
 

  
Nomor SOP SOP/AP/60 

 
 

 

PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 
JL.Frans Nala Tlp /Fax (0385) 2443235  Kode Pos 86554 

E-mail : palabajo@gmail.com 

LABUAN BAJO KABUPATEN MANGGARAI BARAT 

 NUSA TENGGARA TIMUR  
 

 

Tanggal Pembuatan 
02 Mei 2018 

Tanggal Revisi  

Tanggal Aktif 02 Mei 2018 

Disahkan oleh Ketua, 

 

 

 

 

 

H. Ridwan Fauzi, S.Ag. 

NIP.197312311998031008 

SOP LAPORAN DAN PENANGANAN PENGADUAN 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung yang 

sudah diubah dengan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2004, terakhir 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009. 

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman. 

3. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama yang 

sudah diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006, terakhir diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009. 

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi 

Publik. 

5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 
6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 

Per/21/M.PAN/11/2008, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 

Prosedut (SOP) Administrasi Pemerintah. 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 076/KMA/SK/VI?2009 tentang 

Penanganan Pengaduan di Lingkungan Lembaga Peradilan. 

8. Peraturan Komisi No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi 

Publik. 
9. Keputusan Mahkamah Agung RI No. 1-144/KMA/SK/I/2011 tentang 

Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan. 

10. Keputusan Dirjen Badilag No. 0017/Dj.A/SK/VII/2011 tentang Pedoman 

Pelayanan Meja Informasi di Lingkungan Peradilan Agama. 
11. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 

Peradilan yang Berada di Bawahnya. 

12. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 
Standar Operasional Prosedur. 

1. S.1 sederajat 

2. SMA sederajat 
3. Memahami dan menguasai Kepuitusan 

Ketua Mahkamah Agung RI No. 

076/KMA/SK/VI?2009 

4. Memahami Keputusan Mahkamah 
Agung RI No. 1-144/KMA/SK/I/2011 

5. Keputusan Dirjen Badilag No. 

0017/Dj.A/SK/VII/2011 

 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Informasi 

 

2. Data Pengaduan. 

3. Buku Register Pengaduan 

4. Instrumen Pengaduan 

5. Perangkat Komputer dan alat tulis 

PERINGATAN PENCATATAN DAN  PENDATAAN 

 - Buku Ekspedisi 
- Buku Register Informasi 

 
 

SOP LAPORAN DAN PENANGANAN PENGADUAN 

No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Buku 

Meja 

Pengaduan 

Panitera 

Muda 

Hukum 

Panitera Ketua Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 Menerima pengaduan dari unit 

kerja lain, email, meja 

pengaduan dan SMS 

Pengaduan. 

    Memenuhi 

persyaratan dan 

materi/kriteria 

aduan dan 
disampaikan secara 

tertulis 

10 

menit 

Data Pengaduan  
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SOP LAPORAN DAN PENANGANAN PENGADUAN 

No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Buku 

Meja 

Pengaduan 

Panitera 

Muda 

Hukum 

Panitera Ketua Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

2 Memberikan tanda terima 

pelaporan, mencatat tanggal 

penerimaan / identitas pelapor / 
pengaduan dan memberikan 

nomor pengaduan ke dalam 

buku register pengaduan. 

    

 

 
 

Tanda terima, Data 

pelaporan, buku 

register pengaduan 

15 

menit 

Tanda terima 

pengaduan 

diterima 
pelapor, data 

pelapor tercatat 

dalam buku 

regsiter 
pengaduan 

 

3 Pengaduan diterima oleh Ketua 
Pengadilan Agama melalui 

Panitera. 

    Data Pengaduan 10 
menit 

Pengaduan 
diterima ketua 

Pengadilan 

Agama 

 

4 Meneruskan pengaduan kepada 

Ketua Pengadilan Tinggi 

Agama  

    Data Pengaduan 10  

menit 

Pengaduan 

ditindaklanjuti 

apabila di luar 
ketentuan KMA 

076/2009 maka 

di bentuk tim 

konfirmasi dan 
klarifikasi 

 

5 Membuat surat pengantar 
pengaduan ke Pengadilan 

Tinggi Agama 

    Data pengaduan, 
perangkat komputer 

10 
menit 

Surat Pengantar  

6 Menandatangani surat 

pengantar pengaduan 

    Surat pengantar 10 

menit 

Surat pengantar  

7 Penomoran surat pengantar dan 

mengirim surat pengantar 

pengaduan ke Pengadilan 

Tinggi Agama melalui bagian 
Umum 

    Surat pengantar 10 

 menit 

Surat pengantar 

dan data 

pengaduan 

diteruskan ke 
Pengadilan Tinggi 

Agama 

 

8  Menyimpan lembar arsip surat 

pengantar 

    Lembar arsip surat 

pengantar 

10 

menit 

Surat pengantar 

diarsipkan 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO 

DOKUMEN MASTER :    √      

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : ___ ___ ___ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       


