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1.

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan
Undang-Undang Nomor 3tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-
Undang Nomor 50 tahun 2009;

1. Pendidikan minimal SLTA;
2. Pendidikan minimal S1 Hukum atau 31 Syari'ah;
3. Memahami Pola Bindalmin.

2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 02Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Prosedur diLingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yangada
dibawahnya;
3. Permenpan Nomor 35 tahun 2012 tentang pedomanPenyusunan Standar Operasional
Prosedur;
4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nornor :26/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan;
5. Keputusan Ketua Mahkamah RI Nomor :1-144/KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman Pelayanan
Informasi di Pengadilan.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Pengaduan a. Permohonan Informasi
b. Permolir permohonan informasi
c. Berkas Pedoman, Peraturan — peraturan
d. Perangkat Komputer dan Alat Tulis
Peringatan : Pencatatan/Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

- Formulir Permohonan Informasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN INFORMASI BERBASIS Ti

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR KET
PETUGAS PERSYARATAN/
WAKTU OUTPUT
PEMOHON INFORMASI PJ INFORMASI PPID KELENGKAPAN
1  |Booking Online atau mengambil No Antrian 5 menit
Menanyakan, problem yang dihadapi oleh pemohon informasi kemudian it Formail
5 |mempersilahkan pemohon informasi mengisi Formulir Permohonan Informasi dan Perlengkapan komputer, ATKdan| .o 0 peFFiBHGRaN
memberikan salinannya kepada pemohon informasi. Reférens)tarkal informasi
ispnermu Registrasi Permohonan
3 [Mengisi Register Permohonan Informasi permohonan 10 menit ¢ iiitrmias
informasi
4 Menerima formulir permohonan Informasi, apabila informasi yang diminta tidak Registrasi Permohonan TGt Formulir permohonan
termasuk informasi yang aksesnya membutuhkan ijin dari PPID. Informas informasi terseleksi
Menerima formulir permohonan informasi apabila informasi yang diminta - »
5 |termasuk informasi yang aksesnya membutuhkan ijin dari PPID guna dilakukan uji Registrasi Permohonan T mehiE F?r;nuhr permohonan
e Informas informasi terseleksi
5 Melakukan uji konsekuensi berdasarkan Pasal 17 Undang - Undang Keterbukaan Formulir permohonan o Kepastian informasi
Informasi Publik terhada permohonan yang disampaikan. informasi terseleksi
Menyampaikan pemberitahuan tertulis kepada Petugas Informasi, dalam hal Perlengkapan komputer, ATK dan Bemiberfahuan
7  |permohonan ditolak (Dengan tenggat waktu 5 (lima) hari kerja sejak menerima Referensi terkait kepastian 10 menit vl
permohonan) informasi o
Meminta Penanggungjawab Informasi di unit/satuan kerja terkait untuk Seriberiiabinn
menentukan biaya penggandaan dan waktu yang diperlukan untuk menggandakan BorEaritabaan tertulis Biaya
8 |informasi yang diminta dan menuliskannya dalam Pemberitahuan Tertulis PPID - 15 menit ————
Model B serta menyerahkan kembali kepada PPID untuk ditandatangani, dalam hal iformasi
permohonan diterima
Menyampaikan pemberitahuan tertulis sebagaimana dimaksud butir 6 atau butir 7 B Pemberitahuan
9 |kepada Pemohon Informasi selambat-lambatnya dalam waktu 1 (satu) hari kerja testilis 15 menit permohonan
sejak pemberitahuan diterima. informas
Memberikan kesempatan bagi Pemohon apabila ingin melihat dan memeriksa ) Konfirmasi data
g ¥ i v o < % e . . Pemberitahuan . X R
10 |terlebih dahulu informasi yang diminta (apakah informasi yang disediakan sesuai o 10 menit informasi
dengan permintaan pemohon)
Menanyakan kepada Pemohon apakah pemohon ingin memperoleh fotokopi Pembayaran biaya
11 informasi tersebut, apabila iya maka Pemohon harus membayar biaya perolehan Pemberitahuan 55 et penggandaan
informasi kepada Petugas Informasi dan Petugas Informasi pemberikan tanda tertulis informasi
terima atas Penggandaan Informasi tersebut.
Mengirimkan informasi tersebut ke email Pemohon atau menyimpan informasi Perlengkapan Terkinimi
12 tersebut ke alat penyimpanan dokumen elektronik yang disediakan oleh Pemohon komputer, ATK e sta formasidalam
tanpa memungut biaya. Dalam hal informasi yang diminta tersedia dalam dokumen dan Referensi Baritulasifioopy

elektronik (softcopy), pada hari yang sama

terkait




Menggandakan (fotokopi) informasi yang diminta dan memberikan informasi Perlengkapan ——
13 tersebut kepada Pemohon sesuai dengan waktu yang termuat dalam komputer, ATK 10 menit informasidalarn
Pemberitahuan Tertulis atau selambat -lambatnya dalam jangka waktu 2 (dua) hari dan Referensi T
kerja sejak Pemohon membayar biaya perolehan informasi. tebialt
Memperpanjang waktu sebagaimana dimaksud angka 12 selama 1 (satu) hari kerja kpe"e"fkaTT"K Proses
. . . . . . e omputer, +
14 |apabila diperlukan proses pengaburan informasi dan selama 3 (tiga) hari kerja jika dan‘:(eferensi 480 menit pengaburan
informasi yang diminta ber-volume besar. terkalt informasi
Meminta Pemohon untuk menandatangani kolom penerimaan informasi dalam kpe' 'e"f:ai‘fl'_"'( Tanda terima
. < i i 5% 2 omputer, .
15 |Register Permohonan setelah petugas informasi memberikan fotokopi informasi danr;{eferensi 10 menit permohonan
yang dimaksud terkait informas
Menerima permohonan pengajuan keberatan bila terdapat keberatan dari Perlengkapan Formulir pernyataan
16 |p hon inf . komputer, ATK 10 menit keberatan, Register
emohon informasi dan Referensi keberatan atas pelayanan
terkait informasi
Formulir Diterimanya
17 |Meneruskan keberatan dari Pemohon Informasi kepada PPID pernyataan 10 menit keberatan oleh
keberatan PPID
Mempelajari k‘eberatan Pemohon I‘nformasl dan Membuat tanggapan atas Formulir _ S s s Kbt
18  |keberatan dari Pemohon Informasi pernyataan 180 menit sy
keberatan
Surat tanggapan s " .
& G 4 " erkirimnya surat tanggapan atas
19 |Mengirim keberatan Informasi tanggapa atas kepada Pemohon atas keberatan 30 menit y keberatangg ;
informas
Perlengkapan
. Laporan permohonan
20 |Membuat laporan permohnan Informas komputer, ATK dan d0jment ’ lnfgrmasi

Referensi terkait

Total Waktu (setelah berkas lengkap)

2 (Dua) hari kerja




