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SOP PENANGANA

N PENGADUAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor KMA/080/SK/V111/2006;

Surat keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 145/KMA/SK/VII1/2007;
Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008;

Keputusan bersama Ketua Mahkamah Agung RI dan Ketua Komisi Yudisial RI
Nomor: 047/KMA/SKB/IV/2009 dan 02/SKB/P.KY/IV/2009;

Surat keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 076/KMA/SK/IV/2009;
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 94 Tahun 2021;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2016;

Keputusan Dirjen Badimiltun Nomor: 48/DjMT/KEP/VII/2012 tentang Buku
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan TUN Dirjen
Badimiltun MA RI.
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1. S1 Sarjana Hukum;

2. S1 Sarjana Administrasi Negara;

3. Mengerti dan Mahir computer;

4. Mengikuti bimbingan teknis Masalah pengaduan.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP penanganan meja pengaduan kasifikasi surat masuk pengaduan
2. SOP penanganan meja pengaduan klasifikasi surat pembuatan SK
pemeriksaan pengaduan

1. Peralatan computer dan printer

2. Jaringan internet

3. Peraturan perundangan yang terkait
4. Buku referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIVITAS . .
Umum Staf Panmud Panitera Wakil Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Hukum Perlengkapan
1 Menyerahkan Surat ( ) Surat Surat
. Pengaduan pengaduan pengaduan
Menerima, meneliti
surat pengaduan, .
2. membuat telaah dan L < Tidak ensuargltjan erlSlgc?Lan
menyerahkan kepada peng peng
wakil ketua
Menelaah dan Surat
3 mengonsep surat > Surat pengaduan
X »
tanggapan pengaduan yang telah
pengaduan ditelaah
Menerima konsep s Surat
urat
4. surat tanggapan atas P v pengaduan
< a pengaduan yang
pengaduan untuk N yang telah
e telah ditelaah "
diketik dikonsep
5 Mencatat surat Surat
pengaduan dan Surat pengaduan )
mencetak konsep — pengadl_Jan yang yang sudah di
tanggapan telah dikonsep catat dan
9gap dicetak
Surat
Surat
6. Meminta paraf surat > pengaduan yang pengaduan "
» " yang sudah di
tanggapan sudah di catat
N catat dan
dan dicetak "
2 Hari dicetak
7. Melakukan paraf >
Surat tanggapan Surat Surat
pengaduan yang pengaduan
sudah di catat yang sudah di
Menerima Surat dan dicetak paraf
8. Tanggapan yang <
telah diparaf
|
Menyerahkan surat +
tanggapan Surat
9 pengaduan yang Tanggapan yang
. telah diparaf Panitera telah diparaf
kepada Ketua untuk Panitera
ditandatangani
o Surat
Menandatangani = Surat pengaduan
10. surat tanggapan yang pengaduan yang yang sudah di
sudah dicetak lj sudah di paraf tandatangani
Menyerahkan surat
11. tanggapan yang
sudah ditandatangani < Surat
pengaduan yang
Mengirimk t sudah di
taﬁ”gg”gna" sura tandatangani Tanda terima
99ap ) Pengiriman
12. pengaduan  melalui
Surat Buku
sub bag umum dan Ekspedisi
diarsipkan P

88




