
Pemeriksaan Berkas/Inzage Oleh Pihak
No. SK :

Persyaratan

1. Pemohon Inzage hadir dan menyatakan untuk Inzage

2. Menunjukkan Relaas Pemberitahuan Inzage

3. Menunjukkan Identitas/salinan surat kuasa yang telah didaftarkan pada Kepaniteraan Pengadilan Tata 

Usaha Negara Semarang

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon Inzage hadir dan menyatakan untuk Inzage ke Petugas Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) 

Kepaniteraan Perkara dengan menunjukkan relaas pemberitahuan inzage dan identitas/salinan surat 

kuasa.

2. Petugas Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) Kepaniteraan Perkara mengisi ceklist Dokumen 

kemudian mengarahkan Pemohon ke Meja Inzage.

3. Petugas Meja Inzage menerima Pemohon Inzage dan mengisi ceklist data perkara.

4. Petugas Meja Inzage melaporkan permohonan inzage ke Meja I Kepaniteraan Perkara untuk 

mempersiapkan berkas yang akan di inzage.

5. Kepaniteraan Perkara menyerahkan Berkas yang di Inzage ke Petugas Meja Inzage.

6. Petugas Meja Inzage memberi kesempatan kepada Pemohon untuk melakukan Inzage terhadap 

berkas tersebut hingga selesai (Pemohon tidak diperkenankan memfoto, memvideo ataupun 

mengcopy).

7. Pemohon setelah selesai melakukan inzage lalu dibuatkan Berita Acara oleh Petugas Meja Inzage dan 

meminta tanda tangan kepada Pemohon.

8. Setelah Pemohon bertanda tangan pada Berita Acara Inzage kemudian memintakan lagi tanda tangan 

Panitera.

9. Berita Acara Inzage yang lengkap ditandatangani Pemohon dan Panitera lalu diberikan salinannya 

kepada Pemohon.

10. Petugas Meja Inzage mengembalikan berkas yang telah di inzage ke Kepaniteraan Perkara beserta 

Berita Acara Inzage.

Waktu Penyelesaian
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45 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pemeriksaan Berkas/Inzage oleh Pihak

Pengaduan Layanan

Telepon : (024) 7606413

Website : https://ptun-semarang.go.id/
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