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Nama SOP ‘{"f% N
- KELASIFIKASI

SURAT"T(LARIFIKAS| PENGADUAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Mahkamah Agung RI;

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 Tentang

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5

Tahun 1986 Tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

Undang-Undang No 8 Tahun 1981;

Keputusan KMA RI No 145/KMA/SK/VII/2007;

Keputusan KMA RI No 032/KMA/SKJ/1V/2006;

Keputusan KMA RI No 139/KMA/SK/IX/2011;

PERMA RI No 9 Tahun 2016;

PNO O

1. S1-Hukum
2. D3

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Penanganan Meja Pengaduan Klasifikasi Surat
Klarifikasi Pengaduan

1.Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer

3. Printer

4. Aplikasi SIWAS

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penanganan
surat klarifikasi pengaduan tidak akan selesai.

1. Peralatan komputer
2. Dokumen pengaduan
3. Surat klarifikasi pengaduan




Pelaksana Mutu Baku
L Aktivitas Panitera Petugas Meja . Ketual Persyaratan/
Muda Hukum Pengaduan e Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Cutput
Menyortir surat I Buku agenda surat 30 Terhimpunnya
1 pengaduan dan D pengaduan menit | surat pengaduan
membuat konsep surat  Surat pengaduan yang perlu
klarifikasi diklarifikasi
Mengetik draft surat . Tidak Surat pengaduan 1jam | Tersedianya
2 | Klarifikasi pengaduan Tidak N L r Lembaran disposisi draft surat
i surat pengaduan Klarifikasi
I I Komputer/laptop pengaduan
Koreksi dan paraf \l/ I Draft surat klarifikasi 30 Tersedianya
3 pimpinan dalam draft pengaduan menit | surat klarifikasi
surat klarifikasi Ya + Surat pengaduan untuk
ditandatangani
Menandatangani surat Ya + Surat pengaduan 30 Terselesaikanny
4 | Klarifikasi pengaduan {1 | Draft suratklarifikasi | menit | a surat klarifikasi
pengaduan pengaduan
Memberi nomor surat - Surat kelarifikasi 30 Tercatatnya
5 klarifikasi pengaduan pengaduan menit | surat keluar
N - Agenda surat keluar terkait surat
klarifikasi
pengaduan
Mengamplopkan dan Surat klarifikasi 15 Penyerahan
6 distribusi surat klarifikasi pengaduan menit | surat Klarifikasi
pengaduan I Buku ekspedisi pengaduan
L] kepada bagian
Umum dan
Keuangan
Mengarsipkan surat I Surat klarifikasi 15 Tersimpannya
7 klarifikasi pengaduan pengaduan menit | arsip surat
dan diupload ke dalam I Box File klarifikasi

Aplikasi SIWAS

pengaduan pada
unit pengelolaan
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"SOP PENANGANAN MEJA
PENGADUAN KLASIFIKASI
PENGADUAN MASUK

Nama SOP

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang | 1. S1-Hukum

Mahkamah Agung RI; ' 2. D3
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang

Kekuasaan Kehakiman;
3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 Tentang

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5

Tahun 1986 Tentang Peradilan Tata Usaha Negara

Jakarta;
4. Undang-Undang No 8 Tahun 1981;
5. Keputusan KMA RI No 145/KMA/SK/VI1I/2007;
6. Keputusan KMA RI No 032/KMA/SKJ/1V/2006;
7. Keputusan KMA RI No 139/KMA/SK/1X/2011;
8. PERMA RI No 9 Tahun 2016;
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penanganan Meja Pengaduan Klasifikasi Surat | 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

Klarifikasi Pengaduan 2. Komputer

3. Printer
4. Aplikasi SIWAS

PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penanganan Peralatan komputer dan dokumen pengaduan
pengaduan tidak akan selesai.




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No. .
Aktivitas Petugas Meja Panitera Ketual Persyaratan/ Waktu Ot
Pengaduan Muda Hukum | Wakil Ketua Perlengkapan P
+ Surat pengaduan 30 Tercatatnya
" | enerina gn . o o
menginput pengaduan I
ke dalam aplikasi SIWAS
SIWAS MA RI dan
Menindaklanjuti
Delegasi Klarifikasi
dari Badan
Pengawasan
Memberikan tanda + Surat pengaduan 10 Pelapor
2 terima pengaduan T | Buku agenda pengaduan menit | memperoleh
kepada Pelapor tanda terima
laporan
pengaduan
Mengagendakan + Buku register pengaduan 10 Tercatatnya
3 laporan pengaduan ke D menit | pengaduan
dalam buku register pada buku
pengaduan dan agenda
mengirimkan / pengaduan

mengupload Klarifikasi
Pengaduan kedalam
Sistem Pengawasan
(SIWAS)




