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Dasar Hukum :

Nomor 97 Tahun 2014. Tentang.
Penyelenggaraan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu.

Dasar Hukum :

1. Keputusan Ketua Mahkamah
Agung Rl Nomor 2-
144/KMA/ISKIVINI2022 tentang
Standar Pelayanan Informasi
Publik di Pengadilan

2. Surat Kepufusan Direktur
Jenderal Badan Peradilan
Umum Mahkamah Agung Rl
Nomor
77/DJUISKIHMO02.3/2/2018
tentang Pedoman Standar
PTSP pada Pengadilan Tinggi
dan Pengadilan Negeri.

3. Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 138 Tahun 2017
:Permendagri ini mengatur
penyelenggaraan PTSP di
tingkat daerah, termasuk
pembentukan unit kerja PTSP
dan prosedur pelayanan
perizinan dan non-perizinan.

Januari 2025

16. S.0.P PELAYANAN PADA PTSP

BAGI PENYANDANG DISABILITAS
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

01. S.0.P PTSP PERMOHONAN PENDAFTARAN PERKARA GUGATAN/

GUGATAN SEDERHANA

A. Dasar Hukum
1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan
Umum No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018
tentang petunjuk Pelaksanaan Perma RI
No.1 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.
B. Keterkaitan :
1. SOP. Kepaniteraan Perdata

C. Peringatan :

D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. $1
2. D3
3. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan
Komputer/ Laptop
Printer

Alat tulis kantor (ATK)
Register

PWON =

F. Pencatatan Dan Pendataan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 1. Pendaftaran Perkara Gugatan/
system Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak Gugatan Sederhana
maksimal
G. Alur Kegiatan
| Ty L _Pelaksana ; o N Bl
No |  Aktivitas Petugas Panmud ? Persyaratan/ :
i ; PTSP Perdata i Perlengkapan | Wekiu | . Output

1 Menerima Surat Kelengkapan
Permohonan Berkas
Gugatan/ ( \
Gugatan J
Sederhana

2 Meneliti Kelengkapan :
kelengkapan > Berkas I;zgllzt;r

Gugatan
Sederhana

3 Menghitung - Kelengkapan

Panjar Perkara h 4 Berkas
' - Menghitung
Radius

4 Memberikan - Slip Setoran
informasi kepada
pihak untuk D
membayar/
SKUM

Halaman1daril
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP) .
02. S.0.P PTSP PERMOHONAN PENDAFTARAN PERKARA PERMOHONAN

A. Dasar Hukum

No : 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
petunjuk Pelaksanaan Perma RI No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.
B. Keterkaitan :
1. SOP. Kepaniteraan Perdata

C. Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum

D. Kualifikasi Pelaksanaan

1. $1
2. D3
3. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan
Komputer/ Laptop
Printer

Alat tulis kantor (ATK)
Register

hPON =~

F. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Pendaftaran Perkara Permohonan

G. Alur Kegiatan

e _Pelaksana L _ Mutu Baku :

. No | Aktivitas Pemgas Panmud | Pemyamtanf !
o L e PTSP Pardata Kasir  Perlengkapan wakm _‘ __O:utput...
1 Menerima Surat Kelengkapan

Permohonan Berkas
Perkara ‘ ;
Permohonan
v
2 Meneliti Kelengkapan
kelengkapan Berkas Redistar
berkas Tida ‘:r Ya 15 Pe?kara
Menit Permohonan
3 Menghitung - Kelengkapan
Panjar Perkara A 4 Berkas
- Menghitung
Radius
4 Memberikan - Slip Setoran
informasi kepada
pihak untuk D
membayar/
SKUM

Halaman 1 daril
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
03. S.0.P PTSP PENERBITAN SALINAN PENETAPAN PERKARA PERDATA

A. Dasar Hukum D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1. S
No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang 2. D3
petunjuk Pelaksanaan Perma Rl No.1 Tahun 3. SLTA
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan E. Peralatan/Perlengkapan
Tinggi dan Pengadilan Negeri. 1. Komputer/ Laptop
B. Keterkaitan : 2. Printer
1. SOP. Kepaniteraan Perdata 3. Alat tulis kantor (ATK)
4. Berkas Perkara

F. Pencatatan Dan Pendataan :
Salinan Penetapan

C. Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system 1.
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

G. Alur Kegiatan

GRS o _ = . — e < P
~ No Aktivitas Petugas Panmud i Pe;syamlml - e :
i 5 PTSP Perdata | Panitera Perlengkapan _deu - Output
Menerima Surat Relaas
Permohonan Pemberitahuan
permintaan D Putusan
Salinan
Penetapan 4
Meneliti Relaas 4 Relaas
Pemberitahuan Pemberitahuan Penerbitan
Putusan Putusan 15 Salinan
Menit Penetapan
Perkara
Meneliti Relaas v - Relaas Perdata
Pemberitahuan Tidak Pemberitahuan
Putusan yang Putusan
berkaitan dengan - Register
Upaya Hukum
Memberikan Ya -Buku Ekspedisi
Salinan
Penetapan D
kepada Pemohon -

Halaman 1 dari 1
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
04. S.O.P PTSP PENDAFTARAN PERKARA PIDANA

1.

1.

A. Dasar Hukum
Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1.

No : 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
petunjuk Pelaksanaan Perma Rl No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.

B. Keterkaitan :
1.

SOP. Kepaniteraan Pidana

C. Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

D. Kualifikasi Pelaksanaan
S1 Hukum
2. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Register

5. SIPP

F. Pencatatan Dan Pendataan :

1. Pendaftaran Perkara Pidana Biasa

G. Alur Kegiatan

Pidana

Menerima
Pelimpahan
Berkas Perkara
dari Penuntut
Umum/ Penyidik

Kelengkapan
berkas

Meneliti
kelengkapan
Berkas

Tidak

Kelengkapan
berkas

/\. Ya
\V4

Input ke SIPP dan
mencatat ke
Register

L 2 - PC/ Laptop
- Register
- SIPP

Memberikan
Informasi kepada
Penuntut Umum/

Penyidik bahwa
perkara sudah
terdaftar

30
Menit

Terdaftarnya
Perkara
Pidana
kedalam
SIPP

Halaman 1 dari 1
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
04. S.0.P PTSP PENDAFTARAN PERKARA PIDANA

1. Jika

A. Dasar Hukum

C. Peringatan :

SOP ini tidak dilaksanakan maka system

Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

D. Kualifikasi Pelaksanaan

1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1. S1 Hukum
No : 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang 2. SLTA
petunjuk Pelaksanaan Perma RI No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan E. Peralatan/Perlengkapan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan 1. Komputer/ Laptop
Tinggi dan Pengadilan Negeri. 2. Printer
B. Keterkaitan : 3. Alat tulis kantor (ATK)
1. SOP. Kepaniteraan Pidana 4. Register
5. SIPP

F. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Pendaftaran Perkara Pidana Biasa

G. Alur Kegiatan

No | Ativitas elugas | Panmud | Sff | Pesyamtaw [ T LT
: s PTSP “Pdena | Pidena | P S | Waktu |  Output
1 Menerima Kelengkapan
Pelimpahan berkas
Berkas Perkara ‘ ;
dari Penuntut
Umum/ Penyidik 4
. Y

2 Meneliti Kelengkapan
kelengkapan _ | Ya berkas Terdaftamya
Berkas

ot N/ w0 | Ferrs
Menit kedalam

3 Input ke SIPP dan 2 - PC/ Laptop SIPP
mencatat ke - Register
Register -SIPP

4 Memberikan
Informasi kepada
Penuntut Umum/ C) &
Penyidik bahwa
perkara sudah
terdaftar

Halaman 1 dari 1
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$.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
05. S.0.P PTSP PENDAFTARAN PERKARA PRAPERADILAN

A. Dasar Hukum
No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.

B. Keterkaitan :

1. SOP. Kepaniteraan Pidana

C. Peringatan :

petunjuk Pelaksanaan Perma Rl No.1 Tahun

Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

D. Kualifikasi Pelaksanaan

1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1. S1 Hukum
2. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)
4. Register

5 SIPP

F. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Pendaftaran Perkara PraPeradilan

G. Alur Kegiatan

_PTSP Pidana | Pidana Pederngiageni | THRR N
1 Menerima Kelengkapan
permohonan berkas
berkas ‘ ;
Praperadilan
A
2 Meneliti Kelengkapan
kelengkapan Ya berkas Terdaftarnya
Berkas : Perkara
Tidak \/ M?a%it Praperadilan
kedalam
3 Input ke SIPP dan & - PC/ Laptop SIPP
mencatat ke - Register
Register - SIPP
4 Memberikan
Informasi kepada
Pemohon D <
Penyidik bahwa
perkara sudah
terdaftar

Halaman 1 dari 1
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
05. S.0.P PTSP PENDAFTARAN PERKARA PRAPERADILAN

A. Dasar Hukum D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1. S1 Hukum
No : 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang 2. SLTA
petunjuk Pelaksanaan Perma RI No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan E. Peralatan/Perlengkapan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan 1. Komputer/ Laptop
Tinggi dan Pengadilan Negeri. 2. Printer
3. Alat tulis kantor (ATK)
B. Keterkaitan : 4. Register
1. SOP. Kepaniteraan Pidana 5. SIPP

F. Pencatatan Dan Pendataan :
C. Peringatan : 1. Pendaftaran Perkara PraPeradilan
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

G. Alur Kegiatan

Penyidik bahwa
perkara sudah
terdaftar

No |  Adivitas | Petugas | Panmud | Staff |  Persyaratan/
i | prsp Nana | Pans | M oen
Menerima Kelengkapan
permohonan berkas
berkas ‘ ;
Praperadilan
A
N 4
Meneliti Kelengkapan
kelengkapan /\ Ya berkas Terdaftamya
Berkas p Perkara
Tidak \/ M:);?ﬂt Praperadilan
kedalam
Input ke SIPP dan L 2 - PC/ Laptop SIPP
mencatat ke - Register
Register - SIPP
Memberikan
Informasi kepada
Pemohon

Halaman 1daril
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$.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP) SR
06. S.0.P PTSP PENERIMAAN PERMOHONAN BANDING, KASASI, GRASI, DAN
PENINJAUAN KEMBALI PERKARA PIDANA

A. Dasar Hukum D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1. §1 Hukum
No : 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang 2. SLTA
petunjuk Pelaksanaan Perma RI No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan E. Peralatan/Perlengkapan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan 1. Komputer/ Laptop
Tinggi dan Pengadilan Negeri. 2. Printer
3. Alat tulis kantor (ATK)
B. Keterkaitan : 4. Register
1. SOP. Kepaniteraan Pidana 5. SIPP
C. Peringatan : G. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system 1. Pengajuan Upaya Hukum

Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

Halaman 1 dari 2
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06. S.0.P PTSP PENERIMAAN PERMOHONAN BANDING, KASASI, GRAS! DAN

S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

PENINJAUAN KEMBALI PERKARA PIDANA

Petugas PTSP Pldana
1 Menerima - Pemmohonan
Permohonan - ‘;ei"‘g“apa“
Banding, Kasasi, D i
Peninjauan
Kembali dan 4
Grasi dari
Pemohon
N v
2 Meneliti berkas - Permohonan
Permohonan dari /\ Ya - L‘;‘:ngapa”
Pemohon
Tidak \/
Permohonan
3 | Membuat Akta ~ Permohonan L B:;:a::?
Permohonan . E:ﬁggkapa" Jam Grasi dan
Banding, Kasasi, - Akta Peninjauan
Peninjauan ';‘:”r;gf:
kembali dan Grasi Plane
- Akt
4 Paraf Panmud =
bahwa berkas
telah diteliti “
- Akta
5 Mengajukan
kepada Panitera
untuk
tandatangan
- Salinan Akta
6 Memberikan/mem
beritahukan D‘

kepada pemohon

Halaman 2 dari 2
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
07. S.O.P PTSP PENERIMAAN PERMOHONAN PENCABUTAN BANDING, KASASI,
PENINJAUAN KEMBALI PERKARA PIDANA

A. Dasar Hukum D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1. S1 Hukum
No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang 2. SLTA
petunjuk Pelaksanaan Perma Rl No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan E. Peralatan/Perlengkapan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan 1. Komputer/ Laptop
Tinggi dan Pengadilan Negeri. 2. Printer
B. Keterkaitan : 3. Alat tulis kantor (ATK)
1. SOP. Kepaniteraan Pidana 4. Register
5. SIPP
C. Peringatan : G. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system 1. Permohonan Pencabutan Upaya Hukum

Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal
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PENGADILAN NEGERI KLAS Il FAKFAK
Jalan Yos Sudarso No.92 Wagom
W - (0956) 22413 FAX : (0956) 22413
Website : www.pn-fakfak.go.id
Email : pengadilan_negeri_fakfak@yahoo.co.id

Nomor Dokumen

: W31-U3/SOP.PTSP/A/2025

Tanggal Pembuatan | : 10 Oktober 2016

Revisi Ke 104

Tanggal Revisi : 6 Januari 2025

Tanggal Efektif : Januari 2025

Disahkan Oleh : Ketua Pengadilan Negeri Fakfak

S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

07. S.0.P PTSP PENERIMAAN PERMOHONAN PENCABUTAN BANDING, KASAS!
PENINJAUAN KEHBALI PERKARA PlDANA

Aktivitas Panmud' “Staff : 'Persyamtanlz_ : -
Petugas PTSP Pidana Pidana | Fanitera | perengkapan Waktu Output
Menerima Surat - Permohonan
Permohonan - Register
Pencabutan dari D
Pemohon
A
N v
Meneliti berkas - Permohonan
Permohonan /\ Ya - Register
pencabutan .
upaya hukum Tidak \/
1
Membuat Akta A 4 - Akta Jam Akta
Pencabutan Pencabutan Pencabutan
- Surat
Upaya Hukum Permohonan
- Akta
Paraf Panmud Pencabutan
bahwa berkas
telah diteliti e
. - Akta
Mengajukan Pencabutan
kepada Panitera o
untuk
tandatangan
i - Salinan Akta
Memberikan/mem Pencabutan
beritahukan Akta D
Pencabutan
kepada Pemohon
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
08. S.0.P PTSP PENERIMAAN PERMOHONAN IJIN/
PERSETUJUAN PENGGELEDAHAN

A. Dasar Hukum
1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum
No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
petunjuk Pelaksanaan Perma Rl No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.
B. Keterkaitan :
1. SOP. Kepaniteraan Pidana

C. Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. S1 Hukum
2. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan
Komputer/ Laptop
Printer

Alat tulis kantor (ATK)
Register

Aplikasi E-Berpadu

AN =

G. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Penetapan ljin Penggeledahan
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
08. S.0.P PTSP PENERIMAAN PERMOHONAN IJIN/

PERSETUJUAN PENGGELEDAHAN

L TR Game L Poae ] T 0
1 Menerima Surat - Permohonan
Permohonan ljin
Penggeledahan D
A
. v
2 Meneliti surat - Permohonan
Permohonan ljin /\ Ya
Penggeledahan
n99 Tidak \/
3 Membuat Surat - gufat N 1 Surat ljin
B2 ermononan
Penetapan ljin - Potiotagay Jam | Penggele-
Penggeledahan dahan
- Surat
4 Paraf Panmud P::'nitapan
bahwa berkas “
telah diteliti
. - Surat
5 Mengajukan Penetapan
kepada Ketua
untuk
tandatangan
] - Surat
6 Memberikan Penetapan
Surat Penetapan D‘
ljin
Penggeledahan
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S.0.P PELAYANAN maw SATU PINTU (PTSP)
09. S.O.P PTSP PENERIMAAN PERMOHONAN
PERPANJANGAN PENAHANAN

A. Dasar Hukum

1.

Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum
No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
petunjuk Pelaksanaan Perma RI No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.

B. Keterkaitan :

1.

SOP. Kepaniteraan Pidana

C. Peringatan :

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. S1 Hukum
2. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan
Komputer/ Laptop
Printer

Alat tulis kantor (ATK)
Register

Aplikasi SIPP

oOhwn=

G. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Penetapan Perpanjangan Penahanan
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

09. S.0.P PTSP PENERIMAAN PERMOHONAN

_ PERPANJANGAN PENAHANAN o
e i ___ Pelaksana o - Mutu Baku
Aktivitas : Panmud | Staff o Persyaratan/ | = e
Petugas PTSP Bldain Pidana Ketua Perlengkapan Waktu Output
Menerima Surat - Permohonan
Permohonan g:;i‘gﬁ;gaﬂ
Perpanjangan D
Penahanan dari
Penyidik/Penuntut 4
Umum
Meneliti Surat - Permohonan
Permohonan Ya g:;g?’gi"ga"
Perpanjangan ,
Penahanan Tidak \/
Membuat Surat E-j - gurat ;
ermononan
Penetapan - Penetapan
Perpanjangan . sutrat
enetapan
Penahanan 1 Perpan]ae\gan
Jam Penahanan
- Surat
Paraf Panmud » Penetapan
bahwa berkas
telah diteliti
i - Surat
Mengajukan Penetapan
kepada Ketua
untuk
tandatangan
. F Surat
Memberikan Penetapan
Surat Penetapan D Perpanjangan
Permohonan Penahanan
Perpanjangan
Penahanan
kepada
Penyidik/Penuntut
Umum
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
10. S.0.P PTSP PERMOHONAN 1JIN BESUK

A. Dasar Hukum
1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum
No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
petunjuk Pelaksanaan Perma Rl No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.
B. Keterkaitan :
1. SOP. Kepaniteraan Pidana

C. Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. S1 Hukum
2. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan
Komputer/ Laptop
Printer

Alat tulis kantor (ATK)
Register

Aplikasi E- Berpadu

o~ ON=

G. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Surat Penetapan ljin Besuk

Halaman 1 dari 2
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
10. S.0.P PTSP PERMOHONAN IJIN BESUK

e Pelaksana  MutuBaku _
No Aktivitas Panmud Staff Persyaratanl . : 3
- - PetugasPTsp | FRUTS | CEN | e | Wekw | Oupu
1 Menerima - Surat
permohonan ijin Permohonan
besuk dari D - Kelengkapan
pemohon persyaratan ijin
4 besuk

2 Meneliti syarat- - Surat
syarat /\ Ya Permohonan

kelengkapan ijin " - Kelengkapan
besuk Tidak persyaratan ijin
besuk Surat
1 jam F’_e_enetapan
:& ljin Besuk
3 Membuat Surat - Surat
Penetapan ljin Penetapan ljin
Besuk besuk
. - Surat
4 Menandatangani
surat penetapan . Eggj&apan yin
ijin besuk
5 Memberikan ) gg;a;ta an iiin
Surat penetapan D < sk iy
ijin besuk kepada
pemohon
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU U (PTSP)

11. S.OP PTSP PENDAFTARAN AKTA NOTARIS

A. Dasar Hukum

1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1.

No : 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang
petunjuk Pelaksanaan Perma RI No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.
B. Keterkaitan :
1. SOP. Kepaniteraan Hukum

C. Peringatan:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

D. Kualifikasi Pelaksanaan
S1 Hukum
2. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan
Komputer/ Laptop
Printer

Alat tulis kantor (ATK)
Register

A0 A

G. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Akta Notaris
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$.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
11. S.0.P PTSP PENDAFTARAN AKTA NOTARIS

- ; Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas . Panmud . |  Persyaratan/ : 1
: : Petugas PTSP ik Panitera - Periengkapan | Wak!u 1 Output
Menerima Akia - Surat
Notaris yang akan Permohonan
didaftarkan D - Kelengkapan
berkas
'y
v
Meneliti syarat- - Surat
syarat XA Permohonan Legalisir
kelengkapan Tidak - Kelengkapan 1 jam Akta Notaris
berkas/Akta s berkas
Legalisir Akta - Surat
Notaris Permohonan
- Kelengkapan
berkas
Memberikan Akta
Notaris kepada <
pemohon
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
12. S.0.P PTSP PENDAFTARAN SURAT KUASA

|

A. Dasar Hukum D. Kualifikasi Pelaksanaan
1. Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1. S$1 Hukum
No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang 2. SLTA
petunjuk Pelaksanaan Perma Rl No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan E. Peralatan/Perlengkapan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan 1. Komputer/ Laptop
Tinggi dan Pengadilan Negeri. 2. Printer
B. Keterkaitan : 3. Alat tulis kantor (ATK)
1. SOP. Kepaniteraan Hukum 4. Register

G. Pencatatan Dan Pendataan :
C. Peringatan : 1. Surat Kuasa

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal
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S$.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

12. S.0.P PTSP PENDAFTARAN SURAT KUASA
No Aktivitas ‘ Panmud : Pers _ ' _
Petugas PTSP Hikom Panitera . kapan | Welm u | Output
1 Menerima Surat - Surat
Pendaftaran Surat Permohonan
Kuasa dari D - Kelengkapan
Pemohon berkas
A
2 Meneliti syarat- - Surat
syarat Ya Permohonan N
kelengkapan : - Kelengkapan . Legalisir
Surat Pendaftaran Tidak \/ berkas 20 Menit | Surat Kuasa
Surat Kuasa
3 Legalisir Surat - Surat
Kuasa Permohonan
- Kelengkapan
berkas
4 Memberikan
Surat Kuasa Q <
Kepada Pemohon
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
13. S.O.P PTSP SURAT KETERANGAN TIDAK TERSANGKUT PERKARA

1.

A. Dasar Hukum
Surat Keputusan Dirjen Badan Peradilan Umum 1.

No : 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
petunjuk Pelaksanaan Perma Rl No.1 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi dan Pengadilan Negeri.

B. Keterkaitan :
1.

SOP. Kepaniteraan Hukum

C. Peringatan :

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system
Pelayanan Terpadu Satu Pintu tidak maksimal

D. Kualifikasi Pelaksanaan
S1 Hukum
2. SLTA

E. Peralatan/Perlengkapan
Komputer/ Laptop
Printer

Alat tulis kantor (ATK)
Register

Aplikasi Eraterang

ObhwpN=

G. Pencatatan Dan Pendataan :
1. Surat Keterangan Tidak
perkara

tersangkut
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
13. S.0.P PTSP SURAT KETERANGAN TIDAK TERSANGK_UT PERKARA

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Panmud | Staf ~ Persyaratan/ |

- Pe_h__:gas PTSP Mkom: | Bukum Ketua  Perlengkapan | Wanu Output
Menerima surat - Surat
permohonan tidak Permohonan
tersangkut C) - Kelengkapan
perkara dari berkas
pemohon 4

n v
Meneliti syarat- - Surat
syarat /\ Ya Permohonan
kelengkapan " - Kelengkapan
Surat Pendaftaran Tidak \/ berkas Surat
Surat Kuasa Keterangan

120 Tidak
Menit | Tersangkut

Membuat surat - Surat
keterangan tidak y Permohonan
tersangkut & - Surat
perkara dan Keterangan
tandatangan
Ketua
Memberikan ) sgtl::an -
Surat Keterangan D 9
tidak tersangkut
perkara
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
14. S.0.P PTSP PENGELOLAAN SURAT MASUK

A. Dasar Hukum D. Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 1. s1
Kekuasaan Kehakiman 2. D3

2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang 3. SLTA/SMK
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2
tahun 1986 tentang Peradilan Umum E. Peralatan/Perlengkapan

3. Perma Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan 1. Komputer / Laptop
tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan 2. Printer

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia 3. Buku Agenda Surat Masuk
Nomor 131/KMA/SK/VIl/2023 tentang Pedoman Tata 4. Alat Tulis Kantor (ATK)
Naskah Dinas dilingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya. F. Pencatatan Dan Pendataan

5. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik 1. Dokumen Surat
Indonesia Nomor 627/SEK/SK/VII/2023 tentang 2. Dokumen Berkas Perkara

Klasifikasi Arsip dan Sistem Klasifikasi Keamanan dan
Akses Arsip di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan di bawahnya.

6. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman dan Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Lingkungan Mahkamah Agung
dan Peradilan Yang Berada Dibawahnya

B. Keterkaitan :
1 SOP. Kesekretariatan
P! SOP. Kepaniteraan

C. Peringatan:

1. Jika SOP tidak dilaksanakan maka pembaharuan
Peradilan tidak akan tercapai

Z. Terhambatnya Tata Persuratan ‘ [

G.  Alur Kegiatan :

B : Pelaksanaan
© Aktivitas m . L
T . Ketua' s e
1 Menerima surat - Tanda terima 10 Diterimanya su raf
masuk D—i Surat masuk | Menit | masuk
2 | Menyortir/Meneliti - Surat masuk 10 Diklasifikasi nya
surat sesuai Menit | Surat masuk
peruntukan
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
' 14. S.0.P PTSP PENGELOLAAN SURAT MASUK
Aktivitas Gl Pelaksanaan ' | MutuBuky
' Staff Kasubag -Panitera | Ketua | Persyaratan | Waktu | Output
| Umumdan | -Sekertaris /Perlengkapan | e
e Keuangan i - 1 s
' Mengagendakan Buku Agenda | 10 Buku Agenda
surat pada Buku Surat masuk | menit surat telah terisi
Agenda Surat dan Blangko dan Blangko
Masuk, Disposisi Disposisi telah
' memberikan disiapkan
lembaran
disposisi (warna
. merah untuk
Kepaniteraan,
warna biru untuk
l Kesekretariatan)
Mencatat surat
masuk pada
lembran disposisi,
l Mengajukan surat
untuk disposisi
' kepada KPN
KPN membaca - Lembar 45 Surat masuk
dan mendisposisi Disposisi Menit telah disposisi
' surat masuk oleh KPN
Kasubag membaca - Surat Masuk | 10 Surat masuk telah
disposisi dan Menit disposisi oleh
l mengajukan kepada # Panitera atau
Panitera atau Sekerteris
Sekretaris)
' Panitera atau - Surat diiposisi | 30 Disampaikanya
Sekretaris Surat masuk Menit surat masuk
. membaca disposisi pada unit
KPN, menganalisa
pengelola
dan >
mendistribusikan
l sesuai bidang
terkait (Panmud
atau Kasubag
l Mencatat hasil - Surat masuk | 15 Disampaikanya
disposisi ke dalam yang telah Menit surat masuk
Agenda surat D disposisi pada unit
. masuk dan - Buku pengelola
menyerahkan ke agenda
bagian masing- Surat masuk
masing sesuai - Buku
l disposisi Kontrol
Surat masuk
l Halaman 2 dari 2
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
15. S.0.P PTSP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

A. Dasar Hukum

B. Keterkaitan :

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009tentang Kekuasaan 1. SOP. Bidang Kepaniteraan
Kehakiman 2. SOP. Bidang Kesekretariatan
2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang C. Peringatan :
Peradilan Umum Jika SOP ini tidak dilaksanakan
3. Perma Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan tata maka pembaharuan Peradilan
kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan tidak akan tercapai
4. Keputusan KMA Rl Nomor 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan D. Kualifikasi Pelaksanaan
Bidang Pola Kelembagaan Peradilan, Administrasi Tata 1. $1
Persuratan, Tata Kearsaipan dan Tata Pelaporan 2. D3
5. Keputusan KMA RI Nomor 145/KMA/SK/VIII/2007 tentang 3. SLTA
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan Di Lingkungan Bdan-
Badan Peradilan E. Peralatan/Perlengkapan
6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia 1. Komputer / Laptop
Nomor 131/KMA/SK/VI1/2023 tentang Pedoman Tata Naskah 2. Printer
Dinas dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan 3. Buku Agenda Surat Masuk
yang berada di bawahnya. 4. Alat Tulis Kantor (ATK)
7. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 627/SEK/SKNVII2023 tentang Klasifikasi Arsip dan F. Pencatatan Dan Pendataan
Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip di Lingkungan 1. Dokumen Surat
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di bawahnya. 2. Dokumen Berkas Perkara
8. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman dan Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan Yang Berada
Dibawahnya
G. Alur Kegiatan :
KESEKRETARIATAN
S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
15. S.0.P PTSP PENGELOLAAN SURAT KELUAR
Pelaksanaan Mutu Buku
No Aktivitas Unit S ait | iNaibig Persyaratan/
Pengelolaan o K Wy Perlengkapan Waktu Output
Keuangan | Keuangan
1 | Memberikan - Buku 10 Tercatatnya
nomor surat Agenda Menit | surat keluar
keluar sesuai Surat Keluar dinas pada

permintaan dari
masing-masing
Bagian dan
masing- masing
Bagian
mengamplopkan
surat keluar,
serta
mengarsipkan dan
mencatat pada
Buku Kontrol
Surat masuk
Internal Umum

- Buku Kontrol
Surat Masuk
Internal
Umum

agenda surat
keluar

Halaman 1 dari 2
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$.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

15. S.0.P PTSP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pelaksanaan ‘Mutu Buku
Staf .
No Aktivitas Hat Umum | . Persyaratan/ | S
| Pengelolaan |  dan mgfx Perlengkapan | ek | Output
| Keuangan | ' .

2 Menerima -Surat keluar 5 Terdatanya
surat keluar -Buku Ekspedisi Menit | surat keluar
dari masing- Surat Keluar dalam daftar
masing bagian pengiriman

3 Mencatat surat -Surat Keluar 10 menit | Terdatanya
keluar ke -Buku Ekspedisi surat pada
dalam buku Surat Keluar buku
ekspedisi Ekspedisi
(Buku keluar
ekspedisi
Pos/KGP, >
buku ekspedisi
Keluar Perkara
dalam kota
dan buku
ekspedisi
jawatan

4 Memberi paraf -Surat Keluar 10 menit | Telah
daftar surat- > -Buku Ekspedisi memberi
surat yang di Keluar paraf pada
kirim keluar buku
menggunakan ekspedisi
jasa Pos/KGP surat keluar

Halaman 2 dari 2
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-Surat keluar 2 Dikirimnya
-Buku Jam surat dinas
Ekspedisi keluar dengan
jasa

Mengirim
surat
Secara
langsung

ke tujuan

oleh

petugas
Staf Umum
atau
menggunak
an jasa
Pengiriman
(KGP atau
Kantor
Pos)

Halaman 3 dari 2
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Lamgiran 1

NO | TANGGAL | NOMOR SURAT TUJUAN PERIHAL KETERANGAN

Halaman 4 dari 2
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S.0.P PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

16. S.0.P PELAYANAN PADA PTSP

BAGI PENYANDANG DISABILITAS

Dasar Hukum :

1 Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2011 tentang
Ratifikasi Konvensi tentang Hak-Hak
Penyandang Disabilitas

2 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Penyandang Disabilitas Peraturan Pemerintah
Nomor 39 Tahun 2020 tentang Akomodasi
Yang Layak Bagi Penyandang Disabilitas
DalamProses Peradilan

3 Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun
2017tentang Pedoman Mengadili Perkara
Perempuan Berhadapandengan Hukum

4 Peraturan Kementerian Pekerjaan Umum dan
Perumahan Rakyat Nomor 14 Tahun 2017
tentang PersyaratanKemudahan Bangunan
Gedung

> Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 77 Tahun 2015
tentang Pedoman Pemeriksaan Kesehatan Jiwa Untuk
Penegakan Hukum Keterkaitan :

1. SOP Kepaniteraan Perdata dan Pidana

2. SOP PTSP

Catatan : disesuaikan dengan kondisi pengadilan

Peringatan :

| Jika SOP ini tidak dipenuhi maka pelayanan terhadap
penyandang disabilitas tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :

1 S1 —Tehnik Informatika
2 D3 - Komputer

3 SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

| Komputer / Laptop

2 Printer

3 Alat Tulis Kantor (ATK)

4 Kursi Roda/Tongkat

5 Kursi Tunggu Prioritas 6 Nomor antrian Prioritas

Pencatatan Dan Pendataan :
1 Buku Tamu Elektronik




Pelaksana
Penangg
ung
Petugas Jawab/P | Persyara
Aktivitas Satpam/ Petugas Back engelolaj tan/ Waktu | Output Ket
: Petugas PTSP Office / Atasan {Perlengk
Pejabat | apan
Pengelol
a
Satpam / petugas
pcn‘;adilal:l mfncmpkan 3S Kompute Meni Data
dan mengambitkan nomor ¢/ Laptop| 10 Menit Putusan
urut antrian prioritas unink ;’lz?uis‘l;fu
peayandang disabilitas .
]l:ctugas PTSP mcmalllgg.tl . w Kompute . '
engguna layanan prioritas ¢/ Laptop diketahuiny,
sesuai dengan nomor urut dan file 10 menit| a putusan
antrian prioritas Putusan yang ermor
Petugas PTSP menerima
ermohonan layanan dari .. | tethapusny
gcnyandang dis!;bililas A 4 Kompute 10 menit a putusan
(layanan prioritas) dan r/Laptop
melakukan dan file
pengisian form penilaian Putusan
personal
Petugas PTSP memeriksa
kelengkapan persyaratan / Y Kompute ter-
ceklis £/ Laptop] {5 Menit| “PI02Y2
dan file kembali
Putusan putusan
& terselesaika
Permohonan diproses oleh Kompute nnya
Petugas Back Office r/ Laptop 30 Menit perbaikan
Kepaniteraan sesuai dengan dan file putusan
SOP yang telah ditetapkan Putusan yang error
pada SIPP
Pengesahan hasil
layanan
Petugas Back Office
Kepaniteraan menerima €
hasil fayanan dan
menyerahkan kepada
petugas PTSP
Petugas PTSP menerima A 4
hasil layanan dan
memanggil pengguna
layanan prioritas
Petugas PTSP menyershkan
hasil layanan kepada
Pengguna layanan prioritas

[







