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03. SOP PELAYANAN INFORMASI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi publik;

2 Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik;

3 Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang Non Yudisial Nomor
01/WKMA-NY/SK/2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasi ada Mahkamah Agung RI;

4 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 tahun 2010 tentang Standart Layanan Informasi Publik;
5 Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 1-144/KMA/SK/I/2011
tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan;

6 Perma No.7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan

dan Kesekretariatan Peradilan;

1. S1 Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Kepaniteraan Hukum surat masuk
2. SOP Kepaniteraan Hukum surat keluar

2. Formulir permohon

1. Permohonan informasi

an informasi

3. Buku register informasi
4. Perangkat komputer dan alat tulis (ATK)

Peringatan :

Pencatatan Dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan informasi tidak berjalan baik

1. Lembar informasi dan buku register

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Penanggung
Informasi Jawab PPID Atasan PPID ;‘izxarga;i‘ Waktu Output
(P1) Informasi (PJ) gxap
Penerimaan dan memilah Isian formulir bukti ) Bukti pengajuan yang diisi
1 X - < X X . 10 Menit  [dan ditandatangani oleh
permohonan informasi pengajuan informasi pemoion
Formulir permohonan Permohonan informasi
2 |Mengisi register informasi informasip 5 Menit tercatat dalam buku register
informasi
Meneruskan permohonan ke_ Ada tidaknya informasi yang . .
3 |penanggung jawab informasi dan dicari 3 Jam Data informasi
pencarian informasi yang diminta
]
Meneruskan permohonan ke PPID |_| Ada tidaknya informasi yang Data informasi yang diminta
4 informasi | I | diminta sudah ada 1 Jam diterima PPID
5 |Uji konsekuensi \ 3?;;1;0;??; yang diminta 2 Jam Permohonan diterima
6 |Pemberitahuan kepada pemohon | I Data informasi 1 Jam E:::(k))sg;ahuan diterima
Pelayanan informasi sesuai Informasi yang diperlukan
7 |permintaan yang diinginkan Data informasi 2 Jam diterima pemohon
(pengadaan/pengaburan/ softcopy) P
8 Penandatanganan tanda terima C) Tanda terima informasi 10 Menit  |Pelayanan selesai

informasi




