
KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

NOMOR : 11 .q  /K P N .W 14-U 27 /S K /I/2026  

TENTANG

STANDAR PELAYANAN PERADILAN 
PADA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

M em baca : K epu tusan  K etua Pengadilan Negeri N ganjuk Nomor 
88 /K P N .W 14-U 27/S K /I/2025 , tanggal 6 J a n u a r i  2025 
ten tan g  S ta n d ar Pelayanan Peradilan  Pada Pengadilan 
Negeri Nganjuk;

M enim bang : a. B ahw a k e ten tu an  p asa l 4 aya t (2) U ndang-U ndang 
Nomor 49 T ahun  2009 ten tan g  K ekuasaan  
K ehakim an, d inya takan  “Pengadilan m em ban tu  p a ra  
pencari kead ilan  d an  b e ru sa h a  m engatasi segala 
h a m b a tan  d an  rin tan g an  u n tu k  d a p a t te rcapa ianya  
perad ilan  yang sederhana , cepa t d an  b iaya ringan”;

b. B ahw a sesua i k e te n tu an  p asa l 20 ayat (1) U ndang- 
U ndang Nomor 25 T ahun  2009 ten tan g  Pelayanan 
Publik “Penyelenggara berkew ajiban m en y u su n  dan  
m ene tapkan  s ta n d a r  pe layanan  d an  m em perha tikan  
kem am puan  penyelenggara, k e b u tu h a n  m asy arak a t 
d an  kondisi lingkungan”;

c. B ahw a b e rd asa rk an  K epu tusan  K etua M ahkam ah 
Agung Nomor: 026 /K M A /S K /II/2012  tanggal 9 
F ebruari 2012 diw ajibkan se tiap  sa tu a n  k e ija  u n tu k  
m enyusun  S ta n d ar Pelayanan  sesu a i dengan  jen is  
pe layanan  yang  diberikan;

d. B ahw a seh u b u n g an  dengan  b u tir  a, b, dan , c 
te rseb u t di a ta s , dan  u n tu k  kepastian  pelayanan  
bagi p a ra  pencari keadilan , m ak a  d ipandang  perlu  
d ite tapkan  k e p u tu sa n  K etua Pengadilan  Negeri 
N ganjuk ten tan g  s ta n d a r  pe layanan  perad ilan  pada  
Pengadilan Negeri Nganjuk;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  1985 ten tan g  
M ahkam ah Agung sebagaim ana  te lah  beberapa  kali 
d iu b ah  te rak h ir dengan  U ndang-U ndang Nomor 3 
T ahun  2009 ten tan g  P eru b ah an  K edua a ta s  U ndang- 
U ndang Nomor 14 T ahun  1985 ten tan g  M ahkam ah 
Agung;

2. U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2008 ten tan g  
Inform asi d an  T ransaksi E lektronik  sebagaim ana 
te lah  d iu b ah  dengan  U ndang-U ndang Nomor 19



M enetapkan
PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

T ahun  2016 ten tan g  P e ru b ah an  a ta s  U ndang- 
U ndang Nomor 11 T ahun  2008 ten tan g  Inform asi 
d an  T ransaksi E lektronik;

3. U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 ten tan g  
K eterbukaan  Inform asi Publik;

4. U ndang-U ndang Nomor 25 T ah u n  2009 ten tan g  
Pelayanan Publik;

5. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 61 T ah u n  2010 
ten tan g  P e laksanaan  U ndang U ndang Nomor 14 
T ahun  2008 ten tan g  K eterbukaan  Inform asi Publik;

6. P e ra tu ran  Presiden Nomor 95 T ah u n  2018 ten tan g  
S istem  P em erin tahan  B erbasis E lektronik;

7. P e ra tu ran  Komisi Inform asi Nomor 1 T ahun  2021 
ten tan g  S ta n d ar L ayanan Inform asi Publik;

8. K epu tusan  K etua M ahkam ah Agung Nomor 2- 
144/K M A /SK /V III/2022 ten tan g  S ta n d a r Pelayanan 
Inform asi Publik  di Pengadilan.

MEMUTUSKAN :

: M encabut S u ra t K epu tusan  K etua Pengadilan Negeri 
N ganjuk Nomor 88 /K P N .W 14-U 27 /S K /I/2025 , tanggal 
6 J a n u a r i  2025 ten tan g  S ta n d ar Pelayanan  Peradilan  
Pada Pengadilan Negeri Nganjuk;

: S ta n d ar Pelayanan Peradilan  Pada Pengadilan  Negeri 
N ganjuk ad a lah  sebagaim ana terlam pir dalam  su ra t  
k e p u tu sa n  ini;

: Di in s tru k s ik an  kepada  se lu ru h  pe jabat d an  pegawai 
Pengadilan Negeri N ganjuk u n tu k  m elak san ak an  
k e p u tu sa n  ini dengan  p e n u h  tanggungjaw ab;

K epu tusan  ini b e rlaku  sejak  tanggal d ite tap k an  d an  
apab ila  di kem ud ian  h a ri te rd a p a t kekeliruan  ak an  
d iad ak an  perba ikan  sebagaim ana  m estinya;



LAMPIRAN
Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk 
Nomor : »\-Q /KPN.W14-U27/SK/I/2026 
Tanggal : 6 Januari 2026

PEDOMAN PELAYANAN INFORMASI

KETENTUAN UMUM
A. Tujuan

1. M eningkatkan k u a litas  pe layanan  pengadilan  bagi pencari keadilan  
d an  m asyarakat.

2. M eningkatkan kepercayaan  m asy arak a t kepada  lem baga peradilan .

B. M aksud
1. Sebagai bagian  dari kom itm en pengadilan  kepada  m asy arak a t u n tu k  

m em berikan  pelayanan  yang berkualitas.
2. Sebagai pedom an bagi m asy arak a t dalam  m enilai k u a litas  pelayanan  

pengadilan.
3. Sebagai tolok u k u r  bagi pengadilan  dalam  penyelenggaraan 

pelayanan.
4. Sebagai pedom an bagi pengadilan  dalam  m en y u su n  S tan d ar 

Pelayanan Pengadilan.

C. Ruang Lingkup
1. Pelayanan yang  d ia tu r di dalam  S ta n d ar Pelayanan Pengadilan ini 

ad a lah  pelayanan  pengad ilanpada  pengadilan  tingkat pertam a.
2. S tan d ar Pelayanan yang  d isu su n  m em uat ten tang:

a. D asar h u k u m
b. S istem  M ekanism e d an  P rosedur
c. J a n g k a  W aktu
d. Biaya a ta u  tarif
e. P roduk Pelayanan
f. S a ran a  P ra sa ran a
g. Kom petensi P elaksana

3. Secara  u m u m  pengadilan  m enyediakan  pelayanan  sebagai b e r ik u t :
a. Pelayanan A dm inistrasi P e rs id an g an /P erk ara
b. Pelayanan B an tu an  H ukum  m elalui POSBAKUM
c. Pelayanan Pengaduan
d. Pelayanan Pem berian Inform asi

4. Segala k e te n tu an  m engenai tekn is h u k u m  aca ra  a ta u  yang  berka itan  
dengan  P u tu sa n  pengadilan  b u k a n la h  obyek dari pe layanan  
pengadilan  d an  oleh karen an y a  tidak  te rm asu k  dalam  ru an g  lingkup 
pelayanan  pengadilan  yang d a p a t d iad u k an  oleh m asyarakat.

D. Pengertian
1. Inform asi ad a lah  ke terangan , p em y a taan , d an  ta n d a -ta n d a  yang 

m engandung  nilai, m akna , d an  p esan , baik  da ta , fak ta  m au p u n  
pen je lasannya  yang  d a p a t d ilihat, d idengar, d an  d ibaca. Yang 
d isa jikan  dalam  berbagai kem asan  d an  form at sesua i cengan 
perkem bangan  teknologi inform asi d an  kom unikasi secara  elektronik  
a ta u p u n  nonelektronik .

2. Inform asi E lektronik  a d a  lah  sa tu  a ta u  sekum pu lan  d a ta  elektronik, 
te rm asu k  te tap i tid ak  te rb a ta s  p ad a  tu lisan , su a ra , gam bar, pe ta  
rancangan , foto, E lectronic D ata  In terchange (EDI), su ra t  e lektronik 
(electronic m aiQ, telegram , teleks, telecopy a ta u  sejenisnya, huru f,



tan d a , angka, kode akses, simbol, a ta u  perforasi yang  te lah  diolah 
yang m em iliki a rti a ta u  d ap a t d ipaham i oleh orang  yang m am pu  
m em aham inya.

3. D okum en E lektronik  ad a lah  setiap  Inform asi E lektronik  yang  d ibuat, 
d ite ru sk an , d ikirim kan, d iterim a, a ta u  d isim pan  dalam  b e n tu k  analog, 
digital, elektrom agnetik , optikal, a ta u  sejenisnya, yang  d a p a t dilihat, 
d itam pilkan , d a n /  a ta u  d idengar m elalui kom pu ter a ta u  sistem  
elektronik, te rm asu k  tetap i tidak  te rb a ta s  p ad a  tu lisan , su a ra , 
gam bar, peta , rancangan , foto a ta u  sejenisnya, hu ru f, tan d a , angka, 
kode akses, sim bol a ta u  perforasi yang  m em iliki m ak n a  a ta u  a rti a ta u  
d a p a t d ipaham i oleh orang  yang m am p u  m em aham inya.

4. Pejabat Pengelola Inform asi d an  D okum entasi yang  se lan ju tnya  
d isingkat PPID ada lah  pe jabat yang  bertanggung  jaw ab  di b idang 
koordinasi peny im panan , pendokum en tasian , penyediaan , d a n /  a ta u  
pelayanan  inform asi di b ad an  publik.

5. Inform asi Publik ad a lah  inform asi yang d ihasilkan , d isim pan , dikelola, 
dikirim , d a n /a ta u  d iterim a d a n  d ikoord inasikan  oleh Pengadilan yang 
b erka itan  dengan  penyelenggara d an  penyelenggaraan  tu g as  dan  
fungsi pengadilan  se rta  inform asi lain  yang berka itan  dengan  
kepen tingan  publik.

6. L ayanan Inform asi d an  D okum entasi secara  E lektronik  (e-LID) ad a lah  
sistem  layanan  inform asi pub lik  secara  elektronik  yang  d ised iakan  
oleh M ahkam ah Agung.

7. Pengadilan ad a lah  M ahkam ah Agung d an  pengadilan  tingkat p e rtam a 
d an  tingkat banding  dalam  em pat lingkungan  b ad an  perad ilan , 
te rm asu k  pengadilan  pajak.

8. Pem ohon Inform asi Publik ad a lah  orang  d a n /a ta u  b ad an  h u k u m  yang 
m em iliki kepen tingan  u n tu k  m engajukan  perm ohonan  inform asi ke 
pengadilan  sebagaim ana d ia tu r  dalam  k e ten tu an  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an .

9. O rang ad a lah  orang  pero rangan , kelom pok orang, a ta u  b ad an  publik  
sebagaim ana d im aksud  dalam  k e te n tu an  p e ra tu ra n  perundang- 
u n d an g an .

10. D ata  Pribadi ad a lah  d a ta  perseo rangan  te r te n tu  yang d isim pan, 
d ira w a t , d an  dijaga k eb en aran  se rta  dilindungi k e rahasiaannya .

11. Penyandang D isabilitas ad a lah  se tiap  orang  yang  m engalam i 
k e te rb a ta san  fisik, in te lek tual, m ental, d a n /a ta u  sensorik  dalam  
j an g k a  w ak tu  lam a yang dalam  berin teraksi dengan  lingkungan  d ap a t 
m engalam i h a m b a tan  d an  kesu litan  u n tu k  berpartis ipasi secara  
p en u h  d an  efektif b e rd asa rk an  k esam aan  hak.

12. Portal S a tu  D ata  Indonesia  ad a lah  m edia bagi -pakai d a ta  di tingkat 
nasional yang  d a p a t d iakses m elalui p em anfaa tan  teknologi inform asi 
d an  kom unikasi.

13. In teroperab ilitas D ata  ad a lah  k em am puan  d a ta  u n tu k  d ibag ipakaikan  
an  ta r  sistem  elektronik  yang saling berin teraksi.

14. B an tu an  K edinasan  ad a lah  kerjasam a a n ta r  b ad an  pub lik  g una  
ke lancaran  penyelenggaraan  p em erin tah an  d an  pelayanan  publik .

15. D aftar Inform  asi Publik yang se lan ju tnya  d isingkat DIP ada lah  
c a ta ta n  yang berisi ke te rangan  secara  sistem atis  ten tan g  se lu ru h  
Inform asi Publik  yang  b e rad a  di baw ah  p en g u asaan  Pengadilan, 
n a m u n  tidak  te rm asu k  Inform asi yang  dikecualikan .

16. Komisi Inform asi ad a lah  lem baga m andiri yang berfungsi m en ja lankan  
U ndang-U ndang ten tan g  K eterbukaan  Inform asi Publik d an  p e ra tu ran  
pe laksanaannya, m ene tapkan  p e tu n ju k  tekn is s ta n d a r  layanan  
Inform asi Publik, d an  m enyelesaikan  sengketa  Inform asi Publik 
m elalui m ediasi d a n /  a ta u  a jud ikasi nonlitigasi.

17. Meja Inform asi ad a lah  layanan  inform asi pub lik  p ad a  Pelayanan 
T erpadu  S a tu  P in tu  (PTSP) di Pengadilan.

18. H ari ad a lah  h a ri ke ija  kecuali d iseb u tk an  lain  dalam  k e te n tu an  ini.



E. Hak dan Kewajiban Pengadilan
• H ak Pengadilan 

Pengadilan berhak.
1. M enolak m em berikan  Inform asi Publik  yang  tidak  sesua i dengan 

k e te n tu an  p e ra tu ra n  p e rundang -undangan .
2. M em peroleh s u a tu  Inform asi Publik dari B adan  Publik  lainnya 

dengan  m ekanism e B an tu an  K edinasan  dalam  penyelenggaraan 
p em erin tahan  d an  pelayanan  publik.

3. M enolak m em berikan  dokum en cetak  te rk a it d a ta  e lektronik  yang 
d im in ta  dalam  hal te lah  tersed ia  dalam  sistem  inform asi 
pengadilan.

• Kewajiban Pengadilan
1. Pengadilan  berkew ajiban:

a. m engikuti s ta n d a r  pelayanan , kelem bagaan  pengelola inform asi 
d an  dokum en tasi yang  d ite tap k an  dalam  lam piran  k e p u tu san  
ini;

b. m ene tapkan  d an  m em u tak h irk an  DIP;
c. m em buat d an  m engum um kan  laporan  layanan  Inform asi 

Publik;
d. m enyam paikan  sa linan  laporan  layanan  Inform asi Publik 

kepada  Komisi Inform asi; d an
e. m elakukan  m onitoring, evaluasi, d an  pem binaan  p e lak san aan  

layanan  Inform asi Publik.
2. Kewajiban sebagaim ana d im aksud  p ad a  angka  1 d ilak san ak an  

dengan  m em perhatikan :
a. pe rlindungan  D ata  Pribadi yang d iten tu k an  P e ra tu ran  

P eru n d an g -u n d an g an ;
b. p en g ab u ran  Inform asi sebagaim ana  d im aksud  dalam  pedom an 

ini; d an
c. p em en u h an  aksesib i litas bagi Penyandang  D isabilitas.

F. Pelaksana Penanggung Jawab Pelayanan Pengadilan
1. P e laksana  pelayanan  Inform asi d ilakukan  oleh pe jabat sebagai beriku t.

a. Dewan Pertim bangan  d ijaba t oleh p im pinan  Pengadilan  d an  Panitera.
Tugas, Tanggung Ja w a b  d an  K ew enangan Dewan Pertim bangan :

- M em berikan pertim bangan  kepada  A tasan  PPID dalam
m enetapkan  s ta n d a r  b iaya pero lehan  sa lin an  Inform asi di u n i t /  
sa tu a n  kerjanya dalam  hal sa lin an  Inform asi Publik perlu  
d igandakan  dengan  m enggunakan  sa ra n a  berbayar.

- M em berikan pertim bangan  kepada  A tasan  PPID dalam
m enetapkan  d an  m em u tak h irk an  secara  berka la  DIP di u n i t /  
sa tu a n  kerjanya.

- M em berikan pertim bangan  kepada  A tasan  PPID dalam
m en y u su n  tanggapan  a ta s  k eb era tan  yang  d ia jukan  oleh 
Pem ohon Inform asi yang  m engajukan  kebera tan .

- M em berikan pertim bangan  kepada  PPID dalam  pengujian  
ten tan g  konsekuensi yang  tim bul sebagaim ana  d ia tu r  dalam  
Pasal 19 U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 ten tan g  
K eterbukaan  Inform asi Publik sebelum  m enya takan  inform asi 
publik  te r te n tu  d ikecualikan.

- M em berikan pertim bangan  kep ad a  A tasan  PPID dalam  hal 
terjad i sengketa  Inform asi.

- M em berikan pertim bangan  lain  kepada  A tasan  PPID /PPID 
te rka it p e lak san aan  layanan  Inform asi Publik di Pengadilan.



b. A tasan  PPID d ijaba t oleh Sekretaris.
Tugas, T anggung Jaw ab  d an  K ew enangan A tasan  PPID :

- M em bangun d an  m engem bangkan sistem  pengelolaan 
inform asi d an  dokum en tasi secara  efektif d an  efisien berbasis 
teknologi inform asi di u n i t /  sa tu a n  kerjanya.

- M engangkat PPID, PPID P elaksana, d an  Petugas L ayanan 
Inform asi.

- M enganggarkan pem biayaan layanan  Inform asi.
- M enyediakan sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  layanan  infc.rm asi, 

te rm asu k  p ap an  pengum um an  d an  m eja inform asi u n i t /  
sa tu a n  ke ijanya  se rta  s itu s  resm i.

- M enetapkan s ta n d a r  b iaya pero lehan  sa linan  Inform asi di u n i t /  
sa tu a n  kerjanya dalam  ha l sa linan  Inform asi Publik  perlu  
d igandakan  dengan  m enggunakan  sa ra n a  berbayar.

- M enetapkan d an  m em u tak h irk an  secara  berka la  :JIP di u n i t /  
sa tu a n  keijanya.

- M em berikan tanggapan  a ta s  k eb era tan  yang  d ia jukan  oleh 
Pem ohon Inform asi yang m engajukan  kebera tan .

- M em buat d an  m engum um kan  laporan  ten tan g  layanan  
inform asi se su a i dengan  Pedom an ini m elalui m edia e-LID di 
u n i t /  sa tu a n  keijanya

- M elakukan evaluasi d an  pengaw asan  te rh ad ap  p e lak san aan  
layanan  Inform asi di u n i t /  sa tu a n  kerjanya.

- Mewakili u n i t / s a tu a n  ke ijanya  di dalam  p roses penyelesaian 
sengketa  di Komisi Inform  asi d an  pengadilan  a ta u  m ew akilkan 
kepada  kuasanya .

- M em perhatikan  pertim bangan  yang  d isam paikan  oleh Dewan 
P ertim bangan .

- M enetapkan S ta n d ar O perasional P rosedur (SOP) baik  secara  
m an u a l m au p u n  secara  elektronik  berupa:
S p engum um an  inform asi;
S pengelolaan perm ohonan  Inform  a s  i;
■S pengelolaan k eb era tan  a ta s  Inform asi;
■S p en an g an an  sengketa  Inform asi Publik  oleh A tasan  PPID;
S p en e tap an  d an  p em u tak h iran  DIP;
S pengujian  ten tan g  konsekuensi;
S pendokum en tasian  Inform  asi Publik; d an
S p endokum en tas ian  Inform a si yang  dikecualikan .

- A tasan  PPID yang  b e rad a  di baw ah  M ahkam ah Agung 
m en y u su n  SOP sebagaim ana d im aksud  p ad a  an g k a  12 
m engikuti s ta n d a r  yang d iberlakukan  di lingkungan  M ahkam ah 
Agung.

c. PPID d ijaba t oleh p an ite ra  m u d a  h u k u m  yang  m elak san ak an  tugas 
d an  fungsi koordinasi L ayanan Inform asi.
Tugas, T anggung Ja w a b  d an  K ew enangan PPID :

- M enetapkan keb ijakan  layanan  Inform asi Publik.
- M engkoordinasikan pendokum en tasian  se lu ru h  Inform asi 

dalam  b en tu k  ce tak  a ta u  elektronik  yang m eliputi.
■/ Inform asi yang  w ajib d ised iakan  d an  d iu m u m k an  secara  

berkala.
■S Inform asi yang  wajib tersed ia  se tiap  saat.
v' Inform asi te rb u k a  lainnya yang d im in ta  Pem ohon Inform asi.

- M engkoordinasikan p en d a taan  Inform asi di Pengadilan dalam  
ran g k a  p em b u a tan  d an  p em u tak h iran  DIP paling k u ran g  2 
(dua) kali dalam  1 (satu) ta h u n  g u n a  m em astikan  ketersed iaan  
Inform asi Publik  d an  jan g k a  w ak tu  peny im panan  Inform asi 
Publik.



- M engkoordinasikan pengum um an  Inform asi yang  wajib 
d ium um kan  secara  berkala  m elalui m edia e-LID a ta u  m edia 
lainnya .

- M engkoordinasikan pem berian  Inform asi yang d a p a t d iakses 
oleh pub lik  dengan  Petugas L ayanan Inform asi.

- M elaksanakan  ra p a t koord inasi d an  ra p a t kerja  secara  berkala  
d a n /  a ta u  sesua i dengan  k e b u tu h a n  dalam  m elak san ak an  
pelayanan  Inform asi Publik.

- M em inta klarifikasi kepada  PPID P elaksana  d a n /  a ta u  Petugas 
L ayanan Inform asi dalam  m elak san ak an  pelayanan  Inform asi 
Publik.

- M elakukan pengujian  ten tan g  konsekuensi yang tim bul 
sebagaim ana d ia tu r  dalam  Pasal 19 U ndang-U ndang Nomor 14 
T ahun  2008 ten tan g  K eterbukaan  Inform asi Publik  sebelum  
m enyatakan  Inform asi Publik te r ten tu  dikecualikan .

- M enyertakan a la san  te rtu lis  pengecualian  Inform a si secara  
je la s  d an  tegas dalam  h a l perm ohonan  inform asi ditolak.

- M engkoordinasikan pengh itam an  a  ta u  p en g ab u ran  Inform asi 
yang d ikecualikan  b eserta  a la san n y a  kepada  Petugas L ayanan 
Inform asi.

- M engem bangkan k ap as  it a s  pengelola layanan  Inform asi dalam
rangka  m em berikan  layanan  secara  p rim a (service
excellent).

- M engkoordinasikan d an  m em astikan  agar pengajuan  kebera tan  
Inform asi d iproses b e rd asa rk an  p ro sed u r yang  berlaku.

- M elakukan koordinasi dengan  k em en te rian / lem baga terka it 
dalam  p e lak san aan  layanan  Inform asi Publik yang  efektif dan  
efisien .

- M em perhatikan  pertim bangan  yang  d isam paikan  oleh Dewan 
P ertim bangan .

- M enetapkan lapo ran  layanan  Inform asi Publik.
- PPID bertanggung  jaw ab  kepada  A tasan  PPID dalam  

m elaksanakan  tugas, tanggung  jaw ab , d an  w ew enangnya
d. PPID P elaksana  d ijaba t oleh p a ra  p an ite ra  m u d a  d a n  p a ra  kepala  

bag ian  a ta u  kepala  su b  bagian  dalam  hal p a d a  s tru k tu r  organisasi 
tidak  te rd ap a t kepala  bagian.
Tugas, T anggung Ja w a b  d an  K ew enangan PPID P elaksana  :

- M em bantu  PPID m elaksanakan  tanggung  jaw ab , tugas, dan  
kew enanganny a .

- M endokum entasikan  se lu ru h  Inform asi dalam  b e n tu k  cetak  
a ta u  elektronik  yang m eliputi:
✓  Inform asi yang  w ajib d ised iakan  d an  d iu m u m k an  secara  

berkala;
S Inform asi yang  wajib tersed ia  se tiap  saa t; dan
S Inform asi te rb u k a  lainnya yang d im in ta  Pem ohon Inform asi.

- M em bantu  PPID m elakukan  p em u tak h iran  DIP paling k u ran g  2 
(dua) kali dalam  1 (satu) tah u n .

- M em bantu  PPID m engum um kan  Inform asi yang  wajib
d ium um kan  secara  berka la  m elalui m edia e-LID a ta u  m edia 
lainnya.

- M em bantu  PPID m elakukan  pengujian  ten tan g  konsekuensi
yang  tim bul sebagaim ana  d ia tu r  dalam  Pasal 19 U ndang- 
U ridang Nomor 14 T ah u n  2008 ten tan g  K eterbukaan  Inform asi 
Publik sebelum  m enyatakan  Inform asi Publik  te r ten tu
dikecualikan .

- M em bantu  PPID m eny u su n  a la sa n  te r tu  lis pengecualian
Inform asi secara  je las  d an  tegas dalam  hal perm ohonan
Inform asi ditolak.



- M engkoordinasikan layanan  Inform asi Publik dengan  Petugas 
L ayanan Inform asi.

- M em bantu  PPID dalam  m eny u su n  laporan  layanan  Inbrm asi 
Publik

e. P etugas L ayanan Inform asi d ijaba t oleh a p a ra tu r  Pengadilan yang 
d itu n ju k  oleh A tasan  PPID (PTSP)
T ugas, Tanggung Jaw ab  d an  K ew enangan Petugas L ayanan 
Inform asi :

- M em bantu  PPID m elak san ak an  tanggung  jaw ab , tugas, d an  
kew enangannya.

- M endokum entasikan  se lu ru h  Inform asi da lam  b en tu k  cetak  
a ta u  elektronik  yang m eliputi:
S Inform asi yang  wajib d ised iakan  d an  d iu m u m k an  secara  

berkala;
S Inform asi yang wajib tersed ia  se tiap  saa t; d an
S Inform asi te rb u k a  lainnya yang  d im in ta  Pem ohon Inform asi.

- M em bantu  PPID m elakukan  p em u tak h iran  DIP paling  k u ran g  2 
(dua) kali dalam  1 (satu) tah u n .

- M em bantu  PPID m engum um kan  Inform asi yang  wajib 
d ium um kan  secara  berkala  m elalui m edia e-LID a ta u  m edia 
lainnya.

- M em bantu  PPID m elakukan  pengujian  ten tan g  konsekuensi 
yang tim bul sebagaim ana d ia tu r  dalam  Pasal 19 
U ndangU ridang Nomor 14 T ahun  2008 ten tan g  K eterbukaan  
Inform asi Publik  sebelum  m enyatakan  Inform asi Publik 
te r te n tu  d ikecualikan.

- M em bantu  PPID m en y u su n  a la sa n  te r tu  lis pengecualian  
Inform asi seca ra  je las  d an  tegas dalam  ha l perm ohonan  
Inform asi ditolak.

- M engkoordinasikan layanan  Inform asi Publik  dengan  Petugas 
L ayanan Inform asi.

- M em bantu  PPID dalam  m en y u su n  laporan  layanan  Inbrm asi 
Publik.



publik h a ru s

b.
c.
d.
e.
f.

1.

2. P e laksana  dalam  m enyelenggarakan pelayanan  
berperilaku  sebagai berikut:

a. Senyum , Salam , Sapa, S an  tu n , Sigap (5S);
Profesional;
Adil d an  tidak  diskrim inatif;
S a n tu n  d an  ram ah;
Cerm at;
Tegas, andal, d an  tidak  m em berikan  p u tu sa n  yang b e rla ru t-la ru t; 
T idak m em persulit;
P a tuh  p ad a  p e rin tah  a ta sa n  yang sa h  d an  wajar;
M enjunjung tinggi nilai-nilai ak u n tab ilita s  d an  in teg ritas in s titu s i 
penyelenggara;
T idak m em bocorkan inform asi a ta u  dokum en  yang  wajib 
d irah asiak an  sesu a i dengan  p e ra tu ra n  d an  p e ru n d an g -u n d an g an  
yang  berlaku;

k. T erbuka d an  m engam bil langkah  yang  tep a t u n tu k  m enghindari 
b e n tu ra n  kepentingan;

l. T idak m enya lahgunakan  sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  se rta  fasilitas 
pe layanan  publik;

m. T idak m em berikan  inform asi yang  sa lah  a ta u  m enyesa tkan  dalam  
m enanggapi perm in taan  inform asi se rta  p roak tif dalam  m em enuhi 
kepen tingan  m asyarakat;
T idak m enyalahgunakan  inform asi, ja b a ta n , d a n /a ta u  
kew enangan yang dimiliki;
Sesuai dengan  k ep an tasan ; dan  
Tidak m enyim pang dari prosedur;

J-

n.

o.
P-

PROSEDUR PENGUMUMAN INFORMASI
A. Setiap O rang b e rh ak  m em peroleh Inform asi Publik  dengan  ca ra  m elihat, 

m engetahui, d a n /  a ta u  m en d ap a tk an  sa linan  Inform asi Publik.
B. Pengadilan m engum um kan  Inform asi yang h a ru s  d iu m u m k an  secara  

berkala  m enggunakan  e-LID, s itu s  web Pengadilan, m edia sosial PPID 
d a n /  a ta u  Pengadilan, d an  m edia lain  yang m u d ah  d ilihat m asy arak a t di 
gedung Pengadilan.

C. P engum um an  Inform asi ju g a  d ilakukan  m elalui Portal S a tu  D ata  
Indonesia.

D. P engum um an  d an  penyebarluasan  Inform asi Publik wajib 
m em perha tikan  aksesib ilitas bagi Penyandang D isabilitas paling sedik it 
dilengkapi dengan  audio , visual, d a n /  a ta u  braile.

E. S itu s Pengadilan Negeri N ganjuk dikelola d an  b e rad a  di baw ah tanggung  
jaw ab  K etua Pengadilan Negeri Nganjuk.

F. PPID m em perbaru i Inform asi yang  h a ru s  d ium um kan  secara  berkala  
paling sedikit 6 (enam) b u lan  sekali, kecuali u n tu k  Inform asi sebagai 
berikut:

1. p u tu sa n  d an  p en etap an  Pengadilan  d ium um kan  p ad a  h a ri yang 
sam a  dengan  p u tu sa n  d an  p en e tap an  te rseb u t d iu cap k an  dalam  
sidang  te rb u k a  u n tu k  um um ;

2. P e ra tu ran  M ahkam ah Agung d ium um kan  paling lam bat 1 (satu) 
m inggu sete lah  d iu n dangkan  d an  S u ra t E d aran  M ahkam ah Agung 
se rta  K epu tusan  K etua M ahkam ah yang  bersifa t kebijakan 
d iu m u m k an  paling lam bat 1 (satu) m inggu se te lah  d itandatangan i;

3. lapo ran  ta h u n a n  paling lam bat -1 (satu) m inggu setelah  d ilu n cu rk an  
seca ra  terbuka;

4. agenda  sidang  secara  realtim e p ad a  Sistem  Inform asi Pengadilan 
(SIP); dan

5. rek ru tm en  paling lam bat 1 (satu) b u lan  sebelum  p e lak san aan  
rek ru tm en .



G. Form at pengum um an  d ib u a t dengan  ringkas dengan  m en can tu m k an  
n am a  PPID d a n /  a ta u  PPID P elaksana  se rta  a la m a t/ nom or telepon yang 
d a p a t d ihubung i apab ila  Pem ohon/ pengguna Inform asi m em b u tu h k an  
inform asi rinci dari pengum um an  yang a d a  .

H. Pengum pulan  Inform asi yang te rm asu k  dalam  kategori yang  h a ru s  
d iu m u m k an  seca ra  berka la  dari s a tu a n  kerja  te rk a it di Pengadilan 
d ilak san ak an  oleh PPID setiap  tanggal 1 D esem ber, u n tu k  d iu m u m k an  
p ad a  tanggal 2 J a n u a r i  ta h u n  beriku tnya  d an  1 J u n i  u n tu k  d ium um kan  
p ad a  tanggal 1 Ju li  ta h u n  tersebu t.

I. PPID bertanggung  jaw ab  m engkoord inasikan  pendokum en tasian  
Inform asi Publik yang d ikuasai.

J .  P endokum en tas ian  Inform asi Publik selain  sebagaim ana  d im aksud  
p ad a  h u ru f  K d ilak san ak an  sesua i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ran  
p eru n d an g -u n d an g an  di b idang kearsipan .

III. HAK PEMOHON INFORMASI DAN KEWAJIBAN PENGGUNA INFORMASI
A. H ak Pem ohon Inform asi

1. Setiap  O rang b erh ak  m em peroleh Inform asi Publik sesu a i dengan  
k e te n tu an  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an

2. Setiap  O rang berhak:
a. m elihat d an  m engetahu i Inform asi Publik;
b. m enghadiri p e rtem u an  pub lik  yang d iselenggarakan  oleh 

Pengadilan gu n a  m em peroleh Inform asi Publik;
c. m en d ap a tk an  sa linan  Inform asi Publik m elalui perm ohonan  

sesua i dengan  k e ten tu an  p e ra tu ra n  perun d an g -u n d an g an ; 
d a n /  a ta u

d. m enyebarluaskan  Inform asi Publik  sesua i dengan  p e ra tu ran  
p e ru n d an g  -undangan .

3. Setiap  pem ohon Inform asi Publik b e rh ak  m engajukan  perm ohonan  
Inform asi Publik d iserta i a la sa n  perm ohonan  tersebu t.

4. Setiap  pem ohon Inform asi Publik berhak  m engajukan  sengketa  
inform asi publik  sesua i dengan  p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  
apab ila  dalam  m em peroleh Inform asi Publik m en d ap a t h am b a tan  
a ta u  kegagalan.

B. Kewajiban Pengguna Inform asi
Pengguna Inform asi Publik  wajib m enggunakan  Inform asi Publik  sesua i 
dengan  k e te n tu an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an

IV. HAK DAN KEWAJIBAN PENGADILAN
A. H ak Pengadilan Pengadilan berhak

1. M enolak m em berikan  Inform asi Publik  yang tidak  sesua i dengan  
k e te n tu an  p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

2. M em peroleh su a tu  Inform asi Publik dari B adan  Publik  lainnya 
dengan  m ekanism e B an tu an  K edinasan dalam  penyelenggaraan  
p em erin tahan  d an  pelayanan  publik.

3. M enolak m em berikan  dokum en cetak  te rka it d a ta  elektronik  yang 
d im in ta  dalam  hal te lah  tersed ia  dalam  sis te rn  inform asi pengadila

B. H ak Pengadilan Pengadilan berhak
1. Pengadilan berkew ajiban:

a. m engikuti s ta n d a r  pelayanan , kelem bagaan pengelola inform asi 
d an  dokum en tasi yang  d ite tapkan  dalam  lam piran  k e p u tu san  
ini;

b. m enetapkan  d an  m em u tak h irk an  DIP;
c. m em buat d an  m engum um kan  laporan  layanan  Inform asi 

Publik;
d. m enyam paikan  sa linan  lapo ran  layanan  Inform asi Publik 

kepada  Komisi Inform asi; d an
e. m elakukan  m onitoring, eva lu  asi, d an  pem binaan  p e lak san aan  

layanan  Inform  asi Publik.



2. Kewajiban sebagaim ana d im aksud  p ad a  angka 1 d ilak san ak an  
dengan  m em perhatikan :
a. pe rlindungan  D ata  Pribadi yang  d iten tu k an  P e ra tu ran  

P erundang-undangan ;
b. pen g ab u ran  Inform asi sebagaim ana  d im aksud  dalam  pedom an 

ini; d an
c. p em en u h an  aksesib i litas bagi Penyandang  D isabilitas . 

KATEGORI INFORMASI
A. Inform asi Publik yang wajib d ib u k a  terdiri d a r i :

1. Inform asi yang  wajib d ised iakan  d an  d iu m u m k an  secara  berkala;
2. Inform asi yang  wajib d ium um kan  secara  se rta  m erta;
3. Inform asi yang  wajib tersed ia  se tiap  saat.

B. Inform asi Publik sebagaim ana d im aksud  p ad a  h u ru f  A d ised iakan  dalam  
b en tu k  D okum en E lektronik  a ta u  dokum en  cetak  d a n  w ajib m em enuhi 
k a  idah  ln teroperab ilitas D ata

C. Inform asi Publik b e ru p a  Inform asi E lektronik h an y a  d ised iakan  dalam  
b en tu k  dokum en  cetak  a ta s  p e rm in taan  Pem ohon Inform asi.

D. Inform asi yang tidak  d a p a t d iberikan  terd iri a ta s  :
1. Inform asi yang  d a p a t m em bahayakan  negara;
2. Inform asi yang  berka itan  dengan  kepen tingan  perlindungan  u sa h a  

dari persaingan  u sa h a  tidak  sehat;
3. Inform asi yang berka itan  dengan  h a k  d a n /  a ta u  D ata  Pribadi;
4. Inform asi yang  berka itan  dengan  ra h a s ia  jab a tan ;
5. Inform asi yang  d im in ta  belum  d ikuasai a ta u  d idokum entasikan ; 

d a n /  a ta u
6. Inform asi Publik yang  d ikecualikan  b e rd a sa rk an  k e ten tu an  

p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  d a n /  a ta u  pedom an ini.

E. Inform asi yang  Wajib D isediakan d an  D ium um kan  Secara  B erkala oleh 
Pengadilan  :

1. Inform asi Profil d an  Pelayanan D asar Pengadilan
a. Profil Pengadilan m eliputi:

■S tugas, fungsi, d an  yurisd iksi Pengadilan;
S s tru k tu r  o rgan isasi Pengadilan;
S a lam at, telepon, faksimili, s itu s  resm i, d an  pos-el 

Pengadilan;
S profil singkat p im pinan  Pengadilan;
S profil singkat pe jabat p im pinan  tinggi m adya d an  pe jabat 

p im pinan  tinggi p ratam a;
S d a fta r n am a  pe jabat d an  hak im  di Pem gadilan; dan  
v' lem bar pengum um an  L aporan H arta  K ekayaan Pejabat 

N egara (LHKPN) dari KPK
b. P rosedur b e racara  u n tu k  setiap  Je n is  p e rk a ra  yang  m enjadi 

kew enangan Pengadilan
c. Biaya yang  b e rh u b u n g an  dengan  p roses penyelesaian  p erkara  

se rta  se lu ru h  b iaya h ak -h ak  k ep an ite raan  lain  sesua i dengan 
kew enangan, tu g as d an  kew ajiban Pengadilan.

d. Agenda sidang  p ad a  pengadilan  tingkat pe rtam a  d an  
pengadilan  tingkat banding.

2. Inform asi B erkaitan  d en gan  H ak M asyarakat
a. H ak p a ra  p ihak  yang b e rh u b u n g an  dengar : perad ilan , a n ta ra  

lain  h a k  m en d ap a t b a n tu a n  h u k u m , h a k  a ta s  pem bebasan  
biaya perkara , se rta  h ak -h a k  pokok dalam  p roses persidangan .



b. T ata  ca ra  pen g ad u an  d u gaan  pelanggaran  yang  d ilakukan  
hak im  d an  a p a ra tu r  Pengadilan seca ra  m an u a l m au p u n  
elektronik.

c. H ak pelapor d u gaan  pelanggaran  hak im  d an  a p a ra tu r  
Pengadilan.

d. T ata  ca ra  m em peroleh pelayanan  inform asi, ta ta  ca ra  
m engajukan  k eb era tan  te rh ad ap  pelayanan  inform asi, se rta  
n am a  d an  nom or k o n tak  layanan  inform asi.

e. H ak pem ohon inform asi dalam  pelayanan  inform asi.
f. Biaya pero lehan  sa linan  in  form asi:

S Inform asi E lektronik  d iberikan  ta n p a  b ia y a /se c a ra  cum a- 
cum a; dan

S Inform asi yang  d iberikan  dalam  b e n tu k  ce tak  d ikenakan  
b iaya yang  m eliputi b iaya penggandaan  d an  biaya 
tran sp o rta s i jik a  m enggunakan  sa ra n a  berbayar.

3. Inform asi Program  Keija, Kegiatan, K euangan d an  Kinerja 
Pengadilan
a. R ingkasan  Inform asi ten tan g  program  d a n /a ta u  keg iatan  yang 

sedang  d ija lankan  Pengadilan yang  paling k u ran g  terd iri a tas:
S n am a  program  dan  kegiatan;
S penanggungjaw ab, pe lak san a  program  d an  keg iatan  se rta  

nom or telepon d a n /  a ta u  a lam at yang d a p a t d ihubungi;
S ta rge t d a n /a ta u  capa ian  program  d an  kegiatan;
S jadw al p e lak san aan  program  d an  kegiatan; d an  
S su m b er d an  ju m la h  anggaran  yang  d igunakan , yang 

se tidaknya m eliputi D aftar Isian  P enggunaan  A nggaran 
(DIPA), dokum en anggaran  la innya seperti rincian  DIPA, 
ren can a  kerja  anggaran , proposal, d an  sebagainya.

b. R ingkasan  L aporan A kuntab litas K inerja In s tan si Pem erin tah  
(LAKIP)

c. R ingkasan  lapo ran  keuangan  yang  telah  d iauc it oleh
d. B adan Pem eriksa K euangan, paling k u ran g  terd iri a tas:

S ren can a  d an  laporan  realisasi anggaran ; d an  
S n e raca  lapo ran  a ru s  k a s  dan  c a ta ta n  a ta s  laporan  

k euangan  yang  d isu su n  sesu a i dengan  s ta n d a r  a k u n ta n s i 
yang  berlaku.

e. Inform asi ten tan g  pengum um an  pengadaan  bara:ig  d an  ja s a  
sesua i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g u n d an g an

4. Inform asi Laporan Akses Inform asi
R ingkasan  laporan  ak ses  inform asi yang paling k u ran g  terdiri a tas:
a. ju m la h  perm ohonan  Inform asi yang  diterim a;
b. w ak tu  yang d iperlukan  dalam  m em enuhi se tiap  perm ohonan  

Inform asi;
c. ju m la h  perm ohonan  inform asi yang  d ikabu lka:i ba ik  sebagian  

a ta u  se lu ru h n y a  d an  perm ohonan  Inform asi yang ditolak; d an
d. a la sa n  peno lakan  perm ohonan  Inform asi.

5. Inform asi Lain
Inform asi ten tan g  p ro sed u r peringa tan  dini d an  p r:J se d u r  evakuasi 
k ead aan  d a ru ra t di se tiap  k an to r Pengadilan

F. Inform asi Wajib D ium um kan secara  B erkala oleh M ahkam ah Agung 
selain  inform asi yang d iseb u tk an  p ad a  h u ru f  E sebagai b e r ik u t :

1. Inform asi ten tan g  penerim aan  calon a p a ra tu r  sipil negara , calon 
hakim , hak im  ad  hoc, ja b a ta n  p im pinan  tinggi m adya d an  ja b a ta n  
p im pinan  tinggi p ra tam a, d a n /a ta u  k e b u tu h a n  form asi hak im  
agung, yang  paling k u ran g  berisi:
a. inform asi penerim aan;
b. ta ta  ca ra  pendaftaran ;



c. da fta r posisi yang  d ised iakan , ju m la h  form asi yang d ib u tu h k an , 
ta h a p a n  seleksi, se rta  p e rsy ara tan  d an  kualifikasinya;

d. ta h a p a n  d an  w ak tu  p roses rek ru tm en;
e. kom ponen d an  s ta n d a r  nilai ke lu lusan ;
f. d a fta r calon yang  te lah  lu lu s  seleksi p ad a  ta h a p  te r te n tu  dalam  

ha l seleksi lebih dari s a tu  ta h a p  d an  dafta r yang  diterim a.
2. keb ijakan  M ahkam ah Agung b e ru p a  P e ra tu ran  M ahkam ah Agung, 

S u ra t E d aran  M ahkam ah Agung, K epu tusan  K etua M ahkam ah 
Agung, d an  keb ijakan  lainnya yang te lah  d iterb itkan ;

3. d a fta r ran can g an  d an  ta h a p a n  pem b en tu k an  P e ra tu ran  M ahkam ah 
Agung yang  sedang  dalam  proses pem ben tukan ;

4. y u risp ru d en s i M ahkam ah Agung;
5. p u tu sa n  M ahkam ah Agung;
6. laporan  ta h u n a n  M ahkam ah Agung; dan
7. ren can a  stra teg is M ahkam ah Agung.

G. Inform asi yang  Wajib D ium um kan  secara  S erta  M erta Pengadilan  wajib 
m engum um kan  secara  se rta  m erta  Inform asi yang m engganggu 
pelayanan  pub lik  di Pengadilan, m eliputi n a m u n  tid ak  te rb a ta s  pada:

1. Inform asi ren can a  pem eliharaan  d a n /a ta u  gangguan  sa ra n a  dan  
p ra sa ra n a  u tilitas  publik;

2. Inform asi gangguan  k eam an an  yang sedang  terjadi; d an
3. Inform asi ten tan g  p e rseb a ran  d an  su m b er penyakit yang  berpotensi 

m enular.
H. Inform asi yang  Wajib T ersedia se tiap  S aa t Pengadilan w ajib m engelola 

d an  m em elihara  jen is  Inform asi di baw ah ini u n tu k  m em astikan  bahw a 
Inform asi te rseb u t tersed ia  d an  d a p a t d iakses oleh m asy arak a t setiap  
saa t.

1. Um um
a. S elu ruh  Inform asi lengkap yang te rm asu k  dalam  kategori 

Inform asi yang  wajib d ium um kan  secara  berka la  oleh 
Pengadilan sebagaim ana  d im aksud  dalam  bagian  V.E, V.F, dan
V.G.

b. Inform asi lain  yang:
■S tid ak  te rm asu k  kategori Inform asi yang d ikecualikan  

(bagian V.I), yakn i se te lah  d ilakukan  uji konsekuensi 
sebagaim ana  d im aksud  bag ian  X;

✓  te lah  d inya takan  sebagai Inform asi yang d a p a t d iakses 
b e rd a sa rk an  k e p u tu sa n  PPID, p u tu sa n  Komisi Inform asi 
d a n /a ta u  p u tu sa n  pengadilan  yang te lah  b e rk ek u a tan  
h u k u m  tetap .

c. Pem ohon inform asi yang  m eru p ak an  calon hak im  d an  calon 
a p a ra tu r  sipil negara  d a p a t m em in ta  inform asi m engenai hasil 
penila ian  p ad a  ta h a p a n  yang  d ilak san ak an  oleh M ahkam ah 
Agung.

d. DIP yang paling k u ran g  m em uat:
S nom or;
S ringkasan  isi Inform asi;
S p e jabat a ta u  u n i t / s a tu a n  k e ija  yang m enguasa i Inform asi;
•S penanggungjaw ab p em b u a tan  a ta u  p en erb itan  Inform asi;
S w ak tu  d an  tem pat p em b u a tan  Inform asi;
•S b e n tu k  Inform asi yang tersed ia  (cetak a ta u  elektronik); d an  
S jan g k a  w ak tu  peny im panan  a ta u  re tensi arsip .

e. D aftar sebagaim ana  d im aksud  b u tir  d  tidak  boleh m em uat 
Inform asi yang  d ikecualikan.

f. Form at DIP sebagaim ana te rcan tu m  dalam  L am piran II.
2. Inform asi ten tan g  Perkara

a. Inform asi dalam  reg ister perkara .
b. D ata  s ta tis tik  perkara , a n ta ra  lain; ju m lah  d an  jen is  perkara .



c. T ahapan  su a tu  p e rk a ra  dalam  p roses p en an g an an  perkara .
d. L aporan penggunaan  biaya perkara .
e. S e lu ruh  p u tu sa n  d an  p en e tap an  Pengadilan, baik  yang telah 

m au p u n  yang belum  b erk ek u a tan  h u k u m  te tap  (dalam  b en tu k  
fotokopi a ta u  n a sk ah  elektronik, b u k an  sa linan  resm i), kecuali 
d ite n tu k an  lain  oleh k e te n tu an  p e ra tu ra n  perundang- 
u n d an g an .

f. N askah  ce tak  dari p u tu sa n /p e n e ta p a n  pengadilan  tidak  d ap a t 
d iberikan  apab ila  su d a h  tersed ia  dalam  SIP.

3. Inform asi ten tan g  Pengaw asan d an  Pendispilinan
a. Ju m la h , jen is , d an  gam baran  u m u m  pelanggaran  yang 

d item ukan  pengaw as a ta u  yang  d ilaporkan  oleh m asy arak a t 
se rta  tindak lan ju tnya .

b. Langkah yang  tengah  d ilakukan  Pengadilan dalam  pem eriksaan  
d ugaan  pelanggaran  yang  d ilakukan  hak im  a ta u  a p a ra tu r  
pengadilan  yang  te lah  d iketahu i pub lik  (sudah  d im u a t dalam  
m edia ce tak  a ta u  elektronik).

c. Ju m la h  hak im  a ta u  a p a ra tu r  pengadilan  yang  d ija tuh i 
h u k u m an  disiplin  b eserta  jen is  pe langgaran  d an  jen is  
h u k u m an  disiplin yang  d ija tuhkan .

d. Inisial n am a  d an  u n i t /  sa tu a n  k e ija  hak im  a  ta u  a p a ra tu r  
pengadilan  yang  d ija tuh i h u k u m a n  disiplin, jen is  pelanggaran  
d an  b e n tu k  h u k u m an  disiplin yang  d ija tuhkan .

4. Inform asi ten tan g  p e ra tu ran , keb ijakan  d an  hasil penelitian
a. P e ra tu ran  M ahkam ah Agung, K epu tusan  K etua M ahkam ah 

Agung, K epu tusan  Wakil K etua M ahkam ah Agung, d an  S u ra t 
E daran  M ahkam ah Agung yang  te lah  d isa h k an  a ta u  
d ite tapkan .

b. N askah  se lu ru h  P e ra tu ran  M ahkam ah Agung, K epu tusan  K etua 
M ahkam ah Agung, K epu tusan  Wakil K etua M ahkam ah Agung, 
d an  S u ra t E d aran  M ahkam ah Agung yang  te lah  d isah k an  a ta u  
d ite tapkan  yang  m engikat d a n /a ta u  berdam pak  pen ting  bagi 
publik , a n ta ra  lain:
S dokum en p en d u k u n g  seperti n a sk a h  akadem is, kajian  a ta u  

pertim bangan  yang m endasari terb itnya  P era tu ran  
M ahkam ah Agung;

■S m asu k an  dari berbagai p ihak  a ta s  u su la n  p e ra tu ran , 
k e p u tu san  a ta u  keb ijakan  te rseb u t, dalam  hal tersedia;

■S risa lah  ra p a t dari p roses p em b en tu k an  p e ra tu ran , 
k e p u tu sa n  a ta u  keb ijakan  te rseb u t dalam  tah a p  sete lah  
d raft awal su d a h  siap  d id iskusikan  secara  lebih luas;

S ran can g an  p e ra tu ran , k e p u tu sa n  a ta u  keb ijakan  tersebu t; 
dan

•S ta h a p a n  p e ru m u san  p e ra tu ran , k e p u tu sa n  a ta u  kebijakan 
tersebu t.

c. Pertim bangan a ta u  n a s ih a t h u k u m  yang d iberikan  M ahkam ah 
Agung sesua i dengan  kew enangan dalam  p e ra tu ra n  perundang- 
u ndangan .

d. R encana stra teg is d an  ren can a  k e ija  Pengadilan.
e. D aftar se rta  hasil penelitian  yang  d ilakukan .
f. Inform asi d an  keb ijakan  yang  d isam paikan  oleh pejabat 

Pengadilan dalam  p ertem u an  yang  te rb u k a  u n tu k  um um .
5. Inform asi ten tan g  O rganisasi, A dm inistrasi, Kepegawaian dan  

K euangan
a. Pedom an pengelolaan organ isasi, adm in istrasi, personel, dan  

k eu an g an  Pengadilan.
b. S tan d ar d an  m ak lu m at pe layanan  Pengadilan.
c. Profil hak im  d an  a p a ra tu r  Pengadilan yang  m eliputi:

S nam a;



S riw ayat pekerjaan;
S posisi;
S riw ayat pendid ikan; d an  
S p enghargaan  yang diterim a.

d. D ata s ta tis tik  kepegaw aian, yang m eliputi, a n ta ra  lain, ju m lah , 
kom posisi d an  seb a ran  hak im  d a n  a p a ra tu r  Pengadilan.

e. A nggaran Pengadilan m au p u n  u n it  p e lak san a  tekn is se rta  
laporan  keuangannya.

f. S u ra t pe ijan jian  yang d ib u a t Pengadilan dengan  P ihak ketiga 
b erik u t dokum en pendukungnya.

g. S u ra t m enyu ra t p im pinan  a ta u  pe jabat Pengadilan dalam  
ran g k a  p e lak san aan  tu g as  pokok d an  fungsinya, kecuali yang 
bersifa t rahasia .

h . Agenda kerja  p im pinan  Pengadilan a ta u  sa tu a n  kerja.

I. Inform asi yang D ikecualikan
1. Inform asi yang  d ikecualikan  ad a lah  se lu ru h  a ta u  bag ian  te r ten tu  

dari Inform asi yang tidak  d iseb u tk an  secara  tegas dalam  kelom pok 
Inform asi p ad a  bagian V.E, bagian  V.F, d an  bagian  V.G yang 
m e n u ru t PPID a ta u  A tasan  PPID, se telah  m elalui p roses uji 
konsekuensi, d ianggap sebagai:
a. Inform asi yang apab ila  d ib u k a  d an  d iberikan  kepada  Pem ohon 

Inform asi Publik d ap a t m engham bat p roses penegakan  hukum ;
b. Inform asi yang  apab ila  d ib u k a  d an  d iberikan  k ep ad a  Pem ohon 

Inform asi Publik d ap a t m engganggu kepen tingan  perlindungan  
h ak  a ta s  kekayaan  in te lek tual d an  perlindungan  dari 
persa ingan  u s a h a  tidak  sehat;

c. Inform asi yang  apab ila  d ib u k a  d an  d iberikan  k ep ad a  Pem ohon 
Inform asi Publik  d a p a t m em bahayakan  p e rta h a n a n  dan  
k eam an an  negara;

d. Inform asi yang  apab ila  d ibuka  d an  d iberikan  kepada  Pem ohon 
Inform asi Publik  d a p a t m engungkapkan  kekayaan  alam  
Indonesia;

e. Inform asi yang apab ila  d ibuka  d an  d iberikan  kepada  Pem ohon 
Inform asi Publik d a p a t m erugikan  k e ta h an a n  ekonom i 
nasional;

f. Inform asi yang apab ila  d ib u k a  d an  d iberikan  k ep ad a  Pem ohon 
Inform asi Publik d ap a t m erugikan  kepen tingan  h u b u n g a n  lu a r 
negeri;

g. Inform asi yang apab ila  d iberikan  kepacla Pem ohon Inform asi 
Publik d a p a t m engungkapkan  isi a k ta  o ten tik  yang  bersifat 
pribad i d an  kem au an  te rak h ir a ta u p u n  w asia t seseorang;

h. Inform asi yang apab ila  d iberikan  kepada  Pem ohon Inform asi 
Publik d a p a t m engungkap  ra h a s ia  pribadli;

i. M em orandum  a ta u  su ra t  a n ta ra  Pengadilan  dengan  b ad an  
publik  lain  a ta u  in tra  Pengadilan, yang  m e n u ru t sifatnya 
d irah asiak an  yang  apab ila  d ibuka  d a p a t secara  se riu s 
m erugikan  p roses p en y u su n an  kebijakan; d an

j. Inform asi yang  tidak  boleh d iungkapkan  b e rd a sa rk an  undang- 
u n d a n g  sesu a i dengan  perincian  d an  pen je lasan  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 17 d an  Pasal 18 U ndang-U dlang Nomor 
14 ta h u n  2008 ten tan g  K eterbukaan  Inform asi Publik.

2. Inform asi yang  d ikecualikan  di Pengadilan adalah:
a. Inform asi dalam  p roses m usyaw arah  hakim , te rm asu k  

advisblaad;
b. iden titas lengkap hak im  d an  a p a ra tu r  Pengadilan yang 

d iberikan  sanksi;
c. S asa ran  Kinerja Pegawai (SKP) a ta u  evaluasi k inerja  individu 

hak im  a ta u  a p a ra tu r  Pengadilan;



d. iden titas pelapor yang m em in ta  d irah asiak an  te rk a it laporan  
d u gaan  hak im  d an  a p a ra tu r  Pengadilan;

e. iden titas hak im  d an  a p a ra tu r  Pengadilan di lapo rkan  yang 
belum  d ike tahu i publik;

f. c a ta ta n  d an  dokum en  yang diperoleh dalam  proses m ediasi di 
pengadilan

g. Inform asi yang d ap a t m engungkap  iden titas p ihak  te rten tu  
dalam  p u tu sa n  a ta u  p en etap an  hak im  dalam  p e rk a ra  te rten tu ;

h. berita  aca ra  sidang  d an  a la t bukti.
3. Uji konsekuensi te rh ad ap  Inform asi yang  d ikecualikan  

sebagaim ana d im aksud  p ad a  angka  2 d ilakukan  oleh PPID di 
lingkungan  M ahkam ah Agung

4. Pengecualian  te rh ad ap  sebagian Inform asi dalam  su a tu  sa linan  
Inform asi tidak  d a p a t d ijad ikan  a la san  u n tu k  m engecualikan  akses 
pub lik  te rh ad ap  k ese lu ru h an  sa linan  Inform asi te rsebu t.

5. Inform asi yang  d ikecualikan  d an  d inya takan  te rb u k a  oleh p u tu sa n  
Komisi Inform asi a ta u  pengadilan  yang  te lah  b e rk ek u a tan  h u k u m  
te tap  d im asu k k an  ke dalam  DIP d an  wajib d ised iakan  u n tu k  d ap a t 
d iakses se tiap  Orang.

6. J a n g k a  w ak tu  pengecualian  Inform asi d ite tapkan  b e rd asa rk an  
k e te n tu an  p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan .

7. PPID m ene tapkan  Inform asi yang  d ikecualikan  m enjadi Inform asi 
Publik paling lam a 30 (tiga puluh) h a ri sebelum  berakh irnya  jan g k a  
w ak tu  pengecualiannya.

8. D alam  hal PPID tidak  m elakukan  p en e tap an  sebagaim ana 
d im aksud  pad a  an g k a  7, Inform asi te rseb u t m enjadi Inform asi 
Publik p a d a  sa a t berakh irnya  jan g k a  w ak tu  pengecualian .

VI. PROSEDUR PELAYANAN PERMINTAAN INFORMASI
A. P ersyara tan

Permohonan
Informasi

Perorangan/Badan Hukum/Kelompok 
Orang Indonesia:

1. KTP/Suket
f  2. Akta pendirian badan hukum

3. (untuk bad an hukum)
4. Surat kuasa khusus(kelompok orang)

\

y

'

Pengadilan/petugas layanan informas 
wajib:

1. Membantu pemonon mengajukan 
informasi

2. Menyediakan saranadan prasarana 
layanan informasi dengan dukungan 
teknologi informasi dan 
memperhatikan aksesibilitas 
penyandang disabilitls

Perorangan/Badan Hukum Asing;
1. KTP/lzin nnggal Sementara
2. Paspor
3. Akta pendirian badan usaha

* penanaman modal a sing berbentuk 
perseroan

4. Dokumen pendukung kepentingan 
terhadapinformasiyang dimohonkan

1. Pem ohon Inform asi wajib m elam pirkan  iden titas p ad a  sa a t 
m engajukan  p e rm in taan  Inform asi b e ru p a  :

a. Pem ohon Inform asi pero rangan  paling k u ran g  m elam pirkan  
fotokopi k a rtu  ta n d a  p en d u d u k  a ta u  su ra t ke te rangan  
k ep en d u d u k an  dari d inas k ep en d u d u k an  d an  p en ca ta tan  sipil;



b. Pem ohon Inform asi b ad an  h u k u m  paling k u ran g  m elam pirkan 
fotokopi a k ta  pend irian  b ad an  h u k u m  yang  te lah  m endapat 
pengesahan  dari K em enterian H ukum  d an  H ak Asasi M anusia; 
a ta u

c. Pem ohon Inform asi kelom pok o ran g /o rg an isas i 
k em asy arak a tan  h a ru s  m elam pirkan  s u ra t  k u a sa  k h u su s  dan  
fotokopi k a rtu  ta n d a  p en d u d u k  a ta u  su ra t ke te rangan  
k ep en d u d u k an  pem beri k u a sa  d an  penerim a k u asa .

2. D alam  ha l perm ohonan  Inform asi d ia jukan  oleh 
w a rg an e g ara /b ad a n  h u k u m  asing, h a ru s  m em enuhi sy a ra t sebagai 
b e r ik u t :

a. w arga negara  asm g paling k u ran g  m elam pirkan  iden titas diri 
a ta u  izin tinggal sem en tara , paspor d an  dokum en  p en d u k u n g  
kepen tingan  te rh ad ap  Inform asi yang  d im ohonkan; a ta u

b. b ad an  h u k u m  asing  paling k u ran g  m elam pirkan  fotokopi a k ta  
pend irian  b ad an  u s a h a  p en an am an  m odal asing  yang 
b e rb en tu k  perseroan  yang  te lah  m en d ap a t p engesahan  dari 
K em enterian H ukum  d an  H ak Asasi M anusia  d an  dokum en 
p en d u k u n g  kepen tingan  te rh ad ap  Inform asi yang d im ohonkan.

3. Petugas Inform asi h a ru s  m em b an tu  Pem ohon inform asi dalam  
m engajukan  perm ohonan.

4. K husus Inform asi u n tu k  m en d ap a tk an  fotokopi p u tu sa n  
M ahkam ah Agung b a rn  d a p a t d im in ta  se te lah  p u tu sa n  te rseb u t 
d iterim a oleh p a ra  p ihak  yang be rp e rk a ra  a ta u  sete lah  1 (satu) 
bu lan  sejak  p u tu sa n  te rseb u t d ik irim kan oleh M ahkam ah Agung ke 
pengadilan  pengaju  apab ila  tidak  tersed ia  secara  elektronik  dalam  
SIP.

5. Pengadilan  m enyediakan  sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  p e rm in taan  
Inform asi Publik dengan  m em perha tikan  aksesib ilit a s  bagi 
Penyandang  D isabilitas.

6. Pengadilan wajib m enyediakan  sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  p erm in taan  
Inform asi Publik  dengan  d u k u n g an  teknologi inform asi.

B. P rosedur Perm in taan  Inform asi Publik



1. Perm ohonan Inform asi Publik d ia jukan  secara  e lektronik  m elalui e- 
LID a ta u  secara  nonelektronik .

2. Perm ohon m engisi form ulir perm ohonan  Inform asi d an  Pengadilan 
m em berikan  sa linannya  kepada  Pem ohon, sebagaim ana  te rcan tu m  
dalam  L am piran III.

3. Perm ohonan  Inform asi seca ra  nonelek tron ik  d ilakukan  dengan  
cara:

a. Pem ohon d a tan g  langsung  ke layanan  m eja inform asi; 
a ta u

b. Pem ohon m engisi form ulir perm ohonan  Inform asi dan  
m engirim kannya m elalui s u ra t  te rc a ta t kep ad a  PPID .

4. Form ulir perm ohonan  Inform asi sebagaim ana  d im aksud  pada  
angka  2 paling k u ran g  m em uat:

a. nom or p en d afta ran  yang  diisi b e rd asa rk an  nom or setelah  
p e rm in taan  Inform asi Publik diregistrasi;

b. n am a  lengkap o rang  pero rangan  a ta u  b ad an  h u k u m  a ta u  
kuasanya;

c. nom or in d u k  k ep en d u d u k an  s e s u a l  k a r tu  ta n d a  p en d u d u k  
a ta u  nom or su ra t  k e p u tu sa n  pengesahan  b ad an  h u k u m  dari 
K em enterian H ukum  d an  H ak Asasi M anusia;

d. a lam at;
e. nom or te lepon/pos-el;
f. su ra t  k u a sa  k h u su s  dalam  ha l p e rm in taan  Inform asi Publik 

d ik u asak an  kepada  p ihak  lain;
g. rincian  Inform asi yang dim in ta;
h. tu ju a n  penggunaan  Inform asi;
i. c a ra  m em peroleh Inform asi; d an
j. c a ra  m engirim kan Inform asi.

5. Petugas L ayanan Inform asi m engisi reg ister perm ohonan , 
bagaim ana  te rcan tu m  dalam  L am piran IV.

6. D aiam  hal Pem ohon Inform asi d a tan g  langsung  d an  te rm asu k  
P enyandang  D isabilitas, pengisian  form ulir perm ohonan  Inform asi 
Publik d a p a t d ib an tu  oleh Petugas L ayanan Inform asi.

7. Petugas L ayanan Inform asi langsung  m en e ru sk an  dokum en 
perm ohonan  Inform asi kepada  PPID Pelaksana.

8. PPID d ib an tu  PPID P elaksana  m elakukan  pem eriksaan  
kelengkapan  perm ohonan  Inform asi Publik paling lam bat 3 (tiga) 
h a ri se jak  perm ohonan  d ica ta t dalam  reg ister perm ohonan  
Inform asi Publik.

9. D alam  hal perm ohonan  d inyatakan  tidak  lengkap, PPID 
m enerb itkan  su ra t  ke te rangan  tidak  lengkap u n tu k  d ib eritah u k an  
kepada  Pem ohon m elalui Petugas L ayanan Inform asi secara  
elektronik  a ta u  nonelektronik .

10. Pem ohon d a p a t m enyerahkan  perba ikan  perm ohonan  
sebagaim ana d im aksud  p ad a  angka  9 paling lam bat 3 (tiga) hari 
sejak  su ra t ke te rangan  tidak  lengkap d iterim a d an  jik a  dalam  
tem po w ak tu  te rse b u t Pem ohon tidak  m enyerahkan  perba ikan  
perm ohonan , Petugas L ayanan Inform asi a ta s  p e rin tah  PPID 
m em berikan  c a ta ta n  p ad a  register perm ohonan  Inform asi Publik 
ta n p a  h a ru s  m en indak lan ju ti P erm in taan  Inform asi Publik  yang 
d iajukan .

11. D alam  ha l Inform asi yang d im ohonkan  belum  d inyatakan  sebagai 
inform asi yang  te rb u k a  di da lam  DIP, PPID m elakukan  uji 
konsekuensi b e rd a sa rk an  Pasal 17 U ndang-U ndang Nomor 14 
T ah u n  2008 ten tan g  K eterbukaan  Inform asi Publik.

12. D alam  hal perm ohonan  ditolak, paling lam b at 10 (sepuluh) hari 
sejak  m enerim a perm ohonan , PPID m elalui Petugas Layanan 
Inform asi m enyam paikan  p em b eritah u an  te rtu lis  kepada



Pem ohon Inform asi secara  elek tron ik  a ta u  nonelektronik , 
sebagaim ana te rcan tu m  dalam  Lam piran V.

13. D alam  hal perm ohonan  diterim a, PPID m em in ta  PPID Pelaksana  
m em perk irakan  w ak tu  d an  b iaya yang  d iperlukan  u n tu k  
m enggandakan  Inform asi yang dim inta, se lan ju tnya  paling lam bat 
10 (sepuluh) h a ri se jak  m enerim a perm ohonan , PPID m elalui 
Petugas L ayanan Inform asi secara  e lektronik  a ta u  nonelektronik  
m enyam paikan  p em b eritah u an  te rtu lis  kepada  Pem ohon 
Inform asi, sebagaim ana te rcan tu m  dalam  Lam piran VI.

14. P em beritahuan  te rtu lis  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  angka  12 
d an  angka  13 paling k u ran g  m e m u a t :
a. Inform asi Publik yang  d im in ta  b e rad a  di baw ah 

p en g u asaan n y a  a ta u  tidak;
b. ke te rangan  b ad an  pub lik  yang  m enguasai Inform asi yang 

d im in ta  dalam  hal Inform asi tidak  b e rad a  di baw ah 
penguasaannya;

c. m enerim a a ta u  m enolak  p e rm in taan  Inform asi Publik  yang 
d iserta i dengan  a lasan ;

d. b en tu k  Inform asi Publik yang tersedia;
e. b iaya d an  ca ra  pem bayaran  u n tu k  m en d ap a tk an  sa linan  

Inform asi Publik  yang dim inta;
f. w ak tu  yang d ib u tu h k a n  u n tu k  m enyediakan  Inform asi Publik 

yang dim inta;
g. pen je lasan  a ta s  p en g h itam an / pen g ab u ran  Inform asi yang 

d im in ta  b ila ada;
h. perm in taan  Inform asi Publik d iberikan  sebag ian  a ta u  

se lu ruhnya; d an
i. pen je lasan  apab ila  Inform asi tidak  d a p a t d iberikan  k a ren a  

belum  d ikuasa i a ta u  belum  d idokum entasikan .
15. Petugas L ayanan Inform asi m em berikan  kesem p atan  kepada  

Pem ohon Inform asi apab ila  ingin m elihat terlebih  d a h u lu  
Inform asi yang  dim inta, sebelum  m em u tu sk an  u n tu k  
m enggandakan  a ta u  tidak  Inform asi tersebu t.

16. Petugas L ayanan Inform asi m enggandakan  Inform asi yang 
d im in ta  d an  m em berikan  Inform asi te rseb u t kepada  Pem ohon 
sesua i dengan  w ak tu  yang te rm u a t dalam  p em b eritah u an  tertu lis .

17. Inform asi d iberikan  kepada  Pem ohon Inform asi dalam  b en tu k  
D okum en E lektronik  kecuali dokum en  yang han y a  tersed ia  dalam  
b e n tu k  cetak.

18. Pengirim an D okum en E lektronik  se bagaim ana  d im aksud  pad a  
angka  17 d ilakukan  m elalui e-LID, Pos-el Pem ohon, a ta u  
m enyim pan inform asi te rseb u t ke a la t peny im panan  D okum en 
E lektronik  yang d ised iakan  oleh Pem ohon.

19. Penggandaan  dokum en  cetak  d ilakukan  oleh Petugas L ayanan 
Inform asi.

20. Pengadilan d a p a t m em perpan jang  w ak tu  sebagaim ana  d im aksud  
p a d a  angka  13 paling lam a 7 (tujuh) h a ri se jak  penyam paian  
p em b eritah u an  perpan jangan  w ak tu  kepada  Pem ohon dalam  hal:
a. Pengadilan belum  m enguasa i a ta u  m endokum en tasikan  

Inform asi Publik  yang dim inta;
b. Pengadilan belum  d a p a t m em u tu sk an  s ta tu s  Inform asi yang 

dim ohonkan;
c. Inform asi yang  d im in ta  bervolum e besar; d a n /  a ta u
d. Pengadilan di w ilayah te r ten tu  yang m em iliki k e te rb a ta san  

u n tu k  m engakses sa ra n a  penggand2.an .
21. Setelah m enerim a Inform asi Publik, Pem ohon m engis: ta n d a  

terim a Inform asi Publik.



C. Biaya Penggandaan Inform asi
1. Inform asi Publik dalam  b e n tu k  D okum en E lektronik

d iberikansecara  cum a-cum a .
2. Biaya penggandaan  Inform asi pub lik  dalam  b en tu k  cetak  

d ibebankan  kepada  Pem ohon.
3. Biaya penggandaan  m eru p ak an  biaya riil u n tu k  m enggandakan  

Inform asi Publik te rm asu k  biaya tran sp o rta s i d an  biaya 
pengirim an.

4. Pem ohon m em bayar b iaya penggandaan  Inform asi m elalui 
Petugas L ayanan Inform asi d an  Petugas L ayanan Inform asi 
m em berikan  ta n d a  terim a sebagaim ana  te rcan tu m  dalam  
L am piran VII.

5. S elu ruh  Inform asi Publik yang d iberikan  oleh Pengadilan 
b e rd asa rk an  k e p u tu sa n  ini tidak  d ikenakan  biaya PNBP.

VII. PROSEDUR PENGABURAN SEBAGIAN INFORMASI TERTENTU DALAM 
INFORMASI YANG WAJIB DIUMUMKAN DAN INFORMASI YANG DAPAT 
DIAKSES PUBLIK

A. D ata Pribadi b e ru p a  nom or in d u k  k ep en d u d u k an  d ik ab u rk an  p ad a  
k ese lu ru h an  isi p u tu sa n /p e n e ta p a n .

B. Sebelum  m em berikan  sa linan  Inform asi kepada  Pem ohon a ta u  
m em asu k k an n y a  dalam  s itu s  web, PPID P elaksana  wajib m engaburkan  
in form asi yang  d a p a t m engungkap  iden titas p ihak  di baw ah ini dalam  
p u tu sa n  a ta u  p en e tap an  hak im  dalam  p e rk a ra  sebagai beriku t.

1. M engaburkan iden titas saksi ko rban  d an  saksi la innya dalam  
pe rk a ra  :
a. tin d ak  p id an a  kesusilaan ;
b. tin d ak  p id an a  yang b e rh u b u n g an  dengan  k ek erasan  dalam  

ru m ah  tangga;
c. tin d ak  p idana  yang m e n u ru t u n d an g -u n d an g  ten tan g  

perlindungan  saksi d an  ko rban  iden titas saksi d an  ko rbannya 
h a ru s  dilindungi; dan

d. tin d ak  p idana  lain  yang  m e n u ru t h u k u m  persidangannya  
d ilakukan  secara  te rtu tu p .

2. M engaburkan id en tita s  hak im , p an ite ra  sidang, ja k s a  p e n u n tu t 
um um , penyidik, saksi, d an  ahli dalam  p e rk a ra  tin d ak  p idana  
terorism e baik  dalam  k ese lu ru h an  isi p u tu sa n , SIP, d an  sistem  
inform asi lainnya yang d igunakan  Pengadilan.

3. M engaburkan iden titas a n a k  yang b e rh ad ap an  dengan  hukum .
4. M engaburkan iden titas p a ra  p ihak  yang berperkara , saksi dan  

p ihak  te rka it d a  lam  perkara:
a. perkaw inan  d an  pe rk a ra  lain  yang  tim bul ak ib a t sengketa  

perkaw inan;
b. pengangkatan  anak;
c. w asiat; dan
d. perda ta , p e rd a ta  agam a d an  ta ta  u s a h a  n egara  yang  m en u ru t 

h u k u m  pers idangannya  d ilakukan  secara  te rtu tu p .
5. D alam  hal te rd a p a t p e rk a ra  yang  tidak  d iseb u tk an  p ad a  angka  

1 sam p a  i dengan  angka  4, n a m u n  m engandung  m u a ta n  
pelanggaran  kesusilaan , iden titas p ihak  yang te rk a it dengan  
peristiw a pelanggaran  terse  b u t d ikabu rkan .

6. G am bar te rk a it pelanggaran  k esu silaan  d ikabu rkan .
C. Inform asi yang  h a ru s  d ik ab u rk an  be rk a itan  dengan  iden titas p ihak  yang 

d im aksud  p ad a  h u ru f  B, m eliputi:
1. n am a  d an  n am a  alias; \
2. nom or in duk  k ep en d u d u k an  (NIK)/paspor;
3. pekerjaan , tem p a t beke ija  d a n  iden titas kepegaw aian yang 

bersangku tan ; d an



4. sekolah a ta u  lem baga pendid ikan  yang  diikuti.
D. Inform asi yang  h a ru s  d ik ab u rk an  be rk a itan  dengan  buk ti su ra t  dalam  

p e rk a ra  sebagaim ana d im aksud  dalam  h u ru f  B, b e ru p a  nom or dokum en 
bukti.

E. Iden titas ahli tidak  perlu  d ikabu rkan .
F. P engaburan  d ilakukan  dengan  c a ra  :

1. m engh itam kan  Inform asi d im aksud  hingga tidak  d a p a t terbaca, 
dalam  hal p en g ab u ran  d ilakukan  te rh ad ap  n a sk a h  cetak  
(hardcopy);

2. tidak  m enam pilkan  Inform asi yang  d im aksud  u n tu k  pub lik  pada  
SIP d an  sistem  inform asi la innya yang  d igunakan  oleh 
Pengadilan; a ta u

3. M engganti Inform asi yang d im aksud  dengan  istilah  lain  dalam  
n a sk a h  elektronik  (soficopy).

G. D alam  ha l in form asi sebagaim ana d im aksud  p ad a  h u ru f  A d an  h u ru f  B 
terpub likasi, PPID k a ren a  ja b a ta n n y a  a ta u  b e rd asa rk an  perm ohonan  
p ih ak  te rk a it m em erin tahkan  Petugas L ayanan Inform asi u n tu k  
m engabu rkan  Inform asi te rsebu t.

H. Perm ohonan p en g h ap u san  a ta u  p en g ab u ran  a ta s  se lu ru h  a ta u  sebagian 
Inform asi E lektronik d a n /  a ta u  D okum en E lektronik  dari SIP a ta u  
sistem  inform asi lain  yang  d igunakan  oleh Pengadilan yang m en u ru t 
k e p u tu sa n  ini tidak  te rm asu k  inform asi yang h a ru s  d ik ab u rk an , tidak  
d a p a t d ilakukan , kecuali:

1. p e rm in taan  d ilakukan  oleh p ihak  yang  b e rsan g k u tan  p ad a  A tasan  
PPID; dan

2. p e rm in taan  sebaga im  a n a  d im aksud  pad a  angka  1 wajib d iserta i 
buk ti yang  m en u n ju k k an  kerug ian  ya  ng n y a ta  bagi p ihak  yang 
b e rsan g k u ta n .

I. P enghapusan  a ta u  pen g ab u ran  sebagaim ana  d im aksud  p a d a  h u ru f  H, d 
ilakukan  dengan  cara:

1. m engabu rkan  sebagian  Inform asi E lek tron ik /D okum en  E lektronik 
d im aksud; dan

2. tidak  m em publikasikan  Inform asi E lek tron ik /D okum en  E lektronik 
d im aksud  di dalam  SIP a ta u  sistem  inform asi lain  yang  d igunakan  
oleh Pengadi lan.

VIII. PROSEDUR KEBERATAN



A. S yarat d an  T ata  C ara  Pengajuan  K eberatan
1. Pem ohon m engajukan  d item ukannya  a la san  sebagai berikut:

a. adanya  peno lakan  a ta s  p e rm in taan  lnform asi, b e rd asa rk an  
a la san  pengecualian  lnform asi Publik;

b. tidak  d ised iakannya  lnform asi yang  wajib d ium um kan  secara  
berkala;

c. tidak  d itanggapinya p e rm in taan  lnform asi;
d. p e rm in taan  lnform asi ditanggapi tidak  sebagaim ana  yang 

dim inta;
e. tidak  d ipenuh inya  p e rm in taan  lnform asi;
f. pengenaan  biaya yang tidak  wajar; d a n /  a ta u
g. penyam paian  lnform asi m elebihi w ak tu  yang d ia tu r  dalam  

k e p u tu sa n  ini.
2. Pengajuan  k eb era tan  d itu ju k an  kepada  A tasan  PPID m elalui Petugas 

L ayanan lnform asi oleh Pem ohon a ta u  kuasanya .
3. D alam  hal k eb era tan  d ia jukan  oleh k u asa , pengajuan  kebera tan  

h a ru s  d iserta i su ra t  k u a sa  k h u su s  dengan  d ib u b u h i m eterai yang 
cu k u p  sesua i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an .

4. Pengajuan  k eb era tan  d ilakukan  dalam  tenggang w ak tu  paling lam bat 
30 (tiga puluh) h a ri sejak  d item ukannya  a la sa n  sebagaim ana 
d im aksud  p ad a  angka  1.

5. Pengajuan  k eb era tan  d ia jukan  secara  e lektronik  m elalui e-LID a ta u  
secara  nonelektronik .

6. Pem ohon m engisi form ulir k eb era tan  yang d ised iakan  Pengadilan 
d an  Petugas L ayanan lnform asi m em berikan  sa linannya  kepada  
Pem ohon, sebagaim ana  dalam  L am piran VIII.

7. K eberatan  secara  nonelek tron ik  d ilakukan  dengan  cara:
a. Pem ohon d a tan g  langsung  ke lay an an  Meja lnform asi; a ta u
b. Pem ohon m e n g ls l  form ulir k eb era tan  d a n  m engirim kannya 

m elalui su ra t te rc a ta t kepada  A tasan  PPID.

B. R egistrasi Pengajuan  K eberatan
1. Pem ohon m engajukan  k eb era tan  ke Petugas L ayanan lnform asi 

dengan  m engisi form ulir kebera tan .
2. Form ulir paling k u ran g  m e m u a t :

a. nom or pen d afta ran  pengajuan  kebera tan ;
b. nom or pen d afta ran  perm in taan  lnform asi Publik;
c. tu ju a n  penggunaan  lnform asi Publik;
d. iden titas lengkap Pem ohon lnform asi Publik yang  m engajukan  

k eb era tan  a ta u  kuasanya ;
e. a la san  pengajuan  kebera tan ;
f. w ak tu  pem berian  tanggapan  a ta s  k eb era tan  yang  diisi oleh 

Petugas Pelayanan lnform asi;
g. n am a  d an  ta n d a  tan g an  Pem ohon lnform asi Pubiik yang

m engajukan  k eb era tan  a ta u  kuasanya ; d an
h. n am a  d an  ta n d a  tan g an  Petugas L ayanan lnform asi yang

m enerim a pengajuan  kebera tan .
3. Petugas L ayanan lnform asi h a ru s  m em berikan  ta n d a  bukti

penerim aan  k eb era tan  kepada  Pem ohon ln form asi Publik a ta u
kuasanya .

4. D alam  h a l Pem ohon lnform asi Publik d a tan g  langsung  dan
m eru p ak an  Penyandang  D isabilitas m aka  d a p a t d ib an tu  oleh 
Petugas L ayanan lnform asi dalam  pengisian  form ulir kebera tan .

5. Petugas L ayanan lnform asi wajib m em berikan  nom or p endafta ran  
k eb era tan  se te lah  Pem ohon lnform asi Publik  m engisi form ulir 
kebera tan .

6. Petugas L ayanan lnform asi h a ru s  m em berikan  sa lin an  form ulir 
k eb era tan  sebagai ta n d a  terim a pengajuan  kebera tan .



7. Petugas L ayanan Inform asi wajib m en y lm p an  sa lin an  form ulir 
k eb era tan  yang  te lah  d iberikan  nom or p en d afta ran  sebagai tan d a  
b uk ti pengajuan  kebera tan .

8. PPID d ib an tu  Petugas L ayanan Inform asi wajib m en ca ta t pengajuan  
k eb era tan  dalam  register k eb era tan  sebagaim ana te rcan tu m  dalam  
L am piran IX d an  m en eru sk an n y a  k ep ad a  A tasan  PPID dalam  w ak tu  
paling lam bat 1 (satu) Hari se jak  perm ohonan  d iajukan .

9. Register k eb era tan  sebagaim ana  d im aksud  pad a  an g k a  8 paling 
k u ran g  m e m u a t :

a. nom or reg istrasi pengajuan  kebera tan ;
b. tanggal d iterim anya kebera tan ;
c. iden titas lengkap Pem ohon Inform asi Publik yang  m engajukan  

k eb era tan  d a n /  a ta u  kuasanya;
d. nom or p en d afta ran  p e rm in taan  Inform asi Publik;
e. Inform asi Publik yang  dim inta;
f. tu ju a n  penggunaan  Inform asi;
g. a la san  pengajuan  kebera tan ;
h. a la san  p en o lakan /pem berian ; dan
i. h a ri d an  tanggal pem berian  tanggapan  a ta s  kebera tan .

C. T anggapan a ta s  K eberatan
1. A tasan  PPID wajib m em berikan  tanggapan  secara  te rtu lis  yang 

d isam paikan  kepada  Pem ohon In form asi Publik  yang  m engajukan  
k eb era tan  a ta u  k u a san y a  paling lam bat 30 (tiga puluh) hari sejak 
perm ohonan  k eb era tan  diregister.

2. A tasan  PPID m em inta  pertim bangan  Dewan Pertim bangan  dalam  
m en y u su n  tanggapan  te rtu lis  a ta s  perm ohonan  kebera tan .

3. T anggapan te rtu lis  da ri A tasan  PPID paling k u ran g  m em uat:
a. tanggal p em b u a tan  s u ra t  tanggapan  a ta s  kebera tan ;
b. nom or su ra t tanggapan  a ta s  kebera tan ; d an
c. u ra ia n  m engenai b a n ta h a n  a ta s  a la sa n  pengajuan  kebera tan .

4. Form at tanggapan  sebagaim ana d im aksud  p ad a  an g k a  3 
sebagaim ana  te rcan tu m  dalam  Lam piran X.

5. D alam  h a l A tasan  PPID m enolak m em berikan  Inform asi b e rd asa rk an  
a la sa n  pengecualian  Inform asi Publik, w ajib m enyertakan  su ra t 
k e p u tu sa n  pengecualian  Inform asi

6. PPID m elalui Petugas L ayanan Inform asi m enyam paikan  a ta u  
m engirim kan k e p u tu san  A tasan  PPID secara  e lektronik  a ta u  
nonelek tron ik  kepada  Pem ohon a ta u  k u a san y a  paling lam bat dalam  
w ak tu  1 (satu) H ari se jak  m enerim a tanggapan  dari A tasan  PPID dan  
d item buskan  ke Dewan Pertim bangan, a d ap u n  u n tu k  P elaksana  
p ad a  pengadilan  tingkat p e rtam a dari pengadilan  tingkat band ing  
d item b u sk an  ke Biro H ukum  d an  H ubungan  M asyarakat B adan  
U rusan  A dm inistrasi M ahkam ah Agun g.

7. Pem ohon yang  tid ak  p u a s  dengan  k e p u tu sa n  A tasan  PPID be rh ak  
m engajukan  perm ohonan  penyelesa ian  sengketa  Inform asi kepada  
Komisi Inform asi paling lam bat 14 (em pat belas) Hari sejak  
d iterim anya k e p u tu sa n  A tasan  PPID.

IX. BANTUAN KBDINASAN
B a n tu a n  K edinasan  di b idang  layanan  Inform asi Publik  kepada  B adan  publik  
d ia tu r  tersend iri dalam  K epu tusan  K etua M ahkam ah Agung.

X. ANGGARAN LAYANAN INFORMASI
M ahkam ah Agung m enganggarkan  b iaya pengelolaan d an  pelayanan  
Inform asi Publik pad a  D aftar Isian  P e laksanaan  A nggaran (DIPA) m asing- 
m asing  sa tu a n  kerja  yang b e rad a  di baw ahnya.



XI. WAKTU DAN MAKLUMAT LAYANAN
A. W aktu Layanan

1. Pelayanan Inform asi Publik d ilakukan  p ad a  h a ri kerja.
2. W aktu  pelayanan  Inform asi Publik ad a lah  sebagai b e r ik u t :

a. Hari Senin sam pai dengan  Hari Kam is m ulai p u k u l 08 .00  WIB 
sam pai dengan  p u k u l 15.00 WIB, Is tirah a t p u k u l 12.00 WIB 
sam pai dengan  13.00 WIB; dan

b. Hari J u m a t m ulai p u ku l 08 .00  WIB sam pai dengan  pu k u l 15.00 
WIB, Is tirah a t p u k u l 11.30 WIB sam pai dengan  13.00 WIB.

3. D alam  hal perm ohonan  Inform asi Publik a ta u  pengajuan  kebera tan  
d isam paikan  sete lah  be rak h im y a  w ak tu  pelayanan  m aka  
perm ohonan  te rseb u t te rh itu n g  d iterim a pad a  Hari berikutnya.

4. Perm ohonan k eb era tan  yang d ia jukan  pad a  Hari te rak h ir tenggang 
w ak tu  pengajuan  d an  di lu a r  ja m  pelayanan  sebagaim ana d im aksud  
p ad a  angka 2, te tap  d iterim a selam a d ia jukan  dalam  jam  kerja.

B. M aklum at L ayanan Inform asi Publik
1. M aklum at pe layanan  Inform asi Publik  berisi p e m y a taa n  sebagai 

kom itm en dalam  m elakukan  pelayanan  Inform asi Publik sesua i 
dengan  k e ten tu an  p e ra tu ran  p e ru n d an g  u n d an g an .

2. M aklum at pe layanan  Inform asi Publik dipajang p ad a  Meja Inform asi 
se rta  d ipub likasikan  dalam  e-LID dengan  m em perhatikan  
aksesib ilitas bagi Penyandang D isabilitas.

3. M aklum at L ayanan Inform asi Publik sebagaim ana  te rcan tu m  dalam  
L am piran XVI



LAMPIRAN II
Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk 
Nomor :|/,q /KPN.W14-U27/SK/I/2026 
Tanggal : 6 Januari 2026

ADMINISTRASI PERKARA DAN PBRSIDANGAN

A. KEPANITERAAN PIDANA
D asar hukum :
1. U ndang-U ndang Nomor 8 T ahun  1981 ten tan g  H ukum  A cara Pidana;
2. U ndang-U ndang Nomor 48 T ahun  2009 ten tan g  K ekuasaan  K ehakim an;
3. U ndang-U ndnag Nomor 49 T ahun  2009 ju n c to  U ndang U ndang Nomor 

8 T ahun  2004 ten tan g  P e ru b ah an  K edua U ndang-U ndang Nomor 2 
T ahun  1986 ten tan g  Peradilan  Um um ;

4. K epu tusan  K etua M ahkam ah Agung Nomor 0332 /K M A /S K /IV /2007  
ten tan g  pem berlakuan  B uku  II ten tan g  Pedom an P elaksanaan  Tugas 
d an  A dm inistrasi Peradilan;

5. K epu tusan  K etua M ahkam ah Agung Nomor 026 /K M A /S K /II/2012  
ten tan g  S ta n d a r Pelayanan Peradilan;

6. P e ra tu ran  Sekretaris M ahkam ah Agung Republik Indonesia  Nomor 2 
T ahun  2012 ten tan g  Pedom an P en y u su n an  S ta n d ar O perasional 
P rosedur di L ingkungan M ahkam ah Agung d an  B adan  Peradilan  Yang 
B erada Di B aw ahnya;

7. K epu tusan  D irek tu r Je n d era l B adan  Peradilan  U m um  Nomor 
7 7 /D JU /S K /H M 0 2 .3 /2 /2 0 1 8  ten tan g  Pedom an S tan d ar Pelayanan 
T erpadu  S a tu  P in tu  (PTSP) P ada Pengadilan Tinggi d an  Pengadilan 
Negeri;

8. P e ra tu ran  M ahkam ah Agung Nomor 4 T ah u n  2020 yang  d iperbaru i 
dengan  PERMA Nomor 8 T ahun  2022 ten tan g  S istem  Peradilan  P idana 
secara  Elektronik;

9. K epu tusan  K etua 3 6 5 /K M A /SK /X II/2022 M ahkam ah ten tan g  Agung 
P e tu n ju k  Nomor Teknis A dm inistrasi d an  Persidangan  P erkara  P idana 
di Pengadilan Secara  Elektronik;

10. K epu tusan  K etua M ahkam ah Agung Nomor 239/K M A /S K /X II/2022  
ten tan g  P e tun juk  Teknis A dm inistrasi P erkara  P idana di Pengadilan 
Secara  E lektronik  (e-Berpadu).

m eliputi:

a. S ta n d ar Pelayanan Penyelesaian P erkara  P idana (Dewasa)

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list pe rk a ra
2. D a ta /id en tita s  p a ra  p ihak

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. M enerim a berkas pe rk a ra  ± 1 0  m enit;
2. Meneliti kelengkapan  b e rk as  pe rk a ra  

te rm asu k  b aran g  b uk ti ± 1 0  m enit;
3. M enginput D ata  ke dalam  SIPP dan  

Penom oran, se rta  m en ca ta t p e rk a ra  ke 
dalam  b u k u  register ± 20 m enit;

4. P en u n ju k k an  Majelis H akim  ± 5 m enit;
5. P en u n ju k k an  P an ite ra  Pengganti ± 2 m enit;
6. M encatat P en u n ju k an  Hakim  d an  PP ke 

dalam  b u k u  reg ister ± 2 m enit;
7. D istribusikan  B erkas ke M ajelis Hakim  ± 2 

m enit;
8. P ene tapan  H ari sidang d an  p e n ah a n an  ± 1 0  

m enit;
9. Hakim  m enyerahkan  berkas kepada  s ta f 

u n tu k  dikirim  ke PU ± 5 m enit;



10. Proses persidangan  sam pai dengan 
pengucapan  p u tu sa n  paling lam bat 3 
B ulan;

11. M em asukan am ar d an  tanggal p u tu sa n  
p ad a  SIPP d an  b u k u  reg ister ± 20 m enit;

12. M engunggah p u tu sa n /a n o n im isa s i 
kedalam  SIPP ± 5 m enit;

13. Pengetikan pe tikan  p u tu sa n  ± 1 0  m enit;
14. Penyam paian  petikan  p u tu sa n  kepada  JPU , 

Terdakw a, Penyidik d an  R u tan  ± 1 2 0  m enit;
15. Penyam paian  sa linan  p u tu sa n  kepada  PU, 

Terdakw a, Penyidik d an  R u tan  ± 1 2 0  m enit;
16. Penyelesaian berkas p e rk a ra  oleh Pan itera  

Pengganti ± 5 m enit;
17. Meneliti kelengkapan  be rk as p e rk a ra  oleh 

P an ite ra  Pengganti; ± 1 0  m enit;
18. P an ite ra  M uda m enerim a d an  m eneliti 

kelengkapan  berkas p e rk a ra  ± 1 5  m enit;
19. Penjilidan berkas p e rk a ra  ± 1 0  m enit;
20. M enginput tangggal m in u tasi p ad a  SIPP 

d an  B uku  Register ± 5 m enit;
21. M enyerahkan berkas inactive ke Panm ud 

H ukum  ±10 m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Pelayanan

± 5 bu lan

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

P u tu san

6. P enanganan  
P engaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s : / / s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h t tp s : / /w w w .lapor.go. id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /40 0 4 2 1

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

b. S ta n d ar Pelayanan P erm in taan  Perm ohonan P erpan jangan  P en ah an an  
Penyidik d an  a ta u  J a k s a  kepada  KPN m elalui E B erpadu  a ta u  PTSP

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesu a i checklist pe rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. M enerim a be rk as d an  cek kelengkapan  
be rk as ± 1 0  m enit;

2. M enginput D ata ke dalam  SIPP dan  
M encatat pe rk a ra  ke B uku  Register Induk
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± 1 5  m enit;
3. M engoreksi d an  p a ra f Penetapan  

perpan jangan  p e n ah a n an  ke P anm ud  ± 5 
m enit;

4. M engoreksi d an  p a ra f Penetapan  
perpan jangan  p e n ah a n an  ke P an ite ra  ± 5 
m enit;

5. P en an d a tan g an an  P enetapan  Ke KPN /  
WKPN ± 5 m enit;

6. M encatat ke Register P erpan jangan  
P en ah an an  ± 1 0  m enit;

7. M engirim P enetapan  Perpan jangan  
P en ah an an  ± 2 m enit;

8. Penyim panan Arsip P en ah an an  ± 1 0  m enit

3. J a n g k a  W aktu 
Pelayanan

± 5 b u lan

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  perpan jangan  p e n ah a n an

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  w w w .lapor.go.id/

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)

a. h ttp ://e su rv ey .b ad ilu m .m ah k am ah ag u n g .g o  
.id /  pengadilan  /  400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

S ta n d ar Pelayanan Perm ohonan U paya H ukum  B and ing /K asasi Melalui 
E -B erpadu /  PTSP

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesu a i check list pe rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. M enerim a perm ohonan  B and ing / K asasi ± 
10 m enit;

2. M em buat A kta P em y ataan  B and ing / 
K asasi ± 1 0  m enit;

3. M engkoreksi dan  p a ra f a k ta  ± 1 0  m enit;
4. M enanda tangan i Akta P em yataan  

B and ing / K asasi ke p an ite ra  ± 1 0  m enit;
5. M enginput d a ta  perm ohonan  B and ing / 

K asasi ke SIPP d an  d ica ta t ke Register 
B and ing / K asasi ± 1 5  m enit;

6. M em buat lapo ran  B and ing / K asasi ± 30 
m enit;

7. M enandatangan i lapo ran  B and ing / K asasi
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Ke KPN ± 5 m enit;
8. M engirim L aporan B anding /  K asasi ± 30 

m enit;
9. P em beritahuan  P em y ataan  B anding /  

K asasi ± 60 m enit;
10. M enginput P em beritahuan  B anding di SIPP 

d an  di c a ta t di Register b an d in g / k a sas i ± 
10 m enit;

11. M enerim a M em ori/ K ontra B and ing / 
K asasi ± 5 m enit;

12. M em buat a k ta  penerim aan  m em ori 
b an d in g / k a sas i ± 20 m enit;

13. M encatat perm ohonan  b an d in g / k a sas i ke 
b u k u  reg ister in d u k  d an  in p u t SIPP ± 15 
m enit;

14. M em buat a k ta  penerim aan  k o n tra  m em ori 
b a n d in g /k a sa s i ± 1 0  m enit;

15. P en an d a tan g an an  A kta penerim aan  kon tra  
m em ori b a n d in g /k a sa s i ke p an ite ra  ± 10 
m enit;

16. M enginput penerim aan  k o n tra  m em ori 
b a n d in g /k a sa s i ke SIPP d a n  d ica ta t ke 
Register B anding /  k asas i ± 1 0  m enit;

17. P em beritahuan  d an  penyerahan  
P em yataan  k o n tra  m em ori b a n d in g /k a sa s i 
se rta  Relas p em b eritah u an  ± 1 5  m enit;

18. P en ca ta tan  dalam  reg ister B anding / 
K asasi ± 1 0  m enit;

19. M em pelajari be rk as B anding /  K asasi ± 1 5  
m enit;

20. M enyusun d an  m em b u at s u ra t  p en g an tar 
pengirim an berkas b a n d in g /k a sa s i ± 50 
m enit;

21. M endatatangani S u ra t p en g an tar 
pengirim an berkas B and ing /K asasi ± 10 
m enit;

22. M engirim berkas band ing  ± 60 m enit;
23. W aktu  pengirim an : B anding 14 hari, 

K asasi 30 hari;
24. M enginput S u ra t p e n g an ta r di SIPP dan  

m en ca ta t dalam  R egister ± 60 m enit;
25. Arsip B erkas p e rk a ra  b a n d in g /k a sa s i di 

a rs ip  ak tif ± 1 0  m enit.
3. Ja n g k a  W aktu  

Pelayanan
W aktu  Pengirim an B anding 14 h a ri 
K asasi 30 hari

4. B iaya/T arif Tidak d ipungu t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

■S B erkas band ing  terk irim  ke Pengadilan Tinggi 
u n tu k  se lan ju tnya  d ip u tu s  oleh Pengadilan 
Tinggi.

S B erkas k asas i terkirim  ke MA u n tu k  
se lan ju tnya  d ip u tu s  oleh MA.

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s : / / s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h t tp s : / /  www.lapor.go.id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, Survei 
Harian)
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http : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung .go .i 
d /p e n g a d ila n /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan Pengaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

d. S ta n d a r Pelayanan U paya H ukum  P en in jauan  Kembali

1. P ersyaratan 1. B erkas lengkap sesua i check list p e rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. M enerim a perm ohonan  d an  m em ori PK 
p id an a  ± 1 0  m enit;

2. M em buat A kta P em etap an  PK p idana  ± 1 0  
m enit;

3. M engkoreksi d an  p a ra f a k ta  ± 1 0  m enit;
4. M enanda tangan i A kta P em yataan  PK ke 

p an ite ra  ± 1 0  m enit;
5. M enginput d a ta  perm ohonan  PK ke SIPP 

d an  d ica ta t ke Register PK ± 1 0  m enit;
6. Meneliti K elengkapan be rk as p e rk a ra  yang 

d ia jukan  PK ± 30 m enit;
7. M enetapkan H akim /M ajelis H akim  ± 10 

m enit;
8. P en u n ju k an  PP m elalui SIPP ± 20 m enit;
9. M encatat p e n u n ju k a n  Majelis Hakim  dan  

PP dalam  b u k u  reg ister ± 1 0  m enit;
10. D istribusikan  ke H akim /M ajelis Hakim  ± 5 

m enit;
11. M enetapkan h a ri sidang  m elalui SIPP ± 2 

m enit;
12. M enyerahkan be rk as k ep ad a  Pan itera  

Pengganti ± 5 m enit;
13. Pem anggilan Para  P ihak d an  penyerahan  

m em ori PK kepada  term ohon PK ± 120 
m enit;

14. Proses persidangan  d an  p em b u a tan  BA 
p en d ap a t ± 1 2 0  m enit;

15. P an itera  Pengganti m eny u su n  berkas 
pe rk a ra  ± 1 5  m enit;

16. M engupload dokum en elektronik  yang 
d im ohonkan  PK dalam  D irektori D okum en 
E lektronik  ± 30 m enit;

17. M enyusun D an m em buat S u ra t P engan tar 
pengirim an B erkas PK ke MA ± 30 m enit;

18. P en an d a tan g an an  S u ra t Pengan tar 
pengirim an B erkas PK ke MA ± 30 m enit;

19. M enginput S u ra t p en g an ta r pengirim an 
be rk as PK ke SIPP d an  d ica ta t ke Register 
PK ± 1 0  m enit;

20. M engirim berkas PK ± 60 m enit;
21. M em beritahukan  P u tu sa n  PK kepada
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Pem ohon, T erm ohon d an  Lapas ± 120 
m enit;

22. Arsip B erkas pe rk a ra  PK di a rs ip  diberi 
s ta tu s  ak tif ± 1 0  m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Pelayanan

W aktu Pengirim an: 30 hari Setelah Pem eriksaan  
S idang selesai

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

B erkas PK terkirim  ke MA u n tu k  se lan ju tnya  
d ip u tu s  oleh MA.

6. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  d an  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  www.lapor.go.id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung .go . 
id /p e n g a d ila n /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : p n .nganjuk@ gm ailgo.id

S ta n d ar Pelayanan P endaftaran  P enetapan  Iz in /P e rse tu ju an  P eny itaan / 
Penggeledahan M elalui E B erpadu/PT SP

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesu a i check list p e rk ara
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur dan  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a perm ohonan  d an  cek 
kelengkapan  perm ohonan  ± 1 0  m enit;

2. M em buat P enetapan  Iz in /P e rse tu ju an  ± 1 5  
m enit;

3. P anm ud  m engoreksi d an  p a ra f P enetapan  
Iz in /P e rse tu ju an  Penyitaan  /  
Penggeledahan ± 1 0  m e n i t ;

4. P an ite ra  m engoreksi d an  p a ra f P enetapan  
P erse tu ju an  Penyitaan  /  Penggeledahan ± 
10 m e n i t ;

5. K etua m enan d atan g an i P enetapan  
Iz in /P e rse tu ju an  ± 5 m enit;

6. M encatat ke dalam  register Penetapan  
izin /  P erse tu ju an  Penyitaan  / 
Penggeledahan ± 1 5  m enit;

7. M engirim peene tapan  Iz in /P e rse tu ju an  Ke 
Penyidik ± 1 0  m e n i t ;

8. Penyim panan Arsip p ene tapan  
Iz in /P e rse tu ju an
Penyitaan /P enggeledahan±  10 m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Pelayanan

1 h a ri kerja
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4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  P erse tu ju an  Penyitaan  /  
Penggeledahan

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s : / /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  www.lapor.go. id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung .go . 
id /  pengadilan  /4 0 0 4 2 1

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

f. S ta n d ar Pelayanan P endafta ran  D an Penyelesaian P erkara  P raperad ilan

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list pe rk a ra
2. D a ta /id en tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur dan  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a be rk as d an  cek kelengkapan  
berkas ± 1 5  m enit;

2. M enginput d a ta  p e rk a ra  ke SIPP dan  
m en ca ta t ke B uku  Register ± 2 0  m enit;

3. M enunjuk  H akim  m elalui SIPP ± 5 m enit;
4. M enunjuk  P an itera  Pengganti m elalui SIPP ± 

5 m enit;
5. M encatat P enun jukan  Hakim  d an  PP ke b u k u  

register ± 5 m enit;
6. Hakim  m enerim a berkas p e rk a ra  dan  

m em buat P enetapan  H ari S idang ± 5 m enit;
7. D istribusi be rkas pe rk a ra  ke Pan itera  

Pengganti ± 5 m enit;
8. M enyam paikan panggilan sidang  ± 120 

m enit;
9. P e laksanaan  p roses persidangan  paling lam a 

7 h a ri kerja;
10. M enginput p u tu sa n  ke dalam  SIPP ± 15 

m enit;
11. P an ite ra  Pengganti m eneliti kelengkapan  

be rk as p e rk a ra  ± 1 5  m enit;
12. P anm ud  m enerim a d an  m eliti berkas 

pe rk a ra  dari P an itera  Pengganti ± 1 5  m enit;
13. M elakukan penjilidan ± 1 5  m enit;
14. M enginput tanggal m in u tasi ke SIPP dan  

b u k u  register ± 20 m enit;
15. M enyerahkan berkas inactive ke P anm ud 

H ukum  ±5 m enit.
3. J a n g k a  W aktu 

Pelayanan
7 hari kerja  se jak  sidang pertam a
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4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

P u tu sa n  P raperad ilan

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /  s iw as.m ahkam ahaeung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  w w w .lapor.go.id/

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung .go . 
id /p e n g a d ila n /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : p n .nganjuk@ gm ailgo.id

g. S ta n d a r Pelayanan Perm ohonan G rasi

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesu a i check list pe rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu  
Pelayanan

1. M enerim a perm ohonan  G rasi ± 2 m enit;
2. P em buatan  A kta perm ohonan  grasi dari 

T epidana ± 1 0  m enit;
3. P anm ud  m engoreksi d an  m em beri p a ra f ± 

10 m enit;
4. P an ite ra  m en an d atan g an i Akta 

perm ohonan  grasi ± 5 m enit;
5. P erm in taan  ke te rangan  ten tan g  T erp idana 

ke K alapas ± 30 m enit;
6. M enginput d a ta  perm ohonan  G rasi ke SIPP 

d an  d ica ta t ke Register G rasi ± 20 m enit;
7. M enyusun  d an  m em buat S u ra t P engan tar 

pengirim an B erkas G rasi ± 30 m enit;
8. M engoreksi d an  m endatangan i S u ra t 

p en g an ta r pengirim an berkas G rasi ± 30 
m enit;

9. M engirim be rk as G rasi ± 60 m enit;
10. M enginput S u ra t p e n g an ta r pengirim an 

berkas grasi ke SIPP d an  d ica ta t ke 
Register G rasi ± 1 0  Menit;

11. Arsip B erkas pe rk a ra  grasi di a rs ip  d ica ta t 
ak tif ± 1 0  M enit

12. W aktu  Pengirim an: 30 Hari

3. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

4. P roduk 
Pelayanan

Perm ohonan G rasi terkirim

5. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  d an  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / / siw as. m ahkam ahaeung . go. id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  www.lapor.go. id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK,

http://www.lapor.go.id/
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Survei Harian)
h t tp : /  /  esurvey . bad ilum . m ahkam ahagung . go. 
id /  pengadilan  /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id______

h. S ta n d ar Pelayanan Proses P enanganan  Tilang

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list pe rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. Penerim aan be rk as dari penyidik ± 5 m enit;
2. Meneliti K elengkapan B erkas ± 5 m enit;
3. M enyusun berkas d an  m elapisi berkas 

dengan  k e rta s  karbon  ± 1 m enit (per be rkas 
perkara);

4. P enetapan  hak im  ± 5 m enit;
5. P enu n ju k an  P an ite ra  Pengganti ± 5 m enit;
6. Persidangan  pengucapan  p u tu sa n  tan p a  

d ihad iri T erdakw a ± 1 5  m enit;
7. M enginput P u tu san  p e rk a ra  Tilang di SIPP ± 

120 m enit;
8. M engum um kan den d a  tilang di p ap an  

pengum um an  d an  w ebsite ± 60 m enit;
9. M engirim kan S alinan  p u tu sa n  ke ke jak saan  

± 60 m enit;
10. P engarsipan  ± 5 m enit

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 h a ri kerja  sejak  penerim aan  berkas

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

P u tu sa n  p e rk a ra  p id an a  la lu  lin tas  /  tilang

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s : /  / siw as. m ahkam ahagung . go. id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  /  www.lapor.go. id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey . badilum . m ahkam ahagung . go. 
id /p e n g a d ila n /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk • 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : p n .ngan iuk^gm ailgo .id

mailto:pn.nganjuk@gmailgo.id
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Standar Pelayanan Proses Penyelesaian Perkara Tindak Pidana Cepat
(Tipiring)

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesu a i check list pe rk a ra
2. D a ta /id en tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. Penerim aan  d an  M em eriksa B ekas p e rk a ra  
dari Penyidik ± 1 0  m enit;

2. M enyerahkan berkas P erkara  ke P anm ud 
P idana ± 5 m enit;

3. M enetapkan Hakim  ± 5 m enit;
4. P en u n ju k an  PP ± 5 m enit;
5. P enyerahan  berkas ke hak im  ± 5 m enit;
6. Proses persidangan  ± 1 2 0  m enit;
7. M enginput d a ta  kedalam  SIPP dan  

penom oran perkara , p e n ca ta tan  dalam  
register in d u k  ± 2 0  m enit;

8. Pengisian b lanko P u tu sa n  ± 30 m enit;
9. Penyam paian  S alinan  P u tu sa n  kepada  

penyidik, JPU , terdakw a d an  Lapas d an  
m em inu tasi be rkas p e rk a ra  ± 1 2 0  m enit;

10. M enginput am ar d an  tanggal p u tu sa n  
se rta  e-doc ke dalam  SIPP ± 1 0  m enit;

11. M enginput tanggal m inu tasi di SIPP d an  
d ica ta t dalam  reg ister m an u a l ± 1 0  m enit;

12. M enyerahkan berkas ke bagian  h u k u m  ± 
10 m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 h a ri kerja  se jak  penerim aan  berkas

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t biaya

5. P roduk 
Pelayanan

P u tu sa n  pe rk a ra  p idana  P u tu sa n  pe rk a ra  
p idana  cepa t /  tipiring

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /  siw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h t tp s : / /w w w .lapor.go. id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung .g  
o .id /p e n g a d ila n /4 0 0 4 2 1

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E -m a il: p n .nganjuk@ gm ailgo.id

https://www.lapor.go
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j. Standar Pelayanan Proses Penyelesaian Perkara Tindak Pidana Cepat
(Tipiring)

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list p e rk a ra
2. D a ta /id en tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a s u ra t  perm ohonan  ± 5 m enit;
2. M em buat konsep  p en e tap an  diversi ± 60 

m enit;
3. Panm ud m engoreksi d an  p a ra f  P enetapan  

diversi ± 1 0  m enit;
4. Pan itera  m engoreksi d an  p a ra f P enetapan  

diversi ± 1 0  m enit;
5. P en an d a tan g an an  P enetapan  Diversi Ke 

KPN ± 1 0  m enit;
6. M enginput d a ta  diversi ke SIPP d an  

m en ca ta t ke dalam  b u k u  register ± 20 
Menit;

7. Mengirim P enetapan  diversi ke Pem ohon ± 
2 m enit;

8. Penyim panan a rs ip  p en e tap an  Diversi ± 1 0  
m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 Sam pai 3 Hari Kerja Sejak Penerim aan 
Perm ohonan

4. B iaya/T arif T idak d ip ungu t biaya

5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  Diversi

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /  s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
http : / /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

k. S ta n d ar Pelayanan Izin P em ban taran

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list p e rk ara
2. D a ta /  iden titas p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a s u ra t  perm ohonan  ± 5 m enit;
2. M eneruskan  su ra t  perm ohonan  

p em b an ta ran  kepada  P anm ud  ± 1 0  m enit;
3. Hakim  m em eriksa  d an  m em buat 

pertim bangan  perm ohonan  p em b an ta ran  
dan  m en an d atan g an i ± 60 m enit;

4. M enyerahkan p en etap an  p em b an ta ran  
kepada  Petugas PTSP ± 1 0  m enit.

https://www.lapor.go.id/
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3. Ja n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 Sam pai 3 Hari K eija Sejak Penerim aan 
Perm ohonan

4. B iaya/T arif T idak d ipungu t biaya

5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  p em b an ta ran

6. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /  siw as. m ahkam ahagung . go. id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /www. lapor. go. id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /40 0 4 2 1

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

1. S ta n d ar Pelayanan P encabu tan  Perm ohonan B a n d in g /K asasi/P k

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesu a i check list pe rk a ra
2. D a ta /id en tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a d an  m em eriksa  perm ohonan  ± 5 
m enit;

2. Meneliti p e rsy ara tan  perm ohonan  ± 10 
m enit;

3. M engetik a k ta  p en cab u tan  p em y a taan  
b a n d in g /k a sa s i ± 1 0  m enit;

4. P anm ud m engoreksi d an  p a ra f a k ta  
p en cab u tan  p em y a taan  yang  telah  
d itan d a tan g an i oleh P em ohont 10 m enit;

5. P an ite ra  m en an d atan g an i a k ta  p em y a taan  
p en cab u tan  ± 5 m enit;

6. Mengirim a k ta  p e m y a taa n  p en cab u tan  
(un tuk  banding  ke Pengadilan Tinggi 
sedangkan  u n tu k  K asasi/PK  ke 
M ahkam ah Agung) ± 5 m enit;

7. M enginput p en cab u tan  p em y a taan  ke 
dalam  SIPP d an  b u k u  reg ister ± 1 5  m enit;

8. M engarsipkan a k ta  p em y a taan  
p en cab u tan  ± 1 0  m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 J a m  sejak  penerim aan  berkas

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

A kta P encabu tan  p em y a taan  yang dikirim  ke 
Pengadilan Tinggi u n tu k  B anding a ta u  
M ahkam ah Agung u n tu k  K asasi/PK

6. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  dan  
m a s u k a n /

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h tto s: / / siw as.m ahkam ahaeung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  /  w w w .lapor.go.id/

mailto:pn.nganjuk@gmailgo.id
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ap resiasi 3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey. badilum . m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

m. S ta n d ar Pelayanan Perm ohonan Pengalihan P en ah an an

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list p e rk ara
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a su ra t  perm ohonan  ± 5 m enit;
2. M eneruskan  s u ra t  perm ohonan  ± 5 m enit;
3. H akim /M ajelis Hakim  m em eriksa  d an  

m em buat pertim bangan  perm ohonan  ± 60 
m enit;

4. M em bacakan d an  m en an d atan g an i 
p en e tap an  pengalihan  p e n ah a n an  ± 30 
m enit;

5. M enyerahkan P enetapan  pengalihan  
p e n ah a n an  kepada  Pem ohon ± 5 m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 J a m  sejak  penerim aan  berkas

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t biaya

5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  pengalihan  p e n ah a n an

n. S ta n d ar Pelayanan Pinjam  Pakai B arang B ukti

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list p e rk a ra
2. D a ta /  iden titas p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a su ra t  perm ohonan  ± 5 m enit;
2. Meneliti kelengkapan  perm ohonan  ± 5 

m enit;
3. H akim /M ajelis Hakim  m em eriksa  dan  

m em pertim bangkan  perm ohonan  ± 30 
m enit;

4. P an ite ra  Pengganti m engetik  konsep  
p enetapan  p in jam  pakai ba ran g  b uk ti ± 30 
m enit;

5. H akim /M ajelis Hakim  m enan d atan g an i 
p en e tap an  ± 5 m enit;

6. M engirim kan tem b u san  p en e tap an  pinjam  
pakai ba rang  buk ti k ep ad a  PU ± 60  m enit;

7. M enyerahkan p en e tap an  p in jam  pakai 
b a ran g  b uk ti kepada  pem ohon ± 1 0  m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 J a m  sejak  penerim aan  be rk as

4. B iaya/T arif T idak d ip ungu t b iaya
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5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  Pinjam  Pakai B arang  B ukti

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s : / /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  /  www.lapor.go.id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h t tp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

S tan d ar Pelayanan  Izin B erobat

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i checklist pe rk a ra
2. D a ta /id en tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a d an  m eneliti kelengkapan  
perm ohonaan  ± 1 0  m enit;

2. Hakim  m em eriksa  d an  m em pertim bangkan  
perm ohonan  ± 30 m enit;

3. P an ite ra  Pengganti m engetik  konsep  
penee tapan  izin berobat ± 30 m enit;

4. P en an d a tan g an an  P enetapan  izin berobat 
oleh H akim /M ajelis H akim  ± 5 m enit;

5. M engirim kan tem b u san  p en etap an  izin 
berobat kepada  PU ± 60 m enit;

6. M enyerahkan p en e tap an  izin berobat 
kepada  pem ohon ± 1 0  m enit.

3. J  an g k a  W a k tu  
Penyelesaian

1 J a m  sejak  penerim aan  berkas

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  Izin berobat

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /  s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  /  w w w .lapor.go.id/

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
http : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /4 0 0 4 2 1

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor T elepon P engad ilan  Tinggi 
S urabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan

http://www.lapor.go.id
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Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406  
8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

p. S ta n d ar Pelayanan P erkara  P idana Pem ilu

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list p e rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a d an  m eneliti kelengkapan  
berkas p e rk a ra  ± 1 5  m enit;

2. M enginput d a ta  SIPP d an  Penom oran 
perkara , pen ca ta tam  dalam  register ± 20 
m enit;

3. M enyerahkan berkas yang lengkap ± 5 
m enit;

4. M enetapkan H akim /M ajelis H akim  ± 5 
Menit;

5. M enunjuk P an itera  Pengganti ± 5 Menit;
6. M encatat P enetapan  H akim  dan  

P enun jukan  P an itera  Pengganti ke dalam  
b u k u  reg ister ± 1 0  Menit;

7. M enyerahkan berkas kepada  
H akim /M ajelis Hakim  ± 5 Menit;

8. M em buat P enetapan  Hari S idang ± 5 M enit
9. Mengirim P enetapan  Hari S idang kepada  

PU ± 60 Menit;
10. Proses persidangan  ± 7 h a ri keija;
11. P en y u su n an  BAS ± 7 h a ri kerja;
12. M enyerahkan BAS lengkap u n tu k  

peny u su n an ;
13. S idang pengucapan  p u tu sa n  ± 2 0  Menit;
14. M engetik pe tikan  p u tu sa n  ± 1 0  Menit;
15. Penyam paian  petikan  d an  sa linan  p u tu sa n  

± 60 Menit;
16. Penyelesaian d an  m eneliti kelengkapan  

berkas pe rk a ra  oleh P an itera  Pengganti ± 
15 m enit;

17. Meneliti kelengkapan be rk as pe rk a ra  oleh 
P anm ud  ± 1 5  m enit;

18. M elakukan penjilidan ± 1 5  m enit;
19. M enginput tanggal m in u tasi d an  d ica ta t 

dalam  register ± 2 0  m enit;
20. M enyerahkan berkas ke P anm ud  H ukum  ± 

10 m enit.
3. J a n g k a  W aktu 

Penyelesaian
± 7 hari ke ija

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

P u tu san

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h tto s: /  /  s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  / w w w .lapor.go.id/

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h t tp : /  /  esurvey . bad ilum . m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan

mailto:pn.nganjuk@gmailgo.id
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: (021) 29079177
5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 

S u rabaya  : (031) 5024408
6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 

N ganjuk : (0358) 321666
7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 

Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406
8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

q. S ta n d ar Pelayanan Proses Penyelesaian P erkara  P idana A nak J ik a  
U paya Diversi B erhasil

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i checklist p e rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur dan  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a d an  m eneliti kelengkapan  
berkas pe rk a ra  te rm asu k  barang  buk ti jik a  
ad a  ± 1 5  m enit;

2. M enginput d a ta  SIPP d an  Penom oran 
perkara , p en ca ta tam  dalam  reg ister ± 120 
m enit;

3. M enyerahkan be rk as yang  lengkap ± 5 
m enit;

4. M enetapkan H akim /M ajelis H akim  ± 5 
Menit;

5. M enunjuk  P an ite ra  Pengganti ± 5 m enit;
6. M enerim a d an  m eneliti kelengkapan  

berkas pe rk a ra  te rm asu k  barang  buk ti j ik a  
ad a  ± 1 5  m enit;

7. M enginput d a ta  SIPP d an  Penom oran 
perkara , p en ca ta tam  dalam  reg ister ± 120 
m enit;

8. M enyerahkan b e rk as yang  lengkap ± 5 
m enit;
r. M enetapkan H akim /M ajelis H akim  ± 5 

Menit;
9. M enunjuk  P an itera  Pengganti ± 5 m enit;
10. M encatat P enetapan  H akim  dan  

P enu n ju k an  P an itera  Pengganti ke dalam  
b u k u  register ± 1 0  Menit;

11. M enyerahkan berkas kepada  
H akim /M ajelis Hakim  ± 5 Menit;

12. M elaksanakan  diversi bagi yang  m em enuhi 
sy ara t ± 30 hari;

13. L aporan hak im  fasilitator kepada  KPN d an  
perm ohonan  p en e tap an  jik a  up ay a  diversi 
±3 hari;

14. P em buatan  konsep  p en etap an  diversi ± 60 
Menit;

15. P en an d a tan g an an  p en etap an  diversi ± 10 
m enit;

16. M engirim P enetapan  diversi kepada  p a ra  
p ihak  te rk a it ± 60  m enit;

17. P en yim p an an  arsip  perkara ± 10 m enit.
3. Ja n g k a  W aktu 

Penyelesaian
± 3 hari

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya
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5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  Diversi

6. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h t tp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung .go . 
id /  pengadilan  /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

S ta n d ar Pelayanan Proses Penyelesaian P erkara  P idana A nak J ik a  
U paya Diversi T idak B erhasil

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i checklist p e rkara
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a d a n  m eneliti kelengkapan  
berkas pe rk a ra  te rm asu k  b aran g  buk ti jik a  
a d a  ± 1 5  m enit;

2. M enginput d a ta  SIPP d an  Penom oran 
perkara , pen ca ta tam  dalam  reg ister ± 2 0  
m enit;

3. M enyerahkan berkas yang lengkap ± 5 
m enit;

4. M enetapkan H akim /M ajelis H akim  ± 5 
Menit;

5. M enunjuk  P an itera  Pengganti ± 5 m enit;
6. M encatat P enetapan  H akim  dan  

P enu n ju k an  P an ite ra  Pengganti ke dalam  
b u k u  reg ister ± 1 0  Menit;

7. M enyerahkan berkas kepada  
H akim /M ajelis Hakim  ± 5 Menit;

8. M em buat P enetapan  Hari S idang d an  
P en ah an an  (jika ada) ±15 m enit;

9. M engirim kan p en e tap an  hari sidang 
kepada  PU ± 60 m enit;

10. Proses pers idangan  sam pai dengan 
pem bacaan  p u tu sa n  ±25 h a ri (jika a d a  
penahanan) ± 5 b u lan  (apabila tidak  ada  
penahanan);

11. M em asukan am ar d an  tanggal p u tu sa n  
pada  SIPP d an  b u k u  register ±15 m enit;

12. M engunggah p u tu sa n /a n o n im isa s i ke 
dalam  SIPP ±10 m enit;

13. be rkas p e rk a ra  ke P anm ud H ukum  ± 10 
m enit;

14. Pengetikan petikan  p u tu sa n  ±20 m enit;
15. Penyam paian  petikan  d an  sa linan  p u tu sa n
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± 30 m enit;
16. Penyelesaian d an  m eneliti kelengkapan 

berkas p e rk a ra  oleh P an itera  Pengganti ± 
15 m enit;

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

± 2 5  h a ri (jika ad a  penahanan ) ± 5 b u lan  (apabila 
tidak  a d a  penahanan)

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

p u tu sa n

7. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SI WAS 
h ttp s : /  /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  /  www.lapor.go.id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung.go . 
id /  pengadilan  /4 0 0 4 2 1

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

S ta n d ar Pelayanan Proses Penyelesaian P erkara  P idana  S ingkat

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list pe rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a be rk as d an  m eneliti 
kelengkapan b e rk as ± 1 5  m enit;

2. M enyerahkan berkas p e rk a ra  ± 5 m enit;
3. M enetapkan  Majelis H ak im /H akim  ± 10 

m enit;
4. M enunjuk  P an itera  Pengganti ± 1 0  m enit;
5. M enyerahkan berkas kepada  hak im  ± 10 

m enit;
6. Proses persidangan  ± 3 hari keija;
7. M enginput d a ta  SIPP d an  pem om oran  

perkara , p e n ca ta tan  dalam  reg ister in d u k  ± 
20 m enit;

8. P eny u su n an  p u tu sa n  dalam  berita  a ca ra  
sidang ± 30 m enit;

9. M enginput am ar d a n  tanggal p u tu sa n  ke 
dalam  SIPP d an  b u k u  reg ister ± 2 0  m enit;

10. P em buatan  petikan  p u tu sa n  ± 1 0  m enit;
11. penyam paian  petikan  p u tu sa n  ± 1 2 0  m enit
12. m enyerahkan  be rk as p e rk a ra  m in u tasi ± 

10 m enit;
13. m enyerahkan  be rk as p e rk a ra  kepada 

P anm ud  H ukum  ± 1 0  m enit.
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3. Ja n g k a  W aktu 
Penyelesaian

7 hari

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

p u tu sa n

6. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /  siw as. m ah k am ah ag u n g . go. id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  /  w w w .lapor.go.id/

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey . bad ilum . m ahkam ahagung . go. 
id /p e n g a d ila n /4 0 0 4 2 1

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

t. S ta n d ar Pelayanan Penangguhan  P en ah an an

1. P ersyara tan 1. B erkas lengkap sesua i check list pe rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a d an  m eneliti kelengkapan 
perm ohonan  ± 1 0  m enit;

2. Hakim  m em eriksa  d an  m em pertim bangkan  
perm ohonan  ± 60 m enit;

3. P an itera  pengganti m em buat konsep  
p en etap an  penangguhan  p e n ah a n an  ± 60 
m enit;

4. P en an d a tan g an an  P enetapan  
penangguhan  p e n ah a n an  ± 1 0  m enit;

5. M em bacakan p en e tap an  penangguhan
6. p e n ah a n an  ± 20 Menit;
7. P enyerahan  p en etap an  d an  m enerim a 

u an g  jam in an  penangguhan  p e n ah a n an  
(jika ada) oleh P an ite ra  ± 20 m enit;

8. Penyim panan a rs ip  p en e tap an  
penangguhan  p e n ah a n an  ± 1 0  m enit.

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 hari

4. B iaya/T arif T idak d ipungu t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  penagguhan  p e n ah a n an

6. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttn s: / /s iw as. m ahkam ahagung . go. id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  www.lapor.go.id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : / /esu rvey . bad ilum .m ahkam ahagung.go . 
id /p e n g a d ila n /4 0 0 4 2 1
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4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id______

u. S ta n d ar Perm ohonan Iz in /P e rse tu ju an  B esuk

1. P ersyaratan 1. B erkas lengkap sesua i check list pe rk a ra
2. D a ta /id e n tita s  p a ra  p ihak

2. P rosedur d an  
W aktu 
Pelayanan

1. M enerim a S u ra t perm ohonan  Izin B esuk  
dari pem ohon ± 1 m enit;

2. M em buat Izin b esu k  ± 5 m enit;
3. P anm ud  M engoreksi d an  p a ra f ke P anm ud  

± 5 m enit;
4. Majelis Hakim  m en an d atan g an i p en e tap an  

izin b e su k  ± 2 m enit;
5. M eneyrahkan p en etap an  izin b esu k  

kepada  pem ohon ± 5 m enit.
3. J a n g k a  W aktu 

Penyelesaian
± 2 0  m enit

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

S u ra t Izin B esuk  T ah an an

6. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /  s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung .go  
.id /  pengadilan  /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan : 
(021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

B. KEPANITERAAN PIDANA
D asar hukum :

1. HIR
2. K epu tusan  K etua M ahkam ah Agung Nomor 32 /K M A /S K /IV /2006  

ten tan g  pem berlakuan  B uku  II;
3. K epu tusan  K etua M ahkam ah Agung N om or26/K M A /SK /II/2012 

ten tan g  S ta n d ar Pelayanan Peradilan;
4. S u ra t E d aran  M ahkam ah Agung Nomor 2 T ah u n  2014 ten tan g  

Penyelesaian P erkara  di Pengadilan  T ingkat P ertam a d a n  T ingkat 
B anding Pada 4 (Empat) L ingkungan Peradilan;
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5. P e ra tu ran  M ahkam ah Agung Nomor 3 T ahun  2018 ten tan g  e-C ourt 
yang  telah  d iru b ah  dengan  P e ra tu ran  M ahkam ah Agung Nomor 1 
T ahun  2019 d an  d iru b ah  lagi dengan  P e ra tu ran  M ahkam ah Agung 
Nomor 7 T ahun  2022;

6. P e ra tu ran  M ahkam ah Agung Nomor 4 T ahun  2019 ten tan g  T ata  C ara 
Penyelesaian G ugatan  Sederhana;

7. P e ra tu ra n -p e ra tu ra n  lain  te rka it jen is  p e rk a ra  d an  penanganannya . 
m eliputi:

a. S ta n d ar pe layanan  G u g a tan /G u g a tan  S e d e rh a n a /B a n ta h a n

1. P ersyaratan 1. se jum lah  8 (delapan)/ m enyesuaikan  
ju m la h  tergugat d an  Soft copy G ugatan  
dalam  b en tu k  file form at MS.
Word sedangkan  u n tu k  pen d afta ran  
m elalui Aplikasi E -court yang  perlu  
d isiapkan  ad a lah  S u ra t K uasa  (format Pdf), 
S u ra t G ugatan  (format word d an  pdf) dan  
bu k ti aw al (form at Pdf).

2. Asli su ra t  k u a sa  k h u su s  yang  te lah  di 
d a fta rk an  p ad a  K epaniteraan  H ukum  
dilam piri:
• Foto copy KTP penerim a k u asa ,
• Foto copy BA S um pah  d an
• Foto copy KTA /  asli su ra t  k u a sa  

insidentil
3. Foto copy iden titas/K T P  penggugat
4. M em bayar b iaya p an ja r pe rk a ra

2. Sistem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. M enerim a berkas d an  cek kelengkapan  
berkas;

2. M em berikan slip se to ran  p a n ja r b iaya 
p e rk a ra  yang  h a ru s  d ibayar ke Bank;

3. P erh itungan  p an ja r b iaya ;
4. M enginput d a ta  p e rk a ra  ke SIPP;
5. M em buat SKUM;
6. M encatat dalam  b u k u  b u k u  ju rn a l 

k euangan  d an  k as b an tu ;
7. M enginput d a ta  ke dalam  SIPP;
8. M encatat p e rk a ra  ke B uku  R egister Induk;
9. T andatangan  p en e tap an  Majelis, PP dan  

JSP;
10. D istribusikan  ke Majelis;
11. S idang pe rk a ra  perdata;
12. M inutasi, m eneliti kelengkapan  be rk as yg 

su d a h  p u tu s;
13. M encatat am ar p u tu sa n  ke b u k u  register 

induk;
14. M enyerahkan berkas ke P anm ud  H ukum .

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

± 5 b u lan  (kh u su s G ugatan  Sederhana: 25 hari 
kerja)

4. B iaya/T arif Sesuai SK p an ja r b iaya pe rk a ra  dan  biaya 
tam b ah an  panggilan
sidang sesu a i rad iu s  pad a  SK p an ja r b iaya jik a  
p erkara
berlangsung  lam a.

5. P roduk 
Pelayanan

P u tu san



6. P enanganan 1. Melalui Aplikasi SIWAS
Pengaduan , h ttp s : / / s iw as.m ahkam ahagung .go .id /
sa ra n  dan 2. Melalui Aplikasi LAPOR
m a s u k a n / h ttp s: / / www.lapor.go. id /
ap resiasi 3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 

Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

b. S ta n d ar Pelayanan U paya H ukum  B a n d in g /K asasi/P en in jau an  Kembali

1. P ersyara tan 1. P em ohon /K uasanya  h ad ir dan  
m enyatakan  perm ohonan  
b an d in g / k a sa s i/  peninj a u a n  kem bali;

2. R elaas p em b eritah u an  isi p u tu sa n  
Pengadilan Negeri jik a  ada;

3. Asli su ra t k u a sa  k h u su s  yang  te lah  di 
d a fta rk an  p a d a  k ep an ite raan  H ukum  
dilam piri:
• Foto copy KTP penerim a k u asa ,
• Foto copy su ra t  su m p ah  d an
• Foto copy KTA /  asli su ra t  k u a sa  

insidentil
4. M em bayar b iaya p an ja r p e rk a ra  yang 

te lah  d ih itung  oleh petugas;

2. S istem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. M enerim a be rk as d an  cek kelengkapan  
berkas;

2. M em berikan slip se to ran  p an ja r b iaya 
p e rk a ra  yang h a ru s  d ibayar ke Bank;

3. P erh itungan  p an ja r biaya;
4. M enginput d a ta  p e rk a ra  ke SIPP;
5. M em buat SKUM;
6. M encatat dalam  b u k u  b u k u  ju rn a l 

k euangan  d an  k as  b an tu ;
7. M enginput d a ta  ke dalam  SIPP;
8. M encatat p e rk a ra  ke dalam  B uku  Register 

Induk;
9. M em buat a k ta  penerim aan  m em ori 

banding , k a sas i /  p en in jau an  kem bali;
10. M encatat perm ohonan  banding, k a sas i /  

p en in jauan  kem bali ke b u k u  reg ister in d u k  
d an  in p u t SIPP;

11. M em buat a k ta  penerim aan  k o n tra  
m em ori banding , k a sas i /  p en in jau an  
kem bali;

12. M encatat perm ohonan  banding, k a sas i /  
p en in jau an  kem bali ke b u k u  reg ister in d u k  
d an  in p u t SIPP;
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13. M enyusun d an  m em buat su ra t 
p en g an ta r pengirim an berkas banding;

14. M engunggah dokum en elektronik  bundel 
ke direktori p u tu sa n ;

15. M enunjuk  J S /J S P  m elalui SIPP;
16. Pengirim an be rk as banding;
17. M inutasi, m eneliti ke lengkapan  be rk as yg 

su d a h  p u tu s;
18. M encatat a m a r p u tu sa n  ke b u k u  reg ister 

in d u k  d an  in p u t SIPP ±
19. Setelah BHT, m enyerahkan  be rk as ke 

P anm ud  H ukum .
3. J a n g k a W a k tu  

Penyelesaian
B anding 30 hari, K asasi/ P en in jauan  Kembali 65 
hari

4. B iaya/T arif S esua i SK p an ja r b iaya p e rk a ra  d an  b iaya 
tam b ah an  panggilan sidang  sesu a i rad iu s  pad a  
SK p an ja r b iaya jik a  p e rk a ra  berlangsung  lam a 
berlangsung  lam a.

5. P roduk 
Pelayanan

1. B erkas band ing  terk irim  ke Pengadilan 
Tinggi u n tu k  se lan ju tnya  d ip u tu s  oleh 
Pengadilan Tinggi;

2. B erkas k a sas i terk irim  ke MA u n tu k  
se lan ju tnya  d ip u tu s  oleh MA;

3. B erkas p en in jau an  kem bali terk irim  ke 
MA u n tu k  se lan ju tnya  d ip u tu s  oleh MA.

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h tto s : /  /  s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /p en g ad ilan  /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id
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c. Standar Pelayanan Permohonan

1. P ersyara tan 1. S u ra t perm ohonan  asli d an  sa linan  su ra t 
perm ohonan  se jum lah  2 
(dua)/m enyesua ikan  ju m la h  term ohon dan  
Soft copy perm ohonan  dalam  b e n tu k  file 
form at MS. Word sedangkan  u n tu k  
pen d afta ran  m elalui Aplikasi E -court yang  
perlu  d isiapkan  ad a lah  S u ra t K uasa  
(form at Pdf), S u ra t perm ohonan  (format 
word d an  pdf) d an  b uk ti aw al (form at Pdf).

2. Asli su ra t  k u a sa  k h u su s  yang  te lah  di 
d a fta rk an  p ad a  K epaniteraan  H ukum  
dilam piri:
• Foto copy KTP penerim a k u asa ,
• Foto copy su ra t su m p ah  d an
• Foto copy KTA /  asli su ra t k u a sa  

insidentil
3. M em bayar b iaya p a n ja r p e rk a ra  yang  

te lah  d ih itung  oleh pe tugas

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. M enerim a be rk as d an  cek kelengkapan  
berkas;

2. M em berikan slip se to ran  p an ja r b iaya 
p e rk a ra  yang h a ru s  d ibayar ke Bank;

3. P erh itungan  p an ja r biaya;
4. M enginput d a ta  p e rk a ra  ke SIPP;
5. M em buat SKUM;
6. M encatat dalam  b u k u  b u k u  ju rn a l 

k euangan  d an  k as b an tu ;
7. M enginput d a ta  ke dalam  SIPP;
8. M encatat p e rk a ra  ke dalam  B uku  Register 

Induk;
9. T anda tangan  p en e tap an  Majelis, PP d an  

JSP;
10. D istribusikan  ke Majelis;
11. M inutasi, m eneliti ke lengkapan  b e rk as yg 

su d a h  p u tu s;
12. M encatat am ar p u tu sa n  ke b u k u  register 

induk;
13. M enyerahkan berkas ke P anm ud  H ukum .

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

± 1 b u lan  (persidangan)

4. B iaya/T arif Sesuai SK p an ja r b iaya p e rk a ra  d an  biaya 
tam b ah an  panggilan sidang sesu a i rad iu s  pad a  
SK p an ja r b iaya jik a  pe rk a ra  berlangsung  lam a 
berlangsung  lam a.

5. P roduk 
Pelayanan

1. B erkas band ing  terk irim  ke Pengadilan 
Tinggi u n tu k  se lan ju tnya  d ip u tu s  oleh 
Pengadilan Tinggi;

2. B erkas k a sas i terk irim  ke MA u n tu k  
se lan ju tnya  d ip u tu s  oleh MA.



6. P enanganan 1. Melalui Aplikasi SIWAS
Pengaduan , h ttp s: /  /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /
sa ra n  dan 2. Melalui Aplikasi LAPOR
m a s u k a n / h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /
ap resiasi 3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 

Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

d. S ta n d ar Pelayanan Perm ohonan E ksekusi Riil

1. P ersyara tan 1. S u ra t perm ohonan  E ksekusi d an  
m elam pirkan  dokum en  bu k ti awal;

2. S u ra t T ugas dari in s tan s i te rk a it /  Asli 
su ra t k u a sa  k h u su s  yang  te lah  d idaftarkan  
p ad a  k epan ite raan  H ukum  dengan 
m elam pirkan  :

• Foto copy KTP penerim a k u asa ,
• Foto copy su ra t  su m p ah
• Foto copy KTA /  asli su ra t k u a sa  

insidentil dengan
m elam pirkan  :

- Foto copy KTP penerim a k u asa , 
Asli p en e tap an  s u ra t  k u a sa  
insidentil dari KPN;

- S u ra t perm ohonan  u n tu k  
m enjadi k u a sa  insiden til jik a  
ad a

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. M enerim a berkas d an  cek kelengkapan  
berkas;

2. M em eriksa Perm ohonan E kseskusi;
3. M em buat resum e be rk as eksekusi;
4. M enelaah d an  m em berikan  p en d ap a t 

te rh ad ap  resum e;
5. M em pelajari perm ohonan  eksekusi dan  

m en e laah /m em b erik an  p en d ap a t te rh ad ap  
resum e;

6. M enghitung p an ja r b iaya perkara;
7. M em berikan slip se to ran  p an ja r b iaya 

pe rk a ra  yang h a m s  d ibayar ke Bank;
8. M enginput d a ta  p e rk a ra  ke SIPP;
9. M encatat dalam  b u k u  b u k u  ju rn a l 

k euangan  d an  k as  b an tu ;
10. In p u t d a ta  ke dalam  SIPP;
11. M encatat p e rk a ra  ke B uku  Register Induk;
12. M em buat d raft p en e tap an  aanm aning;
13. M engoreksi d an  m em paraf d raft p en e tap an
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penaw aran;
14. Pem bayaran;
15. P enun jukkan  J S /  JSP;
16. M elakukan pem anggilan aanm aning ;
17. M elakukan aanm aning ;
18. P em buatan  berita  a ca ra  aanm aning ;
19. M em buat d raft p en e tap an  pengosongan;
20. M elaksanakan  eksekusi;
21. M endaftarkan  berita  a ca ra  pengosongan ke 

BPN;
22. M enginput d a ta  p e lak san aan  eksekusi 

pad a  SIPP d an  M encatat dalam  register;
23. M engarsipkan ke P anm ud  H ukum .

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

6 (enam) b u lan  (apabila tidak  a d a  kendala  dalam
hal keam an
sam pai;

4. B iaya/T arif Sesuai SK p an ja r b iaya pe rk a ra

5. P roduk 
Pelayanan

P elaksanaan  E ksekusi Riil

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n /  
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /  siw as. m ahkam ahagunR . go. id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  w w w .lapor.go.id/

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
http : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E -m a il: pn.nganjuk@ gm ailgo.id
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e. Standar Pelayanan Permohonan Konsignasi

1. P ersyara tan 1. S u ra t perm ohonan  Konsinyasi;
2. M elam pirkan dokum en aw al :

a. Fotocopy iden titas Pem ohon d an  
Term ohon;

b. S u ra t K uasa  yang  su d a h  d id ftarkan  di 
K epaniteraan  H ukum  d an  S u ra t tugas 
dari in s tan s i terkait;

c. B erita  aca ra  hasil M usyaw arah 
P enetapan  G anti Kerugian;

d. Fotocopy su ra t peno lakan  Term ohon 
a ta s  b e n tu k  d a n /a ta u  b esa r G anti 
K erugian b erdasarkan ;

e. M usyaw arah P enetapan  G anti 
Kerugian;

f. S u ra t k e p u tu sa n  G ubernu r, b u p a ti/  
wali ko ta  ten tan g  p en etap an  lokasi 
pem bangunan ;

g. Fotocopy s u ra t  da ri ap risa l perihal 
nilai gan ti rugi;

b. Fotocopy buk ti bahw a term ohon 
sebagai p ihak  yang  b e rh ak  a ta s  objek 
pengadaan  tan ah ;

2. Setelah d ite laah  d an  dipelajari oleh 
P an itera  M uda P erdata  d an  P an ite ra  
se lan ju tnya  d inyatakan  d a p a t d iterim a 
pem ohon m em bayar b iaya p e rk a ra  yang 
telah  d ih itung  oleh kasir.

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. M enerim a berkas d an  cek kelengkapan  
berkas;

2. M em buat resum e berkas konsignasi;
3. M enelaah d an  m em berikan  p en d ap a t 

te rh ad ap  resum e;
4. M enelaah d an  m em berikan  p en d ap a t 

te rh ad ap  resum e;
5. M em pelajari perm ohonan  konsignasi d an  

m enelaah  /m em b erik an  p en d ap a t te rh ad ap  
resum e;

6. M enghitung p an ja r b iaya perkara ;
7. M em berikan slip se to ran  d an  m em buat 

SKUM;
8. M enginput d a ta  pe rk a ra  ke SIPP;
9. M encatat dalam  b u k u  b u k u  ju rn a l 

keuangan  d an  k as b an tu ;
10. In p u t d a ta  ke dalam  SIPP;
11. M encatat p e rk a ra  ke B uku  R egister Induk;
12. M engoreksi d an  m em paraf d raft p en e tap an  

penaw aran  pem bayaran ;
13. P en u n ju k k an  J S / J S P ;
14. M em buat p e rin tah  p en e tap an  penaw aran  

pem bayaran;
15. M elakukan penaw aran  kepada  Term ohon 

dengan  d ib u a tk an  berita  acara;
16. M elaporkan kepada  P an itera  ten tan g  

d iterim a tidaknya  Penaw aran;
17. M em buat p en e tap an  h a ri sidang  u n tu k  

m em anggil Pem ohon d an  Term ohon;



18. Persidangan  pem eriksaan  konsignasi;
19. P e laksanaan  pen itipan  K onsignasi sesua i 

penetapan .

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

6 (enam) b u lan  (apabila tidak  a d a  kendala) 
sam pai dengan  selesai;

4. B iaya/T arif Sesuai SK p an ja r b iaya p e rk a ra

5. P roduk 
Pelayanan

P enetapan  konsignasi

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /  siw as.m ahkam ahaeung . go. id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /4 0 0 4 2 1

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

f. S ta n d ar Pelayanan Perm ohonan E ksekusi Pem bayaran  d an  H ak 
T anggungan D asar h u k u m  tam b ah an

1. P ersyara tan 1. S u ra t perm ohonan  E ksekusi d an  
m elam pirkan  dokum en  buk ti awal;

2. S u ra t Tugas dari in s tan s i te rk a it /  Asli 
s u ra t  k u a sa  k h u su s  yang  te lah  d idaftarkan  
pad a  k ep an ite raan  H ukum  dengan  
m elam pirkan  :

a. Foto copy KTP penerim a k u asa ,
b. Foto copy su ra t su m p ah
c. Foto copy KTA /  asli s u ra t  k u a sa  

insidentil dengan  m elam pirkan  :
- Foto copy KTP penerim a k u asa , 

Asli p en e tap an  su ra t  k u a sa  
insidentil dari KPN,

3. S u ra t perm ohonan  u n tu k  m enjadi k u a sa  
insidentil j ik a  ad a

2. Sistem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. M enerim a be rk as d an  cek kelengkapan  
berkas;

2. M em buat resum e be rk as eksekusi;
3. M enelaah d an  m em berikan  p en d ap a t 

te rh ad ap  resum e;
4. M enelaah d an  m em berikan  p en d ap a t 

te rh ad ap  resum e;
5. M em pelajari perm ohonan  eksekusi d an  

m en e laah / M em berikan p en d ap a t 
te rh ad ap  resum e;
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6. M enghitung p an ja r b iaya perkara ;
7. M em berikan slip se to ran  p an ja r b iaya 

p e rk a ra  yang  h a m s  d ibayar ke Bank;
8. M enginput d a ta  pe rk a ra  ke SIPP;
9. M encatat dalam  b u k u  b u k u  ju m a l  

keu an g an  d an  k as  b an tu ;
10. In p u t d a ta  ke dalam  SIPP;
11. M encatat p e rk a ra  ke B uku  Register Induk;
12. M em buat d raft p en e tap an  aanm aning ;
13. M engoreksi d an  m em paraf d raft p en e tap an  

penaw aran  pem bayaran ;
14. P en u n ju k k an  J S / J S P ;
15. M elakukan pem anggilan aanm aning ;
16. M elakukan aanm aning ;
17. P em buatan  berita  a c a ra  aanm aning ;
18. M em buat d raft p en e tap an  s ita  eksekusi;
19. M em eriksa d an  m em bubuh i p a ra f d an  

tan d a tan g a n  p en etap an  sita;
20. M elaksanakan  sita  eksekusi;
21. M em buat p en e tap an  lelang;
22. M em eriksa d an  m en an d a tan g an i 

p en e tap an  lelang;
23. M em buat konsep  h a rg a  limit;
24. Meneliti d an  m en an d atan g an i konsep  

h a rg a  limit;
25. Pengirim an berkas lelang d an  perm in taan  

jadw al lelang ke k an to r KPKNL;
26. Pengum um an  jadw al lelang di m edia 

m assa;
27. P e laksanaan  lelang d an  risa lah  lelang;
28. Penyerahan  hasil lelang kepada  Pem ohon 

Lelang;
29. M enerim a be rk as perm ohonan  eksekusi 

yang  te lah  d ilak sanakan ;
30. M enginput d a ta  p e lak san aan  eksekusi 

p ad a  SIPP d an  m en ca ta t dalam  register. 
M enyerahkan be rk as ke P anm ud  H ukum  
u n tu k  d iarsipkan .

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

± 6 (enam) b u lan  (jika tidak  a d a  kendala  dalam  
h a l k eam an an
eksekusi) sam pai dengan  selesai

4. B iaya/T arif Sesuai SK p an ja r b iaya pe rk a ra

5. P roduk 
Pelayanan

P e laksanaan  eksekusi lelang



6. P enanganan 1. Melalui Aplikasi SIWAS
Pengaduan , h ttp s: /  /  s iw as.m ahkam ahagung .go .id /
sa ra n  dan 2. M elalui Aplikasi LAPOR
m a s u k a n / h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /
ap resiasi 3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 

Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

g. S ta n d ar Pelayanan E -C ourt

1. P ersyara tan 1. P em ohon/ T erm ohon/ K uasanya h ad ir dan  
m enyam paikan  M em ori/ K ontra Memori 
band ing  /  K asasi b ese rta  soft copy;

2. M enunjukkan  sa lin an  su ra t  k u a sa  k h u su s  
yang te lah  d idaftarkan  p ad a  k ep an ite raan  
H ukum  /  sa linan  su ra t  k u a sa  insidentil 
dengan  m elam pirkan
• Foto copy KTP penerim a k u asa ;
• S alinan  p en etap an  s u ra t  k u a sa  

insidentil dari KPN;
2. Sistem ,

M ekanism e d an  
P rosedur

1. Pem ohon/ T erm ohon/ K uasanya 
m enyerahkan  M em ori/ K ontra Memori 
b an d in g / K asasi d an  soft copy kepada  
pe tugas Pelayanan (Banding M anual) 
S edangkan  B anding O nlined iserahkan  
m elalui Aplikasi E-Court;

2. Petugas pelayanan  m eneliti kelengkapan 
be rk as d an  m em beri cap  ta n d a  terim a yang 
n an tin y a  d itan d a tan g an i oleh p an ite ra  
dengan  dilengkapi ceklist penerim aan  
berkas yang  se lan ju tnya  d itan d a tan g an i 
oleh p an ite ra  M uda Perdata;

3. Petugas Pelayanan m em buat T anda  Terim a 
M em ori/ K ontra Memori b an d in g / K asasi 
yang n an tin y a  d itan d a tan g an i oleh 
P em ohon/ T erm ohon/ K uasanya d an  
P an ite ra  (B anding/ K asasi M anual) 
S edangkan  B and ing /K asasi Online 
P an ite ra  Akan m em verifikasi M em ori/ 
K ontra Memori b an d in g / K asasi m elalui 
Aplikasi E-Court;

4. Petugas m enyam paikan  T anda  Terim a 
M em ori/ K ontra Memori b an d in g / K asasi 
kepada  P em ohon /T erm ohon / K uasanya 
u n tu k  d iperiksa  d an  
d itandangan i(B and ing / K asasi M anual);

5. Petugas m enyam paikan  T anda  Terim a 
M em ori/ K ontra Memori b an d in g / K asasi
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kepada  P an ite ra  u n tu k  d itan d a tan g an i 
(B anding/K asasi M anual)

6. Petugas m enyam paikan  sa lin an  ta n d a  
terim a d an  sa lin an  M em ori/ K ontra 
Memori b an d in g / K asasi yang

7. te lah  dicap ta n d a  terim a kep ad a  Pem ohon/ 
Term ohon /  K uasanya (B anding/K asasi 
M anual) sedangkan  B and ing /K asasi 
Online verifikasi P an ite ra  d a p a t d ilihat di 
Aplikasi E -C ourt

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

1. P em ohon /T erm ohon /K uasanya  m enerim a 
sa linan  T anda  Terim a M em ori/K ontra  
Memori b an d in g /K asasi (B anding /K asasi 
M anual) sedangkan  B and ing /K asasi 
Online d a p a t d ilihat di Aplikasi E-Court;

2. Pem ohon/ T erm ohon /  K uasanya m enerim a 
sa linan  M em ori/K ontra  Memori 
b an d in g /K asasi yang  te lah  d icap ta n d a  
terim a d an  d itan d a tan g an i oleh Pan itera  
(B anding /K asasi M anual) sedangkan  
B and ing /K asasi Online d a p a t d ilihat di 
Aplikasi E-Court;

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id / pengadilan  /40 0 4 2 1

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

h. S ta n d ar Pelayanan Pem eriksaan  B erkas/Inzage  Oleh P ara  P ihak

1. P ersyara tan 1. P em ohon/ T erm ohon/ K uasanya h ad ir dan  
m enyam paikan  M em ori/ K ontra Memori 
band ing  /  K asasi b ese rta  soft copy;

2. M enunjukkan  sa lin an  s u ra t  k u a sa  k h u su s  
yang  te lah  d idaftarkan  p ad a  k ep an ite raan  
H ukum  /  sa linan  s u ra t  k u a sa  insidentil 
dengan  m elam pirkan
• Foto copy KTP penerim a k u asa ;
• S alinan  p en etap an  su ra t  k u a sa  

insidentil dari KPN;
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2. Sistem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. Pem ohon Inzage h a d ir  d an  m enyatakan  
u n tu k  Inzagekepada pe tugas Pelayanan 
(B anding /K asasi M anual);

2. Petugas pelayanan  m enyam paikan  
perm ohonan  te rseb u t kepada  P an ite ra  
M uda P erdata  (B anding /K asasi M anual);

3. P an ite ra  M uda P erdata  /  s ta f  yang  
d itu n ju k  oleh P an ite ra  M uda Perdata  
m enyiapkan  berkas yang ak an  d iperiksa  
d an  m em berikan  pendam pingan  se rta  
pengaw asan  p roses m em eriksa  berkas 
te rseb u t (B anding /K asasi M anual) 
sedangkan  B and ing /K asasi Online pe tugas 
m engupload dokum en  B undel A dan  
B undel B ke dalam  Aplikasi E-Court;

4. Petugas Pelayanan m em buat ak ta  
m em eriksa  b e rk as  /  Inzage yang 
d itan d a tan g an i oleh pem ohon Inzage d an  
P an ite ra  (B anding /K asasi M anual) 
sedangkan  B and ing /K asasi Online 
m engirim kan p em b eritah u an  Inzage 
k ep ad a  p a ra  p ihak  m elalui Aplikasi E- 
C ourt.

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif T idak d ip u n g u t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

1. Pem ohon Inzage m em eriksa  berkas;
2. M endapat layanan  pendam pingan  dan  

pengaw asan  dari P an itera  M uda P erdata  /  
s ta f  yang d itu n ju k  (B anding/K asasi 
M anual) sedangkan  B and ing / K asasi 
Online inzage d ilakukan  m elalui Aplikasi 
E-Court;

3. Pem ohon Inzage m en d ap a tk an  sa linan  
a k ta  m em eriksa  berkas /  Inzage.

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /  si w as . m ah k am ah  agun  g. go. id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian) 
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /4 0 0 4 2 1

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8 . M elalui E -m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id
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. S ta n d ar Pelayanan Pengam bilan S alinan  P e n e ta p a n /P u tu sa n

1. P ersyara tan 1. Pem ohon h ad ir d an  m enya takan  tu ju a n n y a  
u n tu k  pengam bilan  sa linan  P u tu sa n  /  
Penetapan ;

2. M enun jukkan  iden titas diri;
3. M elam pirkan P em beritahuan  P u tu san  /  

P ene tapan  jik a  ada;
4. M enun jukkan  sa linan  su ra t k u a sa  k h u su s  

yang  te lah  di d a fta rk an  pad a  k ep an ite raan  
H ukum  /  sa linan  su ra t  k u a sa  insidentil 
dengam  m elam pirkan  :
• Foto copy KTP penerim a k u a sa  dan
• S alinan  p en etap an  su ra t  k u a sa  

insidentil dari KPN.

2. Sistem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. U n tuk  Persidangan  ta ta p  m uka:
a. Pem ohon h ad ir d an  m enyatakan  

tu ju a n n y a  u n tu k  pengam bilan  sa linan  
p u tu s a n /  p en e tap an  kepada  pe tugas 
Pelayanan;

b. Petugas pelayanan  m em eriksa  iden titas 
pem ohon se lan ju tnya  dicocokkan 
dengan  p ihak  yang  b erp erk ara  dalam  
sa linan  P enetapan  /  P u tu sa n  te rsebu t.

c. Petugas Pelayanan m enyiapkan  sa linan  
se rta  m engh itung  b iaya yang tim bul 
a ta s  sa lin an  tersebu t;

d. Petugas Pelayanan  m enyam paikan  
sa linan  te rseb u t kepada  P an itera  
u n tu k  d itan d a  tangani;

e. Petugas Pelayanan m enyam paikan  
sa linan  te rseb u t se rta  m em in ta  b iaya 
yang  tim bul kepada  pem ohon salinan .

2. U n tuk  E-Litigasi
a. P an itera  m en an d atan g an i dokum en 

p u tu sa n  secara  elektronik  pada  
Aplikasi E-Court;

b. P ara  P ihak  m engajukan  perm ohonan  
S alinan  p u tu sa n  p ad a  Aplikasi E -C ourt 
la lu  p a ra  p ih ak  m elakukan  
pem bayaran  S alinan  p u tu sa n ;

c. P ara  P ihak d a p a t m endow nload 
p u tu sa n  se te lah  pem bayaran  
terkonfirm asi p ad a  Aplikasi E-Court;

d. Petugas Pelayanan m enyiapkan  sa linan  
se rta  m engh itung  biaya yang  tim bul 
a ta s  sa lin an  tersebu t;

e. Petugas Pelayanan  m enyam paikan  
sa lin an  te rse b u t k ep ad a  P an itera  
u n tu k  d itan d a  tangani;

f. Petugas Pelayanan m enyam paikan  
sa linan  te rseb u t se rta  m em in ta  biaya 
yang tim bul kepada  pem ohon sa linan .

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit



4. B iaya/T arif Biaya sa linan  p u tu sa n  sesua i S u ra t K epu tusan  
K etua Pengadilan Negeri N ganjuk Nomor 
1 /PEN .K PN /PD T/ 1 /2 0 2 5 /P N  Njk ten tan g  P an jar 
Biaya P endaftaran  P erkara  p ad a  Pengadilan 
Negeri N ganjuk

5. P roduk 
Pelayanan

1. Pem ohon m enerim a sa linan ;
2. Pem ohon m en d ap a t buk ti b iaya yang 

d ibayarkan  u n tu k  sa lin an  tersebu t.

6. P enanganan  
P engaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s : / / siw as. m ahkam ahagung . go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h t tp s : / /w w w .lapor.go. id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /4 0 0 4 2 1

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

S ta n d ar Pelayanan Pengam bilan S isa P an jar T ingkat P ertam a

1. P ersyara tan 1. Pem ohon m enyam paikan  tu ju a n n y a  u n tu k  
pengam bilan  sisa  pan jar. b;

2. M enunjukkan  iden titas diri;
3. M elam pirkan P em beritahuan  P u tu sa n  /  

P ene tapan  jik a  ada;
4. M enunjukkan  sa linan  su ra t k u a sa  k h u su s  

yang  te lah  di d a fta rk an  pad a  k ep an ite raan  
H ukum  /  sa linan  s u ra t  k u a sa  insidentil 
dengan  m elam pirkan  :
a. Foto copy KTP penerim a k u a sa  dan
b. S alinan  p en e tap an  su ra t  k u a sa  

insidentil dari KPN.

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. Pem ohon m enyam paikan  tu ju a n n y a  u n tu k  
pengam bilan  sisa  p a n ja r kep ad a  Petugas 
Pelayanan;

2. Petugas pelayanan  m em eriksa  iden titas 
pem ohon u n tu k  m em astikan  bahw a 
pem ohon ad a lah  yang  be rh ak  m enerim a 
sisa  pan jar;

3. Petugas Pelayanan m enyam paikan  
perm ohonan  te rseb u t kepada  kasir;

4. Kasir m enghitung  s isa  p an ja r se rta  
m em b u a t bu k ti p en gem b alian  s isa  panjar;

5. Kasir m en u tu p  p an ja r b iaya p e rk a ra  yang 
diam bil s isa  pan jam ya;

6. Kasir m enyam paikan  buk ti pengam bilan  
s isa  p an ja r u n tu k  d itan d a  tangan i oleh
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pem ohon;
7. Kasir m enyerahkan  u an g  s isa  p an ja r 

b eserta  sa linan  buk ti pengam bilan  sisa  
p an ja r kepada  pem ohon.

3. Ja n g k a W a k tu  
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif T idak d ip ungu t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

1. U ang sisa  pan jar;
2. S alinan  buk ti pengam bilan  s isa  pan jar.

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /  s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  www.lapor.go.id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go .id / pengadilan  /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N g a n ju k : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

k. S ta n d ar Pelayanan Pengam bilan U ang G anti R ugi/K onsiyasi

1. P ersyara tan 1. Pem ohon m enyam paikan  tu ju a n n y a  u n tu k  
pengam bilan  U ang Konsinyasi.

2. Iden titas diri Pem ohon;
3. S u ra t R ekom endasi pengam bilan  u an g  

K onsinyasi dari BPN;
4. S u ra t P em u tu san  h u b u n g a n  yang  di 

k e lu a rk an  oleh BPN;
5. M enunjukkan  sa linan  su ra t  k u a sa  k h u su s  

yang te lah  di d a fta rk an  p ad a  k ep an ite raan  
H ukum  /  sa linan  su ra t  k u a sa  insidentil 
dengan  m elam pirkan  :

• Foto copy KTP penerim a k u a sa  d an
• S alinan  p en etap an  su ra t  k u a sa  

insidentil dari KPN.

2. Sistem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. Pem ohon m enyam paikan  tu ju a n n y a  u n tu k  
pengam bilan  Uang Konsinyasi;

2. Petugas Pelayanan  m em in ta  p ersy ara tan  
pengam bilan  u an g  K onsinyasi kepada  
pem ohon;

3. Petugas pe layanan  m em eriksa  iden titas 
pem ohon dilengkapi sy ara t lain  u n tu k  
d isesu a ik an  p ad a  berkas pe rk a ra  
perm ohonan  konsinyasi dengan  tu ju a n  
m em astikan  bahw a pem ohon ad a lah  yang 
b e rh ak  m enerim  u an g  konsinyasi;
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4. Petugas Pelayanan M enyam paikan 
perm ohonan  te rseb u t d iserta i lam piran  
p e rsy ara tan  kepada  P an ite ra  M uda P erdata  
d ilan ju tkan  kepada  P an ite ra  u n tu k  
dipelajari d an  diteliti;

5. Petugas pelayanan  m em buat B erita  A cara 
S erah  terim a Uang K onsinyasi 
b e rd asa rk an  P erin tah  P a n ite ra / Pan itera  
M uda Perdata;

6. Kasir m em buat kw itansi ta n d a  terim a 
penca iran  u an g  konsinyasi;

7. Pem ohon m enan d atan g an i B erita  A cara 
Serah  terim a Uang K onsinyasi d ih ad ap an  
p an ite ra  dengan  d isak sik an  d u a  orang  
saksi;

8. Pem ohon m en andatangan i kw itansi ta n d a  
terim a penca iran  u a n g  konsinyasi yang 
d iketahu i pan itera ;

9. Kasir m enyerahkan  sa linan  kw itansi ta n d a  
terim a penca iran  u a n g  konsinyasi, sa linan  
B erita A cara S erah  terim a U ang K onsinyasi 
se rta  u an g  konsinyasi kepada  pem ohon.

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif T idak d ipungu t b iaya

5. P roduk 
Pelayanan

1. u an g  konsinyasi;
2. sa linan  kw itansi ta n d a  terim a penca iran  

u an g  konsinyasi;
3. sa linanB erita  A cara S erah  terim a Uang 

Konsinyasi.

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttn s: / /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  /  www.lapor.go. id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id
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C. KEPANITERAAN MUDA HUKUM
D asar hukum :

1. U ndang-undang  Nomor 48 T ahun  2009 ten tan g  K ekuasaan  K ehakim an;
2. U ndang-undang  Nomor 3 T ahun  2009 T entang  M ahkam ah Agung R.I;
3. Hirzeine In land Reglem ent (HIR)/ R echtreglem entvoor de Buitengew este 

(Rbg);
4. P e ra tu ran  M ahkam ah Agung RI Nomor 7 T ahun  2015 Jo  P e ra tu ran  

M ahkam ah Agung RI Nomor 2 T ahun  2020 ten tan g  P e ru b ah an  Ketiga 
A tas P e ra tu ran  M ahkam ah Agung RI Nomor 7 T ahun  2015 ten tan g  
O rganisasi d an  T ata  K eija K epaniteraan  d an  K esekretaria tan  Peradilan;

5. S u ra t ed aran  M ahkam ah Agung Republik Indonesia, Nomor 1 T ahun  
1971 ten tan g  su ra t k u a sa  K husus;

6. S u ra t ed aran  M ahkam ah Agung Republik Indonesia, Nomor 1 T ahun  
1971 ten tan g  su ra t  k u a sa  K husus;

7. S u ra t K epu tusan  D irek tur Je n d e ra l B adan  Peradilan  U m um  Nomor 
7 7 /D JU /S K /H M 0 2 .3 /2 /2 0 1 8  ten tan g  Pedom an S ta n d ar Pelayanan 
te rp a d u  S a tu  P in tu  (PTSP) p a d a  Pengadilan  Tinggi d a n  Pengadilan 
Negeri Jo . S u ra t K epu tu san  D irek tur Je n d era l B adan  Peradilan  U m um  
Nomor 3 2 3 9 /D JU /S K /H M 0 2 .3 /1 1 /2 0 1 9  ten tan g  P e ru b ah an  S u ra t 
K epu tusan  D irek tu r Je n d era l B adan  Peradilan  U m um  Nomor 
7 7 /D JU /S K /H M 0 2 .3 /2 /2 0 1 8  ten tan g  Pedom an S ta n d ar Pelayanan 
te rp ad u  S a tu  P in tu  (PTSP) p a d a  Pengadilan  Tinggi d an  Pengadilan 
Negeri;

8. P e ra tu ran  M enteri P endayagunaan  A p ara tu r N egara d an  Reform asi 
B irokrasi Nomor 35 T ah u n  2012 ten tan g  Pedom an P en y u su n an  S tan d ar 
O perasional P rosedur A dm inistrasi Pem erin tahan ;

9. P e ra tu ran  M enteri P endayagunaan  A para tu r Negera d an  Reform asi 
B irokrasi Nomor 15 T ah u n  2014 ten tan g  Pedom an S ta n d ar Pelayanan 
Meliputi:

a. P rosedur Pelayanan P endaftran  S u ra t K uasa K husus

1. P ersyara tan 1. S u ra t k u a sa  asli 1 (satu) lem bar;
2. Fotocopy su ra t k u a sa  3 (tiga) lem bar;
3. Fotocopy K artu  A dvokat/P engacara  2 (dua) 

lem bar;
4. Fotocopy B erita A cara S um pah  

A dvokad/Pengacara  2 (dua) lem bar;
5. Fotocopy KTP Advokat 2 (dua) lem bar;
6. Biaya PNBP Rp. 10.000,-

2. S istem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. PTSP H u k u m :
a. M enerim a perm ohonan  pen d afta ran  

S u ra t K uasa  ± 60 m enit;
b. M enyerahkan S u ra t K uasa  yang  te lah  

d idaftar kepada  Pem ohon ± 60 m enit;
2. S taf P anm ud  H ukum

a. M emberi cap  d an  m en ca ta t S u ra t 
K uasa yang  d idaftar ke dalam  B uku  
Register P endafta ran  S u ra t K uasa  ± 60 
m enit;

3. Panm ud H ukum  :
a. Meneliti kelengkapan  perm ohonan  

pen d afta ran  su ra t  k u a sa  d an  
m em bubuh i p a ra f ± 60 m enit;

b. M emberi p a ra f p ad a  s u ra t  k u a sa  yang 
su d a h  d isiapkan  ± 60 m enit;

c. M engarsipkan sa linan  su ra t k u a sa  ± 60 
m enit;



4. P a n i te ra :
a. M enanda tangan i pen d afta ran  su ra t 

k u a sa  ± 60 m enit;
5. K a s ir :

a. M em ungut d an  m enyetor Penerim aan 
N egara B ukan  Pajak  (PNBP) ± 60 m enit;

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif Rp. 10.000,-

5. P roduk 
Pelayanan

S u ra t K uasa  yang  su d a h  dilegalisir

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /  siw as. m ahkam ahagung . go. id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  w w w .lapor.go.id/

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /4 0 0 4 2 1

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan Pengaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E -m a il: pn.nganjuk@ gm ailgo.id

b. P rosedur Pelayanan  Pendaftran  S u ra t Izin K uasa  Insidentil

1. P ersyara tan 1. Perm ohonan Ijin S u ra t K uasa Insidentil 1 
(satu) lem bar;

2. S u ra t ke te rangan  dari kepala  
d e s a /k e lu ra h a n /ta s a n  1 (satu) lem bar;

3. S u ra t k u a sa  dari p ihak  I kepada  p ihak  II 1 
(satu) lem bar;

4. Foto copy KTP pem beri k u a sa  1 (satu) 
lem bar;

5. Foto copy KTP penerim a k u a sa  1 (satu) 
lem bar;

6. Foto copy KK pem beri k u a sa  1 (satu) 
lem bar;

7. Foto copy KK penerim a k u a sa  1 (satu) 
lem bar;

8. B iaya PNBP Rp. 10.000,-

2. Sistem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. P T S P H u k u m :
a. M enerim a perm ohonan  pendaftaran  

S u ra t Ijin K uasa Insidentil ± 60 m enit;
b. M enyerahkan S u ra t K uasa yang  te lah  

d idaftar kepada  Pem ohon ± 60 m enit;
2. S taf P anm ud  H ukum

a. M em buat konsep  su ra t  ijin k u a sa  
insidentil ± 60 m enit;
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b. M em ungut d an  m enyetor Penerim aan 
Negara B ukan  Pajak  (PNBP) ± 60 m enit;

3. P anm ud  H ukum  :
a. Meneliti kelengkapan  perm ohonan  

p en d afta ran  su ra t ijin k u a sa  insidentil 
d an  m em bubuh i p a ra f ± 60 m enit;

b. M em eriksa konsep  S u ra t Ijin K uasa 
Insidentil d an  m em beri p a ra f ± 60 
m enit;

c. M encatat S u ra t Ijin K uasa Insidentil 
kedalam  b u k u  reg ister pem berian  ijin 
K uasa Insidentil ± 60 m enit;

d. M engarsipkan berkas perm ohonan  
S u ra t Ijin K uasa Insidentil d an  sa linan  
S u ra t Ijin Insidentil ± 60 m enit;

6. P a n i te ra :
a. M enerim a d an  m em beri p a ra f konsep  

S u ra t Ijin K uasa Insidentil ± 60 m enit;
7. K e tu a :

a. M enandatangan i S u ra t Ijin K uasa 
Insidentil ± 60 m enit;

8. Petugas PTSP :
a. M enyerahkan S u ra t K uasa yang  telah  

d idaftar kepada  Pem ohon ± 60 m enit;
9. M engarsipkan berkas perm ohonan  ± 10 

m enit;

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif Rp. 10.000,-

5. P roduk 
Pelayanan

S u ra t K uasa yang su d a h  dilegalisir

6. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

9. M elalui Aplikasi SI WAS 
h ttp s : /  /  s iw as.m ahkam ahaeung .go .id /

10. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: / / www.lapor.go. id /

11. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h t tp : /  /  esurvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /4 0 0 4 2 1

12. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

13. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

14. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

15. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

16. Melalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id
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c. P rosedur S u ra t Perm ohonan S u ra t K eterangan Tidak T ersangku t 
P erkara

1. P ersyara tan 1. Perm ohonan asli 1 (satu) lem bar;
2. SKCK 1 (satu) lem bar;
3. S u ra t p e rn y a taan  tid ak  p e rn ah  d ija tuh i 

p idana  1 (satu) lem bar;
4. Biaya PNBP Rp. 10.000,-

2. Sistem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. P T S P H u k u m :
c. M enerim a berkas su ra t  perm ohonan  

tid ak  te rsan g k u t p e rk a ra  ± 60 m enit;
d. M enyerahkan S u ra t ke te rangan  tidak  

te rsan g k u t pe rk a ra  kepada  Pem ohon ± 
60 m enit;

2. S taf P anm ud  H ukum
a. M em buat konsep  su ra t ke te rangan  

tidak  te rsan g k u t p e rk a ra  ± 60 m enit;
b. M encatat S u ra t ke te rangan  tidak  

te rsan g k u t pe rk a ra  kedalam  b u k u  
reg ister ± 60 m enit;

c. M em ungut d an  m enyetor Penerim aan  
Negara B ukan  Pajak  (PNBP) ± 60 m enit;

3. P anm ud  H ukum  :
a. Meneliti kelengkapan  perm ohonan  

tidak  te rsan g k u t p e rk a ra  ± 60 m enit;
b. M em eriksa konsep  su ra t  ke te rangan  

tidak  te rsan g k u t p e rk a ra  ± 60 m enit;
c. M engarsipkan berkas perm ohonan  

S u ra t ke te rangan  tidak  te rsan g k u t 
p e rk a ra  ± 60 m enit;

10. P a n ite ra :
a. M enerim a d an  m em beri p a ra f konsep  

su ra t  ke te ranga  tidak  te rsan g k u t 
p e rk a ra  ± 60 m enit;

11. K etua :
b. M enandatangan i S u ra t ke te rangan  

tidak  te rsan g k u t p e rk a ra  ± 60 m enit;

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif Rp. 10.000,-

5. P roduk 
Pelayanan

S u ra t Perm ohonan S u ra t K eterangan Tidak 
T ersangku t P erkara  
P idana d an  Perdata

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /  siw as. m ahkam ahagung . go. id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /4 0 0 4 2 1

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri
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N ganjuk : (0358) 321666
7. Melalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 

Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406
8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

d. P rosedur Perm ohonan  Legalisasi S u ra t A kta di B aw ah T angan 
(W aarmerking)

1. P ersyara tan 1. S u ra t Perm ohonan asli;
2. KTP m asing-m asing  ahli waris;
3. K artu  Keluarga;
4. Foto copy b u k u  tabungan ;
5. S u ra t K eterangan waris;
6. S u ra t keK eterangan Kem atian;
7. Akta ke lah iran  m asing-m asing  ahli waris;
8. Biaya PNBP Rp. 10.000,-

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. P T S P H u k u m :
a. M enerim a d an  m eneliti kelengkapan  

S u ra t Perm ohonan Akta d ibaw ah 
T angan /w aarm erk ing  d an  
kelengkapannya sesua i checlist ± 6 0  
m enit;

b. M enyerahkan S u ra t p em y a taan  ahli 
w aris kepada  pem ohon ± 60 m e n i t ;

2. S ta f P anm ud H ukum
a. w aris ± 60 m enit;
b. M encatat kedalam  b u k u  register Akta 

d ibaw ah T angan /w aarm erk ing  dan  
m em berikan  nom or pen d afta ran  se rta  
tanggal p n d afta ran  a k ta  d ibaw ah 
tan g an  ± 60 m enit;

c. M engarsipkan sa linan  su ra t 
p e rn y a taan  ahli w aris ± 60 m enit;

3. Panm ud H ukum  :
a. M emverivikasi ke lengkapan  su ra t 

perm ohonan  Akta dibaw ah 
T angan /  w aarm erk ing  dan  
kelengkapannya sesu a i checlist ± 60 
m enit;

b. Meneliti d an  m em b u b u h k an  p a ra f pad a  
c a ta ta n  w aarm erking  su ra t  p em y a taan  
ahli w aris ± 60 m enit;

4. P a n i te ra :
a. Meneliti d an  m em b u b u h k an  p a ra f pad a  

c a ta ta n  w aarm erking  s u ra t  p e rnya taan  
ahli w aris ± 60 m enit;

5. K e tu a :
a. M enandatangan i c a ta ta n  w aarm eking 

su ra t pe rn y a taan  ahli w aris dengan  
d ihad iri oleh Pem ohon ± 60 m enit;

6. K a s ir :
a. M enerim a d an  m enyetor Penerim aan 

Negara B ukan  Pajak  (PNBP) ± 60 m enit;

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif Rp. 10.000,-
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5. P roduk 
Pelayanan

S u ra t Perm ohonan S u ra t K eterangan Tidak 
T ersangku t P erkara  P idana d an  Perdata

6. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  www.lapor.go. id /

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

P rosedur Perm ohonan S u ra t K eterangan E lektronik  M elalui Aplikasi 
E ra terang

1. P ersyara tan 1. Perm ohonan;
2. Foto copy KTP;
3. Foto copy SKCK;
4. S u ra t P em y ataan  (materai);
5. Pas photo 4x6;
6. Biaya PNBP Rp. 10.000,-

2. S istem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. P T S P H u k u m :
a. M enerim a d an  m eneliti b e rkas S u ra t 

Perm ohonan  d an  kelengkapan  d a ta  
p e rsy ara tan  baik  yang  d ia jukan  secara  
elektronik  a ta u p u n  m an u a l sesua i 
checklist ± 60 m enit;

b. M enyerahkan S u ra t K eterangan 
E lektronik  kepada  Pem ohon ± 60 
m enit;

2. K a s ir :
a. M enerim a d an  m enyetor Penerim aan  

Negara B ukan  Pajak (PNBP) ± 60 m enit;
3. S ta f P anm ud  H ukum

a. M encetak konsep  S u ra t K eterangan ± 
60 m enit;

4. P anm ud  H ukum  :
a. Verivikasi ke lengkapan  d a ta  

p e rsy ara tan  ± 60 m enit;
b. M em eriksa konsep  S u ra t K eterangan 

E lektronik  ± 60 m enit;
c. M engarsipkan berkas perm ohonan  

S u ra t K eterangan E lektronik  ± 60 
m enit;

5. P an ite ra  :
a. M em eriksa konsep  S u ra t K eterangan 

E lektronik  ± 60 m enit;
6. K etua :

a. M enandatangan i S u ra t K eterangan

http://www.lapor.go
mailto:pn.nganjuk@gmailgo.id


E lektronik  ± 60 
m enit;

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

4. B iaya/T arif Rp. 10.000,-

5. P roduk 
Pelayanan

S u ra t K eterangan E lektronik  M elalui Aplikasi 
E raterang

6. P enanganan  
P engaduan , 
sa ra n  dan  
m a s u k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E -m a il : p n .nganjuk@ gm ailgo.id

f. Posedur Pelayanan P engeluaran  S alinan  P u tu san

1. P ersyara tan 1. Fotocopy KTP 1 (satu) lem bar;
2. Fotocopy KK;
3. S u ra t perm ohonan  yang  d itu ju k an  kepada  

K etua Pengadilan d an  d itan d a tan g an i 
d ia ta s  m atera i Rp. 10.000,-

4. Biaya PNBP Rp. 10.000,-

2. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. Petugas PTSP H ukum  :
a. M enerim a p e rm in taan  sa linan  p u tu sa n  

dari p ih ak  d an  m elakukan  pengecekan;
b. M enyerahkan sa linan  p u tu sa n  kepada  

p ihak  pem ohon;
2. S ta f P anm ud H ukum

a. B erkoordinasi dengan  p an m u d  m asing- 
m asing  te rka it perm ohonan  salinan ;

3. P a n ite ra :
a. S alinan  yang ak an  d ikeluarkan  di 

tandatangan i;

4. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

75 m enit

5. B iaya/T arif Rp. 500,- per lem bar

6. P roduk 
Pelayanan

B erkas sa linan  p u tu sa n

7. P enanganan  
Pengaduan, 
sa ra n  dan  
m a su k a n /

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h tto s: / /  s iw as.m ahkam ahagung .go .id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s ://w w w .lap o r.g o .id /
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ap resiasi 3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /  esurvey . bad ilum . m ahkam ahagung . 
g o .id /p e n g a d ila n /400421

4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan Pengaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. Melalui E-m ail : p n . nganjuk@ gm ailgo. id

g. P rosedur Perm ohona Inform asi

1. P ersyara tan 1. Form ulir Perm ohonan;
2. KTP

2. Sistem ,
M ekanism e d an  
P rosedur

1. Petugas PTSP H ukum  :
a. M enerim a d an  m en ca ta t perm ohonan  

inform asi,
b. secara  langsung  m a u p u n  secara  tidak  

langsung  kedalam  reg ister ± 60 m e n i t ;
2. Petugas Inform asi (Panm ud H ukum ) :

a. M enerim a d an  m enganalisa  
perm ohonan  inform asi ± 60 m e n i t ;

3. Penanggung Jaw ab  Inform asi (Kabag &
Panm ud) :
a. M eneruskan  perm ohonan  inform asi 

kepada  PPID k a ren a  inform asi tidak  
b isa  d ip u tu sk an  oleh penaggung jaw ab  
± 60 m e n i t ;

b. M enyiapkan inform asi se su a i dengan 
p e rm in taan  pem ohon ± 60 m e n i t ;

c. Arsip ± 60 m e n i t ;
4. PPID (Panitera 8s Sekretaris) :

a. PPID m enolak perm ohonan  inform asi ± 
60 m e n i t ;

5. A tasan  PPID :
a. Pem ohon m engajukan  k eb era tan  a ta s  

peno lakan  oleh PPID ± 60 m enit;
b. M engabulkan a ta u  m enolak kebera tan  

a ta s  perm ohonan  inform asi ± 60 m enit;

6. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

7. B iaya/T arif Rp. 10.000,-

8. P roduk 
Pelayanan

Perm ohonan  Inform asi

9. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  d an  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. Melalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: /  /  siwas. m ahkam ahagung . go. id /

2. Melalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s : /  /  w w w .lapor.go.id/

3. Melalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung .
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g o .id /pengad ilan /400421
4. Melalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 

: (021) 29079177
5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 

S u rabaya  : (031) 5024408
6. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 

N ganjuk : (0358) 321666
7. M elalui L ayanan P engaduan  Pengadilan 

Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406
8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

h. P rosedur Pelayanan P enanganan  Pengaduan

1. P ersyaratan

b.
c .

d.

D alam  hal P engaduan  d ilakukan  secara  
tertu lis , m em uat: 
a. iden titas Pelapor;

iden titas Terlapor jelas; 
p e rb u a tan  yang d iduga dilanggar h a ru s  
dilengkapi dengan  w ak tu  d an  tem pat 
kejadian , a la sa n  penyam paian  
Pengaduan , bagaim ana pelanggaran  itu  
terjad i m isalnya, apab ila  p e rb u a tan  
yang d iad u k an  berka itan  dengan 
pem eriksaan  su a tu  perkara ,
P engaduan  h a ru s  dilengkapi dengan 
nom or perkara;
m enyertakan  b uk ti a ta u  ke te rangan  
yang  d a p a t m en d u k u n g  Pengaduan  
yang  d isam paikan  m isalnya, b uk ti a ta u  
ke te rangan  ini te rm asu k  nam a, a lam at 
d an  nom or k o n tak  p ihak  lain  yang 
d ap a t d im intai ke te rangan  lebih lan ju t 
u n tu k  m em perkuat Pengaduan  
Pelapor; dan

e. pe tugas Meja P engaduan  m em asukkan  
laporan  P engaduan  te rtu lis  ke dalam  
aplikasi SIWAS MA-RI dengan 
m elam pirkan  dokum en  Pengaduan. 
D okum en asli P engaduan  d iarsipkan  
p ad a  Pengadilan yang  b ersan g k u tan  
d an  d ap a t dikirim  ke B adan  
Pengaw asan apab ila  d iperlukan .

D alam  hal P engaduan  d ilakukan  secara  
elektronik, m em uat: 

iden titas Pelapor; 
iden titas Terlapor jelas; 
d u gaan  p e rb u a tan  yang  d ilanggar je las, 
m isalnya p e rb u a tan  yang  d iad u k an  
b erka itan  dengan  pem eriksaan  su a tu  
p e rk a ra  m aka  P engaduan  h a ru s  
dilengkapi dengan  nom or perkara; 
m enyertakan  b uk ti a ta u  keterangan  
yang  d a p a t m endu k u n g  Pengaduan  
yang  d isam paikan . M isalnya bu k ti a ta u  
ke te rangan  te rm asu k  n am a  je las, 
a lam at d an  nom or ko n tak  p ihak  lain 
yang  d a p a t d im intai ke te rangan  lebih 
lan ju t u n tu k  m em perkua t P engaduan

a.
b.
c.
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Pelapor;
e. m esk ipun  Pelapor tidak  

m en can tu m k an  iden titasnya  secara  
lengkap, n a m u n  apab ila  inform asi 
P engaduan  logis d an  m em adai, 
P engaduan  d ap a t d itindak lan ju ti.

3. Sistem ,
M ekanism e dan  
P rosedur

1. PTSP Inform asi d an  P engaduan
a. M enerim a pengaduan  

te rtu lis /e lek tro n ik  m enghadap  lagsung  
d an  m eregister pengaduan  ± 1 5  m enit

2. P anm ud  H ukum  :
a. M enerim a su ra t pengaduan  dari m eja 

Inform asi d an  P engaduan  dan  
m en eru sk an  ke K etua Pengadilan ± 1 5  
m enit

3. K e tu a :
a. M engklasifikasi pengaduan  dan  

m em berikan  d isposisi tin d ak lan ju t 
pengaduan  ± 1 0  m enit;

4. P a n ite ra :
a. M enindaklanju ti d isposisi K etua 

Pengadilan ± 1 0  m e n i t ;
5. P anm ud H ukum  :

a. M enginput pengaduan  ke dalam  SIWAS 
± 2 0  m e n i t ;

b. M em berikan Nomor PIN kepada  
Pengadu ± 1 0  m e n i t ;

c. M engarsipkan be rk as perm ohonan  ± 1 0  
m e n i t ;

6. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

60 m enit

7. B iaya/T arif -

8. P roduk 
Pelayanan

B erkas Pengaduan

9. P enanganan  
Pengaduan , 
sa ra n  dan  
m a su k a n / 
ap resiasi

1. M elalui Aplikasi SIWAS 
h ttp s: / / siw as.m ahkam ahaeune.go .id /

2. M elalui Aplikasi LAPOR 
h ttp s: /  / w w w .lapor.go.id/

3. M elalui Aplikasi SISUPER (SKM, SPAK, 
Survei Harian)
h ttp : /  /esu rvey .bad ilum .m ahkam ahagung . 
go. id /  pengadilan  /400421

4. M elalui Nomor Telepon B adan  Pengaw asan 
: (021) 29079177

5. M elalui Nomor Telepon Pengadilan Tinggi 
S u rabaya  : (031) 5024408

6. Melalui Nomor Telepon Pengadilan Negeri 
N ganjuk : (0358) 321666

7. M elalui L ayanan Pengaduan  Pengadilan 
Negeri N ganjuk : 0857-0748-6406

8. M elalui E-m ail : pn.nganjuk@ gm ailgo.id

http://www.lapor.go.id/
mailto:pn.nganjuk@gmailgo.id


D. ADMINISTRASI UMUM

a. S tan d ar Pelayanan Pengelolaan S u ra t M asuk d an  S u ra t K eluar m elalui 
PTSP+

1. P ersyara tan S u ra t M asuk

2. P rosedur dan  
W aktu 
Pelayanan

1. Petugas PTSP ± 1 0  M enit
a. M enerim a su ra t m asu k  d an  m em buat 

ta n d a  terim a su ra t m asuk ;
b. M em indai (scan) se rta  m eng inpu t ke 

dalam  register su ra t  m asu k  diaplikasi 
PTSP;

c. S u ra t te rd a ta  di reg ister su ra t m asu k  
aplikasi PTSP;

d. M enyerahkan su ra t  ke K etua/W akil 
K etua U n tuk  d ilakukan  disposisi 
m elalui ap likasi PTSP

2. K etua /  Wakil ± 5 M enit B erkas S u ra t 
sam pai ke k e tu a
a. M em baca su ra t  d an  m engisi disposisi 

kepada  P an itera  a ta u  Sekretaris 
m elalui ap likasi PTSP

3. P a n ite ra /S ek re ta ris  ± 5 M enit S u ra t Telah 
D isposisi
a. M em baca d isposisi d an  m enelaah  scan  

su ra t m elalui ap likasi PTSP u n tu k  
d ite ru sk an  kep ad a  P an m u d /K asu b

4. Petugas PTSP ± 2 M enit
a. M encetak lem bar d isposisi u n tu k  

d ilam pirkan  pad a  su ra t d an  a rs ip
5. S ta f U m um  K euangan ± 2 Menit

a. M endistribusikan  su ra t yang  telah  
didisposisi oleh P im pinan ke bagian 
m asing-m asing

6. P anm ud /  K asub ± 5 Menit
a. M em baca d isposisi d an  isi su ra t
b. Mengisi jen is  p e lak san aan  pada  

aplikasi
c. M elaksanakan  /  m em enuhi isi su ra t 

sebagaim ana disposisi p im pinan

3. J a n g k a  W aktu 
Penyelesaian

1 hari

4. B iaya/T arif (tidak d ip u n g u t biaya)

5. P roduk S u ra t m asu k  d iterim a d an  d is trib u s ik an  /  
d isposisi /  d ilak san ak an  ke p ihak  yang d itu ju



b. S tan d ar Pelayanan B uku  T am u

1. P ersyara tan B uku  Register

2. P rosedur dan  
W aktu  
Pelayanan

Security

3. W aktu Setiap K edatangan T am u

4. Pelayanan 1. M elakukan penerim aan  tam u;
2. M encatat keperluan  tam u;
3. M engkoordinasikan kepada  yang  h en d ak  

ditem ui.
5. J a n g k a  W aktu 5 M enit

6. B iaya/T arif (tidak d ip u n g u t biaya)

7. P roduk T ercata t di B uku  Register

RACHMAT /


