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                             DASAR HUKUM              KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang - undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi 

2. Undang –undang Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Pelayanan 

Informasi Public 

3. Keputusan ketua mahkamah Agung RI Nomor : 

26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan. 

4. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 

1/144/KMA/SK/I/ 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di 

Pengadilan 

5. PP No. 61 Tahun 2010 

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 

7. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 

8. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 

9. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 

10. SK Dirjen Nomor019/DjA/Hm.25/SK/III/2014 tentang Naskah 

Standar Penyelesaian Perkara. 

1. S -1 sederajat  

2. SMA Sederajat yang memahami pola 

Bindalmin 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 



 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maumere 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE 

 

 

NO AKTIFITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET MEJA 

INFORMA

SI 

ATA

SAN 
PPID 

PER 

ALATA

N 

WAKTU OUTPUT 

1 Petugas Pelayanan 

menerima 

pengaduan 

masyarakat melalui 

lisan, tulisan, e-mail, 

telepon, faksimili, 

sms dll 

    5 Menit Tersedianya 

instrumen 

permohona

n 

pengaduan 

Melalui 

lisan, 

tulisan, 

e-mail, 

telepon, 

faksimili

, sms dl 

2 Petugas pelayanan 

pengaduan harus 

segera merespon 

pengaduan yang 

berkaitan dengan 

penanganan perkara 

yang memerlukan 

jawaban segera 

dengan memberikan 

jawaban langsung 

atau 

mengkorfirmasikan

nya kepada pejabat 

terkait pengadilan 

secepatnya 

    5 Menit Terlaksanan

ya 

penerimaan 

permohona

n 

Memberi

kan 

jawaban 

langsung 

atau 

mengkor

firmasik

annya 

kepada 

pejabat 

terkait 

pengadil

an 

secepatn

ya 

3 Petugas Pelayanan 

melaporkan tentang 

pengaduan 

masyarakat / publik 

tersebut kepada 

pejabat terkait atau 

pejabat yang diberi 

kewenangan untuk 

menangani 

pengaduan 

dimaksud 

   Buku 

register 

Pengadu

an 

5 Menit Terselengga

ranya 

pencatatan 

permohona

n 

Pengaduan 

Mencatat 

dalam 

register 

permoho

nan 

pengadua

n 

4 Pejabat terkait atau 

pejabat yang diberi 

kewenangan untuk 

    5 Menit - Menerus

kan 

permoho

SOP Pelayanan Pengaduan 
Komputer, Printer dan data informasi yang 

diperlukan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan informasi tidak dapat 

dilaksanakan 

Blangko dan Formulir informasi serta 

Buku register Informasi 



menangani 

pengaduan tersebut 

mempelajari dan 

menelaah hal-hal 

yang dilaporkan 

masyarakat/publik 

tersebut untuk 

selanjutnya 

dilaporkan kepada 

pimpinan untuk 

ditindaklanjuti 

nan 

pengadua

n kepada 

PPID. 

5 Pimpinan 

menindaklanjuti bila 

perlu dengan 

melakukan 

koordinasi dengan 

pihak/pejabat 

terkait yang 

berhubung-an 

dengan pengaduan 

masyarakat/publik 

tersebut 

    15 Menit Menerima / 

menolak 

permohona

n informasi 

sesuai SK 

KMA 

Nomor: 1-

144/KMA/

SK/I/2011 

Melakuk

an uji 

konsekue

nsi 

6 Pimpinan 

memberikan 

jawaban terhadap 

pengaduan 

masyarakat /publik 

tersebut baik secara 

langsung, surat, e-

mail, faksimili, 
telepon, sms dll.. 

    

15 Menit 

Terslayani 

pengaduan 

yang 

dibutuhkan 

pemohon 

Mengam

bil 

keputusa

n tentang 

ditolak/di

terima 

dan biaya 

suatu 

permoho

nan 

pengadua

n. 

7 Petugas melakukan 

inventarisasi 

laporan pengaduan 

masyarakat /publik 

dan 

penanganannya/tin

dak lanjut terhadap 

pengaduan tersebut 

    

5 Menit 
Pelayanan 

informasi 

yang cepat 

PPID 

Memerint

ahkan 

kepada 

petugas 

pengadua

n untuk 

memberi

kan 

informasi 

penanga

nannya/

tindak 

lanjut 

terhadap 

pengadu

an 

tersebut 

8 Ketua Pengadilan 

melakukan 

publikasi terhadap 

penanganan laporan 

pengaduan 

masyarakat/publik 

melalui website, 

    

5 Menit 

Terselengga

ranya 

informasi 

pengaduan 

kepada para 

pelapor 

pengaduan 

Memberit

ahukan 

keputusa

n ditolak 

atau 

diterima 

suatu 



laporan tahunan, 

papan 

pengumuman, tv 

media atau alat 

informasi lainnya 

yang tersedia di 

kantor pengadilan 

Pengadua

n kepada 

pelapor. 

9 Publikasi 

pengaduan tersebut 

dibuat dalam 

bentuk laporan yang 

memuat tahap 

penanganan, hasil 

yang dicapai, jumlah 

pengaduan yang 

diterima serta 

ditembuskan 

kepada Ketua PTA. 

 

 

  

 
5 Menit Transparans

i peradilan 

laporan 

yang 

memuat 

tahap 

penanga

nan, 

hasil 

yang 

dicapai, 

jumlah 

pengadu

an yang 

diterima 

serta 

ditembu

skan 

kepada 

Ketua 

PTA. 

Waktu yang diperlukan : 1 jam 40 Menit 

 

  

  


