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05. SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK KEPANITERAAN HUKUM

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 Rl 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. Seluruh SOP Kepaniteraan Hukum

1.Komputer dan Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Berkas perkara yang diminutasi

Peringatan :

Pencatatan Dan Pendataan :

Jika SOP tidah dilaksanakan, berkas perkara yang telah minutasi tidak diarsipkan

Buku agenda, buku ekspedisi minutasi perkara perdata dan pidana

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf Panitera Muda Hukum Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output
Menerima dan memeriksa berkas yang
o . Berkas yang telah
telah diminutasi lengkap dengan putusan . L -
1 ! X X 20 Menit diminutasi lengkap dengan
dan CD putusan dari kepaniteraan pidana
putusan dan CD putusan
dan perdata
Mencatat berkas pada buku ekspedisi A Tercatatnya berkas minutasi
2 |minutasi perkara perdata dan perkara Berkas, buku ekpedisi, ATK 30 Menit pada buku ekspedisi berkas
pidana masuk
Memberi nomor berkas sesuai tahun untuk Berkas yang sudah diberi
3 |diarsipkan yang telah diminutasi dan Berkas, buku ekpedisi, ATK 20 Menit yang
nomor
mencatat berkas dalam buku agenda
Membuat nama file sesuai dengan jenis
4 |dan nomor urut perkara untuk ditempelkan Berkas, buku ekpedisi, ATK 20 Menit Nama file berkas
pada box
Memasukkan berkas kedalam box file Berkas vang telah disimpan
5 |sesuai dengan nama file yang telah dibuat Berkas, box file, ATK 10 Menit yang p
dalam box
sebelumnya




