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SOP PELAYANAN INFORMASI SEDERHAN‘
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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 48 Ta hun 2009 Tentang Kekuasaan 1. Strata 1
Kehakiman 2. Diploma lll
2. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor KMA No 2-144/KMA/SK/VIII/2022 tentang
Standar Pelayanan Informasi Publik Di Pengadilan
3. Permenpan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur,
4. Peraturan Sekretaris MA-RI Nomor 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi P ublik
6. Keputusan Diren Badilag MA.RI Nomor 017/Dj.A/SMI/2011
tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Lingkungan
PeradilanAgama
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Sop Layanan Informasi berbasis Tl 1.  Komputer,
2. Jaringan Internet,
3. dokumen pendukung
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan Informasitidak akan Register permohonan informasi dan media elektronik
terwujud
Pelaksana Mutu Baku
L. Pejabat ]
No Akivitas Petugas Meja | Petugas Pe"‘gﬁ; "9| pengelola |Persyaratan/ Wakt D— Ket
Informasi Informasi informasi Informasi danPerlengkapan el utpu
Dokumentasi
Menerima  permohonan
pelayanan informasi dari Berkas Berkas  peimo-
1 |masyarakat dengan pemmohonan  [10 menit |honan infon1asi
mengusi formulir informasi yang ftelah di
permohonan informasi register
Membaca dan memeriksa Seria Berkas  peimo-
isi permohonan informasi 3] €IKaS 5 menit |honan inforr 1asi
2 |untuk  dilanjutkan ke '- _ ﬁlef;"r:gg;’io"?’;nc yang telah di
pejabat pengelola telah diregister | perksn
informasi dan dokumentasi
Merekomendasikan untuk Berkas  peimo-
3 |ditindak lanjuti oleh -< Bjmshonan 10 menit |honan  infon 1asi
pefnanggyng jawab smformasi yang telah di
informasi rekomendasi
Melaporkan tentang
permohonan informasi
masyarakat tersebut B :
4 | kepada penanggung » erkas 5 meni permohonan in-
jawab informasi yang Il permohonan 15 menit formasi yan¢ di
terkait dengan informasi terima
permohonan Informasi
dimaksud
_Menanga_ni permohonan
mforrgas;k jersebbut 30 menit | Permohonan in-
memberikan Jawaban formasi telat di
permohonan .
5 :ﬁ;ct:rarg:gi tersg;z{nohc)nan __-___- Z‘.{m.maSi yang tandatangani
itenma

Waktu yang diperlukan 1 jam 10 menit




