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SOP DISABILITAS
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Ketua Pengadilan Negeri Kraksaan
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No. Aktivitas 

Permohonan
diproses oleh
Back Office
Kepaniteraan
sesuai dengan 
SOP yang telah 
ditetapkan.

 Pengesahan hasil
layanan 

Petugas Back
Office
Kepaniteraan 
menerima hasil 
layanan dan 
menyerahkan 
kepada petugas 
PTSP 
Petugas PTSP 
menerima hasil 
layanan dan 
memanggil 
pengguna layanan 
prioritas 
Petugas PTSP 
menyerahkan hasil 
layanan kepada 
Pengguna layanan 
prioritas. 

Satpam / petugas
pengadilan
menerapkan 3S
dan 
mengambilkan 
nomor urut antrian 
prioritas untuk 
penyandang 
disabilitas. 
Petugas PTSP 
memanggil 
pengguna layanan 
prioritas sesuai 
dengan nomor 
urut antrian 
prioritas. 
Petugas PTSP 
menerima 
permohonan 
layanan dari 
penyandang 
disabilitas 
(layanan prioritas) 
dan melakukan 
pengisian form 
penilaian personal.
 
Petugas PTSP
memeriksa
kelengkapan 
persyaratan/ 
ceklist. 

Satpam/
Petugas Petugas

PTSP 

Pelaksana Kegiatan 
Penanggung

Jawab/ 
Pengelola/AtasanPejabat 
Pengelola 

PetugasBackOffice 

Nomor
Antrian 

Hasil
layanan 

Hasil
layanan 

Mesin
Antrian

Otomatis 

Hasil
layanan

tervalidasi 

Persyaratan 

- Berkas
permohonan
Layanan
- Form
Penilaian
Personal 

- Berkas
permohonan
Layanan -
Ceklis 
Perkara 
- Form 
Penilaian 
Personal 

Ceklist 
lengkap dan 

form 
penilaian
personal

sudah terisi 

Draft 
Dokumen 
Layanan 

1 jam 

5
menit 

5
menit 

10
menit 

15
menit 

30
menit 

5
menit 

5
menit 

5
menit 

Waktu Output 

Nomor
Antrian 

Ceklist
lengkap 

Ceklist
lengkap 

Hasil
Layanan 

Hasil
Layanan 

Draft
Dokumen
Layanan 

Dokumen
Hasil

Layanan 

Hasil
Layanan

tervalidasi 
diterima 
petugas 

back office 

Penyandang
disabilitas
mendapat
panggilan 
prioritas 


