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TENTANG

PERUBAHAN PETUGAS PENGELOLA PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

DI PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA

KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA

a. Bahwa transparansi dan pelayanan publik merupakan bagian dari komitmen

Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta dalam melaksanakan Refomasi

Birokrasi di Lingkungan Mahkamah Agung Rl dan empat lingkungan Badan

Peradilan dibawahnyai

b. Bahwa untuk memberikan pelayanan publik secara baik dan membe kan

informasi secara transparansi, maka perlu dibentuk Pengelola Pelayanan

Terpadu Satu Pinlu (PTSP) d i Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta;

c. Bahwa yang namanya lercantum dalam lamphan keputusan ini dianggap cakap

dan mampu untuk melaksanakan lugas dan tanggung jawab dimaksud;

1. Undang-Undang Nomor4STahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakimani

2. undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 lentang lvahkamah Agungi

3. tjndang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Undang-

Undang Nomor: 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

4. tjndang-Undang Nomol l4Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnfomasiPublik;

5. Undang-Undang Nomor25 Tahun 2009lentang Pelayanan Publik;

6. Peraturan Pr€siden Republik lndonesia Nomor 97 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik lndonesia Nomor :

076i Kl!lA/Sl(VU2009 tanggal 4 Juni 2009 tentang Pedoman Pelaksanaan

Penanganan Pengaduan di Lingkungan Lembaga Peradilan;

8. Surat Keputusan Wakil Kelua lvahkamah Agung Republik lndonesia Bidang Non

Yudisial Nomor 0lMKlUA-NY/Slq/2mg tentang Pedoman Pelayanan lnformasi
pada Mahkamah Agung Rl;

9. Surat Edaran l\Iahkamah Agung Republik lndonesia Nomor 03 Tahun 2010

tentang Penerimaan Tamu;

lo.Surat Keputusan l\,lahkamah Agung Republik lndonesia Nomor 1-

144/Kl!Ur,iSKl/201 1 tentang Pedoman Pelayanan lnformasi di Pengadilan;

11.Surat Keputusan Mahkamah Agung Republik lndonesia Nomol

026/K[,UUSK||/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan;

l2.Peraturan Mahkamah Agung Republik lndonesia Nomor I Tahun 2016 lentang

Pedoman Penanganan Pengaduan;
'13. Peraturan lt4enteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biroklasi Rl

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Keputusan Direktur Jenderal Eadan Peradilan l\rliliter dan Peradilan Tata Usaha

Negara Nomor : 46ZDJ|!!T4(EP/8/2018, tentang Pedoman Standar Pelayanafl

TeDadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara dan

Pengadilan Tata Usaha Negara;

lVenimbang

It4engingat

l\,lempe atikan
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l\,lenelapkan

Pe(ama

Kedua

Ketiga

SAL NAN

Tembusan

MEMIJTUSKAN :

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA

TENTANGPERUBAHAN PETUGAS PENGELOLA PELAYANAN

TERPADU SATU PINTU (PTSP) DI PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

JAKARTA;

M€nunjuk yang namanya tercantum dalam lampiran keputusan ini sebagai Tim

Pengelola Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) pda Pengadilan Tata Usaha

Negara Jakarta;

Melal$anakan tugas pokok dan fungsi sebagai Petugas Pengelola Pelayanan

Terpadu Satu PintJ (PTSP) dengan penuh tanggung iawab dan melapo an

s€tiap kegiatan kepada Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta atau

Pejabat lainnya yang terkait;

Keputusan ini berlaku sejak Tanggal ditetapkan dengan catatan apabila

dikemudian hari tedapat kekeliruan dalam keputusan ini akan diperbaiki

sepedunya;

Kepulusan ini dibelikan kepada yang b€rsangkutan untuk dilaksanakan

sebagaimana mestinya;

oitetapkandi : Jakarta.
Pada T :, 7

SH.

1

H

03 I 001J

1. YM. Ketua Kamar PeEdilan Tata Usaha Negala Mahkamah Agung Rl ;

2. Yth. Direktur Jenderal Badan Peladilan Militerdan Peradilan Tata Usaha Negara Mahkamah Agung

R€publik lndonesia ;

3. Yth. Kepala Badan Pengawasan lrahkamah Agung Rl ;

4. Yth. Ketra Pengadilan TinggiTata Usaha N€gara Jakarta i

5. Pegawaiyang bersangkutan ;

6. Perlinggal ;



LampiGn I

Kopuxlsa.l Kehla Pengad a.r Tala Usaha Nogara Jalana
Normr : W2.TUN.1/ ,"a l/tiM.02.30?2021.
Tanggal : 13 Sephmb€r2021.

PETUGAS PENGELOLA PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

DIPENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA

NO
JABATAII

OINAS TIM PTSP

1 INDARYADI, SH MH KETUA PENGARAH PTSP

2 MUHAMMAD, SH PAN TERA
PEJASA] PENGELOI,A

fisP
3 ONO HARYOI,IO, SE SEKRETARIS

HJ, ROMLAH, SH,MH PAN TERA MUDA HUKUM

PENANGGTJNG]AWAB
PTSP

5 SRI HARTANTO, SH M,KN PANITERA MUOA PERKARA

6 M LATUL KHANIFAH, SH,
KA.SUB,BAG,KEPEGAWAIAX,

ORTA].AK

7 TIAS DESCARIASTY, SH
KASUB,BAG.PERENCANAIN, IT

OAN PEWORAN

8 IKASALAHUDDIN, SE.
KASUB,EAG,UMUM DAN

KEUANGAN

I STAF KEPENITERMN PERXARA KAS R

10 JUNITA ANGELIA SIMANUNGXALIT, A.Md STAF KEPANITER'AN PERKARA

MEJA PENERIMAAN

DO(UMEN (GUGATAN,

PERMOHONAN,

BANOING, XASASI, PK,

EKSEKUSIDAN SURAT

KUASA)

11

MEJA PENYERAHAN
DfiUMEN

12 LUDOIMIN, SH
STAF SUB,BAG,UMUM DAN

KEUANGAN

PETUGAS TATA

IGLOI.A PERSURATAfi

PURWOYO, SH. STAF KEPANITERMN HUKUM

PETUGAS PELAYANAN
PERSIDANGAN, MEJA

INFORI.{ASI,

PELAYNAN HUKUM

DAN PENGADUAN

14 BAGUS NURHIDI IYIDJOYO. STAF KEPANITERAAN PERKARA
PETUGAS E.COURT

CORNER

15 AXDREW JONATHAT TARIGAN, SH. STAF KEPANITERMN PERKARA

Ditetapkan di : Jakarta.
f3

ADI,
19690225 1001$

MURTI HANDAYANI PRIBADI, A.Md,

STAF KEPANITERIAN PERKAM
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TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB PENGELOLA PELAYANAN TERPADU SAIU PINTU (PTSP)

DI PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARIA
SESUAI KEPUTUSAN DIREKIUR JENOERAL BADAN PEROAILAN MILITER DAN PERADILAN TATA

USAHA NEGARA MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA NOIiIOR 46ZDJMT/KEP/82018

Pasal 11

Tugas, tanggungjawab, dan kett€nangan Pengarah PTSP

1 . t enetadGn Pelayanan PTSP yaIE meliFli semua adminislrasi pe.adilan tediri atas pefiPhonan

informasi, pendaftaran p6lkala, pembayaran dan pengembalian paniar Uaya pe*ara,

penyeraharvpengambilan prcduk pengadilan, dan pelayanan lainnya s€suai dengan keteotuan

peraturan perundang-undangan yang bedaku.

2. irengangkat Pqabat Pengelola, Penanggung jawab dan Pettrgas PTSP.

3. Mens6ialisasikan PTSP kepada Seluruh Aparatur Pengadilan Tata Usaha Negara Jakada.

4. l\4embedkan Pengarahan kepada P€jabat Pengelola, Penaggung Jawab dan Petugas PTSP.

5. Mengawasi dan mengevaluasi Pelaksanaan PTSP.

P6al 12

Tug6, langguqjawab, dan kerv€nangan Pejabat Pengelola PTSP

1. llembuat meia pelayanan brpadu, menyediakan sarana / p€sarana sesuai kebutuhan s€iumlah

Paniterd Muda yaig ada pada Kepaniteraan dan Sub Bagian pada Pengadilal Tata usaha Negara

Jakatu.

2. Menyelenggarakan PTSP s€cara efektf, efsien dan akuntabel.

3. Berkoordinasi dongan Pimpinan Pongadilan, Pejabat Teknis dan Non Teknb agar pongelolaan

PTSP dapat bedalan baik.

4. Pengelola PTSP dalam molaksanakan tugas dan kewenangannya boftnggung iawab kepada

Pengarah PTSP.

Pasall3

Tugas, bnggungiarab, dan kercnangan Penanggungia{ab PTSP

1. [,lembantr Peng€lola PTSP dalam rEnge]ola pehyarEn pengadilan yang dilatrsamkan oleh

Petugas PTSP.

2. Penanggung iawab PTSP bertanggungjawab kepada Pengelola PTSP.

3. l\,lembimbing dan m€mbina Petugas PTSP, serta mdakukn monihring dan evaluasi terhadap

petugas maupun p€laksanaan tugas PTSP.

PasallS

Tugas, bnggungiawab P€tu96 PTSP

1 . Pefugas Kepaniteraan Muda P6rl€ra bertugas melayani I

- ltlenerima Pendafraran Perkara Gugabn.

- ltlenerimaPendaffardnPemohonan-

- irenedma Pendaflaran Pedawanan.

- Menedma Perdafiaran Ponnohonan Banding, Kasasi, dan Peninjauan Kembali.

- ltlenerima memod / lontra memod Banding, Kasasi dan Peniniauan Kembali.

- lvlenorima Pormohonan Sumpah atas ditemukannya bukli baru dalam permohonan peninjauan

kembali.

tLi



irenerima permohonan pengernbalian sisa panjar biaya pe*ara.
i/bnedma ponnohonan dan pengamulan furunan pufusan.

Itlen6rima perdaftaran pemohonan pengawasan elGekusi.

Iuen€dma pennohonan pencabulan gugatan, permhonan, barding, kasa6i, peninlauan

ksmbalidan eksekusi.

irenerima Pefimhonan s€bagai Kuasa lnsuenlil.
Layanan-layanan lain yang berhubungan dongan prcsei dan infomasi penyolesaian sengkeh
Tata tjsaha Negara.

2. Petugas Kepanileraan Muda Hukum b€rtugas mehyani I

- Sural Permohooan $rat leterangan tidak bNangkut po ara Tala Usaha Negara.
' Pormohonan surat izin kopada K6tua Pengadilan untuk melaksanakan penelitian dan dsot.
' Pemohonar kete.angan data pefiara dan trrunan pulwan pe*ara yang telah borkekuahn

hukumtekp.
- Pemohonan peMafraran surat kuasa.
- Pemohonan intomasidan memb€dkan infumasis€suai Keputusan Ketua Mahkmah &ung

Ropublik lndonesia Norbl 1-144/K[ilVSl(l2011 bntang pedoman pelayanat infomad di
Pengadilan.

- Pemohonan infom6i k€pada pimpinan atau pegawai tertonlu apabila dip€dukan untuk
menyediakan inbrmasi yang diminta pemohon.

- Psnanganan pengaduan / SIWA$MARI.- Layanan-layanan lain yang berhubongan dengan pelayanan jasa hukum.
3. Peh{as KesekBtariatan (Sub Bagian Umum dan Keuangan) betugd :- l enodma dan menyerahkan seluruh surat yang dituiukan dat yang dikeluarkan kesekrb alan

Pengadilan Tah Usaha Negara Jakada.
4. Petugas Pelayanan Pecidangan bertugas I- lt embedkan infom6i dan pelayanan persilangan kepada para pihak / masyarakat pencai

keadilan.
5. Petugas PTSP borbnggurE jawab kepada Pongelola PTSP_

6. Petugas E Coo Comorbe(Was:

a. Pendafiai-an E4ourt Datang Ke Pengadilan- tilen€rima Gugal,an E Coud, yang sudah diwrifik6iol6h Meja 1;. irembedtahukan k€pada ireja 1 dan K6ir:- [,lenginput data Para Pihak dan oata umum pada Aplikasi Slpp;- Mombuat t s€r A Pas$vod leryugat di Aplikasi E Court;- li.lembuat User Pengguna Lain di Aplikai E Court ( Non Adwkat) ;- ltlonginput ookumen lnbNensi pada Aplakasi E Coud ;- ltlenerima Pendafraraan Advokat tedafral- ltlembantr pehksanaa loknis persidangan secara E Court;- Konsultasi tentang penggunaan Aplikasi E Coud;

b. Pendaftaran E-Court tidak Ke Pengadilao
- Menedma Gugatan E Coun, dariAplikasi E Coud;- l.lencetak dan [,lemberilahukan kepada Meja 1 dan Kasir ;- Menginpuldata Para Pihakdan Data Umum pada Aplikasi SIPP;- l.lembanfu pelaksanaan laknis peEidangan s€cara E Court;

Ditetapkan di : Jakarta.
Pada Tanqqal : 23 September 2021.

UA,

ADI, SH.

9690225 1 03 I 0o1J
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I. PROSEDUR PTSP SEBAGAI BERIKU]

l. PemotEn mengambil nonD. antian yang Ielah disedlakan.
2. Pemohon rt ajib memenuhis€mua pe6)6ratan yaE blah dibntukan untuk soliap hyanan petadihn

yang dimohonkan dan merupakan dasar untuk pemro6esan seda penyelesaian pennohonan
layanan.

3. Petugas PTSP merrcabt, memvedfikdi dan meneruskan kelongkapan bedG6/dokumen ke
Kepaniteraary'Kesekretaiatan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya untuk dipos€s s€suai SOp
yang telah ditontukan.

II. JAM TAYANAN PTSP SELAMA MASA PANDEMICOVIDIg SEBAGAIBERIKUT

PROSEOUR, JAM LAYANAN DA}I PENGATURAT MEJA PTSP
PADA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA

1. Senin s.d. f€mb
2. Jum'at

Pukul08.30 s.d. 15.00 WI8
Pukul08.30 s.d. 15.30 WIB

I]I PENGATURAN MEJA PTSP SEBAGAI BERIKUT

4

1 . Meia PTSP djtempa an pada loby yang menghadap pintu masuk, namun jika lidak memungkinkan
agardisesuaikan dengan kondisiruang Pengadilan, yang dilengkapj kuEi-kursi untuk pefiphon.

2. Benfuk dan ukuran meja PTSP harus memudahkan pemberian layanan bagi pemotlon, tefinasuk
penyandang disabilitas.

3. Dl atas meja PTSP harus tersedia komputer, formulir pengaduan dan buku egsiter pengaduan,
fornulir dan buku rcgister permohonan infom6i, dan brosur yang beaisi tentang layanan hukum
bagi masyaGkal pencari keadilan.

4. Tulisan PTSP dipasang didinding belakang/backdrop PTSP.
5. Panjang meja PTSP disesuaikan dengan jumlah layanan Kepaniteraan dan Bagiadsub Bagian

pada KesekrBtariatan yang ada pada Pengadilan Tata Usaha Negara Jakana.
6. Pada setiap ruangan layanan agar disediakan kursi untuk penglnjung/pengguna Layanan pTSp

yang mengante atau menunggu.

0it6lapkandi : Jakarta.
Pada Tanqqal : 23 Sopt6mber2021.

r, sH.M\r
,1

1 004,
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STRUKTUR ORGANISASI PTSP
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA

PENGETOLAPISP/
SE(RETARIS

PENANGGUNG ]AWAB
PTSP/PANI\IUD OAN

KA,SUB,BAG

PETUGAS PTSP
(EPANIIERAAI\

HU(UM

PETUGqS PTSP /
rcSEKRETARIATAN

(PERSURATAN)

)

PENGARAH PTSP /
(ETUA

PENGELOLAPTSP/

PEIUGAS PTSP /
(EPANITERAAN

PER(ARA

PETUGAS PTSP
(PELAYANAN

PERSIDANGAN)

PETUGAS PTSP

E{OURTCORNER


