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Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun
1989 tentang Peradilan Agama

3 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
4 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 026/KMA/SK/1/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Repubiik indenesia Nomor 2-144/KMA/SKVINI2022 tentang Pedoman
Pelayanan Informasi di Pengadilan

Keterkaitan

1. 81 Sederajat

2. D3

3. SMA Sederjal
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Peralatan/periengkapan

1 S0P Pangujian Tentang Konsekuensi [SOPIAP/77)

e
Paringatan

Surat Permohonan Informasi; Surat Tanggapan Atas
Keberatan; Komputer dan kelengkapannya

_—
Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Arsip Bagian Kepegawaian Organisasi & Tata Laksana

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Permohonan | Petugas Layanan
Informasi \nformasi PRID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output
Menyampaikan pengajuan keberatan
kepada atasan PPID atas tidak
terlayapmya permchonan inforrpgs: Form pangajuan Form Pengajuan
yang dibutuhkan dengan mengisi ’ . .
1 " ) keberatan, fotokopi 10 menit keberatan, fotokopi
formulir pengajuan keberatan dan identitas diri identitas diri
melampirkan fotokopi identitas diri ) ’
(KTP/SIM/Paspor/Tanda Pengenal
lainnya yang berlaku)
Memeriksa dan mencatat formulir Form pengajuan . . i
2 |pengajuan keberatan ke dalam buku keberatan, fotokopi | 10 menit R“'s:'::;r‘;';'ga‘“a"
register keberatan identitas diri.

Menyampaikan formulir pengajuan
keberatan kepada atasan PPID

Form pengajuan
keberatan, fotokopi
identitas diri.

Form Pengajuan
keberatan, fotokopi
identitas diri.

5 menit

Memeriksa ulir pengajuan kebeatan
dari pamohon dan memutuskan
apakah {anggapan pamohon dapat
diterirna atau tidakk. Apabbila
pengajuan keberatan pemohon
diterima / diterima sebagian, atasan
4 |PPID memerintahkan PPID untuk
mempersiapkkan informasi /
keterangan / jawaban yang diminta
pemohon. Apabila pengajuan
kelberatan ditolak. atasan PPID
mamenntakan PPID untuk menyusun
surat Penolakan Permohonan,

Fomm pengajuan
keberatan, fotokopi
identitas diri

Paling
lambat 20
hari

Disposisi

Mmarnpersiapkan informasi |
keterangan ! jawaban yang diminta

5 |pemohon atau konsep surat penolakan
permohanan urituk disetujul oleh
atasan PPID

Disposisi

Informasi / Keterangan /
Jawaban yang diminta
pemohon / konsep surat
penolakan permohonan

30 menit




Memberitahukan informasi /

Informasi / Keterangan

Informasi / Keterangan /

keberatan atau surat penolakan
permohonan,

penclakan permohonan

keterangan / jawaban diminta | Jawaban yang ki
atau st??ai pe:'bolakan :;:»ngommn diminta pemohon/ | 15 menit Ja::::,? ’y::ssglmmtat
kepada permohon konsep surat pe e

g perlakan permohanan penclakan pemmohonan
Memberitahukan informasi / informasi / Keterangan | | | \tormasi / Keterangan /
keterangan / jawaban yang diminta { Jawaban yang Paling e

Rl Jawaban yang diminta

atau surat penolakan permohonan diminta pemohon/ | lambat 2 e i e
kepada pemohon konsep surat hari A

g penlakan permohonan penolakan permohonan
Menerima informasi / keterangan / .
|iawaban yang diminta beserta tanda '“fo;'j‘as' ‘; Keterangan
bukti penerimaan informasi / awaban yang : ;
kelarapngan { jawaaban atas pengajuan diminta pemohon/ | 10 manit Tanda I:nu::lmpz:?nmaan

kensep surat




