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PENGADILAN TINGGI/ TIPIKOR MALUKU UTARA

JL. Bhayangkara, Sofifi, Oba Utara, Kota Tidore Kepuluan, Maluku Utara.
Tlp/Fax. K: (0921) 31328572, P: 3124298
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DAFTAR INDUK SOP PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

NO. NAMA SOP NOMOR SOP
PERMINTAAN INFORMASI PERKARA BERJALAN | W28-U/1/SOP-PTSP/8/2021
2. | PELAYANAN PEMBERIAN INFORMASI W28-U/2/SOP-PTSP/8/2021
PELAYANAN PEMBERIAN INFORMASI DENGAN
3. W28-U/3/SOP-PTSP/8//2021
KEBERATAN
4. | PENERIMAAN PERMOHONAN PENYUMPAHAN
W28-U/4/SOP-PTSP/8//2021
ADVOKAT
5. | PENANGANAN PENGADUAN W28-U/5/SOP-PTSP/8/2021
6. | PERMOHONAN IJIN PENELITIAN W28-U/6/SOP-PTSP/8/2021
7. | PENERIMAAN SURAT KELUAR W28-U/7/SOP-PTSP/8/2021
8. | PENERIMAAN SURAT MASUK W28-U/8/SOP-PTSP/8/2021




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
Jalan Bhayangkara Oba Utara Sofifi
Kota TidoreKepulauan
Telp/ Fax : (0921)3124298-3128572
Email : ptsp.ptmalut@gmail.com
Website : www.pt-malukuutara.go.id

Dasar Hukum
1.

kepaniteraan dan kesekretariatan pengadilan

Keputusan Direkiur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
77/DJU/SK/HMO2.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP)

Keputusan
2012/DJUISKIPS.01/12/2018

2.

Tentang

Penetapan  Standar

Perma nomor 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja 1. &

Nomor SOP

‘W28-U/1/SOP-PTSP/8/2021
|

Tanggal Pembuatan 27 Oktober 2020

‘Tanggal Revisi |0 Agustus 2021
| Revisi ke -
‘Tanggal Efektif 10 Agustus 2021

| S

" | Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
. Disahkan Oleh

Dr. H. SUHARJONO, S.H.,M.Hum.L
SOP PERMINTAAN INFORMASI

Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum nomor |

Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada Pengadilan yang

Berada di Lingkungan Peradilan Umum

Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
44/DJU/SK/IHMO02.3/2/2018 Tentang Pemberlakuan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Plus (PTSP+) dan Surat Keterangan
Elektronik (ERATERANG) di Lingkungan Peradilan Umum
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012

SOP Pdministrasi Pemerintahan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 1-

Aplikasi |

Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

144/KMA/SK/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di |

Pengadilan

. KETERKAITAN

1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Kepaniteraan Pidana
3. SOP Kepaniteraan Tipikor

| PERINGATAN/CATATAN

JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA
INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT TIDAK DAPAT TERUKUR

Nama SOP PERKARA BERJALAN

KUALIFIKAS| PELAKSANA
.

2 2

3. 51

4. D3

5. SLTA

. PERALATAN/KELENGKAPAN

1. ATK (Alat Tulis Kantor)
2. Komputer/Laptop
3. Aplikasi SIPP

| Pencatatan dan pendataan

Pelaksana Mutu Baku
o s Petugas
No Aktivitas Tamu Persyaratan/ Ket.
PTSP perlengkapan Waktu QOutput
Meminta Identitas Tamu, serta - KTP
menanyakan kedudukan tamu - Surat Kuasa
1 dalam perkara yang dimohonkan | ( ) sebagai Kuasa 10 Kartu identisa dan surat
informasi dan menginput dalam Para Pihak yang menit | Kuasa
register buku tamu pada aplikasi berpekara
PTSP - Check list
. - Buku Regsiter 5 Buku Register
Ej permohonan menit | informasi perkara
2 Mencatat data perkara yang informasi tahapan
" | dimohon informasi perkara
- ATK
Y



Membuka aplikasi SIPP dan v - Aplikasi SIPP 10 Data keadaan perkara
menelusuri data keadaan perkara E:l menit | pada aplikasi SIPP
yang diminta

- Buku Register 15
Menyampaikan informasi ;D permohonan menit | Informasi
tahapan perkara kepada Tamu informasi tahapan

perkara




'Nomor SOP

\W28-U/2/SOP-PTSP/8/2021

Tanggal Pembuatan 27 Oktober 2020

‘Tanggal Revisi |9 Agustus 2021
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA Revisi ke -
Jalan Bhayangkara Oba Utara Sofifi ~ NG E T~ .

Kota TidoreKepulauan |10 Agustus 2021

‘Tanggal Efektif-
Telp/ Fax : (0921)3124298-3128572 O/

/
/

Email . ptsp.ptmalut il.com | IO | [ v -, \ - = |
ng;s'ite :M.?Jt-malu%?ﬂ;&go.id [ = +.| Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
‘ Disahkan Olgh | — ,__% !
. | /DrH/SUHARJENO, S.H.M.Hum.
| " |SOP PELAYANAN PEMBERIAN
| el INFORMASI
Dasar Hukum KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Perma nomor 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja 1. S3 ' R
kepaniteraan dan kesekretariatan pengadilan 2. 82

2. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor 3. S1

4

5

77/DJU/SK/HMO2.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan - D3
Terpadu Satu Pintu (PTSP) SLTA

3. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018  Tentang  Penetapan  Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada Pengadilan yang
Berada di Lingkungan Peradilan Umum

4. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
44/DJU/SK/IHMO02.3/2/2018 Tentang Pemberiakuan  Aplikasi
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Plus (PTSP+) dan Surat Keterangan
Elektronik (ERATERANG) di Lingkungan Peradilan Umum

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012

6. Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Pdministrasi Pemerintahan

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No. 1-
144/KMAJSK/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di

_ Pengadilan I | — .
KETERKAITAN PERALATAN/KELENGKAPAN
A ATK (Mat Tulis Kantor) ]
1. SOP Kepaniteraan g ggnmtzrter&aptop
2. SOP Kesekretariatan !

4. Register Permohonan Informasi
L - 5. Formulir-formulir pendukung lainnya

- PERINGATAN/CATATAN

Pencatatan dan pendataan

JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA
' INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT TIDAK DAPAT TERUKUR

Pelaksana Mutu Baku
o Petugas Pemohon | Penanggun
Ne Aliyitas PTSP | Informasi | javay Pexsyaratan/ Waktu | Output Ket.
fofiamriant perlengkapan
Menerima permohonan
informasi baik secara langsung - Formulir Informasi 10 Permohonan
maupun secara tidak langsung ( ) - KTP/Bukti diri menit Informasi
\ dan meminta identitas diri dan - Komputer
rincian informasi yang - ATK
dibutuhkan dan menginput - Check list
dalam register buku tamu pada
aplikasi PTSP
Data
; ; - Permohonan 5 permohonan
2 gd;:;azt i‘zx:mhonan informasi Ej iy — e
E - Data diri pemohon tercatat dalam
- Register register




Meneruskan permohonan

Permohonan

. . 20 Data
Enformpsx kepac!a' penanggung informasi menit informasi
jawab info asi jika . Data diri pemohon tersedia
permohonan informasi tidak Informasi van.
dapat diselesaikan oleh petugas lia yang
PTSP
Menyiapkan informasi sesuai | 1. Dﬂﬁ_i Infomasi yang 10 _ Data
dengan permintaan pemohon —J< diminta menit informasi
Biaya foto copy

] . . Datai i 5 Tanda teri

Menyerahkan informasi kepada é ata informasi menit "::fo temlna

pemohon informasi




Nomor SOP W28-U/3/SOP-PTSP/8/2021

; TangEaI_ Pe;bualan “27 Oktober 2026 o

! ‘Tanggal Revisi |9 Agustus 2021 —
| PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA |Revisi ke -

i Jalan Bhayangkara Oba Utara Sofifi R o

| Kota TidoreKepulauan Tanggal Efektif |10 Agustus 2021

| Telp/ Fax ; (0921)3124298-3128572 el ' S

’ Email  : ptsp.ptmalut@gmail.com . e, 5 M, W~ W

Website : www.pt-malukuutara.go.id . (=7 Ke_tua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

' Disahkan Oleh| — ——? %’
L | _ Dr. H, SUHARYONO, S.H.,M.Hum.

‘ . 1| SOP PELAYANAN PEMBERIAN

| e INFORMASI DENGAN KEBERATAN

Dasar Hukum

| KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Perma nomor 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja @ 1. S3 o §
' kepaniteraan dan kesekretariatan pengadilan 2. 82
2. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor | 3. S1
| T7/DJU/SK/HMO2.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar Pelayanan 4. D3
Terpadu Satu Pintu (PTSP) 5. SLTA
|3. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum nomor |
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 Tentang Penetapan  Standar |
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada Pengadilan yang
Berada di Lingkungan Peradilan Umum '
‘4. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
44/DJU/SK/HMO02.3/2/2018  Tentang Pemberiakuan  Aplikasi
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Plus (PTSP+) dan Surat Keterangan !
Elektronik (ERATERANG) di Lingkungan Peradilan Umum
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012 .
6. Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Pdministrasi Pemerintahan i
7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No. 1-
144/KMA/SK/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan e e - S -
KETERKAITAN | PERALATAN/KELENGKAPAN
i 1. ATK (Alat Tulis Kantor)
1. SOP Kepaniteraan § gzmgrte” Laptop
2. SOP Kesekrstariatan | 4. Register Permohonan Informasi
o 5. Formulir-formulir pendukung lainnya I
| PERINGATAN/CATATAN | Pencatatan dan pendataan

JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA
INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT TIDAK DAPAT TERUKUR

Pelaksana Mutu Baku
PPID
No. Alkuvitas Petugas | Pemohon Penauges, | (Panilen Atasan Persyaratan / Ket.
PTSP | Informasi | P8Jeweb | dan PPID Perlengka Walkti Qutpiut
' | Informasi | Sekretari SLEE AL
s)
Menerima permohonan informasi - Formulir
baik secara langsung maupun Informasi
secara tidak langsung dan - KTP/Buktu
I. | meminta identitas diri dan rincian | ( ) diri e e
informasi yang dibutuhkan dan - Komputer . armast
menginput dalam register buku - ATK
tamu pada aplikasi PTSP - Check list
- Permohonan Permohonan
. . informasi informasi
v
3 gd;;s:?zl ?t:r‘;:ohomn informasi Ej - Data disi 5 e
"B pemohon menit | Dalam register
- Register
Meneruskan permohonan - Permohonan Keputusan
informasi kepada PPID karena N ey | informasi tentang
3| informasi tidak bisa diputuskan 1 S | - Data diri 20| pemberian
oleh penanggung jawab pemohon © informasi




Informasi

yang tersedia

Surat Surat jawaban

permohonan disertai
Dalam hal PPID menolak l—:j pemohan dengan dlasan
keberatan atas permohonan T pan/ 60' pent
informasi jawaﬂggban menit

tertulis dari

PPID

Surat - Surat

tidak permohonan mengabulkan

pemohon keberatan
Mengabulkan atau menolak / infromasi dengan
keberatan atas permohonan \ Keberatan atas 60 memberikan
informasi penolakan Menit informasi

atau
- Menguatkan
penolakan

Permohonan Infromasi

informasi yang tersedia
Menyiapkan informasi sesuai Data dri
dengan permintaan pemohon I I¢ pemohon 20
kepada Petugas PTSP informasi menit

Informasi

yang tersedia
Menerima infromaasi sesuai Data 5 Infromasi
permintaan pemohon Informasi menit | yang tersedia

Informasi Tanda terima

yang tersedia informasi
Menyerahkan informasi kepada Buku 5
pemohon informasi ekspedisi menit

Biaya

fotocopy




Nomor SOP W28—UI4ISOP-PTSP/8!2021

Tanggal Pembuatan 27 Oktober 2020

Tanggal Revisi 9 Agustus 2021 -
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA Revisi ke .
Jalan Bhayangkara Oba Utara Sofifi I S
1 Kota TidoreKepulauan Tanggal Efektif {10 Agustus 2021
! Telp/ Fax : (0921)3124298-3128572 nogal Eleldtit %oy
| Email . ptsp.ptmalut@gmail.com =/ A L.\ A U .\ U —
Website : www.pt-malukuutara.go.id /-~ |Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
’ ~ Disahkan Olehf‘.“ ,-" wfl W5, Il —
L _:\;"__;QrE'H.'SﬁHAgNO, s.H.,_M,Hum.'_' !
‘_ " | SOP PENERIMAAN PERMOHONAN
| Nama SO “IPENYUMPAHAN ADVOKAT
Dasar Hukum " KUALIFIKASI PELAKSANA’ =
1. Perma nomor 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja | 1. s3 e
kepaniteraan dan kesekretariatan pengadilan 2. 82

2. Keputusan Direkiur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor @ 3. S1
77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018  Tentang Pedoman  Standar 4. D3
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) 5. SLTA

3. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum nomor |
2012/DJU/SKIPS.01/12/2018 Tentang Penetapan Standar |
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada Pengadilan yang
Berada di Lingkungan Peradilan Umum |

4. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
44/DJU/SK/IHMO02.3/2/2018 Tentang Pemberlakuan Aplikasi |
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Plus (PTSP+) dan Surat
Keterangan Elektronik (ERATERANG) di Lingkungan Peradilan
Umum '

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012

6. Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan |
SOP Pdministrasi Pemerintahan

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No. 1-
144/KMA/SK/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan

8. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2003 tentang Advokat

KETERKAITAN PERALATAN/KELENGKAPAN
A T 72 (Alat Tulis Kantor) i
! . 2. Komputer/Laptop

1. SOP Kepaniteraan Hukum 3 Printer

e |4 Regster =

PERINGATAN/CATATAN Pencatatan dan pendataan
| JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA i ;
| INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT TIDAK DAPAT TERUKUR Aplikasi E-COURT, Register E-Advokat

Pelaksana Mutu Baku
Petugas
PTSP Dub bagian
No. Aktivitas (Meja TatanUsaha dan Panitera Persyaratan/ s Ket
Kesekretari | Rumah Tangga | Muda Hulum perlengkapan Wakiy Outprt
alan)
1 Menerima surat permohonan dari - Surat Permohonan 10 Tanda terima
kepaniteraan muda hokum - Check list . surat pada buku
@ persyaratan memi ekspedisi
- ATK
2, xgggms;: Qellatrs apiiicass FUSP spluk v - Register Advokat 10 Surat tercatat
PO [: | - ATK Menit | dalam Register
Advokat
- Surat pemohom 2 Tanda terima
3. | Memprint out lembar disposisi o ] - Buku ekspedisi menit




Meneruskan ke sub bagian Tata
Usaha dan Rumah tangga untuk
diteruskan ke Panitera Muda Hukum

- Surat Permohonan

dan kelengkapan
persyaratan

menit

Tanda terima




Nomor SOP ‘W28-U/5/SOP-PTSP/8/2021

Tanggal Pembuatan l2Tr' Oktober 2020

Tanggal Revisi 9 Agustus 2021 -
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA 'Revisi ke -
| Jalan Bhayangkara Oba Utara Sofifi . I .
| Kota TidoreKepulauan Tanggal Efektif 10 Agustus 2021
| Telp/ Fax : (0921)3124298-3128572 99 AT
‘ Email  : ptsp.ptmalut@gmail.com I ——— i Yl )
Website - M‘Et-malu%%tara.go.id /| Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
‘ Disahkan Oleh | «{ /. -—j?w
| or.H suHARIENO, S.H.,M‘Hunl‘/ |
Nama SOP [ SOP PENA;\"'r’GANAN PENGADUAN
Dasar Hukum KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Perma nomor 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata keja 1. 3 [
kepaniteraan dan kesekretariatan pengadilan 2. 82
2. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor 3. Sf1
77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018  Tentang  Pedoman  Standar 4. D3
Pelayanan Terpadu Satu Piniu (PTSP) 5. SLTA
3. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum nomor
2012/DJU/SK/IPS.01/12/2018 Tentang Penetapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada Pengadilan yang
Berada di Lingkungan Peradilan Umum
4. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
44/DJU/SKIHM02.3/2/2018 Tentang Pemberlakuan Aplikasi
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Plus (PTSP+) dan Surat
Keterangan Elektronik (ERATERANG) di Lingkungan Peradilan
Umum
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012
6. Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan |
SOP Pdministrasi Pemerintahan
7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 1-
144/KMA/SK/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan
8. Perma Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pedoman Penanganan
~ Pengaduan (Whistleblowing System) R - S
KETERKAITAN PERALATAN/KELENGKAPAN
. 1. SOP Kepaniteraa Perdata P -
2. SOP Kepaniteraan Pidana ; Ql—:; (ﬁ:z:{:hfoKanlor)
3. SOP Kepaniteraan Tipikor 3 Printgr piop
4. SOP Kepaniteraan Hukum 4. Register
5. SOP Kesekretariatan e R
PERINGATANICATATAN Pencatatan dan pendataan
JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA -
* INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT TIDAK DAPAT TERUKUR Aplikasi Siwas, Register Pengaduan
Pelaksana Mutu Baku
Petugas
7z PTSP Panitera )
No. e (Meja Muda Hukum ;"’f)’ arsan/ Waktu Output Bt
Pengaduan) erlengkapan
Menerima pengaduan
1 masyarakat/pelapor dalam bentuk - Identitas Pengadu
lisan, tertulis maupun elektronik dan (: - Surat pengaduan Tanda teri
menyerahkanan formulir pengaduan - Formulir Pengaduan 10 Psm i
: AR . ; engaduan pada
Dan menginpu identitas dan tujuan - ATK menit bk ekepedisi
dalam register tamu pada aplikasi - Check list
PTSP
. Pengaduan
2 Menginput data pengaduan dalam Y - Surat Pengaduan 20 Teri i
aplikasi STWAS [ ] - Aplikasi STWAS Menit | s Swas
v




Mencatat data pengaduan pada - Register Pengaduan 10 Pengaduan
Register pengaduan - ATK Menit tercatat dalam
Register
Pengaduan
Menyerahkan berkas pengaduan ;( ) - Berkas pengeduan 5 Tanda terima
kepada Panitera Muda Hukum i - Buku ekspedisi menit




Dasar Hukum

Nomor SOP

Tanggal Pemﬁuétan :i;dktober 2020

'W28-U/6/SOP-PTSP/8/2021

! Jalan Bhayangkara Oba Utara Sofifi
1 Kota TidoreKepulauan

Telp/ Fax : (0921)3124298-3128572
| Email . ptsp.ptmalut@gmail.com
i Website : www.pt-malukuutara.go.id
|

. Nama SOP

1,

2,

Perma nomor 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja
kepaniteraan dan kesekretariatan pengadilan

Keputusan Direkiur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
77/DJU/SK/IHM02.3/2/2018  Tentang  Pedoman  Standar
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 Tentang Penetapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada Pengadilan yang
Berada di Lingkungan Peradilan Umum ‘
Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor -
44/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 Tentang Pemberiakuan Aplikasi
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Plus (PTSP+) dan Surat
Keterangan Elektronik (ERATERANG) di Lingkungan Peradilan
Umum ‘
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012
Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Pdministrasi Pemerintahan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 1-
144/KMA/SK/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan

KETERKAITAN

1
2.

SOP Kepaniteraan w
SOP Kesekretariatan

PERINGATAN/CATATAN

JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA
INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT TIDAK DAPAT TERUKUR

PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA |

| Disahkan Oleh

(A=

_f

‘Tanggal Revisi |9 Agustus 2021
Revisi ke -
| Tanggal Efektif |10 Agustus 2021

{Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

Dr. H. suHAR.é_OEO, S.H..M.I—!um.qr

KUALIFIKASI PELAKSANA

S3
S2
S1
D3
SLTA

b Wny

SOP PERMOHONAN 1JIN
PENELITIAN

PERALATAN/KELENGKAPAN

. Komputer/Laptop
. Printer
4. Register

. ATK (Alat Tulis Kantor)

. Pencatatan dan pendataan

. Register ljin Penelitian

Pelaksana Mutu Baku
Petugas
No. Aktivitas PTSP Panitera Persyaratan/ Ket.
(Meja Informasi) Muda Hukum perlengkapan Wakin Qntput
Menerima surat
permohonan ijin penelitian - Surat permohonan Tanda terima
1 dan identitas Pemohon dan @ - Regiater 10 surat pada
menginput dalam register - Check list menit | buku
buku tamu pada aplikasi - ATK ckspedisi
PTSP
Surat
Mencatat permohonan .
: 2 % 4 - Register 10 permohonan
2. | dalam Register Ijin .
Peneliu'ang] ] I::l - ATK menit terca?ta.t dalam
Register
Meneruskan Permohonan - Buku Ekspedisi 5 Tanda terima
3. | ljin Penelitian kepada > menit | pada buku
Panitera Muda Hukum @ ekspedisi




Nomor SOP

W28-U/7/SOP-PTSP/8/2021

Tanggal Pembuatan 27 Oktober 2020

Tanggal Revisi 9 Agustus 2021
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA Revisi ke - -
Jalan Bhayangkara Oba Utara Sofifi I - -
Kota TidoreKepulauan Tanggal Efektif 10 Aau 20
Telp/ Fax : (0921)3124298-3128572 Ragal Elektf 72 [1@8a0she 2021
Email . ptsp.ptmalut@gmail.com — e A NN
Website :m.gt-malu%%tara.go.id | Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
Disahkan Oleh -’ : Tﬁ )
- .| DrH SUHARJEND, S.H. M.Hum.
' Nama SOP 1. | SOP SURAT KELUAR

Dasar Hukum

1. Perma nomor 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja 1. 83
kepaniteraan dan kesekretariatan pengadilan 2. 82

2. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor 3. S1
77/DJU/SK/IHMO02.3/2/2018  Tentang  Pedoman  Standar 4. D3
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) 5. SLTA

3. Keputusan Direkiur Jenderal Badan Peradilan Umum nomor
2012/DJUISK/PS.01/12/2018 Tentang Penetapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada Pengadilan yang
Berada di Lingkungan Peradilan Umum

4. Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
44/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 Tentang Pemberlakuan Aplikasi
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Plus (PTSP+) dan Surat |
Keterangan Elektronik (ERATERANG) di Lingkungan Peradilan
Umum

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012

6. Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan i
SOP Pdministrasi Pemerintahan

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 1-
144/KMA/SK/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di

' KUALIFIKAS| PELAKSANA

. Pengadlan .~ S ————
KETERKAITAN PERALATAN/KELENGKAPAN
I N 1. ATK (Alat Tulis Kantor)
1. SOP Kepaniteraan 2. Komputer/Laptop
. 2. SOP Kesekretariatan 3. Printer
S = 4. Register _——
- PERINGATAN/CATATAN Pencatatan dan pendataan
JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA oo ]
INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT TIDAK DAPAT TERUKUR | Alikasi Persuratan / Register Surat Keluar
Pelaksana Mutu Baku
Petugas
- PTSP Sub Bagian Tata
No. Aldtivitas (Meja Usshia dan Rumah Mt Wakiu Output: || B
Kesekretaritan) Tangga P £ap
Menerima surat dari bagian - Sural Tanda terima
Kepaniteraan dan ) S S 3 surat pada
3 Kesekretariatan dan @ B“LU_EI.‘SPCdls' menit buku
P i - Check list 5
pengiriman berkas perkara - ATK ekspedisi
Mengagendakan dan
menscan surat tersebut v - Aplikasi Persuratan
dalam aplikas PTSP serta I::] ATK 10 Surat tercatat
2. | memberi nomor surat - Scanner S dan terinput
berdasarkan data dalam dalam aplikasi
aplikasi




Meneruskan ke Sub Bagian o :l _ Tanda terima
Tata Usaha dan Rumah - - ls;tlxrl?ntl lg;;l:;disi m:uit pada buku
Tangga untuk dikirimkan ke ekspedisi surat
tujuan surat keluar
Menerima bukti pengiriman Nomor Resi 5 Tercatat

dari petugas pengiriman C Oe— Pengiriman Menit | dalam aplikasi
susrat dan mencatat dalam (bukti KlIrim) telah terkirim
aplikasi PTSP




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
Jalan Bhayangkara Oba Utara Sofifi
Kota TidoreKepulauan
Telp/ Fax : (0921)3124298-3128572
Email . pisp.ptmalut@gmail.com
Website : www.pt-malukuutara.go.id

Dasar Hukum

Nomor SOP

|\W28-U/8/SOP-PTSP/8/2021

Tanggélr 'Pe-mbuatar; ?é? Oﬁc;g;ar 2020 o

‘Tanggal Revisi 9 Agustus 2021
'Evisi ke - B
Tanggal Efekiif 10 Agustus 2021

Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

Dr. H. SUHARJENO, S.H..M.Hum.f

Disahkan Oleh

Nama SOP

SOP PENERIMAAN SURAT MASUK

1.

2.

Perma nomor 7 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja
kepaniteraan dan kesekretariatan pengadilan

Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor
77IDJU/SK/HMO02.3/2/2018  Tentang  Pedoman  Standar
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum nomor
2012/DJU/SK/PS.01/12/2018 Tentang Penetapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan pada Pengadilan yang
Berada di Lingkungan Peradilan Umum

KUALIFIKASI PELAKSANA

Keputusan Direktur Jenderal Baddan Peradilan Umum nomor

44/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 Tentang Pemberiakuan Aplikasi
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Plus (PTSP+) dan Surat
Keterangan Elekironik (ERATERANG) di Lingkungan Peradilan
Umum

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012
Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Pdministrasi Pemerintahan

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No. 1-
144/KMA/SK/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan

KETERKAITAN

1,
| 2.

SOP Kepaniteraan
SOP Kesekretariatan

| PERINGATAN/CATATAN

JIKA SOP TIDAK DILAKSANAKAN SECARA KONSISTEN, MAKA
| INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT TIDAK DAPAT TERUKUR

1. ATK (Alat Tulis Kantor)

1. 83

2. 82

3. S

4. D3

5 SBLTA
PERALATAN/KELENGKAPAN

2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. Register

' Pencatatan dan pendataan

. Aplikasi Persuratan

Pclaksana Mutu Baku
P;%‘Sggs Sub Bagian
No. Aktivitas : Tata Usaha dan Persyaratan/ Ket
(Meja : Waktu Qutput
Kestkrétariatan) Rumah Tangga perlengkapan
z - Surat/berkas perkara Tanda terima
Menerima surat/berkas perkara o
1 | masuk dari Petugas Pos/Tamu @ i ;ﬁg‘éﬁp edisi m;m. g Euuf& pada
dan surat melalui E mail _ Check list elcspedisi
- ATK
Menginput nomor dan tanggal
surat serta menscan dan v - Aplikasi Persuratan 10 Surat tercatat
2. | mengupload surat kedalam |: | ATK ;¢ | danterinput
aplikasi persuratan - Scanner men dalam aplikasi
- Komputer
A 4 :
3. | Print out lembar disposisi I | - Printer 5 | Lembar
= ATK menit | disposisi




Meneruskan ke Sub Bagian Tata
Usaha dan Rumah Tangga untuk
didistribusikan ke bagian masing-
masing

- Surat masuk
- Buku Ekspedisi

menit

Tanda terima
pada buku
ekspedisi surat




