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NOMOR SOP : W&U?/ﬁb‘q HK//SOP/2026

TGL. : 02 Januari 2026
PEMBUATAN

TGL. REVISI S

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Mahkamah Agung

3. Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Undang-Undang Nomer 2 tahun 1986
tentang peradilan umum

4. Buku Il Mari tentang Pelaksanaan Tugas dan
administrasi peradilan

5. Perma 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata laksana
kepaniteraan dan kesekretariatan peraditan

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
penyusunan Standar Operasional Prosedur administrasi
pemerintah

7. 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.

8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor  2-144/KMA/SK/VII/2022  tentang  Standar
Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan

NAMASOP |
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKBANRS "W
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang | o
. s
Kekuasaan Kehakiman > D3

3. SMU Sederajat

Catatan : disesuaikan dengan kondisi pengadilan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Kepaniteraan Hukum ; quputer/ Laptop
2. SOP PTSP 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
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Melakukan klasifikasi informasi yang Deata dan dokumen
3 diterima. mendokumentasikan dan Data dan dokumen 30 menit informasi publik
menceruskan ke Bidang Pelayanan informasi informasi publik yang telah
untuk diarsipkan | | terklasifikasi
Mengarsipkan informasi publik pada tempat [ . =
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