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I SOP PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

DASARHUKUM KUALlFIKASI PELAKSANA

1. Persekma No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 1. S-2 Hukum
penyusunanstandaroperasionalprosedurdi lingkungan 2. S-2Manajemen
MahkamahAgungdan BadanPeradilanyang beradadi

3. S-1 Komputerbawahnya
2. SEMANomor3 Tahun2010tentangPenerimaanTamu 4. Satpam

3. BerdasarkanSuratEdaranMahkamahAgungRINomor:
1 Tahun 2020. Tanggal 23 Maret 2020. Tentang
"Pedoman Pelaksanaan Tugas Selama Masa
Pencegahan PenyebaranCorona Virus Disease2019
(COVID - 19) dl L1ngkungan Mahkamah Agung RI
dan Badan Peradilan Berada di Bawahnya",

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOPPelayananInformasi 1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
2. Barcode scanner

SOPPelayananPengaduan 3. Jaringan Internet
2. 4. 10 Card

5. Alat Tulis Kantor
6. Media Penyimpanan/Harddisk eksternal atau CD
7. Tempat Cuci tangan dan Sabun
8. Gun laser Covid

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka pelaksanaan 1. Pencatatanl entry data tamu pada aplikasi Sistem
penerimaan tamu secara elektroni tidak dapat Penerimaan Tamu (SIPETA)
berielan dan kedatangan tamu tidak dapat 2. Pemindaian (Scaner Barcode) 10 Card dan foto
dimonitoring oleh pimpinan; tamu

2. Monitoring penerimaan tamu diseluruh satuan ke~a
di Pengadilan Agama se OKI Jakarta menjadi lebih
tertib, terpantau, dan jauh dari KKN.
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No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Visitor Petugas Pejabat*) Kelengkapan Waktu Output

PTSP
1 Tamu keluar dari ruang 10 Visitor, 2 menit Informasi yang

pertemuan ke Petugas .) ruangan dibutuhkan
Reseptionis tamu

2 Tamu mengembalikan 10 ID Visitor 30 detik 10 Visitor
Visitor kepada petugas

J
kembali

Reseptionis
3 Petugas Reseptionis Komputer, 2 menit Data tamu

mengisi waktu selesai intemet lengkap terisi
kuniunqan

7 Tamu pergi Pintukeluar 1 menit Merasa Puas
meninggalkan kantor

_J
Waktu yang diperlukan : 5 menit 30 detik

*) Peiabat dimaksud adalah Ketua, Wakil Ketua, Panitera dan Sekretaris

Petugas
PTSP

Visitor

20 detik Kondisi Suhu
Tamu Normal

- Gun Laser

Kelengkapan Output
No Kegiatan

4 Satpam mengantar Tamu - kartu visitor (10 20 detik Pertukaran ka
ke Petugas Reseptionis dan Visitor) Visitor dengan
memberikan kartu visitor KTPTamu

dari secu
5 - Komputer, 1 menit Foto wajah tamu

- internet,
- barcode scanner

6 - Komputer, internet 5 menit Data tamu tertsi
- Meja PTSP pada aplikasi
- Tirai Tranparan
Covid 19

4 - Komputer, internet 15 menit Notifikasi
- Meja PTSP pemberitahuan
- Tirai Tranparan
Covld 19

5 Petugas
data yang diinginkan oleh - Meja PTSP Pejabat
salah satu Pihak yang - Tirai Tranparan

Covid 19

6 Tamu mengembalikan ID - Komputer, internet 1 menit ID Visitor
Visitor dan pergi - Meja PTSP kembali tukar
meninggalkan kantor - Tirai Tranparan dengan KTP

19 tamu PTSP
Waktu : 28 menit 40 detik

B. TAMU KELUAR

Tamu telah
bersih dan Steril

Pejabat*)

A. TAMU PTSP


