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DISAHKAN OLEH
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NAMA SOP SOP PERMOHONAN INFORMASI
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS]I PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang 1. St
Pelayanan Publik 2 D3
2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang 3. SMU Sederajat
Keterbukaan Informasi Publik, yang oleh
Mahkamah Agung
3. SK KMA Nomor 144/KMA/SK/VIII/2007 Tentang
keterbukaan informasi di pengadilan dan SK KMA
Nomor 026/KMA/SK/I/2012 Tentang Standar
Pelayanan Peradilan.Surat
4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018
Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (PTSP)
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer/Laptop
. . 2. Printer
1. SOP Kenapiteraan Pidana dan Perdata 3 Kertas
4. Register

PERINGATAN/CATATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka sysiem
pelayana riset atau penelitian tidak berjalan

Surat Kerjasama




Pelaksana Mutu Baku
Panitera

NO Aktivitas Petugas | Panmud (pejabat Persyaratan/

PTSP Hukum penanggung jawab KPN Periengkapan Waktu Output
informasi &
dokumentasi/PPID)

1 Menerima _ Surat permohonan, 10 | Surat
permohonan ( Mulai F blangko menit | permohonan
informasi permohonan

2 | Mencatat P Register 10 | Register
register - permohonan menit | permohonan
permohonan
informasi

3 | Meneliti Surat permohonan/ 10 | Surat
permohonan ;< blanko permohonan menit | permohonan
informasi

diterima

4 | Meneruskan _ Surat M1 5 " Sumlt)eﬁtah
permohonan " permohonan/blanko enit | pem an
ke penanggung permohonan
jawab y T .
informasi

1 2 3 e

5 | Melakukan uji Berkas erkas
konsekuensi y ~_ M
dan meneliti ﬂ _ M60 )
permohonan tanpa ijin ditolak enit
informasi />

N
ditolak

6 Menyampaikan i Surat Surat )
pemberitahuan diterima pemberitahuan pemberitahuan
ke Pemohon

4 1 hari
< diterima —— kerja

7 | Menggandakan Berkas ‘ :gtOkOPY
informasi rkas

8 | Menyerahkan - Fotokopi berkas Eg‘nfggpy
fotokopi l I
informasi

‘ Selesai




