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A. RIZA SUAIDI, S.Ag., M.HI.NIP. 19740911 200112 1 001DOKUMEN MASTER : DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :DOKUMEN KADALUARSA :
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentangKekuasaan Kehakiman.2. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentangPeradilan Agama yang diubah dengan Undangundang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untukkedua kalinya dengan Undang-undang nomor50 tahun 2009.3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayanan Publik.4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaandan pengendalian Administrasi Perkara.5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/004/SK/1992 tentang KepaniteraanPengadilan Agama.6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :KMA/032/SK/IV/2006 tentang PemberlakuanBuku II pedoman Pelaksanaan Tugas danAdministrasi Peradilan.7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang StandarPelayanan Peradilan.8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor: 002Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan

S1. SederajatSMA Sederajat yang memahami pola bindalmin
Peralatan dan Perlengkapan :Peralatan komputer, Kertas, Alat tulis, Emplop, Bukupedoman dan peraturan.



Standar Operasional Prosedur di lingkunganMahkamah Agung dan Peradilan yang beradadibawahnya.
Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :1. SOP Pelayanan Informasi Buku Register Pengaduan dan Aplikasi SIWAS
Peringatan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidakakan berakhir

PROSEDUR PENGADUAN PROSEDUR PENGADUAN

No. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Petugas Meja
Pengaduan

PPJ/ Sek.
Penga-
duan

Tim
Pemeriksa Ketua Persyaratan

Perlengkapan Waktu Output

A. Penerimaan Pengaduan Masyarakat
1. Menerima pengaduanmasyarakat secara lisan,tulisan, e-mail, telepon,faksimili, sms,dll.

PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATKdan MediaInformasi
20 Menit PenerimaanPengaduan

2. Memberikan informasi dansyarat tentang layananpengaduan dan memberikanformulir pengaduan untuk diisijika masyarakat datang secaralangsung
PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATK

60 menit Inputpengaduan
3. Menelaah/menelitipersyaratan pengaduantersebut telah memenuhisyarat atau tidak, termasukbukti-bukti yang diajukan

PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATK
60 menit Kelengkapanpengaduan

4. Melakukan pengisian danupload data pengaduan apabilamemenuhi syarat melaluiaplikasi SIWAS MARI.
PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATK

10 Menit Tindak lanjutpengaduan
5. Memberikan formulirpengaduan yang telah dicetakmelalui aplikasi SIWAS MA RIdan menggandakannya untukdijadikan arsip laporanpengaduan

PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATK
10 Menit Statuspengaduanteregistrasi

6. Membuat laporan pengaduandan mencatatnya dalamregister pengaduan PerlengkapanKomputer /Laptop, ATK,BukuRegister
15 Menit LaporanpengaduandanRegisterPengaduan

7. Menerima dan menelaahLaporanPengaduan Suratpemberitahuan,sepeda motor,alat tulis
1 hari LaporanPengaduan

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 1 hari 175 menit



B. Delegasi Pengaduan
1. Menerima delegasi pengaduanmasyarakat dari AplikasiSIWAS MA RI PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATK

15 Menit PendelegasianPengaduan
2. Meneruskan delegasipengaduanke Ketua untuk ditindaklanjutidan menunjuk Tim Pemeriksa PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATK

20 menit PenunjukanTim PemeriksaPengaduan
3. Melakukan pemeriksaanpengaduanyangdidelegasikan PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATK

1 hari Hasilpemeriksaanpengaduan
4. Melengkapi data dan membuatlaporan pengaduan PerlengkapanKomputer /Laptop, koneksiinternet, ATK

60 menit Tindak lanjutdelegasipengaduan
5. Menerima hasil pemeriksaandan laporan pengaduan untukditindaklanjuti Berkas Laporandan ATK 10 menit Statuspengaduanteregistrasi
6. Menginput data laporanpengaduan ke aplikasi SIWASMA RI dan mencatat padaRegisterDelegasiPengaduan

PerlengkapanKomputer /Laptop, ATK,BukuRegister
30 Menit LaporanDelegasiPengaduandan RegisterDelegasiPengaduan

Jumlah Waktu Yang Diperlukan : 1 hari 135 menit


