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SOP PELAYANAN POS BANTUAN HUKUM

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. PERSEKMA No. 02 Tahun 2012.

2. UU No. 16 Tahun 2011 tentang bantuan hukum

3. Surat edaran MA RI no 10 tahun 2010 tentang

pedoman pemberian bantuan hukum

4. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 1 tahun 2014

tentang Pedoman Pemberi Bantuan Hukum Bagi

Masyarakat tidak mampu di Pengadilan

5. PERMA NO. 7 TAHUN 2015.

Kualifikasi Pelaksana:

1. S1- Hukum

2. SMA

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Kepaniteraan
Komputer/Laptop, Printer, Alat Tulis Kantor (ATK), Buku Register

perkara

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka sistem pelayanan

posbakum terhenti

Dokumen penetapan penasehat hukum
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PROSEDUR PELAYANAN POS BANTUAN HUKUM

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Sataf

Panmud
Hukum

Pihak Meja I
Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu Output

1.

Menyediakan blanko permohonan

pelayanan POSBAKUM dan blanko

surat pernyataan tidak mampu.

10
menit

Blanko permohonan
pelayanan posbakum
dan surat pernyataan

tidak mampu

2.

Mengisi formulir permohonan

bantuan hukum dilampiri SKTM

atau kartu KKM, kartu

JAMKESMAS, kartu PKH, dan

kartu BLT atau surat pernyataan

tidak mampu membayar jasa

advokat yang diketahui oleh Ketua

Pengadilan Agama.

SKTM atau, KKM
atau,

JAMKESMAS
atau, PKH atau,

Kartu BLT

15
menit

Pengisian formulir
permohonan bantuan

hukum.

3.

Melaksanakan pemberian bantuan

hukum berupa informasi, advice,

konsultasi dan atau pembuatan

surat gugatan permohonan atau

jawaban

formulir
permohonan

bantuan hukum

15
menit

Pemberian bantuan
hukum

4.

Membuat surat gugatan /

permohonan / jawaban / replik /

duplik dalam bentuk hardcopy dan

softcopy

formulir
permohonan

bantuan hukum

20
menit

Surat Gugatan/
Permohonan/ Jawaban

/ Replik / Duplik

5.

Menyerahkan surat gugatan/

permohonan kepada Pihak yang

bermohon untuk pendaftaran

perkara di Meja I. Atau kepada

Majelis Hakim jika yang dibuat

adalah jawaban/replik/ duplik

Surat Gugatan/
Permohonan/

Jawaban / Replik /
Duplik

5 menit
Surat Gugatan/

Permohonan/ Jawaban
/ Replik / Duplik

6.

Menerima surat gugatan/

permohonan yang dibuat oleh

pemberi bantuan hukum.

Surat Gugatan/
Permohonan/

Jawaban / Replik /
Duplik

10
menit

Terdaftarnya
permohonan / gugatan
di Pengadilan Agama
atau agenda jawab
menjawab terlaksana

7.

Membuat laporan pelaksanaan

tugas pelayanan hukum kepada

Ketua Pengadilan Agama.

Surat Gugatan/
Permohonan/

Jawaban / Replik /
Duplik

15
menit

Surat Laporan
Pelayanan Hukum




