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KATA PENGANTAR

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Segala puji bagi Allah SWT yang telah memberikan kami kemudahan sehingga
kami dapat menyelesaikan standar pelayanan ini dengan tepat waktu, Tanpa periolongan-
MNya tentunya kami tidek akan sanggup untuk menyelesaikan standar pelayanan ini
dengan baik. Shalawat serta salam semoga terlimpah curahkan kepada baginda tercinta
Kita yaitu Nabi Muhammad SAW yang kita nantikan syafa’atmya di akhirat,

Tidak lupa, kami mengucapkan syukur kepada Allah SWT atas limpahan nikmat
sehat-Nya, baik itu berupa sehat fisik maupun akal pikiran, sehingga kami mampu untuk
menyelesaikan pembuatan standar pelayanan untuk meningkatkan pelayanan Pengadilan
bagi pencari keadilan dan masyarakat, juga untuk meningkatkan kepercayaan masyarakat
kepada lembaga peradilan sehingga terwujudnya Badan Peradilan Yang Agung.

Kami tentu menyadari bahwa standar pelayanan ini masih jauh dari kata
sempurna dan masih banyak terdapat kesalahan serta kekurangan di dalamnya. Untuk itu,
kami mengharapkan kritik serta saran dari pembaca, supsya Standara Pelayanan ini
nantinya dapat menjadi lebih baik lagi.

Kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yaitu khususnya kepada
Bapak Bombongan Silaban, SH.,L.LM, selaku Ketua Pengadiln Negeri Palembang
Ibu Erma Suharti, SH.,MH selaku Wakil Ketua Pengadilan Negeri Palernbang dan [bu Sri
Prin Utami, SH.MH selaku Panitera Pengadilan Negeri Palembang yang telah
membimbing dan membantu dalam pembuatan standar pelayanan ini .

Palembang, 10 Januari 2020

Penyusun
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1. STANDAR PELAYANAN SURAT MASUK

A. TUJUAN
1. Meningkatkan kualtas pelayanan Pengadilan bagi pencari keadian dan
masyarakat.
2. Meningkatkan kepercayaan masyarakal kepada lembaga peradilan
B. MAKSUD
1. Sebagai bagian dari komitmen Pengadilan Negeri Palembang Kelas |& Khusus
kepada masyarakat untuk memberikan pelayanan yang berkualitas.
£, Sebagai informasi bagi masyarakal akan hak-haknya sebagai pengguna
pelayanan Pengadilan Negeri Palembang Kelas |A Khusus.
3. Sebagai pedoman bagi masyarakat dalam menilai kualitas pelayanan
Fengadilan Neger Palembang Kelas |1A Khusus.
4. Sebagai tolok ukur bagi Pengadilan Negeri Palembang Kelas 1A Khusus dalam
penyelenggaraan pelayanan.
C. DEFINISI

olandar Pelayanan sural masuk adalah penerimaan surat-surat yang dilakukan

secara cermat, fransparan, tepat wakiu dan dipertanggung jawabkan sesuai dengan

standar yang ditetapkan.
D. RUANG LINGKUP

ini digunakan untuk kelancaran proses standard pelayanan pengadilan.
E. DASAR HUKUM

1.
2.
3.

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Undang-undang Momor 48 Tahun 2008 tentang Kekuasaan Kehakiman
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomer 026/KMAJSK/INZ2012 Tanggal
9 Februari 2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Rl
Nomaor. 15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

F. PRODUK PELAYAMNAN

1.
2,

Pemberian informasi kepada pengguna layanan pengadilan di Meja Informasi
Menyampaikan /memperlihatkan dokumen/kertas yang diperiukan untuk itu

G. SARANA PRASARANA
Komputer
Printer
Kertas




Mesin Fotocopy
Rak File
H. KOMPETENSI PELAKSANA
Petugas Meja Informasi dan Pelaksana Pelayanan Publik
PENANGGUNG JAWAB
Sekretans Pengadilan Negeri Palembang Kelas 1A Khusus
J. KRITERIA PENCAPAIAN
« Tercapainya Standard Pelayanan Pengadilan yang sesuai dengan prosedur
yang telah ditetapkan.
« Penanganan surat masuk dijamin keabsahannya.
K. BIAYA
NIHIL
L. JANGKA WAKTU
Selama dua hari
M. SYARAT-SYARAT
1. Adanya identitas pengirim yang tertera disurat seperti
- Nama
- Alamat
- MNomor telepon
2. Mama dan alamat yang dituju jelas
SISTEM MEKANISME DAN PROSEDUR

PELAYAMAN SURAT MASUK

Fatugas PTSP menerima surat/SasiabfOokvemen dengan 3 Sdan
felemberi hoema! tasgan dus difepin dan menyatakon selamat...
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Pangadminisbradi parsuratin mong sk darm kesisdian
s EananT sural sevta diinaut melalul aptlikasi FTSP susat masuk
diberustan ke KPNWIEN

EFMSWEPH reendispoand surat Se Paniters staw Sekretoris, Penitera
phautebrobasi mondisposis dural kebagian fordt lerkail Pasmiad,
Kabag, Easubag
1
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Pengadministrasi persuratan menyamapaikan serat berdasarkn
Dispasini furan

!

Panmud, Kakag, kasubag enanerima surdl kemiadian menalaah
sesual disposis dengan kebuiuhan data yang dilnginkan




