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Nomor SOP : SOPIAPIBO
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Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Agama Tulungagung
SOP Pengaduan

[Dasar Hukum

1 Undang-undang nomor 7 iahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan)
Undang-undang Nomor 3 tahun 2005 dan divbah untuk kedua kalinya dengan Undang-
undang nomor 50 tahun 2009;

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

2 Surat Dirjen BADILAG Nomor 0377.a/DiAVHM.00/2/2016 tentang Pedoman Pola
Pejaporan Perkara Pengadilan Agama

4 Perzturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi RI Noma
35 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar pelayanan;

5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Momor : KMA/O01/5K/1991 tentang Pola
pernbinaan dan pengendalian Administrasi perkara;

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomar © KMA/O32/SK/IVI2006 tentang
Pemberlakuan Buku il pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peraditan;

7 Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 9 Tahun 2018 tenfang Pedoman Penanganan
Pengaduar;

8 SK Dirjen Nomor 0815/DjA/MM.25/SK/L112014, Tentang Naskah Standart SOP
Penyelesaian perkara yang disahkan 24 September 2014 tentang pengesahan naskah
S0P Penyelesaian Perkara;

g Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung, Nomor : W3-
A11/8456a/HK.01/SKr12/2017 tentang Penunjukan Petugas Layanan Pengaduan;

10  Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung, Nomor : W13-
A11/6455a/HK 01/SKi12/2017 tentang SOP Pengaduan;

11 Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tutungagung, Nomar : W13-
A11/6457a/HK.01/SKM 2/2017 tentang Tim Pengelola Penanganan Pengaduan.;

12 SNI SO 9001:2015 Klausul 9.1.2
13 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peraditan Agama;

Kualifikasi pelaksana
1. &1 Sederajat;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

|Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. SOP Layanan Informasi (SOP/AP/O1) Perengkapan Komputer, Kertas, Alat Tufis, Bukul

Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan

2 S0P Persidangan (SOP/AP/18) i
- Aplik WA
3. SOP Penyerahan Salinan Putusan Pertama Kepada Para Pihak (SOP/AP/30) g?:én: , Peraturan-Peraturan, Aplikasi SWAS - dan

4, SOP Penerbitan dan Penyerahan Akta Cerai (SOP/AP/33)

Peringatan ]lPencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FM/AP/S0/01, FM/AP/60/02

Pelaksana Mutu Baku
PPJ/
5 Petugas
No. Aktivita
° Idivitas Nieja Seks Ti“f Ketua Pyt Waktu Quitput
Pengadu | Pemeriksa Perlengkapan
Pengaduan an

A Penerimaan Pengadiuan Masyarakat

1 ) KMA 26 Tahun . |SK Ketua tentang Petugas{
Menunjuk Petugas Pengaduan (_':) 2012 10 Menit Meja Pengaduan

2 Menetapkan Standarst KMA 26 Tahun 30 menit SK Ketva tentang SCP
Pelayanan Pengaduan 2012 Pengaduan

3 |Menerima pengaduan - SK Ketua tentang [10 Menit| Penerimaan Pengaduan
[masyarokat secam  lisan, EE—, h Petugas Meja
tulisan, e-mail, telepon, Pengaduan

faksimili, sms, dll.

J




Pelaksana Mutu Baku
Petugas i
No. Aktivitas : Sek. Tim Persyaratan /
Beis Pengadu} Pemeriksa ifefia Perlengkapan L Output
Pengaduan an
4 |Memberikan informasi dan Penerimaan 30 menit] Formufir Pengaduan
syarat tentang layanan pengaduan FM/AP/G0/01
pengaduan dan memberikan
formulir pengaduan untuk diisi
jika masyarakat datang secara
langsung
5 |Menelaah/imeneliti persyaratan Syarat-syarat |30 menit| Kelengkapan Pengaduan
pengaduan tersebut felah Pengaduan
memenuhi syarai atau tidak, h 4
termasuk  bukti-bukti  yang I—__
diajukan
6 |Melakukan pengisian dan A Kelengkapan 10 Menit|Data pengaduan terupload
upload data pengaduan L__J Pangaduan dalam aplikasi SIWAS MA
apabila memenuhi syarat Rl
melalui aplikasi SIWAS MA RIL
7 |Memberikan formulirj Data pengaduan |10 Menit Bahan Laporan
pengaduan yang telah dicetak terupload datam Pengaduan
melalui aplikasi SIWAS MA RI h aplikasi SIWAS MA
dan menggandakannya untuk E Ri
dijadikan arsip laporan
pengaduan
8§ |Membuat laporan pengaduan Bahan Laporan |15 Menit{ Register Pengaduan
dan  mencatatnya  dalam Pengaduan Masyarakat
register pengaduan {FM/AP/60/02)
9 |Meneruskan Pengaduan Ke Register 1 hari {Arsip Laporan Pengaduan
Bawas MARI Pengaduan Yang Dikirim Ke Bawas
Masyarakat MARI
B Delegasi Pengaduan
1 |Menerima delegasi pengaduan 8K Ketisa PA 15 Menit Pendelegasian
masyarakat dari  Apikasi C) tentang Tim Pengaduan
SIWAS MA RI Pengelola
Penanganan
Pengaduan
2 |Meneruskan delegasi l Pendelegasian |20 menit Berkas Delegasi
pengaduan ke Ketua untuk lj:l Pengaduan Pengaduan Diterima
ditindallanjuti Ketua
3 [Menunjuk TIM Pemeriksa Berkas Delegasi |15 menit| SK Penunjukan TIM
Pengaduan Pengaduan Pemeriksa
Diterima Ketua
4 |Melakukan pemeriksaan W— L1SK Penunjukan TIM| 1 hari | Arsip Tindak Lanjut Atas
pengaduan berdasarkan Pemeriksa Pemerikasaan BAWAS /
Pengiriman Hasil Pemeriksaan Berita Acara Pemeriksaan
dari BAWAS yang berisi rekomendasi
5 |Mengirim Rekomendasi atas Arsip Tindak Lanjut | 1 hari Bukti Pengiriman
Hasil Pemeriksaan Atas Pemerikasaan
& BAWAS / Berita
Acraa Pemeriksaan
[::l yang berisi
rekomendasi
6 |Menerima Surat Keputusan Bukfi Pengiriman |30 menit

dari Pejabat Yang Berwenang

SK dari Pejabat Yang
Berwenan dan diinput
kedalam aplikasi SIWAS
serta SIKEP




Kode Formulir : FM/AP/60/01
Tgt Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi 1 09/10/2018
Tgi Efektif : 09/10/2018

M M NG R
Pengadilan Agama Tulungagung
ARSIP PENGADUAN LAPORAN
1. Ir. Soekarno — Hatta 117 Tulungagung MASYARAKAT

Telp : {0355} 336516
Email ; pa.tufungagung@gmail.com

A. INFORMASI PENGAJU
PENGADUAN
Nomor Registrasi PENGADUAN
(diisi oleh petugas)
Nomor Pendaftaran Permohonan
Informasi
Tujuan Penggunaan Informasi
Identitas Pemohon
Nama
Alamat

Nomor Telepon
Pekerjaan

ldentitas Kuasa Pemohon®
Nama
Alamat

Nomor Telepon

B. ALASAN PENGADUAN**

Permohonan informasi ditolak.

Informasi berkala tidak disediakan.

Permintaan informasi tidak ditanggapi.

Permintaan informasi ditanggapi tidak sebagaimana yang diminta.
Permintaan informasi tidak dipenuhi.

Biaya yang dikenakan tidak wajar.

g. Informasi yang disampaikan melebihi jangka wakiu yang ditentukan

~popop

C. KASUS POSISI (tambahkan kertas bila diperlukan)

D. HARITANGGAL TANGGAPAN ATAS PENGADUAN AKAN DIBERIKAN (diisi oleh pefugas).
[tanggall, [bulan], [tahun] -

Demikian PENGADUAN ini saya sampaikan, atas perhatian dan tanggapannya saya
ucapkan terima kasih.

(tempat), [tanggall, [butan], [tahun]™*

Petugas Informasi, ‘. Pengaju
(Penerima PENGADUAN) PENGADUAN,

{ )
{ )
am S amea iangsn Nama & Tanda Tangan

~= Relerangan
* Identitas kuasa permohon difsi jika ada kuasa pemohonnya dan melampirkan Suraf Kuasa.
> Sesuaidengan Pasal 35 UU KIP, dipilih oleh pengaju PENGADUAN sesuaidengan alasan PENGADUAN yang diajukan.
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