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PENYELESAIAN BANTUAN\{4UKUM

Dasar Hukum

1 Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2014 tentang Pedoman Penanganan Perkara
di Pemerintah Daerah (Berita Daerah Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 214)
Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 24 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kota Banjarbaru

Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 72 Tahun 2016 tentang rincian tugas sekretariat daerah,
staf ahli walikota, sekretariat DPRD dan Inspektorat pada pemerintah kota banjarbaru

Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 8 Tahun 2017 tentang rincian tugas pelaksana pada

Pefinga'tan

Apabila SOP ini tidak dilakukan maka penyelenggaraan bantuan hukum tidak akan berjalan dengan baik.

Kualifikasi Pelaksana

1 Memiliki Kemampuan Mengopersikan Komputer.

2 Minimal S-1 Hukum
3 Mampu bekerjasama dengan TIM

1 Laptop/ PC
2 Printer
3 Alat Tulis Kantor

Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

2 sekretariat daerah kota banjarbaru
Keterkaitan SOP




SE

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN " . y Keterangan
SKPD Pemohon Pelaksana Kepala Bagian Kasubbag B Asisten Pemerintahan SEKDA walikota Kelengkapan Waktu Qutput
Membuat surat permohonan bantuan hukum
1 pe Surat Permohonan 1 Menit Surat Permohonan
disertai gugatan (jika ada)
menerima surat permohonan bantuan hukum dan . T n harus
. ul { 13
2 mengagendakannya kedalam surat masuk serta Surat Permohonan 1 Menit  [Surat Permohonan la fiaﬁs dndaan‘pf!rmc onan
memberikan lembar disposisi jela: ul ntujuannya
-
Surat P
3 menyerahkan surat permohonan Surat Permohonan 10 menit A e(mohonan dan
lembar disposisi
3 surat permohonan, gugatan, purat permohonan,
4 mendisposisi surat permohonan bantuan hukum P 818 g 20 menit  |gugatan, surat tugas dan
surat tugas dan surat kuasa
surat kuasa
1 dan k isi surat permoh \
" | Surat tugas dan s Draf Sura
5 jika sesuai di didisposisi kepada pelaksana Er::t’ g urat 15 menit Sirat :uat Tugas dan
bankum untuk dibuat surat kuasa dan surat tugas W 8
‘Ll
Surat tugas dan s Draft Sus
6 mengetik surat kuasa dan surat tugas Draft ug; urat 5 menit Surat tugas dan
kuasa surat kuasa
men, dan surat kuasa ji y Draft Sur:
gfscek surat tugas jika telah T Draft Surat tugas dan surat ) at tugas dan
7 sesuai di buat telaahan staf permohonan 5 menit surat kuasa, telaahan
kuasa, telaahan staf
penandatanganan staf
iksa telaahan staf surat t d; t :
me an staf surat tugas daj
me:u S aanan s G < DS draf surat tugas dan surat . draf surat tugas dan
8 kuasa jika telah sesuai di tandatangani pada 30 menit
kuasa surat kuasa
telaahan staf dan surat kuasa
y
surat tugas dan s
menyerahkan surat tugas dan surat kuasa serta ! gas.Can surat surat tugas dan surat kuasa yang telah
9 Sobaiiale surat tugas dan surat kuasa 1 Hari kuasa yang telah 4
telaahan staf jika sesuai diberikan paraf ditandatangani
ditandatangani
mengecek kembali telahan staf, surat tugas dan
v : : surat tugas dan surat surat tugas dan surat kuasa yang telah
10 surat kuasa jika sesuai meminta arahan kepada surat tugas dan surat kuasa 1 Hari 3 .
’ kuasa |ditandatangani
walikota
memberikan persetujuan pada lembar telaahan i
11 Srkany ] ,p surat kuasa 1 harl surat kuasa surat kuasa yang telah ditandatangani
staf dan menandatangani surat tugas
\
12 surat tugas dan surat kuasa yang telah suratkuasa dan thari surat kuasa dan
ditandatangani diserahkan kembali gugatan/perkara gugatan/perkara
surat tugas dan surat kuasa yang telah Y
1 " " . " surat tugas dan surat
13 ditand: ik 1 kepada surat tugas dan surat kuasa S menit wiss
kasubbag bankum untuk diproses
3 surat tugas d
14 mendaftarkan ke pengadilan Umum negeri surat tugas dan surat kuasa 10 menit i Bas dan surat




surat tugas surat kuasa
N . surat tugas dan surat kuasa . .
15 menunggu jadwal persidangan 1 hari dan perkara yang akan di
perkara
persidangkan
L surat tugas surat kuasa dan surat tugas surat kuasa
16 melaksanakan persidangan sampai putusan | perkara yang akan di 6 bulan dan perkara yang akan di
persidangkan persidangkan
\
17 membuat laporan hasil persidangan laporan hasil sidang 1 hari laporan hasil sidang
i | idang i i
18 n?enehu dan ntengecek sporan siang jika sesual laporan hasil sidang 5 menit laporan hasil sidang
ditandatangani
19 menyerahkan laporan hasil persidangan laporan hasil sidang 2 menit laporan hasil sidang
2 mengecgk kembali hasil laporan persidangan jika laporan hasil sidang Smenit laporan hasil sidang
sesuai diparaf
Y.
mengecek kembali laporan persidangan, 1 ¢ 5
an hasil sidan t |l
23 diberikan paraf dan memohon arahan lapor 8 2ment aporan hasil sidang
2 berikan arahan dan y ik laporan hasil sidang dan S menit laporan hasil sidang dan
kepada kabag hukum disposisi |disposisi
23 kan kepada kasubbag bankum sebagai | | laporan hasil sidang yang 10 menit laporan hasil sidang yang
proses selanjutnya telah didisposisi telah didisposisi
Yy
% disampaikan kepada pelaksana bankum untuk di | laporan hasil sidang yang Py laporan hasil sidang yang
copy telah didisposisi telah didisposlsi
™ d cslkan laporansidang da surat tugas, surat kuasa dan surat tugas, surat kuasa |[surat tugas, suratkuasa dan laporan
25 engcop'rk an menge:‘ apke ad: si emo:::gn n laporan hasil sidang di 3menit  |dan laporan hasil sidang |hasil sidang di fotocopy untuk si
menyerahkan copyannya kep P fotocopy di fotocopy pemohon dan yang Asli diarsipkan
surat tugas, surat kuasa dan surat tugas, surat kuasa
26 menerima hasil laporan persidangan ‘ >< laporan hasil sidang yang 10 menit  |dan laporan hasil sidang

telah difotocopy

yang telah difotocopy




