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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PERSEKMA No. 2 TAHUN 2012
2. KMA No. 143 Tahun 2007
3. PERMA No.7 Tahun 2015

1. Memahami tentang proses pelayanan informasi masyarakat
2. Memiliki kemampuan dalam pelayanan informasi masyarakat
3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Manua Mutu

1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. JikaSOPini tidak dijalankan, maka pelayanan informasi masyarakat tidak dapat 1. DataPublikas
berjalan dengan baik

A. KEHUMASAN
N Pelaksana Mutu Baku
o Kegiatan Pemohon Petugas PPID PJ Keleng Waktu Output Ket
Informasi Informasi kapan

1 | Pemohon menyerahkan permohonan informasi Permohonan 10 menit Permohonan
melalui lisan, tulisan, e-mail, telepon, faximili, C) informas informas
SMS, dIl dan menginformasikan kepada
petugas informasi

2 | Petugasinformas membaca dan memeriksaisi — Permohonan 10 menit Permohonan
permohonan informas untuk dilanjutkan ke > informas informas
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi;

3 | Pgjabat Pengelola Informasi dan dokumentasi Permohonan 20 menit Permohonan
memverifikas jikatidak bisa direkomendas Akifitas Sdesi ) 4 informas informas
maka aktifitas selesai, jika bisa akan ( e \>
direkomendasikan untuk ditidaklanjuti oleh Ya
petugas informasi

4 | Petugasinformasi menginformasikan kepada v Permohonan 10 menit Permohonan
penanggung jawab informasi yang berkaitan l__! informasi informasi

1




dengan permohonan yang diminta

{

Penanggungjawab informasi menangani
permohonan informas  tersebut memberikan
jawaban terhadap pemohon informasi tersebut
baik secaralangsung, surat, e-mail, faximil,
telpon, SMS, dil.; dan menyerahkan kepada
petugas informasi

Jawaban

Dokumentasi

Permohonan
informas

ljam

Jawaban dan
dokumen

Petugas Informasi melakukan inventarisasi
laporan informasi dan penanganannya/ltindak
lanjut terhadap permohonan tersebut dan
menyerahkan kepada Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentas

Jawaban dan
dokumen

15 menit

Jawaban dan
dokumen

Pejabat Pengelola Informas dan Dokumentasi
Meneliti dan mendokumentasikan laporan
informasi yang akan di berikan jika adarevis
dikembalikan,jika benar diserahkan kepada
Petugas informas

Jawaban dan
dokumen

15 menit

Jawaban dan
dokumen

Petugas Informasi melakukan publikasi
terhadap penanganan laporan informasi
melalui website, laporan tahunan, papan
pengumuman, tv media atau alat informasi
lainnya yang tersedia di kantor pengadilan.
Publikas pelayanan informasi tersebut dibuat
dalam bentuk laporan yang memuat tahap
penanganan, hasil yang dicapai jumlah
permohonan informas yang diterima serta
ditembuskan kepada Ketua Badilag MA RI.

.

Jawaban dan
dokumen

1 hari

Publikasi

Petugas informasi mengarsip berkas pelayanan
informasi masyarakat dengan baik

Berkas
informas

5 menit

Arsip




B. KEPROTOKOLAN

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Pemohon Petugas PPID PJ Keleng Waktu Output Ket
Informas Informas kapan
Pemohon menyerahkan permohonan informasi Permohonan 10 menit Permohonan
melalui lisan, tulisan, e-mail, telepon, faximili, C) informasi informasi
SMS, dIl dan menginformasikan kepada
petugas informasi
Petugas informas membaca dan memeriksais — Permohonan 10 menit Permohonan
permohonan informasi untuk dilanjutkan ke > informasi informasi
Pejabat Pengelola Informas dan Dokumentasi;
Pejabat Pengelola Informas dan dokumentas Permohonan 20 menit Permohonan
memverifikas jikatidak bisadirekomendas Akifitas Sdesi b 4 informas informasi
maka aktifitas selesal, jika bisaakan ( ¢ \>
direkomendasikan untuk ditidaklanjuti oleh Ya
petugas informasi
Petugas informasi menginformasikan kepada v Permohonan 10 menit Permohonan
penanggung jawab informasi yang berkaitan ] informasi informasi
dengan permohonan yang diminta l\
Penanggungjawab informasi menangani Permohonan ljam Jawaban dan
permohonan informasi tersebut memberikan v informasi dokumen
jawaban terhadap pemohon informas tersebut D Jawaban |_j>
baik secaralangsung, surat, e-mail, faximil, h L
telpon, SMS, dil.; dan menyerahkan kepada Dok{imentasi
petugas informasi
Petugas Informasi melakukan inventarisas Jawaban dan 15 menit Jawaban dan
laporan informasi dan penanganannya/tindak P dokumen dokumen
lanjut terhadap permohonan tersebut dan D
menyerahkan kepada Pejabat Pengelola
Informas dan Dokumentasi
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi J—_I Jawaban dan 15 menit Jawaban dan
Meneliti dan mendokumentasikan |aporan - dokumen dokumen

informas yang akan di berikan jikaadarevis
dikembalikan,jika benar diserahkan kepada

[ f




Petugas informasi

Petugas Informasi melakukan publikasi
terhadap penanganan laporan informasi
melalui website, laporan tahunan, papan
pengumuman, tv media atau alat informasi
lainnya yang tersedia di kantor pengadilan.
Publikas pelayanan informasi tersebut dibuat
dalam bentuk laporan yang memuat tahap
penanganan, hasil yang dicapai jumlah
permohonan informasi yang diterima serta
ditembuskan kepada Ketua Badilag MA RI.

A

Jawaban dan
dokumen

1 hari

Publikas

Petugas informasi mengarsip berkas pelayanan
informasi masyarakat dengan baik

Berkas
informas

5 menit

Arsip




