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NOMOR SOP : We-U7/%} HKISOP/2026

TGL. : 02 Januari 2026
PEMBUATAN

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

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 Nemer 2 tahun 1986
tentang peradilan umum

.Buku I 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
penyusunan Standar Operasional Prosedur administrasi
pemerintgh

. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
3239/DJU/SK/HM02.3/11/2019 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/VIII/2022  tentang  Standar
Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan

1. 81
2. D3
3. SMU Sederajat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Kepaniteraan Hukum L quputer /'Laptop
2.80P PTSP 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Nomor Antrian

Catatan : disesuaikan dengan kondisi pengadilan

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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

baik

Buku Tamu Elektronik




Pelaisane Mutu Selou
Uraisn Prosedur Bidang
Pemohon | Desk Layanan Dokumentssidan ¢ Pengeios Arasan PMD Kelengkepan Welktu Output Keterangan
informasl
Arsip
2 3 4 5 § 7 9 10 11 12
Pemohon mengajukan permohonan iayanan informasi kepada PPID/Desk
Layanan informasi secara offine maupun online, dengan mengsi form Kartu identkas
permohonan informag: yang telah disediakan. {XTP/SIM/ti) untuk
Dengan menjelaskan narna pamohon, format pengirwnan informasi serta pamohon Individu. e g
sistan permintaan informasi Akta pendirian 1 menn coline
organisas uruk
pemohon badan
hukum
Desk laysnan informas! menerima permohonan, kemudian mencatat dita Form register
pemohon dan data tentang informas! yang diminta 1 mentt permohonan
informas!
Desk layanan informasi membernkan tanda bukti dar nomor pendaftaran
permohonan informasi kepada pemohon informasi tanda bukti
30 detir | permohonan
informas:
Serdasarkan data informast yang dimints, bidang peleyanan informasi / desk |
peisyansn meneruskan ke bidang dokumentast den srsig untuk kemudian R l
didskuksn uji konsekuens! status informasl. Apabils termatuk informasl yang
2 Form informasl da
tidak dikecusiikan (informasi publik) maka bidang dokumentast dan arsip | register S menit data " | soh copy / hard
mengembalikan ke bidang pelaysnan informasi untuk disampaikan kembal \nformas! d&sedu. lu.n copy
kepada pemohon den memenuil permntasn pemohon
Apabita Informasi yang diminta pemohon informas! tidak terdapat dalam T I
Daftar informas: Publik dar informasi tertebut adalab informas: yang tidak =
dikecusiikan, maka Bidang Pengelolaan Informas! menylapkan informas ormasican | copy / hard
yang diminta ‘ SR 30 manit aata yang ccpy
disediakan
Menyampsikan informasi stau dats atau dokumen yang dibutubkan
pemohon dalam jengkas waktu 10 (sepuluh) hari kerja sejak permohonan infarmast dan
diterima (pasal 26 ayat (1). Peraturan Komisl inforrasl Nomor 1 tahun ‘ "'dkm b data yarg sohu:wlhard
2010). . dioertan g
Dalam hal PPID belum menguasal stau mendokumentasikan informas! publik
yang dimohon dan/atau belum dapat memutuskan apakah informas) yang
dimohon termasuk informas: publik yang dikecualikan, PPID
! Pemberitahuan
memberitahukan perpanjangan waktu pembertahuan tertuiis beserta 7 hari hetjs J surat tertulls
alasannys. Perpanjangan dilakukan selambat-lambatnya. 7 (tujuh) hari kerja
sejsk jangks waktu pemberitahuan tertulis




Olagram Allr Peizyanan informasi Publik Pads PPID:

Pelaksans Mutu Saku
No. Urslan Prosedur Bidang
Bidang Pengelolasn
Femohon | Deskisysnan | Dokumentas! den =i Atsesn PMD Wik Output Materangsn
Arslp
1 2 3 4 5 [ ? 10 11 12
8 |Apabila informasi yang diminta pemohon termasuk yang dikecualikan maka
Bidang Dokumentasi dan Arsip menyampaikan pembaeritshuan tertulls bahwa Pemberitahusn
dats yang diminta termasuk Informasi yang dikecuadikan -
9 | Apabila pemohon dapat menerima/puss dengan jawsban/keterangan [
mengendi informas: yang dikecusiikan, maka proses pelaysnsn selesss, Sk Pemyataan
pemohon tidak puss maka dapat menyampaikan keberatan kepada atasan Ln__i S— . e keberatan dar
PPID melsiu desk laysnan pemohon
10 | Atasan PPID menyusun matert tanggapan atas keberatan untuk disampaikan
kepada pemohon. Atasan PPID wa)ib memberikan tanggapan datam bentuk
keputusan tertulls yang disampaikan kepeds pemohon informasi publk yang
mengajukan-keberatan atau pihak yang menerima kuasa selambat- S 30 harl ker|a Materl
lambatnya 30 nacl sejak dicatatnyd pengajuan keberatan tersebut dalam tanggapan
buky register keberatan
11 | Hka pemohon puds terhadsp matert tanggapan dast atas PPID, maks proses
seiesal Jlka pemohon tidak puas maks dapat mengajukan mediasi atau Sidan ket
ajudikas: ke Komisl informasi - T o inf 5
12 | Bika mediadl atau ajudikasi di Komisi informasl dianggap cukup maka
pelayanan informas: sebagal tugss PPID dianggap setesai '"fth"l‘:'
drpen t 7]
tidak dipenuhi




