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12. SOP PENANGANAN SURAT KETERANGAN TIDAK DICABUT HAK PILIH DAN TIDAK SEDANG MENJALANI PIDANA

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/1/2011
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 pengelolaan surat masuk kepaniteraan hukum
2. SOP pengelolaan surat keluar kepaniteraan hukum
3. SOP Umum dan Keuangan

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Buku agenda surat masuk
4. Surat permohonan

Peringatan :

Pencatatan Dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terhambat penyelesaian tugas penerbitan surat
keterangan

Dokumen surat permohonan, database SIPP

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Panmud : KPN atau
Hukum Hukum Panitera WKPN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output
Penerimaan surat permohonan Tercatatnva surat permohonan
1 |keterangan tidak dicabut hak pilih ‘ ‘,< 10 Menit dan dis oiisi suratp
dan tidak sedang menjalani pidana P
Meneliti data dan informasi " Terdatanya kelengkapan dan
2 |permohonan dan disposisi kebagian I Kelengkapan surat dan pengecekan di 10 Menit informasi lain terkait
database SIPP
umum permohonan
Mengetik draft surat keterangan Kelenakanan surat. Komputer. printer Surat keterangan tidak dicabut
3 |tidak pernah dicabut hak pilih dan L gkap - ROMPULET, PIINET. | 15 prenit | hak pilin dan tidak sedang
; o . ] ATK, database SIPP - S
tidak sedang dipidana penjara menjalani pidana
— \ Surat keterangan tidak pernah dicabut
4 |Meneliti dan memaraf draf surat 1 |— hak pilih dan tidak pernah dipidana 10 Menit Surat diparaf pimpinan
dan surat permohonan
. Surat keterangan tidak pernah dicabut . )
5 [Menandatangani surat | I hak pilih dan tidak pernah dipidana 10 Menit  [Surat sudah ditanda tangan
) Surat keterangan tidak pernah dicabut . Surat yang sudah selesai diberi
6 |Memberi nomor surat, dan stempel | I hak pilih dan tidak pernah dipidana | -0 MMt |/ omor dan di cap
7 . . Surat keterangan tidak pernah
7 |Penyerahan surat Surat ngeranggn tidak pernah @cabut 5 Menit dicabut hak pilih dan tidak
hak pilih dan tidak pernah dipidana . .
pernah dipidana selesai
Surat keterangan tidak pernah dicabut S
8 |Arsip é hak pilih dan tidak pernah dipidana 5Menit | Surat ditulis dibuku agenda dan
diarsipkan
dan surat permohonan




