
Nomor : W1.U16/11/SOP/HK/2018

Tanggal Pembuatan :

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif :

Disahkan Oleh : Wakil Ketua PN Kutacane

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;

1. SOP Kepaniteraan Perdata

2. SOP Kepaniteraan Pidana

3. SOP Umum dan Keuangan

Buku ekspedisi pengiriman laporan, database SIPP

Laporan yang telah diarsipkan

Persyaratan/ Perlengkapan

Draft laporan

Draft laporan

Laporan, surat pengantar, ATK

Laporan, surat pengantar, ATK

Laporan, surat pengantar, buku 

ekpedisi, cap, ATK

Laporan

1 Jam 

Laporan dan surat pengantar 

yang telah diberi nomor dan 

dicap siap untuk dikirim

Meneliti dan mengetik laporan 

dan surat pengantar 

pengiriman

Waktu Output

6 Pengarsipan 15 Menit

30 Menit
Laporan dan surat pengantar 

yang telah ditandatangan

5

Meminta nomor dan memberi stempel 

surat pengantar dan laporan kebagian 

umum, mengirim laporan via email serta 

mengirimkan laporan ke PT dan MARI 

4 Menandatangani laporan

3
Memeriksa dan memaraf laporan 

beserta surat pengantarnya
1 Jam 

Laporan dan surat pengantar 

yang telah diperiksa dan 

diparaf

30 Menit

Diterimanya draft laporan dari 

perdata dan pidana

1 Hari2
Mengetik laporan dan surat pengantar 

pengiriman laporan

1

Menerima dan memeriksa draft laporan 

dari bagian kepaniteraan pidana dan 

perdata

12 April 2018

16 April 2018

11. SOP PEMBUATAN LAPORAN BULANAN/CATURWULAN/SMESTER/TAHUNAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

PENGADILAN NEGERI KUTACANE    

JL. CUT NYAK DHIEN NO.174, KEC. BABUSSALAM    

Telp. 0629 - 21105,  Fax. 0629 - 21563    

Website : pn-kutacane.go.id, E-mail : pnkutacane@yahoo.co.id    

Draft laporan, perlengkapan komputer, printer, ATK, aplikasi sistem informasi 

Mutu Baku

Peralatan/Perlengkapan :

Pencatatan Dan Pendataan :

Keterkaitan :

Peringatan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka laporan perkara bulanan/caturwulan/smester/tahunan 

tidak dapat dikirimkan ke PT Banda Aceh dan MARI

No Aktivitas

Pelaksana

Staf 

Hukum

Panmud 

Hukum
Panitera

KPN atau 

WKPN


