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PENGADILAN TINGGI AGAMA DKI JAKARTA
MEMBERIKAN PELAYANAN HUKUM YANG BERKEADILAN
ALUR KERJA PELAYANAN MEJA INFORMASI

DALAM PROSEDUR KHUSUS

: Informasi dapat

rPn?et:n%a;ig: Selie diberikan dalam bentuk

- Estimasi Biaya —»| softcopy (bebas biaya
Pengadaan perolehan)

- Estimasi Waktu

Permohonan
Formulir
Permohonan

Permohonan ingin
melihat dulu
dokumen/naskah
informasi

Permohonan tidak
bersedia membayar
biaya

Petugas Informasi
dibantu Penangung
Jawab (PJ) Informasi Permohonan
mencari Ipfqrmasi membayar biaya, Pl
yang diminta menyerahkan tanda
terima pembayaran

Petugas Informasi
(PI) mengisi

Register

Petugas Informasi

menyerahkan poto kopy informasi

kepada Pemohon. = m
Pemohon menandatangani tanda terima

informasi

Petugas Informasi
menggandakan (poto kopy) informasi
(termasuk melakukan pengaburan,
apabila diperlukan).

v

penggandaan yang mudah

2 (dua) s.d. 6 (enam) hari kerja, tergantung informasi yang diminta Pemohon (perlu dikaburkan/tidak), dan kondisi Pengadilan (tersedia fasilitas
diakses) dan dapat diperpanjang 3 (tiga) hari jika permohonan banyak.



PENGADILAN TINGGI AGAMA DKI JAKARTA
MEMBERIKAN PELAYANAN HUKUM YANG BERKEADILAN
ALUR KERJA PELAYANAN MEJA INFORMASI

DALAM PROSEDUR BIASA

Petugas Informasi
Menyampaikan
pemberitahuan ke Pemohon

Jika memerlukan ijin
Petugas Pengelola
Informasi dan
Dokumentasi : Petugas
Informasi

Meneruskan permohonan
ke Petugas Pengelola
Informasi dan
Dokumentasi y

Petugas Pengelola
Informasi dan Dokumentasi
melakukan uji konsekuensi
dan menyampaikan
pemberitahuan ke
Petugas Informasi

Pemohon mengisi
Formulir
Permohonan

Petugas Informasi
Menyampaikan

3

Jika tidak memeriukan ijin :
Petugas Pengelola Informasi
dan Dokumentasi : Petugas
Informasi meneruskan
permohonan ke Penanggung
Jawab Penanggung Jawab
Informasi di unit kerja

pemberitahuan ke
Pemohon
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Penanggung Jawab Unit
kerja mencari informasi
dan menyampaikan ke

Petugas Pengelola

Informasi dan Dokumentasi

Petugas Informasi (PI)
Mengisi Register
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Jika Pemohon ingin melihat dulu
dokumen/naskah informasi

'

Jika pemohon mau dan membayar
biaya, Petugas Informasi
menyerahkan tanda teima

Jika infomasi dapat diberikan
dalam bentuk softcopy (bebas
biaya) Pemohon tanda
tangani tanda terima

Jika pemohon tidak jadi
meminta informasi, Pl beri

Petugas Informasi
menyerahkan poto kopy informasi kepada

Pemohon.
Pemohon menandatangani tanda terima

informasi

Petugas Informasi
Menggandakan (poto kopy)
informasi (termasuk melakukan
pengaburan, apabila diperlukan

2 (dua) s/d. 6 (enam) hari kerja, tergantung informasi yang diminta Pemohon (perlu dikaburkan/tidak), dan kondisi Pengadilan (tersedia fasilitas penggandaan yang mudah diakses) dan dapat diperpanjang 3 (tiga) hari
jika permohonan banyak.



