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06. SOP PEMBUATAN SURAT KETERA

NGAN PENELITIAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi publik; 1. S1 Hukum
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;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Kepaniteraan Hukum surat masuk 1. komputer/Laptop
2. SOP Kepaniteraan Hukum surat keluar 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Buku Register
5. Permohonan penelitian

Peringatan :

Pencatatan Dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka sistem pelayanan riset atau penelitian tidak berjalan

1. Dokumen surat keterangan riset/penelitian

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ]
Staf Panmud Hakim Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output

1 Menelrllma surat permohonan dan proposal Proposal riset 15 Menit Proposal

penelitian
2 Mereglsu.er surat permohonan kedalam buku Buku register 15 Menit Proposal

register riset |
3 Menelit surgt permohonan dan proposal riset I— Buku register, Proposal 15 Menit Proposal

serta mengintruksikan pelayanan
4 |Melayani dan mencarikan berkas m—' S::L(:faperkara, buku register 1Jam Berkas perkara
5 |Penunjukan hakim pembimbing Q Buku register riset 15 Menit Register penunjukan
6 |Penentuan hari bimbingan S Proposal riset 15 Menit Register penunjukan
7 |Pelaksanaan bimbingan I O Proposal riset, Berkas perkara Relatif Surat keterangan
8 |Pembuatan surat keterangan riset | I | Komputer 1Jam Surat keterangan
9 |Penyerahan surat keterangan riset (j Surat keterangan 20 Menit Surat keterangan




