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Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA KUDUS



Nomor SOP SOP/AP/21

PENGAD'LAN AGAMA KUDUS Tanggal Pembuatan 01/03/2018
JI. Raya Kudus — Pati Km. 04 Tanggal Revisi 16/09/2019
KUDUS Tanggal Efekif 16/09/2019

Website : www.pa-kudus.go.id
Email : infopakudus@yahoo.com

Disahkan Oleh

PELAYANAN INFORMASI

Nama SOP BERBASIS IT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

L

UU No. 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik

1. Pendidikan minimal DII|

2.

UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2. Dapat berkomunikasi dengan baik

3.

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010
tentang Standar Layanan Informasi Publik

KMA No 1-114/KMA/SK/1/2011 tentang pedoman
pelayanan pengadilan

007/Dj.A/SK/VII/2011 tentang pedoman pelayanan
meja informasi di lingkungan PA

Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI
Bidang Non Yudisial Nomor 01/WKMA-NY/SK/I/2009
tentang Pedoman Pelayanan Informasi pada
Mahkamah Agung Rl

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.
2.
3

SOP Penerimaan dan Pendafataran Perkara
SOP Penyelesaian Perkara
SOP Penyerahan Produk

Formulir permohonan informasi, register penerimaan
informasi

PERI

NGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika permintaan informasi tidak dilayani, maka
melanggar UU No. 14 tahun 2008 tentang Informasi
public dan KMA No. 1-114/KMA/SK/1/2011 tentang
pedoman pelayanan pengadilan

Aplikasi meja informasi

Dokumen salinan yang beredar di lingkungan internal
tanpa stempel “terkendali” berada di luar tanggung
jawab PJ. Adm Manajemen

Ketua Pengadilan Agama Kudus




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
I:I?;‘rjrg::i F‘I‘-Ia:l?:‘rf PPID Kasir Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Menyediakan
informasi ‘ \ Formulir Formulir Sudah
rmohonan permohonan 1 menit permohonan dipelajari
pei : :
informasi informasi informasi sebelumnya
2. | Menerima dan Formulir P?%ﬁgg:?"
memili Y permohonan ang ielah
informasi yang . yang
permohonan telah disioleh | Smenit | diterimadan
informasi pemohon dipilih oleh
informasi P etugasl
informasi
3. Me_nct:atat dalam Permohonan
LZ?:;(?; i L 4 informasi
! . Permohonan ; yang telah
informasi informasi St tercatat dalam
register
permohona n
informasi
A Meneruskan E?éﬁzssi
permohonan y memberikan
informasi tertentu informasi
kepada PPID tentang
pelayanan,
prosedur,
Permohonan | jadwal
Permohonan B i informasi siding
informasi disampaikan | kepada
kepada PPID | pemohon,
dan
meneruskan
permohona
n informasi
tertentu
kepada
PPID
5. | Melakukan uji v
konsekuensi Permohonan Hasilui
informasi yang 60 menit .
diterima PPID konsekuensi
6. | Mengambil
ke u?usan tentan 4 Permohonan i)
ep tang ; : ; PPID ditolak
ditolak atau diterima informasi yang | 10 menit tidaknya suatu
§l;2|t-$n giirmohonan diterima PPID ot
in
7. | Memberitahukan y Pe,ﬂgﬁ?:ihua
keputusan ditolak diterima a?au
atau diterima suatu Keputusan yang ditolaknya
permohonan ditolak atau 10 menit s aluy
kepada pemohon diterima PPID permohonan
informasi




8. | Memerintahkan Perintgh
kepada petugas p_embenap
informas_i untuk Permohonan !gaong?:a
memben‘kan informasi yang 5 menit yang leh
informasi yang diterima PPID diterima olel
diminta apabila PPID kepada
permohonan ‘pelugas_
diterima informasi

9. | Menaksir biaya
permohonan Permohonan F°'T“a‘ tgnda
i i ngaduan 10 menit teilma blaya
informasi pengacua penggandaan

informasi : :
informasi

10. | Menerima biaya

; . Penerimaan
perolehan informasi IN Taksiran biaya biaya
perolehan 5 menit ol
informasi pe :
informasi

i mg:::arz? ;::g Informasi

; . Informasi yang yang telah
dlmohon ('setelah i telah di 10 menit dianonimasi
tamdm?ak?] dengan < S dan tanda

PERIMES bukt

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 126 Menit / 2 jam 6 menit




