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DISAHKAN OLEH

- NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA : \ﬂﬁ

1.

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman

. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang

Mahkamah Agung

. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang

Perubahan Kedua Undang-Undang Nomeor 2 tahun 1986
tentang peradilan umum

.Buku Il Mari tentang Pelaksanaan Tugas dan

administrasi peradilan

. Perma 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata laksana

kepaniteraan dan kesekretariatan peradilan

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
penhyusunan Standar Operasional Prosedur administrasi
pemeriniah

. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum

Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
3239/DJU/SK/HMO02.3/11/2019 Tentang Perubahan Surat
Keputusan Direktur Jenderal Badilum Nomor 77/DJU/SK
/HMO02.3/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) Pada Pengadilan Tinggi dan
Pengadilan Negeri.

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia

Nomor  2-144/KMA/SK/VII/2022 tentang  Standar
Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan

1.
2.
3.

81
D3
SMU Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Hukum
2.80P PT8P

Catatan : disesuaikan dengan kondisi pengadilan

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Nomor Antrian

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dipenuhi maka pelaksanaan
pelayanan informasi publik tidak terlaksana dengan
baik

Buku Tamu Elektronik




Polaksana Mutu Baku
Urala Petugaes Meterangsan
s n 'h‘"”""_‘ Pelayanan Kelengkapan Waktu Output
Informasi
A _|Pelayanan Permohonan N
T [Melanor ¢an menyampadan maksud dan tyuannya Kartu identitas Din Pemohon |2 menst Peisysnan demula dan jam 09 00
Aerada petugas keamansn' penenma [3my () Wi - 1500 WIB
S |3 Mererma mangisi buhu tamu Gan mengarahhan Buku Tamu yang belum tenss, | 10 mend | Kantu identdas, Buku Tamu
pemohon informa he ruang Pejabat Pengelola Informas: Kartu identitas Pemohon yang sudah tens
dan Dodumentas: (PPID) E:'l
Menghubungt Petugas pelayanan informas
3 [Mlenanma serta menyetashan prosedur dan maklumat Madw nformas:, Maklumat 15 mend
Layanan nicmas hepads pemohon mlormas: Jika Layansn informas: dan
pemohon menenma dan memahanu maka pemohon Tidah ) formuls permohonan
Cderdhan famulsy penohonzn eformas: unluk dasi pha 9 nlormas
HBIXN Menenma mahg proses [3yanan mformass RS -
ghentdgn I Ya
4 |Mengrs: formyler permobonan nformas: dan. Formar Mn 1S mend  |Formube permohonan
menyerahhannya kepada Petugas Petayanan Informan i mformas: yang betum tens wformas: yang telah teos:
(PP
§ [Memenhsa formuts permohonan informas dan identitss Formuls permohonan 30 mend  |Formuiw register parmohonan | Tands bukt permohonan sekurang
|pemchon Jaa bdek sesuds tormubr dhembabhan kepada wniomast yang sudah lens: informas: publis yang sudah  |kurangnyd bert data G pemohon
|pemohon nformas untuk deesuadan Jka sesuss, formuly regesier permohonan s tanda bukti 212380 penggunaan wmiormas:,
|Meregeites pemohonan sonmas: dan membenksn Tda ) nformasi pubik yang betom |permohonan yang sudah wakiu dan Langgal penenmaan
tanca bukt dilahukannys permohonan nformas: den PP N anm, tands bukt yang belum |rens: permohgnan mupeaz:s
kepads pemohon mformas: tens 0sn KB ieninas penenma permohonan
pemohon jabatannya serta slamat den atau
na telpon konfirmas:
6 |Menerma 130ds bukt dilshukannya permohonan Ys 2ment | Tanda bukt permohonan Rebaprtuias: dan laporan diskukan
nlormas: dan pelaysaan informas: ( ‘,4 y8ng sudah termge s?:.&memmpwunsw
8. [Pelaysnan Penylapan dan Pemberisn informasi ysng Diberikan . - -
1 |Melaporken pelsksanasn pelayanan nformas: onmudic regesier permohonan |1 jam Nota denas. Formuler regrmter 3 wakiu pelayanan nformas:
dAampyrhan GENGAN register permohonaen informasi publk miormas: publik permohonan nformats publk |adalah 10 (sepuluh) han dan dapal

kepads PPID wmbussen hepada Atasan PPID

dpeman;ang paing lama 7 (tujuh)
haa Sedsngkan untuk nformag:
Pemivu/Pemiihan yang tengah
beqalan, batas waktu petaysnannya
adalsh 3 (8ga) han dan dapat

Gioerpan;ang pabng lama 2 (dua)
hani




Pelaksans Mutu Baku
Petugas Keterangan
No Urdten :;"”"“: Pelayanan | PPID Kelenghapan Waitu Output he
tnformasi
3 [Mencemmiat nold ¢nas dan Formuls tegritet permohonan | | Nota dnas, Formule regester |30 ment | Drsposss
wormas: puthé pka permohonan nformas: pubidk
2 Jka terdapat informas: yang dapat dbenkan can/
mtomas: yang bdak dapal doerd 37 maka
memennianhan kepads PP unich memnaghan surat
pembeahuan lertuls dengan melamprkar informass
yang tersecha dan/stay
0 Terdapat informas yang dhecuabhan makp —_— m
memennfankan PP menypapkan surat pemberdatuan
tenuts dengan melampekan Swat Keputusan PPID
tertang Penolsk.an Permohonan
3 |2 thenviaphan dan mangaukan bepada PPID yak sural Daposm tjam Oraft surat pembentahuan  |Penpapan inlormas: Bawasiu
[pemoeniahuan tefiuls aengan melamorkan mformas: fertubs dengan melampakan  |sudah sesua dengan SOP
yang terseda wifOrmMas: yang tersecha Pengeiolaan dan
ﬁ“' Pendokumentasian Informas:
b Menyiaphan dan mengauian kepads PPID yakune surat J Drafl sutat pemberdatuan  |Bawashu
pemberiahuan tertubs dengan melpmpsrican Surat tertuks dengan Melampwkan
Keputusan PPID ientang Penolansn pha mormas yang Surat Keputusan PPIO
dhecuakh an entang penolakan
permohonan
4 |Memetksa dan mencermab Ovoft surpt perbertabiuan |0 ment |3 Surat pembertahuan
3 Draft Surat pembentahuan tenuks dengan fertuls dengan melampwian tertuirs engan melampeian
meamperkan inforrmas yang weriets Taak miormas: yang lersocha nlomas: yang terseds
b Deafl surat pembentahuan tertuks dengan metsmoerkan Oraft surat pemberiahuan |o Suwiat pembertahuan
Surat Kegutusan PPID tentang penolskan pevmohonsn lertuks dangan melampwhan tertuds dengan melampukan
|2 informas) yang déecuakien Surat Keputusen PPID Surat Keputusan PPID
tentang penolsian lentang penoiakan
Apabia setup mensndstangam dan menyershkan v, permohonan permohonan
kepada PP untud. dsershkan kepada pemohon NiomMas:
Apabits tdak setuu manyseashkan kembas ke PP untuk c Dvsposiss

diperbasin

Ye




