SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA NEGARA
NOMOR: W15-A11/ 996. & /OT.00.1/7/2021

TENTANG

TIM PENGELOLA PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

Menimbang

Mengingat

PENGADILAN AGAMA NEGARA

KETUA PENGADILAN AGAMA NEGARA

1

o

10.

14 8

12.

Bahwa karena adanya promosi dan mutasi pejabat di
kesekretariatan Pengadilan Agama Negara, maka Surat
Keputusan tentang Tim Pengelola Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Agama Negara perlu diperbaharui
dengan Surat Keputusan yang baru;

Bahwa nama-nama yang tersebut dalam daftar lampiran surat
keputusan ini dipandang mampu dan cakap untuk melaksanakan
tugas tersebut;

Undang-undang nomor 14 tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung, sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung;

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan
Agama, sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989
tentang Peradilan Agama;

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2019 tentang Jenis dan
Tarif Penerimaan Negara Bukan Pajak yang Berlaku pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 2012 tentang
Biaya Proses Penyelesaian perkara dan Pengelolaannya pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada dii
Bawahnya;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2014 tentang
Pedoman Pemberian layanan Hukum bagi Masyarakat Tidak
Mampu di Pengadilan;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistle Blowing System) di
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya;

Keputusan ~ Ketua ~ Mahkamah  Agung Nomor I-
144/KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan;
Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Agama Nomor
0017/Dj.A/SK/VII/2011 tentang Pedoman Pelayanan Meja
Informasi di Lingkungan Peradilan Agama;

1§ *



Menetapkan

Pertama

Kedua

Ketiga

13.  Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Agama Nomor
1403.b/DJA/SK/OT.01.3/8/2018 tentang Pedoman Pelayanan
Terpadu Satu Pintu di Lingkungan Peradilan Agama;

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA NEGARA
TENTANG TIM PENGELOLA PELAYANAN TERPADU SATU
PINTU (PTSP) PENGADILAN AGAMA NEGARA

Mencabut  Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Negara
Nomor: WI15-A11/859 / OT.00.1/6/2021 tanggal 2 Juni 2021
tentang Penunjukan Tim Pengelola Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PTSP) Pada Pengadilan Agama Negara;

Menunjuk / mengangkat nama tersebut dalam lampiran surat
keputusan ini sebagai Tim Pengelola Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(PTSP) Pengadilan Agama Negara Tahun 2021;

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam
Keputusan ini, akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya;

Ditetapkan di : Negara
. Pada tanggal :5 Juli 2021

‘K_e_t\uz\i',\\_

-

-

1N MUTIASARI, S.Ag, M.H.
NIP19771113.200704.2.001

Salinan keputusan ini disampaikan kepada Yth:
1. YM. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Banjarmasin, di- Banjarbaru;
2. Yang berkepentingan untuk diketahui dan dilaksanakan sebagaimana mestinya;

3. Arsip;



Lampiran [ : Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Negara
Nomor : W15-A11/ 996.0 /OT.00.1/7/2021
Tanggal 5 Juli 2021

TIM PENGELOLA PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
PENGADILAN AGAMA NEGARA TAHUN 2021

Jabatan
No Nama
Dinas Tim
1 2 3 4
1. | Nofia Mutiasari, S.Ag., M.H. Ketua Pengarah
9 H. Ahmad Ramli, S.H. Panitera Peranprs Tawib
" | H. Abdul Khalig, S.Ag. Sekretaris ggung
3. | Drs. H. Bastami Panitera Muda Gugatan Pelaksana
Mar’atus Shalehah, S.H.I. Panitera Muda Permohonan Pelaksana
Mustaqimah, S.H.1. Panitera Muda Hukum Pelaksana
Abdul Hadi, S.Ag. Kasubbag Kepeg. & Ortala Pelaksana
Nor Hendra Riyadi, S.H. Kasubbag Umum & Keuangan Pelaksana
Megawati, S.E. Kasubbag Perencanaan, IT & Pelaksana
Pelaporan
4. | Mustaqimah, S.H.1. Panitera Muda Hukum Petgas Infonmnas
& Pengaduan
Petugas
5. | Wahdah, S.H.I. Tenaga Honorer Pendaftaran
Perkara
Petugas
6. | Mar’atus Shalehah, S.H.I. Panitera Muda Permohonan Pembayaran Biaya
(Kasir)
Petugas
7. | Nor Hikmah, S.Kom Tenaga Honorer Penyerahan Produk
Pengadilan
Petugas
8. | Nofi Arlina, S.E. Tenaga Honorer A M)
Umum
/penerimaan surat
. Petugas Layanan
9. | Aulia Rahman Tenaga Honorer E-Court

Ditetapkan di : Negara
Padatanggal : 5 Juli 2021

~—Ket

NOFIA MUT|IASARI, S,Ag, M.H.
NIP. 19771113.200704.2.001

Salinan keputusan ini disampaikan kepada Yth:

. YM. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Banjarmasin, di- Banjarbaru;

. Yang berkepentingan untuk diketahui dan dilaksanakan sebagaimana mestinya;
. Arsip;
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Lampiran Il : Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Negara
Nomor - W15-A11/996.a- /OT.00.1/5/2021
Tanggal 5 Juli 2021

URAIAN TUGAS, TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG
TIM PENGELOLA PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)
PENGADILAN AGAMA NEGARA TAHUN 2021

. Pengarah PTSP

Membentuk Tim Pengeloa PTSP

Mengarahkan dan membina Penanggungjawab, Pelaksana dan Petugas PTSP
Mensosialisasikan PTSP kepada seluruh aparat pengadilan

Berkoordinasi dan berkonsultasi dengan unit kerja di Direktorat Jenderal Badan
Peradilan Agama yang membidangi PTSP

Mengawasi dan mengevaluasi pengelolaan PTSP

Meminta laporan PTSP secara periodik maupun insidentil kepada Penanggung jawab
PTSP

Memberikan teguran kepada Penanggung jawab, Pelaksana dan Petugas PTSP
Mengganti anggota Tim Pengelola PTSP

: Penanggung Jawab PTSP

Membentuk dan mengoperasikan PTSP

Menyediakan sarana dan prasarana pendukung PTSP

Berkoordinasi dengan Pimpinan, Hakim, Pejabat dan Pegawai Pengadilan agar PTSP
dapat dikelola dengan baik

Mengkoordinasikan dan memberi petunjuk kepada Petugas PTSP

Memberikan laporan pengelolaan PTSP kepada Pengarah PTSP

Meminta laporan pengelolaan PTSP secara periodik maupun insidentil kepada Petugas
PTSP

Memberikan teguran kepada Pelaksana dan Petugas PTSP

Bertanggung jawab kepada Pengarah PTSP

. Pelaksana PTSP

Mengatur jadwal Petugas PTSP

Memberikan dokumen, data dan informasi kepada Petugas PTSP
Menyusun laporan pengelolaan PTSP

Mengoreksi hasil kerja Petugas PTSP sesuai dengan bidangnya
Bertanggungjawab kepada Penanggung jawab PTSP

. Petugas PTSP

Memberikan pelayanan secara langsung dan/atau dengan memanfaatkan teknologi
informasi

Memberikan pelayanan sesuai dengan prosedur baku

Membuat rekapitulasi layanan yang diberikan dan menyerahkannya kepada Pelaksana
PTSP sesuai dengan bidangnya masing-masing

Memberikan informasi dan petunjuk kepada Pengguna Layanan sesuai dengan tugas
pokok dan fungsinya

Bertanggungjawab kepada Penanggungjawab PTSP

4.1. Layanan Informasi dan Pengaduan

- Melayani pencari keadilan dalam hal mendapatkan informasi baik informasi dari
kepaniteraan maupun kesekretariatan

- Menerima dan memilah permohonan informasi

- Meneruskan permohonan informasi tertentu kepada PPID

- Berkoordinasi dengan pimpinan, hakim, pejabat dan/atau pegawai tertentu apabila
diperlukan untuk menyediakan informasi yang diminta

- Memberikan informasi yang diminta Pemohon apabila tersedia



4.2.

4.3.

4.4.

4.6.

-Dalam keadaan tertentu dapat pula merangkap sebagai penerima tamu
(resepsionis) yang bertugas untuk memberi informasi dan memandu pthak-pihak
tertentu yang akan menemui aparat peradilan atau berurusan dengan peradilan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku

- Menerima pengaduan yang masuk dan meneruskannya sesuai dengan peraturan
atau ketentuan yang berlaku

- Layanan Informasi dan Pengaduan menjadi tanggung jawab Panitera Muda
Hukum

Layanan Pendaftaran Perkara, meliputi:

- Pendaftaran perkara gugatan/permohonan tingkat pertama

- Pengajuan upaya hukum banding, kasasi dan peninjauan kembali

- Pendaftaran perkara permohonan konsinyasi

- Pendaftaran perkara permohonan eksekusi dan

- Layanan lainnya yang diatur dalam peraturan perundang-undangan

- Layanan Pendaftaran Perkara menjadi tanggung jawab Panitera Muda Gugatan
dan Panitera Muda Permohonan

Layanan Pembayaran Biaya (Kasir), meliputi:

- Penaksiran panjar biaya perkara

- Pemberian Surat Kuasa Untuk Membayar (SKUM)

- Pembayaran Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)

- Pengembalian sisa panjar biaya perkara

- Penyerahan bukti-bukti pembayaran

- Layanan lainnya yang diatur dalam peraturan perundang-undangan

Layanan Penyerahan Produk Pengadilan, meliputi:

- Penyerahan/pengambilan Salinan putusan/penetapan

- Penyerahan/pengambilan akta cerai

- Penyerahan/pengambilan dokumen-dokumen resmi Pengadilan yang ditetapkan
oleh peraturan perundang-undangan

- Layanan penyerahan produk menjadi tanggung jawab Panitera Muda Hukum

- Layanan Administrasi Umum/Kesekretariatan, meliputi

- Layanan penerimaan surat masuk dan surat keluar/adminsitrasi umum dan
pengelolaan adminitrasi persuratan kantor

- Layanan Administrasi Umum/Kesekretariatan menjadi tanggung jawab Kasubbag
Umum dan Keuangan

Layanan E-Court

- Memberikan informasi dan menjelaskan tata cara berperkara secara elektronik.

- Memberi pelayanan bagi Calon Pengguna lain untuk mendapat akun e-Court.

- Membantu Calon Pengguna Terdaftar untuk mendapatkan akun e-Court.

- Melakukan verifikasi persyaratan untuk pendaftaran sebagai Pengguna Lain.

- Membantu Calon Pengguna Lain membuatkan akun-akun personal dalam rangka
mendukung kelancaran e- Court seperti membuat alamat e-mail dan lain-lain,
termasuk pula pemulihan password akun jika pihak lupa atau mengalami
kesulitan dan atau pembaharuan alamat domisili elektronik.

- Memproses permohonan izin Pengguna lain yang ditujukan kepada Ketua
Pengadilan untuk dapat menggunakan Akun Pengguna Lain, jika digunakan
beracara lebih dari satu perkara dalam waktu yang bersamaan.

- Membantu Pengguna Terdaftar dan Pengguna Lain dalam mendaftarkan perkara
secara daring melalui Aplikasi e-Court, setelah mendapatkan izin dari Pengguna
Terdaftar atau Pengguna lain.

- Memastikan akun Pengguna Terdaftar dan Pengguna Lain benar-benar
digunakan oleh yang bersangkutan. Apabila ditemukan pelanggaran penggunaan
akun, petugas meja e-Court melaporkan kepada Pimpinan Pengadilan untuk
diambil tindakan.

- Membantu proses permohonan pihak dalam hal terjadi penggantian kuasa dan
menyampaikan pergantian tersebut secara elektronik kepada Kepaniteraan Muda
Hukum, untuk perubahan domisili elektronik pada data e-Court perkara yang



bersangkutan, dengan melampirkan dokumen berupa scan surat kuasa asli.
Menjelaskan kepada para pihak tentang solusi yang dapat diambil, apabila
terjadi permasalahan pada sistem e-Court.

Membantu membuatkan akun dan mendaftarkan permohonan intervensi yang
diajukan secara elektronik oleh pihak ketiga.

Membantu Pengguna Terdaftar dan/atau Pengguna Lain untuk mendapatkan
perhitungan taksiran biaya panjar (e-SKUM).

Membantu Pengguna Terdaftar dan/atau Pengguna lain dalam mengunggah
(upload) dokumen gugatan/permohonan dan surat persetujuan prinsipal untuk
beracara secara elektronik.

Mematuhi Kode Etik Petugas Meja e-Court, yaitu:

Dilarang menerima imbalan dalam bentuk apapun dalam melayani;

Wajib menjaga kerahasiaan identitas dan dokumen elektronik para pihak;
Berlaku adil, jujur, bertanggung jawab dan menjaga integritas;

Dilarang menggunakan akun Pengguna Terdaftar dan Pengguna Lain tanpa
seizin pemiliknya;

Dilarang melakukan tindakan yang merugikan baik Pengguna Terdaftar maupun
Pengguna Lain.

Membuat rekapitulasi jumlah layanan Meja e-Court.

Membuat laporan layanan Meja e-Court dan melaporkan kepada Ketua
Pengadilan secara berkala.

Ditetapkan di : Negara
Pada tanggal : 5 Juli 2021
——~Kety

NOFIA MUTIASARI, S,Ag, M.H.
NIP. 19771113.200704.2.00]

Salinan keputusan ini disampaikan kepada Yth:
1. YM. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Banjarmasin, di- Banjarbaru;
2. Yang berkepentingan untuk diketahui dan dilaksanakan sebagaimana mestinya;

3. Arsip;
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