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BENGKAYANG

Jalan Basuki Rachmat,
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Tanggal Pembuatan 28109t2A22
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DOKUMEN MASTER EMEtlEEEtl
DOKUMEN TERKENDALI NO. SALINAN II : [JEI:-_l
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adatah mitik PENGA,LAN eaama BENGKArANG
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seizin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-undang Nomor 3 tahun 2009 tentang
Mahkamah Agung Republik lndonesia

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang
Peradilan Agama sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-undang
Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 19Bg

Tentang Peradilan Agama;

3. Undang-undang Nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

4. Perma Nomor 7 tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekertariatan
Peradilan

5. SEMA Nomor:5 Tahun 1999

6. SEMA Nomor: 7 Tahun 2001

7. SEMA Nomor : 4 Tahun 2008

B" SK Dirjen Badilag Nomor
20 78/D J tuH K. 00 I SW 8 I 2022
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Sekolah Menengah Pertama
Sekolah Menengah Atas
Sekolah Menengah Kejuruan

D.ilt

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PISP)
2. SOP Pelayanan lnformasidan Pengaduan
3. SOP Pendaftaran Perkara
4. SOP Pembayaran Biaya Perkara
5. SOP Penyerahan Akte Cerai dan Salinan Putusan

/ Salinan Penetapan

Komputer, Buku Tamu, Kartu Tanda Pengenal, Alat Tulis dan
Peralatan Keamanan

Peringatan: Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan prima
dan keterbukaan informasi tidak tercapai dan
penerimaan perkara terhambatltidak tertib

Dokumen Terkait



No Aktivitas

Satpam

Reseps

ionis

Pelaksana l\rutu Baku

lnforma

si/
Pengad

uan

Pendaft

aran

Perkara

tE-
Court

Pemba
yaran

Perkara
/ kasir

Penyer

ahan

Produk

Adminis

trasi

Umum

Penanggung

Jawab
Pengelola

Persyaratan /
Perlengkapan

Wakiu 0utput

Pengunjung I pihak datang ke

Pengadilan Agama Bengkayang dan
menemui reseosionis / satoam F Buku Tamu,

AlatTulis
3

Menit
Kedatangai
Pengujung

Pengunlung / pihak datang dan

melapor ke petugas satpam /
resepsionis denqan menyampaikan

tujuan kedatangannya dan diberi

kartu tanda pengenal tamu dan

nomor anfian sesuai t Tanda

Pengenal -
Pengunjung /
Pihak

5

lrrenit

Penguniung

mengenakan

kartu tanda
antrian

Resepsjonis i Satpam

mempersilahkan pengunjung / pihak

untuk menunggu giliran untuk

dilayani sesuai nomor antiannva F r anoa

Pengenal

Pengunjung /
Pihek

2

Menil

Pengunjung

menunggu di

ruanq tunggu

4 lspslons I ta$am tr I 5-10
lrenil

renguqung
dilayani

sesuai
kebutuhanny

untuk menuju meja layanan sesuai

dengan kebutuhannya

Petugas PISP Melayani ptra
pengunjung / pihak pencari keadilan

sesuai tugasnyai
'1. Pengunjung / pihak yang

betujuan ke bagian informasi I
pengaduan menghadap ke
petugas informasi / pengaduan

2. Pengunjung / pihak yang

bertujuan ke bagian
pendaftaran pekara i E-Court
menghadap ke petugas

informasi / pengaduan

menghadap ke petugas

pendaftaran perkara i E-Court
3. Pengunjung i pihak yang

bertujuan ke bagian
pembayaran perkara

menghadap ke petugas

pembayaran / kasir
4. Pengunjung / pihak yang

bertujuan ke bagian
penyerahan produk

menghadap ke petugas

V V V Y V

AlatTulis.
Formulir dll

2

Menit

Pengunjung

dilayani

sesuai

kebutuhanny

a

l l t r

Setelah layanan selesai,
0enouniunq / Dihak menaemballikan E AlatTulis,

Formulir dll
2

Menil

Pengunjung

kafu tanda pengenal ke petugas

resepsionis / satpam
kartu tanda
pengenal



No Aktivitas

Dapam

Reseps
ionis

Pelaksana Mutu Baku

lnfoma
si/

Pengad

uan

Pendaft

aran

Perkara

Court

Pemba
yaran

Perkara

/ kasir

Penyer

ahan

Produk

Adminis

trasi

Umum

Penanggung

Jawab
Pengelola

Persyaratan /
Perlengkapan

Waktu 0uhut

Pengunjung / pihak mendaftarkan

diri atau di bantu mendaftar oleh
petugas resepsionis / sa$m untuk

menerima pelayanan bebs anirjan

dengan mengisi formulir yang

disediakan melalui Gooqleform,

kemudian datang ke Pengadilan
A6rm, Rannkrvrn6

Komputer
5

l\,4enit

Permohonan

Layanan

Antrian bagi

Kelompok

Rentan

2 Petugas informasi mengkonfi rmasi
pendaflaran, kemudian menginfokan

ke oetuoas satDam / reseDsionis r -
Permohonan

Layanan

5
Menit

Petugas

mengetahui

3. Petugas saQam / resepsionis

mengkonfi rmasi pesan rltalsApp
berikut alasn kelompok rentannya

dan memberikan pengunjung kartu

antrian khusus kelompok rentan dan

nomor antian berdastrkan

I
Komputer

2

Menit

Petugas

mengkonfrm
asi

kebenaran

alasan rentanr
J

4. Resepsionis I SaFam
mempersilahkan pengunjung / pihak

untuk menunggu gilkan untuk
dilavani sesuai nomor antiannva F 2

Menit

Pengujung

menunggu di

ruang tunggu

5. Resepsionis / Satpam Yr I Permohonan

Layanan

5-10

Menit

Pengunjung

dilayani

sesuai

kebutuhanny

a

untuk menuju meja layanan sesuai

dengan kebutuhannya

Petugas PTSP Melayani para

Denouniuno / Dihak Dencari keadilan
Y Y V V Y

AlatTulis,
Formulir dll

Pengunjung

dilayani

sesuai

kebutuhanny

a

sesuai tugasnya dengan

mendahulukan pihak / pengunjung

yang menggunakan layanan bebs
antri:
1. Pengunjung / pihak yang

betujuan ke bagian informasi /
pengaduan menghadap ke
petugas infomasi / pengaduan

2. Pengunjung /pihak yang

bertujuan ke bagian
pendaftaran perkara / E-Court
menghadap ke petugas

informasi / pengaduan

menghadap ke petugas

pendaftaran perkara / E-Court
3. Pengunjung / pihak yang

bertujuan ke bagian
pembayaran perkara

menghadap ke petugas

pembaytran I kasir
4. Pengunjung / pihak yang

betujuan ke bagim
penyerahan produk

menghadap ke petugas

f r _i

setelah layanan selesar,
pengunjung / pihak mengemballikan

kartu tanda pengenal ke petug*
resepsionis / saham

AlatTulis,
Fomulir dll

2

Menit

Pengunjung

mengembalik

an kartu

tanda


