yang mana observasi 

tersebut dilakukan pada hari kamis di minggu ke-3 bulan April 2021, dengan membawa 

Surat Permohonan Magang ke Pengadilan Negeri Tobelo. Penulis kemudian Bertemu 

dengan bapak Nobert Hangewa selaku Panitera Muda Perdata dan memberikan Surat 

Permohonan Magang di Pengadilan Negeri Tobelo.  

Penulis kemudian dianjurkan untuk kembali pada besok hari, yaitu hari jumat di 
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minggu ke-3 bulan April 2021 unttuk menerima kembali surat permohonan magang yang 

telah ditanda tangani serta disposisi. Pada besok hari penulis kembali ke Kantor 

Pengadilan Negeri Tobelo untuk mengecek surat permohonan magang, namun surat 

permohonan magang tersebut belum sempat di tanda tangani karena belum didisposisi. 

Penulis kemudian dianjurkan kembali lagi pada hari senin di minggu ke-4 bulan April 

2021. 

Pada hari senin di minggu ke-4 bulan april tahun 2021, penulis kembali ke kantor 

Pengadilan Negeri Tobelo, dan bertemu dengan bapak Nobert Hangewa, selaku Panitera 

Muda Perdata. Beliau kemudian mengarahkan Penulis untuk menghadap kepada bapak 

Mohtar Souwakil, S.H., selaku Panitera Muda Pidana, untuk melakukan wawancara 

singkat mengenai rencana kerja praktik di Pengadilan Negeri Tobelo tepatnya di ruangan 

Panitera Pidana, selama 2 bulan kedepan. 

2. Jadwal pelaksanaan observasi 

Pelaksanaan observasi ini dilakukan penulis dengan datang langsung ke kantor 

Pengadilan Negeri Tobelo dengan membawa surat permohonan magang pada tanggal 22 

April 2021. Observasi selanjutnya dilakukan pada tanggal   26 April 2021 dimulai dengan 

wawancara bersama Bapak Mohtar Souwakil, selaku Panitera Muda Pidana. Selanjutnya  

secara rinci jadwal atau rencana observasi di Pengadilan Negeri Tobelo, diuraikan pada 

tabel sebagai berikut: 

Tabel II : Jadwal Pelaksanaan Observasi Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa 

Fakultas Hukum Unika De La Salle Manado, Angkatan XVIII T.A 2021/2022  

 

NO 
Jenis 

Kegiatan 

April 

2021 

22/04 26/04 

 

1 

Mengantarkan Surat 

Permohonan Magang ke 

Pengadilan Negeri Tobelo 

 

✓  
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2 

Observasi langsung ke 

lingkungan kantor 

Pengadilan Negeri Tobelo 

 

✓  

 

✓  

 

 

3 

Wawancara dengan 

bapak Mohtar Souwakil, 

S.H., selaku Panitera 

Muda Pidana 

 

  

 

✓  

 

4 

Observasi ke ruangan yang 

akan ditempati (ruangan 

Kepaniteraan Pidana) 

  

✓  

 

B. Hasil observasi 

1. Profil instansi 

Pengadilan merupakan badan atau instansi resmi yang melaksanakan sistem 

peradilan berupa memeriksa, mengadili, dan memutus perkara. Bentuk dari sistem 

peradilan yang dilaksanakan di pengadilan adalah sebuah forum publik yang resmi dan 

dilakukan berdasarkan hukum acara yang berlaku di indonesia, untuk menyelesaikan 

perselisihan dan pencarian keadilan baik dalam perkara sipil, buruh, administratif, 

maupun kriminal. 

 Dasar hukum dari keberadaan peradilan umum itu sendiri diatur dalam Undang-

Undang Nomor 2 tahun 1985 tentang peradilan umum. Badan peradilan yang tertinggi di 

indonesia adalah Mahkamah Agung, sedangkan badan peradilan yang lebih rendah yang 

berada di bawah Mahkamah Agung adalah Badan Peradilan Umum yang terdiri dari 

Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri, Badan peradilan agama yaitu Pengadilan 

Tinggi agama dan pengadilan agama, badan peradilan Militer terdiri dari pengadilan 

militer utama, pengadilan militer tinggi, dan pengadilan militer, kemudian Badan 
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peradilan tata usaha negara yang terdiri dari pengadilan tinggi tata usaha negara dan 

pengadilan tata usaha negara. 

 Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II memiliki riwayat dan sejarah yang tidak akan 

terlepas dari  Peraturan Perundang-Undangan maupun Peraturan Kementrian Kehakiman 

yang sudah cukup lama yaitu sejak tahun 1950-an. Pada saat itu terjadi peralihan tugas-

tugas Pengadilan Swapraja dan Pengadilan Adat kepada Pengadilan Negeri yang 

dipertegas dengan Undang-Undang Darurat Nomor 1 tahun 1951 yang menegaskan 

tentang Pengadilan Swapraja dan Pengadilan Adat. Setelah ditetapkannya Undang-

Undang Darurat Nomor 1 tahun 1951, Menteri Kehakiman mengeluarkan Surat 

Keputusan Nomor J.B.4/2/20, tanggal 19 Mei 1954 tentang Penghapusan Pengadilan 

swapraja dan Pengadilan Adat terhitung mulai tanggal 1 September 1954. Dengan 

penghapusan kedua jenis Lembaga Peradilan tersebut, semua berkas perkara dan barang 

bukti dialihkan kepada Pengadilan Negeri. Untuk wilayah Tobelo dan sekitarnya pada 

saat itu merupakan wilayah hukum Pengadilan Negeri Morotai. 

 Pengadilan Negeri Morotai kemudian berubah nama menjadi Pengadilan Negeri 

Tobelo semenjak diterbitkannya Surat Keputusan Menteri Kehakiman Nomor JZB 1/1/17 

tanggal 23 Mei 1971 tentang Pemindahan Pengadilan Negeri Morotai ke Pengadilan 

Negeri Tobelo. Adapun pengadilan tinggi yang membawahi Pengadilan Negeri Tobelo 

pada saat itu adalah Pengadilan Tinggi Ambon. Pengadilan Negeri Tobelo berada 

kemudian menjadi bagian dari wilayah hukum Pengadilan Tinggi Maluku Utara sejak 

diterbitkannya Undang-Undang Nomor 11 tahun 2004 tanggal 06 Juli 2004 tentang 

Pembentukan Pengadilan Tinggi Maluku Utara. Seiring dengan perkembangan daerah 
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Provinsi Maluku Utara, saat ini wilayah hukum Pengadilan Negeri Tobelo meliputi dua 

kabupaten yaitu Kabupaten Halmahera Utara dan Kabupaten Pulau Morotai. 1     

a. Visi dan Misi Pengadilan Negeri 

1) Visi Pengadilan Negeri Tobelo 

Visi Pegadilan Negeri Tobelo adalah terwujudnya Pengadilan Negeri Tobelo yang 

agung. 

2) Misi Pengadilan Negeri Tobelo 

• Menjaga kemandirian Pengadilan Negeri Tobelo 

• Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan kepada pencari keadilan 

• Meningkatkan kualitas kepemimpiman Pengadilan Negeri Tobelo 

• Meningkatkan kredibilitas dan transparansi Pengadilan Negeri Tobelo. 

b. Makna dan arti logo pengadilan negeri dapat dijelaskan sebagai berikut: 

 

 

 

1) Dua garis tepi berwarna kuning keemasan melambangkan hakikat 

Dharmayukti Mahkamah Agung sebagai sebagai pilar dasar peradilan di 

indonesia.  

2) Tulisan “pengadilan negeri ……. Di isi nama kota” yang melingkar  diatas 

 
1 Pengadilan Negeri Tobelo, “Sejarah Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II”, diakses pada tanggal 

23 Agustus 2021 pukul 13.46, https://pn-tobelo.go.id/sejarah-pengadilan-negeri-tobelo-kelas-ii-2/  

https://pn-tobelo.go.id/sejarah-pengadilan-negeri-tobelo-kelas-ii-2/
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sebatas garis lengkung perisai bagian atas yang menunjukan badan, lembaga 

pengguna badan tersebut.  

3) Lukisan cakra, didasarkan pada cerita pewayangan, Cakra adalah senjata 

kresna seperti panah beroda yang dipakai sebagai senjata pamungkas 

(terakhir). Cakra sebagai lambang pengadilan negeri adalah untuk 

memberantas ketidakadilan. dan menegakkan kebenaran. 

4) Perisai pancasila yang terletak di tengah lambang cakra yang sedang 

menjalankan fungsinya memberantas ketidakadilan dan menegakkan 

kebenaran. Hal itu merupakan cerminan dari pasal 1 UU nomor 14 tahun 1970 

jo. Pasal 1 UU No. 4 tahun 2004 tentang kekuasaan kehakiman. 

5) Untaian bunga melati, terdapat 2 untaian bunga melati masing-masing terdiri 

dari 8 bunga melati, melingkar sebatas garis lengkung perisai dibagian bawah 

sebagai lambang dari sifat keteladanan dalam kepemimpinan (hastabrata) 

6) Seloka, Pada tulisan “Dharmayukti” Kata DHARMA mengandung arti bagus, 

utama, kebaikan. Sedangkan kata YUKTI mengandung arti sesungguhnya, 

nyata. Jadi kata DHARMAYUKTI mengandung arti kebaikan atau keutamaan 

yang nyata atau yang sesungguhnya yakni yang berwujud sebagai kejujuran, 

kebenaran dan keadilan. 

  



15 
 

 

c.   Struktur organisasi Pengadilan Negeri Tobelo2  

 
2 Pengadilan Negeri Tobelo, “Struktur Organisasi Pengadilan Negeri Tobelo”, diakses pada 

tanggal 24 Agustus 2021 pukul 14.27 WIT, https://pn-tobelo.go.id/struktur-organisasi/ 

https://pn-tobelo.go.id/struktur-organisasi/
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d. Tugas dari bidang-bidang  Pengadilan Negeri Tobelo 

1) Kepaniteraan 

Kepaniteraan berkedudukan sebagai pembantu pimpinan yang mengendalikan 

bidang administrasi perkara Panitera dibantu oleh wakil panitera dan panitera muda 

yang memiliki tugas untuk menyelenggarakan pengurusan berkas perkara, putusan, 

dokumen, akta, buku daftar, biaya perkara, uang titipan pihak ketiga, surat-surat 

buktu dan surat lainnya. 

2) Hakim.  

Hakim pengadilan adalah pejabat yang melaksanakan tugas kekuasaan kehakiman. 

Tugas pokok dari hakim adalah menerima, memeriksa, dan mengadili, serta 

menyelesaikan semua perkara yang diajukan kepadanya untuk mengatasi hambatan 

dan rintangan agar terciptanya peradilan yang sederhana, cepat dan biaya ringan. 

3) Sekretaris  

Sekretaris bertugas untuk Membantu pimpinan mengendalikan bidang administrasi 

umum dan juga membuat program kerja jangka pendek dan jangka panjang, 

Sekretaris dibantu oleh  Sub Bagian Umum Dan Keuanagan, Sub Bagian 

Kepegawaian dan Tata Laksana, danSub Bagian Informasi Teknologi dan 

Pelaporan. 

4) Panitera Muda Pidana 

Tugas Pokok panitera muda pidana yaitu Menyelenggarakan administrasi perkara 

pidana. Panitera muda pidana juga menjalankan fungsi yaitu Membantu Hakim 

dengan mengikuti dan mencatat jalannya sidang pengadilan, mempersiapkan 

persidangan perkara yang masih berjalan dan urusan lain yang berhubungan dengan 
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masalah perkara pidana, Memberi nomor register pada setiap perkara yang diterima 

di kepaniteraan, Memberi nomor register pada setiap perkara dengan acara singkat 

yang telah diputus Hakim atau diundurkan hari sidangnya, Menyiapakan berkas 

perkara yang dimohonkan banding, kasasi, atau peninjauan kembali. 

5) Panitera Muda Perdata 

Tugas pokok dari Panitera Muda Perdata adalah menyelenggarakan administrasi 

perkara perdata, dengan fungsi yaitu Membantu Hakim dengan mengikuti dan 

mencatat jalannya sidang pengadilan,  Melaksanakan administarsi perkara, 

mempersiapkan persidangan perkara, dan sebagainya. 

6) Panitera Muda Hukum 

Tugas pokok dari Panitera Muda Hukum yaitu Menyelenggarakan pelaporan 

administrasi perkara pidana dan perkara perdata, dengan fungsi yaitu Membantu 

Hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya sidang Pengadilan. 

7) Jurusita 

Tugas dari jurusita adalah Melakukan pemanggilan, melakukan tugas pelaksanaan 

putusan Pengadilan yang dipimpin oleh Ketua Pengadilan, membuat berita acara 

pelaksanaan putusan yang salinan resminya disampaikan kepada pihak-pihak yang 

berkepentingan, melalkukan penawaran pembayaran uang, serta membuat berita 

acara penawaran pembayaran uang dengan menyebutkan jumlah dan uraian jenis 

mata uang yang ditawarkan. 

2. Identifikasi pekerjaan 

 

a. Identifikasi pekerjaan 
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Dalam menjalankan tugas dan kewajiban sebagai lembaga hukum penegak 

keadilan, Pengadilan Negeri Tobelo dalam menyelesaikan perkara dibantu oleh 

Kepaniteraan yang terdiri dari Kepaniteraan Pidana, Kepaniteraan Hukum dan juga 

Kepaniteraan Perdarta. Selama melaksanakan kegiatan kerja praktik di Pengadilan Negeri 

Tobelo, penulis ditempatkan di ruangan Kepaniteraan Pidana sesuai dengan konsentrasi 

yang penulis ambil. Setelah melakukan observasi serta wawancara bersama Panitera 

Muda Pidana bapak Mohtar Souwakil, S.H., penulis kemudian diberikan tugas yang 

akhirnya dijadikan  penetapan rencana kerja untuk membantu tugas fungsional dari 

Kepaniteraan Pidana. Tugas-tugas tersebut adalah sebagai berikut: 

1) Membuat salinan berita acara pemeriksaan saksi dalam perkara pidana maupun 

perdata 

2) Menerima berkas P-31, P-33, dan T-7 yang dilimpahkan dari Kejaksaan Negeri 

Tobelo ke Pengadilan Negeri Tobelo 

3) Menulis buku regiter pidana, baik register ijin penyitaan, register permohonan 

perkara pidana banding, register kesepakatan diversi, serta register surat masuk dan 

surat keluar di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II 

4) Menyusun berkas memori banding dan memori kasasi perkara pidana di Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II 

5) Mempersiapkan berkas memori banding yang akan dikirimkan ke Mahkamah 

Agung 

6) Mengikuti sidang perkara pidana, perdata serta mediasi para pihak di Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II 

7) Mengantarkan berkas perkara serta surat penetapan kepada para Hakim dan Panitera 
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yang akan dilengkapi dengan tanda tangan dan cap. 

8) Membantu pelayanan pada bagian Pelayanan terpadu satu pintu (PTSP) di 

Pengadilan Negeri Tobelo kelas II 

 Selain itu, penulis juga diberikan kesempatan untuk terlibat langsung dengan 

pekerjaan yang dilakukan di Kepaniteraan Pidana guna untuk mendapatkan pengetahuan. 

Adapun pengetahuan yang penulis dapatkan selama melaksanakan tugas di Kepaniteraan 

Pidana, antara lain: 

1) Mengetahui alur penyelesaian perkara pidana, perdata  hingga mediasi, mulai dari 

pendaftaran perkara perdata dan pelimpahan berkas perkara pidana dari Kejaksaan 

Negeri Tobelo sampai pada pembacaan putusan Hakim. 

2) Mengetahui tugas dan wewenang dari Para hakim, panitera khususnya kepaniteraan 

pidana setra  jurusita di Pengadilan Negeri Tobelo 

3) Mengetahui tata cara serta format penulisan buku register di Pengadilan Negeri 

Tobelo 

4) Mengetahui isi dari berita acara pemeriksaan saksi dalam perkara pidana dan 

perdata serta cara penulisan salinan berita acara pemeriksaan saksi. 

5) Mengetahui susunan berkas memori banding dan memori kasasi berdasarkan 

kelengkapan berkas yang ada serta persiapan yang dilakukan sebelum mengirimkan 

berkas memori banding ke Mahkamah Agung 

6) Mengetahui bentuk dari berkas P-31 tentang surat pelimpahan perkara, berkas p-33 

tentang tanda terima pelimpahan perkara, dan berkas T-7 tentang surat perintah 

penahanan. 

b. Permasalahan  
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Dalam menyelesaikan tugas selama melaksanakan kegiatan kerja praktik di 

Kepaniteraan Pidana Pengadilan Negeri Tobelo,  yang kerap kali menerima berkas 

perkara pidana terkait dengan pidana anak, baik pelecehan, kekerasan, serta perlindungan 

anak. Maka terkait dengan hal tersebut penulis menemukan beberapa permasalahan 

hukum untuk diidentifikasi yang menjadi salah satu persyaratan dalam pembuatan 

laporan kerja praktik.  

Permasalahan hukum yang ditemukan oleh penulis terkait erat dengan  konsep 

penerapan hukum yang tidak sejalan dengan teori ataupun aturan yang bersangkutan, 

yaitu berdasarkan Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor 

2176/DJU/SK/PS01/12/2017 tentang Pedoman Standar Minimal Sarana dan Prasarana 

Pengadilan Ramah anak bahwa tata susunan ruang sidang ramah anak harus sesuai 

dengan persyaratan yang ditetapkan, salah satunya adalah meja majelis hakim dilengkapi 

dengan 3 (Tiga) kursi yang tingginya sejajar dengan tinggi meja penuntut umum dan 

penasihat hukum serta tidak berbentuk panggung. Hal tersebut dimaksudkan agar 

terjaganya konsisi psikologis dari terdakwa yang masih berada di bawah umur yaitu 

dibawah 18 tahun, serta tidak merasa lebih tertekan karena kondisi ruangan. Namun yang 

didapati oleh penulis adalah tinggi kursi majelis hakim yang tidak sejajar dengan tinggi 

meja penuntut umum dan juga penasihat hukum dikarenakan posisi ruangan yang 

berbentuk panggung. Seperti yang sudah diuraikan, kondisi ruangan yang tidak sesuai 

dengan aturan dapat menyebabkan jatuhnya kondisi psikologis terdakwa dibawah umur 

yang kemudian dapat berpotensi terhambatnya persidangan. Berikut disertakan bukti 

dokumentasi kondisi ruangan sidang anak di bagian lampiran.  
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Selanjutnya berdasarkan Surat Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia 

Nomor KMA/032/SK/IV/2007 tentang Pemberlakuan Buku II tentang Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi dan menurut Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Permohonan Upaya Hukum Kasasi Pengadilan Negeri Tobelo, seharusnya setelah akta 

permohonan, pernyataan, dan penerimaan memori kasasi ditandatangani oleh Panitera 

dan Hakim yang bersangkutan kemudian membuat input data memori kasasi dalam 

Sistem Informasi Penelusuran Perkara (SIPP) dan dicatat dalam register. Penginputan 

data baik dalam SIPP maupun registes nantinya akan menjadi bahan tinjauan saat 

dilakukannya Pengawasan dan Pembinaan (WASBIN) dari Pengadilan Tinggi Maluku 

Utara. Akan tetapi kegiatan input data yang seharunya juga dicatat dalam register menjadi 

terhambat dikarenakan buku register perkara pidana kasasi tahun 2021 belum tersedia, 

sehingga kegiatan penginputan data kasasi sementara waktu dilakukan hanya dalam 

Sistem Informasi Penelusuran Perkara (SIPP) selagi menunggu ketersediaan buku 

register pidana kasasi disediakan oleh pihak yang bersangkutan.  

C. Penyusunan dan penetapan rencana kerja. 

a. Mekanisme penyusunan dan rencana kerja 

 

1) Teknis penyusunan 

Penyusunan rencana kerja setelah observasi dari penulis di kantor Pengadilan 

Negeri Tobelo selama satu minggu. Penyusunan ini tentunya sesuai dengan hasil 

pembicaraan dengan Panitera Muda Pidana.  Penetapan rencana kerja tentunya 

berdasarkan pertimbangan akan kondisi Pengadilan Negeri Tobelo; permasalahan, 

dinamika serta jangka waktu pelaksanaan kegiatan magang yang berlangsung dari tanggal 

07 Juni 2021 – 06 Agustus 2021.  



22 
 

 

2) Pembahasan dan Penetapan prioritas rencana kerja. 

 Berdasarkan hasil observasi penulis dan wawancara dengan Panitera Muda Pidana, 

hasil observasi tersebut dibahas dan dipelajari penulis kemudian diajukan kembali kepada 

Panitera Muda Pidana. Penulis sudah mempertimbangkan waktu pelaksanaan serta 

mendesaknya pekerjaan dari tugas-tugas yang sudah diberikan oleh Panitera Muda Pidana   

3) Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan 

Adapun rencana kerja dan jadwal kegiatan rencana kerja: 

a) Rencana kerja utama/prioritas 

1) Membuat salinan berita acara pemeriksaan saksi perkara pidana dan perkara 

perdata. 

2) Menerima berkas P-31, P-33, dan T-7 yang dilimpahkan dari Kejaksaan Negeri 

Tobelo ke Pengadilan Negeri Tobelo 

b) Rencana kerja rutin 

1) Menulis buku regiter pidana, baik register ijin penyitaan, register permohonan 

perkara pidana banding, register kesepakatan diversi, serta register surat masuk 

dan surat keluar di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II 

2) Menyusun berkas memori banding dan memori kasasi perkara pidana di 

Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II 

3) Mempersiapkan berkas memori banding yang akan dikirimkan ke Mahkamah 

Agung. 

c) Rencana Kerja tambahan 

1) Mengikuti sidang perkara pidana, perdata serta mediasi para pihak di Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II 
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2) Mengantarkan berkas perkara serta surat penetapan kepada para Hakim dan 

Panitera yang akan dilengkapi dengan tanda tangan dan cap. 

3) Membantu pelayanan pada bagian Pelayanan terpadu satu pintu (PTSP) di 

Pengadilan Negeri Tobelo kelas II 

Rencana kerja dan jadwal kegiatan Kerja Praktik dapat dilihat pada tabel berikut: 

 

Tabel III : Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa 

Fakultas Hukum UNIKA De La Salle  Manado,  T.A  2021/20202 Periode : 07 

Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 (lihat lampiran 1) 

 

4.  Penetapan rencana kerja 

Penetapan rencana kerja dilakukan melalui kesepakatan bersama antara pihak 

instansi secara khusus Panitera Muda Pidana dengan penulis. Penetapan ini kemudian 

secara resmi dikuatkan dalam bentuk Surat Penetapan Hasil Observasi Kegiatan Kerja 

Praktik Menjadi Rencana Kerja Kegiatan Praktik Mahasiswa Fakultas Hukum 

Universitas Katolik De La Salle Manado (terlampir dalam lampiran 2). Hasil observasi 

ini dijadikan sebagai pegangan, untuk mengarahkan sekaligus mengontrol agar seluruh 

pelaksanaan kegiatan kerja dapat berjalan dengan baik mulai dari tanggal 07 Juni 2021 

hingga berakhirnya kegiatan magang pada tanggal 06 Agustus 2021. 
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BAB III 

PELAKSANAAN KEGIATAN KERJA PRAKTIK 

A. Pelaksanaan kegiatan 

1. Lama kegiatan  

Pelaksanaan kegiatan kerja praktik berdasarkan dengan persyaratan 3 (Tiga) sks 

yang dijalankan setara dengan 16 kali tatap muka. Kegiatan kerja praktik dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam satu tahun akademik pada semester ganjil atau semester genap, dengan 

ketentuan mahasiswa harus lulus minimal 110 SKS untuk bisa melaksanakan kegiatan 

kerja praktik. Periode kegiatan kerja praktik yang dilakukan oleh penulis pada kantor 

Pengadilan Negeri Tobelo  adalah sejak tanggal 07 Juni 2021 sampai dengan tanggal 06 

Agustus 2021.  

2. Uraian tujuan, target, metode, dan luaran (outcome) 

a. Pengadilan Negeri Tobelo 

Tujuan kegiatan kerja praktik  di Kantor Pengadilan Negeri Tobelo adalah sebagai 

berikut:  

1) Penulis mengetahui dan memahami bagaimana alur  penyelesaian perkara pidana, 

perdata, hingga mediasi di lingkungan Pengadilan Negero Tobelo 

2) Penulis mengetahui dan memahami tugas dan wewenang Hakim, Panitera terlebih 

khusus Kepaniteraan Pidana serta jurusita di Pengadian Negeri Tobelo 

3) Penulis mengetahui dan memahami tata cara penulisan buku register baik register 



25 
 

 

ijin penyitaan, register permohonan perkara pidana banding, register kesepakatan 

diversi, dan juga register surat masuk dan surat keluar. 

4) Penulis mengetahui dan memahami bentuk dari berita acara pemeriksaan saksi 

perkara pidana dan perdata, serta tata cara penulisan salinan berita acara 

pemeriksaan saksi perkara pidana dan perdata di Pengadilan Negeri Tobelo. 

5) Penulis mengetahui dan memahami susunan berkas memori banding dan memori 

kasasi serta cara mempersiapkan berkas memori banding yang akan dikirimkan ke 

Mahkamah Agung.  

6) Penulis mengetahui dan memahami isi dari berkas P-31, P-33, dan T-7 yang 

dilimpakan dari Kejaksaan Negeri Tobelo ke Pengadilan Negeri Tobelo. 

Untuk lebih jelasnya, berikut diuraikan detai target berdasarkan masing-masing tujuan 

berikut:  

Tabel IV: Uraian, Tujuan, Target, Metode, dan Luaran (outcome) Kegiatan Kerja 

Praktik Mahasiswa Fakultas Hukum Unika De La Salle Manado, Angkatan XVIII 

T.A 2021/2022 Periode: 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

No. Tujuan Target 

 Mahasiswa 

Metode Luaran (Outcome) 

1.  Penulis 

mengetahui 

dan memahami 

bagaimana alur  

penyelesaian 

perkara pidana, 

perdata, hingga 

mediasi di 

lingkungan 

Pengadilan 

Negeri Tobelo. 

Mengetahui alur 

penyelesaian 

perkara pidana, 

perdata  hingga 

mediasi, mulai dari 

pendaftaran 

perkara perdata dan 

pelimpahan berkas 

perkara pidana dari 

Kejaksaan Negeri 

Tobelo sampai 

pada pembacaan 

putusan Hakim. 

Penulis diberikan 

mentor untuk 

pendampingan 

dalam mempelajari 

langsung 

bagaimana proses 

pendaftaran 

perkara dan 

pelimpahan berkas, 

mengikuti sidang 

perkara dari awal 

hingga pembacaan 

putusan,serta 

berdiskusi dengan 

Hakim dan 

Panitera . 

Penulis memahami 

alur penyelesaian 

perkara pidana, 

perdata hingga 

Mediasi di 

Pengadilan Negeri 

Tobelo secara 

bertahap. 
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2.  Penulis 

mengetahui 

dan memahami 

tugas dan 

wewenang 

Hakim, 

Panitera 

terlebih khusus 

kepaniteraan 

pidana, serta 

Jurusita, di 

Pengadilan 

Negeri Tobelo 

Mengetahui tugas 

dan wewenang dari 

Para hakim, 

panitera khususnya 

kepaniteraan 

pidana setra  

jurusita di 

pengadilan negeri 

Tobelo.  

Yuridis normatif 

berupa 

Penelusuran 

bahan bacaan 

yang berkenan 

dengan tugas dan 

wewenang dari 

hakim, panitera, 

serta jurusita 

pengadilan negeri, 

hingga melakukan 

diskusi dengan 

pegawai 

Pengadilan 

Negeri Tobelo.  

Memahami tugas dan 

wewenang dari 

hakim, panitera, serta 

jurusita di 

pengadilan negeri.  

3.  Penulis 

mengetahui 

dan memahami 

tata cara 

penulisan buku 

register baik 

register ijin 

penyitaan, 

register 

permohonan 

perkara pidana 

banding, 

register 

kesepakatan 

diversi, dan 

juga register 

surat masuk 

dan surat 

keluar. 

 

Mengetahui tata 

cara serta format 

penulisan buku 

register di 

Pengadilan Negeri 

Tobelo 

Membantu 

kegiatan 

penulisan  

buku 

register baik 

register ijin 

penyitaan, 

register 

permohona

n perkara 

pidana 

banding, 

register 

kesepakatan 

diversi dan 

juga register 

surat masuk 

dan surat 

keluar. 

Memahami format 

penulisan dan 

bagian dari buku 

register di 

Pengadilan Negeri 

Tobelo 

4.  Penulis 

mengetahui 

dan 

memahami 

bentuk dari 

berita acara 

pemeriksaan 

saksi perkara 

pidana dan 

perdata, serta 

tata cara 

Mengetahui isi dari 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

dalam perkara 

pidana dan perdata 

serta cara 

penulisan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi. 

Yuridis normatif 

berupa 

Penelusuran 

bahan bacaan 

yang berkenan 

berita acara 

pemeriksaan 

saksi, hingga 

berdiskusi 

langsung dengan 

panitera. 

Memahami bentuk 

dan isi berita acara 

pemeriksaan saksi 

serta tata cara 

penulisan salinan 

berita acara 

pemeriksaan. 
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penulisan 

salinan berita 

acara 

pemeriksaan 

saksi perkara 

pidana dan 

perdata di 

Pengadilan 

Negeri 

Tobelo. 

 

5.  Penulis 

mengetahui 

dan memahami 

susunan berkas 

memori 

banding dan 

memori kasasi 

serta cara 

mempersiapka

n berkas 

memori 

banding yang 

akan 

dikirimkan ke 

Mahkamah 

Agung. 

Mengetahui 

susunan berkas 

memori banding 

dan memori kasasi 

berdasarkan 

kelengkapan 

berkas yang ada 

serta persiapan 

yang dilakukan 

sebelum 

mengirimkan 

berkas memori 

banding ke 

Mahkamah Agung.  

Membantu 

kegiatan 

penyusunan 

berkas memori 

banding dan 

memori kasasi 

dibawah 

pengawasan 

Panitera Muda 

Pidana.  

Memahami cara 

penyusunan berkas 

memori banding dan 

memori kasasi serta 

persiapan 

pengiriman berkas ke 

Mahkamah Agung.  

6.  Penulis 

mengetahui 

dan 

memahami isi 

dari berkas P-

31, P-33, dan 

T-7 yang 

dilimpakan 

dari Kejaksaan 

Negeri Tobelo 

ke Pengadilan 

Negeri 

Tobelo. 

 

Mengetahui bentuk 

dari berkas P-31 

tentang surat 

pelimpahan 

perkara, berkas p-

33 tentang tanda 

terima pelimpahan 

perkara, dan berkas 

T-7 tentang surat 

perintah 

penahanan.  

Membantu 

menerima berkas 

berkas P-31, P-

33, dan T-7 yang 

dilimpakan dari 

Kejaksaan 

Negeri Tobelo ke 

Pengadilan 

Negeri Tobelo, 

serta berdiskusi 

dengan staf 

pelayanan 

terpadu satu pintu 

(PTSP) di 

Pengadilan 

Negeri Tobelo. 

 

Memahami isi dan 

format berkas P-31, 

P-33, dan T-7. 
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B. Organisasi Pelaksanaan Kegiatan Kerja.  

Untuk memudahkan dan melancarkan pelaksanaan rencana kerja, maka dibuat 

klasifikasi kegiatan kerja yaitu dengan cara mengklasifikasikan terlebih dahulu kegiatan 

utama yang merupakan kegiatan utama/ prioritas, kegiatan rutin, dan kegiatan pelengkap/ 

tambahan kemudian ditentukan penanggung jawab masing-masing serta cara pelaksanaan 

kegiatan kerja tersebut. 

Penanggung jawab bertugas untuk mengkoordinasikan jalannya kegiatan dan 

mempersiapkan segala hal yang menyangkut pelaksanaan kegiatan tersebut. Pelaksanaan 

kegiatan didasarkan pada cara kerja yang berlaku di Kantor Pengadilan Negeri Tobelo 

disesuaikan dengan bidang-bidang pekerjaan. Adapun pengorganisasian tersebut dapat 

dilihat pada tabel berikut ini: 

Tabel V: Pengorganisasian Pelaksanaan Rencana Kerja Kegiatan Kerja Praktik 

Mahasiswa Fakultas Hukum Unika De La Salle Manado, Angkatan XVIII T.A 

2021/2022 Periode : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

 

1. Kegiatan kerja utama/prioritas 

No. Nama kegiatan Penanggung jawab Cara kerja 

1.  Membuat salinan berita 

acara pemeriksaan saksi 

perkara pidana dan 

perkara perdata.  

Alwi U.H. Alting , S.H Penulis ditugaskan untuk 

membuat salinan berita 

acara pemeriksaan saksi 

perkara pidana dan 

perdata yang akan 

digunakan untuk 

kepentingan pembelaan 

bagi terdakwa saat 

persidangan 

dilangsungkan 
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2. Kegiatan kerja rutin 

No. Nama Kegiatan Penanggung Jawab Cara Kerja 

1.  Menulis buku regiter 

pidana, baik register ijin 

penyitaan, register 

permohonan perkara 

pidana banding, register 

kesepakatan diversi, serta 

register surat masuk dan 

surat keluar di Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II 

Zakia D. Meran, S.H Penulis ditugaskan untuk 

menulis register yang 

masih belum lengkap yang 

menjadi temuan saat 

Pengawasan dan 

Pembinaan yang dilakukan 

oleh Pengadilan Tinggi 

Maluku Utara yaitu 

mengisi nomor dan jenis 

penyitaan, amar putusan 

pada register banding, para 

pihak serta putusan 

diversi, dan nomor dan 

perihal surat masuk 

ataupun surat keluar dalam 

register surat masuk dan 

surat keluar di Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II.  

 

2.  Menyusun berkas memori 

banding dan memori 

kasasi perkara pidana di 

Pengadilan Negeri Tobelo 

Kelas II 

Alwi U.H. Alting, 

S.H. 

Penulis ditugaskan untuk 

menyusun kembali berkas 

memori banding dan 

memori kasasi 

berdasarkan tanggal 

penerimaan dan 

penyerahan memori 

banding, memori kasasi, 

kontra memori banding 

dan kontra memori kasasi. 

3. Mempersiapkan berkas Mohtar Souwakil, Dalam melakukan 

2.  Menerima berkas 

P-31, P-33, dan T-

7 yang 

dilimpahkan dari 

Kejaksaan Negeri 

Tobelo ke 

Pengadilan Negeri 

Tobelo.  

Supriyadi, S.Pd Dalam tugas ini penulis 

membantu para 

penanggung jawab untuk 

menerima pelimpahan 

berkas dari Kejaksaan 

Negeri Tobelo yang berisi 

surat pelimpahan perkara, 

tanda terima pelimpahan 

dan surat perintah 

penahanan.  
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memori banding yang 

akan dikirimkan ke 

Mahkamah Agung. 

S.H. pekerjaan ini, Penulis 

diberikan tugas untuk 

mencek kembali 

kelengkapan berkas 

memori banding seperti 

berita acara pemeriksaan, 

barang bukti, dan berkas 

pemberitahuan memori 

banding, serta 

membungkus dan 

meberikan alamat 

Mahkamah Agung untuk 

dipersiapkan dan 

dikirimkan ke Mahkamah 

Agung 

 

3. Kegiatan kerja pelengkap/ tambahan 

No. Nama kegiatan Penanggung Jawab Cara Kerja 

1.  Mengikuti sidang perkara 

pidana, perdata serta 

mediasi para pihak di 

Pengadilan Negeri 

Tobelo Kelas II dan 

sidang keliling di 

Kepulauan Morotai 

Azharul N.P. Paturusi, 

S.H.  

Penulis diberikan 

kesempatan untuk 

mengikuti sidang perkara 

pidana, perdata, dan 

mediasi para pihak sambil 

memahami pelaksanaan 

hukum formil di Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II dan 

sidang keliling di kepulauan 

morotai 

2.  Mengantarkan berkas 

perkara serta surat 

penetapan kepada para 

Hakim dan Panitera yang 

akan dilengkapi dengan 

tanda tangan dan cap.  

Mohtar Souwakil, S.H Penulis ditugaskan untuk 

mengantarkan berkas 

perkara dan surat penetapan 

ke ruangan Hakim dan 

Panitera untuk dibubuhi 

tanda tangan dan tanda 

tangan.  

3.  Membantu pelayanan 

pada bagian Pelayanan 

terpadu satu pintu (PTSP) 

di Pengadilan Negeri 

Tobelo kelas II  

Supriyadi, S.pd Penulis membantu kegiatan 

pelayanan pada bagian 

Pelayanan terpadu satu 

pintu (PTSP) baik di meja 

Pidana maupun Umum.  
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C. Pelaksanaan Kegiatan Kerja 

1. Kegiatan kerja utama/prioritas  

a. Membuat salinan berita acara pemeriksaan saksi perkara pidana dan perkara perdata 

yang akan digunakan sebagai bahan pembelaan dalam persidangan, dilakukan 

dengan cara menandai berita acara pemeriksaan setiap saksi yaitu saksi korban, 

saksi terdakwa, serta saksi dari pihak korban dan terdakwa. Kemudian mengetik 

salinan berita acara pemeriksaan saksi berdasarkan ututan yang dimulai dari berita 

acara pemeriksaan saksi korban dan berakhir pada berita acara pemeriksaan saksi 

terdakwa. Kegiatan ini biasanya dilakukan dalam kurun waktu 3 (hari) mengikuti 

jam kerja kantor tergantung banyaknya berkas berita acara pemeriksaan saksi yang 

akan dibuatkan salinannya. 

b. Menerima berkas P-31, P-33, dan T-7 yang dilimpahkan dari Kejaksaan Negeri 

Tobelo ke Pengadilan Negeri Tobelo, dimana penulis diberikan tugas oleh 

penanggungjawab untuk menerima surat pelimpahan perkara acara pemeriksaan 

biasa, tanda terima surat pelimpahan perkara acara pemeriksaan biasa, serta surat 

perintah penahanan, dengan cara memberikan paraf atas nama pegawai Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II. Penulis menyelesaikan pekerjaan tersebut saat itu juga 

karena tidak ada hambatan dalam kelengkapan berkas pelimpahan tersebut.  

2. Kegiatan kerja rutin. 

a. Menulis buku regiter pidana, baik register ijin penyitaan, register permohonan 

perkara pidana banding, register kesepakatan diversi, serta register surat masuk dan 

surat keluar di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II, secara bertahap dimulai dengan 
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melanjutkan penulisan buku register ijin penyitaan dari nomor urut 62 hingga nomor 

urut 186. Setelah pengawasan yang dilakukan oleh Pengadilan Tinggi Maluku 

Utara, penulis diberikan tugas untuk melanjutkan penulisan buku register 

permohonan perkara pidana banding, register kesepakatan diversi dan register surat 

masuk dan surat keluar dengan diawasi oleh pegawai yang bersangkutan atau 

petugas register yang ada di kepaniteraan pidana. Pekerjaan ini dilakukan bertahap 

pada setiap jam kerja hingga buku register terisi dan lengkap, dimana penulis 

membutuhkan alat tulis, buku register dan komputer yang digunakan mengakses 

halaman Sistem Informasi Penelusuran Perkara (SIPP) untuk selesainya pekerjaan 

ini. 

b. Menyusun berkas memori banding dan memori kasasi perkara pidana di Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II, berdasarkan tanggal penerimaan dan penyerahan memori 

banding dan kasasi beserta kontra memorinya. Penulis dapat menyelesaikan 

pekerjaan ini pada hari itu juga karena tidak ada kekurangan pada setiap berkas 

memori banding dan memori kasasi, serta fasilitas untuk selesainya pekerjaan ini 

telah tersedia. 

c. Mempersiapkan berkas memori banding yang akan dikirimkan ke Mahkamah 

Agung didampingi oleh Panitera Muda Pidana dengan cara mengecek kembali 

kelengkapan berkas apakah sudah sesuai dengan daftar atau checklist, kemudian 

memasukan berkas kedalam box dan dibungkus menggunakan kertas kav, lem, dan 

gunting, serta mencetak alamat Mahkamah Agung untuk ditempelkan pada bagian 

atas box yang telah dibungkus. persiapan ini bansanya dilakukan dalam kurun 

waktu 2 (dua) hari sesuai jam kerja dan 2 (dua) hari sebelum pengiriman. 
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3. Kegiatan kerja pelengkap/tambahan. 

a. Mengikuti sidang perkara pidana, perdata serta mediasi para pihak di Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II dan sidang keliling di salah satu wilayah yuridiksi 

Pengadilan Negeri Tobelo yaitu Kepulauan Morotai, dimana penulis diberikan 

kesempatan oleh Panitera Muda Pidana serta para hakim untuk melihat langsung 

persidangan dengan membawa alat tulis menulis. 

b. Mengantarkan berkas perkara serta surat penetapan kepada para Hakim dan Panitera 

yang akan dilengkapi dengan tanda tangan dan cap, dimana penulis diberikan tugas 

oleh Panitera Pengganti untuk melengkapi berkas pemeriksaan serta surat penetapan 

yang akan diberikan kepada Hakim dan Panitera yang bersangkutan.  

c. Membantu pelayanan pada bagian Pelayanan terpadu satu pintu (PTSP) di 

Pengadilan Negeri Tobelo kelas II, dibawah pengawasan petugas PTSP dan panitera 

pengganti baik dimeja pidana maupun meja umum. Namun hambatan yang sering 

penulis jumpai dalam melakukan pelayanan adalah koneksi jaringan dan wifi yang 

sering bermasalah sehingga mengakibatkan halaman website PTSP sering loading 

atau error.  
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Penulis melaksanakan kegiatan kerja praktik selama kurang lebih 2 (dua) bulan 

terhitung sejak tanggal 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 mengikuti jam kerja yang 

ditetapkan oleh instansi tempat Penulis melaksanakan kegiatan kerja praktik, yaitu kantor 

Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II. Penyusunan rencana kerja di Pengadilan Negeri 

Tobelo Kelas II didasarkan pada observasi dan wawancara langsung dengan Panitera 

Muda Pidana di bagian Kepaniteraan Pidana.  

Setelah melakukan kegiatan observasi selama 1 (satu) minggu sejak hari pertama 

penulis melaksanakan kegiatan kerja praktik. Maka berdasarkan konsultasi yang 

dilakukan bersama Panitera Muda pidana, penulis akhirnya diberikan ijin serta 

persetujuan untuk melaksanakan keiatan kerja praktik yang didasarkan pada surat ijin 

kegiatan kerja praktik dan surat pernyataan yang dibuat oleh penulis, kemudian dibuatlah 

penetapan rencana kerja praktik yang terdiri dari rencana kerja prioritas, rencana kerja 

rutin, dan rencana kerja pelengkap/tambahan. 

Dalam proses melaksanakan kegiatan kerja praktik di kantor Pengadilan Negeri 

Tobelo kelas II banyak hal yang dapat penulis pelajari, dimulai dari bagaimana cara 

membuat berita acara pemeriksaan saksi dalam perkara pidana maupun perdata yang 

nantinya akan menjadi bahan dalam pembelaan selama sidang berlangsung, memeriksa 

dan menerima pelimpahan berkas P-31, P-33 dan T-7 yang dilimpahkan ke Pengadilan 

Negeri Tobelo oleh Kejaksaan Negeri Tobelo, hingga mengikuti sidang perkara pidana 
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seperti sidang praperadilan dan pemeriksaan saksi korban dan saksi terdakwa, sidang 

perdata tentang perceraian, gugatan, penetapan hingga mediasi, yang dilaksanakan di 

lingkungan hukum Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II. Berkat kegiatan kerja praktik di 

Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II, Penulis dapat mengetahui dan memahami segala alur 

dan proses dalam menyelesaikan perkara baik pidana maupun perdata.  

Dalam bab ini, penulis akan memaparkan hasil observasi yang dilakukan oleh 

penulis selama melaksanakan kegiatan kerja praktik di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas 

II selama kurang lebih 2 (dua) bulan, terlebih khusus di bagian Kepaniteraan Pidana yang 

akan dikaji dalam kerangka kegiatan kerja yaitu kerja prioritas, kerja rutin, dan kerja 

pelengkap/tambahan, serta permasalahan hukum yang akan diangkat. 

A. Kegiatan Kerja Utama/Prioritas 

Selama melaksanakan kegiatan kerja praktik di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas 

II terlebih khusus di bagian Kepaniteraan Pidana, penulis dipercayakan untuk melakukan 

berbagai tugas dan pekerjaan dibawah arahan dan pembinaan dari Panitera Muda Pidana, 

Panitera Pengganti, serta Staf Kepaniteraan Pidana. Dari tugas dan pekerjaan yang 

diberikan penulis kemudian mengelompokan beberapa pekerjaan yang masuk dalam 

kegiatan kerja utama/prioritas, yaitu membuat salinan berita acara pemeriksaan saksi 

dalam perkara pidana maupun perdata, dan juga menerima dan memeriksa pelimpahan 

berkas P-31, P-33, dan T-7, yang dilimpahkan oleh Kejaksaan Negeri Tobelo kepada 

Pengadilan Negeri Tobelo kelas II.  

Dalam melakukan tugas membuat salinan berita acara pemeriksaan saksi dalam 

perkara pidana penulis diawasi oleh Panitera Muda serta pegawai yang berwenang. Setiap 



36 
 

 

berita acara pemeriksaan saksi yang akan dibuat salinannya merupakan bagian dari berkas 

penyidikan yang telah dilimpahkan oleh penyidik kepada pihak pengadilan. Format 

pembuatan salinan berita acara pemeriksaan saksi mengikuti format asli dari berita acara 

pemeriksaan saksi sehingga tidak terlalu memakan waktu dalam proses pengerjaannya. 

Kegiatan ini biasanya dilakukan dalam kurun waktu 3 (tiga) hari mengikuti jam kerja 

kantor tergantung banyaknya berkas berita acara pemeriksaan saksi yang akan dibuatkan 

salinannya. 

Kegiatan kerja utama lainnya yaitu menerima dan memeriksa pelimpahan berkas 

P-31, P-33 dan T-7 yang diterima dari Kejaksaan Negeri Tobelo , dimana penulis 

diberikan tugas oleh penanggungjawab untuk menerima berkas P31 (surat pelimpahan 

perkara acara pemeriksaan biasa), P-33 (tanda terima surat pelimpahan perkara acara 

pemeriksaan biasa) serta T-7 (surat perintah penahanan). Dimulai dengan memeriksa 

berkas P-31 yang merupakan surat pelimpahan perrkara acara pemeriksaan biasa yang 

bertujuan untuk melimpahkan perkara terdakwa ke Pengadilan Negeri setempat, dalam 

hal ini Pengadilan Negeri Tobelo kelas II untuk dimintai penetapan hari sidang sesuai 

dengan isi Pasal 152 KUHAP bahwa pengadilan memiliki wewenang untuk menetapkan 

hari persidangan sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) dan memanggil terdakwa ke 

persidangan. Tugas tersebut dilakukan  oleh penulis dengan bimbingan dari petugas PTSP 

dan juga Panitera Pengganti yang berwenang. 

Selanjutnya adalah menerima berkas P-33 (Tanda terima pelimpahan perkara 

acara pemeriksaan biasa) dan berkas T-7 (surat perintah penahanan). Tanda terima 

pelimpahan acara pemeriksaan biasa  diisi dengan ketentuan bahwa surat pelimpahan 

perkara beserta dengan surat dakwaan dan berkas perkara lainnya telah diterima oleh 
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pihak Pengadilan Negeri Tobelo, dengan memberikan paraf dari pihak Kejaksaan dan 

juga Pihak Pengadilan. Sedangkan surat perintah penahanan adalah sebagai bagian dari 

berkas perkara lainnya yang dimuat bersama pelimpahan perkara acara pemeriksaan 

biasa, yang berisi perintah kepada Jaksa Penuntut Umum untuk tetap menahan terdakwa 

dalam tahanan. Dasar hukum surat perintah penahanan tercantum dalam Undang-Undang 

No. 8 tahun 1981 tentang Hukum Acara Pidana pasal 284 ayat (2), jo pasal 20 ayat (1) jo 

pasal 21, pasal 22, 23, 25. Maksimal waktu penahanan sesuai dengan ketentuan yang 

diatur dalam Pasal 24 KUHAP sampai dengan Pasal 29 KUHAP, yaitu sebagai berikut : 

1. Penahanan Penyidik selama 20 hari; 

 

2. Penahanan Penyidik Perpanjangan Penuntut Umum selama 40 hari; 

 

3. Penahanan Penuntut Umum selama 20 hari; 

 

4. Penahanan Penuntut Umum Perpanjangan Ketua Pengadilan Negeri selama 30 hari; 

5. Penahanan Hakim Pengadilan Negeri selama 30 hari; 

 

6. Penahanan Hakim Pengadilan Negeri Perpanjangan Ketua Pengadilan Negeri 

selama 60 hari. 

Uraian diatas merupakan lamanya penahanan mulai dari Kepolisian, Kejaksaan, 

sampai Pengadilan Negeri. Berbeda halnya juga dengan penahanan dalam Pengadilan 

Tinggi yaitu selama 30 hari dan diperpanjang oleh Ketua Pengadilan Tinggi selama 60 

hari. Pemeriksaan di tingkat kasasi selama 50 hari dan diperpanjang selama 60 hari. 

B.  Kegiatan Kerja Rutin 

Kegiatan kerja rutin yang dilakukan oleh penulis sesuai dengan hasil penetapan 

rencana kerja praktik di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II adalah sebagai berikut: 
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Menulis buku regiter pidana, baik register ijin penyitaan, register permohonan perkara 

pidana banding, register kesepakatan diversi, serta register surat masuk dan surat keluar 

di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II, secara bertahap dimulai dengan melanjutkan 

penulisan buku register ijin penyitaan dari nomor urut 62 hingga nomor urut 186. 

Sebelum ditulis dalam buku register ijin penyitaan, awalnya dari pihak pengadilan telah 

menerima berkas permohonan penyitaan yang kemudian di disposisi oleh Panitera Muda 

Pidana untuk dibuatkan penetapan ijin/persetujuan penyitaan, kemudian dbarulah ditulis 

dalam buku register ijin penyitaan yang berakhir pada penyimpanan arsip penetapan 

ijin/pesetujuan penyitaan tersebut.  

Setelah pengawasan yang dilakukan oleh Pengadilan Tinggi Maluku Utara, 

penulis diberikan tugas untuk melanjutkan penulisan buku register permohonan perkara 

pidana banding, register kesepakatan diversi dan register surat masuk dan surat keluar 

dengan diawasi oleh pegawai yang bersangkutan atau petugas register yang ada di 

kepaniteraan pidana.  

Dalam register permohonan perkara pidana banding, termuat beberapa unsur 

kelengkapan berkas yang  harus dipenuhi sebelum dimasukan dalam register yaitu akta 

pernyataan banding, berkas laporan banding, pemberitahuan dan relaas mengenai kontra 

memori banding, akta tanda terima memori banding, akta mempelajari berkas perkara 

yang sudah di tanda tangani. Banding diatur dalam pasal 233 sampai dengan pasal 243 

KUHAP bahwa banding dapat diajukan jika telah termuat dalam putusan hakim perintah 

terdakwa ditahan atau membebaskan terdakwa dari tahanan. Upaya hukum permohonan 

banding dapat diajukan dalam waktu 14 (empat belas) hari setelah putusan diucapkan atau 

setelah diberitahukan dalam hal putusan. 
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Selain itu, penulis juga mengisi register kesepakatan diversi dalam hal anak yang 

berhadapan dengan hukum. Pasal 1 ayat (6) Undang-Undang Sistem Peradilan Pidana 

Anak (SPPA), Diversi adalah pengalihan penyelesaian perkara anak dari proses peradilan 

pidana. Tujuan dilaksanakan diversi itu sendiri tertuang dalam pasal 6 UU SPPA yaitu: 

mencapai perdamaian antara korban dan anak, menyelesaikan perkara anak diluar proses 

peradilan, menghindarkan anak dari perampasan kemerdekaan, mendorong masyarakat 

untuk berpartisipasi serta menanamkan rasa tanggung jawab kepada anak. Jika upaya 

diversi tidak dilaksanakan, maka proses peradilan pidana akan dilanjutkan (Pasal 13 huruf 

b UU SPPA). Dalam penulisan register diversi yang telah dilaksanakan termuat unsur 

seperti identitas para pihak baik dari pihak korban maupun pihak anak, pasal yang 

disangkakan dan pasal yang didakwakan, hasil kesepakatan diversi (tanggal dan isi 

singkat), serta nomor dan tanggal penetapan Ketua Pengadilan Negeri tentang 

kesepakatan diversi.  Pekerjaan tersebut dilakukan bertahap pada setiap jam kerja hingga 

buku register terisi dan lengkap, dimana penulis membutuhkan alat tulis, buku register 

dan komputer yang digunakan mengakses halaman Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

(SIPP) untuk selesainya pekerjaan ini. 

Yang berikut adalah penulis ditugaskan untuk menyusun berkas memori banding 

dan memori kasasi perkara pidana di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II, berdasarkan 

tanggal penerimaan dan penyerahan memori banding dan kasasi beserta kontra 

memorinya. Penulis dapat menyelesaikan pekerjaan ini pada hari itu juga karena tidak 

ada kekurangan pada setiap berkas memori banding dan memori kasasi, serta fasilitas 

untuk selesainya pekerjaan ini telah tersedia. 
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Kemudian yang terakhir, penulis ditugaskan untuk empersiapkan berkas memori 

banding yang akan dikirimkan ke Mahkamah Agung didampingi oleh Panitera Muda 

Pidana dengan cara mengecek kembali kelengkapan berkas apakah sudah sesuai dengan 

daftar atau checklist, kemudian memasukan berkas kedalam box dan dibungkus 

menggunakan kertas kav, lem, dan gunting, serta mencetak alamat Mahkamah Agung 

untuk ditempelkan pada bagian atas box yang telah dibungkus. persiapan ini biansanya 

dilakukan dalam kurun waktu 2 (dua) hari sesuai jam kerja dan 2 (dua) hari sebelum 

pengiriman. 

C. Kegiatan Kerja Pelengkap/Tambahan 

Kegiatan kerja praktik yang dilakukan oleh mahasiswa pada kantor Pengadilan 

Negeri Tobelo Kelas II tidak hanya meliputi kegiatan kerja utama/prioritas dan juga 

kegiatan kerja rutin, namun penulis juga diberikan tugas yang dikategorikan sebagai 

kegiatan kerja pelengkap/tambahan. Penulis diberikan kesempatan untuk dapat mengikuti 

sidang perkara pidana, perdata hingga mediasi para pihak di Pengadilan Negeri Tobelo 

Kelas II dan juga sidang keliling di salah satu wilayah yuridiksi Pengadilan Negeri Tobelo 

yaitu Kepulauan Morotai. Dimana penulis diberikan kesempatan oleh Panitera Muda 

Pidana serta para hakim untuk melihat langsung persidangan dengan membawa alat tulis 

menulis untuk mencatat poin penting yang penulis dapatkan selama mengikuti sidang. 

Salah satu hal yang dapat penulis pelajari adalah mengenai pasal 198 ayat (2) KUHAP 

yang menyebutkan bahwa hakim selama persidangan tidak menunggu atau menunda 

persidangan apabila penasihat hukum dari terdakwa atau tergugat tidak hadir, dan 

persidangan tetap dilanjutkan.  
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Kemudian penulis juga diberikan tugas untuk mengantarkan berkas perkara serta 

surat penetapan kepada para Hakim dan Panitera yang akan dilengkapi dengan tanda 

tangan dan cap. Hal tersebut dimaksudkan agar berkas perkara tersebut dapat memiliki 

kekuatan hukum tetap apabila sudah dilegalisasi, dan juga untuk melengkapi kelengkapan 

berkas perkara.  

Selain itu, penulis juga diberikan tugas untuk membantu pelayanan pada bagian 

Pelayanan terpadu satu pintu (PTSP) di Pengadilan Negeri Tobelo kelas II, dibawah 

pengawasan petugas PTSP dan panitera pengganti baik dimeja pidana maupun meja 

umum. Namun hambatan yang sering penulis jumpai dalam melakukan pelayanan adalah 

koneksi jaringan dan wifi yang sering bermasalah sehingga mengakibatkan halaman 

website PTSP sering loading atau error. 

D. Permasalahan  

Selama penulis menjadi bagian dari Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II selama 

kuran lebih 2 (dua) bulan sejak tanggal 07 Juni 2021 s/d 06 Agusutus 2021, membuat 

penulis mendalami setiap proses dan alur pelaksanan hak dan kewajiban sebagai pegawai 

di lembaga hukum Pengadilan Negeri Tobelo. Dalam kaitannya dengan hal tersebut, 

penulis mengkajinya sebagai permasalahan yang penulis jumpai masuk dan berkaitan 

dengan ranah hukum pidana di Pengadilan Negeri Tobelo.  

Permasalahan hukum yang ditemukan oleh penulis terkait erat dengan  konsep 

penerapan hukum yang tidak sejalan dengan teori ataupun aturan yang bersangkutan, 

yaitu  tentang tata ruang sidang dalam peradilan anak. Dalam pasal 1 angka 1 dan pasal 2 

Undang-Undang RI No. 11 tahun 2012 tentang Sistem Peradilan Anak, bahwa “Sistem 
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peradilan pidana anak adalah keseluruhan proses penyelesaian perkara pidana anak yang 

berhadapan dengan hukum mulai dari tahap penyidikan sampai dengan tahap 

pembimbingan setelah menjalani proses pidana yang berdasarkan perlindungan, keadilan, 

non diskriminasi, kepentingan terbaik bagi anak, penghargaan terhadap anak, 

keberlangsungan hidup dan tumbuh kembang anak, proposional, perampasan 

kemerdekaan, dan pemidanaan sebagai upaya terakhir dan penghindaran balasan.” 3 

berdasarkan Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor 

2176/DJU/SK/PS01/12/2017 tentang Pedoman Standar Minimal Sarana dan Prasarana 

Pengadilan Ramah anak bahwa tata susunan ruang sidang ramah anak harus sesuai 

dengan persyaratan yang ditetapkan, salah satunya adalah meja majelis hakim dilengkapi 

dengan 3 (Tiga) kursi yang tingginya sejajar dengan tinggi meja penuntut umum dan 

penasihat hukum serta tidak berbentuk panggung. Hal tersebut dimaksudkan agar 

terjaganya konsisi psikologis dari terdakwa yang masih berada di bawah umur yaitu 

dibawah 18 tahun dan  diatas 12 tahun, serta tidak merasa lebih tertekan karena kondisi 

ruangan. Namun yang didapati oleh penulis adalah tinggi kursi majelis hakim yang tidak 

sejajar dengan tinggi meja penuntut umum dan juga penasihat hukum dikarenakan posisi 

ruangan yang berbentuk panggung. Seperti yang sudah diuraikan, kondisi ruangan yang 

tidak sesuai dengan aturan dapat menyebabkan jatuhnya kondisi psikologis terdakwa 

dibawah umur yang kemudian dapat berpotensi terhambatnya persidangan. Maka dari itu 

diperlukan adanya pembaharuan tata letak pada ruang sidang peradilan anak di 

Pengadilan Negeri Tobelo agar sesuai dengan aturan yang tercantum dalam Surat 

 
3 Undang-Undang RI No. 11 tahun 2012 tentang Sistem Peradilan Anak pasal 1 angka 1 dan 

pasal 2.  
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Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor 2176/DJU/SK/PS01/12/2017 

tentang Pedoman Standar Minimal Sarana dan Prasarana Pengadilan Ramah anak, agar 

dapat memaksimalkan jalannya peradilan anak. 

Selanjutnya berdasarkan Surat Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia 

Nomor KMA/032/SK/IV/2007 tentang Pemberlakuan Buku II tentang Pedoman 

Pelaksanaan Tugas dan Administrasi dan menurut Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Permohonan Upaya Hukum Kasasi Pengadilan Negeri Tobelo, seharusnya setelah akta 

permohonan, pernyataan, dan penerimaan memori kasasi ditandatangani oleh Panitera 

dan Hakim yang bersangkutan kemudian membuat input data memori kasasi dalam 

sistem Informasi Penelusuran Perkara (SIPP) dan dicatat dalam register. Penginputan data 

baik dalam SIPP maupun register nantinya akan menjadi bahan tinjauan saat 

dilakukannya Pengawasan dan Pembinaan (WASBIN) dari Pengadilan Tinggi Maluku 

Utara. Akan tetapi kegiatan input data yang seharunya juga dicatat dalam register menjadi 

terhambat dikarenakan buku register perkara pidana kasasi tahun 2021 belum tersedia, 

sehingga kegiatan penginputan data kasasi sementara waktu dilakukan hanya dalam 

Sistem Informasi Penelusuran Perkara (SIPP) selagi menunggu ketersediaan buku 

register pidana kasasi disediakan oleh pihak yang bersangkutan.  Maka dari itu diperlukan 

adanya koordinasi yang baik dalam menjalankan kegiatan administratif seperti pengisian 

buku register ini, dengan memperhatikan data yang ada dalam SIPP agar bisa diisi 

kembali setelah buku register yang kosong tersedia.  
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Kegiatan kerja praktik yang dilaksanakan selama 2 (dua) bulan terhitung dari 

tanggal 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:  

1. Penulis ditempatkan pada bagian Kepaniteraan Pidana di Kantor Pengadilan Negeri 

Tobelo kelas II selama 2 (dua) bulan lamanya, penulis mendapatkan berbagai ilmu 

dan juga pengetahuan mengenai sistem peradilan di lingkungan Pengadilan Negeri 

Tobelo, terlebih khusus pengetahuan terkait proses penyelesaian perkara dan juga 

proses beracara baik dalam acara pidana maupun acara perdata. 

2. Penulis menemukan pola kerja yang menjadi permasalahan yaitu tentang 

pengaturan ruang sidang peradilan anak dimana adanya ketidaksesuaian antara isi 

dalam Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor 

2176/DJU/SK/PS01/12/2017 tentang Pedoman Standar Minimal Sarana dan 

Prasarana Pengadilan Ramah anak dan yang ada di Pengadilan Negeri Tobelo tidak 

sesuai. Kemudian ditemukan juga pola kerja yang menghambat dimana kegiatan 

penginputan data dalam buku register menjadi terhambat dikarenakan salah satu 

buku register tidaklah tersedia, sehingga kegiatan penulisan buku register tersebut 

menjadi tertunda dan harus menunggu hingga buku register tersebut kembali 

tersedia. 

 



45 
 

 

B.  Saran 

kegiatan pelayanan pada Pengadilan Negeri Tobelo telah melaksanakan tugasnya 

dengan prima, sesuai dengan visi dan misi dari Pengadilan Negeri Tobelo. Oleh karena 

itu penulis memberikan saran sebagai berikut: 

1. Diperlukan adanya pembaharuan tata letak pada ruang sidang peradilan anak di 

Pengadilan Negeri Tobelo agar sesuai dengan aturan yang tercantum dalam Surat 

Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor 

2176/DJU/SK/PS01/12/2017 tentang Pedoman Standar Minimal Sarana dan 

Prasarana Pengadilan Ramah anak, agar dapat memaksimalkan jalannya peradilan 

anak. 

2. Diperlukan adanya koordinasi yang baik dalam hal penyediaan sarana dan 

fasilitas dalam melaksanakan kegiatan administratif berupa pengisian buku 

register terlebih khusus pengisian buku register pada kepaniteraan pidana, 

dengan memperhatikan data yang tersedia dalam Sistem Informasi  

Penelusuran Perkara (SIPP).
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DAFTAR PUSTAKA 

Buku II tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi dan menurut Standar 

Operasional Prosedur (SOP) Permohonan Upaya Hukum Kasasi Pengadilan 

Negeri Tobelo 

Kitab Undang-Undang Hukum Acara Pidana 

Surat Keputusan Direktur Jendral Badan Peradilan Umum Nomor 

2176/DJU/SK/PS01/12/2017 tentang Pedoman Standar Minimal Sarana dan 

Prasarana Pengadilan Ramah anak 

Surat Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor KMA/032/SK/IV/2007 

tentang Pemberlakuan Buku II tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan 

Administrasi dan menurut Standar Operasional Prosedur (SOP) Permohonan 

Upaya Hukum Kasasi Pengadilan Negeri Tobelo 

Situs resmi Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II: https://www.pn.tobelo.go.id/  

https://www.pn.tobelo.go.id/


 
 

 

LAMPIRAN 1 

Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa Fakultas Hukum 

UNIKA De La Salle  Manado,  T.A  2021/20202 Periode : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 

2021 

 

 

N 

O.  

 

 

NAMA 

KEGIATAN 

 

 

Bagian/ 

Departemen 

 

 

Cara 

Kerja 

Jaadwal Kegiatan 

A

p

r

i 

l 

 

Juni 

 

Juli 

A

g

u

s

t

u

s 

3 1 2 3 4 1 2 3 4 1 

1.  Observasi  -Pengadilan 

Negeri 

Tobelo Kelas 

II 

-Bagian 

Kepaniteraan 

Pidana 

Mahasisw

a 

√ 

 

√ 

 

        

2.  Penetapan 

Rencana Kerja 

Bagian 

Kepaniteraan 

Pidana 

Mahasisw

a 

 √ 

 

        

3. Rencana kerja 

utama/prioritas 

            

4. 1. Membuat 

salinan berita 

acara 

pemeriksaan 

saksi perkara 

pidana dan 

perkara 

perdata. 

 Mahasisw

a bekerja 

sendiri 

namun 

tetatp 

berada 

dibawah 

pimpinan 

dan 

arahan 

Panitera 

Muda 

Pidana 

   

 

√ 
 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

5.  2. Menerima 

berkas P-31, P-

33, dan T-7 

 Mahasisw

a bekerja 

di bawah 

   √ 

 

√ 

 

 √ 

 

√ 

 

 √ 

 



 
 

 

yang 

dilimpahkan 

dari Kejaksaan 

Negeri Tobelo 

ke Pengadilan 

Negeri Tobelo 

arahan 

Panitera 

Muda 

Pidana 

dan 

Petugas 

PTSP 

6.  Rencana kerja 

rutin  

Bagian 

Kepaniteraan 

Pidana 

           

7.  1. Menulis 

buku regiter 

pidana, baik 

register ijin 

penyitaan, 

register 

permohonan 

perkara pidana 

banding, 

register 

kesepakatan 

diversi, serta 

register surat 

masuk dan 

surat keluar di 

Pengadilan 

Negeri Tobelo 

Kelas II 

 Mahasisw

a bekerja 

dibawah 

pengawas

an 

Panitera 

Muda 

Pidana 

dan 

Panitera 

Pengganti 

 √ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

8.  2. Menyusun 

berkas memori 

banding dan 

memori kasasi 

perkara pidana 

di Pengadilan 

Negeri Tobelo 

Kelas II 

 Mahasisw

a bekerja 

dibawah 

arahan 

Panitera 

Muda 

Pidana 

 √ 

 

   √ 

 

 √ 

  

 √ 

 

9.  3.Mempersiap

kan berkas 

memori 

banding yang 

akan 

dikirimkan ke 

Mahkamah 

Agung. 

 Mahasisw

a bekerja 

dibawah 

arahan 

Panitera 

Muda 

Pidana  

     √ 

 

√ 

 

√ 

 

  



 
 

 

10.  Rencana Kerja 

Tambahan  

Bagian 

Kepaniteraan 

Pidana  

           

11.  1. Mengikuti 

sidang perkara 

pidana, perdata 

serta mediasi 

para pihak di 

Pengadilan 

Negeri Tobelo 

Kelas II 

 Mahasiwa 

bekerja 

dibawah 

pendampi

ngan 

Panitera 

dan 

Hakim 

 √ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ √ √ √ √ 

12.  2.Mengantarka

n berkas 

perkara serta 

surat 

penetapan 

kepada para 

Hakim dan 

Panitera yang 

akan 

dilengkapi 

dengan tanda 

tangan dan 

cap. 

 Mahasiwa 

bekerja 

dibawah 

arahan 

Panitera 

Muda 

Pidana 

 √ √ √ √ √ √ √ √ √ 

13.  3. Membantu 

pelayanan pada 

bagian 

Pelayanan 

terpadu satu 

pintu (PTSP) 

di Pengadilan 

Negeri Tobelo 

kelas II 

 Mahasiwa 

bekerja 

dibawah 

arahan 

dan 

pengawas

an 

Panitera 

Muda 

Pidana 

dan 

petugas 

PTSP  

  √ √ √ √ √ √ √ √ 

  



 
 

 

LAMPIRAN 2 

 

PENETAPAN 

 HASIL OBSERVASI KEGIATAN KERJA PRAKTIK 

MENJADI 

RENCANA KEGIATAN KERJA PRAKTIK 

MAHASISWA FAKULTAS HUKUM  

UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO 

OLEH 

KEPANITERAAN PIDANA PENGADILAN NEGERI TOBELO KELAS II 

JALAN SISWA NO. 17, HALMAHERA UTARA 

 

 

Yang bertandatangan di bawah ini :  

N a m a : Mohtar souwakil, S.H. 

Jabatan : Panitera Muda Pidana (PANMUD)  

Dengan ini menyatakan persetujuan atas hasil observasi pekerjaan pada Kantor 

Pengadilan Negeri Tobelo yang dilaksanakan dari Tanggal 07 Juli  s/d 06 Agustus 2021 

menjadi Rencana Kegiatan Kerja Praktek mahasiswa Fakultas Hukum Unika De La Salle 

Manado, atas nama : 

Ivana Virginia Mokaliran 

18051027 

Dengan ketentuan sebagai berikut :  

a) Rencana kerja ini ditetapkan dan wajib dilaksanakan oleh mahasiswa tersebut di 

atas, terhitung mulai tanggal 07 Juli 2021 s/d 06 Agustus 2021 

b) Pelaksanaan tugas/ kegiatan kerja selalu berkoordinasi/ berkonsultasi dengan 

pimpinan atau pihak-pihak yang berkompeten. 

c) Hasil kegiatan kerja praktek ini harus dilaporkan kepada pihak fakultas Hukum 

Universitas Katolik De La Salle Mando dan   Kantor Pengadilan Negeri Tobelo.  

 



 
 

 

Rencana kegiatan kerja yang ditetapkan adalah sebagai berikut: 

1. Rencana Kerja Utama/Prioritas: 

a. Kegiatan : Membuat salinan berita acara pemeriksaan 

saksi dalam perkara pidana 

Alat/Sarana/ Fasilitas     : meja kantor, alat tulis menulis, dan berkas acara 

pemeriksaan 

Waktu pelaksanaan     : 28 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

b. Kegiatan : menerima dan memerksa berkas P-31, P-33 dan 

T-7 yang dilimpahkan dari Kejaksaan Negeri Tobelo 

Alat/Sarana/Fasilitas : meja kantor dan alat tulis menulis 

Waktu pelaksanaan : 28 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

2. Rencana Kerja Rutin 

a. Kegiatan : Menulis buku regiter pidana, baik register ijin 

penyitaan, register permohonan perkara pidana banding, register 

kesepakatan diversi, serta register surat masuk dan surat keluar di 

Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II 

Alat/Sarana/Fasilitas : Meja kantor, Alat tulis menulis, Buku register, 

dan Komputer untuk akses SIPP 

Waktu pelaksanaan : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

b. Kegiatan : Menyusun berkas memori banding dan memori 

kasasi perkara pidana di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II 

Alat/Sarana/Fasilitas : Ruangan Kepaniteraan Pidana dan berkas  

Waktu pelaksanaan : 05 Juli 2021 s/d 06 Agustus 2021 

c. Kegiatan : Mempersiapkan berkas memori banding yang 

akan dikirimkan ke Mahkamah Agung. 

Alat/Sarana/Fasilitas : Lem, Gunting, Kertas Kav, Kardus, dan Alat 

tulis menulis 

Waktu pelaksanaan : 28 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

3. Rencana Kerja Pelengkap/Tambahan: 

a. Kegiatan : Mengikuti sidang perkara pidana dan perdata  

di Pengadilan Negeri Tobelo Kelas II 

Alat/Sarana/Fasilitas : Ruang sidang dan Alat tulis menulis 

Waktu pelaksanaan : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

b. Kegiatan : Mengantarkan berkas perkara serta surat 

penetapan kepada para Hakim dan Panitera yang akan dilengkapi dengan 

tanda tangan dan cap. 

Alat/Sarana/Fasilitas : Berkas perkara dan surat penetapan 

Waktu pelaksanaan : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

c. Kegiatan : Membantu pelayanan pada bagian Pelayanan 

terpadu satu pintu (PTSP) di Pengadilan Negeri Tobelo kelas II 



 
 

 

Alat/Sarana/Fasilitas : Meja PTSP, Komputer untuk akses SIPP, dan 

alat tulis menulis 

Waktu pelaksanaan : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

 Demikianlah surat keterangan ini dibuat sebagai pegangan bagi masing- masing 

pihak yakni mahasiswa maupun instansi/perusahaan tersebut di atas dalam kegiatan kerja 

praktek maupun pengawasan. 

Tobelo, 07 Juni 2021 

Mahasiswa Ybs 

 

Ivana Virginia Mokaliran 

Menyetujui: 

Panitera Muda Pidana (PANMUD) 

 

 

Mohtar Souwakil, S.H. 

NIP. 197010251993031003  

 

 

  



 
 

 

LAMPIRAN 3: 

KEGIATAN KERJA PRAKTEK MAHASISWA 

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE 

MANADO 

PADA PENGADILAN NEGERI TOBELO KELAS II 

JL. SISWA NOMOR 17, GAMSUNGSI, TOBELO  

HALMAHERA UTARA 

PERIODE : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN (DAILY REPORT) 

Minggu ke 1 Bulan I (07 Juni 2021 – 11 Juni 2021) 

Hari/Tanggal Waktu Uraian Kerja keterangan 

Senin, 07 Juni 

2021 

07.30 

08.00 – 08.21 

 

 

08.30 

 

 

 

09.00 – 12.00 

 

 

 

12.00-13.00 

13.00-16.00 

 

 

 

 

 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Apel pagi bersama 

pegawai Pengadilan 

Negeri Tobelo 

- Pertemuan dengan 

panitera muda pidana 

untuk uraian tugas 

yang akan dikerjakan 

- Penulisan register 

daftar surat kuasa yang 

masuk di Pengadilan 

Negeri Tobelo 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti rangkaian 

sidang perkara perdata 

tentang perceraian, dan 

memahami dan 

mempelajari acara 

persidangan bersama 

Hakim Pengadilan 

Negeri Tobelo 

- Pulang kantor 

 

Selasa, 08 Juni 

2021 

08.15 

08.30 - 11.00 

 

 

 

 

 

12.10-13.10 

- Tiba di kantor 

- Membantu panitera 

muda pidana 

menyusun berkas 

kasasi dan banding di 

ruang Kepaniteraan 

Pidana 

- Istirahat makan siang 

 



 
 

 

14.00-16.30 

 

 

 

 

 

16.40 

- Mengikuti agenda 

sidang perkara pidana 

dan berdiskusi 

bersama Hakim 

Pengadilan Negeri 

Tobelo 

- Pulang kantor 

Rabu, 09 Juni 

2021  

08.10 

08.20 - 11.30 

 

 

 

 

 

12.00-13.30 

14.00-16.00 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- membantu pelayanan 

di PTSP serta melihat 

alur pendaftaran 

pekara di PTSP 

Pengadilan Negeri 

Tobelo 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti rangkaian 

sidang penetapan 

perkara perdata 

- Pulang kantor 

 

Kamis, 10 Juni 

2021 

08.17 

08.30-10.40 

 

11.00-12.00 

 

 

 

 

12.10-13.30 

14.00-15.00  

 

15.20 

 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Membantu pelayanan 

pada bagian PTSP 

- Melihat literatur ilmu 

hukum yang terdapat 

dalam perpustakaan 

Pengadilan Negeri 

Tobelo 

- Istirahat makan siang 

- Menghadri sidang 

perkara pidana 

- Pertemuan dengan 

bapak ketua 

Pengadilan Negeri 

Tobelo. 

- Pulang kantor 

 

Jumat, 11 Juni 

2021  

08.30 

09.00-11.30  

 

12.35-13.30 

14.15 

 

 

 

 

 

14.30-16.00 

- Tiba di kantor 

- Membantu pelayanan 

di meja  PTSP 

- Istirahat makan siang 

- Membawa surat 

penetapan kepada 

wakil ketua 

Pengadilan Negeri 

Tobelo untuk dimintai 

tanda tangan. 

- Menjaga meja PTSP 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.30 

- Bertemu dengan ketua 

Pengadilan Negeri 

Tobelo untuk 

diberikan mentor 

pendamping selama 

melakukan kerja 

praktik di Pengadilan 

Negeri Tobelo 

- Apel sore  

- Pulang kantor 

 

Minggu ke 2 Bulan I (14 Juni 2021 – 18 Juni 2021) 

Hari/Tanggal Waktu Uraian Kerja keterangan 

Senin. 14 Juni 

2021 

07.50 

08.00-08.20 

 

 

09.00-11.00 

 

12.15-13.00 

 

14.00-16.00 

 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Apel pagi bersama 

pegawai Pengadilan 

Negeri Tobelo 

- Menulis buku register 

ijin penyitaan 

- Istirahat makan siang 

- Menghadiri 

rangakaian sidang 

perkara pidana di 

Pengadilan Negeri 

Tobelo 

- Pulang kantor 

 

Selasa, 15 Juni 

2021 

08.10 

08.30-11.49 

 

 

12.10-13.30 

 

14.00-16.15 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Menulis register 

berkas ijin penyitaan 

- Menjaga meja PTSP 

- Istirahat makan siang 

- menghadiri sidang 

perkara pidana dan 

sidang perkara pidana 

- Pulang kantor 

 

Rabu, 16 Juni 

2021 

08. 15 

08.30-11.56 

 

 

 

 

12.05-13.05 

 

- Tiba di kantor 

- menyusun register 

ijin/persetujuan 

penyitaan 

- melayani bagian 

PTSP 

- Istirahat makan siang 

 



 
 

 

14.05-16.00 

 

16.30 

- Mengikuti sidang 

perkara pidana 

- Pulang kantor 

Kamis, 17 Juni 

2021 

08.10 

08.20-11.30 

 

 

12.10-13.30 

 

14.00-16.00 

16.15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.50 

- Tiba di kantor 

- Melanjutkan register 

ijin atau persetujuan 

penyitaan 

- Istirahat makan siang 

- Melanjutkan register 

ijin penyitaan 

- Membicarakan 

agenda sidang keliling 

pada besok hari yang 

akan dilaksanakan di 

kejaksaan negeri 

kepulauan morotai, 

yang merupakan salah 

satu wilayah yuridiksi 

pengadilan negeri 

tobelo. 

- Pulang kantor 

 

Jumat, 18 Juni 

2021 

06.50 

07.00-07.30 

 

 

 

 

 

07.35- 08.00 

 

 

 

09.00 

 

09.30-12.30 

 

 

 

 

13.00 

14.00-15.30 

 

 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Menunggu staf 

pengadillan negeri 

tobelo untuk 

berangkat bersama ke 

pelabuhan speedboat 

tobelo.  

- Tiba di pelabuhan 

speedboat tobelo dan 

berangat ke kepulauan 

morotai 

- Tiba di kepulauan 

morotai 

- Mengikuti rangkaian 

sidang perkara pidana, 

agenda pemeriksaan 

saksi, korban, dan 

terdakwa 

- Makan siang bersama 

- Menuju ke pelabuhan 

speedboat untuk 

kembali ke kantor 

pengadilan negeri 

tobelo 

 



 
 

 

16.00 

 

16.30 

- Tiba di pengadilan 

negeri tobelo 

- Pulang kantor 

 

Minggu ke 3 Bulan I (21 Juni – 25 Juni 2021) 

Hari/Tanggal Waktu Uraian Kerja Keterangan 

Senin, 21 Juni 

2021 

07.30 

08.00 

 

 

08.20 – 12.00 

 

 

 

 

12.00-13.00 

13.30-16.00 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Apel pagi bersama 

pegawai pengadilan 

negeri tobelo 

- Penulisan register ijin 

penyitaan diselingi 

dengan penulisan 

register kesepakatan 

diversi  

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti rangkaian 

sidang pidana tentang 

pemilu 

- Pulang kantor 

 

Selasa, 22 Juni 

2021 

08.15 

08.36 - 12.00 

 

 

 

 

12.10-13.10 

14.00-16.30 

 

 

 

 

 

16.40 

- Tiba di kantor 

- Melanjutkan 

penyusunan register 

ijin penyitaan dan 

register kesepakatan 

diversi 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti agenda 

sidang perkara pidana 

dan berdiskusi 

bersama hakim 

pengadilan negeri 

tobelo 

- Pulang kantor 

 

Rabu, 23 Juni 

2021 

08.10 

08.20-11.30 

 

 

 

 

 

12.00-13.30 

14.00-16.00 

- Tiba di kantor 

- Menyusun register 

ijin penyitaan  

- Mengantarkan berkas 

perkara dan surat 

penetapan kepada 

hakim dan Panitera 

- Istirahat makan siang 

 



 
 

 

 

 

 

16.30 

- Mengikuti rangkaian 

sidang penetapan 

perkara perdata 

- Pulang kantor 

Kamis, 24 Juni 

2021 

08.17 

08.30-11.50 

 

 

 

 

12.10-13.30 

14.00-16.0 

 

16.30  

- Tiba di kantor 

- Mengisi register ijin 

penyitaan dan register 

diversi 

- Membantu pelayanan 

pada bagian PTSP 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti sidang 

perkara pidana 

- Pulang kantor 

 

Jumat, 25 Juni 

2021 

08.30 

08.40-12.10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.35-13.30 

14.000-16.00 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Menjaga meja PTSP 

- Melihat literatur di 

perpustakaan 

pengadilan negeri 

tobelo untuk 

digunakan sebagai 

bahan penyusunan 

laporan kerja praktik 

- Penulis diberikan 

berkas berita acara 

pemeriksaan saksi 

perkara pidana 

penganiayaan oleh 

Panitera, untuk 

kemudian dibuat 

salinan 

- Istirahat makan siang 

- Menjaga meja PTSP 

- Membuat laporan 

harian kerja praktik 

- Apel sore  

- Pulang kantor 

 

 

Minggu ke 4 Bulan I (28 Juni 2021 – 02 Juli 2021) 

Hari/Tanggal Waktu Uraian Kerja keterangan 

Senin, 28 Juni 

2021 

07.50 

 

 

- Tiba di kantor  



 
 

 

08.00-08.20 

 

 

09.00-11.50 

 

 

 

 

 

 

 

12.15-13.40 

14.00-16.20 

 

 

 

 

 

16.30 

- Apel pagi bersama 

pegawai pengadilan 

negeri tobelo 

- Membuat salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

dalam perkara pidana: 

Penganiayaan 

- Melanjutkan register 

diversi  

- Istirahat makan siang 

- Membantu pelayanan 

pada bagian PTSP 

- Menghadiri 

rangakaian sidang 

perkara pidana di 

pengadilan negeti 

tobelo 

- Pulang kantor 

Selasa, 29 Juni 

2021 

08.15 

08.30-11.30 

 

 

 

 

 

11.50-12.10 

12.10-13.30 

14.00-16.15 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Melanjutkan 

pembuatan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

perkara pidana 

penganiayaan 

- Menjaga meja PTSP 

- Istirahat makan siang 

- menghadiri sidang 

perkara pidana dan 

sidang perkara pidana  

- Pulang kantor 

 

Rabu, 30 Juni 

2021 

08. 15 

08.30-11.30 

 

 

 

 

 

 

 

12.05-13.05 

13.25-16.00 

 

 

- Tiba di kantor  

- mulai  melanjutkan 

register ijin penyitaan 

dan register diversi 

- membantu pelayanan 

pada bagian PTSP 

- mengantarkan berkas 

kepada Hakim dan 

Panitera 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti sidang 

perkara pidana 

 



 
 

 

 

 

 

 

16.30 

- Menerima berkas P-

31, P-33 dan T-7 dari 

Kejaksaan Negeri 

Tobelo 

- Pulang kantor 

Kamis, 01 Juli 

2021 

08.10 

08.30-10.00 

 

 

 

10.30-11.40 

 

 

 

12.10-13.30 

14.00-16.10 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Membantu persiapan  

acara pelantikan 

panitra muda hukum 

yang baru 

- Acara Pelantikan 

panitera muda hukum 

dan panitera muda 

pidana yang baru 

- Istirahat makan siang 

- Melanjutkan register 

ijin penyitaan  

- Pulang kantor 

 

Jumat, 02 Juli 

2021 

08.20 

08.30-11.30 

 

 

 

12.00 

13.00-16.30 

 

 

 

 

 

16.40 

- Tiba di kantor  

- Menyusun laporan 

harian kerja praktik 

dan melihat beberapa 

literatur hukum 

- Istirahat makan siang 

- Konsultasi laporan 

kerja praktik dan 

observasi terhadap 

masalah yang akan 

diangkat dalam 

laporan 

- Pulang kantor 

 

 

Minggu ke-5 Bulan II ( 05 Juli 2021 – 09 Juli 2021) 

Hari/Tanggal Waktu Uraian Kerja Keteragan 

Senin, 05 Juli 

2021 

07.50 

08.00-08.20 

 

 

08.40-11.58 

 

 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Apel pagi bersama 

pegawai pengadilan 

negeri tobelo 

- Membuat salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

dalam perkara pidana 

penganiayaan 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

12.15-13.40 

14.00-16.21 

 

 

 

 

16.30 

- Membantu 

mempersiapkan berkas 

memori banding yang 

akan dikirimkan ke 

MA 

- Istirahat makan siang 

- Menghadiri rangakaian 

sidang perkara pidana 

dan perdata di 

pengadilan negeti 

tobelo 

- Pulang kantor 

Selasa, 06 Juli 

2021 

08.10 

08.30-11.30 

 

 

 

 

 

12.10-13.30 

14.00-16.15 

 

 

 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Menulis register 

permohonan perkara 

pidana banding dan 

register diversi 

- Membantu pelayanan 

pada bagian PTSP 

- Istirahat makan siang 

- menghadiri acara 

perpisahan salah satu 

hakim dan staf PN 

Tobelo yang dimutasi 

ke Pengadilan Negeri 

Bau-Bau 

- Pulang kantor 

 

Rabu, 07 Juli 

2021 

08. 15 

08.30-11.40 

 

 

 

 

 

12.05-13.49 

14.05-16.00 

 

 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Menerima pelimpahan 

berkas perkara dari 

Kejaksaan Negeri 

Tobelo 

- Membantu pelayanan 

pada bagian PTSP 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti sidang 

perkara pidana 

- Membantu 

penyusunan berkas 

memori banding 

- Pulang kantor 

 

Kamis 08 Juli 

2021 

08.10 

09.00-11.30 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Melanjutkan register 

ijin atau persetujuan 

penyitaan dan register 

 



 
 

 

 

 

12.10-13.30 

 

 

14.00-16.00 

 

 

 

 

16.15 

permohonan perkara 

pidana banding 

- Istirahat makan siang 

- Menonton sidang 

perkara pidana dan 

perkara perdata. 

- Mengunjungi 

perpustakaan 

Pengadilan Negeri 

Tobelo 

- Pulang kantor 

Jumat, 09 Juli 

2021 

08.00 

08.30-11.30 

 

 

 

 

 

12.00 

14.00-15.30 

 

16.30 

- Tiba di kantor  

- pembuatan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi dan 

finalisasi untuk 

dikembalikam kepada 

Panitera 

- Makan siang  

- Menyususn laporan 

kerja praktik 

- Pulang kantor 

 

 

Minggu ke-6 Bulan II (12 Juli 2021 – 16 Juli 2021) 

Hari/Tanggal Waktu Uraian Kerja Keterangan 

Senin, 12 Juli 

2021 

07.30 

08.00 

 

 

08.25 – 12.00 

 

 

 

 

12.00-13.00 

13.20-16.00 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Apel pagi bersama 

pegawai pengadilan 

negeri tobelo 

- Menulis register ijin 

penyitaan , register 

diversi, dan register 

surat masuk dan surat 

keluar  

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti rangkaian 

sidang pidana tentan 

pemilu 

- Pulang kantor 

 

Selasa, 13 Juli 

2021 

08.15 

08.25-11.40 

 

 

- Tiba di kantor 

- Melanjutkan 

penyusunan register 

 



 
 

 

 

12.10-13.10 

14.00-16.30 

 

 

 

 

 

16.40 

ijin penyitaan dan 

register surat masuk  

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti agenda 

sidang perkara pidana 

dan berdiskusi bersama 

hakim pengadilan 

negeri tobelo 

- Pulang kantor 

Rabu, 14 Juli 

2021 

08.10 

08.30-11.30 

 

 

 

 

12.00-13.30 

14.00-16.00 

 

 

 

 

 

 

 

16.30 

- Tiba di kantor 

- Menyusun register ijin 

penyitaan  

- Melanjutkan register 

permohonan perkara 

pidana banding 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti rangkaian 

sidang penetapan 

perkara perdata 

- Membawa berkas 

perakara banding dan 

kasasi keapada ketua 

pengadilan Negeri 

Tobelo 

- Pulang kantor 

 

Kamis, 15 Juli 

2021 

08.19 

08.30-11.50 

 

 

 

 

12.05-13.30 

14.00-16.00 

 

 

  

 

 

 

16.30  

- Tiba di kantor 

- Mengisi register ijin 

penyitaan 

- Mengakses halaman 

SIPP untuk melihat 

jadwal sidang  

- Istirahat makan siang 

- Menghadri sidang 

perkara pidana 

- Mengantarkan berkas 

banding ke panitera 

pengadilan negeri 

tobelo untuk di 

tandatangani 

- Pulang kantor 

 

Jumat, 16 Juli 

2021 

08.30 

08.45-12.30 

 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Membaca berita acara 

pemeriksaan saksi 

dalam perkara pidana 

percabulan yang baru 

masuk 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.35-13.30 

13.40-16.00 

 

16.30 

- Melihat literatur di 

perpustakaan 

pengadilan negeri 

tobelo untuk 

digunakan sebagai 

bahan penyusunan 

laporan kerja praktik 

- Istirahat makan siang 

- Membuat laporan kerja 

praktik  

- Apel sore  

- Pulang kantor 

 

Minggu ke-7 Bulan II (19 Juli 2021 – 23 Juli 2021) 

Hari/Tanggal Waktu Uraian Kerja keterangan 

Senin, 19 Juli 

2021 

07.40 

08.00-08.20 

 

 

 

08.40 – 12.25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.40 – 13. 40 

14.05 – 16.00 

 

 

 

 

 

16.20 

- Tiba di kantor 

- Apel pagi bersama 

para pegawai 

Pengadilan Negeri 

Tobelo 

- Menyiapkan berkas 

memori banding 

berupa berkas perkara 

dan CD untuk 

dikirmkan ke MA 

- Membuat salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

perkara  pidana 

percabulan 

- Melanjutkan register 

ijin penyitaan  

- Melakukan input data 

penyitaan yang baru di 

disposisi ke halaman 

PTSP 

- Istirahat makan siang 

- Mengantarkan surat 

penetapan memori 

banding kepada Hakim 

- Mengikuti sidang Pra-

peradilan agenda 

pemeriksaan saksi 

- Pulang kantor 

 



 
 

 

Selasa, 20 Juli 

2021 

08.21 

08.40 – 12.00 

 

 

 

 

 

 

 

12.10 – 13.30 

13.40 – 16.10 

 

16.35 

- Tiba di kantor 

- Membaca berkas 

memori banding 

- Menyusun berkas 

memori banding 

berdasarkan urutan 

- Menerima pelimpahan 

berkas dari Kejaksaan 

Negeri Tobelo 

- Istirahat makan siang 

- Membantu pelayanan 

di bagian PTSP 

- Pulang kantor 

 

Rabu, 21 Juli 

2021 

08.34 

08.50 – 12.13 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.25 – 13.40 

14.12 – 16.20 

 

 

 

 

 

 

16.31 

- Tiba di kantor 

- Melanjutkan 

pembuatan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

perkara pidana 

percabulan 

- Menikuti sidang 

praperadilan agenda 

pembuktian 

- Istirahat makan siang 

- Menjadi asisten Hakim 

dalam mediasi, dan 

menulis pokok penting 

dalam mediasi 

- Menata buku register 

di ruangan 

Kepaniteraan Pidana 

- Pulang kantor 

 

Kamis, 22 Juli 

2021 

08.20 

08.30 – 12.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Menyerahkan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

perkara pidana 

percabulan yang sudah 

selesai dibuat kepada 

Panitera 

- Membaca berita acara 

pemeriksaan saksi 

pidana yang baru 

diterima 

- Mengecek 

kelengkapan berita 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.18 – 13.30 

13.50 – 16.20 

 

16.30 

acara pemeriksaan 

saksi 

- Menandatangani tanda 

terima surat 

pelimpahan perkara 

acara pemeriksaan 

biasa atas nama 

Panitera pengganti 

- Istirahat makan siang 

- Membantu pelayanan 

pada bagian PTSP 

- Pulang kantor 

Jumat, 23 Juli 

2021 

08.23 

08.30 – 11.20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.30 – 13.10 

13.20 – 16.52 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.01 

- Tiba di kantor 

- Membereskan berkas 

perkara yang 

berserakan di meja 

kerja 

- Mulai membuat 

salinan berita acara 

pemeriksaan saksi 

perkara pidana 

pencurian yang baru 

masuk  

- Melanjutkan register 

permohonan perkara 

pidana banding 

- Istirahat makan siang 

- Mengantarkan surat 

penetapan banding 

kepada Hakim dan 

Panitera bersangkutan 

- Membaca putusan 

diversi dari sebuah 

perkara pidana anak 

- Bincang santai dengan 

pegawai PN 

- Apel sore 

- Pulang kantor 

 

 

Minggu ke-8 Bulan II (26 Juli 2021 – 30 Juli 2021) 

Hari/Tanggal Waktu Uraian Kerja keterangan 

Senin, 26 Juli 

2021 

07.56 

08.01 – 08.20 

 

- Tiba di kantor 

- Apel pagi bersama 

pegawai PN 

 



 
 

 

08.30 – 12.13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.25 – 13.30 

13.45-15.40 

 

 

15.50 – 16.10 

 

 

 

 

16.25 

- Melanjutkan 

pembuatan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

perkara pidana 

pencurian 

- Menyusun dan 

mengecek 

kelengkapan berkas 

memori banding 

- Menandai checklist 

berkas memori 

banding 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti sidang 

perkara pidana agenda 

sidang pertama 

- Menyerahkan berkas 

T-7 yang berisi surat 

perintah penahanan 

kepada Panitera Muda 

Pidana 

- Pulang kantor 

Selasa, 27 Juli 

2021 

08.34 

08.40 – 12.02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.10 – 13.30 

13.40 – 16.12 

 

 

16.23 

- Tiba di kantor 

- Kembali melanjutkan 

pembuatan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

perkara pidana 

pencurian 

- Melanjutkan 

penulisan register ijin 

penyitaan 

- Mengisi register surat 

masuk 

- Istirahat makan siang 

- Melanjutkan 

penulisan register ijin 

penyitaan 

- Pulang kantor 

 

Rabu, 28 Juli 

2021 

08.20 

08.30 – 10.01 

 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Melakukan finalisasi 

terhadap pembuatan 

salinan berita acara 

pemeriksaan saksi 

 



 
 

 

 

 

10.10 – 11.50 

 

 

 

 

12.04 – 13.50 

14.15 – 14.50 

 

 

 

 

15.00 – 16.06 

16.20 

perkara pidana 

pencurian 

- Mengisi kelengkapan 

dalam register pidana 

banding 

- Menyusun berkas 

memori banding 

- Istirahat makan siang 

- Mengecek dan 

menerima surat 

pelimpahan perkara 

acara pemeriksaan 

biasa 

- Mengikuti mediasi 

- Pulang kantor 

Kamis, 29 Juli 

2021 

08.38 

08.50 

 

 

 

 

 

09.10 – 11.40 

 

 

11.50 – 13.30 

13.45 – 14.02 

 

 

 

14.04 – 16.10 

 

 

 

 

16.28 

- Tiba di kantor 

- Menyerahkan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

yang sudah selesai 

dibuat kepada 

Panitera 

- Melanjutkan pegisian 

register diversi dan 

register surat masuk 

- Istirahat makan siang 

- Menerima 

pelimpahan berkas 

dari Kejaksaan Negeri 

Tobelo 

- Berbincang dengan 

Panitera Muda Pidana 

terkait agenda sidang 

keliling yang 

terjadwal besok hari 

- Pulang kantor 

 

Jumat, 30 Juli 

2021 

07.30 

 

 

 

 

 

07.50 – 08.23 

 

 

 

- Tiba di kantor lebih 

awal untuk berkumpul 

bersama Panitera dan 

Hakim yang akan 

berangkat ke 

Kepulauan Morotai 

- Berangkat dari PN 

Tobelo menuju 

pelabuhan speedboat 

Tobelo 

 



 
 

 

08.40 

 

10.00 

 

 

 

10.20 – 12.30 

 

 

 

13.24 

14.30 

 

 

 

14.50 

 

16.00 

16.10 

 

 

 

16.34 

- Berangkat ke 

Kepulauan Morotai  

- Tiba di Kepulauan 

morotai dan segera 

menuju Kejaksaan 

Negeri Morotai 

- Mengikuti rangkaian 

sidang perkara pidana 

agenda pemeriksaan 

saksi korban 

- Makan siang bersama 

- Kembali ke pelabuhan 

speedboat morotai 

untuk kembali ke 

Tobelo 

- Berangkat dari 

morotai ke tobelo 

- Tiba di tobelo 

- Menuju PN untuk 

menurunkan barang 

bawaan berupa berkas 

perkara, konsumsi, dll 

- Pulang kantor 

 

Minggu ke-9 Bulan III (02 Agustus 2021 – 06 Agustus 2021) 

Hari/tanggal Waktu Uraian Kerja keterangan 

Senin, 02 

Agustus 2021 

07.50 

08.00 – 08.20 

08.30 – 09.17 

 

 

 

 

09.30 – 11.52 

 

 

 

 

12.08 – 13.50 

14.02 – 16.23 

 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Apel pagi 

- Membuat daftar 

pekerjaan yang 

dikerjakan penulis 

selama melakukan 

kegiatan kerja praktik 

- Melengkapi pekerjaan 

yang belum selesai: 

register ijin penyitaan, 

register banding, dan 

register surat masuk 

- Istirahat makan siang 

- Membantu pelayanan 

di bagian PTSP 

- Menginput berkas ijin 

penyitaan dalam 

halaman PTSP 

 



 
 

 

16.38 - Pulang kantor 

Selasa, 03 

Agustus 2021 

08.30 

08.48 – 10.22 

 

10.30 – 11.49 

 

 

12.03 – 13.56 

14.12 – 14.20 

 

14. 30 – 14.56 

 

 

 

 

 

15.00 – 16.20 

 

 

 

16.33 

- Tiba di kantor 

- Melanjutkan register 

ijin penyitaan 

- Melanjutkan laporan 

kegiatan kerja praktik 

harian 

- Istirahat makan siang 

- Membawa berkas 

kepada Panitera 

- Menyerahkan register 

banding dan diversi 

yang sudah selesai di 

isi kepada Panitera 

Muda Pidana untuk 

ditinjau 

- Mengikuti sidang 

perkara perdata 

agenda pembacaan 

gugatan 

- Pulang kantor 

 

Rabu, 04 

Agustus 2021 

 

08.35 

08.52 – 10.49 

 

 

11.01 – 1130 

 

 

 

 

11.56 – 13.34 

13.58 – 14.03 

 

 

 

14.10 – 16.10 

 

 

16.24 

- Tiba di kantor 

- Melanjutkan 

penulisan register ijin 

penyitaan 

- Membantu 

mempersiapkan 

berkas memori 

banding yang akan 

dirikimkan ke MA 

- Istirahat makan siang 

- Mengisi daftar hadir 

saat kegiatan 

WASBIN oleh PT 

Malut 

- Menyelesaikan 

register surat masuk 

dan surat keluar 

- Pulang kantor 

 

Kamis, 05 

Agustus 2021 

08.23 

08.42 – 09.50 

 

10.00 – 11.23 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Finalisasi register ijin 

penyitaan 

- Melanjutkan laporan 

harian kegiatan kerja 

praktik 

 



 
 

 

11.39 – 12.10 

 

 

 

12.20 – 14.02 

14.27 – 15.40 

 

 

15.50 – 16.30 

 

16. 40 

- Dokumentasi berupa 

foto bersama staf 

Kepaniteraan Pidana, 

dan Hakim 

- Istirahat makan siang 

- Mengikuti sidang 

perkara pidana agenda 

pembacaan putusan 

- Membantu pelayanan 

di bagian PTSP 

- Pulang kantor 

Jumat, 06 

Agustus 2021 

08.47 

09.05 – 09.58 

 

 

 

 

 

 

10.15 -12.30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.40 – 14.10 

14.23 – 15.15 

 

 

 

 

 

 

- Tiba di kantor 

- Melakukan finalisasi 

terhadap semua daftar 

pekerjaan yang 

dikerjakan oleh 

penulis selama 

melakukan kegiatan 

kerja praktik 

- Menyerahkan laporan 

harian, mingguan, 

serta dokumen 

lainnya kepada 

Panitera Muda Pidana 

- Menyerahkan 

formulir penilaian 

kerja praktik yang 

akan dimasukan 

sebagai lampiran 

dalam LKP 

- Menerima sertifikat 

kegiatan kerja praktik 

sebagai bentuk 

apresiasi dari PN 

Tobelo kepada 

penulis atas 

pengabdian selama 

2(dua) bulan  

- Istirahat makan siang 

- Penulis memberikan 

cinderamata berupa 

bingkisan kepada staf 

Kepaniteraan Pidana, 

Hakim dan beberapa 

pegawai sebagai tanda 

perpisahan dan tanda 

 



 
 

 

 

 

 

 

15.20 – 16.49 

 

 

17.03 -17.20 

17.28 

terimakasih atas 

bimbingan selama 

penulis melakukan 

kegiatan kerja praktik 

- Bincang santai 

bersama pegawai PN 

serta foto bersama 

- Apel sore 

- Pulang kantor 

Tobelo, 06 Agustus 2021 

Mahasiswa Ybs, 

 

 

Ivana Virginia Mokaliran 

Menyetujui: 

Panitera Muda Pidana (PANMUD) 

 

 

Mohtar Souwakil, S.H. 

NIP. 197010251993031003  

 



 
 

 

LAMPIRAN 4: 

KEGIATAN KERJA PRAKTEK MAHASISWA 

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE 

MANADO 

PADA PENGADILAN NEGERI TOBELO KELAS II 

JL. SISWA NOMOR 17, GAMSUNGSI, TOBELO  

HALMAHERA UTARA 

PERIODE : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

 

LAPORAN KEGIATAN MINGGUAN (WEEKLY REPORT) 

Nama 

Mahasiswa 

Periode Bulan/ 

Minggu Ke 

Hasil Kerja Keterangan 

Ivana Virginia 

Mokaliran 

Bulan Juni 

minggu ke 1 

Penulis ditempatkan di ruangan 

Kepaniteraan Pidana dan 

dikenalkan dengan Panitera muda 

pidana,staf dan honorer diruangan 

Panitera Pidana. Penulis bertemu 

dengan Ketua Pengadilan Negeri 

Tobelo Kelas II untuk wawancara 

singkat kemudian penulis 

diberikan mentor yang akan 

mendampingi penulis selama masa 

kerja praktik. Sebagai tugas 

pertama, penulis ditugaskan untuk 

mengisi register surat kuasa yang 

masuk ke PN Tobelo. Namun 

karena pekerjaan ini merupakan 

tugas dari Kepaniteraan Hukum, 

maka pekerjaan tersebut hanya 

dikerjakan sekali saja. Untuk 

seterusnya penulis diberikan 

pekerjaan yang sesuai dengan 

tugas dari Kepaniteraan Pidana 

seperti menyusun berkas banding 

atau kasasi. Pada waktu senggang 

penulis ditugaskan untuk 

mengikuti sidang perkara pidana 

maupun perdata yang sedang 

berlangsung, mengunjungi 

perpustakaan dan juga membantu 

pelayanan pada bagian PTSP 

 



 
 

 

Ivana Virginia 

Mokaliran  

Bulan Juni 

minggu Ke 2 

Pada minggu ke- 2 ini penulis 

mulai aktif dan mebiasakan diri 

sebagai bagian dari Pengadilan 

Negeri Tobelo khusunya 

Kepaniteraan Pidana. Penulis juga 

mulai mengklasifikasi kategori 

pekerjaan yang diterima oleh 

penulis. Salah satunya adalah 

kegiatan menulis register ijin 

penyitaan sebagai kegiatan kerja 

rutin, sedangkan pekerjaan seperti 

membantu pelayanan pada bagian 

PTSP dan mengikuti sidang 

merupakan kegiatan kerja 

pelengkap/tambahan. Pada minggu 

ini juga penulis diberikan 

kesempatan untuk mengikuti 

sidang keliling ke wilayah 

yuridiksi Pengadilan Negeri 

Tobelo, yaitu Kepulauan Morotai.  

 

Ivana Virginia 

Mokaliran 

Bulan Juni 

minggu Ke 3 

Pada minggu ke-3, Penulis mulai 

di ajarkan untuk menulis register 

selain register ijin penyitaan yaitu 

register diversi dengan 

memperhatikan unsur penting 

didalamnya sekaligus membaca 

dan memhami bagian dari berkas 

diversi. Penulis juga seringkali 

mengunjungi perputakaan yang 

berada di lantai 2 untuk melihat 

literatur yang sekiranya dapat 

dijadikan referensi dalam 

penulisan laporan kerja praktik. 

Pada akhir minggu ini penulis 

diberikan berkas berita acara 

pemeriksaan saksi oleh Panitera 

untuk dibaca dan kemudia dibuat 

salinan.  

 

Ivana Virginia 

Mokaliran 

Bulan Juni 

minggu ke 4 

Pada minggu ini penulis masih 

membuat salinan dari berita acara 

pemeriksaan saksi perkara pidana 

penganiayaan yang baru masuk. 

Setelah itu penulis kembali 

diberikan tugas oleh Panitera 

Muda Pidana untuk mengisi 

register diversi peradilan anak dan 

 



 
 

 

register ijin penyitaan, serta 

menerima dan memeriksa 

pelimpahan berkas dari Kejaksaan 

Negeri Tobelo berupa berkas P-31, 

P-33 dan T-7. Selain 

melaksanakan rangkaian kegiatan 

kerja utama maupun kegiatan keja 

rutin, penulis juga diberikan 

kesempatan untuk mengikuti acara 

pelantikan panitera muda hukum 

yang baru dan juga melanjutkan 

pembuatan laporan kerja praktik 

sembari berdiskusi bersama 

Panitera maupun Hakim mengenai 

permasalahan hukum yang hendak 

penulis angkat dalam laporan kerja 

praktik. 

Ivana Virginia 

Mokaliran 

Bulan Juli 

minggu ke 1 

Pada minggu ke 5 ini, penulis 

masih melanjutkan rangkaian 

pekerjaan utama, rutin dan juga 

tambahan seperti melanjutkan 

salinan berita acara pemeriksaan 

saksi, melanjutkan pengisian buku 

register, menerima pelimpahan 

berkas serta membantu pelayanan 

pada bagian PTSP. Penulis juga 

dipercayakan untuk membantu 

mempersiapkan berkas memori 

banding yang akan dikirmkan ke 

Mahkamah Agung. Pekerjaan 

mempersiapkan berkas banding 

dilakukan 2 hari sebelum 

pengiriman dan 2 hari lamanya 

mempersiapkan berkas.  

 

Ivana Virginia 

Mokaliran 

Bulan Juli 

minggu ke 2 

Pada minggu ke 6 penulis 

menyerahkan hasil dari pembuatan 

salinan berita acara pemeriksaan 

saksi dalam perkara pidana 

penganiayaan yang sudah selesai 

dibuat kepada Panitera, kemudian 

Panitera memberikan berita acara 

pemeriksaan saksi yang baru 

terkait pidana percabulan untuk 

dibuatkan salinan. Penulis juga 

melaksanakan beberapa kerja 

tambahan seperti mengantarkan 

 



 
 

 

berkas kepada Hakim atau Panitera 

untuk di tandatangani serta 

mengikuti rangkaian sidang 

perkara pidana maupun perdata. 

Ivana Virginia 

Mokaliran 

Bulan Juli 

minggu ke 3 

Pada minggu ke 7 ini, penulis 

membantu Panitera Pengganti 

untuk mempersiapkan berkas 

memori banding yang akan 

dikirimkan ke MA seperti 

mencetak alamat yang akan 

ditempelkan pada bagian depan 

kardus yang telah dibungkus 

dengan kertas kav dan juga 

membantu membungkus kardur 

menggunakan lem dan gunting. 

Penulis kemudian melanjutkan 

pengisian buku register diversi, 

register permohonan perkara 

pidana banding dan juga register 

ijin penyitaan sambil melakukan 

input data penyitaan pada halaman 

PTSP. Sebelum penulis 

melanjutkan kegiatan pengisian 

buku register diversi penulis 

membaca lebih dulu putusan dari 

diversi yang kemudian akan di 

masukan kedalam register dan juga 

sebagai bahan pembelajaran bagi 

penulis. Penulis kemudian 

melakukan finalisasi pada salinan 

berita acara pemeriksaan saksi 

perkara pidana percabulan 

kemudian diberikan BAP baru 

untuk dibuatkan salinan Dalam 

melaksanakan pelayanan dibagian 

PTSP, penulis melakukan tugas 

seperti menerima pelimpahan 

berkas dan juga mengecek 

kelengkapan dari berkas-berkas 

yang dilimpahkan. 

 

Ivana Virginia 

Mokaliran 

Bulan Juli 

Minggu ke 4 

Memasuki minggu ke 8, penulis 

masih tetap melaksanakan 

pekerjaan utama, pekerjaan rutin 

dan pekerjaan tambahan yang 

diawasi langsung oleh Panitera dan 

staf yang bertanggung jawab. 

 



 
 

 

penulis mulai membuat salinan 

berita acara pemeriksaan saksi 

perkara pidana yang baru masuk 

yaitu perkara pidana pencurian dan 

pada hari Kamis minggu ini 

penulis segera menyelesaikan 

pekerjaan tersebut dan 

menyerahkan kembali kepada 

Panitera. Penulis juga melakukan 

pekerjaa menyusun berkas banding 

dan mengecek kelengkapan berkas 

banding yang kemudian ditandai 

dalam checklist berkas banding. 

Kerja tambahan yang penulis 

kerjakan diantaranya menerima 

surat T-7 yang berisi surat 

perpanjangan penahanan dan 

mengikuti sidang keliling di 

wilayah hukum Kepulauan 

Morotai. 

Ivana Virginia 

Mokaliran  

Bulan Agustus 

minggu ke 1 

Minggu ini merupakan minggu 

terakhir penulis melaksanakan 

kegiatan kerja praktik di 

Pengadilan Negeri Tobelo Kelas 

II. Sebagai tugas terakhir, penulis 

melakukan finalisasi terhadap 

semua pekerjaan yang belum 

selesai seperti menyusun berkas 

banding,  melengkapi register ijin 

penyitaan, diversi, banding serta 

surat masuk dan surat keluar yang 

kemudian diserahkah kepada 

panitera muda pidana untuk 

ditinjau. Penulis segera 

menyelesaikan rangkaian 

pekerjaan tersebut dikarenakan 

kegiatan WASBIN dari Pengadilan 

Tinggi Tobbelo kepada Pengadilan 

Negeri Tobelo, dimana penulis 

juga menyempatkan diri untuk 

mengisi daftar hadir dari kegiatan 

WASBIN tersebut. Penulis 

kemudian diberikan kesempatan 

untuk melanjutkan laporan kerja 

praktik dan juga menyerahkan 

dokumen lampiran dalam laporan 

 



 
 

 

kerja praktik kepada Panitera 

Muda Pidana untuk di 

tandatangani. Penulis juga sempat 

melakukan dokumentasi berupa 

foro bersama dengan para Pegawai 

pengadilan negeri tobelo, dan 

mendapatkan bentuk apresiasi dari 

Pengadlan Negeri Tobelo berupa 

sertifikat magang. Dan sebagai 

bentuk ucapan terimakasih dari 

penulis karena telah dibimbing 

selama melaksanakan kegiatan 

kerja praktik penulis memberikan 

cinderamata berupa bingkisan 

kepada staf Kepaniteraan Pidana, 

Hakim, dan juga beberapa pegawai 

Pengadilan Negeri Tobelo.  

Tobelo, 06 Agustus 2021 

Mahasiswa Ybs, 

 

 

Ivana Virginia Mokaliran 

Menyetujui: 

Panitera Muda Pidana (PANMUD) 

 

 

Mohtar Souwakil, S.H. 

NIP. 197010251993031003  

 

 

  



 
 

 

LAMPIRAN 5: 

KEGIATAN KERJA PRAKTEK MAHASISWA 

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE 

MANADO 

PADA PENGADILAN NEGERI TOBELO KELAS II 

JL. SISWA NOMOR 17, GAMSUNGSI, TOBELO  

HALMAHERA UTARA 

PERIODE : 07 Juni 2021 s/d 06 Agustus 2021 

 

LAPORAN KEGIATAN BULANAN (MONTHLY REPORT) 

Periode Bulanan Rekapitulasi Pekerjaan 

Yang Akan 

Dilaksanakan 

Analisis Hasil 

Pekerjaan 

Keterangan 

07 Juni 2021 s/d 

02 Juli 2021 

Penulis melaksanakan 

kegiatan kerja praktik 

ditempatkan di bagian 

Kepaniteraan Pidana 

yang kemudian 

diperkenalkan dengan 

Panitera Muda Pidana, 

Panitera Pengganti serta 

Staff yang berada di 

ruangan kepaniteraan 

pidana. Penulis juga 

diperkenalkan mengenai 

struktur dan bagian yang 

ada dalam lingkungan 

hukum Pengadilan 

Negeri Tobelo dimulai 

dari Ketua Pengadilan 

Negeri Tobelo hingga 

staff dan pegawai 

lainnya. Penulis 

diberikan tugas pertama 

yaitu menulis register 

surat kuasa, yang mana 

hanya dilakukan sekali 

karena tugas tersebut 

merupakan tugas dari 

Kepaniteraan hukum. 

Selanjutnya penulis 

Penulis dapat 

mengetahui struktur 

organisasi dari 

Pengadilan Negeri 

Tobelo khusunya dalam 

Kepaniteraan Pidana 

dan dapat mengenal 

seluruh staff 

Pengadilan Negeri 

Tobelo. Penulis juga 

dapat mengetahui dan 

memahami cara atau 

format dalam penulisan 

buku register baik buku 

register ijin penyitaan, 

register diversi, register 

permohinan perkara 

pidana banding dan 

regiters surat masuk 

dan surat keluar dengan 

memperhatikan unsur-

unsur penting dalam 

penulisannya. Penulis 

juga mengetahui cara 

penyusunan berkas 

memori banding yang 

sesuai dengan 

urutannya, dimulai 

 



 
 

 

mulai diberikan tugas 

yang sesuai dengan 

bagian yang ditempati 

oleh penulis di 

kepaniteraan pidana, 

seperti mulai melengkapi 

buku register baik 

register ijin penyitaan, 

register diversi, register 

permohonan perkara 

pidana banding dan juga 

register surat masuk dan 

surat keluar, dengan 

memperhatikan unsur 

penting di dalamnya. 

Penulis juga diberikan 

kepercayaan untuk 

membantu menyusun 

berkas banding dan 

mempersiapkan berkas 

banding tersebut untuk 

dikirmkan ke Mahkamah 

Agung. Selain itu pula 

penulis diberikan 

kesempatan untuk 

mengikuti rangkaian 

sidang baik di 

Pengadilan Negeri 

Tobelo, maupun sidang 

keliling di Kepulauan 

Morotai.   

permohonan banding 

tersebut disampaikan 

hingga penyerahan 

kontra memori banding 

dan pembuatan akta 

banding. Penulis juga 

mengetahui bagaimana 

alur dari persidangan 

baik sidang perkara 

pidana maupun sidang 

perkara perdata, dan 

juga mengetahui 

bagaimana cara 

melakukan pelayanan 

pada bagian PTSP 

sesuai dengan SOP. 

05 Juli 2021 s/d 

06 Agustus 2021 

Penulis melaksanakan 

kegiatan kerja praktik 

pada bulan kedua masih 

ditempatkan pada bagian 

Kepaniteraan pidana 

dengan mengerjakan 

pekerjaan utama, rutin 

dan tambahan secara 

bertahap. Penulis masih 

ditugaskan untuk 

menyelesaikan pengisian 

buku register yang masih 

kosong hingga selesai. 

Penulis juga diberikan 

tugas atau pekerjaan 

Penulis dapat 

memahami dan 

mengetahui cara 

menerima pelimpahan 

berkas dari Kejaksaan 

negeri tobelo serta 

mengetahui format dan 

unsur dalam surat 

pelimpahan perkara 

acara pemeriksaan 

biasa, tanda terima 

surat pelimpahan, dan 

bentuk dari surat 

perintah penahanan. 

Penulis juga dapat 

 



 
 

 

yang baru seperti 

menerima pelimpahan 

berkas dari Kejaksaan 

Negeri Tobelo berupa 

berkas P-31 tentang surat 

pelimpahan perkara 

acara pemeriksaan biasa, 

P-33 yaitu tanda terima 

surat pelimpahan dan T-

7 yaitu surat perintah 

penahanan. Selain itu 

penulis juga 

dipercayakan untuk 

membuat salinan berita 

acata pemeriksaan saksi 

dalam perkara pidana 

(penganiayaan, 

percabulan dan 

pencurian) dengan cara 

penulis terlebih dahulu 

membaca berita acara 

pemeriksaan saksi yang 

asli untuk dipahami 

kemudian membuat 

salinannya. Penulis 

masih rutin membantu 

Panitera Muda Pidana 

dan juga Panitera 

pengganti dalam 

mempersiapkan dan 

menyusun berkas 

memori banding sembari 

melengkapi register 

permohonan perkara 

pidana banding dan juga 

register diversi. Tidak 

lupa pula penulis 

mengikuti rangkaian 

sidang, membantu 

pelayanan pada bagian 

PTSP, mengantarkan 

berkas kepada hakim 

atau panitera, dan 

membuat laporan 

kegiatan kerja praktik. 

Memasuki minggu 

memahami cara 

pembuatan salinan 

berita acara 

pemeriksaan saksi, 

sembari mempelajari 

apa saja unsur formil 

dan materil yang 

terkandung dalam 

berita acara 

pemeriksaan saksi 

pidana yang akan 

dibuat salinannnya.  



 
 

 

terakhir dalam bulan ke 2 

ini, penulis telah 

menyelesaikan 

rangkaian pekerjaan baik 

kegiatan kerja 

utama/prioritas, kegiatan 

kerja rutin, dan kegiatan 

kerja 

pelengkap/tambahan. 

Penulis kemudian 

melakukan dokumentasi 

bersama Panitera muda 

pidana beserta staff dan 

pegawai lainya dan juga 

penulis diberikan bentu 

apresiasi atas 

pengabdian selama 

2(dua) di Pengadilan 

Negeri Tobelo khusunya 

pada bagian 

Kepaniteraan Pidana 

dalam bentuk sertifikat 

magang.  

Tobelo, 06 Agustus 2021 

Mahasiswa Ybs, 

 

 

Ivana Virginia Mokaliran 

Menyetujui: 

Panitera Muda Pidana (PANMUD) 

 

 

Mohtar Souwakil, S.H. 

NIP. 197010251993031003 



 
 

 

LAMPIRAN  6:  FORMULIR 1-4 

  



 
 

 

 



 
 

 

  



 
 

 

 



 
 

 

LAMPIRAN 7: DOKUMENTASI  

Penulis mengerjakan penulisan buku register dan input SIPP sebagai kegiatan kerja 

rutin selama melaksanakan kegiatan kerja praktik  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Penulis membantu menyusun dan mempersiapkan berkas memori banding, dan berkas 

banding yang akan dikirimkan ke MA 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penulis mengikuti apel pagi bersama seluruh pegawai pengadilan negeri tobelo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Contoh berkas P-31, P-33 dan T-7 yang dilimpahkan dari Kejaksaan Negeri Tobelo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Posisi ruang sidang anak pada pengadilan negeri tobelo yang tidak sesuai dengan SK 

Dirjen tentang peradilan anak, dimana meja majelis hakim yang dibuat berbentuk 

panggung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Foto bersama Hakim, Panitera Muda Pidana, Panitera Pengganti, dan staf di bagian 

Kepaniteraan pidana 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Penulis didepan kantor pengadilan negeri tobelo dan di bagian PTSP 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sertifikat penghargaan yang diberikan oleh Pengadilan Negeri Tobelo kepada penulis 

sebagai bentuk apresiasi selama kegiatan kerja praktik 

 


