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SOP LAYANAN POS BANTUAN HUKUM 

 
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 

1. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan 
Agama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 
2006 dan diubah untuk   kedua kalinya dengan Undang-
undang nomor  50  tahun 2009. 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang  Pelayanan 
Publik. 

3. Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang  Keterbukaan  
lnformasi. 

4. Undang..undang  No. 1  Tahun  2010 tentang Standar 
Pelayanan lnformasi Publik 

5.    Surat  Keputusan   Ketua  Mahkamah RI Nomor:   1-
144/KMA/SK/l/2011 tentang Pedoman   Pelayanan lnformasi 

di Pengadilan. 
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI 002 Tahun 2012 

Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang 

Berada di bawahnya 

7.  

1. S-1 Sederajat 

2. SMA Sederajat 

Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan: 

SOP Pelayanan Pengaduan 

 

Peralatan komputer, kertas, alat tulis, buku 

pedoman dan peraturan. 
Peringatan: Pencatatan dan Pendataa : 

Jika SOP tidak dilaksanakan,  maka temuan tidak 

akan berakhir 

 

 Register Informasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

POSBAKUM PENGADILAN 

 

2.1    PEMBENTUKAN POSBAKUM PENGADILAN 

 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Ket Ketua 

Pengadilan 
 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

 

1. 
 

Membuat perencanaan 
pembentukan Posbakum 
Pengadilan sesuai anggaran 
yang tersedia. 

 

 
Mulai 

 

•  Perkiraan satuan 
biaya 

 

•  Perkiraan kebutuhan 
sarana/prasarana 

 

5 hari 
 

Perencanaan 
dan 
penganggaran 
Posbakum 
Pengadilan 
sudah dilakukan 

 

 

2. 
 

Menyediakan ruangan  dan 
sarana/prasarana untuk 
Posbakum Pengadilan dengan 
memperhatikan akses untuk 
penyandang disabilitas, 
perempuan, anak-anak dan 
orang lanjut usia. 

  

•  Ruangan dengan 
luas minimal ...m2 

 

•  Furniture setidaknya 
terdiri dari 2 meja 
dan 4 kursi 

 

•  1 unit AC 
 

•  1 unit komputer 
 

•  1 unit printer 
 

•  ATK 
 

•  1 papan informasi 
daftar OBH 

 

•  1 papan nama 
ruangan Posbakum 

 

1 hari 
 

Surat Keputusan 
Pembentukan 
Posbakum 

 

Apabila 
anggaran 
yang   tersedia 
tidak 
mencukupi 
maka   sarana/ 
prasarana 
Posbakum 
akan 
disesuaikan 
dengan 
kesanggupan 
Pengadilan 

 

3. 
 

Merencanakan jadwal dan 
jumlah Petugas Posbakum 
Pengadilan berdasarkan hari 
dan jam kerja Pengadilan. 

 

 
Selesai 

 

• Jadwal kerja Petugas 
Posbakum 

 

• Perkiraan waktu 
layanan 

 

• Perkiraan jumlah 
petugas Posbakum 
Pengadilan yang 
diperlukan 

 

1 hari 
 

jumlah Petugas 
Posbakum yang 
dibutuhkan dan 
besarnya 
imbalan jasa 
berdasarkan 
ketersediaan 
anggaran 
Pengadilan. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.2    KERJASAMA KELEMBAGAAN DENGAN PEMBERI LAYANAN POSBAKUM PENGADILAN 

 

 

 

No 

 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  

 

Ket 

Ketua 
Pengadilan 

Panitia 
Seleksi 

Kelengkapan Waktu Output 

 

1. 

Membentuk Panitia untuk 

melakukan seleksi terhadap 

calon Lembaga Pemberi 

Layanan Posbakum Pengadilan. 

 

Mulai 

 •  Daftar nama 

Panitia Seleksi 

 

1 hari 

 

Pembentukan 
Panitia Seleksi 
telah ditetapkan 

 

 

2. 

Mengumumkan pembukaan dan 

pendaftaran proses seleksi bagi 

calon Lembaga Pemberi 

Layanan Posbakum Pengadilan. 

  •  Pengumuman 

tertulis tentang 

pendaftaran dan 

seleksi calon 

Lembaga 

Pemberi 

Layanan 

Posbakum 

•  Website untuk 
mempublikasikan 
pengumuman 

 

5 hari 

 

•  Pengumuman 

telah ditempel di 

papan informasi 

Pengadilan 

 

•  Pengumuman 
melalui website 
sudah dilakukan 

 

 

3. 

Melakukan seleksi dokumen 
sesuai kriteria calon Lembaga 
Pemberi Layanan Posbakum 
Pengadilan. 
Jika dokumen persyaratan belum 
lengkap atau belum sesuai, 
menginformasikan kepada calon 
Lembaga Pemberi Layanan 
Posbakum untuk melengkapinya. 
Jika sudah lengkap dan sesuai 
melanjutkan ke proses 
berikutnya. 

  • Dokumen 
kelengkapan 
calon Lembaga 
Pemberi 
Layanan 
Posbakum 
Pengadilan 

 

• Formulir 
kelengkapan 
persyaratan 
dokumen 

 

3hari 

•  Seleksi 
dokumen 
sudah 
dilakukan. 

•  Calon 
Lembaga 
Pemberi 
Layanan 
Posbakum 
Pengadilan 
yang 
memenuhi 
kriteria awal 
sudah 
diperoleh. 

 

Tidak 

  

 

Ya 

 

4. 

 

Mengadakan tes kualifikasi bagi 
Calon Lembaga Pemberi 
Layanan Posbakum Pengadilan 
yang telah memenuhi kriteria 
dalam seleksi dokumen 

 

Standar tes kualifikasi dan 
penilaian ditentukan oleh Ketua 
Pengadilan Tinggi di wilayah 
kerja masing-masing 

  Pedoman tes 

kualifikasi dan 

penilaian yang 

disusun oleh 

masing-masing 

Pengadilan 

5 hari Hasil Tes 

Kualifikasi 

 

 

5. 

Memberi penilaian terhadap 

calon Lembaga Pemberi 

Layanan Posbakum Pengadilan 

dan melaporkan hasil penilaian 

berdasarkan ranking kepada 

Ketua Pengadilan 

  

 

 

 

 

 

 

1 

 

Hasil tes 

kualifikasi 

 

2 hari 

Penilaian berikut 
ranking hasil tes 
kualifikasi Calon 
Lembaga 
Pemberi Layanan 
Posbakum 
Pengadilan 
sudah dilakukan 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

No 

 

 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  

 

Ket 

Ketua 
Pengadilan 

Panitia 
Seleksi 

Pejabat 
Pembuat 
Komitmen 

 

Kelengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 

6. 

 

Menetapkan Lembaga 

Pemberi Layanan 

Posbakum Pengadilan 

yang akan ditunjuk untuk 

bekerja sama sesuai 

ketentuan 

 

 

1 

  • Hasil tes 
kualifikasi 

• Berita acara 
seleksi 

 

1 hari` 

 

Surat 
laporan 

hasil seleksi 

 

 

7. 

 

Mengumumkan Lembaga 

Pemberi Layanan 

Posbakum yang ditunjuk 

   
 

• Pengumuman 

hasil seleksi 

 

3 hari 

Surat 
Penetapan 
Pemenang 
Seleksi 
Lembaga 
Penyedia 
Jasa 
Posbakum 
Pengadilan 

 

 

8. 

 

Menandatangani Perjanjian 
Kerjasama dengan 
Lembaga Pemberi 
Layanan Posbakum 
Pengadilan yang telah 
ditunjuk yang berlaku 
selama satu tahun 
anggaran 

    

• Perjanjian 

Kerjasama 

 

1 hari 

 

Perjanjian 

Kerjasama 

 

 

9. 

 

Menerbitkan Surat Perintah 
Kerja untuk Lembaga 
Pemberi Layanan 
Posbakum yang telah 
ditunjuk. 

   

 

Selesai 

 

Perjanjian 

Kerjasama 

 

1 hari 

 

Surat 
Perintah 
Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.3    PEMBERIAN LAYANAN POSBAKUM PENGADILAN 

 

 

 

 

No 

 

 

 

Aktivitas 

Pelaksana  

Mutu Baku 

 

 

 

Ket 

Pemohon Petugas 
Posbakum 

 

Kelengkapan 

Waktu  

Output 

1. Mengajukan 

permohonan kepada 

Posbakum Pengadilan 

dengan mengisi formulir 

yang telah disediakan 

dan memberikan 

persyaratan yang 

diperlukan. 

 

 

 

Mulai 

  

•  Formulir 
permohonan 
layanan 

•  Alat tulis 

1 jam Registrasi calon 

Penerima 

Layanan 

Posbakum 

Pengadilan 

 

2. Memeriksa formulir dan 

kelengkapan dokumen 

persyaratan. 

Jika tidak lengkap, 
mengembalikan kepada 
Pemohon untuk 

dilengkapi Jika 
lengkap, 
Pemohon/calon 

Penerima Layanan dapat 

langsung mendapatkan 

pelayanan. 

  

 

 

 

Tidak 

 

 

Ya 

 

•  Check list pada 

formulir 

permohonan 

layanan 

1 jam Dokumen 

persyaratan 

lengkap sudah 

diterima Petugas 

Posbakum 

 

3. Memberikan layanan 

Posbakum Pengadilan. 

Apabila penerima 

layanan Posbakum tidak 

sanggup membayar 

biaya perkara, maka 

petugas Posbakum akan 

memberikan formulir 

permohonan 

pembebasan biaya 

perkara untuk diajukan 

kepada Ketua 

Pengadilan. 

   

•  Formulir 

permohonan 

layanan 

•  Pedoman kode 

etik Petugas 

Posbakum 

Pengadilan 

•  Daftar  Organisasi 

Bantuan Hukum 

atau advokat 

lainnya yang 

dapat 
memberikan 

bantuan hukum 

3 hari Penerima 

layanan sudah 

mendapatkan 

layanan 

Posbakum 

Pengadilan. 

 

4. 
Mengisi, memeriksa 
kelengkapan isian dan 
meminta tandatangan 
Penerima Layanan 
Posbakum Pengadilan 
dan Petugas Pengadilan 
pada Formulir 
permohonan layanan 
dan Surat pernyataan 
telah menerima layanan. 

  

 

Selesai 

 

•  Formulir 

permohonan 

layanan 

1 hari Surat 

pernyataan 

telah menerima 

layanan sudah 

ditandatangani 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.4    MEKANISME PENGAWASAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN POSBAKUM PENGADILAN 

 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  

 

Ket 

Petugas 
Posbakum 

Panitera/ 
Sekretaris 

Ketua 
Pengadilan 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

 

1. 

 

Membuat laporan disertai 

kompilasi berkas perkara 

setiap bulan dan 

memberikannya kepada 

Ketua Pengadilan melalui 

Panitera/Sekretaris. 

 

 
Mulai 

   

•  Check list 

kompilasi 
berkas 
perkara 

 

•  Formulir 
permohonan. 

 

•  Dokumen 
persyaratan 

 

•  Kronologis 
perkara 

 

•  Dokumen 
hukum yang 
telah dibuat di 
Posbakum 
Pengadilan. 

 

•  Pernyataan 
telah 
diberikannya 
layanan 

 

1 hari 
 

Berkas 
perkara 
sudah 
dikompilasi, 
laporan 
sudah dibuat 
dan 
diserahkan. 

 

 

2. 

 

Mengisi Buku Register yang 
disediakan 
Panitera/Sekretaris 
mengenai penyelenggaraan 
harian Posbakum Pengadilan 
dan menandatangani daftar 
hadir piket setiap hari 
layanan 

    

•  Buku Register 
 

•  Daftar hadir 
piket 

 

1 hari 
 

• Buku 
Registrasi 
sudah diisi 
lengkap 

 

• Daftar hadir 
piket sudah 
ditandata- 
ngani 

 

 

3. 

 

Memeriksa kelengkapan 
isian Buku Register dan 
daftar hadir piket secara 
harian 

 

Jika belum lengkap, maka 
dikembalikan ke Petugas 
Posbakum 

 

Jika sudah lengkap maka 
dilaporkan kepada Ketua 
Pengadilan 

    

•  Buku Register 
 

•  Daftar hadir 
piket 

 

1 hari 
 

• Buku 
Register 
sudah diisi 
lengkap 

 

• Daftar hadir 
piket sudah 
ditandata- 
ngani 

 

Tidak 

  

Ya 

 

 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

No 

 

 

Aktivitas 

Pelaksana  

Mutu Baku 

 

 

Ket 

Petugas 
Posbakum 

Panitera/ 
Sekretaris 

 

Ketua 
Pengadilan 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

 

4. 

 

Mengadakan rapat evaluasi 
berkala sekurang-kurangnya 

3 (tiga) bulan sekali terhadap 
pelaksanaan Posbakum 

Pengadilan 

   

 
1 

 

• Ruang rapat 
 

• Notulensi/ 
berita acara 
rapat 

 

• Bundel hasil 
pengawasan 
bulanan 

 

• Buku registrasi 
 

• Daftar hadir 
 

• Surat 
pengantar 
laporan 

 

• Laporan 
disertai 
kompilasi 
berkas perkara 

 

1 hari 
 

•  Has 
il rapat 
evaluasi 

 

•  Kua 
litas 
pelayanan 
petugas 
posbakum 
pengadilan 
yang baik 

 

 

5. 

 

Melaksanakan pertemuan 

koordinasi sekurang- 

kurangnya 2 (dua) kali dalam 

setahun untuk membahas 

permasalahan dan 

perkembangan yang timbul 

dalam kaitannya dengan 

kerjasama kelembagaan 

yang dijalin. 

 

Jika diperlukan, Pengadilan 
dapat memberikan 
bimbingan teknis. 

   

 

Selesai 

 

• Ruang 
pertemuan 

• Notulensi/ 

berita acara 

pertemuan 

• Dihadiri oleh 
petugas 
Posbakum 

 

1 hari 

 

Hasil 
pertemuan 
koordinasi 

 

 

 

 

 


