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SOP MEJA INFORMASI 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana: 

1. Undang-undang No. 50 Tahun 2009 tentang 
Perubahan Kedua atas Undang-undang No. 7 Tahun 
1989 tentang Peradilan Agama; 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik; 

3. Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik; 

4. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2010 tentang 
Standar Pelayanan Informasi Publik; 

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah RI Nomor: 1-144-
KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman Pelayanan 
Informasi Pengadilan 

 

1. S1 Sederajat; 
2. SLTA Sederajat. 
 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

Manual Mutu  Komputer/Laptop, Printer, Alat Tulis Kantor (ATK), 
Buku Pedoman dan Peraturan terkait 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan 
berakhir 

 Register Informasi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:pa_buntok@yahoo.co.id


 

 

 

 

PROSEDUR PELAYANAN MEJA INFORMASI 

 

PERMOHONAN INFORMASI SECARA LANGSUNG 

Pelayanan permohonan informasi secara langsung, yaitu apabila pemohon informasi datang langsung ke 

Pengadilan; 

Pelayanan Meja Informasi terhadap permohonan informasi secara langsung dilakukan dengan prosedur sebagai 

berikut : 

 Pemohon mengisi formulir permohonan, kecuali  apabila yang diminta adalah informasi sederhana yang 

dapat dijawab secara langsung oleh Petugas Informasi; 

 Petugas Informasi mengisi Register Permohonan Informasi; 

 Petugas Informasi mencari informasi yang diminta oleh Pemohon; 

 Apabila informasi yang diminta berupa dokumen, Petugas Informasi berkoordinasi dengan 

Penanggungjawab Informasi; 

 Apabila dokumen yang diminta telah tersedia, Petugas Informasi dapat menyampaikan dokumen tersebut 

kepada Pemohon; 

 Biaya penggandaan dan penjilidan dokumen dibebankan kepada Pemohon sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku 

  Apabila terjadi perbedaan pendapat antara Petugas Informasi dan Pemohon Informasi dalam hal pelayanan, 

maka penyelesaiannya mengacu kepada peraturan yang berlaku. 

  

PERMOHONAN INFORMASI SECARA TIDAK LANGSUNG 

Pelayanan permohonan informasi secara tidak langsung, yaitu apabila pemohon informasi tidak datang 

langsung ke Pengadilan tetapi menggunakan telepon atau komunikasi lain; 

Pelayanan Meja Informasi terhadap permohonan informasi secara tidak langsung dilakukan dengan prosedur 

sebagai berikut : 

 Pemohon menghubungi Petugas Informasi melalui telepon atau komunikasi lain; 

 Petugas Informasi mengisi Register Permohonan Informasi; 

 Petugas Informasi mencari informasi yang diminta Pemohon; 

 Apabila Informasi yang diminta telah tersedia, Petugas Informasi dapat menyampaikan informasi tersebut 

kepada Pemohon; 

  Permohonan terhadap suatu dokumen hanya dilayani jika Pemohon datang langsung ke Pengadilan; 

 Apabila terjadi perbedaan pendapat antara Petugas Informasi dan PemohonInformasi dalam hal pelayanan, 

maka penyelesaiannya mengacu kepada peraturan yang berlaku. 

 


