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SOP LAYANAN INFORMASI

Dasar Hukum

[Kualifikasi pelaksana

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;
2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan

Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan
Undang-undang nomor 50 tahun 2009;
3 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-undang No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik;

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola
pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara;
7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : KMA/004/SK/1992 tentang
Kepaniteraan Pengadilan Agama;

8 Keputusan Ketua Mahkamah RI Nomor : 2-144/KMA/SK/VIII/2022 tentang Standar

Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan;

9 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar

Pelayanan Peradilan;

10 Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman

penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan
Peradilan yang berada dibawahnya;

1. S1 Sederajat;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

Keterkaitan

|Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengaduan

Peraturan-Peraturan

\ferlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman dan

Peringatan

|[Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka layanan pemberian informasi tidak berjalan |Register dan Laporan Pelayanan Informasi

No Uraian Ket
Petugas PPID
Pemohon | Layanan PPID Kelengkapan Waktu Output
. Pelaksana
Informasi
1 Pemohon menghadap ke 2
meja informasi Q Menit
2 Petugas layanan Formulir 3
informasi menyediakan —>| | permohonan Menit
formulir permohonan informasi
informasi dan
3 Mengisi formulir Formulir 10 Formulir
permohonan informasi P permohonan Menit permohonan
baik secara elektronik | | informasi informasi
maupun nonelektronik yang sudah
diisi
4 Mengisi register informasi — Register 5 Refister
dan memberikan salinan > permohonan Menit informasi
permohonan informasi informasi yang sudah
kepada pemohon | terisi
Petugas informasi dan Informasi berupa 15 Informasi
dokumentasi memberikan keterangan/jawaban | Menit | yang
jawaban langsung dalam dimohonkan
hal materi informasi dan tanda
sudah tersedia di | I< terima
Pengadilan dan tidak permohonan
perlu persetujuan PPID informasi
dan mengisi tanda terima
permohonan informasi
5 Meneruskan permohonan 15
kepada PPID Pelaksana | | Menit
6 Memeriksa kelengkapan 3 Hari Maksimal 3 hari
permohonan dan ! | sejak permohonan
menelaah permintaan > dicatat. Apabila
permohonan informasi v berkas pengajuan




tidak lengkap,
maka pemohon
akan diberikan
waktu 3 hari untuk
melengkapi.
Permintaan
Informasi akan
teregister apabila
berkas sudah

lengkap
7 Menetapkan tanggapan
atas permintaan
informasi
8 Apabila informasi yang Formulir uji
dimohonkan belum konsekuensi
terbuka dalam DIP, PPID >
melakukan uji
konsekuensi dengan
meminta pertimbangan
Dewan Pertimbangan
9 Apabila permohonan Surat jawaban 10 Maksimal 10 hari
informasi ditolak, PPID tertulis Hari sejak permohonan
melalui petugas informasi -: diterima
menyampaikan
pemeritahuan tertulis l
kepada pemohon
10 | a. Menyampaikan Dokumentasi 15
tanggapan atas permintaan Menit
permohonan informasi ebserta
informasi dokumen
b.  Mendokumentasikan pendukungnya
permintaan
informasi yang telah
disampaikan kepada
pemohon
11 | Menerima Surat Informasi sesuai 5
Tanggapan dari PPID permintaan Menit
atas permintaan informasi yang
informasi yang diajukan. diajukan

(Dalam hal Pemohon
informasi merasa tidak
puas dengan Surat
Tanggapan PPID, berhak
mengajukan permohonan
keberatan kepada Atasan
PPID

»




