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SOP Layanan Pos Bantuan Hukum

Kualifikasi pelaksana
1. 51 Sederajat;

[Dasar Hukum

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah{|2. SiMA Sederajat yang memahami pola bindaimin;
dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinyaj
dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;

3 Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Presedur Administrasi Pemerintahan;

4 Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 tahun 2014 tentang Pedoman
pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di Pengadilan;

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di  lingkungan
Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

6 SK Dirjen Nomor 0915/DjA/Hm 25/SK/I/2014 Tentang Naskah Standar SOP
Penyelesaian Perkara;

7 Surat Diren Badilag Nomor 6170/DjA/HK.02/1/2018 tentang Optimalisasi
Layanan Posbakum,

8 Surat Edaran Dirjen Badilag Nomor 0508.a/DJA/HK.00/IF2014 tentang
Petunjuk Teknis Pelaksanaan PERMA Nomor 1 tahun 2014 Tentang Pedoman
Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di Pengadilan;

9 Peraturan Presiden No.54 Tahun 2010 dan aturan perubahannya;

10 Surat Keputusan Kefua Pengadilan Agama Tulungagung Nomor W13-
A11/882.1/KS.00/SK/3/2019 tentang Penggunaan Ruangan dan Periengkapan
Pos Bantuan Hukum (FOSBAKUM);

11 Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung Nomor W13-
A11/883.1/HK 03/5K/3/2019 tentang Penetapan Konsullan Jasa Bantuan
Hukurm;

12 SN IS0 9001:2015 Klausul 8.5

13 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agara

|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Mekanisme Penerimaan Perkara (SOP/AP/04) Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman Praktis
Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama dan Peraturan-
Peringatan Pencatatan dan pendataan . N
. - . m . Register dan Laporan Posbakum FM/AP/02/01, FM/AP/Q2/02,
Jika SOP fidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FM/AP/02/03, FM/AP/02/04, FM/AP/02/05, FM/AP/02/06
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Petugas Persyaratan /
Ketua KPA Posbakum Perlengkapan Wakiu Qutput
1 |Membuat dan menandatangani DIPA untuk Kegiatan | 30 menit| SK Ketua Pengadilan Agama
Surat Keputusan tentang m POSBAKUM Tulungagung Nomor : W13~
Penggunaan Ruangan dan A11/882 1/KS.00/SK/3/2019
kelengkapan Posbakum tanggal 01 Maret 2019
tentang Penggunaan
Ruangan dan Perlengkapan
Posbakum
2 |Menerima penawaran N SK Ketua Pengadilan| 2 hari Penawaran Penyedia Jasa
permohonan penyedia penyedia Agama Tulungagung Posbakum
jasa Posbakum Tentang Penggunaan
Ruangan dan
Perlengkapan
Posbakum
3 |Memerintahkan kepada KPA k4 Penawaran Penyedia | 21 hari Seleksi Penyedia Jasa
{Kuasa Pengguna Anggaran) ;-,l'\/‘ Jasa Posbakuny, Posbakum
unfuk  melaksanakan  seleksi
penyedia jasa Posbakum




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Petugas Persyaratan /
Ketua KPA Posbakum Perlengkapan Waktu Output
4 [Menunjuik penyedia jasa Seleksi Penyedia SK Ketua Pengadilan Agama
Poshakum Jasa Postakum Tuiungagung Nomor : W13-
A11/883.1HK.D3/SK/3/2019
tanggai 01 Maret 2020
tentang Penetapan Konsultan,
Jasa Bantuan Hukum
5 ‘Mengadakan kerjasama dengan SK Ketua Pengadilan Surat Perjanjian Kerja
Penyedia Jasa Bantuan Hukum Agama Tulungagung (Kontrak)
W Tentang Penetapan
Konsultan Jasa
=4 Bantuan Hukum
6 |Melaksanakan Pelayanan Surat Perjanjian Kerja| 15 menit Formuiir Permchonan
Bantuan Hukum dengan terlebih {Kontrak) Layanan Posbakum
dahulu  memberikan  Formulir (FMIAPI02/01) dan formulir
Permohonan Layanan Posbakum Surat Permnyataan Tidak
supaya diisi dan ditandatangani Mampu Membayar Jasa
dengart melampirkan persyaratan Advokat
vang dimitikinya. Jika tidak meiliki (FMIAP/02/02)
persyaratan yang  dimaksud,
maka dipersilfahkan untuk mengisi
dan menandatangani  Formulir
Surat Pernyataan Tidak Mampu
Membayar Jasa Advokat
7 |Menandatangani Formuiir Formulir Permohonan] 5 Menit Formulir Persetujuan
Persetujuan Permahanan 4 Layanan Posbakum Permochonan Layanan
Layanan Poshakum dan formulir Surat Posbakurn
Pernyataan Tidak (FM/AP/O2/03)
Mampu Membayar
Jasa Advokat
8 |Membukukan pelaksanaan Formuiir Persetujuan | 5 Menit | Buku Register Posbakum
pelayanan Posbakum pada Permohonan Layanan (FM/APIO2/04)
Register  Layanan  Bantuan h. 4 Posbakum, Formulir
Hukurm Permohonan Layanan
Posbakum dan
farmulir Surat
Pernyataan Tidak
Mampu Membayar
Jasa Advokat
9 [Melaporkan kegiatan Posbakum 4 Buku register tiap | Laporan kegiatan Posbakum
kepada Ketua Pengadilan Agama Posbakum butan (FM/APIQ2/05)
Kab. Madiun, [
10 {Melaporkan kegiatan Posbakum A Laparan kegiatan tiap Laporan butanan Posbakum
kepada PTA dan Difjen Badilag Poshakum bulan (FM/AP/02/06)
11 |Mengadakan evaluasi fentang Laporan kegiatan | 3 bulan Evaluasi pelaksanaan
kegiatan Posbakum Posbakum sekali | Posbakum berupa notulen
yang dilampiri surat
undangan dan daftar hadir




Kode Formulir : FM/AP/02/01
Tel Pembuatan : 12/12/2017

Tel Revisi : 01/03/2019
Tel Efektif :01/03/2019
Lampiran |
Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan
Agama

Nomor  : 0170/DJA/HK.02/1/12018
Tanggal : 25 Januar 2018

FCRMULIR PERMOHONAN LAYANAN POSBAKUM
Hai : Permohonan Layanan Posbakum

Kepada Yth.
Bapak/lbu Petugas Posbakum
Pengadilan Agama Tulungagung

Assalarmiralaikum wr. wb

Dengan harmat, saya yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama
Usia B et it s tahun
Agama dslam/.
Pendidikan terakhir e ate i el el
Pekerjaan B EESE S  ShEES

Tempat Kediaman di e —

Dengan ini mengajukan permohonan untuk mendapatkan Jayanan Posbakum Pengadilan Agama Tulungagung
Sebagai bahan pertimbangan, bersama saya lampirkan (pilih salah satu):

1. Surat Keterangan Tidak Mampu;
2. Kartu Keluarga Miskin atau Kartu lainnya; atau
3 Surat Pernyataan Tidak Mampu Membayar Jasa Advokat;

Demikian swal permohonan saya. Atas perkenan Bapak/ibu Petugas Posbakum Pengadilan Agama
Tulungagung saya mengucapkan terima kasih.

Wassalamu alaikum wr. whb

Pemohon,



Kode Formulir : FM/AP/02/02
Tg! Pembuatan :12/12/2017

Tgl Revisi : 01/03/2019
Tel Efektif : 01/03/2019
Lampiran Il
Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan
Agama

Nomor  : O170/DJAVHK.02/1/2018
Tanggal : 25 Januari 2018

FORMULIR SURAT PERNYATAAN TIDAK MAMPU MEMBAYAR JASA ADVOKAT
Hal : Pernyataan Tidak Mampu Membayar Jasa Advokat

Kepada Yth.
Bapak/lbu Petugas Posbakum
Pengadilan Agama ......................

Assalamu’alailkum wr. wb
Dengan hormat, saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama  ———
Usia Ao ..... 1ahun

Agama dlslami.
Pendidikan terakhir : .......................... .
Pekerjaan e

Tempat Kediaman di § e e T

Dengan ini menyatakan dengan sesungguh-sungguhnya bahwa saya tidak mampu
membayar jasa advokat.

Demikian surat pernyataan saya. Atas perhatian Bapak/lbu Petugas Posbakum
Pengadilan Agama ........... , saya mengucapkan terima kasih.

Wassalamu’alaikum wr. wb

meey meecsrierEsEsELEiEELERISsEeNesn

Pembuat pernyataan,



Kode Formulir : FM/AP/02/03
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi :01/03/2019
Tel Efektif :01/03/2019

Larnpiran I

Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan Agama
Nomor  : 0170/DJAHK . 02/1/2018

Tanggal : 25 Januar 2018

FORMULIR SURAT PERSETUJUAN PERMOHONAN LAYANAN POSBAKUM
KOP LEMBAGA PENYEDIA LAYANAN POSBAKUM

SURAT PERSETUJUAN

Setelah mempelajari Permohonan Layanan Posbakum berserta bukii pendukungnya yang diajukan oleh:
Nama o Otnoao0GonEnacoE RN
Usia O S tahun
Agama thslemd
Pendidikan terakhir e
Pekerjaan SRR TR ——

Tempat Kediaman di e e E e

Dengan inf kami menyatakan sefuju/tidak setuju memberikan pelayanan Posbakum kepada yang bersangkutan.

Dibuatdi - ...
Pada e —
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