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SOP PEMBERIAN INFORMASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 14 tahun 1985 stu UU No 5 tahun 2005 Tentang Mahkamah
Agung

1. Memahami pola bindalmin

2. UU No. 4 tahun 2004 2. Menguasai tugas fungsi meja informasi

3. KMA No. 144/KMA/SKNIII/2007

4. SK Dirjen Badilag No. 007/Dj.A/SK/VII/2011 Tentang Pedoman
Pelayanan Meja Informasi di Pengadilan Agama

5. Persekma No. 002 Tahun 2012

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP penerimaan perkara 1. Formulir permohonan informasi.
2. Tanda terima permohonan informasi.
3. Register permohonan informasi.2 SOP prosedur pengaduan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jika SOP tidak dilaksanakan maka layanan permohonan informasi tidak
berjalan

Data terekam secara manual di register Informasi
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No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Ket.

Pemohon
Informasi

Petugas
Meja

Informasi
PPID Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 8 9 10 11
1. Pemohonan menghadap

Petugas Informasi dan
dokumentasi

5 menit

2. Petugas Informasidan
dokumentasi menyediakan
Formulir permohanan Informasi
untuk diisi oleh Pemohon

Formulir
permohonan
informasi

10 menit
Formulir

permohonan
informasi terisi

3 Petugas Informasi memberikan
tganda terima permohonan
Informasi

Tanda terima
permohonan
Informasi

5 menit

Tanda terima
permohonan

Informasi diterima
oleh Pemohon

4. Mencatat data identitas
[pemohon Informasi dan jenis
ingformasi yang diminta.

Formulir
permohonan
informasi dan

register informasi

15 menit

Formulir
permohonan
informasi
teregistrasi

5. PPID memberi persetujuan (bila
materi informasi yang di minta
bervolume besar)

Keterangan/
jawaban 1 hari/ Terbit persetujuan

PPID

6. Petugas Informasi dan
Dokumentasi memberikan
jawaban langsungi dalam hal
materi informasi sudah tersedia
di Pengadilan dan tidak perlu
persetujuan PPID

Berkas materi
informasi 1 jam

Informasi yang
diperlukan diterima

Pemohobn

7. Petugas Informasi dan
Dokumentasi memberikan
jawaban terhadap permohonan
informsasi dalam hal materi
informasi bervolume besar dan
perlu persetujuan PPID

Formulir
permohonan
informasi

1 hari/
maksimal 3
hari dapat

diperpanjang
2 hari kerja

Pertmohonan
informasi terjawab

8 Pemohon mengajukan
keberatan kepada PPID dalam
hal permohonan informasi
ditolak

Keterangan/
jawaban penolakan 7 hari Berkas keberatan

9 PPID memberikan jawaban
terhadap keberatan Pemohon

Berkas keberatan
1 hari/

maksimal 7
hari kerja

Keberatan
Pemohon terjawab

Waktu yang diperlukan : 9 hari / 1 jam 35. menit


