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PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL KELAS Il

KEPUTUSAN KETUA
NOMOR : W5-U3/{¢0/0T.01.3/VI/2020

TENTANG

PEDOMAN STANDAR PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
PADA PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL KELAS Ii

KETUA PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL KELAS I,

a.

10.

1.

bahwa dalam rangka meningkatkan pelayanan kepada masyarakat pencari
keadilan guna mewujudkan pelayanan yang cepat, mudah, trsanparan, terukur
dan terjangkau periu daiadakan perubahan sistem pelayanan;

bahwa perubahan sistem pelayanan tersebut adalah pelayanan yang
dilaksanakan secara terintegrasi dalam satu kesatuan proses dimulai dari tahap
awal sampai dengan tahap penyelesaian produk pelayanan Pengadilan Negeri
Kuala Tungkal Kelas H| melalui satu pintu;

bahwa untuk mewujudkan pelaksanaan tugas pelayanan tersebut diperlukan
Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) yang sesuai dengan
tugas fungsi pengadilan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf ab,
dan huruf c, perlu menetapakan Surat Keputusan Pengadilan Negeri Kuala
Tungkal Kelas 1l tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(PTSP);

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-Undang Nomor 37 Tahun 2008 tentang Ombudsman Republik
Indonesia;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2008 tentang Kekuasaan Kehakiman;
Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung Rl No. 03 Tahun 2010 tentang
Penerimaan Tamu;

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung RI No. 06 Tahun 2010 tentang
Instruksi Implementasi Keterbukaan Informasi pada Kalangan Pengadilan;
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor1-144 Tahun 2011 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadiian;

Surat Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia nomor:
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan;

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Mahkamah Agung Ri
No. 1586/DJU/SK/PS01/9/2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Pemberian Informasi Publik Untuk Masyarakat Pencari Keaditan dan
Standar Meja Informasi di Pengadilan;

Keputusan  Direktur  Jenderal Badan Peradiian Umum  Nomor
77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PFTSP) pada Pengadilan Negeri,
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MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL KELAS I
TENTANG PEDOMAN STANDAR PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
(PTSP) PADA PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL KELAS II.

KESATU

Supaya seluruh pimpinan (Para Pejabat Srukural dan fungsional) beserta jajarannnya untuk
melaksanakan tugas pelayanan di PTSP dengan berpedoman pada standar pelayanan sebagaimana
terlampir dalam surat keputusan ini;

KEDUA :
Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan, apabila dikemudian hari
terdapat kekeliruan maka akan diadakan perbaikan sesuai ketentuan/aturan yang beriaku.
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Salinan keputusan ini disampaikan kepada:

Wakil Ketua Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas Il

Para Hakim Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas II
Panitera Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas Il

Sekretaris Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas Il

Para Panitera Muda Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas i
Para Kasubag Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas [I
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LAMPIRAN:

Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas }l
Nomor :W5-U3/%® /OT.01.3/VI/2020

Tanggal : 10 Juni 2020

STRUKTUR, TUGAS, DAN TANGGUNG JAWAB PTSP

Struktur PTSP

1. Atasan Pejabat Pengelola Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) adalah Ketua
Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas Il.

2. Pejabat Pengelola Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) adalah Panitera dan
Sekretaris sesuai dengan tugas dan fungsi masing-masing;

3. Penanggung Jawab Pelaksanaan pada setiap Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(PTSP) adalah masing-masing Panitera Muda dan Seluruh Kepala Bagian / Sub
Bagian pada Kesekretariatan;

4. Petugas pada Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) adalah pegawai atau staf
Kepaniteraan Muda Perdata / Pidana yang bertugas pada meja 1, staf
Kepaniteraan Muda dan staf pada bagian / Sub Bagian Umum dan Keaungan.

Tugas, Tanggungjawab, dan Kewenangan Atasan Pejabat Pengelola PTSP

1. Menetapkan pelayanan PTSP yang melingkupi Panmud-Panmud yang ada pada
Kepaniteraan dan bagian/ Sub Bagian Umum dan Keaungan pada Kesekretariatan
Pengadilan,

2. Mengangkat Pejabat Pengelola, Penanggungjawab dan Petugas Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP),

3. Mensosialisasikan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) kepada seluruh aparat
Pengadilan;

4. Memberikan pengarahan kepada Pejabat Pengelola, Penanggungjawab, dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP);

5. Mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (FTSP).

Tugas dan Tanggungjawab Petugas PTSP

1. Petugas Kepaniteran Pidana bertugas melayani :

a.

b.
o

Menerima pelimpahan berkas perkara pidana biasa, singkat, ringan dan
cepat/laiu lintas dari Penuntut Umum/Penyidik;

Menerima pendaftaran permohonan praperadilan;

Menerima permohonan perlawanan, banding, kasasi, peninjauan kembali dan
grasi;

Menerima permohonan pencabutan perlawanan, banding, kasasi dan peninjauan
kembali;

Menerima permohonan izin/persetujuan penggeledahan dan menyerahkan
izin/persetujuan penyitaan yang sudah ditandatangani Ketua Pengadilan;
Menerima permchonan izin/persetujuan penyitaan yang sudah ditandatangani
oleh Ketua Pengadilan;

Menerima permohonan izin/persetujuan pemusnahan barang bukti dan atau
pelelangan barang bukti;

Menerima permohonan perpanjangan penahanan dan menyerahkan penetapan
perpanjangan yang sudah ditandatangani Ketua Pengadilan;

Menerima permohonan pembantaran dan menyerahkan persetujuan
pembantaran yang sudah ditandatangani Ketua Pengadilan;

Menerima permohonan izin besuk dan menyerahkan pemberian izin besuk;
Menerima permohonan dan menyerahkan izin berobat bagi Terdakwa yang telah
ditandatangani Ketua Pengadilan;

Layanan — layanan lain yang berhubungan dengan proses dan informasi
penyelesaian perkara pidana;
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2. Petugas Kepaniteraan Perdata bertugas melayani :

a. Menerima pendaftaran perkara gugatan biasa;

b. Menerima pendaftaran perkara gugatan sederhana;

¢. Menerima pendaftaran perkara perlawanan/bantahan;

d. Menerima pendaftaran verzet atas putusan verstek;
Menerima pendaftaran perkara permohonan,
Menerima pendaftaran permohonan banding, kasasi dan peninjauan kembali;
Menerima memorifkontra memori banding, kasasai dan peninjuan kembali;
Menerima permohonan sumpahatas ditemukannya bukti baru dalam
permohonan peninjauan kembali;
Menerima permohonan pendaftaran perjanjian bersama;
Menerima permohonan pengambilan sisa panjar biaya perkara;
Menerima permohonan dan pengambilan turunan putusan;
Menerima pendaftaran permohonan eksekusi;

. Menerima pendaftaran permohonan konsinyasi;
Menerima permohonan pengambilan uang hasil eksekusi dan uang kensinyasi;
Menerima permohonan pencabutan gugatan, permohonan, banding, kasasai,
peninjauan kembali dan eksekusi,
Menerima permohonan pendaftaran keberatan putusan KPPU, dan BPSK;
Layanan — layanan lain yang berhubungan dengan proses dan informasi
penyelesaian perkara perdata,
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Petugas Kepaniteraan Hukum bertugas melayani :

a. Permohonan pendaftaran pendirian CV;

b. Permohonan waarmerking surat — surat ;

c. Surat permohonan surat keterangan tidak fersangkut perkara pidana dan
perdata,;

d. Permohonan surat izin yang sudah ditandatangani Ketua Pengadilan untuk
melaksanakan penelitian dan riset,

e. Permcheonan keterangan data perkara dan turunan putusan perkara yang telah
berkekuatan hukum tetap;

f. Permohonan pendaftaran surat kuasa;

g. Permohonan legalisasi surat;

h. Permohonan informasi dan memberikan informasi sesuai surat keputusan Ketua
Mahkamah Agung Ri Nomor 1-144;

i. Permohonan informasi kepada pimpinan atau pegawai tertentu apabila
diperiukan untuk menyediakan informasi yang diminta pemohon;

j. Informasi jadwal persidangan setiap hari kepada para pihak yang
berkepentingan;

k. Penanganan pengaduan / SIWAS — MARI;

I. Layanan —layanan lain yang berhubungan dengan pelayanan jasa hukum;

Petugas Kesekretariatan (Sub Bagian Umum dan Keuangan) bertugas menerima
dan menyerahkan seluruh surat — surat yang ditujukan dan yang dikeluarkan
kesekretariatan Pengadilan Negeri;

Petugas Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) bertanggungjawab kepada Pejabat
Pengelola Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP).

Kualifikasi yang harus dimiliki oleh Petugas PTSP :

1.

Memahami standar layanan pengadilan, prosedur administrasi maupun prosedur
beracara di Pengadilan untuk setiap jenis perkara yang menjadi kewenangan
Pengadilan Tinggi/Pengadilan Negeri;

Memahami profil pengaditan seperti struktur organisasi dan persidangan, peraturan,
keputusan dan kebijakan yang dikeluarkan oleh Mahkamah Agung Republik
Indonesia dan Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum;



3.
4.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer;
Memiliki kemampuan kominikasi yang baik, bersikap sopan dan ramah, seria
berpenampiian rapi;

PROSEDUR, JAM LAYANAN DAN PENGATURAN MEJA PTSP

Prosedur PTSP adalah sebagai berikut :

Pemohon mengambil nomor antrian yang telah disediakan;

Pemohon wajib memenuhi semua persyaratan yang telah ditentukan untuk setiap
layanan peradilan yang dimohonkan dan merupakan dasar untuk pemrosesan serta
penyelesaian permohonan dan merupakan dasar untuk pemrosesan serta
penyelasaian permohanan layanan;

Petugas PTSP mencatat, memverifikasi dan meneruskan kelengkapan
berkas/dokumen ke back office untuk diproses sesuai SOP yang telah ditentukan;

Jam layanan seseai dengan jam kerja yang berlaku di Pengadilan Negeri Kuala
Tungkal Kelas ll.

Pengaturan Meja PTSP :

1.

Meja PTSP ditempatkan pada lobby yang menghadap pintu masuk, namun jika

tidak memungkinkan agar disesuaikan dengan kondisi ruang pengadilan, yang

dilengkapi kursi-kursi untuk pemohon;

Bentuk dan ukuran meja PTSP harus memudahkan pemberian layanan bagi

penyandang disabilitas;

Diatas meja PTSP harus tersedia komputer, buku tamu, formulir pengaduan, dan

brosur yang berisi tentang layanan hukum bagi masyarakat pencari keadilan;

Tulisan PTSP dipasang di dindng belakang / back drop PTSP ;

{Ukuran meja PTSP adalah :

a. Tinggi meja maksimal 75 cm,

b. Lebar meja perbagian pelayanan maksimai 60 cm;

c. Panjang meja PTSP disesuaikan dengan jumlah layanan Kepaniteraan dan
bagian/Sub Bagian Umum yang ada di pengadilan;

d. Setiap ruangan layanan agar disediakan kursi untuk pengunjung / pencari
informasi PTSP yang mengantre atau menunggu;

KETENTUAN LAIN DAN PENUTUP

Ketentuan lain :

1.

2.

Pelaksanaan PTSP dapat dilaksanakan oleh Pegawai tidak tetap / honorer apabila
jumlah staf / pegawai negeri sipil di pengadilan tersebut tidak mencukupi;

Lampiran keputusan ini merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Surat
Keputusan ini;

Ditetapkan di Kuala Tungkal
: al/10 Juni 2020




LAPORAN MONITORING DAN EVALUASI PELAKSANAAN PELAYANAN TERPADU

SATU PINTU (PTSP)

Dasar Hukum
Pelayanan Terpadu satu Pintu (PTSP) adalah pelayanan
oroses dimular dari tahap awal sampai dengan tahad panye

melalui satu pintu yang bertujuan untuk mewujudean proses pelayanan yang
elah ditetapkan erta mempenkan peiayanan
‘an tersebut datas,

cecara terenegras dalam satu kesstuan
let2.30 pIOouL peigganah pergadan
cegat, mudan,

transparan, terukur sesuai dengan standar yang t
yang prima, akuntabel, dan anti korupsi, kolusi, nepctisme. Untuk pencso3
maka sangatlah penting adanya pedoman standar pelayanan terpadu satu pintu (PTSP) yang
sesuai dengan tugas pengadilan sebagamana diztur dalam SK nomar G26/¥MA/SE/1[2012
tentang standar pelayanan peradilan dan Surat Keputusan Direktur Jenderal Peradilan Umum
Normot 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 dan Pedoman Standar Pelayanan Pemberian informasi Publik
untuk Masyarakat pencari keadilan dan standar meja informasi di Pengadilan sebagaimana diatur
daiam SK Dirjen Badilum nomor 1586/DJU/SK/P501/9/2015. Selain itu pelayanan PTSP
menyangkut juga pada pelayanan informasi yang berpedoman pada Surat Keputusan Ketua
Mahkamah Agung Nomor 144/KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di

Pengadilan.

Maksud dan Tujuan
Dalam manajemen modern mengenai monitoring dan eveluasi, dan dengan melakukan

monitoring dan evaluasi sebagai upaya untuk mengetahui perubahan pola pikic dan budaya kerja
dalam memberikan pelayanan prima kepada publik/ pengguna pengadilan, sehingga mewujudkan
proses pelayanan yang cepat, mudah, transparan, terukur sesuai dengan standar yang telah

ditetapkan kepada masyarakat.

Iimplementasi Penerapan Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) Untuk Mewujudkan Budaya
Pelayanan Prima Sesuai SK Dirjen Badilum No. 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 Dan No.
1586/DJU/SK/PS01/9/2015 Pada Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas Il

A. Penataan Meja PTSP
Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas Il dalam upaya meningkatkan pelayanan kepada

masyarakat pencari keadilan telah menerapkan pelayan terpadu satu pintu sesuai ketentuan

Surat  Keputusan  Direktur  Jenderal  Badan Peradilan Umum Nomor

77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 pada pasal 15 yakni :

- Meja PTSP telah ditempatkan menhadap pintu masuk Pengadilan Negeri Kuala Tungkal
Kelas Il namun ukuran meja masih belum sesuai dengan yang diamanatkan,

- Diatas Meja PTSP telah tersedia formulir Pengaduan bagi para pencari keadilan

- Tulilsan Pelayanan terpadu Satu Pintu (PTSP) sudah terpasang di dinding belakang/
backdrop PTSP.

8. Checklist Untuk Setlap layanan Pada Meja PTSP
Kelengkapan pada setiap layanan di setiap meja menjadi suatu hal penting harus wajib
dipenuhi sesuai ketentuan pasal 11 SK Direjen Badilum No.77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 untuk
dilengkapli, salah satunya checklist pada setiap meja pelayanan. Beberapa checlist yang masih
perlu untuk dilengkapl antara laian:
- Pada meja kepaniteraan Pidana belum tersedia:

- Fhasklics Daclaimnnn Bacdian Vasas! Banimiac.an Varmbhall dan /Aoal,

Dipindai dengan CamScanner



C.

b. Checklist permohonan pencabuatan perlawanan, banding, kasas: dan penin2.;an
kembali;
c. Checklist permohonan izin/persetujuan pemusnahan barang bukti dan atau
pelelangan barang bukti;
d. Checklist permohonan pembataran
e. Checlist permohonan izin besuk;
- Pada Meja Kepaniteraan Perdata Belum Tersedia:
a. Checklist perkara perlawanan/bantahan;
b. Checklist Pendaftaran Verzet atas putusan Verstek;
c. Checlist permohonan pendaftaran perjanjian bersama
d. Checklist pendaftaran permohonan konsinyasi
- Pada meja kepaniteraan Hukum Belum Tersedia;
a. Checlist permohonan surat keterangan tidak tersangkut perkara pidanan dan perdata
b. Checklist permohonan surat izin melaksanakan penelitian dan riset;
c. Checklist permohonan keterangandata perkara dan turunanputusan perkara yang
telah berkekuatan hukum tetap;
d. Checklist permohoanan legalisasi surat
. Checklist permohonan informasi dan memberikan informasi sesuai surat Keputusan
Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 1- 144;
f. Checklist Penanganan Pengaduan/SIWAS-MARI
- Pada meja bagian Umum dan Informasi & Pengaduan belum tersedia;
a. Checklist permohonan informasi dan memberikan informasi sesuai Surat Keputusan
Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 1-144
b. Checklist Penanganan Pengaduan/SIWAS-MAR/.

Pelatihan Bagi Petugas Meja PTSP
Petugas Pelayanan Terpadu Satu Pintu harus memenuhi beberapa kualifikasi yang diatur

dalam SK Dirjen Badilum nomor seperti mamahami Standar Layana Pengadilan, Prosedur
Administrasi maupun prosedur beracara di Pengadilan untuk setiap jenis perkara yang
menjadi kewenangan Pengadilan Negeri, memahami profil Pengadilan seperti struktur
organisasi dan persidangan, Peraturan, Keputusan dan kebijakan yang dikeluarkan oleh
Mahkamah Agung Republik Indonesia dan Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum,
memiliki kemampuan komunikasi yang baik, bersikap sopan dan ramah, serta berpenampilan
rapl. Untuk itu perlu diadakan pelatihan secara berkala bagi petugas Meja PTSP agar dapat
meningkatkan kompetensi dari masing-masing petugas PTSP yang ditunjuk.

Pemahaman Petugas Mengenai TUSI dan SOP Masing-Masing

Dalam rangka mentradisikan budaya kerja 5R dan 3S bagi aparatur Pengadilan Negeri Kuala
Tungkal Kelas Ii, pada setiap ruangan ada benner selogan SR dan 3S tersebut. Terlebih lagi di
front office PTSP, petugas PTSP dilatih bersikap 35 (senyum, salam dan sapa) dan kondoisinya
harus SR (rapi, resik, Ringkas, Rawat dan Rajin). Selain itu petugas PTSP sebagai orang

terdepan yang memberikan pelayana wajib mengetahui TUS! dan SOP dari Masing-masing

bagiannya.

inovas! Layanan pada PTSP

Dalam rangka memberikan pelayanan yang cepat, biaya ringan, berkeadilan dan prima kepada

pengguna pengadilan, Pengadilan Negeri Kuala Tungkal telah menerapkan aturan-aturan dari

Mahkamah Agung Republik Indonesia dengan berbasis informasi Teknologi, seperti:

- Memberikan informasi dan akses putusan yang cepat kepada masyarakat yaitu dengan
mengakses direktori putusan yang ada di website Pengadilan Negeri Kuala Tungkal atau
website Mahkamah Agung Rl untuk memenuhi pelayanan publik dibidang informasi (SX
KMA 1-144) tahun 2011

- Mempublikasi proses tahapan persidangan yaitu aplikasi SIPP yang dapat dilihat di layar-
layar yang ada diruangan PTSP dan ruang tunggu persidangan.

Dipindai dengan CamScanner
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Petma no 3 tahuan 2018 o 9K dinjen Badilum No 271 /O/HM 1) 3/3/2018 jo SE Dirgen
N d tahan 2000 Sehingga Pengadilan Negetl Kuala Tungkal 1elah menerapban
pendallatan perkara wocata online, Menggunakan aplikasi ocourt (o billing, o Payrnen
don e samenons)

Petayanan Peogadiban Negen Kuala Tonghal terhadap surat keterangan sebarany 4ecara
online menpgunakan aplikac) eraterang

SIWAY MARI

f. Survey Huarlan Pada Setlap Petugas
Setiap pelayanan yang diberikan oleh Pengaditan Negeri perlu mendapatkan penilaion darl
para pencatt keadilaa untid melihal sefash mana kapauitas serta brpuasan dar pElsyacn
yang telah diberikan unuk dilakukan survey kepuasan pada setiop pencan keadilan yang

mienggunakan dan mecasakan pelayanan pemngadilan tersebut.

G. Petugas Supervisl Keglatan harlan PTSP
egerl perlu mendapatkan peogawasan

'II

Setiap kegiatan dan tugas pegawal pada Pengadilan n
berjenjang. Dalam hal petugas PISP maka dibuatkan petugas supervist yang mengawa

pelaksanaan kerja harlan darl para petugas sehingg) dapal pelayanan dapat berjalan dengan
prima. Bahwa berdasarkan monitonng dan evaluasi telah ditunjuk petugas upervisi kegiatan

harlan PSP dengan nama nama sebagat benkut

No. Waktu Petugas Supervist
o Minggu 1 Panitera Muda Hukum
» P Minggu 2 Panera Muda Pidana
3 - Minpgu 3 Panitera Muda Perdata
4 Minggo 4 Kepala Sub Bagian Umurm dan Keuangan
Rekomendasi

Berkenaan dengan hasil monitoring dan evaluasi terthadap pelaksanaan Pelayanan Terpadu satu

Pintu (PTSP) di Pengadilan Negen Kuala Tungkal Kelas 1l, pimpinan pengadilan melengkapi

ketentuan-ketentuan  yang terkandung  dan  dlatur  sesuai  SK  Dwrjen  Badilum

No.77/DJU/5K/HMO02.3/2/2018 dan No. 1586/01U/5K/P501/9/2015. Beberapa hal poin yang perlu

mendapatkan perhatian yaknl kelengkapan Checklist pada settap meja layanan serta pelatihan

berkala bag) petugas P15SP di Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas .

Kuala Tungkal, 8 Februari 2021

10 MANAGI,

Ketua Pengadilap Negeri Kuala Tungkal

Dipindai dengan CamScanner



TINDAK LANJUT HASIL MONITORING DAN EVALUASI
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

Berdasarkan hasil monitoring dan evaluasi monitoring dan evaluasi terhadap Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (PTSP) untuk mewujudkan Budaya Pelayanan Prima sesuai SK Oirjen Badilum
No.77/0JU/SK/HMQ2.3/2/2018 dan 1586/DJU/SK/PS01/9/2015 serta tuntutan perkembangan 1aman
yang mengharuskan adanya pelayanan administrasi perkara dan persidangan di Pengadilan yang lebih

efektif dan efisien sesuai Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019, pelatihan berkala bagi
petugas Meja PTSP.

Rekomendasi :

Berdasarkan hasil monitoring dan evaluasi serta analisa tersebut diatas, maka memerintahkan kepada

Sekretaris Pengadilan Negeri Kuala Tungkal kelas Il untuk menrencanakan pelatihan berkala bagi
petugas Meja PTSP.

Tindak lanjut:
Berdasarkan rekomendasi tersebut diatas, dengan ini kami selaku Sekretaris Pengadilan Negeri Kuala

Tungkal telah merencanakan pelatihan secara berkala bagi Petugas Meja PTSP Pengadilan Negeri Kuala
Tungkal Kelas Il

Kuala Tungkal,| 8 Februari 2021

Pengadilan Negeri Kuala Tungkal
Se i

ADRI HEL A, S.E
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TINDAK LANJUT HASIL MONITORING DAN EVALUASI
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

Berdasarkan hasil monitoring dan evaluasi monitoring dan evaluas terhadap Priayanan Terpady Saty
Pintu  (PTSP)  untuk mewujudkan Budaya Pelayanan Prima  secudl S Dren  Badlom
NO.77/DIU/SK/HMO2 3/2/2018 dan 1586/DIU/SK/PSO1/9/2015 serta tusitutan gerkambangan 1aman
Yang mengharuskan adanya pelayanan administrast perkara dan perwdangan di Pengagian yang iebBY
efext/f dan efisien sesual Peraturan Mahkamah Agung Nomaor 1 Tahun 2019, belum lengkapnya Crecklnt
berkas pada masing-masing meja layanan yakni pada meja layanan Kepaniteraan Perdats. P13ana dan
Hukum.

Rekomendasi: p
Berdasarkan hasi mondoring dan evaluasi serta analisa tersebut diatas, maka memernntankan krgada
Panitera Pengadilan Negen Kuala Tungkal Xelas II untuk melengkapi Checklist berkas pada seliap M3

layanan yang tersedia pada Meja PTSP.

Tindak Lanyut:

Berdasarkan Rekomendas: tersebut diatas, dengan in: kami selaku Panitera Pengadian Neger Kuala
Tungkal kelas Il, telah membuat serta mewnghapr checklist pada setiap meja layanan yany 292 pada
meja PTSP Pengadilan Neger Kuala Turgral kelas 11 sesual keténtuan SK  Dirjen Badium

No 77/DJU/SK/HMO02 3/2/2018

Xuala Tungkal, & Februari 2021
Pengadilan Negen Kualy Turgial,

Panitery
4{,: i Lu,u,k/

//JUUAN'O_ SH
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PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL KELAS Ii
JL PROF. DR. SRI SOEDEWY] MS, SH KEC, BRAM ITAM
KUALA TUNGKAL 36551
Tedp : (0742) 7351000 Email ; p_kuaatungkal@yahoo.co.id.
wiww pn-kualahingkal go.id

NOTULEN PELATTHAN PETUGAS PTSP PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL

. Han : Senin
Tanggal :/8 Februari 2021
Jam :14.00 wib s.d selesal
Tempat : Ruang Pertemuan Kantor Pelayanan Perbendsharaan Negera Kuala
Tungkal

Il.  Pemateri : Tim Darl PT. BANK BRI Cabang Kuala Tungkal
Moderator -
Notulen : Supriyadi
Daftar Hadir : terlamplr
Dokumnentasi : terlampir

. IslRapat:

Pada hari ini Jumat tanggal 8 Februari 2021, ) bertempat di ruang pertemuan Kantor

KPPN kuala tungkal, dilaksanakan Pelatihan bagi petugas Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

yang di ikutl oleh Petugas PTSP pada kantor Pengadilan Negeri Kuala Tungkal, Kantor KPPN

Xuala Tungkal dan Kantor Pajak Kuala Tungkal. Pada pelatihan tersebut di fokuskan kepada

petugas PTSP.

Acara dimulai dengan kata sambutan oleh Kepala Kamor Pelayanan Perbendaharaan

Negara kuala Tungkal sekaligus membuka acara pelatihan bagi petugas PTSP. Kemudlan

dilanjutkan dengan materi pelatihan pelayan oleh Petugas PTSP dari tim PT. BANK BRI Cabang

Kuala Tungkal, yang pada pokenya :

1. Petgas PTSP harus menerapkan budaya 3 S (senyum, sapa,salam) dalam melaksanakan tugas
sebagai petugas PTSP.

2. Petugas PTSP harus memenuhi standar penampilan, baik itu wajah, rambut/jilbab, pakalan,
name tag dan sepatu.

3. Stkap pertama dalam melayani costumer adalah dengan mempersilahkan duduk kemudian
memperkenalkan diri kita, kita tidak boleh mengerjakan pekerjaan kain yang tidak berkaitan
dengan costumer dabn juga tidak boleh meninggalkan costumer.

4. Jangan mengeluarkan kata-kat “killer word™ contohnya Tau Tuh, terserah, kan sudah di bilang
sebalknya menggunakan kata-kata “magic Word” contohnya mohon, maaf, silahkan, terima
kasih.

5. Petugas PTSP harus menjaga kebersihan dan kerapian meja PTSP, jangan meletakkan
makanan pata mefa PTSP,

Demikian notulen Inl dibuat dan ditanda tanganl oleh notulen rapat, Sekretarls Pengadilan Negeri
Kuala Tungkal dan diketahul oleh Ketua Pengadilan Negeri Kuala Tungkal Kelas Il

|
Kuala Tungkal,|8 Februari 2021
Sekretaris, Nqtulen Rapat,

ADRI HELVER RONIARTA, S.E.

AND! HENDRAWAN, S.H,M.R.
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DOXUBAENTAS PELATIHAN PETUGAS PTSP PEMINGADILAN NEGER! KUALA TUNGKAL
—

MAGIC WORD
AeB st KILLER WORLD
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DAFTAR HADIR PELATIHAN PETUGAS PTSP
PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL KELAS Il

HARI/TANGGAL : SENIN / 8 FEBRUARI 2021

NAMA,NIP DAN TANDA
! KETERANGAN
e GOLONGAN TANGAN
1 1 7 2
1 Asbuc Hayam (E fedams)
NIP. L [’{y
2 SuAR SIH PrAVSIEIn SAR PeSer+a -
NIP.
3 Rt Mgy T
NIP. ¥ %ﬁ/ Yﬂﬁtr‘m
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5 et A& 4 ReSurtn.
NIP.
6 g‘*ﬂll o
NIP. /A ﬁ NOTUW
MENGETAHUI,
SEKRETARIS KASUBBAG UMUM DAN KEUANGAN

PENGADILAN NEGERI KUALA TUNGKAL KELAS Il

AN
m IRIYANTO, S.H

Catatan:
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