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Per syar atan

1. Surat pengantar persetujuan penyitaan
Surat laporan polisi

Surat perintah penyitaan

Berita acara penyitaan

Surat pemberutahuan dimulainya penyitaan

Surat perintah penyidikan

N o v A~ WN

Surat tanda terima penyitaan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivi Kot
Petugas Panmud N KPN / Persyaratan/
PTSP il pidana | "™ | wipN | Pper Waktu | Output

1 [Menerima _ Tidak] - Permohonan dan 1jam | Tanda Terima
permohonan * lampirannya

Q - Softcopy dari
penyidik
- ATK

2 |Meneliti - Permohonan dan 3 jam | Permohonan
kelengkapan lampiranya lengkap
permohonan - Tanda terima

va permohonan
- Cheklist
kelengkapan
I berkas

3 [Membuat Tk ~ Permononan 3jam | Konsep
Penetapan < lengkap Penetapan
ijin/persetujuan - ATK
penyitaan —

4 | Mengoreksi dan Kionsep penetapan 2 jam | Penetapan
memaraf konsep Q—- vyang sudah
penetapan diparaf

Ya

5 [Mengoreksi dan Penetapan yang 2jam | Penetapan
Paraf Penetapan sudah diparaf oleh yang sudah
ijin/persetujuan Panitera Muda diparaf
penyitaan

6 | Menandatangani Penetapan yang 1jam | Penetapan
ijin/persetujuan sudah diparaf yang sudah
penyitaan Panitera Muda dan ditanda

Panitera tangan

7 | Mencatat Penetapan yang 1jam | Tercatat
kedalam Register sudah ditanda kedalam
ijin/persetujuan tangan Register
penyitaan

8 [Mengiim - Penetapan 3jam | Tanda bukti
penetapan - Buku Ekspedisi pengiriman
ijin/persetujuan
penyitaan

9 |Menyimpan arsip Berkas permohonan 1 hari | Arsip
penetapan dan penetapan jin/persetujuan
ijin/persetujuan ijin/persetujuan penyitaan
penyitaan penyitaan tersimpan

1

. Menerima permohonan

Meneliti kelengkapan permohonan

Membuat Penetapan ijin/persetujuan penyitaan
Mengoreksi dan memaraf konsep penetapan

Mengoreksi dan Paraf Penetapan ijin/persetujuan penyitaan
Menandatangani ijin/persetujuan penyitaan

Mencatat kedalam Register ijin/persetujuan penyitaan

Mengirim penetapan ijin/persetujuan penyitaan

o 0 N o U~ W N

Menyimpan arsip penetapan ijin/persetujuan penyitaan

Waktu Penyelesaian

2 Hari

Biaya/ Tarif
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Produk Pelayanan

1. Pelayanan ljin Persetujuan Penyitaan
Pengaduan Layanan

1. Melalui aplikasi SIWAS - https://siwas.mahkamahagung.go.id/

2. Melalui Meja Pengaduan PTSP
3. Melalui Kotak Pengaduan

4. Melalui Email : info@gunungsitoli.go.id
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